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INTRODUCCION

La inseguridad alimentaria a nivel mundial es la situacion en la que existe, la
carencia de alimentos que afecta la salud y el desarrollo de las personas. En
Guatemala la pobreza extrema representa una gran vulnerabilidad a la seguridad
alimentaria, lo cual eleva la alta prevalencia de desnutricion siendo una de las
mas altas a nivel mundial, esta situacion limita las posibilidades de desarrollo
humano; asimismo incide negativamente en la capacidad productiva y en el

rendimiento y aprendizaje escolar.

Considerando que el Estado de Guatemala tiene la obligacion de velar por el
derecho fundamental de todo ciudadano a estar protegido contra el hambre,
segun la Constitucion de la Republica de Guatemala; y siendo el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, responsable de mejorar las condiciones
alimenticias de la poblacion, se le ha encomendado al Viceministerio de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, implementar programas que asistan
alimentariamente a la poblacion guatemalteca y que estén orientados a abordar
los efectos de la extrema pobreza.

La verificacion de los resultados, logros, alcances e impactos de los programas
del VISAN, son llevados a cabo por la Unidad de Proyectos de Apoyo a la
Seguridad Alimentaria y Nutricional, la cual es parte del Viceministerio; a su vez
esta Unidad tiene a su cargo planificar, ejecutar, supervisar y evaluar el

desarrollo de programas relacionados con la seguridad alimentaria y nutricional.

El éxito y cumplimiento satisfactorio de los objetivos que tiene la Unidad, asi
como el suministro permanente de informacion verificada de los diferentes
programas del VISAN, recae en las funciones que lleva a cabo el personal que

labora en la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y



Nutricional. Por lo que es necesario que el personal se desenvuelva

eficientemente y conozca la importancia de las actividades que realiza.

La informacion y orientacion necesaria para inducir al nuevo trabajador a sus
labores se realiza mediante el proceso de induccion; este permite conocer
pormenores sobre la institucion a la que presta sus servicios y los objetivos que

esta persigue; ademas, de asegurar la rapida adaptacion a su entorno laboral.

Por lo anterior se propone el Programa de Induccion para el Personal de Primer
Ingreso a la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y
Nutricional del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, el cual tiene
como fin brindar orientacion a los nuevos trabajadores sobre aspectos relevantes
de la instituciébn y mejorar el desarrollo de las funciones del personal que ya
forma parte de la Unidad; aplicando un proceso formal y estructurado que
permitira asegurar la adaptacion, integracion e identificacion del personal para
fortalecer el accionar del mismo y alcanzar satisfactoriamente los objetivos que
persigue. Asimismo pretende contribuir con la funcién social que se lleva a cabo

a favor de la poblacion guatemalteca.

El estudio se encuentra segmentado en tres capitulos, el primero contiene el
marco teorico el cual describe los fundamentos doctrinarios que sustentaran la

propuesta y establecen la importancia del Programa de Induccién.

En el segundo capitulo se dan a conocer los resultados obtenidos del diagnoéstico
realizado al personal de la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad
Alimentaria y Nutricional, sobre el proceso de induccién que en esa Unidad se
realiza y aspectos relevantes sobre la institucion; éstos se distribuyen en areas
de estudio las cuales fueron analizadas con el propdsito de justificar la necesidad

imperante de la implementacion de un programa de orientacion.



El tercer capitulo incluye la propuesta del Programa de Induccién para el
Personal de Primer Ingreso a la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad
Alimentaria y Nutricional del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
en el mismo se dan a conocer las directrices para llevar a cabo su
implementacion y los pasos para su ejecucion; ademas contiene el Manual de

Induccion, instrumento que servira de complemento a la propuesta realizada.

Seguidamente se incluyen las conclusiones y recomendaciones determinadas a
partir del andlisis efectuado y que son necesarias para sustentar la propuesta,

del Programa de Induccion.

Se presenta la bibliografia consultada en la realizacién del presente estudio, al
final se incluyen los anexos de: Hojas Técnicas de Puestos, el cuestionario
denominado Evaluacion del Programa de Induccion y el Diploma de
Reconocimiento; cuyo objetivo es complementar e informar el contenido del

estudio.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 INDUCCION DE PERSONAL

La induccién comprende la etapa de administracion de recursos humanos que
hace referencia al proceso de introduccion y orientacion del personal que ha
aprobado satisfactoriamente las etapas de reclutamiento, seleccion y que

posteriormente es contratado.

“La induccion implica dotar a los nuevos empleados de informacion preliminar

sobre la empresa, sus funciones, sus tareas y su personal” (9:409).

“Para que la induccion de personal sea efectiva, debe lograr transmitir tres tipos
de informacién:

1. Aspectos generales sobre la rutina diaria de trabajo.

2. Descripcion sobre la historia de la organizacién, su finalidad, operacion,
productos o servicios; y sobre cédmo el trabajo del empleado contribuye a

satisfacer las necesidades de la misma.

3. Presentacion del personal, las politicas y reglas de trabajo” (7:2).

1.1.1 *“Definicion de socializacion del recurso humano
Es el proceso mediante el cual se convierte al personal de nuevo ingreso en
parte integrante de la administracion transmitiéndole la informacion necesaria

para que le permita rendir al maximo su potencialidad” (18:1).

Es el proceso por medio del cual el trabajador conoce: los objetivos, politicas,
estructura organizacional y otros aspectos relevantes de la organizacién, esto

con el propédsito de facilitarle la informacién necesaria; para sentirse parte

1



integrante de la institucion y para rendir eficazmente en el desempefio de sus

labores.

1.1.2 “Importancia de la orientacion del recurso humano
La induccion al personal de primer ingreso en las organizaciones es de vital
importancia, esto debido a que los trabajadores que se desempefian por primera
vez en un puesto de trabajo, presentan las siguientes caracteristicas:

1. En la mayoria de casos no conoce al personal que labora en la empresa,

esta situacion lo hace sentirse como un extrafio dentro de la organizacion.

2. Se conduce con inseguridad al desconocer las tareas que se le asignen y

por consiguiente, los procedimientos que debe aplicar para realizarlas.

3. No tiene conocimiento de la estructura orgénica y administrativa de la
empresa, asi como la relacion e importancia que su puesto tiene dentro de

la misma.

4. Desconoce las prestaciones y condiciones laborales bajo las cuales es
contratado y por lo tanto, es ajeno a las obligaciones que contrae y a los

derechos que adquiere” (14:3).

1.1.3 *“Reinduccion

Aunque los programas de induccion se suelen llevar a cabo para los nuevos
empleados, también puede ser necesario aplicar programas para empleados que
han estado en la némina durante un periodo mas largo. A medida que cambian
las organizaciones, se pueden desarrollar diferentes estilos gerenciales, se
pueden modificar los métodos de comunicacion y la misma estructura de la
organizacion puede tomar una nueva forma, lo que sucede con frecuencia. Hasta
la cultura corporativa puede evolucionar hacia algo diferente con el tiempo.

Cualquiera de estos cambios puede exigir una reinduccién. Sin ella, los

2



empleados podran encontrarse en organizaciones que ni siquiera reconocen”
(13:242).

1.1.4 Programa de induccion
Lo que contiene esta seccidn es: la definicion, importancia, objetivos y contenido

del programa de induccién.

1.1.4.1 “Definicion del programa de induccion
Es el documento que contiene, de manera detallada, las actividades
correspondientes a la orientacion de los nuevos empleados de la organizacion,

asi como la informacion necesaria para inducir al empleado a sus labores.

El programa de induccién facilita el proceso de adaptacion y orientacién del
personal de primer ingreso a la instituciéon, ya que por medio de éste se explica la
historia, productos y servicios, politicas y practicas generales, organizacion
(divisiones, departamentos y ubicacion geografica), prestaciones (aguinaldo,

vacaciones, bonos) y otras disposiciones.

Un efectivo programa de induccién de personal contribuye a que el trabajador se
integre lo mas pronto posible a la organizaciéon en general, al departamento y al

puesto de trabajo” (18:3).

1.1.4.2 “Importancia del programa de induccion

La importancia del programa de induccion consiste en despertar en el personal
de nuevo ingreso el interés por contribuir a la realizacion de las funciones y
actividades que desarrolla la institucién, hacerlo sentir parte integrante y
necesaria en el proceso, lo cual serd logrado al brindarle la informacion
necesaria que lo ilustre en los objetivos que se persiguen y las funciones que se
le han asignado a cada departamento para la contribucion de su alcance”
(14:11).



1.1.4.3 “Objetivos del programa de induccién

Para lograr la eficiencia de un programa de induccidon es necesario tomar en

cuenta los siguientes objetivos:

a.

Proporcionar al trabajador informacién que le permita conocer la
organizacion a la que brinda sus servicios y la actividad que dentro del

proceso de trabajo le correspondera realizar.

Asegurar la rapida adaptaciéon del nuevo empleado con el fin de contribuir
en forma efectiva a alcanzar los objetivos de la entidad.

Lograr la identificacion del trabajador.

Evitar inconformidades que reducen en poca eficiencia, mala calidad de

trabajo y poco interés del trabajador para cumplir con sus actividades.

Evitar que el empleado se haga acreedor en el futuro a la aplicacién de
medidas disciplinarias por falta de informacién adecuada.

Proporcionar condiciones 6ptimas de trabajo” (14:12).

1.1.4.4 “Contenido del programa de induccion

El programa de induccion debe contener ciertos lineamientos los cuales sirven de

guia en la implementacion, estos son:

1.
2.
3.

Introduccion
Definicién
Planificacion
a. Objetivos
b. Politicas
c. Estrategias



d. Metas
e. Actividades
f. Calendarizacion
Organizacion
Ejecucién
a. Campo de aplicacion
b. Recursos
c. Documentos de apoyo
6. Control y monitoreo
7. Evaluacion y retroalimentacion” (18:4)

1.1.5 “Métodos de induccién de personal

La induccion del trabajador de nuevo ingreso debe realizarse adecuadamente, en
virtud que las sensaciones experimentadas en su primer dia de labores
constituyen un recuerdo imperecedero en su memoria, que influye positivamente

en su desenvolvimiento futuro.

El proceso de induccién busca proporcionar al trabajador la informacion que le
facilite conocer la organizacién, razon por la cual es recomendable que la misma
se lleve a cabo en forma gradual, otorgandole el tiempo necesario, con el fin de

gue pueda asimilar de mejor manera, la informacion que se le proporcione.

El proceso de induccién cubre dos etapas, y parten de lo general a lo particular.
La primera consiste basicamente en que el trabajador conozca la organizacion
en su conjunto y la segunda abarca aspectos especificos, informando al
trabajador con mayor detalle la funcién que desarrolla la unidad organizacional a

la que prestara sus servicios” (14:4).



Por lo anterior y de acuerdo con la informacion que quiera facilitarsele al
trabajador de nuevo ingreso, el proceso de induccion comprende los siguientes

métodos: a la organizacion, al departamento y al puesto.

1.1.5.1 “Método de induccion ala organizacion

Este método esta orientado a brindarle al nuevo trabajador informacion sobre
aspectos generales como: antecedentes, visidn, mision, principios, propositos,
objetivos de la institucién, asi como leyes y reglamentos, en los que se

encuentren implicitos derechos, obligaciones y prohibiciones” (14:5).

Este meétodo proporciona al personal informacion relacionada con la
organizacion, la cual puede ser presentada en dos formas: audiovisual y Manual

de Induccion.

a. “Presentacion audiovisual

La utilizacion de medios audiovisuales constituye un importante apoyo a la
induccion del trabajador de primer ingreso, por lo que facilitan la comprensién de
los conceptos que el personal responsable de esta actividad desea que el

trabajador asimile.

Con la utilizacion de medios audiovisuales, se proyectan al trabajador fotografias,
diapositivas o transparencias, las cuales muestran en forma resumida el
desarrollo de la institucion, los objetivos que persigue y la estructura

organizativa” (14:5).

b. “Manual de induccion
Es un instrumento técnico que constituye un medio eficaz en la instruccion del
trabajador de nuevo ingreso. A través de este instrumento, se da a conocer al

nuevo empleado la historia de la organizacion, las actividades a las cuales se



dedica, su estructura organizativa, politica laboral, prestaciones y beneficios que

ofrece y lo que la organizacion espera obtener de sus servicios.

El manual de induccion brinda al personal de primer ingreso, informacion
necesaria la cual le permitird conocer la organizacién y su funcionamiento;

asimismo, las condiciones bajo las cuales es contratado.

La informacién contenida en el manual de induccion, esta dividida en tres partes
principales que son:

1. De la institucidon: en esta seccion se relata los antecedentes de la
institucion, ademas se incluyen aspectos esenciales como la mision,
vision, objetivos, funciones y organigrama.

2. De las relaciones laborales: se mencionan las condiciones de trabajo,
gue comprenden principalmente el reglamento interno de trabajo y otro
documento que norme este aspecto.

3. Programa de prestaciones: se incluye informacion de las prestaciones
gue tiene el personal, dentro de las cuales estan: jubilacion, programa de
préstamos, aguinaldo, vacaciones y otros” (8:8).

1.1.5.2 “Método de induccion al departamento

Cuando el nuevo empleado tiene conocimiento de lo que es la organizacion en
general, corresponde proporcionarle informacion acerca del departamento en
gue desarrollara su actividad. Dicha informacion estarda enfocada en dos
aspectos principales:

a. Objetivos especificos

Se debe informar al nuevo empleado que el departamento al que pertenece,
tiene objetivos especificos, los cuales se deben desarrollar en forma eficiente y

asi contribuir a que la organizacion alcance sus objetivos generales.



b. Funciones del departamento
Las funciones que se asignen al departamento dependen fundamentalmente de

los objetivos que se pretenden alcanzar.

Esta etapa consiste en informar al nuevo empleado de las funciones que se
desarrollan, explicandole, en forma general, qué actividades se agrupan bajo

cada funcion y qué puestos son los que atienden estas actividades.

Esta informacion es de suma importancia, toda vez que es dentro de esta area
donde el trabajador se desenvuelve permanentemente y por lo tanto debe
conocer la relacibn que su puesto tiene con los otros que conforman al

departamento y conocer a quién debe dirigirse cuando asi lo necesite” (14:6-7).

1.1.5.3 “Método de induccion al puesto

La induccion al puesto de trabajo comprende toda aquella informacion que auxilia
al nuevo trabajador para el desarrollo de sus actividades diarias y por
consiguiente, contribuye a facilitar su actuacion” (14:7). Este método comprende

las siguientes etapas:

a. “Descripcion del puesto

La descripcion del puesto es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa;
es la enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (que hace el
ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace), los métodos
aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (como lo hace) y los
objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los
aspectos significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que
comprende” (1:331).



“La descripcion del puesto se divide en tres componentes principales que son:

1. Naturaleza del puesto
Esta seccién contiene una descripcion genérica del puesto, tomando en
consideracion el nivel al cual pertenece y las actividades que se desarrollan
dentro del mismo.

2. Atribuciones (tareas tipicas)
Sefala en detalle las actividades que tendra bajo su responsabilidad el
trabajador, enumerandolas en orden de importancia, es decir, de las mas
complejas a las méas sencillas, o bien, clasificadas en diarias, perioddicas y
eventuales o redactadas segun el proceso de ejecucion.

3. Requisitos y caracteristicas
Se especifican los factores de educacion, de habilidades y destrezas,
experiencia, esfuerzo, responsabilidad, relaciones de trabajo, condiciones y
riesgos que son requeridos al trabajador en el desempeiio del puesto”
(18:10).

b. “Presentacién de compafieros

Es aconsejable que antes de la incorporacion del nuevo trabajador a un
determinado departamento o seccion, se informe a los trabajadores del mismo
gue un nuevo empleado se integrara al departamento. La presentacion puede

llevarse a cabo en forma general e individual.

En ese sentido, es recomendable la forma individual ya que de esta manera el
trabajador tiene la oportunidad de conocer a cada integrante del grupo de trabajo

y sentir mas confianza.

Cuando el trabajador ha finalizado la etapa de introduccion, debe ser presentado
con los miembros de otros departamentos con quienes debera guardar relacion

constante por razones de trabajo” (14:10).



c. “Programade desarrollo

El programa de desarrollo constituye la parte final del proceso de induccion y
marca el inicio del proceso de entrenamiento o capacitaciéon. Se debe dar a
conocer al personal los programas con que cuenta la empresa, ya que es
determinante que el personal esté consciente de lo que la empresa espera de él

y lo que ésta hara por su crecimiento profesional.

Capacitar al nuevo trabajador para que comprenda como debe realizar sus
tareas y crear en él una actitud favorable hacia la organizacion, es de vital
importancia para lograr los objetivos globales de la misma.

Debido a la naturaleza de la informacibn que cada uno de estos métodos

proporcionan, para la puesta en marcha, se pueden agrupar en niveles o

modulos, por lo que se parte de lo general a lo particular” (18:11).
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO SOBRE LA INDUCCION DEL PERSONAL
DE LA UNIDAD DE PROYECTOS DE APOYO A LA SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

En este apartado se analizan los resultados obtenidos en la encuesta, realizada
al personal que labora actualmente en la Unidad de Proyectos de Apoyo a la
Seguridad Alimentaria y Nutricional -UPRASAN-; la cual tuvo como finalidad
determinar aspectos relacionados al proceso de induccién que se aplican al
personal de primer ingreso; asimismo estuvo orientada a conocer aspectos
generales de los trabajadores e institucionales de la unidad objeto de estudio, lo
cual permiti6 establecer las causas que limitan la induccién del personal en la

Unidad; asi como determinar las necesidades para su implementacion.

2.1 GENERALIDADES DEL ESTUDIO

Dentro del MAGA se encuentra el Viceministerio de Seguridad Alimentaria y
Nutricional -VISAN-, el cual estd encargado de implementar programas que
fortalezcan la seguridad alimentaria y nutricional de la poblacion guatemalteca.
La importancia de este esquema esta en erradicar la desnutricién de la poblacion
guatemalteca en extrema pobreza, por lo que el cumplimiento de los objetivos de
los programas que lleva a cabo el VISAN y que ejecuta o supervisa UPRASAN,
es de suma importancia; por lo cual los trabajadores que se desempefian en la
Unidad deben realizar sus labores eficientemente. Por lo que se contempla la
implementacion del sistema de induccién para el personal de primer ingreso a la
Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional,

identificando las necesidades del mismo dentro del personal.
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2.1.1 Metodologia de la investigacion

Para la elaboracion del diagndstico sobre la induccion del personal a UPRASAN,
se considerd necesario hacer uso de la observacion directa, asimismo se utilizé
el método cientifico: el cual cuenta con sus fases indagadora, para la
recoleccion, tabulacion, andlisis e interpretacién de los resultados obtenidos a
través de un cuestionario; para el efecto fueron encuestados, un total de
cincuenta y cinco trabajadores, siendo estos el total de personas que
actualmente laboran en las areas administrativas y operativas de la Unidad; por
lo que no se estimd necesario realizar una muestra; ya que, se tuvo acceso al
cien por ciento de la poblacién entrevistada. La demostrativa, que permitid
comprobar las hipétesis por medio de la determinacion de la situacion actual de
la induccion de personal, y la fase expositiva, en donde se elaborara el
programa de socializacién para el personal de la Unidad de Proyectos de Apoyo
a la Seguridad Alimentaria y Nutricional del MAGA.

2.1.2 Descripcién de la situacion actual
Para tener un marco de la situacion actual se realizara el andlisis de la
informacion obtenida mediante la encuesta al personal que labora en UPRASAN,
la cual fue clasificada en areas de estudio, siendo las siguientes:

e Generalidades de los trabajadores.

e Generalidades de la institucion.

e Analisis del proceso de induccion del personal.

2.2 GENERALIDADES DE LOS TRABAJADORES

En esta area del estudio se determinan las Coordinaciones con que cuenta la
Unidad y la distribucion del personal que labora actualmente, los puestos que
desempeiian, el tiempo que tienen de trabajar en la Unidad, el nivel de estudios

universitarios, entre otros.
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Cuadro 1

Distribucién del personal encuestado por

Coordinaciones de UPRASAN
Ciudad de Guatemala 2007

Coordinaciones Encuestados

General 3
Informatica 1
Regional | 5
Regional Il 5
Regional llI 5
Regional IV 5
Administrativa y Financiera 19
Capacitacion 3
Comunicacion Social 4
Calidad, Inocuidad y Socializacién 2
Desechos Sdlidos

Total 55

empleados,

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

coordinacion de informatica.
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Como se puede observar el cuadro uno, muestra la distribucién de personal que
actualmente posee UPRASAN, siendo la Coordinacion Administrativa y
Financiera con 19 trabajadores, asi como las Coordinaciones Regionales con 20
las que mas personal tienen para realizar trabajos de tipo
administrativo y operativo; cabe mencionar que en cada coordinacion se

encuentra un encargado y sus respectivos asistentes; con la excepcion de la




Cuadro 2

Titulo del puesto del personal encuestado de UPRASAN
Ciudad de Guatemala 2007

Puesto Encuestados

Coordinador General 1
Asistente de Coordinacion General 2
Coordinador de Informatica 1
Coordinador Regional 4
Asistente de Coordinacion Regional 16
Coordinador Administrativo y Financiero 1
Asistente Administrativo 5
Encargada de Mantenimiento 2
Jefe de Contabilidad 1
Analista de Presupuesto 1
Asistente Financiero 6
Asistente de Contabilidad 2
Asistente de Visa de Documentos 1
Coordinador de Capacitacion 1
Asistente de Capacitacion 2
Coordinador de Comunicacion Social 1
Asistente de Comunicacion Social 3
Coordinador de Calidad, Inocuidad y Socializacién 1
Asistente de Calidad, Inocuidad y Socializacién 1
Coordinador de Reciclaje y Desechos Sélidos 1
Asistente de Reciclaje y Desechos Sélidos 2

Total 55

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

mantenimiento y limpieza da las instalaciones.
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La totalidad del personal se

A fin de determinar cuales son los puestos que en la actualidad desempefian los
trabajadores de la unidad objeto de estudio, el cuadro dos establece que: 12
encuestados tienen puesto de coordinador, 41 entrevistados desempefan cargos
de asistentes de las distintas coordinaciones y 2 mas son encargadas del

encuentra ubicado en las oficinas de la zona 1, de la Ciudad Capital.




Gréfica 1

Tiempo que tienen de trabajar los encuestados en UPRASAN

(Expresado en meses)
Ciudad de Guatemala 2007

Mas de 42 meses
De 37 242 meses
De 31 a 36 meses
De 24 a 30 meses
De 19 a 24 meses
De 13 a 18 meses

De7a 12 meses

De 1 a6 meses

11
o
| —
| | 6
| | 6
| 7
| | 12
| | 7
0 2 i 6 10 12
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Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

La grafica 1, muestra el tiempo que tienen de laborar en la Unidad los
encuestados, en donde 19 han ingresado en un periodo no mayor a 12 meses, lo
gue determina la necesidad del programa de induccién; ya que seria de beneficio
para el personal de primer ingreso, incrementando el accionar del mismo para

gue las actividades que realiza sean llevadas a cabo de la mejor manera y que

sea de beneficio para el desarrollo del Programa.
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Cuadro 3
Personal de UPRASAN con estudios universitarios
Ciudad de Guatemala 2007

Estudios universitarios Encuestados

Acuicultura 1

[E
wul

Administracion de Empresas
Administracién de Tecnologia y RR.HH.
Ciencias de la Comunicacion
Ciencias Juridicas y Sociales
Contaduria Publica y Auditoria
Economia

Ingenieria Electrdnica
Ingenieria en Sistemas
Medicina

Mercadotecnia

Pedagogia

Psicologia

Relaciones Internacionales
Técnico Gerencia de Empresas
Trabajo Social

N W R P AN PP NNDNPRPRP RPN WR

No poseo estudios universitarios

Total
Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

(9]
(6]

El cuadro 3, establece los estudios universitarios del personal de la unidad objeto
de estudio: 15 entrevistados tienen estudios de Administracion de Empresas, 5
cursan la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, en Mercadotecnia 4, misma
cantidad para los que estudian Psicologia; siendo estas las carreras
predominantes. Es de destacar que 48 trabajadores del Programa poseen nivel
académico universitario, ya que soélo 7 del total de encuestados indicé no contar

con esta instruccion.
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2.3 GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

Esta parte del estudio se realizo con el fin de determinar si existen instrumentos
gue contengan informacion de manera general, sobre los entes involucrados con
UPRASAN; asimismo se evaluaron los conocimientos generales que poseen los
trabajadores de la Unidad.

Gréfica 2
Existencia de algin documento donde se establezca:
la misidn, politicas, objetivos y funciones del MAGA
Ciudad de Guatemala 2007

Nolo sahe
249%

No existe
3%

Siexiste
73%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

A fin de determinar si en la unidad objeto de estudio existe algin documento
donde se establezca: la misién, politicas, objetivos y funciones del MAGA, se
cuestiond a los encuestados; respondiendo de la siguiente forma: el 73% afirma
gue si existe el documento en donde se encuentra la informacion del MAGA, un

3% de los entrevistados contradice lo anterior e indica que no existe tal
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documento, en tanto que el 24% manifiesta no saber si hay algin documento de
ese tipo; ver grafica 2.

Grafica 3
Personal de UPRASAN que fue encuestado y que recibié
el documento donde se establece:
la misién, politicas, objetivos y funciones del MAGA
Ciudad de Guatemala 2007

Silo recibio
40%

Nolo recibio
60%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

La gréfica 3, determina si las personas que afirmaron saber de la existencia del
documento donde se establece la misién, politicas, objetivos y funciones del
MAGA, fue recibido o no por el personal: sélo el 40% tuvo acceso a la
informacion, en contraste con el 60% que respondi6 de forma negativa. Esta
circunstancia genera que los demas trabajadores desconozcan estos temas y la

importancia que tienen en el cumplimiento de sus labores.
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Grafica 4
Organigrama del MAGA a la vista
Ciudad de Guatemala 2007

Sialavista
9%

Nose
recuerda
6%

Nolo ha
ohservado
85%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

Con la intencion de determinar si en la unidad objeto de estudio se encuentra a la
vista del publico el organigrama del Ministerio, los encuestados respondieron asi:
85% manifestd no haber observado este organigrama en ningun lugar visible, el
9% afirmd que si esta a la vista del publico y de los empleados, en tanto que el
6% restante no recordaba haberlo observado; ver gréfica 4. Esto fue
corroborado, ya que en las oficinas donde se llevé a cabo la investigacion no se

observo ningun organigrama de la estructura del MAGA.
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Grafica 5
Existencia de algin documento en UPRASAN donde
se establezca: la misidn, vision y funciones del VISAN
Ciudad de Guatemala 2007

Nolo sabe
25%

No existe 4
2%

Siexiste
73%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

A fin de determinar si en la unidad objeto de estudio existe algun documento
donde se establezca la mision, visién y funciones del VISAN, los encuestados
respondieron de la siguiente forma: el 73% afirma que si existe el documento en
donde se encuentra dicha informacion del VISAN, un 2% de los trabajadores
niega lo anterior e indica que no existe tal documento; en tanto que el restante

25% manifiesta desconocer si hay algiin documento de ese tipo, ver gréafica 5.
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Gréfica 6
Personal de UPRASAN que fue encuestado y que recibié
el documento donde se establece:
la mision, vision y funciones del VISAN
Ciudad de Guatemala 2007

Nolo
recuerda
3%

Nolo recihio
A47%

Silo recibio
50%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

La gréfica 6, determina si los entrevistados que aseveraron sobre la existencia de
documentos donde se establezcan: la misién, vision y funciones del VISAN,
fueron recibidos o no por éstas: so6lo al 50% del personal les fue proporcionada al
inicio de sus labores, e informando la existencia del mismo; el 47% no lo recibié y
el 3% restante no recordaba haberlo recibido. Lo que deriva el desconocimiento

por parte de los trabajadores acerca de las funciones que tiene el Viceministerio.
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Gréfica 7
Organigrama del VISAN a la vista
Ciudad de Guatemala 2007

Sialawvista
6%

Nose
recuerda
5%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

Con la intencién de determinar si en la unidad objeto de estudio se encuentra a la
vista del publico el organigrama del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y
Nutricional se pregunté a los encuestados lo anterior, a lo que los mismos
respondieron de la siguiente forma: 89% manifesté no haber observado este
organigrama en ningun lugar visible, el 6% afirm6é que si estd a la vista del
publico y de los trabajadores, en tanto que el 5% restante no recordaba haberlo

observado; ver grafica 7. De acuerdo a la investigacion realizada no se observé

el organigrama del VISAN en la unidad de analisis.
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Gréfica 8
Personal de UPRASAN que fue encuestado y que recibié
el organigrama de la Unidad, al inicio de su relacién laboral
Ciudad de Guatemala 2007

Silo recihio
40%

Nose
recuerda
2%

Nolo recibio
58%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

La grafica 8, establece que: al 58% de los encuestados no le facilitaron el
organigrama de la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y
Nutricional, por su parte el 40% afirmé haber recibido dicho organigrama para su
conocimiento, en tanto que el restante 2% no recordaba haberlo recibido. Lo
anterior pone de manifiesto que los trabajadores no tienen la induccion debida
cuando ingresan por primera vez a la Unidad, lo que genera desconocimiento, en

este caso sobre la estructura organizacional.
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Gréfica 9
Existencia de algun documento donde se establezca el procedimiento
de las principales actividades que se realizan en UPRASAN
Ciudad de Guatemala 2007

Nolo sabe
7%

No existe
4%

Siexiste
89%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

A fin de determinar si en la unidad objeto de estudio, existe algin documento
donde se establezca el procedimiento de las principales actividades que se
realizan en UPRASAN; la grafica 9, determina que el: 89% asevera que si existe
el documento que indica los procedimientos de la Unidad, el 4% asegura que no
existe ningun documento o manual que contenga este tipo de informacion y el
restante 7% dijo no saber si la Unidad cuenta con algin documento de ese tipo.
Segun lo investigado existe en la Unidad un Manual de Procedimientos, en el

cual se encuentran en detalle las principales actividades de la misma.
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Gréfica 10
Personal de UPRASAN que fue encuestado y que recibi6 el
documento donde se establecen las principales actividades de la Unidad
Ciudad de Guatemala 2007

No se
recuerda
W)
Nolo recibio 6%
27%

.-‘/ .’ll F
- A .

Silo recibio
67%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

La grafica 10, determina si los entrevistados que indicaron la existencia del
documento donde se establezca: el procedimiento de las principales actividades
gue se realizan en UPRASAN, fue recibido o no por estos; se pudo establecer
que si existe esta documentacion, pero solo fue recibido por el 67% del personal,
el 27% no lo recibid y el restante 6% no recordaba haber recibido el documento.
Lo que deriva que no todos los trabajadores tienen el conocimiento sobre las

funciones inherentes a la Unidad.
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2.4 ANALISIS DEL PROCESO DE INDUCCION DEL PERSONAL

Este apartado de la investigacion se establecié con el propésito de conocer la
situacion actual sobre el proceso de induccién del personal, que se lleva a cabo
para los nuevos empleados que prestardn sus servicios en la Unidad de
Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional; asimismo,
determina cuales son las herramientas con que cuentan para el desarrollo de
dicho proceso y establecer si son eficientes los actuales procedimientos para
lograr la rapida adaptacion de los trabajadores logrando con ello la eficiencia en

el desempeiio de sus labores.

Gréfica 11
Trabajadores de UPRASAN que recibieron
el Programa de Induccién y el Manual de Induccién
Ciudad de Guatemala 2007

Silo recibié
18%

Nolo
recuerda
6%

Nolo recibio
76%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.
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Los resultados de la grafica 11 indican, que del total de encuestados: el 76%
respondié que no se les entregd el Manual de Induccion, ni les desarrollaron un
Programa de Induccién cuando iniciaron sus labores; este porcentaje representa
a 42 trabajadores de los cuales, 28 manifestaron haber recibido sélo induccién
general, la cual no es suficiente para que el personal asimile los aspectos
generales y especificos del puesto de trabajo; los 14 restantes no la recibieron.
Se pudo constatar que la induccion general que se menciona es impartida por el
Coordinador General de la Unidad y consiste Unicamente en trasladarle al nuevo
trabajador presentaciones e informacién plasmada en trifoliares; esta orientacion
general es impartida en el tiempo maximo de un dia, segun la mayoria de
encuestados que afirmaron haberla recibido, finalizando asi el proceso de

integracion de los trabajadores a su entorno laboral.

En contraste el 18% respondié afirmativamente sobre el cuestionamiento,
aseverando que habian sido participes del Programa de Induccion pero de éstos
s6lo la mitad recibieron el Manual de Induccion. Con respecto al Programa de
Induccion al que se refieren los encuestados, se pudo establecer que éste no es
mas que la induccién general que reciben los trabajadores por parte del
Coordinador General y no consiste en un programa estructurado que ayude al
nuevo empleado a integrarse en forma efectiva a la Unidad, de la misma forma el
Manual de Induccién al que se refieren los encuestados no es precisamente un
documento de esta indole; sino que, es el Manual de Procedimientos de la
Unidad.

En tanto que el restante 6% no lo recordaba o ignoraba el tema, lo cual
determina que en la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y
Nutricional, no se cuenta con un proceso de socializacion formalmente
establecido; asi como las herramientas complementarias para que la orientacion

y adaptacion de los trabajadores de nuevo ingreso se dé en forma eficiente.
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Gréfica 12
Encargado de realizar la induccion al personal de
primer ingreso a UPRASAN
Ciudad de Guatemala 2007

Empleado Jefe de
antiguo personal

13% 18%

Supervisor del
Programa Vaso
de Leche
5%

Coordinador

General del

Programa Vaso

de Leche
64%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

De acuerdo a los datos obtenidos en la gréfica 12 se establece, que el
Coordinador General de UPRASAN es quien realiza la orientacion para el
personal de dicha Unidad, esto reflejado en el 64% de los encuestados; el 18%
respondi6 que el encargado de realizar esta labor es el Coordinador
Administrativo y Financiero, llamado también Jefe de Personal; asimismo el 13%
afirmé que es un empleado antiguo, a quien le delegan esta funcién y el 5%
indico que la orientacion es impartida por un supervisor. Lo anterior implica que
en la Unidad no hay una persona encargada directamente de la integracion del
nuevo trabajador, lo cual incide en el desempefio y socializacion del mismo, esto

derivado de la ausencia de un proceso formal de induccion.
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Gréfica 13
Duracion del proceso de induccion que se realiza
al personal de primer ingreso a UPRASAN
Ciudad de Guatemala 2007

Nose

1 mes recuerda

5%
1 semana ’ 11%
34%

y.

1 dia
50%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

La grafica 13, establece la duracion de la induccion que se realiza actualmente,
en la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional: el
50% de los entrevistados manifestd que la orientacion de los trabajadores se
lleva a cabo en un dia, el 34% afirm6 que esta actividad se desarrolla en una
semana y 5% respondid que es en el periodo de un mes; en tanto que el 11%
restante no recordaba el tiempo en que es realizado este proceso. La induccion
gue se le brinda al nuevo trabajador de la Unidad, no se basa en un proceso
formal establecido sino que se da en forma general y de acuerdo a lo indagado

esta se realiza frecuentemente en un dia.
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Grafica 14
Medios utilizados para realizar la induccion
del personal de UPRASAN
Ciudad de Guatemala 2007

Escrita
13%

Audiovisual
18%

Oral
33%

Todas las
anteriores
36%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

A fin de determinar cudles son los medios que se utilizan en la unidad objeto de
estudio, para brindar induccién al personal de nuevo ingreso se pudo establecer
en la grafica 14, que: el 13% de encuestados respondi6é que el medio utilizado es
el escrito, el 18% sefala que es el medio audiovisual, el 33% manifiesta que la
induccion se realiza en forma verbal, en tanto que el 36% afirma que son los tres
medios anteriores los que se utilizan para este proposito. Esto indica que son
escasos los medios escritos de los cuales se puede auxiliar el nuevo trabajador
para solventar su integracion a la Unidad y es mas utilizada la forma verbal para

dicho efecto.
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Gréfica 15
Existencia de normas que regulen las actividades y
relaciones de los trabajadores de UPRASAN
Ciudad de Guatemala 2007

Nolo sabe
35%

Siexisten
65%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

La grafica 15 indica, que del total de encuestados: el 65% de estos coinciden en
gue si existen normas para regular las actividades y relaciones que ejecutan los
trabajadores dentro de la Unidad, y el 35% restante respondié no saber si
existian dichas normas. Lo anterior revela, que no a todo el personal se le
proporciona la documentacion e informacidn necesaria sobre aspectos
caracteristicos de UPRASAN, en este caso las normas que deben acatar los

trabajadores.
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Gréfica 16
Medios de comunicacidn frecuentemente utilizados para
dar a conocer al personal de UPRASAN cualquier informacién
Ciudad de Guatemala 2007

Escrito
_ 29%

Verbal |
38%

Todas las
anteriores
33%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

De acuerdo a los datos obtenidos en la grafica 16, se establece que es verbal, el
medio de comunicacién que con mayor frecuencia se utiliza para dar a conocer la
informacion relacionada con la Unidad, esto representado en un 38% del total de
encuestados; seguidamente es el medio escrito con un 29% el que afirman los
entrevistados, el utilizado para el propésito, y por ultimo un 33% dio a conocer
gue son los dos medios antes descritos los utilizados en conjunto, para informar

al personal sobre acontecimientos de inherentes a UPRASAN.
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Gréfica 17
Personal de UPRASAN que recibe informacion
sobre los cambios que se llevan a cabo en la Unidad
Ciudad de Guatemala 2007

Nolo sabe
2%

Norecibe
9%

Sirecibe
89%

Fuente: encuesta al personal de UPRASAN, Junio 2007.

A fin de determinar si en UPRASAN se llevan a cabo actividades periddicas en
las cuales se les dé a conocer a los empleados los cambios que se dan en esa
Unidad, se pudo establecer que: el 89% de encuestados manifestdé que si se
realizan este tipo de actividades, el 9% sefald que no se efectian estas
acciones, en tanto que el 2% respondié desconocer si tales actividades son
llevadas a cabo; ver grafica 17. Lo anterior indica, que los trabajadores reciben
informacion acerca de los cambios y acontecimientos inherentes a la Unidad,

realizando para el efecto reuniones periddicas con todo el personal.
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2.4.1 Aspectos relevantes sobre el proceso de induccién de personal
Después de realizar el estudio en la Unidad de Proyectos de Apoyo a la
Seguridad Alimentaria y Nutricional, relacionado con la orientacion de personal

gue reciben los trabajadores, se determind lo siguiente:

a. Induccion a la institucion

La socializacion e informacion que se le proporciona al personal de nuevo
ingreso sobre el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentaciéon y el
Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional, se da a conocer en forma
general, por ejemplo que ambas son entidades del Estado, que su misién
principal es la administracion del sector agropecuario, forestal e hidrobiologico
asi como ejecutar proyectos y acciones que fortalezcan la seguridad alimentaria
y nutricional de la poblacibn guatemalteca, respectivamente. Una de las
finalidades que pretende el proceso de induccién es que el empleado se
identifique con la institucion a la que presta sus servicios, por lo que es necesario
gue los mismos conozcan la historia de los entes que se relacionan con las

actividades que se llevan a cabo en la Unidad.

A pesar de que existen documentos donde se establece la mision, vision,
politicas, objetivos y funciones del MAGA, VISAN y UPRASAN; escasamente se
informa a los trabajadores sobre estos aspectos o las dependencias que se
derivan de cada una de las instituciones; y si la labor que realiza el empleado

tiene relacion con las funciones asignadas en cada entidad.

Otro aspecto sobresaliente es que no se encuentra a la vista de los trabajadores
la estructura organizacional del Ministerio y Viceministerio, ni les proporcionan el
organigrama de UPRASAN donde se les muestre los niveles jerarquicos que alli

existen.
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Esta informacion se brinda al personal a través de platicas informales o bien en
presentaciones audiovisuales impartidas por el Coordinador General de

UPRASAN o en su ausencia por el Coordinador Administrativo y Financiero.

b. Induccion ala Unidad
Actualmente UPRASAN cuenta con 55 trabajadores, los cuales estan distribuidos
en 11 coordinaciones; el 87% de estos trabajadores tienen mas de 7 meses de

laborar en el MAGA y el 87% estudian en la universidad.

Para dar a conocer aspectos sobre la Unidad de Proyectos de Apoyo a la
Seguridad Alimentaria y Nutricional, se le brinda al personal de nuevo ingreso
informacion relacionada con el funcionamiento y servicios que presta la misma,
esta informacién es proporcionada por el Coordinador General o bien se le da a
conocer al trabajador por medio de trifoliares. Posteriormente el empleado de
nuevo ingreso da un recorrido por las instalaciones de la Unidad con uno de los
coordinadores, el cual le proporciona una breve explicaciéon del funcionamiento
de cada una de las Coordinaciones que la conforman y es presentado con los

demas trabajadores.

c. Induccioén al area de trabajo

La informacion sobre el puesto de trabajo, politicas, reglas laborales,
prestaciones, derechos y obligaciones entre otros, es proporcionada por un
comparfiero de trabajo o en algunos casos por el jefe inmediato; en otras
circunstancias es otro empleado de la misma coordinacién, quien le informa de
manera general sobre las actividades que debe realizar y no asi de las
atribuciones que debe realizar; asimismo el personal de nuevo ingreso obtiene
informacion por la lectura de algiin documento proporcionado o por observacion

propia.
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Por medio de la investigacion realizada se determina que la mayor parte del
personal de primer ingreso, tiene incertidumbre en relacion a la informacion sobre
el puesto que ocupa, las tareas que tiene a su cargo, la Coordinacion a la cual
pertenece, sus derechos y obligaciones, asi como informacién de la organizacion
en general, siendo esta Ultima muy importante para la integracion de los

trabajadores.

La ausencia de un Programa de Induccién y de un instrumento técnico como el
Manual de Induccién en La Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad
Alimentaria y Nutricional, que auxilie a los trabajadores de primer ingreso en su
integracion a la misma, genera que la adaptacion de éstos sea lenta, se
desenvuelvan con incertidumbre en las labores que desempefian y tengan poco
conocimiento de la institucion a la que pertenecen; porgue no se utilizan métodos

y herramientas de induccién formales.
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CAPITULO IlI
PROPUESTA DEL PROGRAMA DE INDUCCION PARA
EL PERSONAL DE PRIMER INGRESO A LA UNIDAD DE PROYECTOS
DE APOYO A LA SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DEL
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

PRESENTACION

En este apartado se presenta el Programa de Induccién propuesto, para el
personal de primer ingreso a UPRASAN, el cual ha sido elaborado bajo las
directrices de planificacion, organizacién, ejecucion, control y monitoreo; para
gue su contenido programatico sea implementado efectivamente. En el mismo se
describen los objetivos, politicas, estrategias, metas, actividades,

calendarizacion, organizacion, ejecucion y recursos.

Esta propuesta tiene como fundamento el marco tedrico, desarrollado en el
capitulo | y su justificacion radica en el diagnéstico sobre induccion, realizado al

personal de UPRASAN; contenido en el capitulo I1.

La Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional
centraliza sus operaciones en oficinas ubicadas en la zona uno de la ciudad

capital; en donde se alberga la administracion y capital humano de la Unidad.

Los trabajadores de UPRASAN, al inicio de su relacion no fueron participes de un
proceso formal de induccién que les permitiera adaptarse rapidamente a la
institucion y a las atribuciones que desempefian; y teniendo en cuenta que esta
Unidad posee recurso humano y servicios de apoyo que hacen factible la

implementacion de un programa de esta indole, se realiza esta propuesta para
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gue sea puesta en marcha y beneficie tanto a la Unidad y particularmente al

personal de nuevo ingreso.

3.1 DEFINICION DEL PROGRAMA DE INDUCCION PROPUESTO

El Programa de Induccién esta compuesto por una serie de directrices, para que
la integracion y orientacion del personal de la Unidad de Proyectos de Apoyo a la
Seguridad Alimentaria y Nutricional, se adecue a las politicas de seguridad
alimentaria que tiene a su cargo el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion; proporcionando para el efecto las herramientas necesarias para su
desempefio eficiente y eficaz, logrando asi el desarrollo de la institucién y de los

empleados, para beneficio de la poblacién guatemalteca.

La elaboracién de este programa se da con el fin de proporcionar al personal de
nuevo ingreso informacién sobre aspectos generales de los entes involucrados
con UPRASAN; de igual forma se desarrollan temas particulares de las tareas
gue llevan a cabo los empleados de la Unidad. Lo anterior se expondra en dos
etapas para su ejecucion: Nivel I, Induccién a la institucion; y Nivel I, Induccién al

area de trabajo (ver cuadro 4).

La aplicacion del Programa de Induccion, se dirige al personal de nuevo ingreso
gue prestara sus servicios en la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad
Alimentaria y Nutricional; de igual forma al personal que mantiene una relacion
laboral vigente y que no ha participado en procesos formales de integracion,

contribuyendo asi a la formacién y desarrollo de este recurso humano.

3.2 PLANIFICACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION PROPUESTO
La planificacion consiste, en establecer lineamientos que determinan las
acciones que habra de seguirse para llevar a cabo el cometido de

implementacion del programa. Dentro de los lineamientos se encuentran:
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objetivos para la institucién y para los trabajadores, politicas, estrategias y metas
del programa; llevadas a cabo mediante actividades a realizar, dentro de una
calendarizacién acorde al contenido del programa, lo que permitira determinar la

funcionalidad del mismo y la efectividad de su aplicacion.

3.2.1 Objetivos del programa de induccidn propuestos
a. Para lainstitucion
e Contar con personal que conozca la labor social que se lleva a cabo, esté
informado sobre la institucion que pertenece y los entes en los cuales
interactla; se desempefie en forma eficaz proporcionandole las
herramientas necesarias y que tenga pleno conocimiento de sus deberes,

derechos, obligaciones y responsabilidades.

e Consolidar los procesos de socializacion, capacitacion y formacion para el
nuevo personal que prestard sus servicios en la Unidad de Proyectos de

Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional.

b. Para los trabajadores

e Proporcionar al personal de primer ingreso, informacion que le permita
conocer aspectos generales y de funcionamiento del MAGA, VISAN vy
UPRASAN.

e Conseguir que el personal se identifique y sea parte integral de las politicas
del MAGA y de la importancia del impacto social que este Ministerio

desarrolla.

e Lograr que el personal se ambiente a la institucidon en general, y a su nuevo

puesto de trabajo en particular.
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Es puntual destacar que la adaptacion mutua entre institucibn y personal,
permitira que los objetivos trazados y que persigue la Unidad sean alcanzados,

para beneficio de la poblacién guatemalteca.

3.2.2 Politicas del programa de induccidn propuestas
e El Programa de Induccién serd permanente y de caracter obligatorio para el
personal que labora actualmente en la Unidad de Proyectos de Apoyo a la
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

e Todo el personal de primer ingreso a la Unidad, debera participar en el

programa de orientacion.

e El Programa de Induccion debera aplicarse dos veces por afio, al inicio del

primer y sexto mes del mismo.

e Los procedimientos e instrumentos que conlleva el programa de
socializacion seran revisados, evaluados y actualizados periédicamente, de

acuerdo a los cambios y necesidades que presente la Unidad.

3.2.3 Estrategias propuestas para el programa de induccion
e Presentar la propuesta del Programa a las autoridades superiores para su

andlisis, aprobacion e implementacion.
e Aprobado el Programa, aprovechar la experiencia del personal profesional

capacitado en el tema que tiene la Unidad, para que participen y ejecuten el

mismo.
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e Utilizar adecuadamente la infraestructura de la Unidad, insumos, mobiliario
y equipo a fin de facilitar la realizacion del proceso de integracion y no

incurrir en gastos adicionales.

3.2.4 Metas propuestas para el programa de induccion
e Lograr durante el primer afio de implementacién del Programa de Induccién,

el 100% de participacion del personal de primer ingreso a la Unidad.

e Cubrir durante el primer afio la totalidad del personal que mantiene vigente
la relacion laboral con la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad

Alimentaria y Nutricional.

3.2.5 Actividades propuestas para el programa de induccion
La aplicacion del proceso de socializacion, para el personal de nuevo ingreso
gue prestard sus servicios en UPRASAN, se llevara a cabo mediante la
realizacion de actividades las cuales seran complementarias en la ejecucion y
desarrollo del mismo; (ver cuadro 4) siendo las siguientes:
e Conferencias
Estas seran impartidas por expositores o encargados del nivel y estaran
basadas en el contenido programatico recomendado, teniendo como apoyo
medios audiovisuales como: videos y presentaciones elaboradas en

programas de computacion, entre otros.
e Presentacidon con las distintas coordinaciones que integran la Unidad

En las que se dara una breve descripcion de las principales actividades que

realizan.
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e Recorrido por las oficinas de UPRASAN
Se realizard un recorrido por las instalaciones que ocupa la Unidad de
Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional ubicadas en la
zona uno de la ciudad capital. Posteriormente se hara un recorrido por las
instalaciones del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
ubicadas dentro del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,

zona 13.

e Clausura del programa de induccion
Al concluir el Programa de Induccion, se llevara a cabo la clausura del
mismo, en la que se entregard una acreditacion (ver anexo 3) a todo el

personal participante del programa.

3.2.6 Calendarizacion propuesta para el programa de induccién

El cuadro 4, describe las actividades del Programa de Induccidn propuesto, para
el personal de la unidad objeto de estudio; en él se presentan los fines a obtener,
el contenido del Programa, las actividades y/o medios a utilizar, los responsables
de desarrollarlo y el tiempo necesario en cada accién. Este se realizard dos
veces por afo, dentro de los primeros diez dias habiles de los meses de enero y

junio de cada afio.

El tiempo estipulado para llevar a cabo las acciones correspondientes del
Programa de Induccion propuesto suma un total de 19 horas, tal y como se
presenta en el cuadro 4; y este se divide en: 7 horas que seran utilizadas para
dar a conocer al personal de UPRASAN, aspectos generales sobre la institucion
a la que prestaran sus servicios y los entes involucrados (Nivel I). Se utilizara
este tiempo para que los trabajadores conozcan la institucion y se identifiquen

con las funciones principales de ésta.
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Asimismo, se emplearan 7 horas para darle a conocer al personal informacion
sobre: los deberes y obligaciones que deben de cumplir y los derechos que
adquieren al ser contratados por UPRASAN; el régimen disciplinario al cual estan
sujetos y deben acatar todos los trabajadores y por Ultimo las tareas o
actividades que deberan ejecutar de acuerdo al cargo adquirido. Es importante
gue el trabajador conozca perfectamente sus atribuciones, para que el
desempeiio en su puesto de trabajo llene las expectativas tanto de la institucion

como las personales.

Para que el nuevo trabajador se sienta parte integrante de la institucion donde
prestard sus servicios es necesario que conozca al personal con el cual se
desenvolverd, por lo anterior seran necesarias 2 horas para realizar una reunién
con los Coordinadores de la Unidad, los cuales daran a conocer las actividades

gue llevan a cabo y presentar al personal que tienen bajo su cargo.

La ubicacién de las distintas Coordinaciones, asi como de los demas ambientes
gue ocupa la Unidad, se daran a conocer a los trabajadores en el tiempo
estipulado de 2 horas y consistira en la realizacion de una caminata por las

instalaciones que posee UPRASAN.

Por dltimo, se realizard la clausura del Programa de Induccion para lo cual se
utilizara una hora, y consistira en la entrega de acreditaciones a los participantes
por parte de la Coordinacién General, como parte del proceso de integracién al

equipo de trabajo.

La Coordinacion General de la Unidad debera elaborar la calendarizacion, de
acuerdo con el tiempo disponible con que cuente cada Coordinacion y se dara a
conocer a cada participante a través del calendario que les sera proporcionado al

iniciar el proceso inductivo, esto con el fin de informar el contenido del Programa.
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3.3 ORGANIZACION PROPUESTA DEL PROGRAMA DE INDUCCION

La organizacion del Programa estara a cargo de la Coordinacion General en
conjunto con la Coordinacién Administrativa, mediante la asignacion de personal
gue desarrollara las actividades que se requieran, y perseguira cumplir con los

objetivos que en éste se plantean.

A las distintas Coordinaciones de la Unidad les corresponde reportar a la
dependencia ejecutora el numero de trabajadores de primer ingreso con los que
cuenten en cada semestre, con el propésito de organizar el proceso de
induccion; asimismo deberan informarle al nuevo empleado sobre la participacion

gue tendra en el programa de orientacion al inicio de su relacion laboral.

Las funciones que debera realizar la dependencia responsable de ejecutar el
programa de induccion son:

e Planificar en el corto plazo, con las Coordinaciones de la Unidad de

Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional, las acciones

inherentes al proceso de induccion.
e Nombrar al personal necesario que tendra bajo su cargo impartir y
desarrollar el Programa de Induccién para el personal de primer ingreso a

UPRASAN.

e Realizar una revision periodica, del contenido del Programa de Induccion,

asi como del Manual de Induccién y otros documentos de apoyo.

e Efectuar una evaluacion sobre la ejecucion del Programa, ver anexo 2; y los

resultados obtenidos a fin de verificar la funcionalidad del mismo.
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3.4 EJECUCION PROPUESTA DEL PROGRAMA DE INDUCCION

La ejecucion de este Programa estara a cargo del personal delegado por la
Coordinacion General de la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad
Alimentaria y Nutricional, su realizacion sera de dos veces por afio y estara

dirigido al personal de nuevo ingreso de dicha Unidad.

La Coordinacion General y la Coordinacion Administrativa de UPRASAN,
deberan evaluar, aprobar e implementar el contenido del Programa de Induccion;
para lo cual es necesario se realice la escogencia de expositores dentro de la
Unidad, los cuales tendrdn conocimiento sobre el proceso de orientacion y
administracion de recursos humanos, y deberan velar porque los procedimientos
y el contenido del Programa sea cumplido a cabalidad. La Coordinacion de
Informatica tendra bajo su cargo la elaboracién del material audiovisual para la

exposicion y desarrollo del Programa.

3.4.1 Campo de aplicacién del programa de induccion propuesto
El campo de aplicacion del Programa de Induccion para el personal de nuevo
ingreso a UPRASAN, seré en las instalaciones de la Unidad, ubicadas en la zona

uno de la ciudad capital; y abarcara a todas las coordinaciones que la componen.
3.4.2 Recursos propuestos para el programa de induccion

Para la implementacion del Programa de Induccidon es necesario contar con

recursos: humanos, materiales y fisicos los cuales se describen en el cuadro 5.
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Cuadro 5
Recursos propuestos para la implementacion
del Programa de Induccion en UPRASAN
Ciudad de Guatemala 2009

Humanos Mobiligrio y Materiales Fisicos
equipo
e Expositor e Escritorio e Papel bond e Salén de
e Asistente e Pizarra e Lapiceros conferencias
e Coordinadores | ¢ Computadora e Marcadores o Areas
¢ Autoridades personal e Folders administrativas
e Personal e Retroproyector e Fasteners ¢ Instalaciones de
técnico e Pantalla e Trifoliares UPRASAN y del
e Fotocopiadora e Almohadilla MAGA
e Impresora e Tinta para
impresora
e TOner

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.

La Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional,
cuenta con estos recursos; ya que, dentro de las instalaciones hay salones
equipados, que se utilizan para realizar: conferencias, reuniones o impartir
capacitaciéon a los trabajadores; de la misma forma posee personal con la

capacidad y preparacion académica para el desarrollo del tema.

3.4.3 Costos del programa de induccidn

El cuadro 6, presenta los costos para la realizacion del presente Programa de
Induccidn, los cuales seran absorbidos por la Unidad y no representaran
aumento; ya que estan dentro del presupuesto de funcionamiento de la misma;

también, el recurso humano que intervendra en la aplicacion del proceso de
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induccion no aumentara el costo para la Unidad, ya que este personal se
encuentra actualmente contratado. A continuacion se presenta la estimacion
aproximada de los gastos para la puesta en marcha del Programa, tomando en

cuenta la participacién de 50 personas.

Cuadro 6
Costos para larealizaciéon del Programa
de Induccion en UPRASAN
Ciudad de Guatemala 2009

e Humanos
Expositor Q 6,000.00 Q 6,000.00
Asistente Q 5,274.00 Q 5,274.00

e Materiales
10 resmas de papel bond Q 35.00 Q 350.00
50 lapiceros Q 3.00 Q 150.00
5 marcadores Q 5.00 Q 25.00
150 folders tamafio carta Q 0.50 Q 75.00
3 caja de 50 fasteners Q 7.50 Q 22.50
12 tintas para impresora Q 90.00 Q 1,080.00
4 refil de téner Q 275.00 Q 1,100.00
11 Politicas Seg. Alimentaria Q 5.00 Q 55.00
50 Leyes Seg. Alimentaria Q 2.50 Q 125.00
50 Acreditaciones Q 3.00 Q 150.00
Total Q 14,406.50

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.
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El costo aproximado por Manual de Induccion es de Q 10.00 quetzales, y esta
contemplado en los materiales que se describen en el cuadro anterior, ya que la

reproduccion de los mismos se hara a través de la fotocopiadora de la Unidad.

De acuerdo al cuadro de costos para la realizacion del Programa de Induccion se
reproduciran 50 Manuales de Induccion y 50 evaluaciones del Programa; se
contara con igual numero de Leyes de Seguridad Alimentaria para los
participantes. Los demas documentos que serviran para el proceso de
socializacion del nuevo personal seran reproducidos once de cada uno, los
cuales se distribuirdn a cada una de las Coordinaciones con que cuenta la

Unidad; esto derivado del tamafo de cada documento.

3.4.4 Documentos de apoyo para el programa de induccion

Para efectuar la orientacion a los nuevos trabajadores, es necesario contar con
documentos de apoyo que auxilien y guien a los participantes sobre el proceso
de induccion y a su vez ayuden a comprender de mejor manera los temas
impartidos en las conferencias. Estos documentos son los siguientes:

e Manual de Induccion (Propuesta).

¢ Manual de Organizacion y Funciones de UPRASAN.

e Manual de Normas y Procedimientos del VLE.

¢ Reglamento Organico Interno del MAGA.

e Manual de Funcionamiento del VISAN.

e Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

¢ Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
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3.5 CONTROL Y MONITOREO DEL PROGRAMA DE INDUCCION

El personal designado por la Coordinacion General de la Unidad de Proyectos de
Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional sera el encargado de supervisar y
darle seguimiento a la ejecucion de los niveles contenidos en el Programa de
Induccion. Al finalizar el mismo se realizard una prueba a los participantes, la
cual permitira evaluar si los temas impartidos han sido asimilados positivamente.

(Ver anexo 2).

3.5.1 Evaluacién del programa de induccién

Como responsable del Programa de Induccién la Coordinacion General debera
evaluar los resultados obtenidos al final de su ejecucion, en aspectos tales como:
el contenido del Programa, el conocimiento adquirido por los participantes, la

metodologia aplicada y el desempefio de los expositores.

Para tal efecto es necesario que la Coordinacion General supervise el accionar
del personal delegado para ejecutar el Programa; ya que, son los expositores los
encargados de que los resultados del Programa sean satisfactorios y se cumplan

los objetivos del mismo.

Asimismo, se realizara una evaluacién a los participantes, (ver anexo 2) y estara
encaminada a verificar el nivel de conocimiento adquirido durante el proceso de
induccion, determinar aspectos positivos y negativos y al mismo tiempo conocer
comentarios y sugerencias de los participantes a fin de mejorar continuamente

los futuros procesos de induccion.
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3.6 MANUAL DE INDUCCION (PROPUESTA)

VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA'Y NUTRICIONAL

MANUAL DE INDUCCION

PARA EL PERSONAL DE PRIMER INGRESO A LA
UNIDAD DE PROYECTOS DE APOYO A LA SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

GUATEMALA 2009
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Introduccioén

Este instrumento complementa la propuesta del Programa de Induccion para el
personal de primer ingreso a la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad
Alimentaria y Nutricional del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Se constituye para fortalecer los conocimientos de los nuevos trabajadores sobre
el Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion, el Viceministerio de
Seguridad Alimentaria y Nutricional y la Unidad de Proyectos de Apoyo a la

Seguridad Alimentaria y Nutricional en sus aspectos mas relevantes.

A su vez, este documento brinda apoyo al nuevo personal en su proceso de
integracion a la Unidad y a su puesto de trabajo y sirve de retroalimentacion para
el personal que ya se encuentra laborando en aspectos, tales como: deberes,

derechos y obligaciones.

Esta comprendido por dos apartados: el primero es referente a la induccion
institucional, cubriendo aspectos tales como: antecedentes, base legal, vision,
mision, funciones, objetivos, politicas, estructura organizacional, entre otros; la
segunda parte comprende la induccion al area de trabajo y se informa sobre los
deberes y obligaciones, los derechos y el régimen disciplinario; asimismo se dan

a conocer las atribuciones inherentes al cargo.
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1. Objetivo del Manual de Induccion

La orientacion del personal de nuevo ingreso es el objetivo principal que persigue
este instrumento, ayudando a los trabajadores a integrarse rapidamente y
obtener de ellos un desempefio eficiente de sus labores para que los objetivos

trazados por la institucion sean alcanzados satisfactoriamente.

2. Poblacion objeto

El Manual de Induccion esta dirigido a los trabajadores de nuevo ingreso a la
Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. Considerando los temas que
se desarrollan en este documento en algun momento éste puede ser consultado
por el personal que labora en otros programas del Viceministerio de Seguridad

Alimentaria y Nutricional.

3. Induccidn institucional ( NIVEL 1)

En este nivel se incluyen temas generales sobre el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, el Viceministerio de Seguridad Alimentaria y
Nutricional y la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y
Nutricional; esta informacion sera de vital utilidad para que el nuevo personal

conozca bases relevantes sobre la institucion a la cual pertenece.

3.1 Ministerio de Agricultura, Ganaderia 'y Alimentacion -MAGA-
Lo que comprende este titulo son: antecedentes, base legal, mision, vision,
objetivos, funciones, politicas y estructura organizacional del Ministerio de

Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, el cual también se identifica como MAGA.

3.1.1 “Antecedentes del MAGA
El Decreto Gubernativo numero 14, del 24 de agosto de 1871, establecié un
Ministerio de Fomento, adjudicandole como funciones la protecciéon y mejora del

comercio, agricultura, ganaderia, artes, industrias, obras publicas, lineas
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telegraficas, caminos, puentes, puertos y medios de comunicaciéon. Este mismo
decreto suprimio el Consulado de Comercio, que venia desempefiando similares

atribuciones.

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

atendiéndose por la Secretaria de Fomento.

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

Saravia".

A pesar que de que el Decreto Legislativo No. 1042 dispuso la creacion de un
"Ministerio de Agricultura”, este organismo, como todos los demas similares que
operaban dentro del Gobierno, se llamé Secretaria del Despacho de Agricultura,
o simplemente Secretaria de Agricultura, esta denominacion la conservo hasta el

afo de 1933. Durante los afios 34 y 35, se denoming Secretaria de Agricultura y
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Caminos. De 1936 a 1944 llevd nuevamente el nombre de Secretaria de
Agricultura. En el afio de 1944 su nombre recibiéo dos cambios; el 4 de diciembre:
Secretaria de Estado en el Despacho de Economia y Agricultura, por Decreto
Gubernativo No. 28. El 26 del mismo mes de diciembre: Secretaria de Agricultura
y Mineria. El Decreto Legislativo No. 93, del 25 de abril de 1945, le llamo:
Ministerio de Agricultura, nombre que conservo hasta 1981. Fue el Decreto
Legislativo No. 51-81 de diciembre de 1981, el que di6 la denominacién actual al

Ministerio de Agricultura y Alimentacién” (19).

3.1.2 Base legal del MAGA

La ley del Organismo Ejecutivo Decreto No. 114-97 de fecha 13 de noviembre de
1997, establece en su articulo No. 29: “le corresponde al Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion atender los asuntos concernientes al
régimen juridico que rige la produccion agricola, pecuaria, hidrobiologica y el
manejo sustentable de los recursos naturales renovables, asi como el que tiene
por objeto mejorar las condiciones alimenticias de la poblacion, la sanidad

agropecuaria y el desarrollo productivo nacional” (5:8).

3.1.3 Componentes doctrinarios

a. “Mision del MAGA

Entidad encargada de consensuar y administrar politicas y estrategias que
propicien el desarrollo sustentable del sector agropecuario, forestal e
hidrobiologico; a través de regulaciones claras y estables, acceso a recursos
productivos, promocion de la empresarialidad, organizacion, competencia y
modernizacién; sobre la base de principios de subsidiaridad, transparencia,

eficiencia y eficacia.

b. Vision del MAGA
Ser una institucion publica de vanguardia, eficiente y eficaz, que propicia el
desarrollo agricola, donde los actores del sector alcanzan niveles satisfactorios
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de equidad y competitividad, logrando el uso sostenible de los recursos

naturales, en un marco de gobernabilidad democratica” (19).

C.

“Objetivos del MAGA

General

Contribuir al mejoramiento sostenido de la calidad de vida de la poblacion
gue depende directa e indirectamente de la agricultura, a través del fomento
de la competitividad, la atencién a la agricultura campesina, el manejo y
resguardo de los recursos naturales, en un clima favorable que propicie la

accion coordinada de los diferentes entes involucrados.

Especificos

o Promover la reactivacion y modernizacién de la agricultura, mediante la
movilizacion de recursos y voluntades publicas y privadas hacia el
mejoramiento de la productividad y competitividad a efecto de lograr la
seguridad alimentaria y una mejor y mayor incursion en el mercado
internacional de productos agropecuarios.

o Contribuir a mejorar las condiciones de vida de la poblacion rural vinculada
a la agricultura de infra-subsistencia, mediante acciones subsidiarias del
Estado, orientadas a aumentar la disponibilidad y el acceso a alimentos
sanos, asi como a la generacion de empleo e ingresos.

o Promover el uso y manejo adecuado de los recursos naturales renovables
utilizados por la agricultura y la aplicaciéon de buenas practicas agricolas y
de manufactura de productos agropecuarios, forestales e hidriobioldgicos.

o Propiciar y promover la interaccion de los actores publicos y privados del
sector agricola, a fin de lograr la gobernabilidad democréatica en el area
rural; asi como consensos y compromisos sobre acciones estratégicas
gue posibiliten el crecimiento y desarrollo sostenible de la agricultura
ampliada” (12:8).

57



d.

“Funciones del MAGA

1.

Formular y ejecutar participativamente la politica de desarrollo
agropecuario, hidrobiolégico y de uso sustentable de los recursos
naturales renovables, todo ello de conformidad con la ley.

Promover y velar por la aplicacion de normas claras y estables en materia
de las actividades agricolas, pecuarias, hidrobiolégicas, forestales y
fitozoosanitarias, buscando la eficiencia y competitividad en los mercados
y teniendo en cuenta la conservacion y proteccion del medio ambiente.
Definir la politica de ordenamiento territorial y de utilizacion de las tierras
nacionales y de reservas de la nacion y promover la administracion
descentralizada en la ejecucion de esta politica; debera velar por la
instauracién y aplicacion eficaz de un sistema de normas juridicas que
definan con claridad los derechos y responsabilidades vinculadas a la
posesion, uso, usufructo y, en general, la utilizacion de dichos bienes,
mientras permanezcan bajo el dominio del Estado.

Formular la politica de servicios publicos agricolas, pecuarios,
hidrobiol6gicos,  forestales 'y  fitozoosanitarios y  administrar
descentralizadamente su ejecucion.

En coordinacion con el Ministerio de Educacion y la Comision Nacional del
Medio Ambiente, formular la politica de educacién agropecuaria y sobre
medio ambiente, promoviendo la participacién comunitaria.

Promover en coordinacion con las autoridades legalmente competentes, la
politica para el mejoramiento y modernizacion descentralizada del sistema
guatemalteco de areas protegidas; asi como la formulacion de politicas
para el desarrollo y conservacion del patrimonio natural del pais.

Disefiar, en coordinacion con el Ministerio de Economia, las politicas de
comercio exterior de productos agropecuarios, forestales e

hidrobioldgicos.
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8. Impulsar el desarrollo empresarial de las organizaciones agropecuarias,
forestales e hidrobiolégicas para fomentar el desarrollo productivo y
competitivo del pais.

9. Desarrollar mecanismos que contribuyan a la seguridad alimentaria de la
poblacion; y

10.Ampliar y fortalecer los mecanismos de disponibilidad y acceso a la
informacion estratégica a productores, comercializadores y consumidores”
(5:8-9).

e. “Politica del MAGA

Esta se sustenta en los principios de subsidiaridad, equidad,

descentralizacion, sostenibilidad y corresponsabilidad, y esta orientada hacia

el:

o Desarrollo productivo y comercial de la agricultura

0 Atencion a campesinos y agricultores de escasos recursos

0 Uso y manejo sostenible de los recursos naturales renovables en la
agricultura

o Fortalecimiento de la institucionalidad publica y privada del sector agricola”
(12:9).

f. Estructura organizacional del MAGA

El Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion para hacer efectivas sus
funciones, se estructura en seis niveles: despacho superior, 6rganos de consulta,
asesoria y apoyo, unidades centrales, unidades de ejecucién especial,

programas y proyectos e instituciones descentralizadas.

El organigrama general del MAGA, lo describe asi:
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Organigrama general del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia'y Alimentacién
Ciudad de Guatemala 2008
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Fuente: www.maga.gob.gt. 2008
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3.2 Viceministerio de Seguridad Alimentariay Nutricional -VISAN-
Los temas que se detallan aqui son: antecedentes, base legal, mision, vision,
politica, objetivo, funciones y estructura organizacional del Viceministerio de

Seguridad Alimentaria y Nutricional, a quien se le puede identificar como VISAN.

3.2.1 *“Antecedentes del VISAN

El Gobierno de la Republica considerando el derecho de todos los guatemaltecos
de acceder a una alimentacion que satisfaga sus necesidades nutricionales y
sociales, condicion fundamental para el logro del desarrollo integral de la persona
y de la sociedad en su conjunto, hace necesario mejorar las condiciones que
permitan superar la inseguridad alimentaria y nutricional en que se encuentra la
poblacién guatemalteca, ya que las mismas representan un serio obstaculo para
el desarrollo social y econémico del pais. Por lo anterior crea el Viceministerio de
Seguridad Alimentaria y Nutricional bajo el Acuerdo Gubernativo 90-2003, y el
cual tendra dentro de sus funciones la formulacion e implementacion de la

politica de seguridad alimentaria y nutricional” (11:1).

3.2.2 Base legal del VISAN

El Acuerdo Gubernativo numero 90-2003 de fecha 06 de marzo de 2003, en su
articulo No. 1 acuerda: “se crea dentro del esquema administrativo del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, el Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, con competencia en todo el pais” (16:4).

3.2.3 Componentes doctrinarios

a. “Mision del VISAN

Organo del MAGA responsable de promover, coordinar e implementar la
ejecucion de planes estratégicos, programas, proyectos y acciones orientadas a
alcanzar la disponibilidad y acceso a alimentos que fortalezcan la seguridad
alimentaria y nutricional de la poblacion guatemalteca de escasos recursos

vulnerable a crisis, contingencias y desastres naturales.
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b. Visién del VISAN
Organo efectivo del MAGA que fortalece la seguridad alimentaria y nutricional e
incrementa la capacidad de respuesta de la poblacion guatemalteca vulnerable a

riesgos.

c. Politica del VISAN

Para la implementacion de la Politica Agropecuaria y Sectorial, del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, el VISAN, es designado por el Despacho
del MAGA como responsable de ejecutar el area de “Atencion a Campesinos y
Agricultores de escasos recursos” y cumplir con el objetivo estratégico de

seguridad alimentaria.

d. Objetivo del VISAN
Mejorar en todo el pais, la disponibilidad y acceso a alimentos suficientes,
inocuos y nutritivos para satisfacer las necesidades alimenticias y nutricionales

de la poblacion” (19).

e. “Funciones del VISAN
Es funcion principal del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional,
como integrante del Despacho Ministerial, asistir al Ministro en las materias
concernientes a la Seguridad Alimentaria y Nutricional, ocupar la jerarquia
inmediata inferior al Ministro en el Despacho Ministerial, cuando corresponda, asi
como suplir o representar al Ministro cuando asi se le delegue. Coordina la
ejecucion de todos los programas y actividades técnicas de su ramo y sus

funciones son las siguientes:
a. Participar con las instituciones nacionales involucradas en la tematica de
Seguridad Alimentaria y Nutricional y en la implementacion de los planes
estratégicos de seguridad alimentaria ejecutando las acciones inherentes

al sector agropecuario.
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. Promover programas y proyectos que contribuyan a la disponibilidad y el
abastecimiento permanente y suficiente, en cantidad y calidad, de
alimentos, mediante la implementacibn de proyectos y actividades
sectoriales que equilibren el suministro de alimentos por la via de la
produccién nacional e importacion.

. En coordinacidon con instituciones nacionales responsables de tematicas
especificas, promover acciones orientadas a que la poblacion consuma
productos higiénicos, inocuos y con propiedades nutricionales, propiciando
la preservacién del ambiente y los recursos naturales renovables.

. Dar seguimiento y evaluacién a los programas y proyectos orientados a
fortalecer la disponibilidad y el acceso a alimentos implementados por el
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion ejecutando
oportunamente los correctivos pertinentes.

. Articular con instituciones de gobierno y la sociedad civil, las acciones
derivadas de convenios con el sector agropecuario, propiciando las
condiciones que contribuyan a la producciéon de alimentos adecuados en
cantidad y calidad, para la poblacion.

En coherencia con la Politica Sectorial Agropecuaria, disefiar e
implementar estrategias, que permitan identificar y atender las poblaciones
de mayor riesgo en el area rural, desarrollando programas especificos de
asistencia alimentaria y desarrollo productivo sostenible.

. Disefiar e implementar un sistema de informacion y de alerta sobre
disponibilidad y acceso alimentario del pais dentro del sector agropecuario,
gue permita la toma de decisiones oportunas.

. En coordinacién con las instituciones responsables de atender las
situaciones de emergencia alimentaria y la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica, disefiar e
implementar programas coyunturales que permitan proveer alimentos
oportunamente a poblaciones en inseguridad alimentaria afectadas por

desastres naturales.
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i. En coordinacion con las Unidades, Programas y Proyectos del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y con la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica, promover en
poblaciones priorizadas, acciones tendentes a mejorar el acceso fisico y
econdmico a los alimentos.

J. Promover acciones orientadas para la generacion de tecnologia que
permita la conservacion y el aprovechamiento racional de Ila

agrobiodiversidad del pais, en apoyo a la Seguridad Alimentaria” (17:8).

f. Estructura organizacional del VISAN

El Viceministerio de Seguridad Alimentaria esta dividido en tres areas funcionales
que son:

Programas con proyectos asistencialistas

Dentro de éstos se encuentran: programa de insumos, asistencia alimentaria y
alimentacion complementaria (Vaso de Leche Escolar). Estos programas tienen
como finalidad combatir la inseguridad alimentaria y nutricional de la poblacion

guatemalteca.

Programas con proyectos productivos

Los programas de produccién de alimentos, alimentos por acciones, granos
basicos, postcosecha y el programa de reforestacion, conforman el bloque de
proyectos productivos que atiende el Viceministerio de Seguridad Alimentaria; y
tienen como propédsito ayudar a la poblacibn guatemalteca en aspectos de

cosecha e intercambiar alimentos por acciones.

Programas de seguimiento

Estan conformados por el area de informacion SAN y monitoreo y evaluacion, y
tienen como objetivo verificar la ejecucion de los programas que lleva a cabo el
VISAN.
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Organigrama del Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional -VISAN-
Ciudad de Guatemala 2008

Despacho Ministro
vmiis

Produccion

Insumos Allmantos

Asistencia

[23)

Vasode dut:tores ATk )
Leche ) de Semillas | | S1°° )(‘“""""""’"J

' Semillas )' Peﬂgt{;?r%s emergencias)
( ' Apoyo |
fnvemadm Institucional

' Pronagro '

Donaciones :
PMA

Monitoreo y Evaluacion

Autoconsumo

5
| U

g
3

Prod _
ntarios

Organizacion
Empresarial

Area de Informacion
en Sequridad Alimentaria

Fuente: www.maga.gob.gt. 2008

65



3.3 Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional
-UPRASAN-

Lo que abarca esta seccion son: antecedentes, mision, objetivos y estructura

organizacional de la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y

Nutricional, que se le reconoce como UPRASAN.

3.3.1 “Antecedentes de UPRASAN

Con fecha 19 de febrero de 2002, el Gobierno de la Republica, considerando las
condiciones de inseguridad alimentaria y nutricional en que se encuentran los
guatemaltecos, y en especial la poblacién escolar publica infantil, que por, su
limitada atencion, poseen un bajo nivel de desarrollo cultural, social y econdmico,
emiti6 el Acuerdo Gubernativo 55-2002, el que crea el Consejo Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional “CONSAN”, como la unidad responsable de
impulsar acciones politicas para combatir la pobreza extrema y a fortalecer la
seguridad alimentaria y nutricional en el pais, habiéndose desarrollado sus fines,

propésitos y objetivos por el que fue creado.

Para darle continuidad a la misma, se suprime el Consejo Nacional de Seguridad
Alimentaria y se crea mediante Acuerdo Ministerial 894-2003 de fecha 3 de abiril
de 2003, dentro de la estructura del VISAN, la Unidad Especial del Programa de
Alimentacion Escolar “UNEPAE”, quien tiene bajo su responsabilidad el
cumplimiento de las actividades relacionadas con el disefio, implementacion y

ejecucion de los programas de alimentacion escolar.

Segun el Acuerdo Ministerial No. 1391-2004 de fecha 29 de junio de 2004,
deroga al Acuerdo 894-2003 de fecha 03 de abril de 2003, por lo que los
recursos materiales, humanos y financieros que tuviere asignados UNEPAE, asi
como sus funciones pasan al VISAN. Lo anterior provoca que dentro de la
estructura del Viceministerio se creara la Unidad de Proyectos de Apoyo a la
Seguridad Alimentaria para verificar el cumplimiento de la planificacion, ejecucion
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logros y efectos de los diferentes proyectos de seguridad alimentaria y

nutricional.

Con fecha 14 de marzo de 2005 el Acuerdo Gubernativo No. 87-2005, crea
dentro del esquema administrativo del MAGA, el Programa Vaso de Leche
Escolar, que dependera del VISAN vy seréa llevado a cabo a través de la Unidad
de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional -UPRASAN- la
cual: planificara, ejecutara, supervisara y evaluara el desarrollo del mismo”

(10:23). La ejecucion de este programa tuvo efecto hasta el afio 2008.

3.3.2 Componentes doctrinarios

a. “Mision de UPRASAN

Verificar los resultados, logros, alcances e impactos de los programas del VISAN,
desde el punto de vista social en relacion a las politicas de seguridad alimentaria
del MAGA” (10:22).

b. “Objetivos de UPRASAN
General
Suministrar en forma permanente informacién verificada sobre el
cumplimiento de la planificacion, ejecucion logros y efectos de los diferentes

proyectos del VISAN.

Especificos

o Facilitar la informaciéon oportuna para detectar los riesgos, limitarlos,
reducirlos o resolver cualquier inconveniente antes de que éstos se
conviertan en peligro o amenaza para las politicas de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de conformidad con lo establecido en la vision y
la mision del VISAN;
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o Proporcionar informacién oportuna, constante, permanente y objetiva de
las metas y objetivos de los programas y proyectos de produccion
alimentaria

o Proporcionar informacion oportuna, constante, permanente y objetiva de
los programas y proyectos de asistencia alimentaria en sus diferentes
facetas

o Facilitar decisiones y mejoras en los diferentes programas y proyectos; y

o0 Medir el impacto social de programas y proyectos del VISAN” (10:24).

c. Estructura organizacional de UPRASAN

La Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional fue
creada por el Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional y tiene la
funcién de: verificar los resultados, logros, alcances e impactos de los programas
del VISAN; asimismo planifica, ejecuta, supervisa y evalla el desarrollo de

programas relacionados con seguridad alimentaria que le sean asignados.

El esquema administrativo de UPRASAN esta contenido por: la Coordinacion
General, cuatro Coordinaciones Regionales, Coordinacion Administrativa vy
Financiera, Coordinacion de Capacitacion, Coordinacion de Comunicacion
Social, Coordinaciéon de Informética, Coordinacion de Desechos Sdélidos y

Coordinacion de Auditoria, Calidad e Inocuidad.

La representacion de UPRASAN, esta en el organigrama siguiente:
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Organigrama de la Unidad de Proyectos de Apoyo a la
Seguridad Alimentaria y Nutricional -UPRASAN-

Ciudad de Guatemala 2008
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4. Induccion al area de trabajo ( NIVEL II')

En este nivel se dan a conocer aspectos tales como: derechos, deberes y
obligaciones y régimen disciplinario del personal de UPRASAN; asimismo se
dan a conocer las atribuciones inherentes a cada puesto. La induccion al area de
trabajo dependera del puesto que ocupard el nuevo trabajador, y sera el

encargado de cada Coordinacion quien desarrolle la misma.

4.1 Deberes y obligaciones

Los trabajadores de UPRASAN forman parte importante de la administracion
publica esto derivado de las funciones que llevan a cabo en el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, y como empleados publicos es necesario
gue rijan su conducta por normas éticas en el desempefio de sus atribuciones, tal
y como se describen en el articulo 9°. de las Normas de Etica del Organismo
Ejecutivo; dentro de las cuales estan:

a. “Cumplir con la mayor diligencia el ejercicio de sus cargos, asi como con
la puntualidad y oportunidad debidas, y abstenerse de actos u omisiones
gue causen mal funcionamiento o retardo en el servicio que prestan.

b. Custodiar la documentacion e informacion que tengan a su cargo, evitando
el mal uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion de las
mismas.

c. Observar buena conducta en el ejercicio de sus cargos, tratando con
rectitud, imparcialidad y respeto a las personas con las que tengan
relacion, se trate del publico en general o de otros servidores publicos.

d. No deberan incurrir en agravio, desviacion o prepotencia en el ejercicio de
sus cargos.

e. Abstenerse de solicitar, aceptar o recibir, por si 0 por persona intermedia,
dadiva, favor, presente, ventaja o cualquier recompensa, compensacion o
retribucién en dinero o en especie, 0 aceptar ofrecimiento o promesa para
realizar u omitir un acto relativo al ejercicio de su cargo o empleo.

Asimismo, no deberdn aceptar, en el ejercicio de su cargo, donacién,
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f.

empleo, cargo o comision para si, su conyuge, conviviente o parientes
dentro de los grados de ley, que procedan de cualquier persona individual
0 juridica cuyas actividades, de cualesquiera indole que sean, se
encuentren directamente vinculadas, reguladas o supervisadas por el
funcionario o empleado publico de que se trate.

Abstenerse de intervenir, directa o indirectamente, en la seleccion,
nombramiento, designacion, contratacion, promocién, suspension,
remocién, traslado, ascenso, cese o sancion de cualquier funcionario o
empleado publico, cuando tengan algun interés personal, familiar o de
negocios con ellos, o cuando dichas acciones puedan traer algun tipo de
ventaja o beneficio para ellos, su conyuge, conviviente o parientes dentro
de los grados de ley. En consecuencia, si fuere el caso, deberan velar
porque los nombramientos, designaciones y contrataciones referidas
recaigan en personas competentes y honorables.

Desempefiar su puesto sin pretender beneficios adicionales a la
remuneracion salarial y demas prestaciones, reconocimientos u honores
gue, segun sea el cargo, se les otorgue por el desempefio de sus
funciones.

Deberan rechazar cualquier tipo de presion, indicacion o solicitud dirigida a
influir indebidamente en el tiempo y forma del desempefio de sus
funciones, siempre con apego a la ley. En tal virtud, en sus actuaciones
deberan abstenerse de incurrir en actos o actitudes que den la impresion
de que sus relaciones sociales, de negocios o familiares influyen en sus

decisiones” (15:3).

4.1.1 Presentacion de los trabajadores
De acuerdo al articulo 64, numeral 5 de la Ley del Servicio Civil, el cual establece
gue: “se debe observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos

hacia el publico, los jefes, comparfieros y subalternos, cuidar su apariencia
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personal y tramitar con prontitud, eficiencia e imparcialidad los asuntos de su

competencia” (4:13).

Los trabajadores de UPRASAN, deben presentarse a sus labores con el debido

decoro que conlleva el desempefio de sus atribuciones.

4.1.2 Confidencialidad del trabajo

El articulo 64, numeral 4 de la Ley del Servicio Civil, determina que: “se debe
guardar discrecién, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus cargos,
en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes, reglamentos o

instrucciones especiales, se requiera reserva” (4:12).

En consecuencia todo trabajador debe guardar discrecion en asuntos laborales

que asi lo requieran.

4.2 Derechos
Los trabajadores de UPRASAN, gozan de los siguientes derechos los cuales
estan establecidos en las leyes laborales del pais:

a. “A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las causas
de despido debidamente comprobadas.

b. A gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte dias
habiles, después de cada afio de servicios continuos.

A enterarse de las calificaciones periodicas por sus servicios.

d. De asociarse libremente para fines profesionales, cooperativos,
mutualistas, sociales o culturales. Las asociaciones formadas por los
servidores publicos no pueden participar en actividades politicas. Queda
prohibida la huelga de los servidores publicos.

e. Como minimo, a un dia de descanso remunerado después de la jornada
semanal ordinaria de trabajo o de cada seis dias consecutivos. En
entendido que cuando el salario se pague por quincena, por mes o por
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f.

g.

periodo mayor, incluye el pago de los dias de descanso semanal y los
dias de asueto.

Al goce de los dias de asueto con goce de salario: el 1°. de enero, el
jueves, viernes y sabado santos, 1°. de mayo, 30 de junio, 15 de
septiembre, 20 de octubre, 1°. de noviembre, 24 de diciembre medio dia,
25 de diciembre y 31 de diciembre medio dia. Ademas el dia de fiesta de
la localidad. ElI 10 de mayo gozaran de asueto con goce de salario las
madres.

A licencias con goce de sueldo, por enfermedad, embarazo, estudios,
adiestramiento y otras causas, las cuales pueden ser otorgadas de
conformidad con los jefes de dependencia, bajo su responsabilidad,
asimismo los siguientes casos:

e Por fallecimiento del conyuge, persona unida de hecho declarada
legalmente, hijos o padres por cinco dias habiles y por fallecimiento
de hermanos tres dias héabiles.

e Cuando contrae matrimonio civil, cinco dias habiles.

e El dia del nacimiento de un hijo.

e Por citacion de autoridades administrativas o judiciales para asistir a
diligencias, el tiempo que sea indispensable, previa presentacion de
la citacion respectiva.

e Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo
gue sea indispensable. El empleado debera presentar constancias
de la hora de ingreso y egreso a la consulta; y

e El dia de cumpleafios del trabajador” (4:11).

4.2.1 Prestaciones
Las prestaciones que gozan los trabajadores de UPRASAN, se encuentran
establecidas de acuerdo a la Ley de Servicio Civil y su Reglamento. Dentro de

estas encuentran:
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a. Aguinaldo

Este se otorga anualmente por un afo laborado del uno de enero al treinta y uno
de diciembre y se paga en dos partes: “el cincuenta por ciento (50%) en la
primera quincena del mes de diciembre de cada afio y el cincuenta por ciento
(50%) restante, durante los periodos de pago correspondientes al mes de enero
del afo siguiente. Si el funcionario o empleado publico dejare de prestar sus
servicios, el aguinaldo le sera pagado en forma proporcional al tiempo servido”
(6:1).

b. Bonificacion anual

“Se otorga en la primera quincena del mes de julio de cada afio, por un afo
laborado ininterrumpido del uno de julio de un afio al 30 de junio del afio
siguiente, y sera equivalente al cien por ciento (100%) del salario o sueldo
ordinario devengado por el trabajador en un mes. Si la duracién de la relacién
laboral fuere menor de un afio, la prestacion sera proporcional al tiempo
laborado” (2:1).

c. Bonificacion Incentivo

“Bonificacion mensual a favor de todos los trabajadores del Organismo Ejecutivo,
presupuestados con cargo a los renglones 011 “Personal Permanente”, 021
“Personal Supernumerario”, 022 “Personal por Contrato” y 031 “Jornales”,
otorgada a través del Acuerdo Gubernativo 66-2,000 de fecha 26 de enero del
2,000, dicho bono asciende a doscientos cincuenta quetzales (Q. 250.00)

mensuales” (3:1).

d. Vacaciones

“Los servidores publicos tienen derecho a gozar de un periodo anual de
vacaciones remuneradas de veinte dias habiles después de cada afio de
servicios continuos. Las vacaciones no son acumulables, deben gozarse en

periodos continuos y no son compensables, en dinero, salvo que se hubiere
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adquirido el derecho y no se hubiere disfrutado al cesar la relacion de trabajo por

cualquier causa” (4:11).

e. Indemnizacion

“Esta se recibe por supresion del puesto o despido injustificado directo o
indirecto, equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios continuos y
si los servicios no alcanzaren a un afio, o la parte proporcional al tiempo
trabajado. Su importe se debe calcular conforme al promedio de los sueldos
devengados durante los ultimos seis meses, a partir de la fecha de supresién del

puesto. Este derecho en ningun caso excedera de diez sueldos” (4:12).

4.3 Régimen disciplinario

En este punto se desarrolla lo concerniente a prohibiciones para que los
trabajadores no cometan faltas de indisciplina, sanciones aplicables por incurrir
en faltas y causas de despido por las cuales se debe separar a un trabajador de

su puesto.

4.3.1 Prohibiciones
Las prohibiciones a las que estan sujetos los trabajadores de UPRASAN son:

a. “Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso,
racial o sexo, que perjudiquen o favorezcan a los servidores publicos.

b. Usar autoridad oficial para obligar o permitir que se obligue a sus
subalternos o dedicarse a actividades politicas dentro o fuera de su
funcién como servidores publicos, ni a hacer cualquier otra actividad a
favor o en contra de partido politico.

c. Solicitar o recibir dadivas, regalos o recompensas de sus subalternos o de
los particulares con el objeto de ejecutar con mayor esmero o retardo

cualquier acto inherente o relacionado con sus funciones.
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Ejecutar cualesquiera de los actos descritos anteriormente con el fin de
obtener nombramiento, aumento de salario, promocion u otra ventaja
analoga.

Solicitar o recoger, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones
0 cotizaciones de otros empleados, salvo las excepciones muy calificadas
gue establezcan los reglamentos.

Ejecutar actividades o hacer propaganda de indole politica durante y en el
lugar de trabajo.

Tomar en cuenta la filiacion politica de los ciudadanos para atender sus
gestiones favoreciéndoles o discriminandolos.

No desempefiar mas de un empleo o cargo publico remunerado, con
excepcion de quienes presten servicios en centros docentes o
instituciones asistenciales y siempre que los horarios sean compatibles”
(4:13).

4.3.2 Sanciones

Con la finalidad de sancionar a los empleados que incurran en indisciplina, se

establecen las siguientes sanciones:

a.

b.

“Amonestacién verbal
Aplicada en faltas leves, consideradas de poca trascendencia, cuyo
perjuicio es minimo, pero afecta el buen funcionamiento de la organizacion

administrativa de la Unidad.

Amonestacion escrita

Su aplicacién se da cuando el empleado incurre en una falta considerada
de mediana trascendencia que no merezca una suspension de trabajo sin
goce de sueldo o salario o cuando el empleado haya merecido en un
mismo mes calendario dos 0 mas amonestaciones verbales. Esta sancion

corresponde al encargado o jefe de la coordinacion respectiva.
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C.

Suspensiéon en el trabajo sin goce de sueldo o salario

Se aplica cuando el empleado haya incurrido en una falta de cierta
gravedad, considerada de mucha trascendencia y que provoca perjuicio y
desorden en el funcionamiento de la organizacion administrativa de la

Unidad. Esta sancion seré impuesta por la Coordinacion General” (4:14).

4.3.3 Régimen de despido

Un trabajador puede ser destituido de su puesto de trabajo si incurren en causal

de despido debidamente comprobada, dentro de estas causas estan las

siguientes:

a. “Cuando el empleado se conduzca durante sus labores en forma

b.

C.

d.

abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de
hecho, contra su jefe o los representantes de éste en la direccion de las
labores.

Cuando el empleado cometa alguno de los actos enumerados en el inciso
anterior contra otro empleado, siempre que como consecuencia de ello se
altere gravemente la disciplina o interrumpan las labores de la
dependencia.

Cuando el empleado, fuera de lugar donde se ejecutan las labores y en
horas que no sean de trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias
de hecho contra su jefe o contra los representantes de éste en la direcciéon
de las labores, siempre que dichos actos no hayan sido provocados y que,
como consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y armonia
para la realizacion del trabajo.

Cuando el empleado cometa algun delito o falta contra la propiedad en
perjuicio del Estado, de alguno de sus compafieros de labores, o en
perjuicio de tercero en el lugar de trabajo; asimismo, cuando cause
intencionalmente, por descuido o negligencia dafio material en el equipo,
maquinaria, herramientas, materiales, productos y demas objetos

relacionados en forma inmediata e indudable con el trabajo.
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e. Cuando el empleado falte a la debida discrecion, segun la naturaleza de
su cargo, asi como cuando revele los secretos que conozca por razon del
puesto que ocupe.

f. Cuando el empleado deje de asistir al trabajo si el correspondiente
permiso o sin causa debidamente justificada, durante dos dias laborales
completos o durante cuatro medios dias laborales en un mismo mes
calendario. La justificacion de la inasistencia debe hacerse al momento de
reanudar sus labores, si no lo hubiera hecho antes.

g. Cuando el empleado se niegue de manera manifiesta a adoptar las
medidas preventivas o0 a seguir los procedimientos indicados para evitar
accidentes o enfermedades.

h. Cuando el empleado se niegue de manera manifiesta a acatar las normas
0 instrucciones, que su jefe o su representante, en la direccién de los
trabajos le indique con claridad para obtener la mayor eficiencia y
rendimiento en las labores.

i. Cuando el empleado viole las prohibiciones a que esta sujeto o las que se
establezcan en los manuales o reglamentos internos de la Unidad,
siempre que se le aperciba una vez por escrito.

. Cuando el empleado incurra en negligencia, mala conducta,
insubordinacion, ebriedad consuetudinaria o toxicomania en el

desempeiio de sus funciones” (4:15).

4.4 Actividades inherentes al cargo

La descripcion técnica de las diferentes actividades de los puestos
administrativos, técnico-administrativos y operativos de los cargos que integran la
estructura organizacional de UPRASAN, pretende que el personal conozca
cudles son sus atribuciones y responsabilidades. Por lo anterior se actualizaron
y adecuaron cada una de estas descripciones (ver anexo 1), con el propdésito de

fortalecer el proceso inductivo de la Unidad.
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Los puestos que se revisaron son: Coordinador General, Asistente de
Coordinacion General, Coordinador de Informatica, Coordinador Regional,
Asistente de Coordinacion Regional, Coordinador Administrativo y Financiero,
Asistente Administrativo, Encargada de Mantenimiento y Limpieza, Jefe de
Contabilidad, Analista de Presupuesto, Encargada de Archivo y Catalogacion,
Encargado de Inventario, Asistente de Contabilidad, Asistente de Visa de
Documentos, Coordinador de Capacitacion, Asistente de Capacitacion,
Coordinador de Comunicacion Social, Asistente de Comunicacion Social,
Coordinador de Auditoria de Calidad, Inocuidad y Socializacién, Asistente de
Auditoria de Calidad, Inocuidad y Socializaciéon, Coordinador de Manejo de

Desechos Sdlidos y Asistente de Manejo de Desechos Sdlidos.
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CONCLUSIONES

La ausencia de un Programa de Induccion y de un instrumento técnico como
el Manual de Induccién que orienten y proporcionen informacion basica a los
trabajadores para desempefarse en forma eficaz y eficiente, genera que en
la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional, no
haya un proceso formal de induccién dirigido al personal de primer ingreso,
provocando con esto que el proceso de integracion e identificacion del nuevo

personal con la entidad se vuelva lento.

El proceso actual de induccién para los nuevos trabajadores de UPRASAN,
se da en forma no intencionada y de manera general, y no a través de un
programa estructurado ni un proceso formal establecido que les sirva de

orientacion y adaptacion a la institucion donde prestaran sus servicios.

La Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional no
cuenta con un instrumento técnico que oriente al empleado de nuevo ingreso
en forma general y especifica sobre su entorno laboral, asi como a su puesto

de trabajo; lo cual incide en su desempefio y rapida integracion.

La unidad objeto de estudio cuenta con una estructura organizacional
definida, pero ésta no se encuentra a la vista, ni se le proporciona a los
trabajadores cuando se da su integracién, lo cual genera desconocimiento
del personal sobre la organizacion asi como la importancia y relacion de su

puesto de trabajo.

La descripcion de los diferentes puestos de trabajo de la Unidad de
Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional, no se
encuentran actualizados y escasamente se les dan a conocer a los

trabajadores al inicio de su relacion laboral.
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Existen documentos donde se establecen aspectos generales vy
componentes doctrinarios de los entes involucrados con la Unidad de
Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional, pero

escasamente se informa o se dan a conocer a los trabajadores de la misma.
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RECOMENDACIONES

Implementar el Programa de Induccion para el personal de primer ingreso a
la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, de manera permanente
para solventar la problematica de induccién que tiene actualmente la Unidad;
brindandoles asi un proceso de rapida y efectiva socializacién, adaptacion e

identificacidon con la misma.

Complementar la propuesta del Programa de Induccién a través del Manual
de Induccidn, para informar al trabajador de nuevo ingreso sobre su entorno
laboral y toda aquella informacion necesaria e importante, para que su
desempefo sea eficiente y eficaz; logrando con lo anterior, el cumplimiento

de los objetivos tanto de la instituciébn como del personal.

Para la ejecucion del Programa de Induccion propuesto en este estudio, la
Coordinacion General de la Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad
Alimentaria y Nutricional, debera designar los recursos humanos, materiales

y fisicos para tal efecto.

Realizar un proceso de constante revision, evaluacion y actualizacion del
contenido programético de induccion, asi como del Manual de Induccion y de
cualquier otro material que se utilice para el proceso de integracion; con el
propésito de adecuarlos a los cambios que se presenten, lo cual contribuira a
gue la problematica actual sobre orientacion que presenta UPRASAN, no se
repita a futuro.

Dar a conocer la descripcidon de los diferentes puestos de trabajo al personal
gue labora actualmente en UPRASAN, asi como a los nuevos trabajadores,
a través de las hojas técnicas actualizadas incluidas en la presente
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propuesta; para que ayuden a los empleados a conocer las atribuciones de

su puesto de trabajo.
Efectuar la evaluacion del Programa de Induccién que se propone en este

trabajo, con el fin de obtener informacién que permita mejorar gradualmente

el proceso de integracion de nuevos trabajadores a la Unidad.
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ANEXOS



ANEXO 1

HOJAS TECNICAS DE PUESTOS DE LA
UNIDAD DE PROYECTOS DE APOYO A LA SEGURIDAD
ALIMENTARIA'Y NUTRICIONAL -UPRASAN-



Titulo del puesto

IDENTIFICACION
COORDINADOR GENERAL

Ubicacion administrativa

Coordinacion General

Jefe inmediato superior

Coordinador Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Subalternos

Naturaleza

» Asistente de Coordinacién General » Coordinador Administrativo y Financiero
» Coordinadores Regionales > Coordinador de Comunicacion Social
» Coordinador de Capacitacion » Coordinador de Auditoria de Calidad

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter administrativo, del cual depende el logro de los objetivos,
planes y programas de desarrollo de la Unidad bajo su cargo.
Lleva a cabo las funciones de planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar, asi
como la ejecucidn, seguimiento y evaluacion de las actividades que le designe el VISAN
yla Direccién de Seguridad Alimentaria.

N

Atribuciones

f1. Formular, dirigir, monitorear y evaluar conjuntamente con el Viceministerio de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, los programas asignados a UPRASAN.

. Elaborar, conjuntamente con el VISAN, los procedimientos relacionados con las
operaciones administrativas-financieras de la Unidad, incorporando las
disposiciones del Departamento Administrativo Financiero del MAGA.

3. Preparar, bajo la orientacién y supenvision del VISAN y de la Coordinacién
Administrativa Financiera del MAGA el Plan Operativo Anual.

4. Coordinar conjuntamente con el Coordinador Administrativo y Financiero y el VISAN,
los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios que
requiera la Unidad, de acuerdo a las normativas que rigen los procesos establecidos
para el efecto y a los requerimientos del MAGA.

5. Planificar, coordinar e implementar talleres de capacitacién sobre seguridad
alimentaria y nutricional.

5. Representar a UPRASAN, ante autoridades e instituciones relacionadas con el
Rendir informe mensual de las actividades ejecutadas, a la Direccion de Seguridad
Alimentaria y Nutricional y al VISAN.

8. Supervisar el cumplimiento de las normas establecidas para garantizar la ejecucion
homaogenea de las actividades de la Unidad.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, mantendra relacion directa con:

» El Viceministro y el Director Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional en la
ejecucion de los procesos financieros y administrativos de los programas.

» Todo el personal bajo su cargo.

Autoridad

» En latoma de decisiones sobre situaciones relacionadas con la Unidad.

» Para delegar funciones, actividades o tareas especificas a las personas que ocupan
los puestos en las diferentes Coordinaciones Regionales, Administrativa y Financiera y
demas coordinaciones que integran la Unidad.

Responsabilidad

Académicos

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a las
normas y procedimientos establecidos para el efecto.

» De establecer buena relacién con las autoridades ministeriales y consecuentemente
con las dependencias de apoyo.

» De las labores propias y de las que desarrollen los demas empleados de la Unidad,
asicomo velar por el uso adecuado de los recursos con que cuenta la institucion.

» Del buen uso ymanejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES
Profesional universitario graduado en las areas de Administracion de Empresas,
Economia, Auditoria, Ingenieria Industrial o Agronomia.

Experiencia

2 afios en puestos similares, manejo de proyectos yasesoria administrativa o de gerencig

Habilidades y destrezas

En dirigir, supervisar, planificar y programar, toma de decisiones, resolucion de conflictos,
manejo de personal yrelaciones humanas.

Otros requisitos

Disponibilidad para viajar al exterior e interior de la republica, licencia de conducir,
manejo de paquetes de computacion.

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.
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IDENTIFICACION

ASISTENTE DE COORDINACION GENERAL

Titulo del puesto

Ubicacion administrativa

Coordinaciéon General

Jefe inmediato superior

Coordinador General

Subalternos

» Ninguno
DESCR

Es un puesto de caracter técnico administrativo, que tiene a su cargo asistir al

IPCION

Naturaleza Coordinador General en todo lo concerniente a actividades de oficina.

f1. Asistir al Coordinador General en todas las tareas administrativas y operativas
inherentes al cargo.

2. Ordenar y enviar la correspondencia de la Coordinacién General de UPRASAN,
con destino al Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional y demas
instituciones publicas y privadas afines a la Unidad.

Atribuciones 3. Control, registro y archivo de la documentacion administrativa y correspondencia
de la Coordinacion General.

4. Enlace administrativo con el Asistente del Director de Seguridad Alimentaria y
Nutricional y con las secretarias de las distintas Coordinaciones del MAGA.

5. Control del inventario de Utiles y materiales de oficina.

6. Elaboracion de memoria de labores interna de UPRASAN.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, mantendra relacién directa con:
» El Coordinador General

» El Coordinadores Regionales

» Los demas Coordinadores y personal de la Unidad.

Autoridad

No ejerce autoridad sobre ninguno.

Responsabilidad

Académicos

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.

» De establecer buena relacién con las autoridades de la Unidad y
consecuentemente con las dependencias de apoyo.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Secretaria Bilingtie, Comercial u Oficinista con estudios universitarios.

Experiencia

2 afos en puestos similares.

Habilidades y destrezas

Manejo de: paquetes de computacion, equipo de oficina (fotocopiadora, fax, scaner).

Otros requisitos

Ninguno.

Fuente: elaboracidn propia, febrero 2009.




Titulo del puesto

IDENTIFICACION
COORDINADOR DE INFORMATICA

Ubicacion administrativa

Coordinacion de Informatica

Jefe inmediato superior

Coordinador General

Subalternos

Naturaleza

» Ninguno

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter técnico administrativo, que tiene a su cargo la elaboracion
de la base de datos de los programas que ejecuta UPRASAN, asi como elaboracion
de programas de control.

Atribuciones

f1. Elaborar la base de datos y remitirla en forma impresa y magnética al
Departamento Financiero de VISAN, para los tramites correspondientes.
Generar listados de base de datos de las actividades de UPRASAN.

Del buen funcionamiento del equipo de computo que esta a cargo de la Unidad.
Elaborar informes sobre la entrega de asistencia alimentaria en los lugares
atendidos por los diferentes programas del VISAN.

-h‘ w‘ I\)‘

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, mantendra relacién directa con:
» El Coordinador General
» Los Coordinadores Regionales y personal de la Unidad

Autoridad

No ejerce autoridad sobre ninguno.

Responsabilidad

Académicos

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.

» De establecer buena relacion con las autoridades de la Unidad y
consecuentemente con las dependencias de apoyo.

» De mantener actualizadas las bases de datos y llevar controles constantes sobre
lo ejecutado.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES
Bachiller o Perito en Computacion, con estudios universitarios en Ingenieria en
Sistemas.

Experiencia

2 afos en puestos similares.

Habilidades y destrezas

Manejo de paquetes de programacién, conocimiento de mantenimiento de equipo de
coémputo, resolucion de problemas de acuerdo al puesto, ser proactivo, dinamico y
poseer buenas relaciones humanas.

Otros requisitos

Habilidad en matematicas, emprendedor y con iniciativa.

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.




IDENTIFICACION
Titulo del puesto COORDINADOR REGIONAL
Ubicacién administrativa |Coordinacion Regional
Jefe inmediato superior |Coordinador General
Subalternos » Asistentes de Coordinacién Regional

DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo-operativo, coordina la planificacion,

Naturaleza organizacion, direccion, supenision, control y da seguimiento a las actividades que

la Coordinacion General designe.

f1. Elaborar conjuntamente con el Coordinador General, los planes de trabajo

relacionados con las operaciones administrativas y operativas de la Unidad, en la

region que le corresponda. Ademas coordina su trabajo con las Coordinaciones

Departamentales del MAGA y otros Programas del VISAN.

2. Supenisar el trabajo de los asistentes en lo referente a programaciones

mensuales de las actividades a realizar durante la supenvision a la region

asignada y su posterior presentacion a las Coordinaciones General y

Administrativa Financiera de UPRASAN.

3. Rendir informe mensual de las actividades programadas a las Coordinaciones

General y Administrativa Financiera, para la liquidacion de viaticos

proporcionados para realizar las comisiones programadas.

4. Informar y proponer las medidas correctivas a los problemas detectados en la

supenision de campo que se efectuen.

5. Clasificar e ingresar la informacién recopilada para la formacién de base de datos,
gue senvra para la toma de decisiones y para el desarrollo y ejecucién de los
programas gue se esten ejecutando.

Por la naturaleza de su trabajo mantendra relacién directa con:

» Las Coordinaciones General y Administrativa Financiera: en la programacion y

ejecucion de actividades.

Relaciones de trabajo » Los Asistentes Regionales: en la elaboracion de base de datos relacionada a la

Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional.

» El Jefe de Contabilidad: entrega de base de datos de la regién asignada,

liquidacion de viaticos, reporte de gastos.

Autoridad Ejerce autoridad sobre los asistentes de region.

» De cumplir con la implementacion de la Unidad de Proyectos de Apoyo a la

Seguridad Alimentaria y Nutricional en la region que le corresponde, conforme a las

normas y procedimientos establecidos para el efecto.

Responsabilidad » De establecer buena relacién con las autoridades de los Programas y

consecuentemente con las dependencias de apoyo.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asighado por la Unidad, para la

realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Académicos Profesional en areas de Administracion, Agronomia o Ingenieria Industrial.
Experiencia 2 afos en puestos similares, manejo de proyectos y personal.

En dirigir, supenisar, planificar y programar, toma de decisiones, resolucion de
conflictos, manejo de personal y buenas relaciones humanas.

Otros requisitos Disponibilidad para viajar al interior de la republica, licencia de conducir.
Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.

Atribuciones

Habilidades y destrezas




Titulo del puesto

IDENTIFICACION
ASISTENTE DE COORDINACION REGIONAL

Ubicacion administrativa

Coordinacion Regional

Jefe inmediato superior

Coordinador Regional

Subalternos

Naturaleza

» Ninguno

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter técnico administrativo-operativo, que tiene a su cargo la
elaboracién de la base de datos y asistir al Coordinador Regional en todo lo
concerniente a las actividades de la region.

Atribuciones

1. Giras de asistencia y capacitacion a nivel regional de acuerdo a la programacién
mensual.

2. Monitoreo de programas en la respectiva region.

3. Coordinar con el personal de las Coordinaciones Departamentales del MAGA,
Oficinas de Senicio a la Comunidad -OSC- y Municipalidades, para las \isitas
que se realicen de acuerdo a la programacion.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, mantendra relacién directa con:
» El Coordinador Regional.
» El Jefe de Contabilidad.

Autoridad

No ejerce autoridad sobre ninguno.

Responsabilidad

Académicos

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.

» De establecer buena relacién con las autoridades de los Programas y
consecuentemente con las dependencias de apoyo.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Titulo de: Perito Contador, Maestro de Educacion Primaria y/o Bachiller.

Experiencia

1 afio en puestos similares.

Habilidades y destrezas

Manejo de paquetes de computacién, buenas relaciones humanas.

Otros requisitos

Disponibilidad para viajar al interior de la republica, licencia de conducir.

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.




IDENTIFICACION

Titulo del puesto COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Ubicacién administrativa |Coordinacion Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior |Coordinador General

Subalternos » Todo el personal que integra la Coordinacion Administrativa y Financiera.

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter administrativo. Lleva a cabo las funciones de planificar,
Naturaleza organizar, dirigir, supenisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion
administrativa y financiera de UPRASAN.
f1. Brindar apoyo administrativo y financiero a la Coordinacién General de
2. Llevar los registros contables, asi como supenisar la correcta y adecuada
utilizacion de los recursos disponibles.
3. Autorizar conjuntamente con el Coordinador General, los gastos que se realizan a
través del Fondo Rotatorio.
4. Responsable de la correspondencia de tipo administrativo financiero que se
genera en la Unidad, asi como proporcionar los suministros de materiales y Utiles
de oficina a las Coordinaciones que integran UPRASAN.
Rendir informes administrativos y financieros del Fondo Rotatorio al VISAN.
Gestionar los pagos de honorarios al personal, gastos de funcionamiento,
combustibles, lubricantes, mantenimiento de vehiculos, entre otros.
7. Participar en reuniones con la Unidad Financiera y de Auditoria del MAGA, para
tratar asuntos sobre avances de UPRASAN.
Coordinar el proceso de liquidacion de los Programas ejecutados por UPRASAN,
en afos anteriores.
0. Supenvsar el cumplimiento de las normas establecidas para garantizar la
ejecucion homogénea de las actividades de los programas.
10 Otras actividades inherentes al cargo.
Por la naturaleza del puesto, mantendra relacién directa con:
» El Coordinador General en todo lo relacionado con el funcionamiento administrativo-
financiero de UPRASAN.
» Todo el personal bajo su cargo.
» En la toma de decisiones administrativas y financieras relacionadas con
Autoridad UPRASAN.
» Sobre todo el personal técnico y administrativo que tiene bajo su cargo.
» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.
» De establecer buena relacién con las autoridades de la Unidad y
consecuentemente con las dependencias de apoyo.
Responsabilidad » De las labores propias y de las que desarrollen los deméas empleados de la
Coordinacion Administrativa Financiera, asi como welar por el uso adecuado y
racional de los recursos con que cuenta la Unidad.
» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES
Profesional Universitario en las areas de Ciencias Econdémicas (Administracion de
Empresas, Economia o Auditoria).

Experiencia 2 afios en puestos similares, en manejo de proyectos o asesoria administrativa.

En dirigir, supenisar, planificar y programar, en la toma de decisiones, resolucién de
problemas, manejo de personal y buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de viajar al interior de la republica, licencia de conducir, manejo de
paquetes de computacion.

Fuente: elaboracidn propia, febrero 2009.

o ot

Atribuciones

0"

Relaciones de trabajo

Académicos

Habilidades y destrezas

Otros requisitos




IDENTIFICACION
Titulo del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Ubicacion administrativa |Coordinacion Administrativa y Financiera
Jefe inmediato superior |Coordinador Administrativo y Financiero
Subalternos » Ninguno

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter técnico-administrativo, tiene a su cargo asistir al
Naturaleza Coordinador Administrativo Financiero en todo lo concerniente a las actividades de
oficina que se desarrollan en UPRASAN.
f1. Asistir al Coordinador Administrativo y Financiero en todas las tareas
administrativas inherentes al cargo.
2. Generar, ordenar y enviar la correspondencia de la Coordinacién Administrativa y
Financiera de UPRASAN, con destino al Viceministerio de Seguridad Alimentaria
y Nutricional, y demas Instituciones publicas y privadas afines a la Unidad.
3. Responsable del control, registro y archivo de la documentacién administrativa de
la Unidad (oficios, providencias, memorandum, mensajes y ordenes
administrativas, entre otros).
4. Enlace administrativo con el Asistente del Director de Seguridad Alimentaria y
Nutricional y con las secretarias de las distintas coordinaciones del MAGA
(Auditoria, Financiera, entre otras).
Atribuciones 5. Control de la administracion del area de fotocopiado de la Unidad.
6. Control del inventario de Utiles y materiales de oficina (requisiciones, recepcion,
distribucion y control interno sobre dichos materiales).
7. Conocer la integracion de las bases de datos por regién, por el monitoreo de

UPRASAN.

8. Responsable del libro de conocimientos de UPRASAN vy la suscripcién de lo que
corresponda.

9. Responsable del control interno de la situacién del personal de UPRASAN, en los

siguientes casos:
» Hoja de Informacién de todo el personal que labora en la Unidad.
» Control de permisos, licencias, vacaciones, asistencia médica y comisiones.
» Control de marcaje de todo el personal.
Por la naturaleza de su trabajo mantendra relacién directa con:

Relaciones de trabajo » El Coordinador General: en todas las tareas administrativas inherentes al cargo.
» Las demas dependencias del MAGA, elaboracion y envio de correspondencia.
Autoridad No ejerce autoridad sobre ninguno.

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto, conforme a las normas y
procedimientos establecidos para el efecto.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Responsabilidad

Académicos Secretaria Bilingie, Comercial u Oficinista con estudios universitarios.
Experiencia 2 afos en puestos similares.
. Manejo de paquetes de computacion, manejo de equipo de oficina (fotocopiadora,
Habilidades y destrezas ) bag P ) quip ( P
fax, scaner).
Otros requisitos Ninguno.

Fuente: elaboracidn propia, febrero 2009.



Titulo del puesto

IDENTIFICACION
ENCARGADA DE MANTENIMIENTO Y LIMPEZA

Ubicacion administrativa

Coordinacion Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior

Coordinador Administrativo y Financiero

Subalternos

Naturaleza

» Ninguno

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter operativo, cuya funcién es prestar el senicio de limpieza y
cafeteria en las oficinas de UPRASAN.

Atribuciones

1. Responsable de la limpieza de las oficinas de UPRASAN.
2. Senicio de cafeteria al personal de UPRASAN vy visitas.
3. Otros trabajos que se le asignen por su jefe inmediato.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su trabajo tendra relacion directa con:
» El Coordinador Administrativo y Financiero.

Autoridad

No ejerce autoridad sobre ninguno.

Responsabilidad

Académicos

» De cumplir con las tareas asignadas, asi como de hacer buen uso de los
suministros y herramientas de trabajo que le sean proporcionados.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

6to. Grado de primaria.

Experiencia

1 afio en puesto similar.

Habilidades y destrezas

Ser proactivo, dindmico y poseer buenas relaciones humanas.

Otros requisitos

Ninguno.

Fuente: elaboracidn propia, febrero 2009.




IDENTIFICACION

Titulo del puesto JEFE DE CONTABILIDAD

Ubicacién administrativa |Coordinacion Administrativa y Financiera
Jefe inmediato superior |Coordinador Administrativo y Financiero
Subalternos » Asistentes de Contabilidad

DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo, que comprende la ejecucién de actividades
Naturaleza contables que desarrolla UPRASAN, de acuerdo a las normas y procedimientos
legales y los principios de contabilidad generalmente aceptados.
1. Llevar control diario de saldos y cuentas de UPRASAN vy reportar a la

Coordinaciéon Administrativa y Financiera en forma periddica.
2. Llevar control de la base de datos elaborada en UPRASAN.
3. Coordinar el personal a su cargo en cuanto a las funciones contables,
proponiendo las directrices a seguir, para el buen funcionamiento de la Unidad.
Brindar el apoyo correspondiente al Analista de Presupuesto, para la elaboracion
Atribuciones de los anteproyectos de presupuesto de cada afio.
Llevar el control del Fondo Rotatorio y de Caja Chica.
Revisar los informes de giras de los Coordinadores Regionales y Asistentes, para
la elaboracién de vidticos.
Llevar el control de vales de combustible.
Revision de facturaciéon de proveedores.
Otras actividades inherentes al cargo.
Por la naturaleza de su trabajo mantendra relacion directa con:
Relaciones de trabajo » El Coordinador Administrativo Financiero.
» Los Asistentes de Contabilidad y personal de la Unidad.
Autoridad Ejerce autoridad sobre el personal bajo su cargo.
» De cumplir con las normas generales de contabilidad, colaborar con el Coordinador
Administrativo y Financiero, sobre aspectos que lleven al mejor desarrollo contable
de las actividades de UPRASAN.
Responsabilidad » De establecer buena relacion con las autoridades de la Unidad y
consecuentemente con las dependencias de apoyo.
» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria
Académicos (SAT), con estudios universitarios, como minimo 4° semestre aprobado en la carrera
de Auditoria.

2 afios minimo de experiencia contable, con conocimiento y actualizacién de leyes
fiscales.

Buenas relaciones humanas, habilidad matematica contable y destreza para operar
equipo de oficina, manejo de paquetes de computacion.

Otros requisitos Iniciativa y wvocacién de senicio.

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.
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Experiencia

Habilidades y destrezas
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IDENTIFICACION
Titulo del puesto ANALISTA DE PRESUPUESTO
Ubicacion administrativa |Coordinacion Administrativa y Financiera
Jefe inmediato superior |Coordinador Administrativo y Financiero
Subalternos » Ninguno

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter técnico administrativo que comprende la ejecuciéon de
actividades de presupuesto que desarrolla UPRASAN.
1. Administrar las disponibilidades de las asignaciones presupuestarias, para lo que
debe crear registros a nivel de renglén, para cumplir con los planes de trabajo de
la Unidad.
2. Elaboracién del resimen del presupuesto del afio anteior, el cual sirve como base
para la presentacion de las proyecciones presupuestarias del afio siguiente.
Atribuciones 3. Elaboracion del anteproyecto presupuestario del afio siguiente, el cual sirve como
base para la presentacion de las proyecciones presupuestarias.
4. Enlace administrativo con el Asistente del Director de Seguridad Alimentaria y
Nutricional y con las secretarias de distintas coordinaciones del MAGA
(Presupuesto, Auditoria, Financiera).
5. Conocer la integracion de las bases de datos de UPRASAN.
Por la naturaleza de su trabajo mantendra relacién directa con:
» El Coordinador Administrativo Financiero: en todas las tareas administrativas y

Naturaleza

Relaciones de trabajo operativas inherentes al cargo.
» Las demas dependencias del MAGA: en la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto.

Autoridad No ejerce autoridad sobre ninguno.

» De cumplir con las leyes y normas presupuestarias, exigidas por la Unidad de
Presupuesto del MAGA y aspectos que lleven al mejor desarrollo presupuestario de
Responsabilidad las actividades de la Unidad.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Académicos Perito Contador con estudios universitarios en el area de Ciencias Econdmicas.
Experiencia 2 afios en manejo de presupuesto publico.

En toma de decisiones, resolucién de problemas y manejo de paquetes de
computacion.

Otros requisitos Ninguno.

Fuente: elaboracién propia, febrero 2009.

Habilidades y destrezas
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Titulo del puesto

IDENTIFICACION
ENCARGADA DE ARCHIVO Y CATALOGACION

Ubicacion administrativa

Coordinacion Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior

Coordinador Administrativo y Financiero

Subalternos

Naturaleza

» Ninguno

DESCRIPCION

Es un puesto de caracter técnico administrativo, tiene a su cargo organizar el archivo
de UPRASAN.
12

Atribuciones

1. Responsable de organizar, catalogar y archivar toda la documentacion de
UPRASAN.

2. Apoyar a la Coordinacion Administrativa y Financiera en diferentes actividades.

3. Otras actividades inherentes al cargo.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su trabajo mantendra relacién directa con:

» El Coordinador General: en todas las tareas administrativas y operativas inherentes
al cargo.

» El Coordinador Administrativo Financiero.

Autoridad

No ejerce autoridad sobre ninguno.

Responsabilidad

Académicos

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Secretaria Comercial y/o Bachiller en Computacion.

Experiencia

1 afio en puestos similares.

Habilidades y destrezas

Manejo de paquetes de computacion.

Otros requisitos

Ninguno.

Fuente: elaboracidn propia, febrero 2009.




Titulo del puesto

IDENTIFICACION
ENCARGADO DE INVENTARIO

Ubicacion administrativa

Coordinacion Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior

Coordinador Administrativo y Financiero

Subalternos

» Ninguno

DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo operativo, que tiene a su cargo llevar el

Naturaleza registro de los bienes en general de UPRASAN.

1. Llevar el control y registro de los activos fijos de UPRASAN.

2. Elaborar y actualizar las Tarjetas de Responsabilidad del personal que labora en
Atribuciones UPRASAN.

3. Otras actividades de apoyo requeridas por la Coordinacién Administrativa y

Financiera.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su trabajo mantendra relacién directa con:

» EI Coordinador General: en todas las tareas administrativas y operativas
inherentes al cargo.

» Las demas dependencias del MAGA: elaboracion y envio de correspondencia.

Autoridad

No ejerce autoridad sobre ninguno.

Responsabilidad

Académicos

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Perito Contador con estudios universitarios en el area de administracion.

Experiencia

1 afio en elaboraciéon y manejo de inventarios.

Habilidades y destrezas

Manejo de paquetes de computacion.

Otros requisitos

Ninguno.

Fuente: elaboracidn propia, febrero 2009.




IDENTIFICACION
Titulo del puesto ASISTENTE DE CONTABILIDAD
Ubicacion administrativa |Coordinacion Administrativa y Financiera
Jefe inmediato superior |Jefe de Contabilidad
Subalternos » Ninguno

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter técnico administrativo que comprende apoyar al Jefe de
Contabilidad en la ejecucion de actividades contables que competen a UPRASAN.
M. Apoyar al Jefe de Contabilidad en cuanto a las funciones contables, que se
ejecutan en la Unidad.

Naturaleza

2. Apoyar al Jefe de Contabilidad en cuanto a la revision de los informes de giras de
los Coordinadores Regionales y Asistentes, y elaboracion de viaticos.
3. Conocer la integracién de la base de datos elaborada en UPRASAN.
. . 4. Apoyar al Jefe de Contabilidad en el control de vales de combustible.
Atribuciones S
5. Revision de boletas de entrega.
[6. Digitalizar datos de boletas de entrega.
7. Elaborar listados de boletas ingresadas a la base de datos.
8. Revision y control de las facturas que envian los Proveedores sobre entregas

realizadas y los envios que se realizan a la Unidad Financiera del VISAN.
[0. Otras actividades inherentes al cargo.

Por la naturaleza de su trabajo mantendra relacién directa con:

» El Coordinador Administrativo Financiero

» El Jefe de Contabilidad

» El Asistente Administrativo

Autoridad No ejerce autoridad sobre ninguno.

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto, conforme a las normas y
procedimientos establecidos para el efecto.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Relaciones de trabajo

Responsabilidad

Académicos Perito Contador con estudios universitarios en el area de Ciencias Econdmicas.
Experiencia 1 afio en puestos similares.

Habilidades y destrezas |[Buenas relaciones humanas, manejo de paquetes de computacion.

Otros requisitos Estar registrado en la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.
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Titulo del puesto

IDENTIFICACION
ASISTENTE DE VISA DE DOCUMENTOS

Ubicacion administrativa

Coordinacion de Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior

Jefe de Contabilidad

Subalternos

Naturaleza

» Ninguno

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter técnico administrativo, que comprende el apoyo contable
en cuanto a la revision y supenision de los documentos que ingresan a la Unidad.

Atribuciones

M. Apoyar al Jefe de Contabilidad en cuanto a las funciones contables, que se
ejecutan en la Unidad.

Apoyar al Jefe de Contabilidad en cuanto a la revision de los informes de giras de
los Coordinadores Regionales y Asistentes, y elaboracion de viaticos.

Conocer la integracion de la base de datos elaborada en UPRASAN.

Revisidn, autorizacion y control de las facturas que envian los Proveedores.
Revisidn de boletas de entregas realizadas.

Revisar y autorizar listados de boletas ingresadas a la base de datos, previo envio
a la Unidad Financiera del VISAN.

Otras actividades inherentes al cargo.

N

o o BT
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su trabajo mantendra relacion directa con:
» El Coordinador Administrativo Financiero.

» El Jefe de Contabilidad.

» El Asistente Administrativo.

Autoridad

No ejerce autoridad sobre ninguno.

Responsabilidad

Académicos

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto, conforme a las normas y
procedimientos establecidos para el efecto.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Perito Contador con estudios universitarios en el area de Ciencias Econémicas.

Experiencia

1 afio en puestos similares.

Habilidades y destrezas

Buenas relaciones humanas, manejo de paquetes de computacion.

Otros requisitos

Capacidad de analisis, supenision y toma de desiciones.

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.
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IDENTIFICACION
Titulo del puesto COORDINADOR DE CAPACITACION
Ubicacién administrativa [Coordinacién de Capacitacion
Jefe inmediato superior |Coordinador General
Subalternos » Asistentes de Capacitacion

DESCRIPCION

Asistir y orientar a la Coordinacién General en el fortalecimiento y funcionamiento

institucional en materia de capacitacion.

1. Orientar y capacitar a todos los actores inwlucrados en los programas que lleva a
cabo UPRASAN.

2. Coordinar con las Direcciones Departamentales de Educacion y las Oficinas de
Senvicio a la Comunidad -OSC-, las acciones necesarias que garanticen las
capacitaciones en las diferentes comunidades.

3. Organizary llevar a cabo talleres y seminarios que sean necesarios para
promover informacion y retroalimentar el proceso de organizacién y capacitacion.

4. Coordinar y organizar con los Coordinadores de Regi6n de la Unidad todas las
acciones necesarias para las diferentes capacitaciones.

5. Otras actividades inherentes al cargo.

Por la naturaleza del puesto, mantendra relacién directa con:

Naturaleza

Atribuciones

Relaciones de trabajo » El Coordinador General: en todo lo relacionado a capacitaciones.
» El personal bajo su cargo y asistentes de las Coordinaciones Regionales.
Autoridad Ejerce autoridad sobre sus asistentes.

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.

» De establecer buena relacién con las autoridades de la Unidad y
consecuentemente con las dependencias de apoyo.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Académicos Profesional universitario en el &rea de Pedagogia y/o a fin.

Experiencia 2 afios en puestos similares.

En dirigir, supenisar, planificar y programar, en la toma de decisiones, resolucién de
problemas, manejo de personal y relaciones humanas.

Disponibilidad para viajar al interior de la republica, licencia de conducir, manejo de
paquetes de computacion.

Fuente: elaboracidn propia, febrero 2009.

Responsabilidad

Habilidades y destrezas

Otros requisitos
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IDENTIFICACION
Titulo del puesto ASISTENTE DE CAPACITACION
Ubicaciéon administrativa |Coordinacién de Capacitacion
Jefe inmediato superior |Coordinador de Capacitacién
Subalternos » Ninguno

DESCRIPCION

Es un puesto de caracter técnico administrativo-operativo, que tiene a su cargo
asistir al Coordinador de Capacitacion en todo lo concerniente a las actividades de
M. Apoyar en la orientacién y capacitacion que realiza UPRASAN.

2. Ser el enlace con las Direcciones Departamentales de Educacién y las Oficinas
de Senicio a la Comunidad -OSC-, para garantizar las capacitaciones en las
diferentes comunidades.

Atribuciones 3. Asistir y apoyar los talleres y seminarios que sean necesarios para promover
informacion y retroalimentar el proceso de organizacién y capacitacion.

4. Organizar con los Coordinadores de Region de la Unidad las acciones necesarias
para las diferentes capacitaciones.

5. Otras actividades inherentes al cargo.

Por la naturaleza del puesto, mantendra relacién directa con:

Naturaleza

Relaciones de trabajo » El Coordinador General y de Capacitacion: en todo lo relacionado con el
funcionamiento de la capacitacion.
Autoridad No ejerce autoridad sobre ninguno.

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Responsabilidad

Académicos Titulo de nivel medio con estudios universitarios en el &rea de Pedagogia.
Experiencia 1 afio en puestos similares (de preferencia).

Habilidades y destrezas [Buenas relaciones humanas, manejo de paquetes de computacion.
Otros requisitos Disponibilidad de viajar al interior de la republica, licencia de conducir.

Fuente: elaboracidn propia, febrero 2009.
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IDENTIFICACION
Titulo del puesto COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL
Ubicacion administrativa |Coordinacién de Comunicacion Social
Jefe inmediato superior |Coordinador General
Subalternos » Asistentes de Comunicacion Social

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter administrativo-operativo, cuya funcién es la diwlgacion, a
Naturaleza través de los medios escritos, radiales y televisivos, con el propésito de dar a
conocer las actividades de los programas que se manejan en UPRASAN.
f1. Planificar, disefiar y coordinar la campafia de diwlgacion de los programas que
se llevan a cabo en UPRASAN.
2. Coordinar con otras instituciones de gobierno, las estrategias establecidas para
la diwulgacion de los programas.
3. Dar a conocer a los distintos sectores oficiales y particulares, el contenido de los
Programas de Seguridad Alimentaria.
4. Coordinar con los distintos medios de comunicacion, la diwlgacion de las
actividades que son realizadas dentro del VISAN.
5. Actividades de campo: toma de fotografias y video de los lugares \isitados,
realizacion de entrevistas con el fin de beneficiar a las comunidades més
wilnerables.
6. Inspecciones oculares de las distintas comunidades de la republica.
Por la naturaleza del puesto, mantendra relacién directa con:

Atribuciones

Relaciones de trabajo » El Coordinador General: en todo lo relacionado a comunicacion social.
» El personal bajo su cargo.
Autoridad Ejerce autoridad sobre sus asistentes.

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Académicos Licenciatura en Comunicacién Social.

Experiencia 2 afos en puestos similares.

En dirigir, supenisar, planificar y programar, para tomar decisiones, en el manejo de
personal y relaciones humanas.

Disponibilidad para viajar al interior de la republica, licencia de conducir, manejo de
paquetes de computacion.

Responsabilidad

Habilidades y destrezas

Otros requisitos

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.
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Titulo del puesto

IDENTIFICACION
ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL

Ubicacion administrativa

Coordinacién de Comunicacion Social

Jefe inmediato superior

Coordinador de Comunicaciéon Social

Subalternos

Naturaleza

» Ninguno

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter técnico administrativo-operativo, cuya funcion es apoyar al
Comunicador Social en la divulgacion, a través de los medios escritos, radiales y
televisivos, con el propésito de dar a conocer las actividades de los Programas que
se manejan en UPRASAN.

1. Disefiar y elaborar proyectos para ser utilizados en la publicacion, divulgacion y
promocion de los programas; tales como: cartillas, boletines, tarjetas, banners,
calendarios, folletos, afiches, carpetas, entre otros.

2. Elaborar gafetes de identificacion de UPRASAN.

3. Redactar, transcribir y elaborar entrevistas realizadas en las actividades de la
Unidad, para ser enviadas a Comunicacion Social del MAGA, funcionarios del
mismo y prensa.

4. Realizar archivo de fotografias tomadas en las actividades y \isitas al interior del
pais, para su utilizacion en publicaciones.

. . 5. Elaborar album de fotografias de 35mm, para ser exhibidas dentro de las
Atribuciones . )
instalaciones del VISAN.

6. Entregar informes de las actividades realizadas durante las giras de trabajo.

7. Brindar asistencia a los distintos programas del VISAN, segun sus
requerimientos, elaboracién de gafetes y disefio de banner, entre otros.

8. Actividades de campo: toma de fotografias y videos en los distintos lugares
visitados, asi como de las distintas actividades que se realizan en cada lugar.

[9. Apoyar en las diferentes actividades a las Coordinaciones de Capacitacion y/o
Administrativa y Financiera.

10 Apoyar a los distintos programas del VISAN, en las distintas actividades que se

realizan dentro y fuera de la ciudad capital.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus actividades debe tener relacién directa con;
» El Coordinador de Comunicacioén Social.

» El Coordinador de Capacitacion.

» El Coordinador Administrativo y Financiero.

Autoridad

No ejerce autoridad sobre ninguno.

Responsabilidad

Académicos

» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.

» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Titulo de nivel medio con estudios universitarios en el area de Comunicacién Social.

Experiencia

1 afio en puestos similares (de preferencia).

Habilidades y destrezas

Conocimiento en el manejo de camaras fotograficas, camara de video, paquetes de
computacion relacionados con el tema.

Otros requisitos

Disponibilidad para viajar al interior de la repuablica, licencia de conducir.

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.
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IDENTIFICACION
Titulo del puesto COORDINADOR DE AUDITORIA DE CALIDAD, INOCUIDAD Y SOCIALIZACION
Ubicaciéon administrativa [Coordinacién de Auditoria de Calidad, Inocuidad y Socializacion
Jefe inmediato superior |Coordinador General
Subalternos » Asistente de Coordinacién de Auditoria de Calidad, Inocuidad y Socializacion.

DESCRIPCION

Es un puesto de caracter administrativo operativo, del cual depende el logro de los
objetivos y planes de desarrollo.
1. Realizar estudios gque permitan determinar el impacto de los programas del

VISAN, en la poblacién beneficiada.
2. Promover la aceptacion y el apoyo de los programas por los sectores
involucrados en forma directa e indirecta.
3. Asistir a reuniones interinstitucionales en representacion de la Unidad, que
trabajan seguridad alimentaria para posicionar la misma como herramienta ante la
inseguridad alimentaria.
4. Otras actividades requeridas por la Coordinacién General.
Por la naturaleza de su trabajo mantendra relacién directa con:
Relaciones de trabajo » El Coordinador General: en todas las tareas administrativas y operativas inherentes
al cargo.
Autoridad Ejerce autoridad sobre sus asistentes.
» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.
» De establecer buena relacién con las autoridades de la Unidad y
consecuentemente con las dependencias de apoyo.
» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Académicos Licenciatura en Nutricién.

Experiencia 2 afos en puestos similares.

En toma de decisiones, resolucion de problemas, manejo de personal y manejo de
paquetes de computacion.

Otros requisitos Disponibilidad para viajar al interior de la republica, licencia de conducir.

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.

Naturaleza

Responsabilidad

Habilidades y destrezas
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IDENTIFICACION

Titulo del puesto ASISTENTE DE COORDINACION DE AUDITORIA DE CALIDAD, INOCUIDAD Y SOCIALIZACION
Ubicaciéon administrativa [Coordinacién de Auditoria de Calidad, Inocuidad y Socializacion

Jefe inmediato superior |Coordinador de Auditoria de Calidad, Inocuidad y Socializacion

Subalternos » Ninguno

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter técnico administrativo-operativo, que tiene a su cargo
Naturaleza asistir al Coordinador de Auditoria de Calidad, Inocuidad y Socializacion en todo lo
concerniente a las actividades que realiza la Coordinacién.
1. Realizar estudios que permitan determinar el impacto de los programas del
VISAN, en la poblacién beneficiada.
2. Promover la aceptacion y el apoyo de la Unidad por los sectores involucrados en
forma directa e indirecta.
3. Otras actividades requeridas por la Coordinacién General.
Por la naturaleza del puesto, mantendra relacién directa con:
» El Coordinador de Auditoria de Calidad, Inocuidad y Socializacion.
» Los Coordinadores Regionales.
» El Jefe de Contabilidad.
Autoridad No ejerce autoridad sobre ninguno.
» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.
» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

Relaciones de trabajo

Responsabilidad

ESPECIFICACIONES

Académicos 3 afios como minimo de estudios universitarios en el area de Nutricion.
Experiencia 1 afio en puestos similares.

Habilidades y destrezas [Buenas relaciones humanas, manejo de paquetes de computacion.
Otros requisitos Disponibilidad para viajar al interior de la republica, licencia de conducir.

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.



IDENTIFICACION
Titulo del puesto COORDINADOR DE MANEJO DE DESECHOS SOLIDOS
Ubicaciéon administrativa |Coordinacion de Manejo de Desechos Sélidos
Jefe inmediato superior [Coordinador General
Subalternos » Asistentes de Coordinacion de Desechos Sélidos

DESCRIPCION
Es un puesto de caracter administrativo-operativo, que comprende la ejecucion de
actividades de monitoreo saobre el reciclaje de los desechos sdélidos.
M. Encargado de proponer ante las autoridades correspondientes, un modelo de
reciclaje.
2. Participar en las diferentes reuniones a nivel interinstitucional relacionados con
desechos soélidos.
Atribuciones 3. Rendir informes, a requerimiento de las autoridades, sobre el avance y ejecucién
del proyecto de reciclaje.
4. Encargado de realizar monitoreo al proyecto de desechos sélidos en los
diferentes sectores beneficados.
5. Otras actividades inherentes a su cargo.
Por la naturaleza del puesto, mantendra relacién directa con:
Relaciones de trabajo » El Cooridinador General: en todo lo relacionado al manejo de desechos sélidos.
» El personal bajo su cargo.
Autoridad Ejerce autoridad sobre sus asistentes.
» De cumplir con las normas generales que el Coordinador General indique y
aspectos que lleven al mejor desarrollo de las actividades de UPRASAN.
» De establecer buena relacion con las autoridades de los programas y
consecuentemente con las dependencias de apoyo.
» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Académicos Profesional en areas de Administracion, Agronomia o Ingenieria Industrial.
Experiencia 2 afos en puestos similares, manejo de proyectos y personal.

En dirigir, supenvisar, planificar y programar, toma de decisiones, resolucion de
Habilidades y destrezas |conflictos, manejo de personal, buenas relaciones humanas y manejo de paquetes
de computacion.

Otros requisitos Disponibilidad para viajar al interior de la republica, licencia de conducir.

Fuente: elaboracidn propia, febrero 2009.

Naturaleza

Responsabilidad
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IDENTIFICACION
Titulo del puesto ASISTENTE DE COORDINACION DE MANEJO DE DESECHOS SOLIDOS
Ubicaciéon administrativa |Coordinacion de Manejo de Desechos Sélidos
Jefe inmediato superior |Coordinador de Manejo de Desechos Sélidos
Subalternos » Ninguno
DESCRIPCION
Es un puesto de caracter técnico administrativo-operativo, que tiene a su cargo
Naturaleza asistir al Coordinador de Manejo de Desechos Sélidos en todo lo concerniente a las
actividades de monitoreo sobre el reciclaje de los desechos sélidos.
M. Apoyar al Coordinador en la propuesta sobre el modelo de reciclaje, ante las
autoridades correspondientes.
2. Apoyar al Coordinador en diferentes reuniones a nivel interinstitucional
relacionadas con el manejo de desechos sdlidos.
Atribuciones 3. Elaborar informes, a requerimiento de las autoridades, sobre el avance y
ejecucion del proyecto de reciclaje.
4. Apoyar al Coordinador en la realizacién de monitoreo al proyecto de desechos
solidos en los diferentes sectores beneficados.
5. Otras actividades inherentes a su cargo.
Por la naturaleza del puesto, mantendra relacién directa con:
» El Coordinador de Manejo de Desechos Sdlidos.
» Los Coordinadores Regionales.
» El Jefe de Contabilidad.
Autoridad No ejerce autoridad sobre ninguno.
» De cumplir con las funciones inherentes al puesto que le corresponde, conforme a
las normas y procedimientos establecidos para el efecto.
» Del buen uso y manejo del mobiliario y equipo asignado por la Unidad, para la
realizacion de las actividades que le sean encomendadas.

ESPECIFICACIONES

Relaciones de trabajo

Responsabilidad

Académicos Titulo de nivel medio con estudios universitarios.

Experiencia 1 afio en puestos similares.

Habilidades y destrezas |Buenas relaciones humanas, manejo de paquetes de computacion.
Otros requisitos Disponibilidad para viajar al interior de la republica, licencia de conducir.

Fuente: elaboracion propia, febrero 2009.
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Programa de Induccién para el Personal de Primer Ingreso a la
Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

ANEXO 2

EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

El presente instrumento tiene como finalidad recopilar informaciéon que permita evaluar el
Programa de Induccion, aplicado al personal de primer ingreso a UPRASAN; con el fin
de mejorar el proceso de induccion.

Instrucciones:

1. Lea el cuestionario detenidamente.

2. Marque con una equis “X” la respuesta que considere viable o conteste las
preguntas donde se requiera.

No deje preguntas en blanco.

4. El cuestionario es anénimo, por lo tanto no es necesario identificarlo.

w

[I. Ambiente fisico ]

a) El espacio fisico (sala) donde se realiz6 la induccion fue:

Excelente [ | Bueno [ ] Regular [ ] Deficente [ ]

b) Lailuminaciény el sonido de la sala fue:

Excelente [ | Bueno [ ] Regular [ ] Deficiente [ ]

[II. Contenido del Programa]

a) Se le dio la bienvenida al ingreso en UPRASAN:

si [ ] No [ ]

b) Se le suministro informacion sobre aspectos generales del MAGA, VISAN vy
UPRASAN:

si [ ] No [ ]

c) Se le informé con relacién a sus deberes y derechos:

si [ ] No [ ]

d) Recibi6 la bienvenida de parte de su jefe inmediato superior:

si [ ] No [ ]

e) Se le present6 a sus compaferos de trabajo:

si [ ] No [ ]
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Programa de Induccién para el Personal de Primer Ingreso a la
Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

f) Se le di6 a conocer las instalaciones que ocupa UPRASAN:

si [ ] No [ ]

g) Se le suministré la orientacion e informacién necesaria para ocupar el cargo:

si [ ] No [ ]

h) Recibié informacién de parte de su jefe inmediato superior en cuanto a la descripcion
de su cargo:

si [ ] No [ ]

i) Considera que la induccion recibida, le proporciona aportes para desempefiar
eficientemente las labores que le sean encomendadas:

s [] N [
j) Considera que la informacion recibida le permite identificarse con la Unidad:

si [ ] No [ ]

k) Eltiempo utilizado para la realizacién de la induccién fue:

Excelente [ ]| Bueno [ ] Regular [ | Deficiente [ |

[III. Material de apoyo ]

a) Recibio algun material didactico impreso (manuales, folletos, entre otros) durante la
induccion:

s [ N [

b) El material didactico que recibié durante la induccion complet6 todos los renglones
de su interés:

sio [ ] No [ ]

c) Considera que la cantidad y calidad del material didactico es:

Excelente [ ] Bueno [ | Regular [ | Deficiente [ |

d) Los medios audiovisuales utilizados fueron:

Excelente [ ]| Bueno [ ] Regular [ ] Deficiente [ ]
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Programa de Induccién para el Personal de Primer Ingreso a la
Unidad de Proyectos de Apoyo a la Seguridad Alimentaria y Nutricional del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

[IV. Desemperio del expositor ]

a) El dominio del tema por parte del expositor fue:

Excelente [ | Bueno [ ] Regular [ ]  Deficiente [ ]

b) La explicacion del tema por parte del expositor fue:

Excelente [ | Bueno [ | Regular [ ]  Deficiente [ ]

c) El conocimiento del tema fue percibido como:

Excelente [ | Bueno [ | Regular [ | Deficiente [ |

[V. Sugerencias y comentarios]

a) ¢Qué aspectos positivos le causo el Programa de Induccion?

b) ¢Cuales fueron los aspectos menos valiosos?

Nombre del expositor:
Fecha:

Nota: la presente evaluacién sera entregada al participante, al terminar las actividades
de induccion. El expositor no debera intervenir en las respuestas del participante.

Fuente: elaboracién propia, febrero 2009.
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LA UNIDAD DE PROYECTOS DE APOYO
A LA SEGURIDAD ALIMENTARIA'Y €
A ey B NUTRICIONAL, OTORGA EL PRESENTE VISAN

GANADERIA Y ALIMENTACION VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD

ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

DIPLOMA DE RECONOCIMIENTO

A: Pablo José Agustin Garcia

Por su participacion en el proceso de induccién, impartido a
personal de primer ingreso a la Unidad.

Guatemala, febrero de 2009.

Coordinacién General
UPRASAN

Fuente: elaboracién propia, febrero 2009.
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