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PRESENTACIÓN 

 

La Dirección de Planeamiento a través del Departamento de Fortalecimiento y 

Modernización Institucional colaboró con la Jefatura de Recursos Humanos del 

Ministerio de Agricultura, Ganadería y Alimentación en la elaboración del Manual de 

la Administración General el cual mantiene coherencia con el Reglamento Orgánico 

Interno aprobado mediante Acuerdo Gubernativo 338-2010, en el cual se describen las 

funciones generales de este Ministerio y sus dependencias, por lo que se hace necesario 

detallar y establecer las funciones principales de los funcionarios públicos que ocupen 

cargos dentro de esta  Dirección. A fin de dar respuesta a los objetivos trazados. 

 

El principal objetivo del Manual de Organización y Funciones, es proporcionar a los 

funcionarios, un instrumento normativo que facilite la orientación de las actividades 

que deberán de realizarse en las dependencias que conforman la Administración 

General, incidiendo de esta manera en el cumplimiento de las metas trazadas en planes 

operativos y estratégicos, acorde a las necesidades priorizadas en la Política 

Institucional, así mismo, se desea brinde un soporte en los procesos de contratación de 

quienes ocupen dichos cargos,  cumpliendo para ello con los requerimientos 

establecidos por la oficina Nacional de Servicio Civil. 

 

Este instrumento además permitirá informar a cada funcionario de las 

responsabilidades, jerarquías, niveles de autoridad y control que cada cargo debe de 

desempeñar de manera eficiente,  a efecto, de ejercer mejor las actividades que a cada 

uno le concierne realizar, evitar la dualidad de tareas, dualidad de mando e indicando 

también, que tipo de relaciones deben de existir entre puestos de diferentes niveles 

jerárquicos. 
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El documento expone además, la misión, visión, estructura, funciones y actividades que 

conforman esta dependencia, asimismo, establece  los cargos y las atribuciones 

especificas que corresponden a las líneas de autoridad a ejercer. 

 

Este Manual deberá considerarse como un instrumento dinámico, sujeto a cambios que 

surjan de las necesidades de la Administración General; para ello, deberán de tomar 

en cuenta que el crecimiento de dependencias puede hacerse únicamente en forma 

descendente por medio de Acuerdo Ministerial en cuanto a creación de Direcciones, 

esto requiere de cambios mayores, tomando en cuenta a la Oficina Nacional de 

Servicio Civil –ONSEC-,  Ministerio de Finanzas Publicas y la modificación del 

Reglamento Orgánico Interno por Acuerdo Ministerial. 

 

De existir la necesidad de cambios en el futuro, la propuesta deberá realizarse por 

escrito a la Sub-Dirección de Recursos Humanos y al Departamento de Fortalecimiento 

y Modernización Institucional de la Dirección de Planeamiento -DIPLAN- para que 

analice la propuesta y realice los trámites pertinentes de llenar requerimientos.   
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ANTECEDENTES DEL  

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION  

– MAGA – 

 

A través del Decreto Gubernativo número 14 del 24 de agosto de 1871 el gobierno de 

Guatemala, suprimió el Consulado de Comercio y estableció el Ministerio de Fomento 

para la protección y mejora del comercio, agricultura, ganadería, artes industriales, 

obras públicas, líneas telegráficas, caminos, puentes, puertos y otros medios de 

comunicación; fue el 1 de agosto de 1899 cuando se creó la Dirección de Agricultura 

adscrita al Ministerio de Fomento. 

 

El Ministerio de Agricultura fue creado a través del Decreto Legislativo No. 1042 de 

fecha 21 de mayo de 1920, sin embargo se le llamaba Secretaria del Despacho de 

Agricultura de la Secretaria de Agricultura hasta 1933. 

 

Por Decretos Gubernativos en el año 1944  se le denomino Secretaria de Estado en el 

Despacho de Economía y luego Secretaria de Agricultura y Minería; y en 1945 por 

Decreto Legislativo No. 93 del 25 de abril se le llamo Ministerio de Agricultura. 

 

Fue en diciembre 1981 cuando el Ministerio de Agricultura, Ganadería y Alimentación 

recibió el nombre que hasta la fecha conserva, por medio del Decreto Legislativo No. 

51-81. 
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ANTECEDENTES DE LA 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN GENERAL 

 

La Administración General del Ministerio de Agricultura, Ganadería y Alimentación 

surge inicialmente a través del Reglamento Orgánico Interno contemplado en Acuerdo 

Gubernativo 338-2010. 
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Visión de la Institución: 

 

Ser una institución pública eficiente y eficaz que propicie el desarrollo agropecuario y 

el acceso a una alimentación adecuada suficiente e inocua, proveniente de las cadenas 

productivas que abastecen los mercados nacionales e internacionales, haciendo uso 

sostenible de los recursos naturales, donde la población guatemalteca goza de un 

desarrollo permanente en su calidad de vida, en el marco de gobernabilidad 

democrática. 

 

 

Misión de la Institución: 

 

Somos una institución estratégica del estado, que coadyuva al desarrollo rural integral 

del país, promueve la certeza jurídica, la transformación y modernización de la 

agricultura, desarrollando capacidades productivas, organizativas y comerciales de los 

productores para lograr la soberanía, seguridad alimentaria y la competitividad, con 

normas y regulaciones claras para el manejo de los productos en el mercado nacional e 

internacional, bajo los principios de transparencia, subsidiariedad, eficacia,  

eficiencia, equidad, multiculturalidad e interculturalidad. 

 

 

 

 

 

 

 



  

Ministerio de agricultura, ganadería y 

alimentación 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

ADMINISTRACIÓN GENERAL 
 

 

Elaboró: Departamento de 

Fortalecimiento y Modernización 

Institucional/DIPLAN 

Autorizó:  Administrador General Aprobó:  Despacho Ministerial 

Fecha de Elaboración:  

Julio de 2011 

 
 

1
0

 

 

 

OBJETIVOS DEL MANUAL 

Objetivo General: 

 

Fortalecer, facilitar, normar y definir el proceso administrativo al proporcionar el 

conocimiento integral de la estructura organizativa de la Institución y de la 

Administración General, -MAGA- tomando en consideración el objetivo de los puestos 

creados, los cuales servirán para dar respuesta a los objetivos trazados, funciones, 

responsabilidades, líneas de autoridad y dependencia, de manera que se cuente con un 

instrumento aprobado, que de las directrices para el establecimiento del personal 

idóneo que reúna los requerimientos necesarios para dar respuesta y desarrollar, 

planes y estrategias que permitan dar respuesta a las necesidades priorizadas en la 

política. 

 

 

Objetivos Específicos: 

 

 Establecer por escrito las funciones que deben desempeñar los funcionarios 

públicos de las Direcciones y Departamentos que conforman el Ministerio. 

 

 Servir como un medio de orientación permanente al personal de la Institución. 

 

 Servir de herramienta de trabajo a Recursos Humanos del MAGA, para la 

contratación de personal que ocupe cargos específicos tomando en cuenta los 

requisitos exigidos por la Oficina Nacional de Servicio Civil ONSEC.  
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NORMAS GENERALES DEL MANUAL 

1. Este documento deberá ser un instrumento administrativo, de observancia 

general y obligatoria, que garantice la efectividad y certeza de la buena 

utilización y cumplimiento de las funciones y requerimientos aquí establecidos. 

 

2. Cada Director y Jefe de Departamento, deberá comprometerse a socializar el 

contenido del presente manual con el personal bajo su cargo. 

 

3. El Director y Jefes de Departamento, deberán imprimir una copia del Manual 

para su oficina y para el Departamento de Fortalecimiento y Modernización 

Institucional del Ministerio; así mismo, deberán de brindar tres (3) CDS de este 

ejemplar para distribuirlo de la siguiente manera: uno (1) para la dependencia, 

uno (1) para el Departamento de Fortalecimiento y Modernización Institucional 

y uno (1) de ser requerido por la Contraloría General de Cuentas. 

 

4. El Director y Jefes de Departamentos serán los responsables en cuanto al 

resguardo legal de la información contenida en el presente manual. 

 

5. El Departamento de Fortalecimiento y Modernización Institucional deberá de 

realizar visitas a las dependencias para asegurarse del resguardo de estos 

instrumentos y para establecer si los funcionarios están enterados de su 

contenido. 

 

6. La actualización del presente Manual solamente podrá ser modificado cuando 

los Encargados de: Recursos Humanos, Fortalecimiento y Modernización 

Institucional, Auditoría Interna y Asesoría Jurídica, analicen y evalúen el efecto 
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que sobre la eficiencia y eficacia puedan tener la modificación, así como las 

consideraciones de las leyes que se encuentren vigentes y que puedan afectar el 

presente documento,  

 

ALCANCE 

 

El presente Manual de Organización y Funciones de la Administración General y las 

dependencias que lo conforman, incluidas en el Reglamento Orgánico Interno del  

Ministerio, aprobado mediante Acuerdo Gubernativo No. 338-2010. 
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CAPÍTULO II. 

 

ORGANIZACIÓN  Y FUNCIONES DEL MINISTERIO 
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1. Organigrama General 

 
A continuación se presenta el Organigrama Institucional del Ministerio de Agricultura, 

Ganadería y Alimentación, en el cual se observan las Dependencias que lo integran y 

las Jerarquías, detalladas en el Acuerdo Gubernativo 338-2010 a través de Funciones: 

Sustantivas, Administrativas, Apoyo Técnico, Control Interno y Órganos de Consulta, 

Registro y Apoyo. 

 

 

 Auditoria Interna

 

Comunicación Social,

 e Información Pública

 

Viceministerio Encargado de 

Asuntos del Petén

 Dirección  de   Cooperación, 

Proyectos y Fideicomisos

 

Dirección  de Coordinación 

Regional  y Extensión Rural

 

 

Viceministerio de Sanidad 

Agropecuaria y Regulaciones

Dirección de Normatividad del 

Pesca y Acuicultura 

 

 

Viceministerio de Seguridad 

Alimentaria y Nutricional

 

Viceministerio de Desarrollo 

Económico-Rural 

Asesoría Jurídica

 

Administración 

Interna

Administración Financiera

 

 Recursos Humanos 

 

                                

Cooperación Interna y 

Externa

 

                                    

Proyectos de Cooperación

 

 Planeamiento                                               

 

Fideicomisos

 

                                       

Sedes 

Departamentales

 

Extensión Rural

 

                                    

Formación y Capacitación 

para el Desarrollo Rural

 

 Planificación y

Programación

                                 

Fortalecimiento y 

Modernización Institucional

 

                                 

Seguimiento y Evaluación

 

Departamento de Pesca 

Continental

 

Consejo Nacional de 

Desarrollo Agropecuario       

-CONADEA-

 

Administración General

 

 Dirección de Información 

Geográfica, Estratégica y

Gestión de Riesgos

 

Laboratorio de Información 

Geográfica

 

  

Análisis, Información 

Estratégica y Gestión de 

Riesgos

 

Comercio Internacional

 

Departamento de Pesca 

Marítima

 

Informática

 

                                                   

Sistemas de Presentación y 

Análisis de la Información

 

                                                     

Análisis de Diseño

 

Soporte Técnico y Seguridad 

Informática

 

Dirección de Asistencia 

Alimentaria y Nutricional

 

Dirección de Apoyo a la 

Producción Comunitaria 

de

Alimentos

 

Departamento de 

Alimentos por Acciones

 

Departamento de 

Asistencia Alimentaria

 

 

Departamento de Apoyo 

a la Producción de 

Alimentos 

Dirección de Desarrollo 

Agrícola

 

Dirección de Reconversión 

Productiva

 

Dirección de 

Infraestructura Productiva

 

Dirección de 

Fortalecimiento para la 

Organización Productiva 

 y Comercialización

Departamento de Insumos

 

Departamento de Granos 

Básicos

 

Departamento de 

Horticultura

 

Departamento de Fruticultura 

y Agroindustria

 

Departamento de Cultivos 

Agroindustrializables

 

Departamento de Desarrollo 

Artesanal y Turistico

 

Departamento de Desarrollo 

Comunitario

 

Departamento de 

Infraestructura Civil 

Productiva

 

Departamento de Riego

 

Departamento de Cuencas 

Hidrográficas

 

Departamento Comercio y 

Mercadeo

 

Departamento de 

Fortalecimiento para la 

Organización

 

Departamento de Crédito y 

Seguro Rural

 

Dirección de 

Fitozoogenética y 

Recursos Nativos

 

Dirección de Sanidad 

Vegetal

 

Dirección de Sanidad 

Animal

 

Dirección de Inocuidad

 

Departamento de Agricultura 

Orgánica y Recursos Nativos

 

Departamento de 

Biotecnología 

 

Departamento Registro de 

Plantas y Viveros  

 

Departamento de Registro 

de Campo Semilleristas

 

                             

Departamento de Vigilancia 

Epidemiológica y Análisis de 

Riesgo de Sanidad Animal

 

Departamento de Protección  

y Sanidad Pecuaria  

 

Departamento de Registro 

de Insumos para uso en 

Animales 

 

Departamento de 

Rastreabilidad 

 

Departamento 

de Vigilancia Epidemiológica 

y Análisis de Riesgo de 

Sanidad Vegetal

Departamento Certificación 

Fitosanitaria (PIPAA)

 

Departamento Registro de 

Insumos Agrícolas 

 

 Departamento de Productos 

de Origen Vegetal 

 

 

Departamento de Productos 

de Origen Animal e 

Hidrobiológicos

Departamento de Registro 

Genealogico 

 

Departamento de Productos 

Cárnicos y Matareros

 

Dirección de Desarrollo 

Agropecuario

 

Dirección de Coordinación 

de Recursos Naturales y 

Agroturismo

 

Departamento de 

Desarrollo Agrícola 

 

Departamento  de 

Desarrollo Pecuario 

 

 Departamento  de Uso 

Sostenible de los Recursos 

Naturales 

 

Departamento  de 

Agroturismo 

 

Oficina de Control de las 

Áreas de Reservas 

Territoriales  del Estado

-OCRET-

Instituto Geográfico 

Nacional

“Ing. Alfredo Obiols Gómez” 

IGN

 

Fondo Nacional para la 

Reactivación y 

Modernización de la 

Actividad Agropecuaria 

FONAGRO-

 

 Departamento de 

Agricultura Urbana 

 

Departamento de 

Almacenamiento de 

Alimentos 

 

Dirección de Monitoreo y 

Logística de la Asistencia 

Alimentaria

 

Departamento de Control y 

Registro de Beneficiarios

 

Departamento de Control y 

Registro de Productores

 

Dirección de Desarrollo 

Pecuario

 

Departamento de Ganadería 

Mayor

 

Departamento de Ganadería 

Menor

 

Departamento de Apicultura

 

Departamento de Avicultura

 

Departamento de 

Hidrobiológicos 

 

Laboratorio

 

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERÍA Y ALIMENTACIÓN

ORGANIGRAMA GENERAL 

Unidades  Especiales de 

Ejecución  

 

DESPACHO MINISTERIAL

Instituto Nacional de Bosques

INAB

Instituto de Ciencia y Tecnología 

Agrícolas

ICTA

Escuela Nacional Central de Agricultura

ENCA

Fondo de Tierras

FONTIERRAS

Registro de Información Catastral

RIC

Instituto Nacional de Comercialización 

Agrícola

INDECA
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CAPÍTULO III. 

 

ADMINISTRACIÓN GENERAL 
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1. Organigrama Específico 

 

En este organigrama se observan las direcciones y departamentos que dependen 

directamente de la Administración General, para dar respuesta a las funciones 

generales establecidas en el Reglamento Orgánico Interno del Ministerio.  

 

Sub-Director de 

Administración Interna

Puesto 022

DIRECTOR EJECUTIVO IV

Jefe de Contrataciones y 

Adquisiciones

Puesto Nuevo 011

ASESOR ESPECIALIZADO IV

Jefe de Almacén e Inventarios

Puesto Nuevo 011

ASESOR ESPECIALIZADO IV

Jefe de Servicios Generales

Puesto Nuevo 011

ASESOR ESPECIALIZADO IV

Administrador General

Puesto Nuevo 011

DIRECTOR TÉCNICO III

Sub-Director de 

Administración Financiera

Puesto 022

DIRECTOR EJECUTIVO IV

Jefe de Presupuesto

Puesto Nuevo 011

ASESOR ESPECIALIZADO IV

Jefe de Contabilidad y Ejecución 

Presupuestaria

Puesto Nuevo 011

ASESOR ESPECIALIZADO IV

Jefe de Tesorería

Puesto Nuevo 011

ASESOR ESPECIALIZADO IV

Sub-Director de 

Recursos Humanos

Puesto Nuevo 011

SUBDIRECTOR TÉCNICO III

Jefe de Asesoría Jurídica 

Laboral

Puesto Nuevo 011

ASESOR ESPECIALIZADO IV

Jefe de Aplicación de Personal

Puesto Nuevo 011

ASESOR ESPECIALIZADO IV

Jefe de Gestión de Personal

Puesto Nuevo 011

ASESOR ESPECIALIZADO IV

Jefe de Admisión de Personal

Puesto Nuevo 011

ASESOR ESPECIALIZADO IV

Jefe de Desarrollo de Personal

Puesto Nuevo 011

ASESOR ESPECIALIZADO IV

Encargado de Diseño y Edición

Puesto Nuevo 011

PROFESIONAL III

Sub-Director de 

Comunicación Social e Información 

Pública

Puesto Nuevo 011

SUBDIRECTOR TÉCNICO III

Jefe de Relaciones Públicas

Puesto Nuevo 011

ASESOR ESPECIALIZADO IV

Encargado de Información 

Pública

Puesto Nuevo 011

PROFESIONAL III
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2. Funciones Sustantivas 

 

Dirección de Administración General 

 

La Administración General es la autoridad superior en materia administrativa y 

financiera y depende directamente del Ministro.  

 

Creado mediante Acuerdo Gubernativo 338-2010 
 

 

Atribuciones de la Dirección de Administración General 

 

Para el debido cumplimiento de sus funciones, la Administración General se integra de 

las siguientes dependencias administrativas: Administración Interna; Administración 

Financiera; Recursos Humanos; Comunicación Social e Información Pública.   Sus 

atribuciones son las siguientes: 

 

1. Recibir, registrar, clasificar, tramitar, administrar y atender los asuntos del 

Despacho Ministerial, así como formular los oficios, providencias, resoluciones, 

actas, proyectos de ley, acuerdos gubernativos, acuerdos ministeriales, convenios, 

cartas de entendimiento y demás documentos oficiales. 

 

2. Facilitar el desempeño eficaz y eficiente del Ministerio, a través de la 

administración óptima y transparente de sus recursos financieros, mediante el 

registro de operaciones presupuestarias, contables y de tesorería, en el marco de 

la legislación vigente. 

 

3. Facilitar el desempeño eficaz y eficiente del Ministerio, a través de la 

administración óptima y transparente de los recursos humanos y físicos en el 

marco de la legislación vigente. 

 

4. Proporcionar a través del sistema informático, apoyo técnico y servicios a todas 

las dependencias del ministerio, así como apoyo logístico que contribuya a la 

adecuada ejecución de las funciones inherentes. 

 

5. Llevar el trámite y control de la correspondencia y de los expedientes del 

Despacho Superior. 

 

6. Llevar el control, clasificación y archivo de los documentos oficiales, en forma 

física y electrónica. 
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7. Asistir, por designación del Despacho Ministerial, a distintas reuniones de trabajo 

con entidades y sectores que se vinculen con las actividades del Ministerio y/o del 

Sector. 

 

8. Analizar y distribuir la correspondencia y expedientes del Despacho Ministerial. 

 

9. Tramitar expedientes de las distintas dependencias e instituciones descentralizadas 

del ministerio, así como de los Sectores Público y Privado. 

 

10. Certificar administrativamente documentos oficiales y legalizar firmas. 

 

11. Asesorar y apoyar administrativamente al Despacho Ministerial y demás 

dependencias del Ministerio cuando se requiera. 

 

12. Realizar estudios para emitir dictámenes u opiniones técnicas. 

 

13. Notificar las resoluciones del Despacho Ministerial. 

 

14. Diseñar, validar y ejecutar la estrategia de Comunicación Social del Ministerio. 

 

15. Cumplir con lo establecido con la Ley de Libre Acceso a la Información. 
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Estructura Interna de la Dirección de Administración General 

 

Para el cumplimiento de sus atribuciones la Administración General se estructura de la 

siguiente manera: 

 

1. Administración Interna integrada por: Contrataciones y Adquisiciones, Almacén e 

Inventarios,  Servicios Generales.  Sus atribuciones son las siguientes: 

 

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

Ministerio. 

 

1.2. Administrar los recursos físicos del Ministerio, así como atender eficientemente los 

servicios auxiliares. 

 

1.3. Formular, implementar y actualizar periódicamente, manuales de procedimientos y 

procesos administrativos. 

 

1.4. Llevar a cabo los procesos de adquisición de bienes, construcción de obras y 

prestación de servicios no personales, cumpliendo estrictamente con los requisitos 

establecidos en la ley de la materia. 

 

1.5. Llevar el registro y control de los ingresos y egresos de almacén. 

 

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

Ministerio. 

 

1.7. Realizar los procesos de Cotización y Licitación para la adquisición de bienes y 

servicios. 

 

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

 

1.9. Velar por el uso racional de los vehículos, el consumo de combustible, teléfonos fijos y 

móviles, llevando para el efecto los registros y controles correspondientes. 

 

1.10. Coordinar sus actividades con las demás dependencias, a efecto de eficientizar el 

trabajo y desarrollo de las políticas que impulsa el Ministerio. 

 

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

 

 

2. Administración Financiera integrada por: Presupuesto; Contabilidad y Ejecución 

Presupuestaria; Tesorería.  Sus atribuciones son las siguientes: 
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2.1. Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar, en el marco de las políticas 

sectoriales y leyes vigentes, las acciones inherentes a la misma. 

 

2.2. Administrar los recursos financieros asignados al Ministerio.  

 

2.3. Elaborar, implementar y actualizar periódicamente, manuales de procedimientos y 

procesos financieros, contables, presupuestarios y de tesorería.  

 

2.4. Formular el anteproyecto de presupuesto del Ministerio, en función de las políticas, 

programas, planes operativos y proyectos en coordinación con las autoridades del 

Despacho Ministerial y sus dependencias, aplicando los instrumentos legales que lo 

regulan. 

 

2.5. Realizar directa y oportunamente, ante el Ministerio de Finanzas Públicas, el proceso 

de seguimiento y negociación que conlleve la aprobación del presupuesto anual del 

Ministerio. 

 

2.6. Ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada, la programación mensual y anual de las 

metas físicas de las diferentes actividades presupuestarias del Ministerio, así como la 

ejecución física de las metas.  

 

2.7. Distribuir las cuotas financieras trimestrales que aprueba el Ministerio de Finanzas 

Públicas, entre los diferentes programas, proyectos y actividades, en función de los 

requerimientos que hayan efectuado. 

 

2.8. Proponer, elaborar y dar seguimiento a las modificaciones presupuestarias que 

soliciten las dependencias del Ministerio, hasta su aprobación. 

 

2.9. Dirigir, realizar, coordinar y controlar el proceso de ejecución presupuestaria del 

Ministerio, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales de la materia.  

 

2.10. Llevar el registro computarizado de la información financiera, presupuestaria, contable 

y de tesorería del Ministerio. 

 

2.11. Coordinar sus actividades con los programas, proyectos y coordinaciones, a efecto de 

eficientizar el trabajo y desarrollo de las políticas que impulsa el Ministerio. 

 

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

competencia. 

 

2.13. Remitir mensualmente la información sobre la ejecución presupuestaria, al 

Administrador General. 
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2.14. Requerir la información de Proyectos y Fideicomisos, relacionada a los fideicomisos 

que se administran por el Ministerio, para su regularización del gasto analítico y 

restitución oportuna de los fondos. 

 

2.15. Mantener una estrecha comunicación con el Ministerio de Finanzas Públicas, en 

materia de presupuesto, contabilidad y de tesorería, para efectos de agilizar los pagos, 

modificaciones presupuestarias y otras operaciones afines. 

 

2.16. Rendir información actualizada en forma mensual al Despacho Ministerial, sobre la 

situación presupuestaria del Ministerio, presentando las recomendaciones a ejecutarse 

técnica y legalmente, así como las acciones correctivas que deben implementarse a 

efecto de evitar problemas y crisis de índole presupuestaria y financiera. 

 

2.17. Requerir de los programas, proyectos y actividades, la información sobre desembolsos 

de fondos externos (préstamos y donaciones) y la documentación de regularización del 

gasto efectuado con dichos recursos. 

  

2.18. Requerir de las entidades nacionales e internacionales, a las que se les han transferido 

fondos del MAGA, información relativa a la ejecución financiera a nivel de renglón de 

gasto y metas físicas realizadas.  

 

 

3. Recursos Humanos, integrado por: Asesoría Jurídica Laboral; Aplicación de Personal; 

Admisión de Personal, Gestión de Personal, Desarrollo de Personal.  Sus atribuciones son 

las siguientes: 

 

3.1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que desarrolla el sistema de 

administración de recursos humanos. 

 

3.2. Diseñar, implementar y evaluar las políticas de gestión de recursos humanos.   

 

3.3. Formular y desarrollar el plan anual de formación y capacitación. 

 

3.4. Administrar el programa de la evaluación del desempeño. 

 

3.5. Estudiar, diagnosticar e innovar las políticas y prácticas de recursos humanos. 

 

3.6. Diseñar y establecer un plan de carrera del servidor público. 

 

3.7. Estimular el desarrollo de las competencias de los empleados públicos. 

 

3.8. Administrar con eficiencia los recursos humanos del Ministerio, en cuanto a la 

selección, contratación, nombramientos, ascensos, retiros, régimen disciplinario, 

formación profesional y desarrollo. 
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3.9. Mantener comunicación directa en materia de recursos humanos con las distintas 

dependencias del Ministerio, la Oficina Nacional de Servicio Civil, Instituto 

Guatemalteco de Seguridad Social y el Ministerio de Finanzas Públicas. 

 

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

 

3.11. Registrar, elaborar y controlar nóminas de sueldo de personal con cargo a los distintos 

renglones presupuestarios que se manejan en el Ministerio. 

 

3.12. Realizar notificaciones de Resoluciones y Acuerdos Ministeriales sobre, destituciones, 

renuncias, permisos con o sin goce de sueldo, permutas, traslados y otros que surjan de 

la relación laboral. 

 

3.13. Proponer y divulgar entre los servidores del Ministerio las políticas, reglas y 

procedimientos de recursos humanos. 

 

3.14. Diagnosticar, planear y programar las necesidades de capacitación de personal.  

 

3.15. Elaborar, implementar y actualizar periódicamente, manuales de procedimientos y 

procesos en materia de recursos humanos. 

 

 

4. Comunicación Social e Información Pública integrada por: Relaciones Públicas, Diseño y 

Edición; Información Pública.  Sus atribuciones son las siguientes: 

 

4.1. Propiciar y mantener relaciones con los medios de comunicación. 

 

4.2. Elaborar invitaciones, convocatorias, comunicados y demás documentación necesaria, 

dirigida a los medios de comunicación, Entidades del sector, organizaciones 

internacionales y otras dependencias de los Sectores Público y Privado.  

 

4.3. Elaborar los discursos de los funcionarios del Despacho Ministerial, para distintos 

eventos cuando se le requiera. 

 

4.4. Emitir boletines informativos del Ministerio, así como preparar la memoria de labores.  

 

4.5. Preparar giras de trabajo, comisiones y eventos públicos y acompañar a los 

funcionarios durante los mismos. 

 

4.6. Supervisar y coordinar toda gestión generadora de opinión con los comunicadores de 

proyectos, programas y dependencias del Ministerio y del Sector.  

 

4.7. Monitorear los medios de información regional de coyuntura.  
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4.8. Diseñar, validar y ejecutar la estrategia de Comunicación Social del Ministerio. 

 

4.9. Cumplir con lo establecido en la Ley de Libre Acceso a la Información Pública. 

 

4.10. Coordinar con todas las instancias del MAGA la preparación y recopilación de la 

información solicitada. 

 

4.11. Velar por el buen funcionamiento del Centro de Documentación y atención al público. 
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CAPÍTULO IV. 

 

FUNCIONES ESPECÍFICAS DE LOS PERFILES DE PUESTOS 

DE LA ADMINISTRACIÓN GENERAL 
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ADMINISTRADOR GENERAL 

  

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.00.00.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: DIRECTOR EJECUTIVO IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Administrador General 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Dirigir, coordinar y evaluar los distintos esquemas administrativos del 

Ministerio, que permitan proporcionar el adecuado apoyo técnico para la 

ejecución de los planes de inversión y funcionamiento del MAGA, 

implementando medidas de control y corrección en beneficio de la 

transparencia y buena ejecución de los fondos públicos asignados. 

 

RESPONSABILIDADES 

a) Encargado de la coordinación y ejecución de la Administración General del 

Ministerio de Agricultura, Ganadería y Alimentación. 

b) Asesorar y apoyar al Despacho Superior  administrativamente y demás 

dependencias del Ministerio cuando se requiera. 

c) Resolver asuntos administrativos, financieros y de recursos humanos 

relacionados con el Ministerio y diseña mecanismos legales y administrativos 

que faciliten la gestión de las dependencias administrativas a su cargo. 

d) Proponer soluciones a diferentes situaciones generadas por la aplicación de las 

políticas, leyes y normas administrativas y financieras del Ministerio. 

e) Realizar estudios para emitir dictámenes u opiniones técnicas. 

f) Velar y dar seguimiento a la correspondencia y archivo de los documentos 

oficiales en forma física y electrónica. 

g) Velar por que los documentos que ingresan a la Administración General sean 

revisados con diligencia y en el menor tiempo. 

h) Certificar administrativamente documentos oficiales y notificar las resoluciones 

del Despacho Superior. 

i) Contribuir a la eficiente realización  de las funciones generales y específicas del 

Ministerio. 



  

Ministerio de agricultura, ganadería y 

alimentación 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

ADMINISTRACIÓN GENERAL 
 

 

Elaboró: Departamento de 

Fortalecimiento y Modernización 

Institucional/DIPLAN 

Autorizó:  Administrador General Aprobó:  Despacho Ministerial 

Fecha de Elaboración:  

Julio de 2011 

 
 

5
3

 

 

j) Asesorar en aspectos relacionados con los procesos administrativos, financieros 

y de recursos humanos, al Despacho Superior, así como a las dependencias 

administrativas a su cargo. 

k) Orientar a funcionarios y empleados de la Institución en aspectos 

administrativos, financieros y de recursos humanos. 

l) Proponer y someter a consideración las propuestas de movimientos de personal 

que se generen en el Ministerio y elaborar conjuntamente  con el personal a su 

cargo, la planificación de estrategia de la Administración General. 

m) Desarrollar, coordinar, supervisar y evaluar los procesos de la ejecución de las 

políticas, normas, estrategias implementadas por cada dependencia 

administrativa a su cargo. 

n) Firmar correspondencia oficial que egresa del Ministerio. 

o) Promover y verificar que las actividades que realiza el Ministerio en materia 

administrativa, financiera y de recursos humanos, se apeguen a las leyes 

vigentes. 

p) Revisar y someter a consideración del Despacho Superior las propuestas de 

movimientos de personal que se generan a solicitud del mismo Despacho, Vice 

ministerios, direcciones y Unidades de Apoyo. 

q) Apoyar a las dependencias administrativas a su cargo, en la administración de 

los recursos financieros, humanos, materiales asignados al Ministerio. 

r) Apoyar al Despacho superior, en el control y supervisión de la ejecución del 

presupuesto asignado al Ministerio. 

s) Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y  al equipo humano a 

sus cargo, con la finalidad de proveer con eficiencia y eficacia los servicios 

administrativos y financieros. 

t) Elaborar y presentar informes  mensual y anual de actividades realizadas por la 

Administración General y participar en la elaboración de la memoria de 

labores y presupuesto de la misma. 

u) Proponer al Despacho Superior estrategias de trabajo para mejorar las 

condiciones de los  recursos financieros, humanos y materiales. 

v) Convocar y dirigir reuniones técnicas con personal a su cargo y de otras 

dependencias administrativas de la Institución, para informar y coordinar 

actividades sustantivas que coadyuven al logro de la misión, objetivos y 

funciones de la misma. 
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w) Asistir a las reuniones de trabajo a que es convocado, presentando  los informes 

que se requieran. 

x) Desempeñar comisiones de trabajo por nombramiento del Despacho Superior 

que se realizan en el interior y exterior del país. 

y) Firmar la aprobación de Solicitudes de Pedido, Informes y Facturas por 

servicios técnicos o profesionales prestados al Ministerio, así como, compras o 

contrataciones en el área que le corresponda. 

 

 

Relaciones de Coordinación: 

Vertical:  Tiene relación hacia arriba con el Ministro y 

Viceministros de la institución, del cual depende 

administrativamente. 

 

Horizontal:  Tiene Relación de coordinación horizontal con 

todas las Direcciones del Ministerio, por la 

naturaleza de sus funciones. 

 

Sectoriales:  Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

OPCIÓN A:  

 

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

la carrera profesional que el puesto requiera, de 

preferencia título de maestría afín al puesto, seis meses 

de experiencia como Director Ejecutivo II, y ser 

colegiado activo. 

 

OPCIÓN B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

la carrera profesional que el puesto requiera, de 

preferencia título de maestría afín al puesto, siete años 

de experiencia en cargos directivos, y ser colegiado 

activo. 
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SUB-DIRECCIÓN DE  

 

ADMINISTRACIÓN INTERNA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Ministerio de agricultura, ganadería y 

alimentación 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

ADMINISTRACIÓN GENERAL 
 

 

Elaboró: Departamento de 

Fortalecimiento y Modernización 

Institucional/DIPLAN 

Autorizó:  Administrador General Aprobó:  Despacho Ministerial 

Fecha de Elaboración:  

Julio de 2011 

 
 

5
6

 

 

 

ADMINISTRACIÓN INTERNA 
 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.01.00.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: DIRECTOR TÉCNICO III 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Jefe de Administración Interna 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

 

Planificar, Organizar, Integrar, Dirigir y Controlar las actividades inherentes a las 

funciones propias de la Unidad Administrativa,  específicamente los Departamentos 

a su cargo: Contrataciones y Adquisiciones,  Servicios Generales y Almacén e 

Inventarios, para contribuir a las metas del –MAGA-. 
 

Descripción de Funciones: 

a) Coordina, planifica, dirige y supervisa las actividades técnicas, administrativas  

y financieras afines a la dirección, en el marco de las políticas y estrategias del 

MAGA. 

  

b) Asesora al Despacho Ministerial en temas de competencia de la Dirección. 

 

c) Administra los recursos humanos y físicos del Ministerio, así como, atender 

eficientemente los servicios auxiliares o generales. 

 

d) Diseña y define las políticas y estrategias a ejecutar por la Dirección,                               

coordinando los departamentos a su cargo para el logro de objetivos.  

  

 

e) Supervisa los procedimientos de compras y/o contrataciones de las distintas 

unidades administrativas del MAGA. 

 

f) Supervisa y viga  el  adecuado registro y resguardo de bienes activos y fungibles 

adquiridos por el MAGA. 

 

a) Supervisa la correcta asignación de combustible y lubricantes para los 

vehículos del Ministerio. 

 

b) Supervisa la asignación y correcta distribución de los parqueos tanto en el 

Ministerio como sus anexos y supervisa, que el parqueo  vehicular del Despacho 

Superior. 
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g) Elabora informes de avances de los proyectos  implementados a nivel nacional y 

memoria de labores.  

 

h) Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar 

soluciones en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se 

presenten.  

 

i) Participa en reuniones con organismos nacionales e internacionales en 

representación del Despacho Superior y las que se le designen.  

 

j) Otras funciones que asigne El Despacho Superior. 

 

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical:  Tiene relación hacia arriba con el Administrador 

General, del cual depende administrativamente. 

   

Horizontal::  Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Sub-Direcciones de la Administración y Direcciones del 

Ministerio, por la naturaleza de sus funciones. 

 

Sectoriales:  Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 
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REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

OPCIÓN A:  

 

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia 

título de maestría afín al puesto, seis meses de experiencia 

como Director Ejecutivo II, y ser colegiado activo. 

 

OPCIÓN B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia 

título de maestría afín al puesto, siete años de experiencia en 

cargos directivos, y ser colegiado activo. 
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JEFE DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES 

 

 CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.01.01.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASESOR PROFESIONAL  

ESPECIALIZADO IV 

 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Jefe del Departamento de Contrataciones y 

Adquisiciones 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

 

Planificar, coordinar, supervisar y controlar los diferentes expedientes que se 

encuentran en proceso de consulta, calificación y adjudicación, en el sistema 

Guatecompras, para lograr las adquisiciones de bienes o servicios de interés al –

MAGA-. 

 

Descripción de Funciones: 

 
a) Asesora a la Dirección Interna en asuntos técnicos  de contrataciones y 

adquisiciones del Estado 

b) Coordina  con el personal a su cargo el cumplimiento de sus funciones y metas 

del departamento.  

c) Coordina, planifica, dirige y supervisa todas las actividades administrativas y 

financieras afines al departamento. 

d) Participa en la elaboración y ejecución del plan estratégico, plan operativo, 

presupuesto y planes de contingencia necesarios para el Departamento.                

   

e) Revisa  las solicitudes de pedido de bienes y servicios y documentos adjuntos, 

recibidas de las distintas unidades ejecutoras del MAGA. 

f) Lleva control de los diferentes tipos de compra por fondo rotativo, caja chica, 

compra directa contrato abierto, cotizaciones y licitaciones.   
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g) Maneja, da seguimiento y  lleva control de los procesos de compras en 

GUATECOMPRAS.      

h) Revisa bases de cotización y licitación elaboradas por el personal del 

departamento de compras y otros documentos del proceso.    

i) Cumple  y vela por el cumplimiento de las Políticas de la Ley de Contrataciones 

del Estado las disposiciones que emanan del Despacho, Administración Interna 

y Auditoría Interna.      

j) Elabora órdenes de compra de oficinas centrales y unidades ejecutoras que no 

cuentan con personal para elaborarlas.      

k) Autoriza  los vales de caja chica y control de la misma.     

l) Atiende a proveedores adjudicados por los eventos de compras  y analiza las 

diferentes cotizaciones por compras directas.      

m) Coordina eventos de cotización y licitación con las juntas de recepción y 

adjudicación.  

n) Controla el presupuesto del Despacho y la Administración Interna, 

conjuntamente con el analista encargado.      

o) Asigna a los analistas de procesos de compra las diferentes solicitudes de 

pedido para elaborar bases de cotización o licitación. 

p) Elabora informes de avances de los proyectos  implementados a nivel nacional y 

memoria de labores. 

q) Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar 

soluciones en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se 

presenten.  

r) Participa en reuniones con organismos nacionales e internacionales en 

representación  Sub-Dirección y las que se le designen.  

s) Otras funciones que asigne la  Sub-Dirección. 
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RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical:  Tiene relación hacia arriba con el Sub Director de 

Administración Interna del cual depende 

administrativamente. 

   

Horizontal:  Tiene Relación de coordinación horizontal con 

todas las dependencias del Ministerio, por la 

naturaleza de sus funciones. 

 

Sectoriales:  Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura 

en una carrera afín al puesto, seis meses de 

experiencia como Asesor Profesional Especializado 

III, y ser colegiado activo. 

 

Opción B: Acreditar título universitario en el grado académico 

de licenciado en la carrera profesional que el puesto 

requiera, siete años de experiencia en labores afines, 

y ser colegiado activo. 
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PROFESIONAL DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES 

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.01.01.01.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: PROFESIONAL I 

 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Profesional de Contrataciones y Adquisiciones 

 

 

OBJETIVOS DEL PUESTO: 

Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con los procedimientos de contrataciones y 

adquisiciones, para lograr la eficiencia y efectividad en las secciones encargadas de los 

análisis de compra, cotizaciones, gestiones de pago y liquidaciones. 

 

Descripción de Funciones: 

a) Revisa la documentación presentada por las diferentes unidades ejecutoras para 

elaborar bases de cotización o licitación.      

b) Asigna a los analistas de procesos de compra las diferentes solicitudes de 

pedido para elaborar bases de cotización o licitación.     

c) Atender las consultas que proveedores y personal del MAGA tengan en trámite 

de compra. 

d) Apoya  a la jefatura referente a bases de cotización y/o licitación .   

e) Mantiene comunicación con las diferentes unidades del MAGA por las 

solicitudes de pedido recibidas, para aclarar dudas o solicitar documentación 

complementaria.  

f) Se Encarga del manejo de la Caja Chica para compras.   

g) Controla los expedientes de cotización o licitación para establecer el estado de 

los mismos y unidad en la que se encuentra.      

h) Agrupa por producto,  detalla y solicita las cotizaciones a los diferentes 

proveedores . 

i) Otras funciones que asigne la Jefatura 
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RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical:  Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Compras 

del cual depende administrativamente. 

   

Horizontal::  Tiene Relación de coordinación horizontal con 

todas las dependencias del Ministerio, por la 

naturaleza de sus funciones. 

 

Sectoriales:  Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional 

que el puesto requiera y ser colegiado activo. 
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ANALISTA DE COMPRAS 

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.01.01.01.01 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASISTENTE PROFESIONAL IV 

 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Analista de Compras 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

 

Elaborar y tramitar cotizaciones de órdenes de compra y pago.  Analizar  la 

documentación de las modalidades de compra de cotización, licitación directa y 

otras que regula la Ley. 
 

Descripción de Funciones:  

a) Revisa la documentación presentada por las diferentes unidades ejecutoras para 

elaborar bases de cotización y/ o licitación.   

b) Traslada al Jefe las cotizaciones donde se evalúa calidad, precio y el tiempo de 

entrega de los diferentes productos cotizados.     

c) Elabora órdenes de compra y pago.      

d) Efectúa cualquier compra que le sea requerida regida por los lineamientos internos 

que están vigentes.      

e) Cumple y vela por el cumplimiento de las políticas de la Ley de Contrataciones del 

Estado y las disposiciones que emanan del Despacho de la Administración Interna. 

f) Controla expedientes de cotización y/o licitación para establecer el estado de los 

mismos y unidad en la que se encuentra.     

g) Agrupa por producto, detalla y solicita las cotizaciones a los diferentes 

proveedores. 

h) Otras que por naturaleza del cargo se le asignen.   
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RESPONSABILIDADES 

 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Compras y 

Contrataciones del cual depende administrativamente. 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

dependencias del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo 

semestre de una carrera universitaria afín al puesto, y seis meses 

de experiencia como Asistente Profesional III o Jefe Técnico 

Profesional III en la especialidad que el puesto requiera.  

 

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo 

semestre de una carrera universitaria afín al puesto, y un año de 

experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo. 
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AUXILIAR DE COMPRAS 

 

 CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.01.01.01.02 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASISTENTE PROFESIONAL III 

 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Auxiliar de Compras 

 

 

OBJETIVOS DEL PUESTO: 

Revisar y cotizar, verificando con detalle la documentación y cumplimiento de los requisitos 

legales y contables, mantener registros actualizados. 

 

 

Descripción de Funciones: 

a) Revisa documentación presentada por las diferentes unidades ejecutoras para 

elaborar bases de cotización y/o licitación.    

   

b) Traslada a la jefatura las cotizaciones donde se evalúa calidad, precio y el 

tiempo de entrega de los diferentes productos cotizados.   

  

c) Traslada órdenes de compra y firmas al departamento de presupuesto.  

 

d) Efectúa cualquier compra regida por los lineamientos internos que están 

vigentes.  

 

e) Controla  los expedientes de cotización y/o licitación para establecer el estado 

de los mismos y unidad en la que se encuentra. 

 

f) Otras que por naturaleza del cargo se le asignen.  
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RESPONSABILIDADES 

 Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Compras del 

cual depende administrativamente. 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

dependencias del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al 

sexto semestre de una carrera universitaria afín al 

puesto, y seis meses de experiencia como Asistente 

Profesional II o Jefe Técnico Profesional II en la 

especialidad que el puesto requiera.  

 

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al 

sexto semestre de una carrera universitaria afín al 

puesto, y un año de experiencia en tareas relacionadas 

con el mismo. 
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JEFE DE ALMACÉN E INVENTARIOS 
 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.01.02.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASESOR PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Almacén e 

Inventarios 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

 

Administrar, supervisar y controlar  los  bienes muebles y el resguardo de  las tarjetas 

de responsabilidad del –MAGA-.  

 

Descripción de Funciones: 

a) Coordina y aprueba la elaboración y ejecución del plan estratégico, plan 

operativo, presupuesto y planes de contingencia necesarios para el 

departamento.    

b) Elabora  informes de  avances y memoria de labores del departamento.  

c) Coordina y supervisa las actividades del Departamento de Almacén e 

Inventarios.  

d) Vigila  por el adecuado registro y resguardo de bienes activos y fungibles 

adquiridos por el MAGA, dando cumplimiento a la legislación vigente que 

regula dichas funciones.  

e) Elabora  trámites administrativos de legalización de bienes ante la Dirección de 

Bienes del Estado, Dirección de Contabilidad del Estado y Contraloría General 

de Cuentas.  

f) Asigna  funciones diarias a técnicos del Departamento de Almacén e 

Inventarios.  

g) Revisa  y aprueba los bienes ingresados al Módulo de Inventarios del SICOIN-

WEB.  

h) Elabora el cronograma de trabajo, estableciendo metas por alcanzar.   

i) Elabora  programas de capacitación e inducción dirigida a los Delegados 

departamentales de Almacén e Inventarios.      

j) Vigila que se lleve un  control actualizado de Tarjetas Individuales de 

responsabilidad de bienes.      



  

Ministerio de agricultura, ganadería y 

alimentación 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

ADMINISTRACIÓN GENERAL 
 

 

Elaboró: Departamento de 

Fortalecimiento y Modernización 

Institucional/DIPLAN 

Autorizó:  Administrador General Aprobó:  Despacho Ministerial 

Fecha de Elaboración:  

Julio de 2011 

 
 

6
9

 

 

k) Vigila  por el  control actualizado del Libro de Almacén y existencias.   

l) Coordina la elaboración de  informes sobre la gestión del Departamento de 

Almacén de Inventarios a las autoridades superiores del MAGA.    

m) Vigila por la  actualización del consolidado general de activos fijos del MAGA.  

n) Ejerce un adecuado control sobre las bodegas del Departamento de Almacén e 

Inventarios.      

o) Extiende  certificaciones de inventario a las distintas oficinas que lo solicitan.  

p) Extiende  solvencias de activos fijos a personal que se retira del ministerio.  

q) Participa  en la liquidación de Convenios de Cooperación celebrados por el 

MAGA.  

r) Coordina por la elaboración de  informes mensuales y  memoria de labores. 

s) Participa en reuniones con organismos nacionales e internacionales en 

representación Despacho Ministerial y las que se le designen. 

t) Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar 

soluciones en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se 

presenten. 

u) Otras funciones que asigne el Despacho Ministerial.   

 

 

RESPONSABILIDADES 

      Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Administrador 

General, del cual depende administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 
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REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una 

carrera afín al puesto, seis meses de experiencia como 

Asesor Profesional Especializado I, y ser colegiado activo.  

 

Opción B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, cinco años de 

experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado 

activo. 
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE  

SERVICIOS GENERALES 

 
 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.01.03.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASESOR PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Jefe del Departamento de Servicios 

Generales 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

 

Consiste en planificar,  coordinar y supervisar la ejecución de tareas de cada sección a cargo: 

transportes, talleres, control de combustible. 

 

Descripción de Funciones: 

 

a) Asesora a la Dirección Interna en materia de  servicios generales. 

b) Coordina  con el personal a su cargo el cumplimiento de sus funciones y metas del 

departamento.  

c) Coordina, planifica, dirige y supervisa todas las actividades administrativas y 

financieras afines al departamento. 

d) Participa en la elaboración y ejecución del plan  estratégico, plan operativo, 

presupuesto y planes de contingencia necesarios para el Departamento.                 

e) Coordina la asignación y correcta distribución de los parqueos tanto en el 

Ministerio como sus anexos y supervisa, que el parqueo  vehicular del Despacho 

Superior y de la Coordinación  Administrativa, se encuentren siempre en 

condiciones óptimas de utilización y se puedan cubrir las coordinaciones logísticas 

rutinarias y de emergencia.  

f) Controla la correcta asignación de combustible y lubricantes para los vehículos 

del Ministerio. 

g) Coordina y controla el buen funcionamiento del departamento de Mantenimiento, 

para que las instalaciones físicas de los edificios del MAGA se encuentren en 

óptimas condiciones.  

h) Realiza la gestión ante las diversas dependencias gubernamentales y privadas, 

vinculadas con esta Ministerio, (Telefonía móvil, fija, Municipalidades, empresa 

eléctrica, Etc.  
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i) Mantiene al día el  saldo de las cuentas de servicios básicos, operando los gastos 

de cuenta corriente proyecciones en función de cuotas para la cancelación de 

dichos servicios.      

j) Provee información de gastos de servicios básicos a la Administración Interna 

k) Coordina, supervisa y controla  la seguridad interna como externa, velando por 

que se cumplan los servicios conforme a lo contratado.  

l) Elabora informes de avances de los proyectos  implementados a nivel nacional y 

memoria de labores. 

m) Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar 

soluciones en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se 

presenten.  

n) Participa en reuniones con organismos nacionales e internacionales en 

representación  del administrador interno que le designen.  

o) Otras funciones que asigne el administrador interno. 

 

 

RESPONSABILIDADES 

 Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Administrador 

General, del cual depende administrativamente. 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas 

las Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 
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REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

una carrera afín al puesto, seis meses de experiencia 

como Asesor Profesional Especializado I, y ser colegiado 

activo.  

 

Opción B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, cinco años de 

experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado 

activo. 
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ENCARGADO DE TRANSPORTE 

 
 

 CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.01.03.01.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASISTENTE PROFESIONAL JEFE 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Encargado de Transporte 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

 

Control de entrega y recepción de vehículos, y sus bitácoras de viaje y mantenimiento 

de los mismos por medio de reportes de informes de rutas.  

 

 

Descripción de Funciones: 

a) Coordina la asignación de pilotos a cada vehículo dependiendo de las 

características y necesidades a servir.  

    

b) Coordina y supervisa que el parqueo vehicular se encuentre en óptimas condiciones 

diariamente. 

 

c) Coordinar  con el Asistente de transportes el buen funcionamiento de los vehículos 

diariamente. 

 

d) Vigila sobre  la correcta asignación de combustible para las diferentes comisiones.  

 

e) Coordina y monitorea los servicios preventivos y correctivos de los vehículos del 

despacho Superior y Administración Interna.  

    

f) Mantiene el estricto control del proceso de renovación de primas de seguro.  

 

g) Mantiene  actualizado controles de multas vehiculares.    

  

h) Mantiene el  control de solicitud para el pago de tarjetas de circulación.  

  

i) Elabora  reporte semanal de mantenimiento de vehículos. 
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j) Coordina la información del parqueo vehicular a Inventarios para la actualización 

del sistema.     

 

RESPONSABILIDADES 

 Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Servicios 

Auxiliares, del cual depende administrativamente. 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Sub-Direcciones de la Administración y Direcciones del 

Ministerio, por la naturaleza de sus funciones. 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al 

octavo semestre de una carrera universitaria afín al 

puesto, y seis meses de experiencia como Asistente 

Profesional IV en la especialidad que el puesto 

requiera, que incluya supervisión de personal. 

 

Opción B: Acreditar haber aprobado el octavo semestre en una 

carrera universitaria afín al puesto, y un año de 

experiencia en tareas relacionadas con el mismo, que 

incluya supervisión de personal. 
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SUB-DIRECCIÓN DE  

 

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 
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JEFE DE ADMINISTRACION FINANCIERA 

 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Coordinar y verificar el cumplimiento de las actividades de los departamentos a su 

cargo para que las labores de evaluación y la ejecución del presupuesto del MAGA 

se realicen conforme a normas y criterios establecidos en la Ley  y normativas 

internas de la Institución. 

 

Descripción de Funciones: 

c) Dictar las normas complementarias a las establecidas por ley en materia fiscal 

para manejar los procesos programación ya ejecución presupuestaria para  que 

dichos procesos se realicen con transparencia y calidad del gasto público y que 

además permitan realizar los alertivos necesarios y pertinentes; 

d)  Coordinar la formulación del anteproyecto y proyecto de presupuesto con la 

Dirección de planeamiento; 

e) Promover capacitaciones a Directores y personal administrativo financiero 

para realizar actividades preventivas en lugar de correctivas; 

f) Realizar reuniones con personal a su cargo para coordinar planes de 

contingencia por fuentes de financiamiento asignadas a dependencias por fuente 

que no sean ingresos corrientes; 

g) Preparar y presentar al Despacho superior informes mensuales de gestión 

financiera del presupuesto, que permitan y faciliten la toma de decisiones en 

materia presupuestaria y de cumplimiento de acuerdo a solicitud de cuotas; 

h) Participar en gestión y negociación de operaciones con el Ministerio dee 

Finanzas y organizaciones donantes, con el objeto de mejorar la coordinación y 

mejora de actividades presupuestarias para el MAGA 

i) Asesorar al Ministro en materia financiera. 

 

 

 

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.02.00.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: DIRECTOR TÉCNICO III 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe de Administración 

Financiera 
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RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Administrador 

General, del cual depende administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas 

las Sub-Direcciones de la Administración y 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

OPCIÓN A:  

 

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura 

en la carrera profesional que el puesto requiera, de 

preferencia título de maestría afín al puesto, seis 

meses de experiencia como Director Ejecutivo II, y 

ser colegiado activo. 

 

OPCIÓN B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura 

en la carrera profesional que el puesto requiera, de 

preferencia título de maestría afín al puesto, siete 

años de experiencia en cargos directivos, y ser 

colegiado activo. 
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ANALISTA FINANCIERO 

  

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Colaborar con el Jefe del Departamento financiero a analizar el cumplimiento de la 

ejecución financiera de las diferentes dependencias del MAGA, con apego a leyes y 

normas internas del MAGA. 

 

 

Descripción de Funciones: 

 

a) Colaborar en el análisis de normas complementarias a las establecidas por ley 

en materia fiscal para manejar los procesos programación ya ejecución 

presupuestaria y asegurarse que se divulguen; 

b)  Colaborar en la formulación del anteproyecto y proyecto de presupuesto con la 

Dirección de planeamiento; 

c) Coordinar capacitaciones a Directores y personal administrativo financiero 

sobre aspectos financieros; 

d) Preparar y presentar al Jefe Administrativo informes mensuales de gestión 

financiera del presupuesto; 

e) Apoyar a las Dependencias del MAGA y departamentos de presupuesto a 

mejorar las funciones de carácter administrativo que llevan a cabo; 

f) Coordinar actividades con Directores  y jefes financieros  dell dependencias del 

MAGA 

g) Realizar gestiones ante el Ministerio de Finanzas para agilizar procesos 

administrativos 

h) Todas las demás funciones que el jefe inmediato le designe referentes a la 

actividad Administrativa- 

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.02.00.01.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: PROFESIONAL JEFE III 

 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Analista Financiero 
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RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Ascendente: Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Administración 

Financiera, del cual depende administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

dependencias del MAGA para coordinar acciones de 

calidad del gasto y ejecución presupuestaria. 

 

intersectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con el Ministerio de 

Finanzas 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto 

semestre de una carrera universitaria afín al puesto, y seis 

meses de experiencia como Asistente Profesional II o Jefe 

Técnico Profesional II en la especialidad que el puesto 

requiera.  

 

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto 

semestre de una carrera universitaria afín al puesto, y un 

año de experiencia en tareas relacionadas con el mismo. 
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AUXILIAR FINANCIERO 

 

 CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.02.00.01.01 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASISTENTE PROFESIONAL III 

 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Analista Financiero 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Colaborar en la preparación de instrumentos administrativos y análisis de ejecución 

presupuestaria que faciliten ver el cumplimiento de metas conforme a leyes y 

normativas internas en apoyo a la Administración financiera en general. 

 

Descripción de Funciones: 

 

a) Responsable de elaborar alertivos para las dependencias del MAGA conforme 

lo ejecutado conforme al analista financiero tanto en cumplimiento a metas 

como calidad del gasto; 

b) Colaborar en preparar capacitaciones a Directores y personal administrativo 

financiero sobre aspectos financieros generales y temas específicos que se 

consideren importantes de reforzar; 

c) Colaborar en la preparación de  informes mensuales de gestión financiera del 

presupuesto; 

d) Apoyar a las Dependencias del MAGA y departamentos de presupuesto a 

mejorar las funciones de carácter administrativo que llevan a cabo; 

e) Colaborar en coordinar actividades con Directores  y jefes financieros  de 

dependencias del MAGA 

f) Realizar gestiones ante el Ministerio de Finanzas para agilizar procesos 

administrativos 

g) Todas las demás funciones que el jefe inmediato le designe referentes a la 

actividad Administrativa- 
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RESPONSABILIDADES 

 Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Analista Financiero 

con quien colabora directamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con 

personal administrativo financiero de otras 

dependencias a quien apoyara directamente en mejorar 

procesos de índole financiera. 

 

Intersectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con el Ministerio 

de Finanzas. 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

la carrera profesional que el puesto requiera, seis 

meses de experiencia como Profesional I en la 

especialidad que el puesto requiera y ser colegiado 

activo..  

 

Opción B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

la carrera profesional que el puesto requiera, un año 

de experiencia profesional en labores relacionadas 

con el puesto y ser colegiado activo. 

. 
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JEFE DE PRESUPUESTO 

 

 CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.02.01.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASESOR PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe de Presupuesto 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Coordinar con la Dirección de Planeamiento la disposición de recursos 

presupuestarios conforme al Plan Operativo anual con el objeto que las dependencias 

puedan disponer de presupuesto  para atender a tiempo las necesidades planteadas  y 

coordinar el adecuado control y cumplimiento del presupuesto asignado a las mismas 

para que se apeguen al cumplimiento de metas trazadas. 

 

Descripción de Funciones: 

 

a) Asesora al departamento de Sub-Dirección de Administración Financiera en 

asuntos técnicos administrativos relacionados con el presupuesto. 

b) Coordina  con el personal a su cargo el cumplimiento de sus funciones y metas 

del departamento.  

c) Coordina, planifica, dirige y supervisa todas las actividades administrativas y 

financieras afines al departamento. 

d) Participa en la elaboración y ejecución del plan  estratégico, plan operativo, 

presupuesto y planes de contingencia necesarios para el Departamento.                

e) Coordina y  elabora la formulación del Anteproyecto de Presupuesto del 

Ministerio.   

f) Elabora  el traslado y ampliaciones de Cuota financiera     

g) Aprueba comprobantes de transferencias Internas      

h) Aprueba  comprobantes de transferencias Externas      

i) Aprueba órdenes de Compra de Regularización      

j) Aprueba  órdenes de Compra de Aportes      

k) Elabora  programación de Aportes      

l) Administra  financieramente el Presupuesto asignado al MAGA    

m) Regulariza de sobregiros presupuestarios      

n) Adjunta al Despacho Superior informe sobre la ejecución presupuestaria   
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o) Participa en reuniones con los asesores del Despacho Superior    

p) Participar en reuniones con el Órgano Rector en materia del presupuesto 

(MINFIN). 

q) Asesora  presupuestariamente a los encargados del presupuesto de Unidades 

Ejecutoras. 

r) Elabora informes de avances a nivel nacional y memoria de labores.   

s) Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar 

soluciones en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se 

presenten.  

t) Participa en reuniones con organismos nacionales e internacionales en 

representación  de la Sub-Dirección y las que se le designen.  

u) Otras funciones que asigne la  Sub-Dirección. 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe Financiero del 

cual depende directamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

 

Intersectoriales: Mantiene relaciones de coordinación el Ministerio de 

Finanzas Públicas. 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una 

carrera afín al puesto, seis meses de experiencia como 

Asesor Profesional Especializado III, y ser colegiado 

activo. 

 

Opción B: Acreditar título universitario en el grado académico de 

licenciado en la carrera profesional que el puesto 

requiera, siete años de experiencia en labores afines, y ser 

colegiado activo. 
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AUXILIAR DE PRESUPUESTO 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Analizar requerimientos de modificaciones presupuestarias con las justificaciones de 

las diferentes dependencias del Ministerio realizando los registros en los sistemas 

establecidos tanto por el Ministerio de Finanzas como las normativas del MAGA. 

 

 

Descripción de Funciones: 

 

a) Elabora Modificaciones Presupuestarias Internas  

     

b) Elabora Modificaciones Presupuestarias Externas  

     

c) Elabora la Cuota Financiera Normal y Regularización Cuatrimestral  

  

d) Mantiene  el registro de órdenes de Compra en el Sistema SIGES   

  

e) Mantiene el registro de Regularización de Gastos en Sistema SIGES  

  

f) Realiza la solicitud de traslado de Cuota Financiera    

  

g) Realiza el análisis de la Ejecución Presupuestaria MAGA    

  

h) Realiza el análisis de Expedientes varios  

     

i) Elabora el Anteproyecto de Presupuesto  

     

j) Elabora y controla los   aportes a Entidades Descentralizadas y Autónomas 

  

k) Programa y Reprograma las Transferencias Corrientes y de Capital  

  

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.02.01.00.01 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASISTENTE PROFESIONAL III 

 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Auxiliar de Presupuesto 
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l) Asesora y Capacita sobre temas presupuestarios y financieros   

  

m) Atiende  consultas a Unidades Ejecutoras  

 

n) Regulariza los  sobregiros  

     

o) Ingresa los avances físicos al Sistema SICOIN 

 

p) Realiza la solicitud a MINIFN  y la creación de Estructuras Programáticas 

 

q) Realiza la solicitud a MINFIN  y la creación de Entes Receptores  

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Presupuesto, del 

cual depende administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto 

semestre de una carrera universitaria afín al puesto, y seis 

meses de experiencia como Asistente Profesional II o Jefe 

Técnico Profesional II en la especialidad que el puesto 

requiera.  

 

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto 

semestre de una carrera universitaria afín al puesto, y un 

año de experiencia en tareas relacionadas con el mismo. 
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD  

Y EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA 

  

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.02.02.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASESOR PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe del Departamento de 

Contabilidad 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validación y aprobación en el 

SICOIN de la ejecución presupuestaria de gastos e ingresos del Ministerio; aplicando 

conforme a su naturaleza jurídica, características operativas, requerimientos de 

información y metodología contable, de acuerdo a las normas de contabilidad 

integrada gubernamental que dicte la Dirección de Contabilidad del Estado del 

Ministerio de Finanzas Públicas y las Normas de Control Interno que emita la 

Contraloría General de Cuentas.  

 

 

Descripción de Funciones: 

 

a) Dirigir, coordinar y supervisar las diferentes actividades del personal que 

labora en el Área de Contabilidad y Ejecución presupuestaria; 

 

b) Supervisar, coordinar y dirigir el registro de las operaciones de gasto e ingreso 

del Ministerio; 

 

Validar en el SICOIN la  ejecución de gasto e ingreso del Ministerio 

 

a) Aprobar en el SICOIN, los Comprobantes Únicos de Registro –CUR- de 

sueldos, honorarios, jornales, prestaciones laborales, pagos a proveedores, 

reposiciones de fondos rotativos, aportes, etc; 

 

b) Aprobar en el SICOIN, los Comprobantes únicos de Registro –CUR- de ingresos 

privativos. 
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c) Firmar los Comprobantes Único de Registro –CUR-, que se elaboren en el Área 

de Contabilidad. 

 

d) Generar información de ejecución presupuestaria de gastos e ingresos del 

Ministerio. 

 

e) Detección de inconsistencias en la ejecución presupuestaria de gastos e 

ingresos del Ministerio. 

 

f) Participar en las operaciones de cierre presupuestario contable mensual y 

anual. 

g) Verificar que la transmisión a Contabilidad del Estado, de  los Comprobantes 

Únicos de Registro –CUR- coincida con la información registrada en el Área de 

Contabilidad del Estado. 

 

h) Participar en reuniones de trabajo 

Otras que le sean asignadas 

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Sub Director de 

Administración Financiera, del cual depende 

administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

 

 



  

Ministerio de agricultura, ganadería y 

alimentación 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

ADMINISTRACIÓN GENERAL 
 

 

Elaboró: Departamento de 

Fortalecimiento y Modernización 

Institucional/DIPLAN 

Autorizó:  Administrador General Aprobó:  Despacho Ministerial 

Fecha de Elaboración:  

Julio de 2011 

 
 

8
9

 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

una carrera afín al puesto, seis meses de experiencia 

como Asesor Profesional Especializado III, y ser 

colegiado activo. 

 

Opción B: Acreditar título universitario en el grado académico de 

licenciado en la carrera profesional que el puesto 

requiera, siete años de experiencia en labores afines, y ser 

colegiado activo. 
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SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA 

    

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Coordinar,  aprobar y controlar  los Registros en el SICOIN las operaciones de  

ejecución presupuestaria de gastos e ingresos del Ministerio, en ausencia del Jefe de 

Contabilidad  

 

 

Descripción de Funciones: 

 

a. Organizar y desarrollar las diferentes actividades relacionadas al registro de 

ejecución de los gastos e ingresos del Ministerio; 

 

b. Operar los registros de gasto de los Programas y Proyectos; 

 

c. Registrar en el SICOIN la  ejecución de gasto e ingreso; 

 

d. Generar información de ejecución presupuestaria de gastos e ingresos; 

 

e. Participar en las operaciones de cierre presupuestario contable mensual y 

anual. 

 

 

 

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.02.02.01.00 

 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASISTENTE PROFESIONAL 

JEFE 

 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Subjefe del Departamento de 

Contabilidad y Ejecución 

Presupuestaria 
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RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical Ascendente:  Jefe Contabilidad y Ejecución Presupuestaria, 

Despacho de Administración General Despacho 

Administración Financiera, Despacho Ministerial, 

Directores, Programas y Proyectos. 

   

Horizontal:  Encargado de Registro de Ejecución, Visas de 

documentos, Secretaria y  Encargada. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes 

al octavo semestre de una carrera universitaria afín 

al puesto, y seis meses de experiencia como 

Asistente Profesional IV en la especialidad que el 

puesto requiera, que incluya supervisión de 

personal.  

 

Opción B: Acreditar haber aprobado el octavo semestre en 

una carrera universitaria afín al puesto, y un año 

de experiencia en tareas relacionadas con el 

mismo, que incluya supervisión de personal. 
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SUB JEFE DE REGISTRO DE EJECUCIÓN DEL DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD Y EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Registrar y controlar  en el SICOIN las operaciones de  ejecución presupuestaria de 

gastos e ingresos del Ministerio. 

 

Funciones del Puesto: 

 

a. Organizar y desarrollar las diferentes actividades relacionadas al registro de 

gasto e ingreso del Ministerio 

b. Operar las operaciones de gasto de los Programas y Proyectos. 

c. Registrar en el SICOIN la  ejecución de gasto e ingreso. 

d. Generar información de ejecución presupuestaria de gastos e ingresos de 

proyectos. 

i. Participar en las operaciones de cierre presupuestario contable mensual y anua 

e. Detección de inconsistencias en la ejecución presupuestaria de gastos e 

ingresos del Ministerio. 

f. Previo al registro de las operaciones, verificar que la documentación de soporte 

(incluyendo la legal), sea adecuada, suficiente y competente. 

g. Participar en las operaciones de cierre presupuestario contable mensual y 

anual. 

h. Verificar que la transmisión a Contabilidad del Estado, de  los Comprobantes 

Únicos de Registro –CUR- coincida con la información registrada en el Área de 

Contabilidad del Estado. 

i. Apoyar en el Registro de operaciones de ingreso y gasto del MAGA 

j. Elaboración de conciliaciones bancarias 

k. Elaboración de informe de actividades realizadas 

l. Comunicación con Contabilidad del Estado y tesorería Nacional 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.02.02.02.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASISTENTE PROFESIONAL 

JEFE 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Encargado de Registro de Ejecución 

del Área de Contabilidad y 

Ejecución                                              

Presupuestaria 

 



  

Ministerio de agricultura, ganadería y 

alimentación 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

ADMINISTRACIÓN GENERAL 
 

 

Elaboró: Departamento de 

Fortalecimiento y Modernización 

Institucional/DIPLAN 

Autorizó:  Administrador General Aprobó:  Despacho Ministerial 

Fecha de Elaboración:  

Julio de 2011 

 
 

9
3

 

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical Ascendente: Jefe, Subjefe de Contabilidad y Ejecución 

Presupuestaria, Despacho de Administración General y 

Despacho de Administración Financiera, Despacho      

Ministerial, Coordinadores de Unidades, Programas y 

Proyectos. 

 

 

Horizontal: Visas de Documentos y Encargada de Archivo. 

 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al 

octavo semestre de una carrera universitaria afín al 

puesto, y seis meses de experiencia como Asistente 

Profesional IV en la especialidad que el puesto 

requiera, que incluya supervisión de personal. 

 

Opción B: Acreditar haber aprobado el octavo semestre en una 

carrera universitaria afín al puesto, y un año de 

experiencia en tareas relacionadas con el mismo, que 

incluya supervisión de personal. 
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ANALISTA DE CONTABILIDAD 

 

 

 CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.02.02.03.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASISTENTE  PROFESIONAL IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Analista de Contabilidad 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Garantizar que la documentación de respaldo de las operaciones de gasto de las 

diferentes Direcciones, Departamentos, Sedes departamentales y Escuelas del 

Ministerio, sea adecuada, suficiente y competente; así mismo ser vínculo entre el 

Ministerio. 

 

Descripción de Funciones: 

 

a. Previo al registro de las operaciones, verificar que la documentación de soporte 

(incluyendo la legal), sea adecuada, suficiente y competente. 

b. Detección de inconsistencias en la ejecución presupuestaria de gastos e 

ingresos del Ministerio, previo al registro de las operaciones, verificar que la 

documentación de soporte (incluyendo la legal), sea adecuada, suficiente y 

competente 

c. Encargado de Visa previa de documentos de gasto de Programas y Proyectos 

administrados a través de convenio. 

d. Detección de inconsistencias en la ejecución presupuestaria de gastos e 

ingresos del Ministerio. 

e. Apoyar en el registro de liquidaciones de Fondo Rotativo y Órdenes de compra 

f. Generar información de ejecución presupuestaria de gastos e ingresos del 

MAGA. 

g. Participar en las operaciones de cierre presupuestario contable mensual y 

anual. 

h. Control de la disponibilidad presupuestaria de los proyectos, utilizando para el 

efecto una cuenta corriente. 

i. Elaboración de rechazos de documentos visados 

j. Atención a consultas de personal del interior y Unidades centrales 
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RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Ascendente:  Jefe, Subjefe Contabilidad y Ejecución 

Presupuestaria, Despacho Administración  

                             Financiera, Despacho 

Ministerial, Directores Programas y Proyectos. 

 

   

Horizontal::  Encargados de Registro de Ejecución, 

Secretaria, Encargada de Archivo  

   

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

OPCIÓN A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al 

séptimo semestre de una carrera universitaria afín al 

puesto, y seis meses de experiencia como Asistente 

Profesional III o Jefe Técnico Profesional III en la 

especialidad que el puesto requiera. 
 

OPCIÓN B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al 

séptimo semestre de una carrera universitaria afín al 

puesto, y un año de experiencia en tareas 

relacionadas con la especialidad del mismo. 
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Puesto de carácter administrativo financiero cuyo objetivo primordial  es analizar que 

los documentos de pago a proveedores cumplan con las leyes de carácter financiero y 

se apeguen a las normas internas del Ministerio de Agricultura. 

 

 

Descripción de Funciones: 

 

a) Detecta  inconsistencias en la ejecución presupuestaria de gastos e ingresos del 

Ministerio.  

b) Verifica que la documentación de soporte sea adecuada, suficiente y competente 

previo al registro de las operaciones.      

c) Controla la disponibilidad presupuestaria de gastos del Ministerio, utilizando 

para el efecto una cuenta corriente por actividad presupuestaria.    

d) Controla saldos pendientes de regularizar, así como de la gestión de solicitud de 

pago. . 

e) Elabora rechazos de documentos visados.  .    

f) Atiende consultas de personal del interior  y oficinas centrales del MAGA 

respecto a la gestión de gastos.      

g) Genera información de ejecución presupuestaria de gastos e ingresos del 

Ministerio.  

h) Participa en las operaciones de cierre presupuestario contable mensual y anual. 

i) Elabora de conciliaciones bancarias del Ministerio   

 

 

 

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.02.02.04.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASISTENTE PROFESIONAL III 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Auxiliar  de Contabilidad 
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RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe del Departamento 

de Contabilidad del cual depende administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

OPCIÓN A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al 

sexto semestre de una carrera universitaria afín al 

puesto, y seis meses de experiencia como Asistente 

Profesional II o Jefe Técnico Profesional II en la 

especialidad que el puesto requiera. 

 

OPCIÓN B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al 

sexto semestre de una carrera universitaria afín al 

puesto, y un año de experiencia en tareas relacionadas 

con el mismo. 
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JEFE DE TESORERÍA 

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.02.03.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASESOR PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe del Departamento de  

Tesorería 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Coordinar las operaciones de registro y control de cuentas monetarias del Ministerio 

coordinando y Administrando los fondos rotativos asignados a las diferentes 

dependencias en forma ética y transparente. 

 

Descripción de Funciones: 

 

a) Asesora a la Administración Financiera en asuntos  técnicos administrativos 

relacionados con la contabilidad y ejecución presupuestaria.   

b) Coordina  con el personal a su cargo el cumplimiento de sus funciones y metas 

del departamento 

c) Coordina, planifica, dirige y supervisa todas las actividades administrativas y 

financieras afines al departamento. 

d) Participa en la elaboración y ejecución del plan  estratégico, plan operativo,    

presupuesto y planes de contingencia necesarios para el Departamento.   

e) Realiza la apertura de los Fondos Rotativos Internos del MAGA.   

  

f) Realiza el cierre del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Privativos del 

MAGA . 

g) Revisa la Caja Fiscal, Cuadre de las diferentes cuentas bancarias del MAGA. 

  

h) Revisa el cuadre del Libro Mayor de Privativos con Finanzas Públicas.  

  

i) Controla los saldos de efectivo de las cuentas bancarias de los fondos 

Institucionales y Privativos del MAGA.      

j) Realiza cuadre del Fondo Rotativo Interno de Tesorería del MAGA y revisión de 

caja fiscal.  
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k) Firma y revisa cheques para pago a proveedores .     

l) Supervisa las diferentes actividades del personal que conforma el Área de 

Tesorería.  

m) Realiza oficios  dando respuesta a expedientes enviados por el Sub Director 

Financiero. 

n) Elabora informes de avances  del departamento y memoria de labores.   

o) Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar 

soluciones en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se 

presenten. 

p) Participa en reuniones con organismos nacionales e internacionales en 

representación del administrador financiero y las que se le designen. 

q) Otras funciones que asigne el administrador financiero. 

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Sub-Director de 

Administración Financiera, del cual depende 

administrativamente. 

  

Horizontal:: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

 

 

 

 



  

Ministerio de agricultura, ganadería y 

alimentación 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

ADMINISTRACIÓN GENERAL 
 

 

Elaboró: Departamento de 

Fortalecimiento y Modernización 

Institucional/DIPLAN 

Autorizó:  Administrador General Aprobó:  Despacho Ministerial 

Fecha de Elaboración:  

Julio de 2011 

 
 

1
0

0

 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una 

carrera afín al puesto, seis meses de experiencia como 

Asesor Profesional Especializado III, y ser colegiado 

activo. 

 

Opción B: Acreditar título universitario en el grado académico de 

licenciado en la carrera profesional que el puesto 

requiera, siete años de experiencia en labores afines, y ser 

colegiado activo. 
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AUXILIAR DE TESORERÍA 

 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Colaborar en analizar que  la administración de cuentas monetarias y fondos rotativos 

del ministerio se realicen con apego a la ley. 

 

 

Descripción de Funciones: 

 

a) Elabora  la Caja Fiscal.     

b) Realiza el acredita miento de nóminas del renglón 031.     

c) Elabora el movimiento del libro de Bancos de la Cuenta Honorarios, Jornales y 

Otros MAGA.    

d) Controla  e integra la cuenta Honorarios, Jornales y Otros MAGA . 

  

e) Realiza la integración de descuentos judiciales.      

f) Elabora Recibos de Ingresos Varios 63-A2.   

g) Ingresa y revisa documentos en la caja fiscal.    

h) Maneja el archivo de documentos. 

 

 

 

 

 

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.02.03.01.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASISTENTE PROFESIONAL III 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Auxiliar de Tesorería 
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RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Sub-Director de 

Administración Financiera, del cual depende 

administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas 

las Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al 

sexto semestre de una carrera universitaria afín al 

puesto, y seis meses de experiencia como Asistente 

Profesional II o Jefe Técnico Profesional II en la 

especialidad que el puesto requiera.  

 

Opción B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al 

sexto semestre de una carrera universitaria afín al 

puesto, y un año de experiencia en tareas 

relacionadas con el mismo. 
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SUB-DIRECCIÓN DE  

 

RECURSOS HUMANOS 
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JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

 
 

 CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.03.00.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: DIRECTOR TÉCNICO III 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe de Recursos Humanos 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

 
El objetivo del puesto es el de planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar  las 

actividades de la Dirección a su cargo, orientadas a fortalecer el proceso de 

administración de recursos humanos en forma técnica y profesional, tomando como 

base los objetivos y políticas Institucionales, siendo responsable ante el Despacho 

Superior del buen desempeño de Recursos Humanos. 

 

 

Descripción de Funciones: 

a) Coordina, planifica, dirige y supervisa las actividades técnicas, administrativas  

y financieras afines a la  Sub-dirección, en el marco de las políticas y 

estrategias del MAGA.  

 

b) Asesora al Despacho Ministerial en temas de competencia de la  Sub-Dirección. 

 

c) Administra los recursos humanos y físicos del Ministerio, así como, atender 

eficientemente los servicios auxiliares o generales. 

 

d) Diseña y define las políticas y estrategias a ejecutar por la Dirección,                               

coordinando los departamentos a su cargo para el logro de objetivos.  

  

e) Propone soluciones a diferentes situaciones generadas por la aplicación de las 

políticas relacionadas con la administración de Recursos Humanos;  

    

f) Orienta a funcionarios y empleados del Ministerio en aspectos relacionados con 

el proceso  de administración de puestos y salarios, reclutamiento, selección, 

evaluación del desempeño   nombramientos y contrataciones de recurso humano 

y otras acciones relacionadas con la   administración de personal. 
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g) Realiza los procedimientos administrativos que implican la contratación de 

personal y la Implementación al proceso de inducción de personal;  

    

h) Propone  porque se aplique la carrera administrativa dentro del personal del 

Ministerio;  

     

i) Elabora conjuntamente con el personal  a su cargo la planificación Estratégica 

de recursos   humanos. 

 

j) Aprueba nominas ordinarias y extraordinarias del personal;   

   

k) Promueve y verifica que las actividades que realiza el  Ministerio en materia de 

administración de recursos humanos se apeguen a las leyes vigentes;  

    

l) Revisa y somete a consideración superior las propuestas de movimiento de 

personal que se    generen a solicitud del Despacho Superior y 

Direcciones Generales;      

m) Supervisa que el personal del Ministerio observe el cumplimiento a las normas y 

procedimiento    relacionados con la administración de recursos humanos 

apegado a las leyes vigentes.  

 

n) Colabora con el director Financiero, en la administración de los recursos 

humanos, materiales   y financieros asignados al Ministerio;.   

  

 

o) Cumple con el régimen de sanciones y remoción, de acuerdo a la ley  de 

Servicio Civil.    

  

p) Elabora y presenta informe mensual y anual de actividades realizadas en el 

Despacho Ministerial;     

 

q) Coordina   la elaboración de la Memoria Anual de labores y presupuesto  de la      

Sub-dirección;  

     

r) Mantiene un registro actualizado de oportunidades de formación y 

capacitación, ante  el     exterior como a nivel nacional y propicia a la 

participación de la autoridades; 

 

s) Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar 

soluciones en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se 

presenten.  
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t) Participa en reuniones con organismos nacionales e internacionales en 

representación del Despacho Superior y las que se le designen; 

 

u) Otras funciones que asigne El Despacho Superior. 

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Administrador 

General, del cual depende administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Jefaturas de la Administración General y Direcciones 

del Ministerio, por la naturaleza de sus funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

OPCIÓN A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia 

haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de 

una maestría afín al puesto, seis meses de experiencia 

como Subdirector Ejecutivo II, y ser colegiado activo.  

 

OPCIÓN B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia 

haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de 

una maestría afín al puesto, seis años de experiencia en 

cargos directivos, y ser colegiado activo. 
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ASESOR LABORAL 

  

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Es un puesto de naturaleza administrativa que tiene como función principal  coordinar 

los procesos que se realizan, tanto como asesoría legal como procedimientos de faltas 

al servicio y licencias generando los lineamientos necesarios para el diligenciamiento 

de los mismos, así mismo instruyendo al personal a su cargo sobre las directrices del 

trabajo o funciones que tienen asignados. 

 

 

Descripción de Funciones: 

 

a. Brinda asesoría al Jefe de Recursos Humanos en materia de asuntos laborales; 

b. Diseña mecanismos legales y administrativos que faciliten la gestión de 

recursos humanos en el Ministerio; 

c. Analiza y resuelve expedientes relacionados con asuntos jurídico-laborales, 

emitiendo el dictamen correspondiente; 

d. Asiste con el Subdirector de Recursos Humanos ante diferentes instancias 

vinculadas al tema de asuntos laborales; 

e. Emite opinión en materia de asuntos labores, en aquellos casos que le sean 

trasladados a través de la Jefatura de Recursos Humanos; 

f. Analiza casos concretos y presenta propuestas para la resolución de  problemas 

derivados de las relaciones laborales; 

g. Aplica criterios técnicos apegados a las políticas institucionales en materia de 

recursos humanos; 

h. Elabora informes periódicos a la jefatura; 

i. Aplica medidas disciplinarias, en base a la Ley de Servicio Civil; 

j. Elabora proyectos de actas administrativas por reincidencia en llegadas 

tardías, abandono del puesto, ausencia a sus labores sin justificación alguna,  

despidos, renuncias etc.; 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.03.01.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASESOR PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Asesor  Laboral  
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k. Supervisa y  revisa  contratos de los renglones 022, 029 u otro, en cuanto a su 

elaboración,  modificación y renovación cuidando que estén sujetos a la Ley; 

l. Atiende y da seguimiento al diligenciamiento de amparos y acciones de 

inconstitucionalidad en materia laboral; 

m. Realizar otras atribuciones que, dentro del ámbito de su  competencia  le asigne 

el Subdirector de Recursos Humanos. 

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Sub-Director de Recursos 

Humanos, del cual depende administrativamente. 

 

Horizontal:: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las dependencias 

del MAGA. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una 

carrera afín al puesto, seis meses de experiencia como Asesor 

Profesional Especializado III, y ser colegiado activo.  

 

Opción B: Acreditar título universitario en el grado académico de 

licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera, 

siete años de experiencia en labores afines, y ser colegiado 

activo. 
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APLICACIÓN DE PERSONAL 

 

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

La función principal del puesto consiste en planificar, organizar, coordinar,  dirigir y 

evaluar  las actividades de la jefatura a su cargo, orientadas a fortalecer el proceso de 

administración de puestos y salarios en forma técnica y profesional, siendo responsable 

ante la Sub-Dirección de  Recursos Humanos del  buen desempeño del Departamento. 

 

 

Descripción de Funciones: 

 
a. Planifica, organiza, dirige, coordina, controla, supervisa y evalúa las 

actividades técnicas de análisis de puestos y salarios; 

 

b. Asesora al Subdirector de Recursos Humanos, en materia específica de 

administración de puestos y salarios; 

 

c. Contribuye a la eficiente realización de las funciones generales y especificas del 

Sub-Director de Recursos Humanos; 

 

d. Asesora a los analistas de puestos y salarios en materia de clasificación de 

puestos y salarios; 

 

e. Resuelve asuntos técnicos y administrativos en materia de clasificación de 

puestos y salarios, a solicitud del Subdirector de Recursos Humanos; 

 

f.  Revisa y aprueba documentos técnicos y formatos auxiliares que se requieren 

para la aplicación de personal; 

 

g. Solicita la fuente de financiamiento necesaria para la creación de reasignación 

de puestos, así como para la asignación de beneficios económicos mediante la 

asignación de complemento al salario base o bonos monetarios; 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.03.02.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASESOR PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe de Aplicación de Personal 
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h. Revisa y verifica que el expediente de solicitud de acciones en materia de 

clasificación de puestos y salarios previo a su traslado a la Jefatura de 

Recursos Humanos,  este completo conforme los requerimientos de la Dirección 

técnica del Presupuesto y la Oficina Nacional de Servicio Civil; 

 

i. Revisa y aprueba documentos elaborados por los analistas para el trámite de 

acciones de clasificación de puestos y salarios; 

 

j. Participa en la realización de estudios de reestructuras Institucionales; 

 

k.  Apoya a la Jefatura de Recursos Humanos, en la función de velar por que el 

personal dé cumplimiento a las normas y procedimientos relacionados con la 

administración de recursos humanos; 

 

l. Elabora Plan Operativo Anual y Presupuesto correspondiente a la Unidad de 

Análisis de Puestos y Salarios; 

 

m. Desarrolla actividades conjuntas con el personal técnico y profesional, que le 

sean ordenadas por el Subdirector de Recursos Humanos o que sean producto 

de las necesidades de coordinación de procesos de trabajo; 

 

n. Participa en reuniones técnicas para informar, informarse y desarrollar 

actividades sustantivas en materia de clasificación de puestos y salarios; 

 

o. Elabora  informe mensual y anual de actividades realizadas, y participa en el 

proceso de elaboración de Memoria Anual de la jefatura de Recursos Humanos; 

 

p. Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de formación, 

capacitación y actualización profesional, que se realicen en el interior y 

exterior del país, designado por el Subdirector de Recursos Humanos; 

 

q. Imparte Platicas, conferencias y cursos, designado por el Subdirector de 

Recursos Humanos; 

 

r. Desempeña comisiones de trabajo por nombramiento del Subdirector de 

Recursos Humanos; 

 

s. Ejecuta otras tareas similares que le sean asignadas por el Subdirector de 

Recursos Humanos. 
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RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Recursos 

Humanos, del cual depende administrativamente. 

 

Horizontal:: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITO 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una 

carrera afín al puesto, seis meses de experiencia como 

Asesor Profesional Especializado III, y ser colegiado activo.  

 

Opción B: Acreditar título universitario en el grado académico de 

licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera, 

siete años de experiencia en labores afines, y ser colegiado 

activo. 
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ADMISIÓN DE PERSONAL 

  

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

La función principal del puesto, consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar y 

coordinar las actividades de admisión de personal, orientadas a fortalecer los procesos 

de reclutamiento, selección y contratación de personal en forma técnica y profesional, 

tomando como base los objetivos y políticas institucionales, siendo responsable ante la 

Sub-Dirección de Recursos Humanos del buen desempeño del Departamento. 

 

 

Descripción de Funciones: 

 

RECLUTAMIENTO 

 

a. Planifica, organiza, dirige, coordina, controla, supervisa y evalúa el proceso de 

reclutamiento, selección y contratación de personal del Ministerio; 

b. Ejecuta políticas de ascensos; 

c. Verifica la disponibilidad de candidatos internos y/o banco de elegibles previo a 

iniciar el proceso de reclutamiento; 

d. Aprueba el diseño de publicación de las convocatorias de las plazas que son 

puestas a oposición dentro del Ministerio; 

e. Revisa y verifica que los expedientes de los candidatos propuestos a calificar 

cumplan con los perfiles de puestos previamente establecidos  y con los 

requisitos que exige la Ley y el Reglamento de Servicio Civil, Pactos Colectivos 

y Manuales conexos; 

f. Coordina procesos para recopilar, analizar información y documentación 

ligada al proceso de reclutamiento y selección de personal; 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.03.03.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASESOR PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe de Admisión de Personal 
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g. Realiza la pre-selección de candidatos a través del análisis curricular para 

identificar a los aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos para el 

puesto; 

h. Revisa los documentos que se generan en el Departamento como producto del 

proceso de pre-selección de candidatos a ocupar el puesto dentro del 

Ministerio; 

i. Traslada a la Unidad de Selección y Contratación el expediente de los 

candidatos pre-seleccionados; 

j. Lleva control sobre el proceso de contratación de personal, en sus diferentes 

modalidades presupuestarias; 

k. Recopila información para apoyar estudios encaminados al diseño y rediseño de 

proceso y procedimientos vinculados al reclutamiento y selección de personal; 

l. Implementa normas y políticas emanadas de la Dirección de Recursos Humanos 

en materia de reclutamiento de personal; 

m. Estimula a sus subalternos a desarrollar nuevas alternativas de trabajo; 

n. Ejecuta y vela porque se apliquen las políticas de desarrollo de los recursos 

humanos; 

o. Elabora informes estadísticos mensuales de la coordinación; 

p. Ejecuta otras tareas similares, que le sean asignadas por el Subdirector de 

Recursos Humanos. 

 

SELECCIÓN 

a. Planifica, organiza, coordina, dirige y evalúa las actividades del Departamento 

a su cargo; 

b. Ejecuta las políticas de ascensos dentro del Ministerio; 

c. Recibe y verifica las propuestas de pre-selección trasladadas por reclutamiento; 

d. Realiza el análisis curricular del expediente de los pre-candidatos a ocupar 

puestos dentro del Ministerio; 

e. Analiza cada uno de los expedientes de candidatos, para que de acuerdo al 

puesto al que se le propone se apliquen las pruebas de habilidades generales, 

conocimiento especifico  y/o  de personalidad que correspondan; 

f. Lleva a cabo investigaciones para determinar la autenticidad de los documentos 

presentados por los candidatos que optan a puestos, cuando el caso lo amerite; 

g. Confronta y actualiza del expediente, aquellos documentos que  considere 

sean necesarios; 
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h. Verifica que la calificación de credenciales que emite el personal, este  acorde 

a los criterios y disposiciones legales que rigen la  materia; 

i. Coordina y dirige el proceso de aplicación y calificación de pruebas 

psicométricas y de aptitud  a candidatos para ocupar puestos dentro del 

Ministerio; 

j. Revisa el informe de examen posterior a los resultados de la evaluación; 

k. Revisa el informe de personalidad de los candidatos, cuando el  Despacho 

Superior lo estime necesario; 

l. Entrevista a los candidatos pre-seleccionados como parte del proceso de 

selección; 

m. Asesora y atiende consultas que formulen las personas interesadas en el proceso 

de selección de personal; 

n. Proporciona información al Banco de Recursos Humanos; 

o. Reestructura y/o elabora instrumentos técnicos administrativos a utilizar en el 

proceso de selección de personal; 

p. Diseña mecanismos para el manejo del Banco de Elegibles; 

q. Traslada expedientes con los resultado de las evaluaciones para la emisión de 

las respectivas certificaciones de examen a la Oficina Nacional de Servicio 

Civil,  previo a continuar con el proceso; 

r. Ejecuta otras tareas, similares que le sean asignadas por el Jefe de  Admisión de 

Personal. 

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Recursos Humanos, del 

cual depende administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 
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REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una 

carrera afín al puesto, seis meses de experiencia como 

Asesor Profesional Especializado III, y ser colegiado 

activo.  

 

Opción B: Acreditar título universitario en el grado académico de 

licenciado en la carrera profesional que el puesto 

requiera, siete años de experiencia en labores afines, y ser 

colegiado activo. 
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GESTIÓN DE PERSONAL 

  

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Realizar un trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar 

y coordinar las actividades del Departamento a su cargo, orientadas a fortalecer el 

proceso de registro y aprobación de las acciones y movimientos de personal  en forma 

técnica y profesional, tomando como base los objetivos y políticas institucionales,  

siendo responsable ante la Sub Dirección de Recursos Humanos del funcionamiento del 

mismo. 

 

 

Descripción de Funciones: 

 
a. Planifica, organiza, coordina, dirige, controla, supervisa y evalúa las actividades 

técnicas y administrativas que se realizan en la jefatura a su cargo; 

 

b. Coordina la conformación de los expedientes con papelería completa, 

dependiendo del tipo de acción de personal que sea necesario realizar 

(nombramientos,  toma de posesión, entrega de puesto, etc.); 

 

c. Revisa formularios y corrige cualquier eventualidad; 

 

d. Aprueba con su firma el formulario único de movimiento de personal y lo 

traslada a la coordinación de gestión de personal previo a su traslado a la 

Oficina nacional de Servicio Civil (nombramientos,  toma de posesión, entrega de 

puesto, etc.); 

 

e. Propone los documentos técnicos y formatos auxiliares que se requieran para la 

gestión de personal; 

 

f. Notifica el cambio en el sistema de nominas el estatus del puesto de ocupado a 

activo; 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.03.04.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASESOR PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe de Gestión de Personal 
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g. Remite por medio de oficio el expediente  a la Oficina Nacional de Servicio Civil 

(nombramientos,  toma de posesión, entrega de puesto, etc.); 

 

h. Revisa Acuerdo de prórroga de contrato para fiema de Autoridad nominadora; 

i. Revisa oficio de traslado de certificación de acuerdo Ministerial de prórroga de 

contratos a la Oficina Nacional de Servicio Civil; 

 

j. Coordina el registro integrado de toda la documentación de los servicios de la 

institución con datos personales y documentos del empleado; 

 

k. Organiza los procedimientos de registros de personal; 

 

l. Revisa informes mensuales para el jefe inmediato y autoridades superiores; 

 

m. Vela porque se mantengan actualizados los registros del personal; 

 

n. Brinda información a través de requerimientos sobre el personal que labora para 

el Ministerio; 

 

o. Revisa oficios, providencias, dictámenes y constancias de servicios; 

 

p. Desempeña comisiones de trabajo por nombramiento del Subdirector de Recursos 

Humanos; 

 

q. Asesora al Director de Recursos Humanos  y funcionarios de la institución en 

materia de gestión de personal; 

 

r. Vela por la correcta aplicación de las disposiciones legales relacionadas con 

acciones y movimiento de personal que son competencia del Ministerio; 

 

s. Vela porque las prestaciones laborales, póstumas y bonos por antigüedad sean 

otorgados conforme las normas legales vigentes; 

 

t. Asiste a reuniones de trabajo a que es convocado, presentando los informes que 

se le requieran; 

 

u. Elabora informe mensual y anual de actividades realizadas y participa en el 

proceso de elaboración de Memoria Anual de la unidad de Recursos Humanos; 

 

v. Firma de visto bueno los documentos generados como producto de las diferentes 

acciones y movimientos de personal; 
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w. Desempeña comisiones de trabajo por nombramiento del Subdirector de Recursos 

Humanos, que se realizan en el interior y exterior del país; 

x. Imparte platicas, conferencias y cursos para lo que es designado por el 

Subdirector de Recursos Humanos; 

 

y. Ejecuta otras tareas similares, que le sean asignadas por el Subdirector de 

Recursos Humanos. 

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Recursos 

Humanos del cual depende administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

una carrera afín al puesto, seis meses de experiencia 

como Asesor Profesional Especializado III, y ser 

colegiado activo.  

 

Opción B: Acreditar título universitario en el grado académico de 

licenciado en la carrera profesional que el puesto 

requiera, siete años de experiencia en labores afines, y 

ser colegiado activo. 
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GESTIÓN DE PERSONAL 

  

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Realizar un trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar 

y coordinar las actividades a su cargo, orientadas a fortalecer el proceso de registro y 

aprobación de las acciones y movimientos de personal en forma técnica y profesional, 

tomando como base los objetivos y políticas institucionales,  siendo responsable ante la 

Sub-Dirección de Recursos Humanos del funcionamiento del mismo. 

 

Descripción de Funciones: 

 

a. Elabora  manual de clasificación de puestos y salario  evaluando cada uno de los 

puestos;  

     

b. Realizar las convocatorias internas y externas para cubrir puestos vacantes; 

     

c. Resuelve asuntos técnicos y administrativos en materia de clasificación de 

puestos y salarios a  solicitud del jefe de acciones de personal;   

   

d. Realiza estudios sobre   posibles beneficios económicos del trabajador;  

  

e. Elabora  documentos  técnicos y formatos auxiliares que se requieren para la 

aplicación de  personal;  

     

f. Solicita la fuente de financiamiento necesaria para la creación de reasignación 

de puestos, así como para la asignación de beneficios económicos mediante la 

asignación de complemento al salario base o bonos monetarios;   

   

g. Conformar  los  expedientes de solicitud de acciones en materia de clasificación 

de puestos y salarios previo a  la  autorización del  jefe  de acciones de personal   

para cumplir con los requerimientos de la Dirección Técnica del Presupuesto y la 

Oficina de Servicio Civil;  

     

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.03.04.00.01 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: PROFESIONAL III 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Analista de Acción de Personal 
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h. Realiza trámites sobre  acciones  de clasificación de puestos y salarios; 

 

i. Otras que por naturaleza del cargo se le asignen.   

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe del Departamento de 

Gestión de Personal de Recursos Humanos del cual depende 

administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todos los 

Profesionales III de la Dependencia, por la naturaleza de 

sus funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

OPCIÓN A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses 

de experiencia como Profesional I en la especialidad 

que el puesto requiera y ser colegiado activo.  

 

OPCIÓN B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

la carrera profesional que el puesto requiera, un año de 

experiencia profesional en labores relacionadas con el 

puesto y ser colegiado activo. 
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GESTIÓN DE PERSONAL 

  

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Realizar un trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, 

controlar y coordinar las actividades a su cargo, orientadas a fortalecer el proceso 

de registro y aprobación de las acciones y movimientos de personal en forma 

técnica y profesional, tomando como base los objetivos y políticas institucionales, 

siendo responsable ante la Sub-Dirección de Recursos Humanos del 

funcionamiento del mismo. 

 

Descripción de Funciones: 

 

a) Da seguimiento a las consultas que realiza el personal de las dependencias 

del Ministerio en relación a procedimientos que se realizan dentro del 

Departamento; 

 

b) Planifica y coordina las actividades que competen al desarrollo de éste 

Departamento, tales como:, procesos de contratación 022, 029, 189 y 

nombramientos del Renglón 011 y 031, proceso de prórroga de personal bajo 

Renglón 022; 

 

c) Elabora contratos del personal, acuerdos de aprobación al ser contratado el 

candidato por el Ministerio y envía a firma del Despacho Superior; 

 

d) Elabora acuerdos de rescisión, deja sin efecto modificación de acuerdos y 

envía al Despacho Superior para firma; 

 

e) Tramita ante el Despacho superior la revalidación de nombramientos a 

solicitud de las Direcciones del Ministerio; 

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.03.04.01.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: PROFESIONAL III 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Encargado de Contrataciones 
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f) Tramita la anulación de nombramientos (desbloqueo de partida) con 

justificación de la Dirección solicitante, por desistimiento del interesado y 

con visto bueno de la autoridad respectiva; 

 

g) Informa a las Direcciones  interesadas sobre el estatus de la propuesta en 

base  a los acuerdos emitidos; 

h) Otras que por naturaleza del cargo se le asignen.  

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe del Departamento de 

Gestión de Personal de Recursos Humanos del cual depende 

administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todos los 

Profesionales III de la Dependencia, por la naturaleza de 

sus funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

OPCIÓN A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de 

experiencia como Profesional I en la especialidad que el puesto 

requiera y ser colegiado activo.  

 

OPCIÓN B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, un año de 

experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y 

ser colegiado activo. 
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GESTIÓN DE PERSONAL 

  

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Realizar un trabajo técnico que consiste en auxiliar las actividades del Profesional 

Encargado de Contrataciones, orientadas a fortalecer el proceso de registro y 

aprobación de las acciones y movimientos de personal en forma técnica y profesional, 

tomando como base los objetivos y políticas institucionales, siendo responsable ante la 

Jefatura de Gestión de Personal de Recursos Humanos del funcionamiento del mismo. 

 

 

Descripción de Funciones: 

 

a. Da seguimiento a las consultas que realiza el personal de las dependencias del 

Colabora  con el analista de contratos sobre  procesos de contratación 022,029 

189 y  nombramientos  del renglón 011 y 031, procesos de  prórroga de 

personal bajo renglón 022; 

     

b. Elabora contratos del personal, acuerdos de aprobación al ser contratado el 

candidato por el Ministerio y  realiza el trámite para solicitar la firma del 

despacho Superior; 

 

c. Realiza  el  acuerdo de rescisión, deja sin efecto modificación de acuerdo y 

realiza el trámite   ante el  Despacho Superior para firma; 

   

d. Realiza el trámite ante el despacho Superior para  la revalidación de 

nombramientos a     solicitud de las direcciones del Ministerio;   

  

e. Tramita la anulación de nombramientos (desbloqueo de partida) con 

justificación de la  Dirección solicitante, por desistimiento del interesado y con 

visto bueno de la autoridad respectiva; 

      

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.03.04.01.01 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: SUB-DIRECTOR TÉCNICO II 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Analista de Contratos 
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f. Reproduce  expedientes de contratistas que prestan servicios técnicos  y/o 

profesionales, para el traslado a la sección de nominas y contraloría de cuenta;

      

g. Elabora de acuerdos ministeriales y traslado de contratos para solicitud de 

firmas correspondientes al  Despacho Superior; 

  

i) Otras que por naturaleza del cargo se le asignen.   

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Encargado de Contratos 

del Departamento de Gestión de Personal del cual depende 

administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todos los 

Sub-Directores Técnicos II de la Dependencia, por la 

naturaleza de sus funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITOS:  

Educación y Experiencia:  

 

OPCIÓN A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, de referencia 

haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto ciclo de 

una maestría afín al puesto, seis meses de experiencia como 

Subdirector Ejecutivo I, y ser colegiado activo.  

 

OPCIÓN B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia 

haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto ciclo de 

una maestría afín al puesto, cinco años de experiencia en 

cargos directivos, y ser colegiado activo. 
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GESTIÓN DE PERSONAL 

  

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Realizar un trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar 

y coordinar las actividades a su cargo, orientadas a fortalecer el proceso de registro y 

aprobación de las acciones y movimientos de personal en forma técnica y profesional, 

tomando como base los objetivos y políticas institucionales, siendo responsable ante la 

Jefatura del Departamento de Gestión de Personal y la Sub-Dirección de Recursos 

Humanos del funcionamiento del mismo. 

 

Descripción de Funciones: 

 

a) Elabora nominas de pago de salarios de los renglones 011,031y 022 y de 

servicios técnico o profesionales de los renglones 029 y 189. 

 

b) Realiza prestaciones de acuerdo al calendario anual de pagos y sus 

implicaciones con otras aéreas (información, contabilidad, presupuesto, 

auditoria) aplicando las leyes vigentes en materia salarial; 

 

c) Lleva el control de vacaciones y de su ejecución; 

 

d) Centraliza la información de datos y reportes que afectan las nominas de pago 

(altas, bajas y cambios, reportes de horas extras, órdenes judiciales y otros); 

 

e) Aplica a las nóminas la implementación de aumentos de salario o pago de 

sueldos pendientes de cancelar, por reinstalación de empleados y otros; 

 

f) Realiza los pagos de carácter legal a otras instituciones (IGSS, ISR, etc.); 

 

g) Elabora  informes mensuales para jefe inmediato y autoridades superiores; 

 

h)  Mantiene actualizado los registros de la nomina del personal de la institución; 

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.03.04.02.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: PROFESIONAL III 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Encargado de Nóminas 
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i) Elabora oficios, providencias y otros documentos relacionados con la 

administración de nominas; 

 

j) Desempeña comisiones de trabajo por nombramiento del Jefe de Gestión de 

Personal; 

 

k) Ejecuta otras tareas similares, que le sean asignadas por el Jefe de de Gestión 

de personal. 

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Encargado de Nóminas 

de la Jefatura del Departamento de Gestión de Personal de 

Recursos Humanos del cual depende administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todos los 

Profesionales III de la Dependencia, por la naturaleza de 

sus funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

OPCIÓN A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de 

experiencia como Profesional I en la especialidad que el puesto 

requiera y ser colegiado activo.  

 

OPCIÓN B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, un año de 

experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y 

ser colegiado activo. 
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GESTIÓN DE PERSONAL 

 

  

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Realizar un trabajo técnico que consiste en auxiliar las actividades del Profesional 

Encargado de Nóminas, orientadas a fortalecer el proceso de registro y aprobación de 

las acciones y movimientos de personal en forma técnica y profesional, tomando como 

base los objetivos y políticas institucionales, siendo responsable ante el Encargado de 

Nóminas y la Jefatura de Gestión de Personal de Recursos Humanos del 

funcionamiento del mismo. 

 

Descripción de Funciones: 

 

a. Revisa, devuelve y liquida facturas e informes en forma mensual de los 

contratistas que pres tan sus servicios técnicos y/o profesionales con cargo al 

renglón 029 y sub grupo 18 de las unidades  a su cargo, 

 

b. Revisa en el sistema de la Superintendencia de Administración tributaria -SAT- 

que las facturas   se encuentren registradas  ante dicha entidad,   

 

c. Elabora reporte y traslada al archivo general los informes de los contratistas que 

prestan sus  servicios técnicos y/o profesionales con cargo al renglón 029  

    

d. Genera retenciones del impuesto sobre la renta del personal afecto con cargo al 

renglón 029    y sub grupo 18.   

 

e. Lleva registros de todas las acciones realizadas al personal que presta sus 

servicios con cargo al renglón 029 y sub grupo 18, según unidades a su cargo, 

     

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.03.04.03.01 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: SUB-DIRECTOR TÉCNICO II 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Auxiliar de Nóminas 

 

No. DE PUESTOS 02 puestos 
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f. Revisa documentación  de soporte para pago de honorarios de los contratistas 

que presta   sus servicios técnicos y/o profesionales con cargo al subgrupo de 

gasto 18, de las unidades   a su cargo,      

 

g. Elabora boletas de devolución, por documentación de soporte incorrecta para el 

pago de los    honorarios de los contratistas con cargo al sub grupo18, de las 

unidades a su cargo, 

 

h. Registra  en el sistema SIGES, de las órdenes de compras de compromiso, por 

cada uno de   los documentos de pago de honorarios de los contratistas que 

prestan sus servicios con  cargo al  sub grupo 18 de las unidades a su cargo,  

 

i. Revisa las declaraciones juradas del impuesto sobre la renta presentadas por    

el personal con cargo  a los renglones 011,022 y 031,  

 

j. Elabora informes periódicos sobre pagos del personal con cargo al renglón 029 y 

subgrupo 18 

 

b. Ejecuta otras tareas similares, que le sean asignadas por el jefe inmediato 

superior.  

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Encargado de Nóminas 

del Departamento de Gestión de Personal del cual depende 

administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todos los 

Sub-Directores Técnicos II de la Dependencia, por la 

naturaleza de sus funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 
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REQUISITOS:  

 

Educación y Experiencia:  

 

 

OPCIÓN A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, de referencia 

haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto ciclo de 

una maestría afín al puesto, seis meses de experiencia como 

Subdirector Ejecutivo I, y ser colegiado activo.  

 

OPCIÓN B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia 

haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto ciclo de 

una maestría afín al puesto, cinco años de experiencia en 

cargos directivos, y ser colegiado activo. 
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DESARROLLO DE PERSONAL 

  

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Puesto de naturaleza administrativa, que tiene como función principal velar por el 

funcionamiento adecuado de las unidades de capacitación, evaluación del desempeño y 

seguridad e higiene laboral. 

 

 

Descripción de Funciones: 

 
a. Asesora a la Dirección Interna en asuntos técnicos  de Desarrollo de Personal; 

 

b. Coordina  con el personal a su cargo el cumplimiento de sus funciones y metas 

del departamento; 

  

c. Coordina, planifica, dirige y supervisa todas las actividades administrativas y 

financieras afines al departamento; 

 

d. Norma y evalúa la ejecución de los procesos de capacitación y evaluación de 

desempeño del personal, así como los procesos de higiene y seguridad que 

ejecutan las dependencias administrativas del Ministerio    

  

 

e. Desarrolla la instrumentación técnica para los procesos de capacitación y 

evaluación del desempeño del personal, sobre las bases de competencias 

laborales; 

 

f. Norma y evalúa la ejecución de los procesos de higiene y seguridad que ejecutan 

las dependencias del Ministerio; 

 

g. Coordina con las dependencias del Ministerio la ejecución de procesos de 

capacitación de personal, evaluación del desempeño e higiene y seguridad; 

     

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.03.05.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASESOR PROFESIONAL IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe de Desarrollo de Personal 
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h. Vela que los trabajadores realicen sus actividades en un ambiente seguro y en 

condiciones adecuadas, así mismo colocar señalización con el propósito de evitar 

accidentes; 

 

i. Prestar el servicio de medicina general y odontología al personal de la 

Institución; 

 

j. Norma y evalúa la ejecución  de los procesos de desarrollo de personal que 

ejecutan las dependencias del Ministerio; 

 

k. Norma y evalúa la ejecución de los procesos  de mejoramiento institucional ( 

Inducción  y cultura laboral); 

 

l. Ejecuta otras tareas similares que le sean asignada por el Director de recursos 

Humanos;  

     

a. Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar 

soluciones en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se 

presenten; 

 

b. Elabora informes de avances de los proyectos implementados en el departamento  

y memoria de labores; 

 

c. Participa en reuniones con organismos nacionales e internacionales en 

representación del Sub-director y las que se le designen; 

 

d. Otras funciones que asigne el Sub Director. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Ministerio de agricultura, ganadería y 

alimentación 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

ADMINISTRACIÓN GENERAL 
 

 

Elaboró: Departamento de 

Fortalecimiento y Modernización 

Institucional/DIPLAN 

Autorizó:  Administrador General Aprobó:  Despacho Ministerial 

Fecha de Elaboración:  

Julio de 2011 

 
 

1
3

2

 

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Recursos 

Humanos, del cual depende administrativamente. 

  

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en una 

carrera afín al puesto, seis meses de experiencia como 

Asesor Profesional Especializado III, y ser colegiado 

activo.  

 

Opción B: Acreditar título universitario en el grado académico de 

licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera, 

siete años de experiencia en labores afines, y ser colegiado 

activo. 
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SUB-DIRECCIÓN DE  

 

COMUNICACIÓN SOCIAL E INFORMACIÓN PÚBLICA 
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COMUNICACIÓN SOCIAL E  

INFORMACIÓN PÚBLICA 
 

  

OBJETIVO DEL PUESTO: 

 

Realizar un trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar 

y coordinar las actividades orientadas a fortalecer la Comunicación e Información 

Pública dentro y fuera de la Institución. Realiza y desarrolla las actividades según lo 

establezca la Administración General por instrucciones del Despacho Superior, 

tomando como base los objetivos y políticas institucionales, siendo el  responsable del 

funcionamiento de la misma. 

 

Descripción de Funciones: 

a. Coordina, planifica, dirige y supervisa las actividades técnicas, administrativas  y 

financieras afines a la dirección, en el marco de las políticas y estrategias del 

MAGA.  

b. Asesora al Despacho Ministerial en temas de competencia de la Dirección. 

c. Administra los recursos humanos y físicos del Ministerio, así como, atender 

eficientemente los servicios auxiliares o generales. 

d. Diseña y define las políticas y estrategias a ejecutar por la Dirección,                               

coordinando los departamentos a su cargo para el logro de objetivos.   

e. Coordina entre la Oficina de Comunicación Social y el despacho Ministerial  la 

información  para los medios. 

f. Asesora al Despacho Superior en temas de comunicación y divulgación   

g. Supervisar el proceso de análisis de coyuntura política del Ministerio de 

Agricultura, Ganadería y Alimentación. 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.04.00.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: DIRECTOR TÉCNICO III 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Jefe de Comunicación Social e 

Información Pública 
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h. Supervisa la información y el material a divulgar para los Medios de 

Comunicación  

i. Coordina eventos, internos y externos, en apoyo de directrices del Despacho 

Ministerial. 

j. Coordina y ser el enlace entre el Ministerio y los distintos medios de 

comunicación;  

k. Coordina y organiza conferencias de prensa para  los distintos medios de 

información;  

l. Elabora l proyectos de boletines y comunicados de prensa;    

m. Supervisa el  monitoreo de los medios de comunicación, para la información 

del Señor Ministro. 

n. Mantiene actualizada la página principal del Portal de Internet del Ministerio de 

Agricultura, Ganadería y Alimentación; 

o. Asesora al Señor Ministro en asuntos relacionados con imagen pública y relación 

con medios de comunicación.       

p. Elabora informes de avances de los proyectos  implementados a nivel nacional y 

memoria de labores.   

q. Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar 

soluciones en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se 

presenten.  

r. Participa en reuniones con organismos nacionales e internacionales en 

representación del Despacho Superior y las que se le designen.  

s. Otras funciones que asigne El Despacho Superior. 
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RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Administrador General, 

del cual depende administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Sub-Direcciones de la Administración y Direcciones del 

Ministerio, por la naturaleza de sus funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

OPCIÓN A:  

 

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, de 

preferencia título de maestría afín al puesto, seis meses 

de experiencia como Director Ejecutivo II, y ser 

colegiado activo. 

 

OPCIÓN B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la 

carrera profesional que el puesto requiera, de 

preferencia título de maestría afín al puesto, siete años de 

experiencia en cargos directivos, y ser colegiado activo. 
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JEFE DE RELACIONES PÚBLICAS 

  

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
 

Apoyar a la Sub-Dirección en todas las actividades relacionadas con las Relaciones 

Públicas, en coordinación con las Jefaturas de la dependencia; llevando a cabo la 

supervisión y el control de las actividades bajo su cargo, orientadas a fortalecer las 

relaciones públicas. 

 

Descripción de Funciones: 

 

a. Asesora a la Dirección Interna en asuntos técnicos  de contrataciones y 

adquisiciones del Estado; 

 

b. Coordina  con el personal a su cargo el cumplimiento de sus funciones y metas del 

departamento; 

 

c. Coordina, planifica, dirige y supervisa todas las actividades administrativas y 

financieras afines al departamento; 

 

d. Participa en la elaboración y ejecución del plan  estratégico, plan operativo, 

presupuesto y planes de contingencia necesarios para el Departamento.                 

  

e. Coordinación Administrativa de la Oficina de Comunicación Social; 

 

f. Asesora al Vocero y Asesor del Despacho Superior  en temas de comunicación y 

divulgación; 

  

g.  Coordina  con las  diferentes áreas de comunicación y relaciones públicas, dentro 

y fuera del Ministerio; 

 

h. Coordinar el material a divulgar en los distintos Medios de Comunicación; 

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.04.01.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: ASESOR PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO IV 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Jefe de Relaciones Públicas 
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i. Supervisar el proceso de monitoreo de medios; 

 

j. Elabora informes de avances de los proyectos  implementados a nivel nacional y 

memoria de labores; 

 

k. Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar 

soluciones en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se 

presenten; 

  

l. Participa en reuniones con organismos nacionales e internacionales en 

representación  Sub-Dirección y las que se le designen; 

  

m. Otras funciones que asigne la  Sub-Dirección. 

 

 

 

RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Comunicación Social 

e Información Pública, del cual depende administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 
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REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

una carrera afín al puesto, seis meses de experiencia 

como Asesor Profesional Especializado III, y ser 

colegiado activo. 

 

Opción B: Acreditar título universitario en el grado académico de 

licenciado en la carrera profesional que el puesto 

requiera, siete años de experiencia en labores afines, y 

ser colegiado activo. 
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JEFE DE DISEÑO Y EDICIÓN 

  

 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
 

Apoyar a la Sub-Dirección en todas las actividades relacionadas con el diseño y 

edición, en coordinación con las Jefaturas de la dependencia; llevando a cabo la 

supervisión y el control de las actividades bajo su cargo, orientadas a fortalecer las 

relaciones públicas. 

 

Descripción de Funciones: 

 
a) Asesorar al Director en materia de edición e imagen. 

b) Diseña material divulgativo (afiches, mantas y trifoliares) que requiera el 

Despacho y  las diferentes unidades del Ministerio. 

c) Diseña  material publicitario (anuncios para prensa, revistas, suplemento, etc.) 

requerido por  

d) El Despacho Ministerial,. 

e) Elabora material gráfico para actividades de protocolo (precedencias, hojas 

membretadas, tarjetas de presentación, etc.) del  Despacho. 

f) Elabora los proyectos de boletines y comunicados de prensa. 

g) Edita la memoria de Labores del Ministerio y suplementos en el Diario de Centro 

América   

h) Deja constancia fotográfica, en video o cualquier otro medio idóneo de los actos 

públicos  

i) Programados por el Ministerio que tengan carácter oficial. 

j) Otras funciones que asigne la  Sub-Dirección. 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.04.02.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: PROFESIONAL III 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Jefe de Diseño y Edición 
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RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Comunicación 

Social e Información Pública, del cual depende 

administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

la carrera profesional que el puesto requiera, seis 

meses de experiencia como Profesional I en la 

especialidad que el puesto requiera y ser colegiado 

activo.  

 

Opción B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

la carrera profesional que el puesto requiera, un año de 

experiencia profesional en labores relacionadas con el 

puesto y ser colegiado activo. 
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JEFE DE INFORMACIÓN PÚBLICA  
 

  

OBJETIVO DEL PUESTO: 

 

Apoyar a la Sub-Dirección en todas las actividades relacionadas con LA Información 

Pública, en coordinación con las Jefaturas de la dependencia; llevando a cabo la 

supervisión y el control de las actividades bajo su cargo, orientadas a fortalecer las 

relaciones públicas. 

 

 

Descripción de Funciones: 

 
a) Coordina con todas las instancias del MAGA la preparación y recopilación de la 

información  solicitada. 

b) Cumple con lo establecido en la Ley de Acceso a la información Pública.  

  

c) Vigila  por el buen funcionamiento del Centro de documentación y atención al 

público.  

d) Orienta a los interesados en la formulación de solicitudes de información pública.

  

e) Proporciona para su consulta la información pública solicitada por los 

interesados o  

f) Cumple  con las resoluciones del Comité Técnico de Acceso a la Información.  

g) Otras funciones que asigne la  Sub-Dirección. 

 

 

 

 

 

 

CÓDIGO DEL PUESTO: 01.20.01.04.03.00.00 

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: PROFESIONAL III 

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Jefe de Información Pública 
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RESPONSABILIDADES 

Relaciones de Coordinación: 

 

Vertical: Tiene relación hacia arriba con el Jefe de Comunicación 

Social e Información Pública, del cual depende 

administrativamente. 

 

Horizontal: Tiene Relación de coordinación horizontal con todas las 

Direcciones del Ministerio, por la naturaleza de sus 

funciones. 

 

Sectoriales: Mantiene relaciones de coordinación con todas las 

dependencias del MAGA. 

 

 

 

REQUISITOS 

Educación y Experiencia:  

 

Opción A: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses 

de experiencia como Profesional I en la especialidad 

que el puesto requiera y ser colegiado activo.  

 

Opción B: Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en 

la carrera profesional que el puesto requiera, un año de 

experiencia profesional en labores relacionadas con el 

puesto y ser colegiado activo. 
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ANEXOS 
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CUADRO NO. 1 

PUESTOS  Y CÓDIGOS DE LA  

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN GENERAL 

Guatemala, julio 2011 

 

No. Código Nombre puesto Funcional 
Nombre puesto 

Nominal 

Número de Puestos 

existentes 

1 01.20.01.00.00.00.00 Administración General Director Técnico III 1 

2 01.20.01.01.00.00.00 Administración Interna Director Técnico III 1 

3 01.20.01.01.01.00.00 Jefe del Departamento de 

Contrataciones y Adquisiciones 

Asesor Profesional 

Especializado IV 

1 

4 01.20.01.01.01.01.00 Profesional de Contrataciones y 

Adquisiciones 

Profesional I 1 

5 01.20.01.01.01.01.01 Analista de Compras Asistente Profesional IV 1 

6 01.20.01.01.01.01.02 Auxiliar de Compras Asistente Profesional III 1 

7 01.20.01.01.02.00.00 Jefe del Departamento de Almacén e 
Inventarios 

Asesor Profesional 
Especializado IV 

1 

8 01.20.01.01.03.00.00 Jefe del Departamento de Servicios 

Generales 

Asesor Profesional 

Especializado IV 
1 

9 01.20.01.01.03.01.00 Encargado de Transporte Asistente Profesional 

Jefe 

1 

10 01.20.01.02.00.00.00 Administración Financiera Director Técnico III 1 

11 01.20.01.02.00.01.00 Analista Financiero Profesional Jefe III 1 

12 01.20.01.02.00.02.00 Auxiliar Financiero Asistente Profesional III 1 

13 01.20.01.02.01.00.00 Jefe del Departamento de Presupuesto Asesor Profesional 
Especializado IV 

1 

14 01.20.01.02.01.01.00 Auxiliar de Presupuesto Asistente Profesional III 1 

15 01.20.01.02.02.00.00 Jefe del Departamento de 

Contabilidad  

Asesor Profesional 

Especializado IV 

1 

16 01.20.01.02.02.01.00 Sub-Jefe del Departamento de 

Contabilidad y Ejecución 

Presupuestaria 

Asistente Profesional 

Jefe 

 

1 

17 01.20.01.02.02.02.00 Sub Jefe de Registro de Ejecución Asistente Profesional 

Jefe 

1 

18 01.20.01.02.02.03.00 Analista de Contabilidad Asistente Profesional IV 1 

19 01.20.01.02.02.04.00 Auxiliar de Contabilidad Asistente Profesional III 1 

20 01.20.01.02.03.00.00 Jefe del Departamento de Tesorería Asesor Profesional 

Especializado IV 
1 

21 01.20.01.02.03.01.00 Auxiliar de Tesorería Asistente Profesional III 1 

22 01.20.01.03.00.00.00 Recursos Humanos Director Técnico III 1 

23 01.20.01.03.01.00.00 Asesor Laboral Asesor Profesional 
Especializado IV 

1 

24 01.20.01.03.02.00.00 Jefe de Aplicación de Personal Asesor Profesional 

Especializado IV 

1 

25 01.20.01.03.03.00.00 Jefe de Admisión de Personal Asesor Profesional 

Especializado IV 

1 
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CUADRO NO. 1 

PUESTOS  Y CÓDIGOS DE LA  

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN GENERAL 

Guatemala, julio 2011 

 

No. Código Nombre puesto Funcional 
Nombre puesto 

Nominal 

Número de Puestos 

existentes 

26 01.20.01.03.04.00.01 Analista de Acciones de Personal Profesional III 1 

27 01.20.01.03.04.01.00 Encargado de Contrataciones Profesional III 1 

28 01.20.01.03.04.01.01 Analista de Contratos Sub-Director Técnico II 1 

29 01.20.01.03.04.02.00 Encargado de Nóminas Profesional III 1 

30 01.20.01.03.04.02.01 Auxiliares de Nóminas Sub-Director Técnico II 2 

31 01.20.01.03.05.00.00 Jefe de Desarrollo de Personal Asesor Profesional 
Especializado IV 

1 

32 01.20.01.04.00.00.00 Comunicación Social e Información 

Pública 

Director Técnico III 1 

33 01.20.01.04.01.00.00 Relaciones Públicas Asesor Profesional 

Especializado IV 

1 

34 01.20.01.04.02.00.00 Diseño y Edición  
Profesional III 

 

1 

35 01.20.01.04.03.00.00 Información Pública Profesional III 1 

 

Fuente: Puestos aprobados por la Oficina Nacional de Servicio Civil  ONSEC 
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CUADRO NO. 2 

CLASES DE PUESTOS Y NÚMERO DE PUESTOS  

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN GENERAL 

Guatemala, junio 2011 

 

No. Nombre puesto Nominal Número de puestos 

Existentes 

1 Director Técnico III 5 

2 Asesor Profesional Especializado IV 11 

3 Profesional Jefe III 1 

4 Profesional III 5 

5 Profesional I 1 

6 Asistente Profesional Jefe 3 

7 Asistente Profesional IV 2 

8 Asistente Profesional III 5 

9 Sub Director Técnico II 3 

 

Fuente: Puestos aprobados por la Oficina Nacional de Servicio Civil  ONSEC 
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