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

RESOLUCION N°, C.E, - N° 009-15
{De 29 de julic de 2015)

“Par medio del enal se establece la moeva estructura organizacicnal y fomciones
adaeptada por el Institute de Seguro Agropecuario (1L5.A.)7

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

CONSIDERANDO:

Que ¢l Instituto de Seguro Agropecuanio, es una entidad auténoma creada mediante la Lay
68 de 15 de diciembre de 1975, subrogada por la Ley 34 d= 29 de abqil de 1996, por el cual
sz crean el Seguro Agropecuario y €] Instituto de Seguro Agropecuario.

Que el Articulo 5 de la Ley 34 de 29 de abril de 1998, establece que el mansjo, direccidn y
admrinisiracion del Instituto de Seguro Agropecvario, estard a carge del Gerente General,

e el Ministerio de Economf{a v Finanzas a solicited del Institunto de Seguro Agropecuario,
mnediante nota DIPREMNATOESE54 de 24 de julio de 2015 donde aprucha la viabilidad a
la nueva esiructura -organizacional y funciones adopiadas por el Instituto de Segwro
Agropecuario (1.5.A,

Que 2] Institeto de Seguro Agropecuario, requiere Ia aprobacién del Comité Ejecutivo de la
nueva cstuctura organizacional v funciones, para el desamollar sus  actividades
administrativas y téenicas bajo el marco de ta legalidad

Por lo anteriorinente, El Comité Ejecutivo del Tnstitulg de Segure Agropecuario (1.8.A.), en
uso de sus facultades legales,

RESUELVE:

Articulo 1@ Establecer la nueva estructura organizacional ¥ de fupeiones adoplada pos el
[mstituto de Scguro Agropecuario (1.8.A.) de acuerdo al siguiente texto:

La presents estructura adopiada por el Instituio de Segure agropecuario, s¢ organiza en s2is
(6) niveles esiructurales, los cuales a su vez se encueniran compuestos por depariamentos
que mantienen funciones especificas ¥ cuya organizacion funcional es como sigue:

1. Nivel Politico Directive:

1.1 Comité Ejecutive:

Estarh witegrade por dos (2) Ministtos de Estado, el Gerente General del
LS.A. un (1) representanie de la Banca v dos (2) representantes de los
productores organizados y tendsdn entre sus funciones;

a) Trazar ias politicas del Instituto de segure agropecnario, en cada uno de los
manales, reglamentos v pdlizas;

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

¢} Los procedimientos para establecer las coberturas;

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

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

f) Los derechos v obligaciones, tanto de 1.8.A. como de los asegurados y

afianzados;
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gy Las weglas de operacidn, incluidos los reaseguros, los complement
arios, las fianzas ¥ las bases técnicas generales de los contratos;

h) Los procedimientos de ajustes y pago de indemnizaciones;

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

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

k) Aprobar gastos mayores de setenta ¥ cinco mil balboas con 017100 (BY.
75,000.01)

1)  Aprobar el pago de fianzas mayores de cien mil balboas con 01/100 (B/,
100,000.01)

m} Aprobar los pagos de indemnizaciones mayores de ciento veinticineo mil
baiboas con 01100 (B 125,00001)

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

o) Esiudiar v aprobar el balance comparativo mensual v anval, que sefiale la
sitwacién financiera de 1.8.A. y ¢l resultado de sus operaciones;

p} Aprobar el presupuesto comespondiente a cada cjercicio fiscal;

q) Dictar su reglamento interno;

v} Ejecutar las demis atribucionss que le confiere esta Ley, sus reglamentos,
mwneales operativos y protocolos.

1.2  Gerencia General:

a) Ejecutar los acuerdos del Comité Ejecutivo;

k) Someter a la consideracidn ¥ aprobacidn del Comité Ejscutivo, los planes de
segures ¥ reaseguros, modelo de contratos de seginos, tarifas ¥ comisiones
de los corredores de semurs del Institato, asi como los reglamentos de la
Institucidn y la conformacitn del Comité de Ajuste y su reglamenzacion;

¢) Someter al Comité Ejecutivo, para sw aprobacidn, ol balancs mensual de los
estados financieros del Tnstituto ¥ ol resultado de sus operaciones;

d} Someter a la aprobacion del Comité Ejscitive, &l balance anual, el estado de
pérdidas y ganancias del afio, asi como la memoria de cada ejercicio fiscal;

€) Nombiar, destituir o trasindar de acuerdo a las disposiciones reglamentarias,
al personal del Instimto de Seguro Agropecvario como también contratar
otros servicios profesionales: Estas som attibuciones dnicas v exclusivas del
Gerente General. :

) Contratar para el perilaje-de sinjestros, a firmas o profesionales individuales
idénens;

2) Ejercer jurisdiccion coactiva que podra delegar en otro servidor piiblico de la
Institucion;

h) Establecer wo modificar la crpanizacidn  del Tnstitwte de Seguro
agropecuario, Ia estruchira de cargo de su personal ¥ asignarle los susldos
respectivos;

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

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

k} Aprobar los gastos hasta la suma de Setenta ¥ Cinco Mil Balboas con 00/100
(BY. 75,000.00)

I} Aprobar gastos de fianzas hasia la suma de Cien Mil Balboas con 00/100
(B, 100,000.00) :

m) Aprobar los gastos de indemnizaciones hasta la suma de Ciento Veinticinco
Mil Balboas con 00/ 100 (B, 125,000.00)

o) Aprobar las inversiones hasta 13 suma de Clento Cincuenta Mil Balboas con
Q07106 (B 150,000.00)

o) Ejecutar las demds facultades y obligaciones que le confiere esta Ley, sus
reglamentos, mamsales ¥ protocole,

i3 Suobgerencia General;

a) Colaborar con el Gerente Gensral en el establecimiento de las politicas y
objetives ffjados del Instituto, con ia finalidad de brindar va buen servicio al
producior asegurado:

b} Representar legalmenie al Instituto, en las ausencias iemporales del Gerente
General;

¢) Reemplazar al Gerente (General, en caso de falta absoluta, hasta cuandg se

llene la vacante,
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d) Coocediner ias actividades de las diferentes Gerencias Provinciales y
apencias, siguiendo las instruceiones emanadas de la Gerencia General;

€) Supervisar, orientar v ayndar a los funcionarios del Instituto, por defegacidn
de la Gerencia General, cuando las condiciones de trabajo asi lo requieran,
procurando que sus scrvicios sean desarrollados adecuadamente y los
resultados estén acordes a las metas fijadas;

f) Por delegacion de la Gerencia General, solicitar que se hagan estudios
perlinentes para gue e disefien e implementen métodos ¥ procedimientos
administrativos que permitan el satisfactorio desarrollo de las actividades
agricolas, pecuarias, forestales y de nuevos productos.

14  Comité de Ajnste Nacional:
Estard imtegrade por cinco (5) miembros, tres (3) Gerentes Nacionales, un
(1} Aszescr v el Jefe de la Oficina de Asesoria Legal v tendrdn entre sus
funciones:

a) FEstatuiv y dirigir las politicas v procedimientos de aceptacidn o rechazo de
reclamos de siniestros ocurridos a productores asegurados por el Institno de
Seguro Agropecuatio, tommando en consideracion que tales reclamos estén en
funcién de las politicas, programas, objetivos, reglamento de operaciones,
marmal de aseguramicnto v protocolo del 184 ;

by Establecer bajo la Ley y reglamentos, los riesgos gue se presenten ¥
recomendar los montos del page de indemnizacion, si llegara a existir algin
siniesiTo;

¢} Delerminar s1 es 0 no procedente la indemnizacién del viesgo que se
propore.

d) Recomendar procedimientos y métodos uniformes para que todas las
reclamaciones sean atendidas en forme apropiada y se ocasionen solo los
desembolsos gue proceden; -

&) Dictar su reglamento Thterno;

2. Niv inador:

2.1 Secretaria General:

a) Coordinar la tramilzcion de los ssmios que se presenten a nivel del
Despacho Superior con las nnidades ejecutoras correspondientes;

b) Ddar seguimicnto a la participacitn del Gerente General en las reuniones del
Comité Ejecutivo, asf como en actividades de representacidn en comisiones
u ofras;

¢) Mantener y desarrellar las relaciones directas entre los Gerentes Macionales,
Gerentes Regionales ¥ funcionarios ejecutivos v el Despacho del Gerente
General;

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

e} Revisar la correspondencia que ze reciba en el Despecho Swperior ¥
seleccionar los asunios que deban llevarse a conocimiento del Gerents
General o Sub- Gerenta General ¥ otros funcionarios ejecutivos;

f) Represenizg al Gerente General coando le sea requerido, en los acios o
actividades soiicitadas por instancias subernamentales;

g)  Presentar recomendaciones al Gerente General sobie asuntos institucionales;

h) Confeccionar con la colaboracion de los Gerentes y Jefies de Departamentos
informes que sean requeridos por ol Adminisirador o Sub- Gerente General;

i} Facilitar las relaciones internas v extomas peca la buena marcha de la
Institucidn,

i} Ejecutar todas las demés funciones que por Ley, reglamentacion w otras, le
coresponda o se le asigne,

3. Nivel Asesar:

| ina de a Legal:
&)  Brindar asesoria al Gerente General, a las diferentes Gerencia Nacionales y
Gerencias Regionales de la Institucitn, en lo relative a los asuntos legales o

&
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disposiciones juridicas que guarden relacién con las actividades que
desamollan;
Tramitar y reviser los proyectos de resolucionss, coniratos, decretos v otros
documentos, que se remitan al Despacho Superior para su aceptacidn y
aprobacion;
Propiciar Ja formulacién, desamolle ¢ implementacidn de leyes, reglamentos,
normas ¥ ofros instrumentos juridicos en temas de seguro agropecuario que
resullen clave para la aplicacién de la Ley de Seguros Agropecuarios, sus
Leyes complementarias;
Proporciomar  asesoria  juridica en materia de  legislaciénm  seguros
ARTOPCCUIATIos;
Bepresentar a la Institucidén en calidad de Apoderado Legal cuando el
Gerente General ast lo designe en los litigios en que la Institucidn debe
intervenir;
Atender v absolver las diligencias que soliciten los funcionarios del
Ministerio Piblico, Organo Judicial, Auwtoridadzs Civiles, de Policia u otras
Auioridades Administrativas ¢ Judiciales;
Absolver consultas verbales o eseritas elevadas por otras entidades del sector
publico ¥ de las distintas unidades de la Institicidn, relacionadas con la
gestitn del Tnstituto de Segwio agropecuario; ipvalmente las consultas de los
usuarios de s entidad sobre aspecios legales generales en materia de saguro
AEFOPECUATIO;
Elaborar wia revisar, sspiin comasponda, ef mares juridico de los Convenios
WNacionales ¢ Internacionales, asi como otros insirumenics similares a ser
suseritos por la Institueidn:
ﬁpu:;ar la gestidm instifucional eficaz y transpareniemente mediante el
proceso adecuade de las quegas, denuncias o sugerencias, que presenten los
cindadanos con el fin de determiner los pasos a seguic :.rlas medidas que
podrian ser adoptadas para su atencibng
Servir de Contraparie juridica a requerimienio de la Gereneia General de los
Proyectos, Consultorias y Convenios Nacionales e Internacionales suscritos
o et proceso de suscripeidn por parte de'la Institucitn;
Ejecutar las demds funciones que por ley, reglamentacidn u otras, le
unnc;spandao so le amgrae

e Relaci icag:
Formular ¢ Jmp}emmtar esquemas de comunicacidn que interpreten las
politicas de gestidn institucional ¢ integren la divulgacidn de los diferenies
programas y proyecios de la entidad;
Dvisefiar programas de comunicacién destinados a informar, divolpar v
promocionar lag principales actividades generadas por todas v cada una de
las Gereneias Macionales y Gerencias Regionales, en atencidn a las politicas
y estraiegias establecidas por la Gerencia General;
Diesarmmollar campafias de educacidén y sensibilizacidn sohre la importancia de
los szpuros agropecuarios dirigidos a los productores;
Traparti las instrucciones para las diferentes coberturas periodisticas gue s¢
deben generar tanto 2 nivel def dren metropolitana como en el intetior dz la
Repithlica;
Realizar contactos directos con los directores de medios de comunicacién,
prensa, radio, televisidn, para promover la cobertura, informacibn,
publicaciones, entrevistas, y otros, con fimelonarios de la institueion;
Generar la divalgacién de los eventos, reuniones, actividades y demés en que
participen la Gerencia General y/u otros funcionatios de Ia Institucion;
Velar para que la imagen institucional se ransmita de forma dptitea al
exterior;
Preparar bolstines informativoes dirigides al interior v exterior d¢ la
Instimucién con €] fin de difundir y comunicer la labor que se realiza en el
Instituto de Seguro Agropecuario;
Dhirigir y coordinar la avanzada institucional en los actos protocolarcs a nivel
nacional, en los cuales participa 1a Gerencia General;
Promover la patticipacifn activa de los agriculiores, en el aseguramienio de
sus productos;
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k} Promover la libre comercializacién de productos e insumos agrarios en
formz direcia enire los productores, consumidores y ofros agentes
ceonbmicos incentivando la competencia;

1) Eswablecer comumicacién permenente con la Gerencia Gensral v las
Gerencias Nacionales y Regionales sobre los evenios mds irascendentales
para la Institocicng

mi} Planificar con la debida anticipacidn los eronogramas que enumeren cada
fase de la organizacidn de un evento y fas unidades que intervienen para el
éxito del mismo;

n) Coordinar la lopistica de cada evento de acuerdo eon las nmotmas de
protocolo ¥ ceremonial, ente ellos: el sonide, la iluminacin, los escenarios,
uge de mpltimedia;

@) Colaborar en la orpanizacidn de los actos en los gue esté involuerada el
Institute de Segure Agropecuario;

p)  Asesorar a la Gerencia General ¥ las Gerencias Macionales y Regionales en
todo lo relacionade, con organizaciin de actos;

q)  Definir un plan estiadégico de Marketing, acorde con los objetivos del LS.AL

r}  Esiablecer un modelo de evaluacidn en coordinacién con la Gerencia de
Planificacion, que permita conocer el avance y los resultados de las ventas;

5t  Realizar planes estratégicos de mercaden, que permitan modificaciones ¥
adapiaciones para operar en diferentes ambientes;

1)  Analizar v determinar la Rentabilidad de los diferentes Servicios de Pélizas
que presta wo prestard o 13.A;

u}  Analizar el Comportamiento de la Demanda de las difesentes pélizas que
presta el 1L8.A

v)  Formulay los estudics de Mefoads, Prompeidn v labor Publicitaria de las
polizas de segure agropecuario que brinda o brindars el L8.A;

w)  Realizar el andlisis cualitativo v ctentitativo del Mercado, de tal manera que
se pueda proyeciar o demanda dé las distintes polizas de segaro
AZropecuario;

¥)  Mantener una estructura tarifaria dindmica v flexible que responda a los
cambios que puedan suscitarse financiera o Comercialmente, previa consulta
con las Gerencias respeotivas;

¥}  Elsborar ¥ dar seguimiento a los planss de Comercializacidn de las Pdlizas
de seguro agropecuario actusles v futuras que proporcionara el LS.A.;

Z)  Publiciiar y Promocionar las diferentes polizas de seguro agropecuarios que
presia o prestara el L8.AL;

pa} Tdentificar, analizar v aplicar aliernativas para penstracién y desarrollo de
Mercados mediante |2 introduccidn de nuevas polizas y sus coberiuras;

33 Oficipa de Desarrollo knstitucional:

a) Coordinar el sistema de informacién gerencial del LS.A. promover,
desamrollar ¥ mantener un banco de datos sobre los servicios que fealicen ¥
generen todas las instancias de 1a entidad;

b}  Planificar, coordinar, controlar v aprobar todas las acciones concomicnies a
sistematizacidn de daios;

¢} Coordinar ¢l sistema de informacién gerencial del 1L5.A. para la presentacidn
de alternativas al proceso, toma de decisiones;

d)  Analizar probiemas de cardcter administrativo y opemtive v proponer a las
auioridades superiores, las alternativas de soluciones;

€¢) Colaborar com los niveles supericres en preparacion de criterios para la
elaboracitn, seguimiento, coordinacion de planes y programas de trabajo;

f) Reslizar estudios e investipaciones en las dreas de actividades de 1a
Imstitucion . ¥ recomendar resultados que coadyuven a  admindstrar
implementar ¥ evaluar las recomendaciones presentadas,

34 eina de Eguiparaciin de Oportnidades:

a) Gestionar ¢ impulsar el desamrollo de planes v programas que fomenten i3
inclusién social de las personas com discapacidad en la Institucidn;

b} Desarmollar proyectos gque promueven uma actitud v cubtuma de
compromiso por el respaio a los derechos humanos v 1a equiparacion de
oporhmidades en el T.5.A.;

¢} Coordinar, programar y parlicipar en ¢ secior gubemmamental en la
formulacién dz politicas, acciones, programas y proyectos que favorezean la 2
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plena integracidn de las mujeres asi como de las personas con discapacidad
dentro del &mbito de la competencia del Tnstinuto de Segure Agropecuario;

d) Garantizar la transversalizacidn del enfoque de péners v discapacidad en
todos los planes, programas, proyectos y estrategias que se desarrollen en el
L5 A

e}  Promover las investigaciones v el desarrollo de esiudios, informes ¥ olros
psuhtos eriticos innovadores, referentes a los avances en concepto de pénero
v discapacidad en equiparacién de oporhmidades, en todos los dmbitos,
desde la perspectiva de los derechos humanos, de modo que favorezean su
efectivo ejercicia;

f)  Promover el desarrollo de compromisos v convenios que en malera de
equidad e igualdad de género ¥ de equiparacidn de oportunidades, para la
mujer ¥ las personas con discapacided dentre del sector maritimo;

g) Divelgar periddicamente eventos vy acciones institucionsles sobez los
derechos de las mujeres ¥ de las personas con discapacidad, con el fin de
promover su ejercicio pleno, * Pramover ¢l cumplimiento de 1a Ley 42 de 29
de agosto de 1999, que establece vn porcentaje minimo de contratacitn de
las personas con discapacidad;

35 ina de Planificacidn:

a)  Asesorar y brindar asistencia téonica en la formulacidn de peliticas, planes y
programas, & nivel sectorial e institucional;

by Conducir, en el 4mbito sectorial, la formulacién v evaluacién del Progiama
da Actividades, con sus respectivos indicadores de desempefio y metas, de
las Politicas Macionales de Obligatorio Cumplimiento, de acuerdo a las
normas ¥ lineamientos técnicos sobre la materia;

¢)  Proponer la Memoria Anoal Tnstitucional del 1L8.A.; asi como los Informes
Amuales 'y Final de Rendicidn de Cuentas del Tnstimte de Seguro
Agropecuario;

dy Coordinar con la Oficina de Desarolle Institucional los procesos de
meestucturacion orgénica y de reorganizacidn administrativa del 1.8.A., en el
mates del proceso de modemizacidn de Ja gestion plblica;

e}  Conducir, en el dmbito sectorial, &l proceso de formulacidn, seguimisnto de
Ia ejecncion ¥ evaluacidn de provectos de inversidn, de acuerdo a las normas
y lineamientos técnicos sobre la materia;

f}  Conducir, en el dmbito sectorial, el proceso de seguimienio v evaluscitn de
los programas, actividades y proyecios de cooperacion téenica internacional,
de acuerdo a Ias normas v lineamientns técnicos sobse 1a maleria;

g}  Conducir, en el dmbito sectorial, €] procese de sepuimiento y evaluacién de
loz acuerdos ¥ convenios de colaboracion interinstitucional, con cotidades
macionales e intermacionales;

h}  Asesorar a las Gerencias Wacionales y Reglonales en Planificacion y
Prograsnaciin presupucstaria para que garantice €l eficaz cumplimisnto de
sus funciones, mediante la doiscidn de recursns:

i)  Realizar investigaciones, ¢laborande diagndsticos relacionedoz com la
distribucién v asignacién de recursog, a fin de que el LS.A. logre su
desarrollo;

j}  Elsborar indicadores del desempeiio que midan y evalien la gestion
institueional a través del uso de los recursns;

k) Elshorar informes periddicos necesanios en base a los piocedimientos,
noTmas & mstrueciones del nivel jerdrquico superior

)  Formular &l anteproyecto de presupuesto del 1.8.A,, para su presentacion al
Ministerio de Economia y Finanzas y posterior aprobacidn por parte del
Organdg Legislative;

m} Verificar las asignaciones presupuesiarias, de acuerdo a las necesidades que
demanda 1a cjecucion de los planes, programas ¥ provecios aprobados;

u)  Facilitar el desarvollo institucional, por medio de la optimizacién de los
recursos, de modo que se alcancen log objetivos trazados en los planss;

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

p}  Formalizar &l proeeso de investigacidn, para la definicién de estratemias que
contribuyan al desarrolio nstiucional;

q}  Establecer un programa de asesorfa en materia de planificacidn, para los
distintos niveles encargados de la toma de decisiones: z
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Elevar el compromiso, |2 participacin ¥ la moiivacién del personal, para
gue coniribuya positivamente con el procese de cambio planificado;
Fotmular, evaluar v anditar periddicamente la gestidn del Plan Estratégico ¥
del correspondiente Plan Operative, en coordinacidn con las Gerancias
Macionales v Regionales;

Mantener actualizada la informacion estadistica de la Institucion;

Formular y proponer a2 la Gerencia General los objetivos esratégieos y las
politicas de la Institucion, 451 como los planes estratégicos ¥ operativos;
Elaborar el Informe Anual de Gestidn, para presentarlo a la Gerente General
que permita dar a conocer el cumplimiente de los objetivos presentados en la
pastion Institucional;

La misma estard conformada por las sipnientes freas:

Area de Formulaciin v Evaluacifn de

ho«:rqmma&uuplmmias dmmycasmmmcmna!nmlus
proyecios que permitan el cumplimiento de los objetivos institucionales;
Establecer mecanismos de coordinacidén que faciliten yfo agilicen los
procesos de planificacion ¥ cjecucidn de los planes operativos, a fin de
asesurar =u cumplimiento.

Elaborar, aplicar ¥ optimizar indicaderes para la evaluacitn de la gjecucidn
de planes de irabajo, produceidn de indicadores y sistemas de evaluacién de
impacto de los programas que desarrollan.

Medir y verificar 1as metas ¥ resultados obtenidos de los provectos que se
dezarrollan en la institocidn, a fin d= mantener actoalizadn ia base de datos
de los proyecios de inversion en ejecuciin.

Dirigit el desarrollo, seguimicnto y optimizacion del proceso de
programaciin presupuesiaria, de acuerdo a los lineamisntos emanados del
Ministerio dé Economia y Finanzas ¥ la Coniraloria General de la Replblica.
Formaular conjuniamente con las unidades administrativas de la institucion
los ante proyecios de presupumesto anual, goe se requieren para la gjecucidn
de los plancs, programas ¥ proyectos Gperarvos.

Planificar ¥ programar las operaciones financieras de la Instilucién en
términcs de presupucsto, para ¢l ejercicio de perlodos subsiguientes al afic
en ejecucion, sepiin los lineamientos Tecibidos del Gerente General.

Dizeflar v esizblecer mecanismos de coordinacidm entre las Gerencias
MNacionales, v Regionales ¥ la Gerencia General, gue faciliten wo agilicen
los procescs de planificacidn estratépica, planes operativos, provectos ¥
programas.

352 Aren de Estadistica:

a)

b}

€}

Recopilar, procesar, analizar vy divulgar la estadistica que se origine en la
Institucidn para la planificacion ¥ toma de decisiones intrainsthitucional ¢
interinstitucional sobre la gestion de seguros agropecuarios.

Dissfiar ¥ afianzar periddicamente, las hemamientas ¥ técnicas para el
levantamiento, elaboracidn y andlisis de esindisticas de las pestiones
gerenciales e institucionales de todas las unidades administrativas y
operativas de la instimcion.

Establecer ¥ dar seguimiento a una red de énlace administratives ¥
oporativos encargados de las alimentaciones del sisisma de estadisticas de Ia
gestidn gerenciales e institucionales.

Generar en conjunto con las unidades operativas los indicadores de gestidn
de la imstitucién ¥ participar en el proceso continue de actualizacién v
adecuacitn de los mismos.

Coordinar la elaboracidm v achslizacidn de los Indicadorss de Gestidn
Institucional con las diversas inidades que componen la institucidn.
Levantar y publicar los Informes Estadisticos de la Tnstitucion, previa
spmham-fm dahﬂarenmaﬁermal

a)

b)

Am]nzaryemlumhqmumﬁn mupumademdaslasmdades
cjecutoras del gasto para determinar las  posibles reformulaciones,
insubsistencias y rebajas del presupuesto cuando lo amerite,

Carantizar ¢l equilibric del presupuesio es decir, que el ingreso sea igual al
gasta,
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¢)  Asesorar a la Gerencia General y demds unidedes ejecutoras del LEA. en
materia presupuesiaria (Formulacidn).

d)  Tramitar ¥ velar por el cumplimicnio de las soliciides de reformulaciones
pre ims de todas las uwnidades ejecutoras del gasto, cuande lo
requieran, las cuales deberin tener su exposicidn de motivos en cuanto al
crigen ¥ desting de los recursos solicitados.

€}  Recibir y comunicar, direcirices en materia de presupuesto

f)  MNotificar el Presupuesto aprobado.

g) Anpalizar Ias solicitudes presupuestarias de acuerdo a las justificeciones,
elaborar el anteproyecto de presupuesto y presentarlo a la Gerencia General.

b) Coordinar con el Aven de Contabilided, informacibn sobre saldos v
disponibilidades presupuestarias de las diferentes unidades administrativas
yfo técnicas

iy  Preparar normas y disposicionss para la formulacidn, ejecucion, liguidacién
¥ evaluacidn presupuesiaria, por unidades administrativas

j)  Preparar informes téenicos que le sean solicitades por la Gerencia Financiera
o autoridades de la Institucion

k} Mantener informacion estadistica presupucsiaria por ingresos, gastos y
finenciamiento a nivel de las Gereneias Macionales v Regionales

4. Nivel Fisealizador:

4.1  Oficina de Aunditoria Interna:

a)  Planificar, divigir ¥ organizar la verificacin y eva]uac:én de la estructura de
control interno.

b)  Werificar que la estroctura de control medio esté formalmente v que su
gjercicio sea intrinseco al desamollo de las funciones de todos los cargos v en
particalar de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

¢}  Verificar que los controles definidos para los procesos v actividades de ja
ofganizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion v en especial
que las’ dreas o empleados encargados de la aplicacisn del régimen
disciplinario ejerzan adecuadaments esta funcitn.

d}  Veiar por ¢l cumplimiesto de las leyes, normas puhtlcas procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la Ingtitucion y recomendar los
ﬂjm TIECESATION

€} Servir de apoye a la alia direccidn, identificando y promoviendo el
ingjoramiento de los puntos débiles de la estriectura de control intemo, de tal
mmanara gus produzea informacion confiable ¥ oporuna.

f)  Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
los sistemas de informacin de la emtidad v recomendar los comectivos
necesarios.

£)  Maniener permanentemente informado al Gerente General del Instinuo de
Seguro Agropecwaric acerca de los resuliados de la evaluacidn de la
astreciura de control intermo dando cuenia de ias debilidades detectadas ¥ de
las sugerencias para su fertalecimiento.

h)  Verifiear que se implanten las recomendsciones presemtadas por ia
Contraloria General de la Repiblica v por la propia Oficina de Aoditora
Interna.

5. Nivel Augiliar de Apove:

5.1 Oficipa Insiitugional de Reenrsos Homanos:

a)  Cuomplir y hacer cumnplir la Ley N° 9 de 20 de jundo de 1994, por la cual ==
establece v regula la Carrera Administrativa, sus reglamenios v las
disposiciones que emancn de la  Direccidn General de  Carrera
Administrativa.

b) Interpretar v aplicar lss politicas, nosmas v pocedimicatos de
adminisiracién de recursos humanos, en materin de reclulsmiento
coptratacidn, planescion, clasificacidn, induccion, capacitacidn v desarrollo,
evaluaciin del desempefio, compensaciones, bienestar y relacionss laborales,
auditoria de personal ¥ control de asistencia.

¢} Establecer un sistemna adecusdo de relaciones laborales que propicie un
clima favorable de trabajo, entre todo el personal que labora en la Entidad. AQ
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d}  Coordinar todo lo relative a las acciones de personal y los programas que en
materia de recursos humanos se desarrollen en el Insiituto de Seguro
Agropacuario.

€}  Atender ¥ velar que los trimites administrativos v acciones de personal se
realicen conforme a las leyes, procedimientos ¥ reglamentos establecidos
para el ssctor piiblico.

fi  Mantener un ragisiro actualizado de los recursos humanos de la cotidad,
clasificados por &rea de especialided, nimero de identidad personal del
empleade, ubicacitm, tc.

g)  Elsborar proyecios de decretos, resucltos, resoluciones y otros documentos
relacionados con las acciones de parsonal,

h)  Verificar la actualizacion de la esiructura de personal producto de las
medificaciones, derivadas por la ereacidn v eliminacidn de posiciones,
gjusies salariales, cambios de denominacion v ia incorporacién de ouevas
clases ocupacionales ¥ por otmas situaciones relacionadas con la prestacién
del servicio,

iy  Atender consulias relativas a quejas v relaciones laborales con fimdamento
las leves, el Reglamento interno de Personal del Instiats de Seguro
Agropecuario, u otros reglamentos gue rijan para el sector piblico, en esta
materia.

J¥  Asesorar al personal Gerencial -del Insiitute de Seguro Agropecuario en la
aplicacidn de las notmas ¥ procedimientos tdenicos de administracion de
recursos huminnos ¥ en aceiones disciplinarias sefialades en el Reglaments
Interno de Personal de la Institucidn.

k}  Preparar cuadios informativos que muesiren el movimienio de personal, la
cantidad ¥y tipo de empleados con que cuenta ¢l Instituto de Seguro
Agropecuario ¥ otros datos que zean de interds para el conocimiento y toma
d= dacisiones por parte de las antoridades superiores:

I) Aplitar 'la tecnologia: informdtica adecuada pera la, transmisién y
procesamiento de [a informacin de los recursos humnanos, |

m) Participar en la preparacitn de los snteproyecios de presupuesto del personai
de la Institucién, -

La misma estard conformada por 123 sipaientes freas;
56.1.1 Arca de Administracién v Pﬁni:ﬁﬂuiﬁll:

a}  Evaluar y revisar los planes y programas de log subsistemas de elasificacion
de puesios, temuneracidn, reclutamiemto y seleccitm, y evaluecidn del
desempefio, segln to establecidn por la Ley de Camera Administrativa y las
directiices tecibidas del (la) jefe(a) de la Oficina Instiiucional de Recursos
Humanos,

b)  Ejecutar las actividades técnicas y coordinar los diversos programas
dirigidos a los subsizsiemas de reenrsos humanos con la Direceitn General de
Camrera Administrativa.

¢}  Realizer estudios de anditorias del desempefio ¥ del recurso humano que
penmitan retroalimentar ¥ mantener actualizado los subsistemas y registros
de recursos humanos.

d)  Desarrollar, meantener ¥ aplicar €] Manual de Clases Ocupacionales,
Administratives v otros  instrumentos nommatives scgim las  normas
establecida para ¢l sector piblico que permita un desempefic eficiente ¥
eifectivo de los componeaies del recurso humano.

€) Implementar los sisiemas de clasificacion de puestos ¥ remuneracidn de
acuerdo a la Ley de Carmrera Administrativa, medianta la slaboracidn de
descripcionss de las tareas correspondientes v los requisitos minimos para
ocuper los puestos, seghin el manual genesal ¢ institucional de clases

Goupacionales.

) Mantener actualizado el manual deseriptive de clases ocupacionales de la
[nstitucion.

g) Orientar a las unidades adminisirativas de la Institucién en relacién a la
clasificacidn de puestos,

) Analizar y evalvar las solicitudes para la creacidn, modificacidn v
climinacion de las clases ocupacionales presentadas por las distintas
depzndencias de la entidad, a fin de hacer las recomendaciones a la

%
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Direccitn de Carrera Administrativa para su inclusidn en el Manual General
de Clazes Ocupacionales.

Dieterminar el contingente humano necesario en cantidad y calidad para
lograr los objetivos de la [Imstitucién, procurando una redistribucidn
adecuada y equitativa del personal.

Aplicar los procedimicntos para dar cumplimiento a la Ley Geoermal de
Sueldos, segin las normas establecidas por la Direccidn General de Carrera
Administrativa,

Aplicar las modificaciones de las estructuras de personal de acuerdo a las
nommas establecidas por la Direccién General de Carrera Administrativa v
las politicas de 1a Institucién.

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

6.1.2 Area de Capacitaciin v Dessrrollo del Servider Piiblice:

)

b)

d)
€)

f)

g
k)

Desarroller programas de capacitacién y desarrollo del servidor piblico,
semin necesidades y prioridades de la Institucion;

Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la Institucion, la
aplicacidn del programa de capaciiaciong

Compatibilizar los programas de induccidn ¥ capacitacion con la Direccidn
General de Carrera Administrativa del Minisieric de la Presidencia, de
acperdo a la realidad de la Institueién

Velar porque los servidores piiblicos de la Tnstitheidn participen del proceso
de induecidn, a fin de integrarlos, ambientarlos v orfentarlos;

Coordinar la capasitacion a nivel institucional, en el pafs y en ¢l extranjero,
de los servidores plblicos de la Institucidn en bete a lss necesidades
deteciadas: : .

Dar seguimicate a los funcionarios que han tomado cursos (a mivel
institnoional, en &l pdis & en el extranjera), para gue ‘cumplan con el
compromiso adquirido de brindar sus eonocimientos a la institeeidn;
Realizar evaluaciones al participante en coordinacion con ¢l Jefe inmediato a
fin de: determinar la efectividad de las eapacitaciones;

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

5.1.3 Area de Registro v Conirol:

a)

b)

i}
i)

k)
Iy

n)

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

Actualizar los expedientes en funcién de los requisitos exigidos por la
Direccitn General de Carrera Adminisirativa, para dar seguimiento ¥ control
de los trémites que conllevan cada una de las acciones de recursos hurnanos
de la Institucién y coordinar esia accién con la Direecidn General de
Carrera Administrativa;

Actualizar la estructura de personal para la eliminacién, disminucién, ajustes
salariales, cambios de denominaciones v ereacion de clases ocupacionales;
Atender y efectuar los trémites correspondientes de las aceiones de recursos
humanos en la atencitn de solicitudes v expedicién de certificaciones de
cartaz de irabajo, licencias por gravidez, estudios, enfermedad, riesgos
profesionales, vacaciones, retribuciones, traslados, ascensos, ausencias
justificadas, evalvaciones, capacitaciones, bonificaciones, incentivos, retivos
de la administracion piblica, reintegros, tiempo compensatorio, permisos,
separacidn del cargo y otros;

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

Preparar las planilias regulares y especiales asi como, realizar los pagos v
documentns comespondientes a wavés de la Cowtraloria General de 1a
Repiiblics;

Efectuar registros de chegues que deben ser reintegrados al Tesoro
Macional;,

Hacer efectivo las drdenes las drdenes de desewentos por conecepto de
inasistencia, suspensiones ¥ ofros compromisos del persomal con
[nstituciones piblicas y/o privadas;

W
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Mantener aciualizade el sistema computarizado de datos del persomal y de
los programas del Sistema de Administracion de Recursos Humbanos;
Elaborar los cuadece estadisticos de los datos del recurso humano gue
aparece registrado en €l sistema para efectuar €] andlisis comparative de csas
variables que comiribuyan a la toma de decisiones.

g ia de i inin;
Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar, a través de los
depariamentos que la integran, todss las actividades administraiivas de la
Institucién a nivel nacional.
Orientar ¥ asesorsr a las autoridades v demds insiancias de la instiwcion
sobre el desarvollo de las acciones adimnistrativas,
Evaluar, aprobar ¥ tramitar de acuerde con las leyes y reglamentos aplicables
a cada cazo, las adguisiciones de suministros, materiales, servicios ¥ equipo
que requiera la institucidn.
Gestionar en forma répida v eficiente los contraios que efectie el Instituto de
Sepuro Agropecuario en concepto de equipos, mobiliario, arendamiento,
constrecciones, suministros ¥ oiros servicios generales.
Velar por que los servicios administrativos de Proveeduria y Compias,
Sarvicios Administratives, Transporte, Mantenimiento, Sspuridad, Areas
Verdes, Almacén, ¥ oiros que normalmenie gjecutan las dependencias de la
Diircecion, sc cumplan con la cficicncia necesaria v segin las nommas ¥
disposiciones vigentes.
Establecer, - dirigit, supervisar, coordinar v comirolar los métodos v
procedimientos administratives que permitan el buen desarrollo de las
actividades dentro de la Institucion. .
Drsediar y establecer sistemas de control para las solicitudes de los diferentas
gervicios que brinda dicha unidad sdministrativa.
Velar porgque se cumplan las normas administrativas y reglamentarias, con el
fin de lograr el buen fuaclonamiento de la Instiucion.
Preszentar un Plan Anual de Actividades y el Anteproyectn de Presupuesto de
la Gereneia,
Elaborar Informes Mensuales de acnerdo a las labores pealizadas por cada
uno de los Departamentos, que e=tén bajo la Direccidn.
Aprobar con elaridad y transpareneia los documentes, inversiones, compras,
iransacclones, présiamos, enire ofras acciones financieras w operativas,
dentro de los niveles da responsabilidad establecidos por ia Institucion,
Evaluar las gestiones y procedimientos sjecutados por los departamenios a
fin de maximizarlos y lograr mayor rendimiento de los mismos.

La misma estard conformada por los siguientes departamentos:

Unidad de Bienes Patrimoniales:

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

Mantener actualizado los inventarios de todos los bienes muebles, inmuebles
y edifiesciones de propiedad del Instinte de Sepuro  Agropecuario,
utilizando las téenicas modernas de la informdtica,

Coordinar con las unidades administrativas de Almacén, Auditoria Interna v
Contabilidad los procesos de registros ¥ manejo de activos, necesarios para
la ectualizacion del inventario de activos de la Institucitn.

Realizar auditorias fisices ¥ avaldo de los bienes muchles, inmucbles v
edificacicnes, con €l fin de parantizar el adecuado y eficaz wse de los
THismes,

Levantar conjuntameniz con los anditores las actas de descarts de bienss que
s¢ retiten del servicio oficial, parz su posterior destruccibn, siguiendo el
procedimiento establecido pam tal fin.

Maniener coordinrecidn con la Dirceciin General de Bienes Patrimoniales
del Estado del Ministerio de Economia v Finanzas, para dar cumplimiento a
los sistemas ¥ procedimientos establecidos por las normas legales vigentes,
en materia de administracion, control, clasificacion v avalio de los bienes
del Estado, bajo la responsabilidad de la Instituto de Seguro Agropecuario.

S
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Coordiner las capacitaciones dirigidas al personal de enlace en las
Administraciones Regionales, responsables de las actualizaciones de Ia
informacién del inventario de bienes.

Elaborar informes periddicos sobre el movimiento del inventario de los
bienes, a nivel intermo o extemo de la Institucidn

Linidad de Disedi. Inspeceidn y Mantenimiento de Infracstmciuras:
Coordinar el anilisis y verificacion de los planos de todos los trabajos de
comstruceidn, mejors, reparacionss v acondicionamiento de las obms de
infraestmaciura,

Verificar que los disefios de planos esién deiallados y con sus respectivos
presupuesios de materiales, mano de obia, etc., gue presentan los contratisias
para la realizacién de comstrucciones, manienimientos y reparaciones de
instalactones fisicas, asi como presentar un cronograma de avance de la
ejecucitn del fisico de la obra, a fin de establecer los pagos.

Programar ¥ ecjecutar proyectos de nuevas construcciones, mejoras,
Teparacionas ¥ mantenimiento de los bienes inmuebles de la Institueisn,
Inspeccionar las diversas obras que se leven a cabo en la Institucién para la
verificacién del acatatniento de las normas de construccidn establecidas, por
la Gficina de Inpenieria Municipal.

Brindar el scrvicie de acarreo, twaslado y movilizacién de mobiliario y
equipos de oficina, previa presentacidn de la solicited por escrito.

Programar y realizar el mantenimiento de las Areas inferiores y exteriores de
la Institucidn, tales como el aseo, limpieza ¥ jandinerfa.

Elaborar Tas especificaciones técnicas para la preparacitn de solicitudes de
los servicios de mantenimiento v reparacion que s¢ requiersn para incluir en
los coniratos respactivos.

Supervisar, verificar vy dar segumiento efective &l eumplimiento de las
clavsulas de los contratos de mantepimiento de equipo asignado al L5.A.
Atender v asignar las diversas solicitudes de reparacién y mantenimiento que
emanen de las diversas unidades administrativas.
Departamento de Compras y Proveeduria:

Tramitar ¥ procesar las solicitodes de bienes v servicios 4 nivel nacional, de
acuerdo a la Ley de Prosupuesto vigente, Ley de Conirataciones Piblicas,
Ley Wo. 22 de 27 de junio de 2006, Decreto Ejecutive Mo, 366, de 23 de
diciembre de 2006, por el cual se reglamenta la Ley 22 da 27 de Junio de
2006 v cualquier pira norma vigenie que reglamente la contratacién piblica,
previa aprobacidn de la Gerencia Administrativa y la disponibilidad de las
paridas presupuesiarias.,

Mantener comunicacidén con los proveedores para la actualizacidén de la
informacion sobre precios, especificaciones y otros aspectos relacionados
con los materiales y equipos.

IManiener un control de las reguisiciones ¥ Grdenes d= compra expedidas o
tramnitadas y dar seguimiento a éstas dltimas hasta la entrega de los bienes
por parte de los proveedores.

Elaborar estudios para la propuesta de politicas de compras dirigidas a la
optimizacién de los costos del proceso de adquisicidn, slmacenaje v
distribucidn 2 de los bienes a las vnidades administrativas de la Institocion.
Archivar ¥ custediar los documentos relacionados con les compras y
suministros.

Reribir, almacenar y costodiar todos los maleriales, bienes v equipos en
general, adquiridos por la Institwcion v efectuar los suministros segin
necesidades de las unidades sdministrativas.

Mantemer un sistema de almacenamniente, conservacidn, clasificacidn v
codificacién de las existencias; as{ como, determinar el método adecuado de
inventario.

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

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

5.2.4 Departamento de Servicios Generales:
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Supervisar que el equipo de fotocopiado asipnado a la Imstimcidn se
encuenire Gptimas condiciones de funcionmmissto ¥ controlar el
mantenimiento preventive ¥ comectivo otoreado al mismo.

Supervisar que los servicios de menienimiento preventivo a los vehiculos
oficiales se realicen conforme al calendario de mantenimiente o kilometraje
recorride.

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

Supervisar ¥ controlar los servicios de mantenimiento corrective que s
hayan realizado a los vehiculos, ssan registrados en la bitAcora o expediente.
Vigilar que se leve a cabo la verificacion de los vehiculos asignados a esta
dependaneia de acuerdo al calendario de verificacién.

Vigilar que el servicio de comespondencia local, nacional e intemacional se
raalice eficients v oportunamente,

Aiender el envio y recibo de pagueies o valijas intemas ¥ externas de las
difcrentes Gerencia Macionales v Regionales:

WVigilar que el servicio de comespondencie requerido por las dreas por
conducio dzl propio persenal de la dependeacia, sc efectiic de acuerdo alos
tiempos ¥ prioridades requeridas por cada una de ellas,

Verificar la limpieza ¥ ¢] mantenimiento de las dreas verdes

Planificar, coordiner, dirigir, ejecutar, eontrolar v evalvar las acciones
tendicntes a satisfacer las necesidades bdsicas en materia de servicios
bésicos y especiales, tales como electricidad, weléfono, correo y aseo urbano,
transports, comedoies, mudanzas, reparacidn de vehiculos, servicio de
traslads de parsonal, mantenimiento, recoleccién y traslado de residuos, ete.
Formular e} Plan Operative Anual (POA) del departamento,

Planificar, cjecutar, evaluar y conirolar el presopwests anpal del
departamento de Servicio Generales, _

RBendir cuentas mediante la  presentacidn de los Planes Operativos
Trimestrales (Ejecucion Presupuestaria) ¥ los Informes Trimesirales de la
{Gesiitn Insiimecional de las dreas relacionadas a Jos servicios basicos v
especiales,

Supervisar, evaluar y controlar las actividades de las unidades organizativas
adscritas,

Supervisar, evaluar ¥ controlar la ejecucion de los contratos de servicios
suscritos con la Insiitucion,

Realizar visitas de supervision a las instalaciones para detsctar necesidades
de mantenimiento preventiva, corrective o adaptacitn,

Proporcionar 0 en su caso contwatar los servicios de acondicionamicnto de
colocacidn de mesas centrales, pintado de interiores, armado de canceleria,
pintade de inmuchbles, deambulatorios, estacionamisntos v dreas verdes,
Proporcionar o en su caso coabratar los servicios de eolocacidn de nuevas
Instalaciones para alumbrado v tendido de lineas, suministto de encrgia de
emergencia  inintemumpida, mentenimiento preventive comective a
subestaciones eléctrieas y todo tipo de reparacionss de este género,
Custodiar de manera responsable, todos los bienes de la Institucion, que sean
puesto bajo su supervision en horas posteriores a la hora de trabajo v dias
libres (sdbado, domings, ferados yo nacionales)

Llevar un control pormenctizado de 1a entradas v salidas de los visitanies v
colaboradores

Gerencia de Finanzas:

Desarrollas de manera eficiente las actividades de custodia, control, mancjo
y desembolso de fondos, valores y documentos negociables que administra
la Institucion.

Efectiia los registros comtables v estados financieros referenies a los
[ecurscs econdmicos, compromisos, patmimonios ¥ los resuliados de las
operaciones financieras de la Institucidn.

Planifica, organiza, dirige v conirola de manera eficients v eficaz, los
recursos financieras de la empresa.

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

Desarrolia y fortalece un sistema efective de controles contables y
finsncieros.
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RESOLUCION N°. C.E. = N° 08-15 (D= 29 de julic d22015)

Administra todos los ingresos de la Institucion.

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

Aplica a las operaciones patrimoniales, los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

Presenta informes mensuales y anuales de la ejecucién de los difereates
programas bajo su responsabilidad.

Planifica ¢l pago quincenal de los salarios de todo el personal de la
Institucién.

Asegura que sc cfectiten los descuentos a los salarios de los empleados por
diversos motivos.

Confecciona y tramita los cheques destinados para el pago de las distintas
cuentas de la Institucion.

Elabora proyecciones de ingresos y gastos estimados para la claboracion del
Anteproyecto de Presupuesto.

Administra y controla los ingresos y egresos de ios diferentes fondos que se
manejan en la Institucién, al igual que las recaudaciones recibidas por
diferentes conceptos.

Revisa, consolida y aprucba ¢l Plan Anual de actividades y el Anteproyecto
de Presupuesto de su Gerencia.

Unidad de ftica:

Coordinar los sistemas de informacidn del Instituto de Seguro Agropecuario;
asi como, determinat y establecer los criterios rectores para la
sistematizacién y procesamiento de la informacién generada por las
diferentes unidades administrativas conforme a las normas, procedimientos ¢
indicadores establecidos.

Elaborar, implantar y vigilar et cumplimiento de ias normas y estindares que
en materia de informatica, telecomunicaciones y desarrollos tecnolégicos
especiales, deban observar las unidades administrativas del Instituio de
Segure Agropecuario, para lograr ¢l dptimo aprovechamiento y corecta
utilizacion de los recursos tecnoldgicos de la Institucion.

Planear, establecer y difundir las politicas, normas y procedimientos para
administrar, desarrollar y regular la prestacién de servicios tecnolégicos de
informéitica y telecomunicaciones, asi como los biecnes y cquipos de
cémputo, redes computacionales y de telefonia propiedad del Instituto de

Seguro Agropecuario, dé conformidad a los lincamientos, planes y
programas de modemizacion tecnologica de 1a Institucion.

Vigilar y confrolar Ta dptima seieccion, adminisiracion y actualizacién de la
infraestructura tecnolégica de la Institucién, de manera tal, que ésta responda
eficaz y cficientemente a las necesidades y requerimientos propios de las
funciones a cargo del Instituto de Seguro Agropecuario en sus diferentes
ambitos de accion.

Vigilar ¢ instrumentar el cumplimiento de las normas y programas gue en
materia de Seguridad en Informatica y Telecomunicaciones, se implementen
en la Institucién.

Vigilar, instrumentar y supervisar los programas de mantenimiento
preventivo v correctivo a los sistemas que proveen la scguridad fisica y
légica de los sistemas informaticos, bases de datos, sisiemas aplicativos y
bienes informéaticos, as{ como de telecomunicaciones, mismos que permitan
asegurar una operacion eficiente, eficaz, continua, segura y confiable de los
equipos v sistemas que iniegran los ceniros de computo de la Procuraduria.

Planear, programar, coordinar, ejecutar y cvaluar los servicios de
mantenimicato preventivo y corrective de los bienes y sistemas
informdticos, de telecomunicaciones y de la red de datos de informética de la
Institucion, a fin de mantenerla en Gptimas condiciones de operacion.
Determinar, difundic y aplicar las nommas, procedimientos y criterios
técnicos para gestionar la adguisicion de bienes informéticos y de
telecomunicaciones con tecnologia de punta, asi como utilizer y optimizar la
infracstructura y los recursos de cémputo disponibles y los que se adquieran
para apoyar las actividades de las unidades administrativas.

6. Nivel Operativo:

¥
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RESCLICION N C.E, - W 69-15 {De 29 dg jllod= 2015)

Gerenein de Semmpos Agricola v Forestal:

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

Dar seguimients para que las metodologias establecidas se cumplan de
maneta eficaz v eficiente;

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

Revisar, evaluar ¢ incorporar conjuitaments con las Oficines de Asssoria
Legal v Agesoria Técnica, los manuales de operacidn, reglamentaciones,
procedimientos ¥ protocolos, para actualizar los costos de produccidn y
meeomendar la revigitn de las fechas de aseguramiento de las primas ¥ el
andlisis aciuarial de cada rubro.

Revisar, evaluar ¢ incorporar conjuntmmente con la  Gerencia de
Planificacidn, el aseguramiento de nwevos mbios agricolas vy forestales,
segiin sea la demanda de los productores o cualquier entidad financiera que
asi lo requiera:

Sustentar debidamente la incorporacion de cualguier rubro nueve ante el
Gerente General ¥ a su vez lo presente para su aprobacién ante el Comité
Ejecutivo del 13.A.

Tener al dia las pélizas de segures que requisra ¢] sector ¥ que los rubros que
demanda el mereado nacional eome intemacional. Se incluye mbros
tradicionales y no tradicionales, como aquellos nusvos que son impulsados
por los productores, por la Comisidn Macional Consultiva Comunitaria, por
Asociaciones ¥ por cualguier entidad financiera que asi lo reguiera o
aquellos que emaner de los Planes de Desarrollo que tenpa ¢l Ministerio de
Desarrollo Agrepecuario,

Tramitar la emisién de las polizas agricolas y forestales y de nuevos
productos.

Revisar las pélizas agricolas y forestales y de nuevos producios, sus facturas
vy frmar dstas dliimas.

Presentar ante el 'Gerente General las pélizas agricolas y foresiales v de
nuevos producios para su firma;

Tramitat & envid de. ldz polizas junte con las condiciones generales, a su
respectiva Gerencia Macional, Gerencia Regional ¢ Agencia

Revisar -las actas de contingencias v las acias de cosechas y enviar las
observaciones realizadas. A su respectiva Geremcia Maciomal, Gerencia
Regional o Agencia; :

Coordinar con ta Gerencia Financicra a través de Cucmins Especiales, 1o
ameglos de pago, descuentos directos. suspensionss, ajustes de letras,
cdlculos correspondientes a pdlizas de  polizas agricolas ¥ forestales y de
nuevos producios;

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

Tramitar los reclamos de indemnizaciones ante el Comité de Ajuste;
Capacitar conjuniamente con la oficing de Asesoria Técnica, a todo el
peszonal de las Gerencias Repionales v Agencias, para la venta de zeguros
agricolas y forestales v de nuevos productos como también el mansjo de los
documentos de segnimiento.

Welar porque las Gerencias Regioneles v Agencias, gjeculen v cumplan los
programas ¥ metas que les sean establecidas en los ramos de agricola ¥
fioresial;

Presenlar al Gerente General, los informes mensuales sobre el
comportamiento de los programes de seguro agricolas v forestales y de
muevos productos, por cada ciclo fiseal agricola (mayoe — Abril — 12 meses)
Convocar sesiones extraordinarias del Comité de Ajuste Nacional;

Asigtiv al Comité de Ajuste Nacional o el funcionaio que desipne con
derecho voz y voto.

La misma estard conformada por los sigmientes deparamentos:

6.1.1 Departamenio de Sesuros Aoricola:

a)

b)

Presentar &l Programa Anual de Aseguramiento Agricola:
Elabosar y proponer €l Plan Anual de Seguros Agrarios:
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RESOLUCGION N°. C.E. - N° 09.15 {De 29 ¢ Julio de 2015)

Realizar los estudios necesarios sobre los dafios ocasionados a las
producciones agrarias, los medios de prevencién de riesgos y los de
investigacién que sean necesarios para su cobertura.

Fommentar y divalgar los seguros agricolas;
Asesorar al sector agrario en todas las materias relacionadas con los Seguros
Agricolas;

Elaborar los aspectos técnicos de las solicitudes de seguros agricolas y
recomendar las sugerencias cuando los proyectos asi lo requieran;

Participar en la interpretacion de andlisis de suclo;

Participar y orientar en la interpretacién de andlisis de agua y el use correcto
de PH;

Establecer controles y realizar evaluaciones que conlleven a ua eficiente
seguimiento de los proyectos agricolas y orientar en ¢l manejo integrado de
plagas;

Divulgar material diddctico a los técnicos, sobre ¢l manejo integrado de
fubros v la interaccién de los factores climatologicos, que incidan en la
produccién como también orientar a los téenicos del LS.A. con un
cronograma de aciividades a ejecutar;

Velar que los programas de aseguramiento agricola, se desarrollen eficaz y
eficientemente;

Recomendar la introduccion de nuevas coberturas al seguro agricola.
Elaborar y disefiar méiodos y procedimientos orientados a implementar
satisfactoriamente los programas agricolas,
Departamento de Seguros Forestal:

Presentar ¢l Programa Anual de Aseguramicnto Foresial;

Elaborar y diseflar métodos y procedimientos orientados a implementar
satisfactoriamente los programas forestales,

Elaborar y proponer &l Plan Amual de Seguros Forestal;

Velar que los programas de seguro pecuario, se desarrollen eficaz y
eficientemente;

Recomendar solociones alternas a problemas que se presentan e ¢l
desarrollo de los programas de seguro pecuarios;

Recomendar la introduccion de nuevas coberturas al seguro pecuarios;
Establecer pautas emmarcadas en los lincamicntos de los manuales de seguro
pecuario, para mancjai ¢l procedimiente de emision de polizas
satisfactoriamente;

Velar porque las Gerencias Regionales y agencias ejecuien los programas de
acuerdo a lo planificado o metas establecidas;

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

Evaluar los factores de riesgo que afectan al sector forestal (climiticos,
ccondmicos y de mercado) y genmerar herramientas y esirategias de
prevencién, mitigacién y transferencia de riesgos forestales;

Analizar, desarrollar e implementar mecanismos de promocién que permitan
mejorar y ampliar las condiciones de acceso al seguro forestal, priorizando
produceiones y regiones y précticas activas de mitigacion de riesgos,
Cuantificar y evaluar ¢l impacto y frecuencia de los fenémenos climaticos
adversos para diversas actividades productivas.

Desarrollar y proponer mecanismos de transferencia de riesgo para el sector
forestal, en especial, para aquelias actividades y/o regioncs y/o tipos de
productores para los cuales actualmente hay oferta reducida de seguros,
Brindar capacitacién y asistencia técnica en temas de evaluacién y gestién de
riesgos forestales

Gerencia de Seguros Pecnario:

Disefiar y establecer metodologias y procedimientos que vayan orieniados a
hacer funcionar satisfactoriamente los programas de seguros pecuarios y los
nuevos productos;

Dar seguimiento para que las metodologias esiablecidas se cumplan de
manera eficaz y eficiente;

Supervisar y avaluar la labor de aseguramiento que realizan las Gerencias
Regionales y Agencias
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RESOLUCHIN N CE - N*08-13 (De 19 de julby de 701 5)

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

Revisar, evaluar e incorporar conjuntamente con la Gerencia de
Planificacion, el asepuamicnio de nuevos mwbros pecvarios, segin sea la
demanda de los productores o cualquier entidad financiera que asi lo
requiera:

Sustentar debidamente la ineorporacidn de coalguier mbro uevo ante el
Gerente General y 2 su vez lo presente para su aprobecin anie el Comité
Ejecutive del L3.A,

Tramiiar la emisitn de las pdlizas pacuario y de nuevos praducios.

Bevisar las pélizas pecuaric y de nuevos productos, sus facturas v firmar
éstas (ltimas.

Presentar ante €] Gerente General las pdlizas pecuario y de nuevos producios
para su firma;

Tramitar &l envid de las pdlizas junio con las condiciones generales, a su
respectiva Gerencia Macional, Gerencia Regional o Agencia.

Revisar los informes de contingencias ¥ enviar las observaciones realizadas,
A zu respectiva Gerencia Nacional, Gereneia Regional o Agencia;

Coordinar con la Gerencia Financiera a iravés de Cuentas Especiales, lo
aeglos de pago, ddseuentos divectos, suspensicones, ajustes de letras,
cilculos correspondientes a pdlizas de  pdlizas pecuario ¥ de nueves
productas;

Tener aprobacion de la Gereacia (eneral. para fonar los ajusies para el
pago de las indemnizaciones;

Traemitar los reclames dé indemnizaciones anie ¢l Comi de Ajuste;
Capacitar conjuntamente con la oficing de Asesoria Téenica, a todo el
personal de las Geréncias Regionales y Agencias, para la venta de segurcs
pecuarios y de nuévos productos como también el manejo de los documentos
de segnimienio, .

Velar porgue las Gereneias Regionales v Agencias, ejecuten v cumplan los
programas ¥ metas qué les sean establecidas en el ramo pecuario;

Convecar sesiones extracrdinarias del Comité de Ajuste Nacional;

Asistit al Comité de Ajuste Nacional o el funcionario que designe con
derecho oz ¥ voio.

La misma estard zonformada por el siguiente depariamenio:

Depariamenia de Seguros Ganadera:

Prescotar ¢l Programa Anual de Assguramienio Pecuario;

Elaborar ¥ proponer el Plan Anual de Seguios Pecuario;

Brindar capacitacion permanente conjuntamenie con la Oficina de Asesoria
Técnica, a los funcionarios de las Gerencizs Reglonales, sesponsables de
ofrecer asesoramicnto a los proyectos de ganaderia de manera que lo hagan
en una forma mis efectiva v eficients;

Velar que los programas de seguro pecwaric, se desarrollen eficaz y
eficientemente;

Recomendsr soluciones altemmas a problemas que 2o presentan en el
desarroilo de los programas de seguro pecuarios;

Recomendsr la introduccién de nuevas eoberturas al Seourn pecuarios;
Establecer pautas enmarcadas en los lineamientos de los manuales de sepuro
pecuario, para mangjar ¢l procedimiento de emizién de  pblizas
satisfactoriamente;

Velar povgue las Gerencizs Regionales y agencias ejecuten los programas de
acuerdo a lo planificado o metas establecidas;

Brindar al tcnico orientacionss sobre las razas de animales mds aptas;

Preperar v presentar mensualmente, los informes pertinentes como también
sobre los resultados del asegumamicnto pecwsaric a la Gerencia de Sepguros

Pecuario;
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RESOLUCION W, C.E. - N° (515D 29 d= julio de 20 53

Elaborar v disefiar méiodos v procedimientos orientados a implementar
satisfactoriamente los programas pecuarios,

Gerencia de Seppoos Complementarios:

Revisar, ajustar y modificar las distinias polizas y manuales del seguro
complementaric para manienerlas actualizadas,

Realizar estudios, ajustar ¥ fijar las primas actuariales;

Aprobar ¥ fijar las tarifas para cada rubro, en cada zona v para cada rissgo,
Emitir, tamitar ¥ vender sus pdlizas de seguro, direclamente a través de la
Gerencia de Mercaden;

Welar porque se retma los requisitos ¥ se cumplan Ias condiciones que debe
tener cada pdliza, establecida en la Ley;

Establecer bajo la Ley ¥ Reglamenios, los riesgos que se presenten en esie
segurg y recomendar los montos del papo de la indemnizacion, si legara a
existir alglin siniesiro.

Trazar las politicas del ISA en cada uno de los manuvales v pdlizas.

Crear, fomeniar ¥ desarollar nuevos ramos de aseguramiento para las
actividades que se desarrollan en ¢l sector agropecuario.

Welar pamm que s mantengan ia solidez y eficiencia de cada seguro.
Promover las condiciones adecuadas para la estabilidad y crecimiento del
seguro complemeniario dentro del Campo Agropecuario,

Velar porgue s¢ ctmplan los derechos v deberes tanto del TSA eome del
Asegrado pasa este tipo des seguio.

Formular recomendaciones que sstimen convenientes pam mejorar el
servicio del seguro.

Establecer las vigencias y cléusulas de terminacion y las exclusiones en cada
ung de sus pdlizas v manuales.

Asistiv ol Comité de Ajuste Macional o el funcionario gue desigre con
derecho voz v vain,

Nivel Ejesutor:
Gerencias Regionales:

Velat por la buena ejecucion del Plan Operdties;

Hacer cumplir y ejecutar los programes de asesuramicnto de manera
satisfacioria a través de cada provineda;

Garantizar que s¢ hagan las hierras o identificacidm de los animales
comprados y aseguradog, para evitar su evasitn, perdida o indemnizacidn;
Revisar periddicamente la ejecucion d: los programss de aseguramisnto
provincial;

Velar para que s= cumplan los controles de tipo sanitario, que evilen la
perdida de los animales ¥ la consiguiente merma en las utilidades del
proyecto o coste de indemmnizaciones “para ¢l 1S4,

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

Recomendar el aseguramiento de nuevos rubros v detectar los riesgos gue
ello conlleva;

Supervisar el desarrollo de I2 actividad de scguro, desde el inicio hasta e
vencimiento de las pdlizas;

Atender con prioridad todo assguramicnto, contingencia o siniestro que
reporten los asegurados;

Mantener coordinacién v comunicacién adecuada con las Gerencias de
Seguros Agricola, Foresial, Pecuario y Complementario, para el logro
efectivo de los programas del LS.A

Adminisitar e incremeniar la cariera de assguramiento en su respectiva
provingcias;

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

Coordinar con la Oficina de Relacionss Pablicas, las actividades de ventas v
promocion de seguros;

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

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

Recibir y analizar las opiniones y recomendaciones, cn maateria S2guros
agropecuarios, procedentes de la comunidad, sociedad civil organizada ¢
instituciones piiblicas, con el fin de lograr un buen manejo de la gestién de
aseguramienio;

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

Articulo 2: Forma parte integral de la presente Resolucion, el organigrama que establece la
estructura organizacional dei Instituto de Seguro agropecuario (1.8.A.)

Articulo 3: La presente Resolucidn, deroga en todas sus partes la Resolucién N° C.E.- N°
005-2010 de 20 de abril de 2010) que aprucba ¢l Manual de Organizacién y funciones.

Fundamento de Derecho: Ley 34 de 29 de abril de 1996 y demds normas concordantes y
complementarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

El {la) Suscrito (a) Secretario (a) Del Comité Ejecutivo Del
Instituto De Seguro Agropecuario (154), Certifica que el
es fiel copia de su original

FIRMA DEL SECRETARIO (4)
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