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ACUERDO MINISTERIAL No. 96-2025

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 18 de junio de 2025.
LA MINISTRA 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, framitar, 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
ejecucion de sus funciones y optimizar el desempeno de las mismas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el arficulo 26 del Reglamento Orgdnico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo
numero 338-2010 del Presidente de la RepUblica de Guatemala, es atribucién de
la dependencia administrativa de Recursos Humanos, planificar, dirigir, coordinar
y controlar las actividades que desarrolla el sistema de administracién de recursos
humanos, en cuanto a la seleccién, contratacién y nombramientos, asi como de
elaborar, implementary 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 Direccién
de Recursos Humanos, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial No. 06-2022 de
fecha 04 de enero de 2022, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacioén, 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 readlizacidn 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 Persondl,
procedié a la actudlizacidén del Manual de Organizacién y Funciones de
Planeamiento, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 196-2012 de fecha 15
de noviembre de 2012 emitido por el Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.
CONSIDERANDO:

Que Planificacién del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, en
cumplimiento de sus funciones realizé la actualizacién del Manual de
Organizacién y Funciones, el cual se establece como una herramienta
administrativa que servird de orientacién para los servidores puUblicos, con la
finalidad de readlizar actividades que conlleven al cumplimiento de las
atribuciones de cada direccidn y sus departamentos; el cual incluye los diferentes
puestos, permitiendo visualizar las relaciones jerdrquicas que corresponden en la
organizacion estructural y funcional de este Ministerio.
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CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista las opiniones y el Dictamen favorable emitidos
por este Ministerio, de: a) Planeamiento, Opinién Técnica MOF No. 002-
2024/FYMI/RVMS/epa, de fecha 13 de septiembre de 2024; b) Departamento de
Aplicacién de Personal de la Direccidn de Recursos Humanos, Dictamen DRH-
APLIP-001-2025, de fecha 17 de marzo de 2025; c) Asesoria Juridica, Opinidn
Juridica No. AJ-208-2025, de fecha 28 de mayo de 2025. Esta Ultima opina que es
procedente confinuar 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 RepUblica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto nUmero 114-97 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala; 7 del
Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 del Presidente de la
Republica de Guatemala.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones de Planeamiento”,
el cual se encuentra contenido en cincuenta y ocho (58) folios incluyendo la
portada e indice, firmado y sellado por el Jefe de Fortalecimiento y
Modernizacién Institucional de Planeamiento y la Encargada de Planeamiento
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Manual de Organizacién y Funciones de
la Direccidén de Planeamiento, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial No.
196-2012 de fecha 15 de noviembre de 2012, emitido por el Ministro de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

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

COMUNIQUESE,

W\Z,
’ ' P O o
Ing. Maria Fernanda Rivere Divila \‘pr et
MINISTRA DE AGRICULTURA, STENALY
GANADERIA Y ALIMENTACION
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|. PRESENTACION

El Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, aprobado mediante Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010, establece
la estructura organica, misma que fue conformada de acuerdo con lo que regula la
Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus reformas.

En cumplimiento a las disposiciones legales, técnicas y de control interno
establecidas para las instituciones del sector publico y como parte de una adecuada
gestion administrativa, se ha llevado a cabo la actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones de Planeamiento, el cual constituye un instrumento donde
se define de forma ordenada y sistematica su estructura organica, funciones,
relaciones laborales, lineas jerarquicas y de comunicacion, areas y descriptores de
puestos que la conforman, entre otros.

Es importante que el personal conozca y se informe del contenido de esta
herramienta para el buen desempefio y cumplimiento de sus deberes vy
responsabilidades, lo que redunda positivamente en beneficio de Planeamiento y la
ciudadania en general.

En el marco de los apartados descritos en este manual y de acuerdo con los
principios de organizacién establecidos en la ciencia administrativa y criterios
técnicos aplicables, Planeamiento, tiene a bien presentar su manual de organizacién
y funciones a la Autoridad Nominadora del Ministerio para su debida aprobacion a
través de la emision de la disposicion legal correspondiente.
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Il. INTRODUCCION

El manual de organizacion y funciones tiene como proposito dar a conocer a los
usuarios internos y externos de Planeamiento, informacion relacionada con su
naturaleza, funcionamiento y estructura organica; asi como otros aspectos que se
consideran necesarios para que el mismo sea utilizado como un instrumento de
consulta en sus areas de trabajo y de apoyo en el proceso de induccion para los
servidores publicos de nuevo ingreso.

Para su actualizacion, se tomaron en cuenta los lineamientos y esquemas que la
Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) establece para la actualizacion y
homogenizacién de este instrumento técnico en todas las instituciones del sector
publico que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

En ese orden de ideas, este documento contiene inicialmente la definicion,
justificacion, objetivos, ambito de aplicaciéon y beneficios del manual; seguidamente
los antecedentes historicos del Ministerio, base legal, mision, vision, valores,
objetivos institucionales, funciones, estructura organica y su representacién grafica
a través del organigrama; finalmente se desarrolla la descripcion de las funciones y
estructuras de Planeamiento, la parte toral del instrumento conformada por los
descriptores de los puestos que integran este 6rgano administrativo y anexos, si los
hubiere. Cabe sefalar que la estructura organica se desarrolla conforme a lo
establecido en el Reglamento Organico Interno del Ministerio.

Es recomendable que este instrumento técnico sea revisado y actualizado cada afio,
de conformidad con las necesidades de Planeamiento.
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lll. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
a. Definicion

Es una herramienta técnica de gestién administrativa mediante la cual se provee
informaciéon sobre varios aspectos que identifican y caracterizan a una
organizacion, principalmente sobre sus objetivos, estructura organica, funciones
que le corresponde realizar, plantilla de puestos que la integran y descriptores de
cada uno de ellos, entre otros. Este instrumento es de suma importancia para el
funcionamiento administrativo, pues describe las relaciones organicas que se dan
entre las unidades administrativas de una dependencia como resultado del
trabajo diario.

b. Justificacion

Es necesario que Planeamiento disponga de un instrumento técnico de gestion
administrativa que sirva de guia u orientacion para que los servidores publicos
que laboran en esta dependencia cuenten con una vision clara sobre el quehacer,
sus componentes organicos, roles de trabajo que cada uno debe desempenfiar
para el logro de objetivos y metas trazadas en la planificacion y que contribuya
en el proceso de induccion de los servidores publicos de nuevo ingreso para
facilitar su incorporacion.

c. Objetivos

e Presentar una vision general y vinculante entre las areas que conforman
Planeamiento.

e Conocer las lineas de mando y niveles jerarquicos establecidos en la estructura
organica de Planeamiento.

e Orientar a los servidores publicos en el desarrollo de las tareas y
responsabilidades que tienen a su cargo.

e Coadyuvar en el proceso de induccidon de los servidores publicos de nuevo
ingreso para facilitar su incorporaciéon a Planeamiento.

e Lograr el aprovechamiento racional de los recursos disponibles al contar con
un instrumento de organizacion actualizado.

d. Ambito de aplicacion

El presente manual de organizacién y funciones es de observancia obligatoria
para los servidores publicos que laboran en Planeamiento, con el proposito que
se desempefien conforme a los estandares establecidos.
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e. Beneficios

e Contar con una herramienta de gestion administrativa que proporcione
informacién relevante sobre Planeamiento.

e Disponer de descriptores de puestos que contribuyan a captar a personal
idoneo para el desempefio de los puestos.

e Proporcionar a cada servidor publico conocimiento de su rol de trabajo dentro
de Planeamiento.

e Contribuir a minimizar el desequilibrio de la carga laboral, omisiones y
duplicidad de tareas.

e Promover la uniformidad de criterios para el desempefio de las tareas.

e Fortalecer la coordinacion en la realizacion del trabajo.

IV. INFORMACION DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION

a. Antecedentes historicos

El Decreto Gubernativo numero 14, del 24 de agosto de 1871, establecié un
Ministerio de Fomento, adjudicandole como funciones la 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 Gubernativo del 1 de agosto de 1899, fue creada una Direccidn
General de Agricultura, adscrita al Ministerio de Fomento y se nombrdé como
Director General al sefior Enrique Diaz Duran. Un Acuerdo Gubernativo del 2 de
abril de 1920, cred la Secretaria de Estado en el Despacho de Agricultura y
Trabajo, nombrando como titular al Licenciado Mariano Lépez Pacheco, pero esta
Secretaria no llegé 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.

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 Republica de Guatemala, DECRETA:
Articulo unico. 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. 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. Saray
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A pesar 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 Gobierno, se llamé Secretaria del Despacho de Agricultura, o
simplemente Secretaria de Agricultura, esta denominacion la conservo hasta el
ano de 1933. Durante los afios 1934 y 1935, se denomin6é Secretaria de
Agriculturay Caminos. De 1936 a 1944 llevé nuevamente el nombre de Secretaria
de Agricultura. En el afio de 1944 su nombre recibi6 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
llamé: Ministerio de Agricultura, nombre que conservé 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.

. Base legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

o Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil.

e Decreto numero 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Salarios de la Administracion Publica y sus reformas.

e Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo y sus reformas.

e Decreto numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas.

e Decreto numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo numero 9-91, aprobar las modificaciones al Plan de
Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo; contenidas en la Resolucion
del Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil No. D-90-5535 de fecha 19
de diciembre de mil novecientos noventa, estableciendo las series de clases
de puestos y su descripcion.

e Acuerdo Gubernativo numero 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil y
sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo numero 185-2008, emitir las Normas para Regular la
Aplicacion de la Politica que, en Materia de Begtitgumanos

Implementar en la Administracion Publica. R —
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Acuerdo Gubernativo nimero 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo vigente que aprueba el Plan Anual de Salarios y Normas
para su Administracion en las Instituciones del Organismo Ejecutivo, asi como
de las Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado que se rigen por
la Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo numero 62-2024, Cédigo de Etica del Organismo
Ejecutivo y su reforma.

Acuerdo Ministerial nimero 86-2021 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, que acordé aprobar el Plan Estratégico Institucional 2021-2026
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Acuerdo Ministerial nimero 38-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acordé emitir EI Coédigo de Etica del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Acuerdo Ministerial 460-2023 del Ministerio de Finanzas Publicas que acordd
aprobar las actualizaciones que han sido incorporadas al Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Acuerdo de Direccion numero D-2022-207 de la Oficina Nacional de Servicio
Civil, aprobar la Guia General para la Elaboracién de Manual de Organizacion
y Funciones para las instituciones del Organismo Ejecutivo y su reforma.

Acuerdo numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Resolucion Ministerial nimero AG-454-2024 que aprueba el Marco Estratégico
Institucional del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion para el
periodo comprendido de los afios 2024 al 2028.

Oficio Circular niumero 02-2024 de la Presidencia de la Republica, Directrices
presidenciales aplicables a la asignacion y uso de vehiculos oficiales del
Organismo Ejecutivo.

Disposiciones presidenciales para la eficien \}
publico para el ejercicio fiscal vigente. ™~
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Mision

Somos la institucion del Estado responsable del desarrollo rural integral del sector
agropecuario, forestal e hidrobiolégico, fortaleciendo en los productores sus
capacidades productivas, organizativas y comerciales para lograr la seguridad,
soberania alimentaria y competitividad, a través de normas y regulaciones
adecuadas para el manejo de productos en el mercado nacional e internacional,
garantizando la sostenibilidad de los recursos naturales renovables; para lo cual
contamos con tecnologia adecuada, procesos simplificados, principios y valores
que rigen el accionar del talento humano.

. Vision

Ser la institucién publica eficiente, eficaz, transparente, justa y equitativa que
promueve el desarrollo sustentable y sostenible del sector, para que los
productores agropecuarios, forestales e hidrobioldgicos se alimenten y tengan un
buen vivir mediante una nueva siembra para el agro, como una oportunidad para
el desarrollo rural integral a través del uso adecuado de los medios de produccion
y de los recursos naturales renovables, mejorando su calidad de vida, seguridad
y soberania alimentaria.

. Valores

e Respeto. Todos los funcionarios, empleados y colaboradores del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, deben proporcionar una atencion
cordial y de apoyo a los usuarios que a él se dirigen para solventar sus
gestiones con relacion a los servicios que se prestan.

e Agilidad. Deben de atenderse las solicitudes de los usuarios de forma agil,
garantizando transparencia y solucion de las mismas.

¢ Responsabilidad. Los funcionarios, empleados y colaboradores del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, deben velar porque el desempeno
de sus funciones sea 6ptimo y productivo en el horario estipulado para el
desarrollo del mismo, evitando demora y atrasos en la presentacion de los
resultados requeridos.

e Puntualidad. La eficiencia y eficacia de los funcionarios, empleados y
colaboradores del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, se debe
reflejar en el cumplimiento de sus funciones en el tiempo estimado en la
jornada laboral correspondiente; procurando cumplirlo y evitando extenderse,
salvo casos muy necesarios y debidamente justificados.
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f. Objetivos institucionales

e Fortalecer las capacidades de las familias para mejorar su calidad de vida, a
través de la produccién de productos que favorezcan a su desarrollo.

e Realizar estudios y andlisis de proyectos de infraestructura productiva, asi
como el estudio y analisis juridico de tenencia de la tierra para proyectos
nuevos, estudios de prefactibilidad de proyectos.

e Fortalecer a los productores en el desarrollo de las capacidades necesarias
para ser competitivos en el mercado, tales como implementacién de planes de
negocios, comercializacién asociativa para el mercadeo de la produccion,
normativas y requerimientos de mercado y asistencia en negociaciéon, comercio
y mercadeo.

e Promover acciones y practicas de conservacion de suelos para la recuperacion
y uso adecuado de los mismos e impulsar la gestion sostenible de los recursos
naturales, con el fin de incrementar la productividad agropecuaria.

e Actualizar la normativa de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones y la
generacion de los productos y servicios que regulen la atencion 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.

e Brindar asesoria legal a productores agricolas, pecuarios e hidrobiolégicos con
el fin de garantizar la formalizacion organizativa, para disminuir el uso de
intermediarios y que los productores promuevan los productos en nuevos
mercados o fortalecer los mercados existentes.

e Garantizar el incremento productivo de los productores agricolas, pecuarios e
hidrobiologicos, para generar una produccion sostenible, asequible y
tecnificada, a través de intervenciones de asistencia, dotacion de insumos
agricolas y garantizar la produccion por medio de asegurar las areas
productivas.

g. Funciones

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas.

e Formular y ejecutar participativamente la politica de desarrollo agropecuario,
de los recursos hidrobiologicos, estos ultim
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Proponer y velar por la aplicacién de normas claras y estables en materia de
actividades agricolas, pecuarias y fitozoosanitarias, y de los recursos
hidrobiologicos, estos ultimos en lo que le corresponda buscando la eficiencia
y competitividad en los mercados y teniendo en cuenta la conservacion y
proteccion del medio ambiente.

Definir en conjunto con el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales la
politica de ordenamiento territorial y de utilizacion de tierras nacionales y
promover la administracion descentralizada en la ejecucion de esta politica;
debera velar por la instauracién y aplicacion de un sistema de normas juridicas
que definan con claridad los derechos y responsabilidades vinculados a la
posesion, uso, usufructo y, en general, la utilizaciéon de dichos bienes, mientras
permanezcan bajo el dominio del Estado.

Formular la politica de servicios publicos agricolas, pecuarios, fitozoosanitarios
y de los recursos hidrobiol6gicos, estos ultimos en lo que le atafia, y administrar
descentralizadamente su ejecucion.

En coordinacion con el Ministerio de Educacion, formular la politica de
educacion agropecuaria ambientalmente compatible, promoviendo la
participacion comunitaria.

Disefiar, en coordinacion con el Ministerio de Economia, las politicas de
comercio exterior de productos agropecuarios, y de los recursos
hidrobiolégicos, estos ultimos en lo que le atafa.

Impulsar el desarrollo empresarial de las organizaciones agropecuarias,
pecuarias e hidrobioldgicas, estas Ultimas en lo que le atafia, para fomentar el
desarrollo productivo y competitivo del pais.

Desarrollar mecanismos y procedimientos que contribuyan a la seguridad
alimentaria de la poblacién, velando por la calidad de los productos.

Ampliar y fortalecer los procedimientos de disponibilidad y acceso a la
informacién estratégica a productores, comercializadores y consumidores.

Ejercer control, supervision y vigilancia en la calidad y seguridad de la
produccion, importacion, exportacion, transporte, registro, disposicion y uso de
productos plaguicidas y fertilizantes, rigiéndose por estandares
internacionalmente aceptados.

Reconocer como equivalentes las medidas sanitarias, fitosanitarias y de
inocuidad de alimentos no procesados de otros paises, aun cuando difieran de
las medidas nacionales, siempre que el interesa emuestre objetivamente
que sus medidas logran el nivel adecuado de
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h. Estructura organica

FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Despacho Ministerial

2. Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
a. Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
b. Direcciéon de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos
c. Direccion de Monitoreo y Logistica de Asistencia Alimentaria

3. Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural
a. Direccién de Reconversion Productiva
b. Direccién de Desarrollo Agricola
c. Direccion de Desarrollo Pecuario
d. Direccién de Infraestructura Productiva
e. Direccion de Fortalecimiento para la Organizacién Productiva vy
Comercializacion

4. Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones
. Direccion de Fitozoogenética y Recursos Nativos

b. Direcciéon de Sanidad Vegetal

c. Direccion de Sanidad Animal

d. Direccién de Inocuidad

e. Direccion de Normatividad de la Pesca y Acuicultura

o)

5. Viceministerio Encargado de Asuntos del Petén
a. Direccion de Desarrollo Agropecuario
b. Direcciéon de Coordinacion de Recursos Naturales y Agroturismo

6. Direccion de Coordinacion Regional y Extensién Rural
a. Formacién y Capacitacién para el Desarrollo Rural
b. Sedes Departamentales
c. Extensiéon Rural

7. Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos
a. Cooperacion Interna y Externa
b. Proyectos de Cooperacién
c. Fideicomisos

8. Direccion de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos
a. Laboratorio de Informacion Geografica
b. Analisis, Informacién Estratégica y Gestién de Riesgos
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FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

1. Administracion General
a. Administracion Interna
b. Administracion Financiera
c. Recursos Humanos
d. Comunicacion Social e Informacién Pablica

FUNCIONES DE APOYO TECNICO

1. Asesoria Juridica

2. Planeamiento
a. Planificacion y Programacion
b. Seguimiento y Evaluacién
c. Fortalecimiento y Modernizacion Institucional
d. Comercio Internacional

3. Informatica

a. Sistemas de Presentacién y Analisis de Informacién

b. Soporte Técnico y Seguridad Informatica
c. Analisis de Disefio

FUNCIONES DE CONTROL INTERNO

1. Unidad de Auditoria Interna

ORGANOS DE CONSULTA, REGISTRO Y APOYO

1. Consejo Nacional de Desarrollo Agropecuario CONADEA

2. Instituto Geografico Nacional "Ingeniero Alfredo Obiols Gémez"
3. Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado (OCRET)
4. Fondo Nacional para la Reactivacién y Modernizacion de la Actividad

Agropecuaria -FONAGRO-

e —————
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE PLANEAMIENTO

a. Funciones

Segun el articulo 30 del Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010, Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, le
corresponde realizar:

 Elaborar, revisar y actualizar la Politica Sectorial y sus instrumentos de
implementacién, seguimiento y evaluacién, tomando como base las Politicas
Publicas Nacionales, Regionales y Globales relacionadas con el Sector
Agricola, Pecuario e Hidrobioldgico.

* Establecer un sistema de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion Institucional,
considerando las politicas publicas y los lineamientos especificos en
coordinacion con las dependencias del sector plblico, los actores econdmicos
y sociales vinculados con el tema.

* Disefiar y formular participativamente la politica y los planes sectoriales que
propicien el desarrollo sustentable del sector, en el marco de un ordenamiento
territorial que garantice la proteccion y manejo adecuado de los ecosistemas
estrategicos, los recursos naturales renovables en general y el medio ambiente.

» Establecer instrumentos y guias operativas para apoyar la Institucionalizacion
de los Planes estratégicos operativos y gestién por resultados de desarrollo
Agricola, Pecuario, Forestal e Hidrobiolgico a nivel Municipal.

e Desarrollar y aplicar instrumentos de analisis de impacto de las politicas
sectoriales en el desarrollo, tanto del sector como a nivel nacional.

* Disefar e implementar mecanismos que permitan el seguimiento y evaluacion
de los proyectos que el Ministerio ejecute, directamente o en coordinacion con
otras instituciones.

e Consolidar la planificacion y programacién de programas, proyectos y
actividades del Ministerio.

o Definir las lineas estratégicas de la Formacion Agricola, Pecuaria, Forestal e
Hidrobiologico, para la formacion del recurso humano relacionado con el sector.

* Brindar apoyo en informacion estratégica de mercados y en la comercializacion
de los productos.
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proceso de modernizacién con el objetivo de implementar el

fortalecimiento de la capacidad de gestién, mejorando la eficiencia y eficacia
del Ministerio y sus dependencias.

e Elaborar,
procedimien

b. Areas

Comercio |

implementar y actualizar periédicamente, manuales de
tos y procesos del Ministerio y sus Dependencias.

Planificacion y Programacion
Seguimiento y Evaluacion
Fortalecimiento y Modernizacién Institucional

nternacional

c. Organigrama estructural

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 del Acuerdo Gubernativo
numero 338-2010, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y A
se estructura d

limentacién, Planeamiento para el cumplimiento de sus funciones
e la manera siguiente:

Planeamiento

| | 1

Planificacién y
Programacion

Fortalecimiento y
Modernizacion
Institucional

Comercio
Internacional

Seguimiento y
Evaluacion
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(Ranfficacion)

(Administracion)

Asesor Profesional Especialzado |, Analista
de Panificacion y Programacion
(Panificacion)

Teécnico Profesional Ill, Técnico Profesional
de Seguimiento y Evaluacion
(Administracion)

E = Puestos existentes
R = Puestos requeridos

Institucional (Administracion)

E R
Planeamiento 6 6
Director Eecutivo IV, Encargado de 1 1
Paneamiento (No aplica)
Director Técnico lll, Subencargado 1 1
de Paneamento (Administracién)
Teécnico |, Técnico en Computacion 1 1
(Computacion)
Trabajador Operativo ll, Pioto 2 2
(Conduccién de vehiculos)
Trabajador Operativo I, Mensajero 1 1
(Mensajeria)
—< T A
[
=3 <y
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m
=3 m >
= =
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> =
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= O Q
E R
Planificacion y Programacié Seguimiento y Evaluacié 2 2 Fortalecimiento y Moder Comercio Internacional
y Programacién guimiento y Evaluacién \istitucional rcio
Asesor Profesional Especializado V, Jefe Asesor Profesional Especialzado V, Jefe Asesor Profesional Especialzado IV, Jefe .
de Panificacién y Programacion de Seguimiento y Evaluacion 1 1 de Fortalecimiento y Modernizacion Asesor Profesional Especializado. IV, Jefe

de Comercio Internacional (Administracion)

Asistente Profesional IV, Asistente de
Fortalecimento y Modernzacion Insttucional
(Biblictecologia)

Técnico Il, Técnico de Comercio
Internacional (Estadistica)
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e. Descrlpclon de puestos

_____ ENCARGADO DE P' .NEA IENTO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Director

Ejecutivo IV Cadigo de la clase: No aplica

Especialidad: No aplica Cddigo de Especialidad: No aplica

Titulo funcional: Encargado de

Planeamiento Numero de puestos: 01

Subalternos: Director Técnico Ill, Asesor
Profesional Especializado IV (4) y demés
personal de PIaneamiento

Jefe inmediato: Ministro de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

2. NATURALEZA DEL PUESTO e

Trabajo ejecutivo que conssste en planlﬂcar dirigir y coordmar la elaboramon
revision y actualizacién de la Politica Sectorial y sus instrumentos de
implementacion, seguimiento y evaluacion, tomando como base las Politicas
Publicas Nacionales, Regionales y Globales relacionadas con el Sector Agricola,

Pecuario e HldrObI0|OgICO asi como las actividades que se realizan en
Planeamiento.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar al Despacho Mlnlsterlal en Io relatlvo a comercio exterior relamonado
a temas agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos.

2. Dirigir y supervisar las actividades técnicas, administrativas y financieras de
Planeamiento, en el marco de las politicas y estrategias del Ministerio.

3. Rendir informes de los avances y resultados de la ejecucion fisica y financiera
de las dependencias del Ministerio, con el objeto de determinar su cumplimiento
de conformidad con el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual
y Plan Operativo Anual.

4. Supervisar el cumplimiento de las politicas institucionales tomando en cuenta la
politica nacional, regional e internacional en aspectos agricolas, forestales e
hidrobioldgicos.

5. Disefiar las politicas sectoriales y evaluar su grado de avance, con la finalidad
de propiciar el desarrollo sostenible y sustentable del sector.

6. Representar al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién en el disefio
de las politicas de comercio exterior de productos agropecuarios y de los
recursos hidrobiolégicos, en coordinacion con el Ministerio de Economia, con la
finalidad de aperturar nuevos mercados.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato, que sean necesarlas para alcanzar Ios Obje'[IVOS deI puesto
4. TAREAS PERICDICAS e '

8. Supervisar el control y segwmlento alos compromlsos de la lnstltumon con otros
entes u organismos con los cuales se tengan acuerdos, convenios y cartas de

entendimiento para impulsar programas o proyectos orientados al desarrollo
agropecuario y rural.

9. Supervisar las negociaciones comerciales
hidrobiolégico, con el objeto que se reali

E agropecuario, forestal e
Y de acumio a la a legal
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10. Disenar y formular participativamente con las dependencias del Ministerio, las
politicas y los planes sectoriales y sus instrumentos de implementacion, para el
desarrollo sostenible y sustentable del sector, en el marco de un ordenamiento
territorial que garantice la proteccion y manejo adecuado de los ecosistemas
estratégicos, los recursos naturales renovables en general y el medio ambiente,
esto ultimo en coordinacion con el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

11. Generar informacién relevante para la toma de decisiones por parte de los
distintos actores involucrados en la gestion, ejecucién y operacion de los planes,
politicas, proyectos, programas y actividades del Ministerio, a través del
Sistema de Informacion, PIamﬂcamon Seguimiento y Evaluacion.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Coordinar y supervisar Ia elaboracmn del Plan Estratégico Instltumonal Plan
Operativo Multianual y Plan Operativo Anual del Ministerio, con la finalidad que
este se apegue a los criterios y lineamientos emitidos por el 6rgano rector, para
su posterior ejecucion.

13. Representar al Ministerio en Foros Regionales e Internacionales especializados
al tema comercial, negociaciones y con cooperacién técnica y financiera
internacional.

14. Participar conjuntamente con la Administracién Financiera en la formulacion del
anteproyecto de presupuesto institucional anual y multianual, en los aspectos
relacionados con la aplicacién del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Multianual y Plan Operativo Anual, con la estructura programatica del
presupuesto, con la finalidad de responder a los instrumentos de planificacion
establecidos.

15. Coordinar conjuntamente con el Ministerio de Educacién y la instancia
correspondiente del Ministerio la formulacion de la politica de educacion
agropecuaria ambientalmente compatible, promoviendo la participacion
comunitaria, con la finalidad de atender las necesidades de las comunidades
pais.

16. Representar al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion en el disefio
de las politicas de comercio exterior de productos agropecuarios y de los
recursos hidrobioldgicos, en coordinacién con el Ministerio de Economia, con la
finalidad de aperturar nuevos mercados.

17. Coordinar la elaboracion de Memoria de Labores del Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion, de conformldad al Plan Estrateglco Institucional.
6. UBICACION DEL PUESTO .

El puesto de trabajo se ublca en Planeamlento
7. SUPERVISION :

Ejerce superwsmhﬂ syo'brevel personal que mtegra Planeam'lento
8. RESPONSABILIDAD :

e Sobre las tareas asngnadas al puesto la toma de deC|S|ones y cumphmlento de

las metas derivadas de su cargo establecidas en el Reglamento Organico Interno
y la normativa legal que deriva del mismo.

e Sobre la administracion, cuidado y resguardo en general de los bienes asignados
a su tarjeta de responsabilidad, mobiliario y equj entacion, etc.
e De la supervision, asignacion y cumplimiento, DNas p (sﬁﬁé%lo su

tare
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9. RELACIONES LABORALES : ;
Internas | Constantemente con el personal de Planlﬂcamon y Programacnon
Seguimiento y Evaluacion, Fortalecimiento y Modernizacién
Institucional, y Comercio Internacional como rutina de trabajo.
Externas | Con personal de otras dependencias del Ministerio, que se relacionan
con el quehacer de Planeamiento y eventualmente con otras
instituciones y entldades del Orgam mo Ej CUthO
10. LUGAR DE TRABAJO i

El puesto de trabajo se ublca en Planeamlento (1er nlvel)
11. JORNADA DE TRABAJO . o ' - ;
La jornada de trabajo es d|urna en horano de 08:00 a 16 30 horas de lunes a
viernes.
12. RIESGOSENEL TRABAJO slsianeRs e
Los riesgos en el trabajo se encuentran relamonados con el amblente fISICO en
donde se ubica el puesto, tales como caida de objetos, riesgos ergonoémicos
provocados por malas posturas al estar sentado en jornadas largas de trabajo,
exposicion continua a rayos catddicos por el uso de la computadora
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO % P |
Trastornos musculo esqueléticos que afectan pnnmpa mente la espalda cuello
hombros y extremidades, trastomo deI tunel carpiano y dafos visuales.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO B :
Mental Por el tipo de trabajo se reqmere 95% de esfuerzo mental eX|ge
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacién, organizacién, direccion, ejecucion y control de las
funciones de Planeamiento, asi como para la emision, revision y
aprobacién de documentos que se emiten.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la
mayorla del tlempo realiza sus tareas sentado

: Perf’ I del pue 1

15. EDUCACION Y EXPER!ENC!A o Vol ~
Acreditar titulo universitario a nlveI de I|cen01atura en Ia carrera profesmnal que

el puesto requiera y con cinco afios de experiencia en planificacién vy
administracion.

16. CARRERA AFIN ,
Administracion de Empresas
Contaduria Publica y Auditoria.
Agronomia.

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Administracion publica.

Planificacién, programacion y administracion.
Manejo de Windows y paquetes de Office (Word, Excel), internet y correo
electrénico, entre otros.
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8. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Analisis y sintesis de informacion.

¢ Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
e Toma de decisiones.

19. ACTITUDINALES
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Compromiso.
Responsabilidad.
Iniciativa.

20. OTROS REQUISITOS .

e Disponibilidad para trasladarse al lnterlor y exterlor del pais.
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SUBENCARGADO DE "PLANEAMIENT

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO _

;Il':tulo oficial del puesto: Director Tecmco Cadigo de la clase: 8080

Especialidad: Administracion Cdodigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Subencargado de

Planeamiento Numero de puestos: 01

Subalternos: Asesor Profesional
Especializado IV (4) y demas personal
de Planeamiento

Jefe inmediato: Encargado de
Planeamiento

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que conS|ste en asistir al Encargado de PIaneamlento en el
desarrollo e implementacion de los procesos de planificacion, programacion,
seguimiento, fortalecimiento y modernizacién institucional y comercio
internacional, para el logro de Ios ObjetIVOU metas de Planeamlento

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asistir al Encargado de Planeamlento en Ia plamflcamon dlreCC|on y control de
las actividades técnicas y administrativas que se realizan en la dependencia,
para su debido cumplimiento.

2. Asesorar al Encargado de Planeamiento en asuntos relacionados con
planificacién, programacion, seguimiento, fortalecimiento y modernizacion
institucional y comercio internacional, para la toma de decisiones
correspondientes.

3. Evaluar las metas establecidas en el Plan Operativo Anual del Ministerio, con el
objeto de verificar el cumplimiento de las mismas.

4. Revisary sugerir las modificaciones necesarias a los diferentes documentos que
emite el personal de Planeamiento, con la finalidad de atender los
requerimientos y consultas formuladas por las dependencias del Ministerio y
eventualmente de otras instituciones y entidades del Organismo Ejecutivo.

S. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato, que sean necesanas para alcanzar los objetlvos del puesto
4. TAREAS PERIGDICAS :

6. Asistir al Encargado de Planeamlento en la eJecucmn de Ias polltlcas y
estrategias dictadas por las autoridades superiores del Ministerio, para su
debido cumplimiento.

7. Representar al Encargado de Planeamiento en reuniones de coordinacién con
las jefaturas de las areas de Planeamiento, para tratar asuntos relacionados con
las actividades a realizar, cuando sea requerido.

8. Elaborar informes que le sean solicitados por el Encargado de Planeamiento,
para atender los requerimientos de las dependencias del Ministerio.

9. Verificar que se administren con eficiencia los recursos financieros, humanos y
materiales asignados a Planeamiento, para el buen uso de los mismos.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Asistir y supervisar la elaborablbn deI Plan 'Opera aI del Mlmsteno con

la finalidad que este se apegue a los criterios ean4fe 0s emit] N
érgano rector, para su posterior ejecucion. F(m\g’mo
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11. Suplir al Encargado de Planeamiento en asuntos oficiales, cuando le sea
requerido o en casos de ausencia, para abordar diferentes temas relacionados
con Planeamiento.

6. UBICACION DEL PUESTO R
El puesto de trabajo se ublca en Planeamlento

7. SUPERVISION t , ‘
Ejerce superwsmn sobre eI personal que tlene a su cargo en PIaneamIento

8. RESPONSABILIDAD Sl ; o

e Sobre las tareas a5|gnadas aI puesto Ia toma de decisiones y cumpllmlento de

las metas derivadas de su cargo establecidas en el Reglamento Organico Interno
y la normativa legal que deriva del mismo.

* Sobre la administracion, cuidado y resguardo en general de los bienes asignados
a su tarjeta de responsabllldad mobiliario y equipo, documentacién, etc.
* De la supervision, asignaciéon y cumplimiento de tareas a las personas bajo su

cargo.
9. RELACIONES LABORALES : Dl
Internas Constantemente con el personal de Planificacion y Programacnon

Seguimiento y Evaluacién, Fortalecimiento y Modernizacién
Institucional, y Comercio Internacional como rutina de trabajo.
Externas Con personal de otras dependencias del Ministerio, que se relacionan
con el quehacer de Planeamiento y eventualmente con otras
instituciones y entidades del Organismo Ejecutivo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ublca en PIaneamlento (1er. nivel)

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es dlurna en horario de 08:00 a 16:30 horas de Iunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO e e
Los riesgos en el trabajo se encuentran relacionados con el ambIente fISICO en
donde se ubica el puesto, tales como caida de objetos, riesgos ergondmicos
provocados por malas posturas al estar sentado en jornadas largas de trabajo,
exposicion continua a rayos catodicos por el uso de Ia computadora

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO ' e i
Trastornos musculo esqueléticos que afectan pnncupalmente Ia espaIda cueIIo
hombros y extremidades, trastorno deI tunel carpiano y dafos VIsuaIes

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO i

Mental Por el tipo de trabajo se reqwere 95% de esfuerzo mental exnge

concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

planificacién, organizacién, direccién, ejecucion y control de las

funciones de Planeamiento, asi como para la emision, revision y

aprobacion de documentos que se emiten.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la

mayoria del tiempo realiza sus tareas sentad,a
\k‘& R

Fam‘AfE‘mTIEN’To
Y MODERNIZACION
AL




&2 & 4Mm|5terlo de
§ 5 Agricultura,
. .  Ganaderiay Manual de Organizacion y Funciones

Alimentacion

Planeamiento

e Perfi! del puesto

15. EDUCACIONYEXPERIENCIA o

Opcién A Acreditar titulo umversntarlo a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera y seis meses de experiencia como

Director Técnico ll, y ser colegiado activo.

Opcion B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera y siete aflos de experiencia en

cargos dlrectlvos y ser coleg|ad

16. CARRERA AFIN :

e Administracion de Empresas

e Contaduria Publica y Auditoria.
Administracion Publica.

Agronomia.

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion publica.

Planificacion, programacién y administracion.

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

. HABILIDADES Y DESTREZAS
Analisis y sintesis de informacion.
Habilidad de comunicacién escrita y verbal.
Toma de decisiones.

. ACTITUDINALES
Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Compromiso.
Responsabilidad.
Iniciativa.

. OTROS REQUISITOS St
Disponibilidad para trasladarse aI |nter|or y extenor del pals

—
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_______ TECNICO EN COMPUTACIO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Técnico | Cddigo de la clase: 3010
Especialidad: Computacién Caédigo de Especialidad: 0069
Titulo funcional: Técnico en NGmero d tos: 01
Computacioén HRISIDSE DHERIDE:
Jefe inmediato: Encargado de ;
= ——— g Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste brmdar soporte para e procesamlento de datos
utilizando paquetes de computacion, asi como asistir en materia de informatica
al personal de Planeamlento

3. TAREAS PERMANENTES

1. Brindar asistencia técnica aI personal de Planeamiento, para el uso adecuado
de los equipos.

2. Verificar el funcionamiento de los sistemas informaticos de Planeamiento, a fin
de detectar errores y posibles mejoras en los procesos realizados por el
personal.

3. Brindar soporte técnico al personal de Planeamiento para realizar tareas mas
agiles y precisas mediante el uso de programas de computacion.

4. Facilitar al personal de Planeamiento el acceso a la informacion y su correcto
uso, a fin de mejorar la eficiencia y productividad en el trabajo.

5. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende
su jefe inmediato, que sean necesarlas para alcanzar los objetivos del puesto

4. TAREAS PERICDICAS

6. Llevar el control de los trabaJos reallzados con la finalidad de contar con
registros actualizados.

7. Elaborar cuadros e informes técnicos utilizando los programas
correspondientes.

8. Elaborar bitacora de fallas que ocurran en los equipos para su reparacion o
reemplazo.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Asistir en la instalacién de equo de computo y electronlco con Ia fmalldad que
se realice de conformidad con los parametros establecidos.
10. Brindar apoyo técnico en la instalacion y operacién de equipo para reuniones

de trabajo fuera de las mstalamones de Planeamiento cuando se reqwera _
6. UBICACION DEL PUESTO : S S

El puesto de trabajo se ublca en Planeamlento
7. SUPERVISION Sa s

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

e Por el cumplimiento de Ias tareas asngnadas aI puesto

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y e de trabajo que tiene
registrado en la tarjeta de responsabilidad de Planm CURA Gz
0
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9. RELACIONES LABORALES S e B
Internas | Constantemente con el personal de Planeamlento como rut|na de
trabajo.
Externas | Con personal de otras dependencias del Ministerio que se relacionan
con el quehacer de Planeamlento
10. LUGAR DE TRABAJO i

El puesto de trabajo se ublca en Planeam|ento (1er niv )
11. JORNADA DE TRABAJO S o
La jornada de trabajo es d|urna en horarlo de 08:00 a 16:30 horas, de Iunes a
viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO o date el
Los riesgos en el trabajo se encuentran relamonados con el amblente fISICO en
donde se ubica el puesto, tales como caida de objetos, riesgos ergonémicos
provocados por malas posturas al estar sentado en jornadas largas de trabajo,
exposicion continua a rayos catodicos por eI uso de la computadora
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO B -
Trastornos musculo esqueléticos que afectan prmmpalmente Ia espalda cuello
hombros y extremidades, trastorno del tunel carpiano y daios VIsuaIes ‘
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO . e
Mental Por el tipo de trabajo se reqwere de un 95% de esfuerzo mental eXIge
concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en
materia de informatica.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la
mayorla del tlempo realiza sus tareas sentado.

o Perfil del""

15. EDUCACION Y EXPERlENC!A : e
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién medla y cuando

sea necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
especifica.

16. CARRERA AFIN
Bachiller en Computacuon
Bachiller en Ciencias y Letras con Orientacién en Computacion.
Perito Contador con Orientacién en Computacion.

Perito en Computacion.
Perito Informatico.
. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Windows y paquetes de Office (Word, Excel) mternet y correo
electrénico, entre otros.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Analisis y sintesis de informacion.

e Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
e Manejo de Office e Internet.

~j|® © e o o
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19. ACTITUDINALES
¢ Trabajo en equipo.

e Compromiso.

¢ Responsabilidad.

o Confianza.

20. OTROS REQUISITOS

| Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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1 lDENTlFlCACION DEL PUESTO :

Titulo oficial del puesto: Trabajador
Operativo I

Cédigo de la clase: 1030

Especialidad: Conduccién de vehiculos | Codigo de Especialidad: 0382

Titulo funcional: Piloto Numero de puestos: 02

Jefe inmediato: Encargado de
Planeamiento

Subalternos: No aplica
2. NATURALEZA DEL PUESTO :

Trabajo operativo que consiste en condumr apropladamente’el vehlculo aS|gnado
para transportar a los pasajeros desde un punto de origen a un punto destino y

viceversa, en cumplimiento a actlwdades de caracter oﬂcnal
3. TAREAS PERMANENTES - S

1. Conducir vehiculos I|V|anos motorlzados para transportar al personal de
Planeamiento.

2. Verificar el buen funcionamiento y mantenimiento del vehiculo, para evitar
percances o accidentes.

3. Reportar a su jefe inmediato los desperfectos que requieran atencion especial,
con la finalidad de mantener el vehiculo en buenas condiciones.

4. Controlar el consumo de combustible y lubricantes del vehiculo, con el objeto
de optimizar los recursos disponibles.

5. Registrar los kilometros recorridos por el vehiculo, con el fin de darle
mantenimiento en el tiempo oportuno.

6. Trasladar correspondencia a las dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion y otras instituciones y entidades del Organismo
Ejecutivo.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato, que sean necesarlas para alcanzar los objet|vos del puesto
4. TAREAS PERIODICAS ;

8. Trasladar al personal de Planeamlento a las dependenmas deI M|n|steno y,
otras instituciones y entidades del Organismo Ejecutivo, para cumplir con las
actividades asignadas.

9. Trasladar insumos del almacén central del Ministerio a las instalaciones de
Planeamiento, para el uso correspondiente.

10. Realizar la revisiéon general y limpieza del vehiculo asignado, para mantenerlo
en Optimas condiciones.

11. Abastecer de combustible al vehiculo asignado, para evitar contratiempos en el
cumplimiento de las com|S|ones a3|gnadas

5. TAREAS EVENTUALES

12. Trasladar personal de otras dependenmas del Mlnlsterlo e instituciones y

entidades del Organismo EJeCUtIVO a Planeamlento cuando se reqwera
6. UBICACION DEL PUESTO : e e

El puesto de trabajo se ublca en Planeamlento
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7. SUPERVISION
No aplica.
8. RESPONSABILIDAD
e Es responsable por el cumpllmlento de Ias tareas asignadas al puesto
e Por el uso, cuidado y resguardo del vehiculo y herramientas mecanicas que
utiliza para realizar su trabajo y del mobiliario que tiene registrado en la tarjeta de

responsabilidad de Planeamiento.
9. RELACIONES LABORALES

Internas | Constantemente con eI personal de Planeamlento como rutma de
trabajo.

Externas | Con personal de otras dependencias del Ministerio que se relacionan
con el quehacer de Planeamlento
10. LUGAR DE TRABAJO - :
El puesto de trabajo se ublca en Planeamlento 1er
11. JORNADA DE TRABAJO :

La jornada de trabajo es dlurna en hofarlo de 08:00 a 16: 30 horas de Iunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

e Distracciones al conducir, incluido el uso de teléfono celular Io que puede
ocasionar un accidente.

e Asaltos o atracos en el transito vehicular.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
e Lesiones por un accidente.

e Dolores en los musculos y articulaciones.
o Perdida de concentracion y reflejos
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO : Gednnl
Mental Por el tipo de trabajo que reallza se reqwere de un 60% de esfuerzo

mental, ya que exige concentracién constante.
Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 40%, ya

que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado en el vehiculo y en
constante mowmlento

- Perﬁl de!’p
15. EDUCAC!ON Y EXPERIENC!A i : :
Saber leer, escribir y poseer sels meses de experiencia en tareas relacnonadas
con el puesto.
16. CARRERA AFIN
No aplica.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Ley de Transito y su reglamento.
e Mecanica.
» Ubicacién de las zonas de la ciudad capital, municipios, departamentos de la

Republica de Guatemala y de las sedes que confoi,;%gmg#inisterio.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS
¢ Analizar constantemente el entorno.

e Saber anticiparse a cualquier imprevisto.
e Manejar adecuadamente el vehiculo.

e Comunicacion eficaz.

19. ACTITUDINALES
e Amabilidad.

Respeto.
Responsabilidad.
Paciencia.
Puntualidad.

20 OTROS REQUISITOS
e Licencia de conducir.

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO : ;

Titulo oficial del puesto: Trabajador .- ,
Operativo || Codlgo de la clase: 1020

Especialidad: Mensajeria Cédigo de Especialidad: 0245

Titulo funcional: Mensajero Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Encargado de

Planeamiento Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en clasnflcar y distribuir la correspondenma of|CIaI'
a las dependencias del Ministerio e instituciones y entidades publicas del
Organismo Ejecutivo.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Ordenar la correspondenma para su dlstnbumon

2. Programar la ruta de entrega de la correspondencia para maximizar su
distribucion y cumplir con el tiempo de entrega establecido.

3. Distribuir la correspondencia a los lugares que le sean indicados, para cumplir
oportunamente con los requerimientos y plazos establecidos.

4. Revisar que la correspondencia esté completa después de cada entrega, con la
finalidad de verificar que contengan sello de recibido con fecha, hora y firma.

9. Registrar la correspondencia que recibe y entrega, para llevar el control de la
misma.

6. Informar a su jefe inmediato sobre las entregas que no se pudieron cumplir, para
la reprogramacion correspondiente.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato, que sean necesarlas para alcanzar Ios ObjetIVOS del puesto
. TAREAS PERIODICAS a0

0o |

. Entregar oficios cwculares a Ias dependencnas del Mlnlsterlo para los efectos
consiguientes.

TAREAS EVENTUALES

ol

. Entregar correspondenma a otras'lnstltucuones y entidades deI Orgamsmo'
Ejecutivo.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ublca en Planear}nento
7. SUPERVISION TRt

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

e Por el cumplimiento de las tareas asngnadas al puesto

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario de trabajo que tiene registrado en

la tarjeta de responsabilidad de Planeamiento.
9. RELACIONES LABORALES '

Internas | Constantemente con el personal de Planeamlento como rutina de
trabajo.
Externas | Con personal de otras dependencias deI o qgue se rel C nan
con el quehacer de Planeamiento. LR G‘% 2
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10.

LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ublca en Pla_neamlento (1er. nivel).

11.

JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es dlurna en horano de 08 00 a 16:30 horas de Iunes a
viernes.

12,

RIESGOS EN EL TRABAJO

Sufrir caidas al momento de entregar la correspondencra
Asaltos o atracos en el transito vehicular.

CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

[ ]

[ ]
13.
®
®

Lesiones por un accidente.
Dolores en los musculos y articulaciones.
Peérdida de concentracién y reflejos

4.

ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requ1ere de un 65% de esfuerzo mental

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 35%, ya que esta

en constante movimiento al realizar la distribucion de la
correspondenma

Perﬁl de! puest

15.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Saber leer y escribir.

16.

CARRERAAFIN

No aplica.

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ubicacién de las zonas de la ciudad cépltal mun|C|p|os departamentos de Ia

8.

Republica de Guatemala e instalaciones que conforman el Mlnlsteno
HABILIDADES Y DESTREZAS ; :

19.

Habilidad de comunlcaCIon escrlta y verbal
ACTITUDINALES P :

Amabilidad.
Respeto.
Responsabilidad.
Paciencia.
Puntualidad.

ole © o e o

. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al mtenor del pais.
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JEFE DE PLANIFICACI@

1. IDENTiFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor

Profesional Especializado IV Cédigo derla gse: BEAl

Especialidad: Planificacién Cadigo de Especialidad: 0309
Titulo funcional: Jefe de Planificacion y : ,
Programacion Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Encargado de Subalternos: Asesor Profesional
Planeamiento Especializado |

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consuste en brlndar asesoria a las dependenmas del
Ministerio en temas relacionados con el disefio y formulacién de la politica
sectorial, planes institucionales y sus instrumentos de implementacién, con el
objeto de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por los érganos
rectores y a los enunciados del marco estratégico institucional, asi como asesorar
al Encargado de Planeamiento en temas especificos de la materla

3. TAREAS PERMANENTES

1. Revisar y autorizar en el Slstema Informatlco de Gestidn o en el S|stema
informatico que corresponda, los insumos registrados por las unidades
ejecutoras del Ministerio, con el objeto de vincularlos a los subproductos
correspondientes.

2. Registrar datos del marco estratégico institucional en el Sistema de
Contabilidad Integrada, para la formulacién del Plan Operativo Anual.

3. Revisar las solicitudes de transferencias o modificaciones presupuestarias
remitidas por las unidades ejecutoras del Ministerio, con la finalidad de emitir
opinion técnica y/o resolucion segun corresponda.

4. Coordinar reuniones de trabajo con las instituciones que forman parte de la
subcomisién establecida, para el seguimiento de la Politica Nacional de
Ordenamiento Territorial y su plan de accion.

5. Revisar y autorizar dictdmenes u opiniones técnicas relacionados a
Planificacién y Programacion, con la finalidad de responder a requerimientos
internos o externos.

6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende
su jefe inmediato, que sean necesarlas para alcanzar los objetivos deI puesto

4. TAREAS PERIODICAS

7. Registrar en el Sistema Informatlco de Gestion o el sistema lnformatlco wgente
la reprogramacién de metas fisicas y la generacion de reportes
correspondientes, para dar cumplimiento a la normativa correspondiente.

8. Coordinar y brindar asistencia técnica para la elaboracion del Plan Operativo
Multianual y Plan Operativo Anual del Ministerio, con el fin de disponer de
instrumentos de gestion operativa para un periodo determinado.

9. Coordinar con Administracién Financiera la formulacion del anteproyecto de
presupuesto, relacionado con la aplicacion de los planes institucionales, para
responder a los instrumentos de planificacion estakieoldps,

Va)
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10. Supervisar el ingreso de informacion del Plan Operativo de Seguridad
Alimentaria y Nutricional al Sistema de Informacion Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional y reportes, para el seguimiento de las intervenciones
programadas y ejecutadas.

11. Supervisar la elaboracion del informe de seguimiento a la normativa emitida por
la Contraloria General de Cuentas, para efectos del control interno
gubernamental.

12. Coordinar la capacitacion a impartir al personal de las dependencias
administrativas y unidades ejecutoras del Ministerio, para la formulacién del
Plan Operativo Anual, en el marco de la gestién por resultados.

13. Representar a Planeamiento en reuniones de trabajo y mesas técnicas, para
abordar diferentes temas relacionados con planificacién y programacién, y
politicas publicas.

5. TAREAS EVENTUALES o , ol e DR

14. Revisar la Politica Sectonal wgente y sus componentes con eI f|n de coordlnar
su formulacion o actualizacion.

15. Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional del Ministerio, con
la finalidad de alinearlo a las necesidades del Ministerio.

16. Coordinar la programacion y reprogramacion de la planificacién municipal, con
el objeto de responder a requerimientos externos relacionados con
intervenciones programadas y eJecutadas a nivel terntonal

6. UBICACION DEL PUESTO s s ess

El puesto de trabajo se ublca en PIan|f|caC|on y Programacuon de PIaneamlento
7. SUPERVISION g e A S
Ejerce supervision sobre el personal que mtegra ra Planificacion y ProgramaCIon de
Planeamiento.

8. RESPONSABILIDAD i S A e D

e Sobre las tareas aS|gnadas aI puesto Ia toma de deC|S|ones y cumpllmlento de
las metas derivadas de su cargo establecidas en el Reglamento Organico Interno
y la normativa legal que deriva del mismo.

e Sobre la administracién, cuidado y resguardo en general de los bienes asignados
a su tarjeta de responsabilidad, mobiliario y equipo, documentacion, etc.

e De la supervision, asignacién y cumplimiento de tareas a las personas bajo su

cargo.

9. RELACIONES LABORALES : aa :

Internas | Constantemente con el personal de PIamfncacnon y Programacmn como

rutina de trabajo y eventualmente con el personal de Planeamiento.

Externas | Con personal de otras dependencias del Ministerio que se relacionan

con el quehacer de Planificacion y Programacion y eventualmente con

otras mshtucnones y entldades del Organlsmo EjeCUtIVO

0. LUGAR DE TRABAJO ‘ '

El puesto de trabajo se ublca en Planlflcacnon y Prog'ramacnon de Planeamiento
(1er. nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

SR , ] ‘/V ’;;;15,, :
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Los riesgos en el trabajo se encuentran relacionados con el ambiente fISICO en
donde se ubica el puesto, tales como caida de objetos, riesgos ergonémicos
provocados por malas posturas al estar sentado en jornadas largas de trabajo,
exposicion continua a rayos catédicos por eI uso de la computadora

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO Sa e
Trastornos musculo esqueléticos que afectan principalmente la espalda cueIIo

hombros y extremidades, trastorno del tunel carpiano y danos VIsuaIes

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO it A
Mental Por el tipo de trabajo se reqwere de un 95% de esfuerzo mental eX|ge
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacién, organizacion, direccion, ejecucion y control de las
funciones del Planificacién y Programacion, asi como para la emision,

revision y aprobacién de documentos que se emiten.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la
mayorna del tlempo reallza sus tareas sentado.

15. EDUCACléN Y EXPERIENCIA,‘( ,
Opcion A | Acreditar titulo unlver3|tar|o a nlvel de ||cenC|atura en una carrera afln al

puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional

Especializado |l y ser colegiado activo.

Opcién B | Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la

carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en

labores aflnes y ser coleglado actlvo

16. CARRERA AFIN , s

e Administracién Publlca.

e Administracion de Empresas.

e Economia.

e Agronomia.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica.

Gestidn por resultados.

Planificacion y programacion.

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

electronico, entre otros.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Analisis y sintesis de informacion.

¢ Habilidad de comunicacion escrita y verbal.

e Manejo de Office e internet.
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19. ACTITUDINALES
e Liderazgo.
e Trabajo en equipo.
e Compromiso.
e Responsabilidad.
e Confianza.
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior y exterlor del pais.
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= ANALISTA DE PLANIFICACIéN Y PROC
1. !DENTIFICACION DEL PUESTO -

Titulo oficial del puesto: Asesor & o ,
Profesional Especializado | Codlgo aelasane: 10

Especialidad: Planificacion Cadigo de Especialidad: 0309

Titulo funcional: Analista de

Planificacion y Programacion Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe de Planificacion y
Programacioén

Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que conSIste en asesorar y desarrollar actwndades
relacionadas con la politica sectorial, planes institucionales y sus instrumentos
de implementacion, con la finalidad de verificar que respondan a los lineamientos
establecidos por los organos rectores y al Plan E tratégico Instltucmnal

3. TAREAS PERMANENTES

1. Analizar, consolidar vy proveer informamon de documentos técnicos
relacionados con el sector agropecuario, forestal e hidrobioldgico, para
responder a requerimientos internos y externos.

2. Recopilar y analizar informacion relacionada con la Politica de Ordenamiento
Territorial y su plan de accién u otros temas de planificacion y programacion,
para el seguimiento de las intervenciones interinstitucionales.

3. Elaborar documentos técnicos en coordinacion con las instituciones
correspondientes, para el seguimiento a la Politica Nacional de Ordenamiento
Territorial y su plan de accion.

4. Elaborar dictdmenes, opiniones técnicas y otros documentos relacionados a
Planificacion y Programacién, con la finalidad de responder a requerimientos
internos o externos.

5. Responder las solicitudes de transferencias o modificaciones presupuestarias
remitidas por las unidades ejecutoras del Ministerio, con la finalidad de emitir
opinion técnica y/o resolucion seguln corresponda.

6. Elaborar proyectos de resolucion ministerial por modificacion de metas fisicas
solicitadas por las dependencias del Ministerio, con la finalidad de gestionar la
aprobacién de dicha modificacion.

7. Elaborar informes y documentos oficiales, para atender los requerimientos
ingresados a Planificacién y Programacion.

8. Organizar y archivar la documentacién que ingresa, asi como copias de la
documentacion que egresa, para disponer de los registros oportunamente.

9. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende
su jefe inmediato, que sean necesarlas para alcanzar los objetivos del puesto

4. TAREAS PERIODICAS

10. Asesorar al Jefe de Planlflca0|on y Programacion en requerlmlento de Ia
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia y Ministerio de
Finanzas Publicas, en temas de planificacion y programacion.

11. Participar en reuniones de trabajo a la que es convocado por su jefe inmediato,
para atender temas relacionados con el area. EAMIERR
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13. Capacitar al personal de las dependencias administrativas y unidades
ejecutoras del Ministerio, para la formulaciéon del Plan Operativo Anual, en el
marco de la gestién por resultados.

14. Registrar en el Sistema de Informacién Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional la programacion y ejecucion del Plan Operativo de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, para generar los reportes respectivos y el seguimiento
correspondiente.

15. Elaborar el informe de seguimiento a la normativa emitida por la Contraloria
General de Cuentas, para efectos del control interno gubernamental.

16. Disenfar instrumentos técnicos, con el fin de disponer de guias y herramientas
que orienten los procesos de planlflca0|on y pro ramacion.

5. TAREAS EVENTUALES " e

17. Integrar el Plan Estrateglco Instltumonal Plan Operatlvo Multlanual PIan
Operativo Anual y Politicas Sectoriales, con la finalidad de disponer de
instrumentos de gestion estratégica y operativa.

18. Coordinar reuniones de trabajo con las dependencias del Ministerio, para el
seguimiento a las deficiencias identificadas y elaboracién del informe anual de
control interno gubernamental

6. UBICACION DEL PUESTO . & SR e
El puesto de trabajo se ublca en Planlflcamon y Programamon de Planeamlento
7. SUPERVISION e T
No aplica.

8. RESPONSABILIDAD , :

e Por el cumplimiento de las tareas asngnadas al puesto.

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equo de trabajo que tiene

registrado en la tarjeta de responsabllldad de PI to ‘ -

9. RELACIONES LABORALES S S

Internas | Constantemente con el personal de Planificacion y Programacuon como

rutina de trabajo y eventualmente con el personal de Planeamiento.

Externas | Con personal de otras dependencias del Ministerio que se relacionan
con el quehacer de Plamflcamon y ProgramaCIOn

10. LUGAR DE TRABAJO : e

El puesto de trabajo se ublca en PIamﬂcacnon y Programacnon de Planeam|ento

(1er. nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO T o

La jornada de trabajo es d|urna en horano de 08: 00 a 16 30 horas de Iunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO i

Los riesgos en el trabajo se encuentran relacionados con eI amblente fisico en

donde se ubica el puesto, tales como caida de objetos, riesgos ergondmicos

provocados por malas posturas al estar sentado en jornadas largas de trabajo,
exposicién continua a rayos catédicos por el uso de la computadora.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO St
Trastornos musculo esqueléticos que afectan principalmente la espalda, cuello
hombros y extremidades, trastorno del tunel carplano y danos visuales.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requ;ere de un 95% de esfuerzo mental exnge
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en el
desarrollo del trabajo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la
mayorla del tlempo realiza sus tareas sentado.

5 Perfil del pue
15 EDUCACION Y EXPERIENCIA, - il
Acreditar titulo universitario a nivel de IlcenC|atura en una carrera afin al puesto
Cuatro anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.
16. CARRERAAFIN
Administracion Publica.
e Administracién de Empresas.
e Economia.
e Agronomia.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Administracion publica.
Planificacién y programacion.
Manejo de sistemas informaticos relacionados con planificacion y programacion.
Manejo de Windows y paquetes de Office (Word, Excel), internet y correo
electrénico, entre otros.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Analisis y sintesis de informacion.
e Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
o Manejo de Office e internet
9. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo.
e Compromiso.
e Responsabilidad.
e Confianza.
20. OTROS REQUISITOS s
Disponibilidad para trasladarse al lnterlor del pals
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JEFE DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor ol _
Profesional Especializado IV Codigo de la clase: 9840

Especialidad: Administracion Cadigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe de Seguimiento y

- Numero de puestos: 01
Evaluacién

Jefe inmediato: Encargado de

: Subalternos: Técnico Profesional Ill
Planeamiento

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que conS|ste en dII’Iglr y coordlnar los procesos reIaC|onados
con seguimiento y evaluacién de los productos y subproductos contenidos en el
Plan Operativo Anual del Ministerio, asi como asesorar al Encargado de

Planeamiento en temas especmcos de Ia materia.
3. TAREAS PERMANENTES .

1. Planificar, dirigir y controlar las actlwdades que reallza el personal de
Seguimiento y Evaluacion a su cargo, para dar cumplimiento a las atribuciones
que competen al area.

2. Capacitar a los responsables de planificacion y seguimiento de las
dependencias administrativas y unidades ejecutoras del Ministerio, para el uso
adecuado del Sistema de Informacion, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion.

3. Disefiar e implementar los instrumentos y mecanismos de seguimiento y
evaluacion del Ministerio, para evaluar el grado de cumplimiento del Plan
Operativo Anual.

4. Evaluar los indicadores del Plan Estratégico Institucional, con la finalidad de
medir si los resultados son los esperados.

5. Asesorar al Encargado de Planeamiento en temas relacionados con
seguimiento y evaluacion, con el fin de proveer la informacion necesaria para la
toma de decisiones.

6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato, que sean necesanas pa alcan ar Ios bjetIVOS del puesto
4. TAREAS PERIODICAS : :

7. Representar a Planeamlento en reunlones de trabajo o mesas tecnlcas
relacionadas con temas de seguimiento y evaluacion, con el fin de asistir o
proponer mejoras para el desarrollo del trabajo.

8. Participar en reuniones de trabajo con los distintos usuarios de los instrumentos
y mecanismos del Sistema de Informacion, Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion, para un uso ef|0|ente de Ios mismos.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Analizar las respuestas a sol|0|tudes de mformamon lnternas y externas con el
fin de atender los requerimientos planteados.
10. Participar en reuniones de trabajo con personal de otras instituciones y
entidades del Organismo Ejecutivo, para abordar temas relacionados con
seguimiento y evaluacion. R
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6. UBICACION DEL PUESTO A
El puesto de trabajo se ublca en Segwmlento y EvaluaC|on de Planeamlento

7. SUPERVISION R St
Ejerce supervision sobre el personal que lntegra Segunmlento y Evaluamon de
Planeamiento.

8. RESPONSABILIDAD

e Sobre las tareas aS|gnadas aI puesto |a toma de deC|S|ones y cumpI|m|ento de
las metas derivadas de su cargo establecidas en el Reglamento Organico Interno
y la normativa legal que deriva del mismo.

e Sobre la administracion, cuidado y resguardo en general de los bienes asignados
a su tarjeta de responsabilidad, mobiliario y equipo, documentacion, etc.

e De la supervision, asignacién y cumplimiento de tareas a las personas bajo su
cargo.

9. RELACIONES LABORALES ; e e -'

Internas | Constantemente con eI personal de Seguimiento y Evaluamon como

rutina de trabajo y eventualmente con el personal de Planeamiento.

Externas | Con personal de otras dependencias del Ministerio que se relacionan

con el quehacer de Seguimiento y Evaluacién y eventualmente con otras

instituciones y entldades del Orgamsmo Ejecutivo.

10. LUGAR DE TRABAJO Sk LA

El puesto de trabajo se ublca en Segwmlento y Evaluacion de Planeamlento (1er

nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO i

La jornada de trabajo es d|urna en horarlo de 08 00 a 16: 30 horas de Iunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO s

Los riesgos en el trabajo se encuentran relacionados con el ambiente fISICO en

donde se ubica el puesto, tales como caida de objetos, riesgos ergonémicos

provocados por malas posturas al estar sentado en jornadas largas de trabajo,

exposicion continua a rayos catédicos por el uso de la comput dora

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO ol

Trastornos musculo esqueléticos que afectan prmmpalmente la espalda cuello

hombros y extremidades, trastorno del tinel carpiano y danos wsuales

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO i : :

Mental Por el tipo de trabajo se requ1ere de un 95% de esfuerzo mental exuge

concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

planificacion, organizacion, direccion, ejecucién y control de las

funciones de Seguimiento y Evaluacién, asi como para la emisién,

revision y aprobacion de documentos que se emiten.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la

mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.
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15. EDUCACION Y EXPER!EN.C.!A' e

Opcion A | Acreditar titulo universitario a nlvel de licenciatura en una carrera afln aI

puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado |l y ser colegiado activo.

Opcion B | Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la

carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en

16.

labores aflnes y ser colegnado actlvo
CARRERA AFIN -

Administracion Publlca
Administracion de Empresas.
Economia.

Agronomia.

Ingenieria Agricola.

17

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion publica.

Planificacion.

Evaluacion de proyectos.

Formulaciéon y medicién de indicadores.

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

HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis y sintesis de informacion.
Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
Manejo de Office e mternet

. ACTITUDINALES

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Compromiso.
Responsabilidad.
Confianza.

. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al ‘lnterlor y exterior del pais.
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TECNICO PROFESIONAL DE SEG JIMIENTC

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Técnico - ,
Profesional Il Cadigo de la clase: 4030

Especialidad: Administracién Cadigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Técnico Profesional de

Seguimiento y Evaluacién NUmerg de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe de Seguimiento y

. lternos: No aplica
Evaluacion Subalterno ap

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consnste en realizar tareas relamonadas con
seguimiento y evaluacion, asi como asistir a un profesional en la ejecucion de
actividades técnico administrativas

3. TAREAS PERMANENTES

1. Analizar las bases de datos de las ejecumones fisicas de Ias unldades
ejecutoras del Ministerio, para verificar el grado de cumplimiento de los
productos y subproductos programados.

2. Verificar en el Sistema de Informacién, Planificacién, Seguimiento y Evaluacion
los registros de productos, subproductos de las unidades ejecutoras del
Ministerio, para determinar el grado de avance.

3. Verificar en el Sistema de Informacion, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion
las acciones vinculadas con el Plan Operativo Anual de Seguridad Alimentaria
y Nutricional, para determinar el cumplimiento de las mismas.

4. Asistir a los usuarios del Sistema de Informacion, Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion del Ministerio, para asegurar el adecuado funcionamiento del
mismo.

5. Elaborar informes de requerimientos ingresados a Seguimiento y Evaluacién,
con la finalidad de emitir la respuesta correspondiente.

6. Digitalizar, organizar y archivar la documentacién que ingresa, asi como copias
de la documentacion que egresa, con el fin de contar con informacion
actualizada y ordenada.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato, que sean necesarlas para alcanzar los ob etlvos del puesto
4. TAREAS PERIODICAS _ N ‘

8. Capacitar a los responsables de plamflcac:lon y seguimiento de las unldades
ejecutoras del Ministerio, para el uso adecuado del Sistema de Informacion,
Planificacion, Seguimiento y Evaluacion.

9. Consolidar y elaborar informes de seguimiento de las actividades establecidas
en el Plan Operativo Anual del Ministerio, especificamente de los productos y
subproductos, para la toma de decisiones.

10. Consolidar base de datos de planificacion y ejecuciéon de productos vy

subproductos a nivel municipal, con el fin de disponer con informacion
actualizada.
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5. TAREAS EVENTUALES 2 : e :

11. Participar en representamon de Planeamlento en reuniones de trabajo mesas
técnicas y capacitaciones que le asigne el Jefe de Seguimiento y Evaluacion,
con el fin de asistir en el desarrollo del trabajo y adquirir las competencias
necesarias.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ublca en Segwmlento y Evaluamon de Planeamlento

7. SUPERVISION e -
No aplica.

8. RESPONSABILIDAD f

e Por el cumplimiento de Ias tareas aS|gnadas al puesto

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo de trabajo que tiene
registrado en la tarjeta de responsabmdad de Planeamiento
9. RELACIONES LABORALES . s
Internas | Constantemente con el personal de Seguimiento y Evaluacmn como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de Planeamiento.
Externas | Con personal de otras dependencias del Ministerio, que se relacionan
con el quehacer de Segwmlento y Evaluacion.
10. LUGAR DE TRABAJO - - e
El puesto de trabajo se ublca en Seguumlento y Evaluacnon de Planeamlento (1er
nivel).
11. JORNADA DE TRABAJO ; She i
La jornada de trabajo es dlurna en horano de 08.00 a 16 30 horas de Iunes a
viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Los riesgos en el trabajo se encuentran reIamonados con eI amblente fISICO en
donde se ubica el puesto, tales como caida de objetos, riesgos ergondémicos
provocados por malas posturas al estar sentado en jornadas largas de trabajo,
exposicion continua a rayos catédicos po eI 0 de Ia computadora

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO e
Trastornos musculo esqueléticos que afectan prlnCIpalmente la espalda cuello
hombros y extremidades, trastorno deI tu d ~os wsuales

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO S

Mental Por el tipo de trabajo se reqwere de un 95% de esfuerzo mental eX|ge
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en el
desarrollo del trabajo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la
mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.
Perfil del puesto L

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA s bt o ’
Opcién A | Acreditar haber aprobado los cursos equwalentes al tercer semestre de
una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia
como Técnico Profesional Il en la espemahgiaej-qu\e el puesto requiera.
Opcion B | Acreditar haber aprobado los cursos equig@iente¥antercer
una carrera universitaria afin al p Wec c \o‘meseé"o e
experiencia en tareas relacionadas com el mismnCiON -
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16. CARRERA AFIN

e Administracion Publica.
e Administracion de Empresas.

e Economia.

e Agronomia.

e Ingenieria Agricola.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Administracion publica.

Planificacion.

Seguimiento y evaluacién.

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

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Analisis y sintesis de informacion.

e Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
e Manejo de Office e Internet.

19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo.
e Compromiso.

e Responsabilidad.

e Confianza.

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al |nter|or del pais.
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JEFE DE FORTALECIMIENTO Y MODERNI

ION INSTITUCIONAL
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor

Profesional Especializado IV Cidige aglaroiasg: 9840

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Jefe de

Fortalecimiento y Modernizacion Numero de puestos: 01
Institucional

Jefe inmediato: Encargado de

Blanesmianto Subalternos: Asistente Profesional |V

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir y coordinar los procesos relac:lonados
con fortalecimiento y modernizacién institucional, con el objeto de mejorar la
capacidad de gestion, eficiencia y eficacia del Ministerio y sus dependencias, asi
como asesorar al Encargado de Planeamiento en temas especificos de la
materia.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, dirigir y controlar las actmdades que reallza eI personal a su cargo
para dar cumplimiento a las atribuciones que competen al area.

2. Proporcionar asistencia técnica en reuniones de trabajo a las dependencias del
Ministerio, para revisar el contenido de los manuales de normas y
procedimientos y, de organizacion y funciones, en lo que compete.

3. Revisar y analizar los objetivos, normas y pasos secuenciales de los
procedimientos que conforman los manuales de normas y procedimientos de
las dependencias del Ministerio, con el fin de cumplir con los lineamientos
establecidos.

4. Revisar la normativa legal, técnica y administrativa que se incluye en el
contenido de los manuales de normas y procedimientos y, de organizacién y
funciones, con el objeto de cumplir con el marco legal que regula estos
instrumentos.

5. Revisar opiniones técnicas, oficios, providencias, informes y otros documentos
relacionados a fortalecimiento y modernizacion institucional, para atender los
requerimientos recibidos.

6. Supervisar la elaboracién o actualizacion de los manuales de normas y
procedimientos y, de organizacion y funciones, con el objeto de cumplir con la
programacion establecida.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende
su jefe inmediato, que sean necesarlas para alcanzar Ios objetwos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Elaborar informes que Ie sean requerldos por el Encargado de Planeamlento
para atender las solicitudes de las dependencias.

9. Representar a Planeamiento en reuniones de trabajo o mesas técnicas
relacionadas con fortalecimiento y modernizacion institucional, con el fin de
asistir o proponer mejoras para el desarrollo del trabajo. B
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5. TAREAS EVENTUALES Ao

10. Coordinar y supervisar la capacntacmn que se imparte al personal de Ias
dependencias del Ministerio relacionada con la elaboracion o actualizacion de
manuales de normas y procedimientos y de organizacion y funciones, en lo que
le compete, con el objeto de dar a conocer los lineamientos y directrices
establecidas en las guias correspondientes.
11. Analizar e implementar los lineamientos establecidos para la elaboracion y
actualizacion de los manuales de normas y procedimientos y, de organizacion
y funciones, para cumplir con las directrices emitidas por el 6rgano competente.

12. Asesorar al Encargado de Planeamiento en las reuniones de trabajo que se
requiera, con el fin de proveer la informacién necesaria para la toma de
decisiones.

6. UBICACION DEL PUESTO Vi
El puesto de trabajo se ublca en Fortalecnmlento y Modernizacién Instltumonal de
Planeamiento.

7. SUPERVISION ' B S :
Ejerce superV|SIon sobre el personal que mtegra FortaIeCImlento y Modermzamon
Institucional de Planeamlento.

8. RESPONSABILIDAD

e Sobre las tareas a3|gnadas al puesto la toma de decisiones y cumpllmlento de
las metas derivadas de su cargo establecidas en el Reglamento Organico Interno
y la normativa legal que deriva del mismo.

e Sobre la administracion, cuidado y resguardo en general de los bienes asignados
a su tarjeta de responsabilidad, mobiliario y equipo, documentacién, etc.

e De la supervision, asignacion y cumplimiento de tareas a las personas bajo su
cargo.

9. RELACIONES LABORALES e

Internas | Constantemente con el personal de Fortalecimiento y Modermzacuon

Institucional como rutina de trabajo y eventualmente con el personal de

Planeamiento.

Externas | Con personal de otras dependencias del Ministerio que se relacionan

con el quehacer de Fortalecimiento y Modernizaciéon Institucional y

eventualmente con otras instituciones y entidades del Organismo

Ejecutivo.

10. LUGAR DE TRABAJO S

El puesto de trabajo se ublca en Forta|e0|m|ento y Modernizacion lnstntucnonal de

Planeamiento (2do. nivel).

11. JORNADA DETRABAJO - A , S

La jornada de trabajo es dlurna en horarlo de 08 00 a 16 30 horas de Iunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO e sl

Los riesgos en el trabajo se encuentran reIaC|onados con eI amblente fisico en

donde se ubica el puesto, tales como caida de objetos, riesgos ergonémicos

provocados por malas posturas al estar sentado en j BésvRacgas d;l{cm\
Ne %
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3. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO :
Trastornos musculo esqueléticos que afectan principalmente la espalda cuello
hombros y extremidades, trastorno del tunel carpiano y dafos visuales

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO : e

Mental Por el tipo de trabajo se requnere de un 95% de esfuerzo mental eXIge

concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

planificacién, organizacién, direccion, ejecucion y control de las
funciones de Fortalecimiento y Modernizacion Institucional, asi como
para la emision, revision y aprobacion de documentos que se emiten.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la

mayoria del tlempo realiza sus tareas sentado.

Perf l del puest

15. EDUCACION Y EXPERIENC!A - ' :

Opcidon A | Acreditar titulo unlverSItano a nivel de licenciatura en una carrera afln al

puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional

Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B | Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la

carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en

labores aflnes y ser col glado act|

16. CARRERA AFIN i -

e Administraciéon Publlca.

e Administracion de Empresas.

e Ciencias Sociales.

e Ingenieria Industrial.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica.

Elaboracion de manuales administrativos.

Elaboracion de diagramas de flujo.

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

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Analisis y sintesis de informacion.
Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
Manejo de Office e Internet.

. ACTITUDINALES
Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Compromiso.
Responsabilidad.

e Confianza.

20. OTROS REQUISITOS s o

Disponibilidad para trasladarse al lnterlor y exterior del pals

© o © o (¢ple o




" % [Mmlsterlode

g 5 Agricultura,

g > 5

. : ‘G\?nadenay Manual de Organizacion y Funciones
Cargmp” imentacion Planeamiento

ASISTENTE DE FORTALECIMIENTO Y MODERNI;

SION INSTITUCIONAL _
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO s

Titulo oficial del puesto: Asistente

Profesional IV Cddigo de la clase: 9740

Especialidad: Bibliotecologia Caodigo de Especialidad: 0051
Titulo funcional: Asistente de

Fortalecimiento y Modernizacion Numero de puestos: 01
Institucional

Jefe inmediato: Jefe de Fortalecimiento

y Modernizacién Institucional Subaksmos:No:aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir o auxmar a un profesional en temas relamonados
a fortalecimiento y modernizacién institucional, asi como en la diagramacion de

los procedimientos de los manuales de normas y procedlmlentos del Mlnlsterlo
3. TAREAS PERMANENTES ' : :

1. Asistir al Jefe de For‘[alemmlento y Modermzacuon Instltumonal en las
actividades que le asigne, para dar cumplimiento a las atribuciones que
competen al area.

2. Administrar y actualizar la programacion de actividades de Fortalecimiento y
Modernizacion Institucional, para el seguimiento correspondiente.

3. Elaborar la diagramacion de los procedimientos que conforman los manuales
de normas y procedimientos de las dependencias del Ministerio, para
representar graficamente los procedimientos.

4. Elaborar el indice del manual de normas y procedimientos, para orientar
adecuadamente a los lectores que hacen uso del manual.

9. Revisar el formato del manual de normas y procedimientos y, de organizacion
y funciones, en lo que le compete, con el fin de cumplir con los parametros
establecidos.

6. Elaborar el registro de los manuales de normas y procedimientos y de
organizacién y funciones en proceso y aprobados, con el objeto de llevar un
control de los mismos.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende
su jefe inmediato, que sean necesanas para alcanzar los objetivos del puesto

4. TAREAS PERIODICAS

8. Llevar el registro de Ias actmdades que se realizan en Fortalemmnento y
Modernizacién Institucional, para los controles correspondientes.

9. Digitalizar, organizar y archivar la documentacion que ingresa, asi como copias
de la documentacion que egresa, con el fin de contar con informacion
actualizada y ordenada.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Participar en representamon de Planeamlento en reunlones de trabajo mesas
técnicas y capacitaciones relacionadas en temas de fortalecimiento y
modernizacion institucional, con el fin de asistir en el desarrollo del trabajo y

adquirir las competencias necesarias. AEAMIEDS
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6. UBICACION DEL PUESTO o s
El puesto de trabajo se ublca en Fortalemmnento y Modernizacién Instntumonal de
Planeamiento.

7. SUPERVISION
No aplica.

8. RESPONSABILIDAD S R

e Por el cumplimiento de Ias tareas aSIgnadas al puesto.

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo de trabajo que tiene
registrado en la tarjeta de responsabllldad de Planeamlento

9. RELACIONES LABORALES . \ B

Internas | Constantemente con el personal de Fortalecnmlento y Modermzacmn

Institucional como rutina de trabajo y eventualmente con el personal de

Planeamiento.

Externas | Con personal de otras dependencias del Ministerio que se relacionan

con el quehacer de Fortalec:mlento y Modernizacion Ins’utumonal

10. LUGAR DE TRABAJO - o 5

El puesto de trabajo se ublca en Fortalecnmlento y Modermzamon lnstltumonal de

Planeamiento (2do. nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO i 2

La jornada de trabajo es dlurna en horarlo de 08:00 a 16:30 horas de Iunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO : e e

Los riesgos en el trabajo se encuentran reIacnonados con el amblente f|$|co en

donde se ubica el puesto, tales como caida de objetos, riesgos ergondémicos

provocados por malas posturas al estar sentado en jornadas largas de trabajo,
exposicion continua a rayos catodicos por el uso de Ia computadora

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO . o
Trastornos musculo esqueléticos que afectan prmmpalmente Ia espalda cuello
hombros y extremidades, trastorno del tunel carpiano y danos vvsuales

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO ; : e '

Mental Por el tipo de trabajo se requuere de un 95% de esfuerzo mental eX|ge
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en el
desarrollo del trabajo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la

mayorna deI tlempo realiza sus tareas sentado.

. Perf' I de!‘-”"'“ '
15. EDUCACION Y EXPERIENC!A ’ R o
Opcidén A | Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al septlmo semestre
de una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia
como Asistente Profesional Ill o Jefe Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiera.
Opcidn B | Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre

de una carrera universitaria afin al puesto ME no de experiencia en
tareas relacionadas con la especialidad ISH® m
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16. CARRERA AFIN

e Administracién Publica.

e Administracion de Empresas.

e Ingenieria Industrial.

17. CONOCIMIENTOS ESPEC

e Administracion publica.

Elaboraciéon de manuales administrativos.

Elaboracién de diagramas de flujo.

Manejo de Windows y paquetes de Office (Word, Excel, Visio), internet y

correo electrdnico, entre otros

18. HABILIDADES Y DESTREZA
e Andlisis y sintesis de informacion.

e Habilidad de comunicacion escrita y verbal.
e Manejo de Office e Internet.

19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo.
e Compromiso.
¢ Responsabilidad.

e Confianza.

20. OTROS REQUISITOS

| Disponibilidad para trasladarse al mtenor del pals

\}\\{EAMIE/V]’O
F(WO

 MODERNIZACION
INSTITUCIONAL

NJASE




l Ministerio de

$ < Agricult

§ 5 Agricultura,

. K ‘G\?nadcinay Manual de Organizacion y Funciones
“arem R Planeamiento

... JEFEDE COMERC!O-’INTERNACIG NA
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO o

Titulo oficial del puesto: Asesor ‘s ,
Profesional Especializado IV Ergiamsls lamiase S0

Especialidad: Administracién Cadigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe de Comercio

Internacional Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Encargado de

; Subalternos: Técnico Il
Planeamiento

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que Con3|ste en d|r|g|r y coordinar los procesos relacnonados
con comercio exterior de productos agropecuarios, y de los recursos
hidrobioldgicos, de acuerdo a las competencias del Ministerio, asi como asesorar

al Encargado de Planeamlento en temas especmcos de Ia matena
3. TAREAS PERMANENTES :

1. Planificar, dirigiry controlar Ias actlwdades que realiza el personal de Comerc:|o
Internacional concernientes al comercio exterior, el Sistema de Informacién de
Mercados y el Sistema de Monitoreo de Cultivos, para el cumplimiento de las
funciones asignadas a Planeamiento.

2. Revisar y validar la informacion recopilada, para uso de los sistemas de
informacioén.

3. Revisar informes y documentos técnicos relacionados con informacion
estratégica de mercados de productos agropecuarios e hidrobiolégicos y de
comercio exterior, para la toma de decisiones.

4. Verificar las normas y reglamentos de comercio exterior relacionadas a la
produccion y comercializacion de productos agropecuarios e hidrobioldgicos,
para el cumplimiento de las competencias del Ministerio.

5. Integrary revisar informes y documentos elaborados en Comercio Internacional,
con la finalidad que se apeguen a los lineamientos y objetivos institucionales.

6. Revisar la informacion de mercados nacionales e internacionales de productos
agropecuarios e hidrobiologicos en el marco del comercio exterior, Sistema de
Informacion de Mercados y Sistema de Monitoreo de Cultivos, con el objeto de
contar con informacion estratégica de mercados.

7. Verificar que la informacién sobre la situaciéon de los cultivos agricolas, dentro
del marco de la seguridad alimentaria sea oportuna y confiable, para la toma de
decisiones.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato, que sean necesarlas para alcanzar Ios ObjetIVOS del puesto
4. TAREAS PERIODICAS iy

9. Representar a Planeamlento en reuniones de trabajo y mesas tecmcas para
abordar diferentes temas relacionados con comercio exterior de productos
agropecuarios e hidrobiolégicos.

10. Asesorar al Encargado de Planeamiento en temas relacionados con comercio
exterior, para la toma de decusuones

5. TAREAS EVENTUALES

11. Elaborar propuestas de metodolog|as par m@ml \S‘proces&k\
metas de Comercio Internacional. \{M()DF_RN\ZAC\ON
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12. Asesorar al Encargado de Planeamiento en el disefio de las politicas de
comercio exterior de productos agropecuarios y de los recursos hidrobiologicos,
en coordinacion con el Ministerio de Economia, con la finalidad de aperturar
nuevos mercados.
13. Representar al Ministerio en reuniones de trabajo con personal de otras
instituciones y entidades del Organismo Ejecutivo, para las que fuera
designado.
6. UBICACION DEL PUESTO e
El puesto de trabajo se ublca en ComerCIo Internacional de Planeamiento

7. SUPERVISION : i
Ejerce supervusmn sobre eI personal que integra Comercio Internacional de
Planeamiento.

8. RESPONSABILIDAD

e Sobre las tareas asignadas al puesto Ia toma de decisiones y cumphmlento de
las metas derivadas de su cargo establecidas en el Reglamento Organico Interno
y la normativa legal que deriva del mismo.

e Sobre la administracion, cuidado y resguardo en general de los bienes asignados
a su tarjeta de responsabilidad, mobiliario y equipo, documentacion, etc.

e De la supervision, asignacion y cumplimiento de tareas a las personas bajo su
cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas | Constantemente con eI personal de Comercio Internacional como rutlna

de trabajo y eventualmente con el personal de Planeamiento.

Externas | Con personal de otras dependencias del Ministerio que se relacionan

con el quehacer de Comercio Internacional y eventualmente con otras

instituciones y entldades deI Organlsmo Ejecutivo.

10. LUGAR DE TRABAJO o gy

El puesto de trabajo se ublca en Comermo Internacional de Planeamlento (1er

nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO e : L

La jornada de trabajo es dlurna en horano de 08: 00 a 16: 30 horas de Iunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO : S

Los riesgos en el trabajo se encuentran relacionados con el amblente fISICO en

donde se ubica el puesto, tales como caida de objetos, riesgos ergonémicos

provocados por malas posturas al estar sentado en jornadas largas de trabajo,

exposicion continua a rayos catddicos por el uso de la computadora

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO : )

Trastornos musculo esqueletlcos que afectan prmmpalmente la espalda cuello

hombros y extremidades, trastorno del tlinel carpiano y dafos visuales.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO . Lk

Mental Por el tipo de trabajo se requnere de un 95% de esfuerzo mental ex19e

concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

planificacién, organizacion, direccién, ejecucion y control de las

funciones de Comercio Internacional, asi como para la emision, revision

y aprobacion de documentos que se emiten.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la

mayorla deI tlempo realiza sus tareas sentado

' ____ Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENC!A 2

Opcién A | Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afm al

puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional

Especializado Ill y ser colegiado activo.

Opcidén B | Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la

carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en

labores aflnes y ser coleglado actlvo

16. CARRERA AFIN :

e Administracién Publlca.

Administracién de Empresas.

Economia.

Agronomia.

Relaciones Internacionales y ComerC|o Exterior.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracién publica.

e Comercio internacional.

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

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Analisis y sintesis de informacién.

e Habilidad de comunicacién escrita y verbal.

e Manejo de Office e Internet.

19. ACTITUDINALES

e Liderazgo.

e Trabajo en equipo.

e Compromiso.

e Responsabilidad.

e Confianza.

20. OTROS REQUISITOS : e

| Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pals
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: _TECNICO DE COMERC”O INT
1 IDENTIFICACION DEL PUESTO =
Titulo oficial del puesto: Técnico Il Cédigo de la clase: 3020
Especialidad: Estadistica Caodigo de Especialidad: 0144

Titulo funcional: Técnico de Comercio

TRSR———— Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe de Comercio

- N li
Tr——— Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en reallzar tareas relamonadas con comerCIo
exterior de productos agropecuarios y de los recursos hidrobioldgicos, asi como
asistir al Jefe de Comercio Internacional en la ejecucion de actividades técnico
administrativas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Monitorear precios de productos agropecuarlos e hidrobioldgicos seIeCCIonados
que se comercializan en los mercados correspondientes y los factores que
influyen en su comportamiento, con el objeto de generar informacién
actualizada que coadyuve a la toma de decisiones.

2. Registrar en la base de datos del Sistema de Informaciéon de Mercados la
informacién monitoreada en los mercados correspondientes, para realizar
analisis técnicos basados en datos histéricos y formular las recomendaciones
correspondientes.

3. Asistir en la elaboracion y actualizacion de instrumentos de trabajo, para llevar
a cabo el monitoreo de precios y factores de productos agropecuarios e
hidrobioldgicos, de acuerdo al Sistema de Informacion de Mercados.

4. Consolidar informacion de productos agropecuarios e hidrobiolégicos en los
sistemas correspondientes, con la finalidad de analizar la situacion de los
mercados nacional e internacional de acuerdo con las politicas comerciales
vigentes.

5. Realizar en el Sistema de Monitoreo de Cultivos el seguimiento al desarrollo
fenoldgico de cultivos priorizados en el marco de la seguridad alimentaria, con
el fin de generar informacién oportuna y confiable de la situacién en campo.

6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato, que sean necesarlas para alcanzar los objetivos del‘puesto
4. TAREAS PERIODICAS _ =

7. Llevar el registro de la mformacnon que se genera en materia de comerCIo
exterior, Sistema de Informacion de Mercados y Sistema de Monitoreo de
Cultivos, con el fin de contar con informacion actualizada.

8. Organizar, digitalizar y archivar la documentacion que ingresa, asi como copias
de la documentacion que egresa, para disponer de la informacién de manera
oportuna.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Suplir al Jefe de ComerC|o lnternamonal en reuniones y mesas de trabajo para
abordar temas de comercio exterior de sos agropecuarios e

de Cultivos, para representar al area.
Y MODtKN\Lr\W"
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10. Participar en las capacitaciones que le asigne el Jefe de Comercio Internacional,
para el fortalecimiento de sus competencias.

6. UBICACION DEL PUESTO B
El puesto de trabajo se ublca en Comermo lnternamonal de Planeamlento

7. SUPERVISION e Sy
No aplica.

8. RESPONSABILIDAD e

e Por el cumplimiento de Ias tareas aS|gnadas al puesto.

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo de trabajo que tiene

registrado en la tarjeta de responsabllldad de Planeamiento.

9. RELACIONES LABORALES :

Internas | Constantemente con e| personal de Comermo Internacmnal como rutlna

de trabajo y eventualmente con el personal de Planeamiento.

Externas | Con personal de otras dependencias del Ministerio que se relacionan

con el quehacer de Comercuo Internacuonal

10. LUGARDETRABAJO e - T e e
El puesto de trabajo se ublca en ComerC|o Internamonal de Planeamlento (1er
nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO s R e
La jornada de trabajo es dluma en horarlo de 08:00 a 16 30 horas, de Iunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO MR
Los riesgos en el trabajo se encuentran relacionados con el amblente f|$|co en
donde se ubica el puesto, tales como caida de objetos, riesgos ergondémicos
provocados por malas posturas al estar sentado en jornadas largas de trabajo,
exposicidn continua a rayos catddicos por eI uso de Ia computadora

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO o i
Trastornos musculo esqueléticos que afectan prmmpalmente Ia espalda cuello
hombros y extremidades, trastorno deI tun | carpiano danos vnsuales V

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO . S

Mental Por el tipo de trabajo se reqwere de un 60% de esfuerzo mental eX|ge
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en el
desarrollo de trabajo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 40%, ya que

reallza Sus tareas en constante mowmlento

: Perﬂl del puesto' : /

15. EDUCACIONY EXPERIENCIA e oy

Opcioén A | Acreditar titulo o dlploma de una carrera del nlvel de educaCIOn mediay

seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que el

puesto requiera.

Opcién B | Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media y

cuando sea necesario cursos de capacitacion o adiestramiento en el

area especifica y seis meses de expgef &7%Q tareas relacjonadas con
el puesto. > IR G
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16. CARRERAAFIN

e Bachiller en Ciencias y Letras.

e Bachiller en Computacion.

e Perito Contador.

e Perito en Computacién.

e Perito Agronomo.

e Secretaria Ejecutiva.

e Maestro de Educacién Primaria.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Base de datos.

e Estadistica basica.

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

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Analisis y sintesis de informacién.

e Habilidad numeérica.

¢ Habilidad de comunicacién escrita y verbal.

¢ Manejo de Office e Internet

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo.

e Compromiso.

e Responsabilidad.

e Confianza.

20. OTROS REQUISITOS V :

Disponibilidad para trasladarse al lntenor del pals
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Manual de Organizaciéon y Funciones

Listado de Puestos de Planeamiento

Planeamiento

. Cadigo
Dependencia . "
No. Adminietyiive Puesto Nominal Puesto Funcional del
Puesto
. . . Encargado de
1 Director Ejecutivo IV Pl 613385
2 Director Técnico i | Subencargadode | g7 444;
Planeamiento
3 Planeamiento Técnico | Tecnicoren. 1339203
Computacién
4 Trabajador Piloto 1339200
5 Operativo llI 1339520
Trabajador .
6 Operativo I Mensajero 38591
7 el | Yoo o manitcastn | sagros
Planificacion y
Programacién - Analista de
8 Asesor Profesional | planificacion y 536708
P Programacién
Asesor Profesional Je'fe'
9 Bsnatisfizada 7 de Seguimiento y 536705
Seguimiento y P Evaluacion
Evaluacién .. . Técnico Profesional
10 Teenico Profesional | “ge Seguimientoy | 38592
Evaluacion
Jefe
11 Asesor_Pr'ofeSIonaI de Fortalec.:lmu.e'nto Y | 536706
- Especializado IV Modernizacion
Fortalecimiento y P
L Institucional
Modernizacion :
o Asistente de
Institucional . o
12 Asistente Fortalecimiento y 38576
Profesional IV Modernizacion
Institucional
13 ' Asesor _Pr_ofeS|onaI Jefe de Co_mercno 536707
Comercio Especializado IV Internacional
14 Internacional Técnico Il Técnico de QomerCIO 38605
Internacional

FORTALECIMIENTO
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