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PRESENTACION

REPUBLICA DE PANAMA

GOBIERNO NACIONAL

________________________

El Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panama (IDIAP) tiene a bien presentar la
segunda edicién del Manual de Organizacion y Funciones, el cual recopila informacion
actualizada de las responsabilidades de las diferentes unidades técnicas y administrativas

que la conforman.

Este documento servira como guia al personal que labora en la Institucion como al
publico en general sobre las responsabilidades y competencias de cada instancia Técnica

y Administrativa.
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INTRODUCCION

El Instituto de Investigacion Agropecuaria de Panamd, es una entidad estatal, con
personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa, econémica y técnica,
cuyo funcionamiento estara sujeto a la orientacion del Organo Ejecutivo y a la politica de
investigacion que éste fije, por intermedio del Ministerio de Desarrollo Agropecuario y la
fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

El Instituto es la entidad que norma todas las actividades de investigacion agropecuaria del
sector publico, los ejecuta por si, por medio de la Universidad de Panaméa, o de otros
organismos Yy orienta aquellas del sector privado.

Los objetivos fundamentales son: disefiar, promover, estimular, coordinar y ejecutar
actividades de investigacion para producir conocimientos y tecnologias de investigacion
para el desarrollo agropecuario, aumentar la produccién y productividad por rubros o
productos agricolas y ganaderos prioritarios, para mejorar el abastecimiento interno y las
posibilidades de exportacion, aumentar el nivel de ingresos de los productos agropecuarios
con especial atencion a los pequefios productores y campesinos marginados, ayudando a su
incorporacion a la actividad econdémica y social del agro, contribuir a la ampliacién de la
frontera agricola y desarrollo de regiones geograficas prioritarias, como también, conservar
y usar racionalmente los recursos agropecuarios.

La mistica institucional es servir de 6rgano principal de consulta del Estado en materia de
formulacién y aplicacion de politicas cientificas y tecnoldgicas agropecuarias la cual servira
como organismo de apoyo a la ensefianza formal en todos los niveles y a la capacitacion
técnica a todos los niveles del sector agropecuario.

Dentro del marco de concepto y relaciones el Instituto de Investigacion Agropecuaria de
Panama (IDIAP), se organiza por medio de una junta directiva, un Consejo Consultivo, un
Consejo Técnico y a los Centros de Experimentacion Agropecuaria.

Este documento le ofrecera a los funcionarios de la Institucion, asi como al Publico en
general informacion actualizada y relacionada con las responsabilidades de las distintas
Unidades Administrativas.

Su contenido presenta datos referentes al aspecto legal en que fundamenta la Institucion su
organizacion, la estructura organica, la mision y vision, objetivos, sus funciones generales y
especificas y los niveles, tanto estructurales, como jerarquicos existentes en la misma.



____________________________________________________________________________________________

ik

MANUAL DE ORGANIZACION

GOBIERNO NACIONAL

Der AMA

INDICE

PRESENTACION

INTRODUCCION

ORGANIGRAMA

BASE LEGAL

MISION

VISION

OBJETIVO GENERAL DEL INSTITUTO

FUNCIONES DEL INSTITUTO

JUNTADIRECTIVA

CONSEJO CONSULTIVO

CONSEJO TECNICO

NIVELES ESTRUCTURALES

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION GENERAL

SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE ASESORIA LEGAL

UNIDAD DE ASESORIATECNICA

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
Area de Edicion y Publicaciones
Area de comunicacion y Area de Informacion

UNIDAD DE COOPERACION TECNICA Y PROYECCION EXTERNA
Seccion de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional
Seccion de Capacitacion

OFICINA DE FISCALIZACION DE LA CONTRALORIA

OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE INFORMATICA
Area de Administracion de Redes
Area de Acceso Institucional a Medios Virtuales y Pagina Web
Area de Desarrollo de Aplicaciones y Administracion de Base de Datos
Area de Soporte Técnico y Mantenimiento de Equipo

JUZGADO EJECUTOR

Vi




i

ANAMA

MANUAL DE ORGANIZACION  GOBIERNO NACIONAL

_________________________________________________________________________________________

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Departamento de Presupuesto
Departamento de Compras y Proveeduria
Departamento de Contabilidad
Area de Bienes Patrimoniales
Departamento de Tesoreria
Departamento de Servicios Generales

UNIDAD DE VARIEDADES Y VEGETALES
UNIDAD DE CERTIFICACION DE EFICACIA BIOLOGICA

DIRECCION DE INVESTIGACION DE COMPETITIVIDAD DEL
AGRONEGOCIO

DIRECCION DE INVESTIGACION DE RECURSOS GENETICOS Y BIODIVERSIDAD
DIRECCION DE INVESTIGACION E INNOVACION DE LA AGRICULTURA
FAMILIAR DIRECCION DE PLANIFICACION Y SOCIOECONOMIA

DIRECCION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

CENTRO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA- OCCIDENTAL

CENTRO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA-TROPICO HUMEDO
CENTRO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA-CENTRAL

CENTRO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA- AZUERO

CENTRO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA-RECURSOS GENETICOS
CENTRO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA-ORIENTAL

CENTRO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE COSECHA Y
ADMINISTRACION DE RECURSOS HIDRICOS

vii




INSTITUTO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA DE PANAMA

CONSEJO [~~~ ~"~~~7==777 JUNTA
CONSULTIVO DIRECTIVA
DIRECCION
GENERAL | oo _] CONSEJO
SUB-DIRECCION TECNICO
GENERAL
|
SECRETARIA
GENERAL
OFICINA DE OFICINA DE
ASESORIA RELACIONES
LEGAL PUBLICAS
|
UNIDAD DE
UNIDAD DE COOPERACION
ASESORIA |- oo TECNICA Y
TECNICA PROYECCION
EXTERNA
OFICINA DE |
FISCALIZACION DE OFICINA DE
LA CONTRALORIA k- o oo AUDITORIA
GENER‘AL DE LA INTERNA
REPUBLICA
|
OFICINA UNTDADDE DIRECCION DE
INSTITUCIONAL INFORMATICA ADMINISTRACION
DE RECURSOS JUZE/PIO BRIV Y FINANZAS
HUMANOS
| UNIDAD DE
UNIDAD DE CERTIFICACION
VARIEDADES
VEGETALES DE EFICACIA
BIOLOGICA
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION QE D|RECC|ON DE
RECURSOS INVESTIGACIO E PLANIFICACION
COMPETITIVIDAD . PRODUCTOS Y
DEL AGRONEGOCIO! GENETICOS Y INNOVACION Y
BIODIVERSIDAD FAMILIAR SOCIOECONOMIA SERVICIOS
DIRECCION DE
CENTROS DE
INVESTIGACION
INGESFRABRON CENTRO DE CENTRO DE CENTRO DE CENTRO DE CENTRO DE CENTRO DE

AGROPECUARIA DE
COSECHA Y
ADMINISTRACION
[DE RECURSOS HIDRICOS

INVESTIGACION
AGROPECUARIA
OCCIDENTAL

INVESTIGACION
AGROPECUARIA

TROPICO HUMEDO

INVESTIGACION
AGROPECUARIA
CENTRAL

INVESTIGACION
AGROPECUARIA
AZUERO

INVESTIGACION
AGROPECUARIA

INVESTIGACION
AGROPECUARIA
ORIENTAL

GENETICOS




v

MANUAL DE ORGANIZACION  GOBIERNO NACIONAL

___________________________________________________________________________________________

BASE LEGAL

Ley No.51 del 28 de agosto de 1975, por la cual se crea el Instituto de Investigacion
Agropecuaria de Panamd y se determina su organizacion y funciones (Gaceta Oficial
N0.17,917 de 2 del septiembre de 1975).

Resolucion Interna N0.023-2001, del 22 de noviembre del 2001, la cual crea la Direccion de
Productos y Servicios; anulando la Direccion Nacional de Pruebas y Transferencias y Direccion
Nacional de Semillas. Esta Ultima quedara inserta en la primera , como La Unidad de Semillas.
Resolucién No0.001-03 del 4 de diciembre de 2003, donde modifica se incluyen nuevos
Departamentos a la Direccion Nacional de Productos y Servicios.

Resolucién Interna No0.017-2001, del 16 de octubre de 2001, donde se deroga la Resolucién
N0.040, del 24 de diciembre de 1999, por la cual se crea la Oficina de Informacién y
Relaciones Publicas, esta Resolucién a su vez es derogada por la Resolucién No.001-03 del 4
de diciembre de 2003, que crea el Departamento de Informacion y Comunicacion, al cual se
adscribe Relaciones Publicas como una Seccion del mismo.

Resolucion No. 024, del 1 de noviembre de 2001, por la cual se establece el Departamento de
Informatica y se define su estructura y funciones.

Resolucion No0.001-03 del 4 de diciembre de 2003, deroga el Resuelto No0.024, por la
modificacion de la estructura y funciones del Departamento de Informatica.

Resolucion No0.001-03 de 4 del diciembre de 2003, donde se elimina la Secretaria General y
divide la Direccion de Planificacion y Socioeconomia, creandose asi la Direccién Nacional de
Investigacidon Socioeconémica y la Unidad de Planificacion.

Resolucion N0.001-03 del 4 de diciembre de 2003, donde modifica la Resolucién No.AL-004-
03 de 18 de marzo de 2003 y crea la Unidad de Juzgado Ejecutor.

Resolucion N°.001-03 de 4 del diciembre de 2003, donde crea la Sub- Direccion General,
Direccion de Centros de Investigacion, Unidad de Auditoria Interna, Oficina Institucional de
Recursos Humanos, Direccion de Administracién y Finanzas, Departamento de Presupuesto,
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Departamento de compras y Proveeduria, Departamento de Contabilidad, Departamento de
Tesoreria, Departamento de Servicios Generales, Departamento de Bienes Patrimoniales,
Unidad de Correspondencia y Archivo, Departamento de Informéatica, Departamento

de Cooperacion Técnica y Proyecciones Externas, Unidad de Variedades Vegetales,
Unidad de Certificacion de Eficacia Biologica, Unidad de Juzgado Ejecutor, Direccién

de Productos y Servicios y la Direccién de Investigacion Socioecondmica.
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REPUBLICA DE PANAMA

MISION

Fortalecer la base agro tecnoldgica nacional para contribuir a la seguridad
alimentaria, a la competitividad del agro negocio, y a la sostenibilidad de la
agricultura en beneficio de la sociedad panamenia.

VISION

Un IDIAP comprometido con los pequefios y medianos productores y con el
agro negocio, en sintonia con sus necesidades, demandas y aspiraciones y
reconocida como la principal institucion de investigacion agropecuaria en el
pais.
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OBJETIVO

Normar todas las actividades de investigacion agropecuaria del sector publico, las cuales
ejecutan por si, por medio de la Universidad de Panamé o de otros organismos; orientar al
sector privado en esta materia.

FUNCIONES
El Instituto tendra las siguientes funciones:

« Servir de 6rgano principal de consulta del Estado en materia de formulacién y aplicacién de
politicas cientificas y tecnologicas agropecuarias.

« Servir de organismo de apoyo a la ensefianza formal en todos los niveles y a la capacitacion
técnica a todos los niveles del sector agropecuario.

Pagina 4 de 128




MANUAL DE ORGANIZACION ~ GOBIERNO NACIONAL

NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

Junta Directiva

La Junta Directiva serd el maximo organismo del Instituto y estard constituida por tres (3)
miembros, a saber:

1 El Ministro de Desarrollo Agropecuario o su designado, quien la presidira.
2. El Decano de la Facultad de Ciencias Agropecuarias

3. El Gerente General del Banco de Desarrollo Agropecuario o su designado.
4. El Secretario Nacional de Ciencia y Tecnologia e Innovacién

5. Director General del IDIAP

FUNCIONES:

« Aprobar el Plan Nacional de Investigacion Agropecuaria del Instituto.

 Aprobar el programa-presupuesto requerido para el normal funcionamiento del Instituto.
« Aprobar y reformar el Reglamento Interno del Instituto.

 Designar a los miembros del Consejo Técnico.

 Designar a los miembros del Consejo Consultivo.

« Aprobar el escalafon para el personal del Instituto.

« Recomendar los convenios internacionales relacionados con Investigacion agropecuaria.
 Aprobar la contratacion de técnicos extranjeros.

* Nombrar los Directores de Centros de Experimentacion Agropecuaria, previa
recomendacion del Director General de acuerdo al Reglamento Interno.

» Elevar a la Asamblea Nacional de Representantes de Corregimientos el Informe Anual de
sus actividades.
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NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

Consejo Consultivo

El Consejo Consultivo esta compuesto por cinco (5) miembros seleccionados y designados
por la Junta Directiva, entre las siguientes empresas y organizaciones:

1. Un representante de la empresa pecuaria privada.

2. Un representante de la empresa privada agricola.

3. Un representante de las empresas estatales agropecuarias.

4. Un representante de las organizaciones profesionales agropecuarias

5. Un representante de las organizaciones campesinas.

FUNCIONES:

1. Actuar como 6rgano de consulta de la Junta Directiva en lo referente a la elaboracion del
plan nacional de Investigacion Agropecuaria y Programa-presupuesto del Instituto.

2. Informar al Instituto sobre situaciones y areas problemaéticas que puedan justificar proyectos
prioritarios de Investigacion agraria a esta entidad.

3. Analizar y opinar sobre situaciones y problemas que le sean sometidos a su consideracion
por la junta directiva.
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NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

Consejo Técnico

El Consejo Técnico estd compuesto por los representantes de los nucleos de trabajo y jefes de
los Centros de Experimentacion Agropecuaria, escogidos por la Junta Directiva por un periodo
de tres (3) afios, en la forma y nimero que establezca el reglamento interno.

FUNCIONES:

El Consejo Técnico tendra como funcion especifica asistir al Director General en lo siguiente:
1. Seleccién del personal técnico;

2. Elaboracion del Plan Nacional de Investigacion Agropecuaria;

3. Revisién del Reglamento Interno;

4. Elaboracion del Escalafon; y

5. Recomendar la adjudicacién de becas y licencias para perfeccionamiento académico.
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NIVELES ESTRUCTURALES
NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

® Junta Directiva

« Consejo Consultivo
 Direccion General
 Subdireccion General

« Consejo Técnico

NIVEL COORDINADOR

«Secretaria General

NIVEL ASESOR

« Oficina de Asesoria Legal.

* Unidad de Asesoria Técnica

» Oficina de Relaciones Publicas

« Unidad de Cooperacion Técnica y Proyeccion Externa

NIVEL FISCALIZADOR

® Oficina de Control Fiscal de la Contraloria General de la Republica- IDIAP

« Oficina de Auditoria Interna
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NIVEL DE APOYO

« Oficina Institucional de Recursos Humanos
* Unidad de Informatica

« Juzgado Ejecutor

« Direccion de Administracion y Finanzas
 Unidad de Variedades Vegetales

+ Unidad de Certificacion de Eficacia Bioldgica

NIVEL TECNICO NORMATIVO

« Direccion de Investigacion de Competitividad del Agronegocio.

Direccion de Investigacion de Recursos Genéticos y Biodiversidad

Direccion de Investigacion e Innovacion de Agricultura Familiar

Direccién de Planificacion y Socioeconomia

Direccién de Productos y Servicios

s

GOBIERNO NACIONAL

REPUBLICA DE PANAMA

Subdireccion de Desarrollo de Capacidades y Facilitacion de la Innovacion

Subdireccion de Produccion y Procedimiento de Semillas

NIVEL EJECUTOR

« Centro de Investigacién Agropecuaria Occidental

« Centro de Investigacién Agropecuaria Tropico Himedo

« Centro de Investigacion Agropecuaria Central

« Centro de Investigacion Agropecuaria Azuero

« Centro de Investigacion Agropecuaria Recursos Genéticos

« Centro de Investigacion Agropecuaria Oriental

« Centro de Investigacion Agropecuaria de Cosecha y Administracion de Recursos Hidricos

__________________________________________________________________________________________
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NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

Direccion General

Estara integrada por un Director General nombrado por el Organo Ejecutivo de acuerdo con
los requisitos establecidos en el Articulo 17 de la Ley 51.

OBJETIVO

Garantizar a través de la adecuada planificacion, administracion y ejecucion de los recursos
financieros, administrativos, materiales y humanos requeridos para el buen manejo de la
Institucion.

FUNCIONES:
« Servir de Organo ejecutor de todas las resoluciones y acuerdos de la Junta Directiva.

« Elaborar el Plan Nacional de Investigacién Agropecuaria y someterlo a consideracion de la
Junta Directiva para su aprobacion.

« Elaborar el programa de presupuesto de la Institucion, proponerlo a la Junta Directiva para su
aprobacion y ejecutarlo a través de los Centros de Experimentacion Agropecuaria.

* Preparar el Reglamento Interno, que construya toda la organizacion técnico - administrativa
del Instituto, y someterlo a la aprobacién de la Junta Directiva.

* Proponer ante la Junta Directiva los Convenios internacionales que considere convenientes a
los intereses del Instituto.

« Proponer ante la Junta Directiva, para su aprobacion, la contratacién de técnicos o expertos
extranjeros, que sean necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

» Autorizar gastos que no excedan la suma de B/.50,000.00 Balboas.

* Representar legalmente al Instituto, en los casos que el Ministro de Desarrollo Agropecuario
en su calidad de Presidente de la Junta Directiva, le delegue su representacion.

» Nombrar contratar, promover y resolver al personal administrativo y técnico del Instituto de
acuerdo a las disposiciones contenidas en el reglamento Interno;

« Ejercer cualquier otra funcion que le delegue la Junta Directiva o le sefiale el Reglamento
Interno.
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NIVEL DE APOYO

« Oficina Institucional de Recursos Humanos
* Unidad de Informatica

« Juzgado Ejecutor

« Direccion de Administracion y Finanzas
 Unidad de Variedades Vegetales

+ Unidad de Certificacion de Eficacia Bioldgica

NIVEL TECNICO NORMATIVO

Direccion de Investigacion de Competitividad del Agronegocio.
Direccion de Investigacion de Recursos Genéticos y Biodiversidad
Direccion de Investigacion e Innovacion de Agricultura Familiar
Direccion de Planificacion y Socioeconomia
Direccion de Productos y Servicios
« Subdireccion de Desarrollo de Capacidades y facilitacion de la Innovacion

« Subdireccion de Produccién y Procedimiento de Semillas

NIVEL EJECUTOR

Centro de Investigacion Agropecuaria Occidental

Centro de Investigacion Agropecuaria Tropico Himedo
Centro de Investigacion Agropecuaria Central

Centro de Investigacion Agropecuaria Azuero

Centro de Investigacion Agropecuaria Recursos Genéticos
Centro de Investigacion Agropecuaria Oriental

Centro de Investigacion Agropecuaria de Cosecha y Administracion de Recursos Hidricos
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NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

Subdireccion General

OBJETIVO

Colaborar con la Direccion General en el planteamiento, direccion y coordinacion de las
funciones asignadas al Instituto, por cuyo desarrollo de gestion es, conjunta y solidariamente
responsable con el Director General.

FUNCIONES:

» Reemplazar al Director General durante sus ausencias temporales o accidentales, al igual que
desempefar las funciones de este cargo cuando se produzca la vacante en el mismo y
mientras se haga nuevo nombramientos servir de Organo ejecutor de todas las resoluciones y
acuerdos de la Junta Directiva.

« Aquellas otras que le sefiale la ley, los Reglamentos y/o el Director General.

DEPARTAMENTALIZACION:

Para el logro de los objetivos Institucionales, en atencion a las directrices emanadas, dirige en
el ambito de sus funciones a las siguientes Unidades Administrativas.

» Secretaria General

» Oficina de Asesoria Legal

» Oficina de Relaciones Publicas

« Unidad de Cooperacion Tecnica y Proyeccion Externa

«» Oficina de Auditoria Interna
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» Oficina Institucional de Recursos Humanos
* Subjefe de Oficina de Recursos Humanos
* Unidad de Informatica
« Juzgado Ejecutor
* Direccion de Administracion y Finanzas
* Unidad de Variedades Vegetales
« Unidad de Certificacion y Eficacia Biologica
« Direccion de Investigacion de Competitividad del Agronegocio
« Direccion de Investigacion de Recursos Genéticos y Biodiversidad
« Direccion de Investigacion e Innovacion de la Agricultura Familiar
« Direccion de Planificacion y Socioeconomia
« Direccion de Productos y Servicios
« Centro de Investigacién Agropecuaria Occidental
« Centro de Investigacién Agropecuaria Tropico Himedo
« Centro de Investigacion Agropecuaria Central
« Centro de Investigacién Agropecuaria Azuero
« Centro de Investigacién Agropecuaria Recursos Genéticos
« Centro de Investigacion Agropecuaria Oriental

« Centro de Investigacion Agropecuaria de Cosecha y Administracion de Recursos Hidricos
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SECRETARIA GENERAL

Junta
Directiva

Direccion
General

Subdireccion
General

Secretaria General
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NIVEL COORDINADOR

Secretaria General

OBJETIVO:

Desarrollar una labor técnico-administrativa relacionada con la atencidn, orientacion,
seguimiento y control de los asuntos que se le sefialan o deleguen al colaborador superior
de la Institucién y brindar apoyo a las diferentes unidades administrativas.

FUNCIONES:

Establecer o adecuar las politicas, normas o procedimientos de trabajo.

\elar que las politicas, normas, reglamentaciones e instrucciones que emite el despacho
Superior, sobre las funciones y programas de la Institucion y aspectos administrativos, sean
notificados a los funcionarios ejecutivos del Instituto.

«Coordinar la atencion y ejecucion de las acciones encomendadas.

«Asesorar y orientar a funcionarios superiores sobre métodos y procedimientos adecuados
de trabajos.

«Coordinar con otros colaboradores ejecutivos y organismos, la obtencién de servicios o
acciones encomendadas por la autoridad nominadora.

eInformar al superior sobre la atencion de asuntos y el estado de ejecucion de los mismo.
Preparar y revisar notas, informes y otros documentos de trabajo.

Autorizar o refrendar los documentos de trabajo.
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«Comunicar al personal ejecutivo, las directrices, normas, instrucciones, reglamentaciones
y otras ejecutorias emanadas de la autoridad superior.

*Revisar la correspondencia que se recibe en el despacho del funcionario superior de la
entidad y en base a las normas establecidas, seleccionar los asuntos que deben ser de
conocimiento directo del superior, los que deben canalizarse a otros funcionarios ejecutivos
y los que debe atender.

*Mantener informacién actualizada y dar seguimiento a los asuntos importantes o
especiales, remitidos por el despacho del funcionario superior al personal ejecutivo para su
atencion o solucion.

*Coordinar y actuar como enlace entre el despacho superior con las comisiones de trabajo.

*Representar a la institucion ante personas y entidades publicas y privadas en los aspectos
que competen a la unidad a su cargo.

DEPARTAMENTALIZACION:

Para el logro de los objetivos Institucionales, en atencién a las directrices emanadas de la
Direccion General y Subdireccion, dirige en el ambito de sus funciones a las siguientes
Unidades Administrativas :

« Oficina de Asesoria Legal

« Oficina de Relaciones Publicas

« Unidad de Asesoria Técnica

« Unidad de Cooperacion Técnica y Proyeccion Externa

« Oficina de Auditoria Interna

« Oficina Institucional de Recursos Humanos

« Unidad de Informatica

* Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Administracion y Finanzas

* Unidad de Variedades Vegetales

« Unidad de Certificacion de Eficacia Biologica

Direcciones Nacionales

« Centros de Investigacion Agropecuaria
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NIVEL ASESOR

Oficina de Asesoria Legal

OBJETIVO:

Atender, tramitar, brindar asesoria y asistencia juridica al despacho Superior, a la Junta
Directiva y a las unidades administrativas de la Institucion.

FUNCIONES:

« Asesorar, supervisar y representar a la Institucién sobre aspectos juridicos de problemas
civiles, comerciales o administrativos ante los tribunales ordinarios y extraordinarios.

* Analizar las consultas de caracter juridico que le sean formuladas en la Instituciéon o sus
dependencias y determinar las medidas que deben adoptarse.

 Emitir criterios juridicos, sobre los asuntos legales que le sean remitidos por el Director
General, el nivel ejecutivo y otras unidades administrativas de la Institucion.

* Representar a la Direccion General en asuntos legales cuando se requiera.

« Cumplir cualquiera otra tarea dentro de su &mbito de accion y competencia que le sean
sefialadas e instruidas por la Direccion General.

TIT T I =T e
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NIVEL POLITICO Y DIRECTIVO

Unidad de Asesoria Técnica

OBJETIVO

Brindar asesoria técnica inherentes a la investigacion e innovacién agropecuaria y forestal en
lo que respecta a la elaboracion de estudios y propuestas técnicas para la promulgacion de
politicas tecnologia e innovacién

FUNCIONES:

« Asesorar a la Direccion General en las areas de Gestion de Ciencia y Tecnologia,
Investigacién e Innovacion Agropecuaria y Forestal;

« Asesorar a la Direccion General sobre el seguimiento y evaluacién de la labor técnica de las
Direcciones Nacionales, Direcciones de Centros de Investigacion y Jefes de Unidades
Nacionales;.

« Asesorar a la Direccion General en la participacion en los sistemas y mecanismos de
integracion y colaboracién cientifica y tecnolégica a nivel regional y global;

* Revisar las publicaciones cientificas y tecnoldgicas una vez cumplida el proceso de edicion
y diagramacion, para su autorizacion por el Director General

« Elaborar estudios y propuestas técnicas para la formulacion de politicas de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién.

« Participar en las reuniones del Cuerpo Directivo y del Comité de Gestion Estratégica;

» Representar al Director General en actividades institucionales y sectoriales cuando se lo
designe;

« Cualquier otra que le asigne el Director General
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NIVEL ASESOR

Oficina de Relaciones Publicas

OBJETIVO:

Proyectar la imagen institucional mediante la difusion de los avances y logros tecnoldgicos
obtenidos en los diferentes programas y proyectos que conforman la razon de ser del IDIAP.

FUNCIONES:
 Promover una comunicacién organizacional fluida.
» Organizar eventos institucionales.

« Realizar campafias de opinion publica con el objetivo de medir el nivel de aceptacion de la
Institucion en el medio.

* Desarrollar, en general las actividades y responsabilidades emanadas del Despacho
Superior gque tengan que ver con la informacién y comunicacién de la Institucion.

» Normar, procesar editorialmente y difundir mediante la utilizacion de diferentes medios
(radio, television, prensa, Internet, etc..), la informacién generada por la Institucion.

« Establecer los mecanismos necesarios para que la informacion generada a todos los niveles
circule de manera &gil y fluida.

* Normar las acciones que tengan que ver con la produccion de informacion escrita
publicada por la Institucion.
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* Realizar otras funciones inherentes al Departamento que le sean asignadas por el Despacho
Superior.

DEPARTAMENTALIZACION:

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes areas de trabajo:
« Area de Edicién y Publicaciones
« Area de Informacion y Comunicacion
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Area de Edicion y Publicaciones

OBJETIVO:

Garantizar la difusion de los resultados de las investigaciones realizadas por el IDIAP,
mediante la elaboracion de materiales impresos en diferentes formatos.

FUNCIONES:
 Normar, procesar editorialmente todas las publicaciones de la Institucion.
« Elaborar el presupuesto de publicaciones.

« Llevar un registro y control de los manuscritos que ingresen para ser publicados en el
Instituto.

« Mantener normas editoriales que rigen la produccién del material escrito de la Institucion.
« Elaborar y ejecutar el programa de publicaciones.
« Coordinar con la Imprenta los trabajos de impresion a realizarse.

« Suministrar a su superior inmediato las especificaciones para el tramite de cotizaciones de
documentos a ser impresos fuera del Instituto.

« Editar y elaborar la memoria anual del Instituto

« Atender cualquiera otra funcion solicitada por su superior, relacionadas a su cargo.

DEPARTAMENTALIZACION:

El area de Edicion y Publicaciones es monolitica, desarrolla sus funciones en estrecha
relacién con el Jefe del Departamento.
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Area de Informacion y Comunicacion

OBJETIVO:

Lograr la buena imagen de la Institucion a través de la divulgacion de informacion suministrada
por las unidades administrativa.

FUNCIONES:

« Orientar e informar a la opinion publica sobre los objetivos, funciones y proyecciones de la
Institucidn, orientados a realzar la imagen institucional.

« Organizar con el jefe del Departamento la promocién de las actividades y programas a
desarrollar.

« Organizar con el Jefe del Departamento las conferencias y ruedas de prensa solicitadas por
la Direccion General.

« Definir con el Jefe del Departamento las necesidades de recursos fisicos y financieros
requeridos en la Seccion.

« Atender cualquiera otra funcion que le delegue su jefe inmediato.

DEPARTAMENTALIZACION

El area de Informacion y Comunicacion es monolitica, desarrolla sus funciones en estrecha
relacién en el Jefe del Departamento.
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Unidad de Cooperacion Técnicay Proyeccion Externa

OBJETIVO:

Desarrollar y mantener actualizado su engranaje administrativo y funcional en lo referente
a la cooperacion técnica nacional e internacional, debidamente planificada, que le permita
a la entidad maximizar la captacion de recursos y asi fortalecer la gestion investigativa del
Instituto.

FUNCIONES:

« Disefiar y formular estudios, planes, programas y proyectos de cooperacion técnica y
financiera que respondan a los requerimientos del Instituto.

« Establecer politicas en materia de cooperacién técnica nacional e internacional para el
Instituto.

» Promulgar y establecer un control a las ofertas de becas internacionales.
« Gestionar y captar recursos financieros de cooperacion técnica nacional e internacional.

« Tramitar permisos de salida y solicitud de pasaportes oficiales ante el Ministerio de la
Presidencia y Relaciones Exteriores).

« Coordinar con las Direcciones Nacionales y de Centros de Investigacion del Instituto, asi
como con Organizaciones Puablicas y Privadas al par que Productores del Sector
Agropecuario todas las actividades de cooperacion técnica.

« Mantener una cartera actualizada de proyectos de cooperacion técnica.
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« Establecer y mantener las relaciones de cooperacién técnica con los paises, organismos
nacionales e internacionales y organizaciones privadas que ofrezcan recursos dirigidos al
desarrollo de investigacion y transferencias de tecnologias agropecuarias.

« Las demas que le confieran las normas legales o reglamentarias.

« Cumplir cualquier otra tarea dentro de su ambito de accién y competencia que le sean
sefialadas e instruidas por la Direccion General

DEPARTAMENTALIZACION:

La Unidad de Cooperacion Técnica y Proyeccion Externa, para el desarrollo de sus
funciones cuenta con las siguientes areas de trabajo:

« Area de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional

« Area de Capacitacion.

__________________________________________________________________________________________
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Area de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional

OBJETIVO:

Maximizar la captacion de recursos y asi poder fortalecer la gestion investigativa del
Instituto.

FUNCIONES:

« Establecer y mantener relaciones de cooperacion técnica con paises, centros de
investigacion y organismos nacionales e internacionales.

» Mantener actualizada la cartera de proyectos de cooperacion técnica en ejecucion.

« Apoyar en el disefio y formulacion de paquetes de cooperacion técnica nacionales e
internacionales.

« Mantener el enlace institucional ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

« Mantener estrecha relacion entre organismos internacionales y la Direccion General del
Instituto.

» Formular todos los convenios y acuerdos nacionales e internacionales.

« Cumplir cualquiera otra tarea dentro de su ambito de accién y competencia le sean
asignadas e instruidas por el jefe inmediato.

DEPARTAMENTALIZACION:

La Seccion de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional, es monolitica, funciona
coordinadamente en estrecha relacion con el jefe de departamento.
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Area de Capacitacion
OBJETIVO:

Establecer programas de capacitacion formal e informal, a fin de llevar el nivel de
conocimiento técnico, cientifico y administrativo del personal del Instituto, para el
reforzamiento del &mbito investigativo que demanda el desarrollo agropecuario del pais.

FUNCIONES:

« Preparar anualmente el Plan de necesidades de capacitacion de la institucion y remitirlo
al Centro de Perfeccionamiento del Recurso Humano del Sector Publico del Ministerio
de Economia y Finanzas.

« Servir de enlace ante la Comisién Intergubernamental del IFARHU en todo lo referente
a las tramitaciones de solicitudes de licencias con goce de salario por estudios fuera del
pais, a nivel de cursos, maestrias y doctorados.

« Dar seguimiento y control académico de todos los becarios que se encuentran fuera del
pais por estudios.

« Tramitar los permisos de salida del pais ante la Presidencia de la Republica, como
también de la consecucidn ante el Ministerio de Relaciones Exteriores de pasaportes
oficiales a funcionarios en misiones oficiales.

» Tramitar todo lo relativo a becas internacionales de funcionarios, asi como también de
todo lo referente a cursos, giras y seminarios a nivel local.

 Promulgar y dar seguimiento a capacitaciones nacionales e internacionales (formales e
informales).

« Mantener vinculos actualizados con los centros de investigacion, universidades y
organismos que ofrezcan beneficios de capacitacion en areas relacionadas

« Cumplir cualquiera otra tarea dentro de su &mbito de accién y competencia le sean
asignadas e instruidas por el jefe inmediato.
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NIVEL FISCALIZADOR

Oficina de Control Fiscal de la Contraloria General de la Republica

OBJETIVO:

Brindar un servicio de fiscalizacion, regulacion y control de los fondos y bienes
publicos, con apego a la Constitucion , normas y leyes que lo regulan , a fin de
promover Yy facilitar el logro efectivo de la gestion administrativa en todas las entidades
que conforman la administracion publica panamefia, mediante una coordinacion mutua
y una asesoria oportuna.

Contribuir con el proceso de modernizacion de la gestion publica, orientacion
oportuna, por parte del fiscalizador

Examinar los procesos de trabajo en las entidades publicas, a fin de que los mismos se
realicen con correccion en funcién de las normas institucionales de acuerdo a la Ley de
Contratacion Publica, al Control previo y demas Leyes vigentes.

FUNCIONES:

Planear, dirigir y coordinar el proceso de fiscalizacion, regulacion y Control previo
juridico en los actos de manejo de fondos y bienes publicos a nivel nacional, a fin de
que tales actos se realicen con correccién y segun lo establecido en las normas juridicas
respectivas.

Divulgar normas, procedimientos u otras guias relacionadas con la fiscalizacion
orientada a los usuarios internos y externos del Sector a fin de garantizar la unificacién
de criterios y facilitar la labor de administrar los fondos publicos.
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Oficina de Auditoria Interna

OBJETIVO:

Garantizar la eficiencia, efectividad y economia, sistemético y profesional de las actividades
y operaciones financieras o administrativas, practicadas con posterioridad a su ejecucion,
con la finalidad de revisarlas y evaluarlas, verificando el cumplimiento de las disposiciones
legales, reglamentarias, y normativas aplicables en la ejecucion de las actividades
desarrolladas por la entidad.

FUNCIONES:

« Planificar, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion de la estructura del control
interno.

« Verificar que la estructura de control interno esté formalmente y que su ejercicio sea
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular de aquellos que
tengan responsabilidad de mando.

« Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

* Garantizar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas procedimientos, planes
programas, proyectos y metas de la institucién y recomendar los ajustes mecanicos.

« Servir de apoyo a la alta direccion, identificando y promoviendo el mejoramiento de los
puntos débiles de la estructura de control interno, de tal manera que produzca informacion
confiable y oportuna.

« Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos necesarios.

» Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

« Mantener permanentemente informado al titular de la Institucion acerca de los resultados
de la evaluacion de la estructura de control interno dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las sugerencias para su fortalecimiento.
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NIVEL DE APOYO

Oficina Institucional de Recursos Humanos

OBJETIVO:

Lograr y garantizar la efectiva actuacion y operacion de todos los niveles de organizacion, a
través de la ejecucion de las politicas, programas y procedimientos que provea a la institucion
de una estructura de personal compuesta por funcionarios iddneos, capaces Yy eficientes en su
desempefio, que gocen de un ambiente de trabajo agradable, con bienestar y seguridad
laboral, a fin de contribuir al logro de los objetivos generales de la Instituciéon.

FUNCIONES.

« Asesorar a las demas unidades organizativas de la Institucion en materia de administracion
de recursos humanos..

« Elaborar propuestas de reorganizaciéon y mejora de los procesos de trabajo de las funciones
administrativas del recurso humano..

» Cumplir y hacer cumplir la Ley No 9 de 20 junio de 1994, por la cual se establece y regula
la Carrera Administrativa, sus reglamentos y las disposiciones que emanan de la Direccion
General de Carrera Administrativa.

« Confeccionar y revisar las acciones de personal que se tramitan en la Oficina, tales como:
decretos, resoluciones de nombramiento, ascensos, aumentos de sueldo, traslado,
destituciones, y cualquier movimiento referente a cambios en la estructura de personal.

* Supervisar la preparacion de las planillas de pago, personal permanente, contratos y
eventuales, planilla pre-elaborada del seguro social.
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« Coordinar con las oficiales de personal de los Centros de Investigacion.

« Confeccionar la estructura de personal, escalafon de las ciencias agricolas.

« Velar por que las reglamentaciones establecidas en el reglamento interno se cumplan.
« Velar por que las leyes especiales que rigen la institucion se cumplan.

* Realizar los movimientos de ajustes a la planilla que afectan el status del funcionario, tales
como: licencia sin sueldo, licencia por enfermedad, multas, cambio de categoria, ascensos,
aumentos de sueldo y demas.

DEPARTAMENTALIZACION:

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes areas de trabajo:
« Planillas y Descuentos,

*Acciones de Personal,

*Registro y Control del Recurso Humano.
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NIVEL DE APOYO

Sub-Jefe de Oficina Institucional de Recursos Humanos

OBJETIVO:

Colaborar en la efectiva actuaciéon y operacién de todos los niveles de organizacion a través
de la ejecucién de politicas, programas y procedimientos que provea a la institucion de una
estructura de personal compuesta por funcionarios idoneos capaces y eficientes en su
desempefio, que gocen de un ambiente de trabajo agradable con bienestar y seguridad laboral.

FUNCIONES.

» Reemplazar al Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos durante sus ausencias
temporales o accidentales, al igual que desempefar las funciones de este cargo en la
confeccion y revision de acciones de personal.

« Supervisar las actividades que realiza el personal bajo su cargo.

« Supervisar la preparacion de las planillas de pago, personal permanente, contratos Yy
eventuales, planillas pre-elaborada del Seguro Social.

« Coordinar el registro y control del tiempo compensatorio y enfermedad..
« Velar porque las reglamentaciones establecidas en el reglamento interno se cumplan.

 Aquellas otras funciones que le sefiale la ley o le asigne el jefe de la Oficina Institucional de
Recursos Humanos.
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Area de Planillas y Descuentos

OBJETIVO:

Confeccionar las planillas y cheques de pago de la Institucion, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

FUNCIONES.

* Realizar los movimientos de ajustes a las planillas de pago que afecten el status del
funcionario.

« Confeccionar las planillas y tiraje de cheques quincenales de los funcionarios de la
Institucion.

« Distribuir las planillas y cheques de pago a la unidad correspondiente.

« Confeccionar la planilla pre-elaborada, para ser presentada a la Caja de Seguro Social.
« Llevar control del sistema de marcacion de los funcionarios.

« Efectuar el proceso de firma de cheques gue se emiten en la Seccién.

« Elaborar los diferentes listados de los empleados que se requieren.

* Revisar los descuentos voluntarios de los empleados, para su aprobacion.

« Efectuar el registro y control de vacaciones de los empleados de la institucion.

« Realizar informe de los descuentos para el cobro por manejo de 2% a los acreedores.

* Realizar otras tareas propias del puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
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Confeccionar y darle seguimiento a todas las acciones administrativa de recursos humanos .

FUNCIONES.

» Confeccionar y tramitar los resueltos de traslados ascensos, nombramientos y cualquier

otro movimiento referente a cambios en la Estructura de Personal.

* Realizar los cambios en la Estructura de Personal que estén acorde con las normas dictadas
por la Direccion General de Carrera Administrativa y el Ministerio de Economia vy

Finanzas.

« Llevar, dar seguimiento y tramite al personal de leyes especiales que rijan en la Institucion.

* Presentar informe de las vacantes o posiciones disponibles al jefe de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos.

« Presentar anualmente el monto de la Estructura de Personal de los diferentes fondos que
se manejan en la Oficina Institucional de Recursos Humanos a la Direccién General, para
ser presentados en el Anteproyecto de Presupuesto ante el Ministerio de Economia y

Finanzas.

« Mantener actualizado al personal sobre las leyes especiales para realizar los cambios en la

Estructura de Personal.

________________________________________________________________________________________
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Area de Registro y Control del Recurso Humano

OBJETIVO:

Registrar y llevar control de todas las acciones administrativa de recursos humanos.

FUNCIONES.

« Llevar control de la asistencia de los funcionarios de todas la unidades administrativas.

e Llevar registro y control del tiempo compensatorio y de enfermedad de todos los
funcionarios que conforman las unidades administrativas de la institucion.

« Mantener y archivar de manera ordenada los expedientes de todos los funcionarios que
conforman las unidades administrativas de la Institucion.

« Atender solicitudes y reclamos de los funcionarios de la Institucion.

« Coordinar con las oficinas de personal de las regionales, el manejo de las acciones que se
realizan en la Seccion.

» Presentar informe de la labor realizada al Jefe de la Oficina Institucional de Recursos
Humanos.

* Realizar otras tareas propias del puesto que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos.
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NIVEL DE APOYO

Unidad de Informatica
OBJETIVO:

Incorporar en beneficio del Instituto los adelantos tecnoldgicos a nivel informatico que
permitan elevar su eficiencia operativa y capacidad institucional, como entidad lider en la
investigacion agropecuaria nacional.

FUNCIONES.

« Proporcionar servicios y asesoria en andlisis de biometria y de estadistica.

« Desarrollar otras actividades derivadas de sus &reas de accién, tales como consultorias,
asistencia técnica especializada y capacitacion relevante, a las diferentes instancias internas
y externas.

* Preparar y presentar anualmente su plan de trabajo y sus necesidades correspondientes a la
consideracion de las autoridades superiores del Instituto.

« Cumplir cualquier otra tarea de su ambito de accion y competencia que le sean sefialadas e
instruidas por la Direccion General.

« Establecimiento de politicas para la organizacién de los Centros y Sub-centros de la
Institucion.

« Evitar duplicidad, incompatibilidades y sub-utilizacion de las facilidades de informaticas
(hardware y software).

* Priorizar en el manejo de equipo existente cuando el volumen de trabajo asi lo amerite.

« Brindar al Director General, y directivos de la Institucion el apoyo que requieran en materia
de procesamiento automatico de datos con el fin de mejorar la calidad y el flujo expedito de
informacidn para la toma de decisiones administrativas.

« Proponer y dar seguimiento al servicio de soporte técnico, sistemas y equipos que utilice el
Instituto.
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» Asesorar a las unidades administrativas sobre aspectos econdmicos y técnicos en
cuanto a la adquisicion de equipo y elaboracion de estudios de factibilidad, tanto en
hardware como en software y en la evaluacion de contratos de bienes y servicios
informaticos.

« Brindar capacitacion técnica al personal y usuarios del sistema y de sus diversas
aplicaciones.

« Administrar los recursos computacionales del Instituto.

« Garantizar el servicio de soporte técnico en el ambito de sistemas que produzcan
informacidn que sea Util para todas las unidades administrativas que la requieran.

« Establecer, dirigir y administrar la red central.

« Dirigir y coordinar los analisis y programaciones de los sistemas en coordinacién con
los usuarios.

» Promover la automatizaciéon de las actividades que realizan las unidades sustantivas,
asesoras y de apoyo administrativo que asi lo requieran.

« Elaborar informes periddicos a la Direccion General sobre los resultados de operacion
y funcionamiento de la Direccion y propuestas de mejoramiento.

« Evaluar periddicamente la funcionalidad de los sistemas segun las necesidades de cada
unidad administrativa.

« Cumplir cualquier otra tarea dentro de su &mbito de accion y competencia que le sean
sefialadas e instruidas por la Direccion General.

« Evaluacion periddica de necesidades de automatizacion de otras areas. (POA, etc.)

DEPARTAMENTALIZACION:

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes areas de trabajo:
«Area de Administracion de Redes.

«Area de Acceso Institucional a Medios Virtuales y Pagina Web.

«Area de Desarrollo de Aplicaciones y Administracion de Base de Datos.

«Area de Soporte Técnico y Mantenimiento de Equipo.
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Area de Administracion de Redes

OBJETIVO:

Garantizar la disponibilidad y soporte de los recursos de tecnologia informatica que la
institucién a dispuesto para la atencion de las necesidades de los usuarios de la red a nivel
Nacional.

FUNCIONES:

» Instalar y configurar el cableado estructurado a nivel nacional.

» Instalar y configurar las redes a nivel Nacional.

* Realizar giras para mantenimiento de las redes a nivel Nacional.
« Dar soporte a los usuarios en configuracién a nivel Nacional.

« Brindar capacitacion técnica al personal y usuarios del sistema y de sus diversas
aplicaciones.

« Administrar los servicios de red a nivel nacional.

« Velar por que los enlaces de comunicacién estén funcionando correctamente.
 Monitorear el movimiento de datos en la red.

« Actualizar los equipos de red, con mejoras de Hardware y Software.

« Velar por el backup automatico que se realiza, con la programacion establecida segun las
necesidades requerida de la Institucion.
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 Asesorar a las unidades administrativas sobre aspectos econdémicos y técnicos en
cuanto adquisicion de equipos Yy elaboracion de estudios de factibilidad, tanto en
hardware como en software y en contratos de bienes y servicios informaticos.

« Verificar los equipos de redes en reparaciones externas (en garantia).

« Desarrollar nuevos proyectos para mejorar la integracion de los sistemas.

« Consultar con entidades externas para el mejoramiento del sistema.

« Administrar las licencias y software de los sistemas informaticos a nivel Nacional.
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Area de Acceso Institucional a Medios Virtuales y Pagina Web

OBJETIVO:

Desarrollar y mantener a los usuarios que conforman las diferentes unidades
administrativa el acceso rapido de la informacidén, de cualquier parte del mundo, de
manera féacil y efectiva en el campo agropecuario.

FUNCIONES:
« Disenfiar y actualizar el Web site.

« Implementar aplicaciones en linea que faciliten a los usuarios conseguir la informacién
de manera rapida.

« Crear, asignar y actualizar el correo electronico de los usuarios que conforman el
Instituto.

 Desarrollar base de datos Web online.

« Configurar el servidor Web.
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Area de Desarrollo de Aplicaciones y Administracion de Base de Datos

OBJETIVO:

Desarrollar, evaluar e implentar aplicaciones, herramientas y base de datos, basadas en
las necesidades de la institucion utilizando diferentes metodologias.

FUNCIONES:

* Recopilar informacion de las diferentes unidades administrativas con el fin de analizar
los proyectos que se ejecutaran.

» Disefiar y realizar pruebas de las bases de datos a instalar.

« Confeccionar cronogramas de trabajos para la entrega de proyectos.

* Velar por que las aplicaciones y base de datos se utilicen.

« Sugerir los procesos que pueden ser automatizados dentro de la Institucion.

« Capacitar a los usuarios en la utilizacién de aplicaciones y base de datos que adquiera la
Institucion.

« Garantizar el soporte técnico a las aplicaciones y base de datos.

» Monitorear el comportamiento de las bases de datos con el fin de verificar la integridad
de la informacion.

« Desarrollar métodos para la gestion estratégica en la toma de decisiones y los vinculos
corporativos.

« Buscar nuevos parametros de desarrollo estratégico en la institucion.

« Confeccionar y presentar informes de los resultados de las observaciones dentro de un
equipo de trabajo.

« Sistematizar el proceso a través del software.
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DEPARTAMENTALIZACION:

El area de Desarrollo de Aplicaciones y Administracion de Base de Datos, es monolitica y
funciona a través de areas especializadas que conforman las unidades administrativas.
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Area de Soporte Técnico y Mantenimiento de Equipo

OBJETIVO:

Apoyar a los usuarios de los sistemas informéaticos mediante los servicios de reparacion,
soporte técnico, mantenimiento, asi como llevar los registros correspondientes.

FUNCIONES:

 Reparar todos equipos a nivel nacional, (CPU’s, portatiles, monitores, teclados, Mouse,
servidores, routers, switch, Hub, baterias, reguladores, impresoras, scanner, camaras
digitales, Web cam y etc.).

* Realizar giras para mantenimiento de equipos a nivel Nacional.

« Garantizar el servicio de soporte técnico en el ambito de sistemas que produzcan
informacion que sea (til para todas las unidades administrativas que la requieran a nivel
Nacional.

« Capacitar al personal en el uso y manejo de los equipos informaticos.
« Actualizar los equipos con mejoras de Hardware y Software.

« Velar porque el personal asignado responsable en cada centro de él mantenimiento y soporte
adecuado de los equipos a nivel Nacional.

« Evaluar proyectos de adquisiciones de equipos informaticos a nivel Nacional.
* Apoyar a los usuarios en el uso y manejo de Data Show a nivel Nacional.

« Verificar los equipos en reparaciones externas (en garantia).
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Juzgado Ejecutor

OBJETIVO:
Realizar los procesos de jurisdiccién coactiva a fin de recuperar la morosidad y obligaciones
vencidas por los servicios que brinda la Institucion.

FUNCIONES:

* Realizar los arreglos judiciales de pago a los clientes que mantienen saldos pendientes con
la Institucion.

* Analizar los expedientes de los clientes morosos remitidos al Juzgado Ejecutor.

« Realizar las citaciones y notificaciones a los encausados mediante la Jurisdiccion Coactiva.
« Proceder con las debidas publicaciones en los medios de comunicacion.

* Proceder con las medidas cautelares correspondientes.

* Realizar los embargos y remates de los bienes que han sido previamente sometidos a
medida cautelar.

« Reportar informe de la labor realizada a la Direccion General.

« Cumplir cualquiera otra tarea dentro de su ambito de accion y competencia que le sean
asignadas e instruidas por la Direccién General.
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NIVEL DE APOYO

Direccion de Administraciony Finanzas

OBJETIVO:

Planificar, dirigir y coordinar el uso adecuado de los recursos administrativos y
financieros para el buen funcionamiento de la Institucion.

FUNCIONES.

« Organizar, asesorar, coordinar y evaluar las actividades de los distintos Departamentos
gue conforman la Direccion a su cargo.

* Brindar normas de procedimientos de la administracién publica y aplicar el fiel
cumplimiento del Reglamento Interno y cualquier disposicion legal y administrativa, que
garanticen al méaximo el rendimiento y empleo de los recursos humanos, fisicos,
financieros y materiales con que cuenta la institucion.

« Asesorar y recomendar a la Direccion General sobre las acciones a seguir y someter a su
consideracion opiniones sobre las politicas institucionales para su aprobacion final.

« Estructurar la adquisicién y suministro de todos los materiales y recursos solicitados por
las diferentes unidades administrativas y regionales, con el fin de cumplir con los
programas de investigacion, funcionamiento e inversion de la institucion.

* Supervisar el buen uso, almacenamiento y suministro de los bienes dentro de las
disposiciones legales, normas y procedimientos establecidos por la Institucion.

« Administrar el espacio fisico de las oficinas de la Institucion.
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« Supervisar personalmente los Centros de Investigacion, para que sigan los
procedimientos Administrativos y Financieros.

* Revisar y aprobar las planillas del personal permanente y eventual de toda la Institucion.

» Establecer y coordinar el sistema de inventario permanente de todos los bienes
patrimoniales de la Institucion.

« Coordinar los programas de seguridad institucional.
* Revisar y aprobar todos los viaticos generados, para la buena utilizacion de los recursos.

« Presentar informes contables y financieros a las diferentes Unidades y Entidades
Administrativas que la requieran.

« Verificar y supervisar que los documentos contables y financieros sean registrados
adecuadamente y que todos los registros se mantengan en una constante actualizacion.

« Coordinar las actividades relacionadas con el control y la ejecucion del presupuesto.

« Presentar informes técnicos por objeto del gasto y coordinar las acciones administrativas
basadas en una informacion presupuestaria.

« Desarrollar normas y procedimientos necesarios para la eficiente administracion y
control en la adquisicion de bienes y servicios.

« Supervisar y coordinar actividades de transporte, mantenimiento y servicios que las
diferentes unidades administrativas y regionales soliciten.

« Verificar y coordinar las actividades relacionadas con el manejo de fondos y custodios
de los valores de la institucion.

* Revisar y aprobar todas las compras y desembolsos que la institucion tiene planificada
para su buen funcionamiento e inversion.

« Supervisar y actualizar constantemente mecanismos adecuados para la agilizacion y
manejo de documentos e informacion, asi como, el resguardo de la misma para su
utilizacion posterior.

« Atender todos los inconvenientes y personal foraneo que se presente en el ambito
administrativo y financiero.
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Sub-Director de Administracion y Finanzas
Colaborar con el Director de Administracion y Finanzas para planificar, coordinar y

dirigir adecuadamente los recursos administrativos y financieros de la institucion.

FUNCIONES.

« Reemplazar al Director de Administracién y Finanzas durante sus ausencias temporales o

accidentales, al igual, desempefiar las funciones de este cargo cuando se produzca la
vacante.

» Desempefiar aquellas otras funciones que le sefiale la ley, los reglamentos y el Director
del area .
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DEPARTAMENTALIZACION:

La Direccion de Administracion y Finanzas para el desarrollo de sus funciones cuenta
con las siguientes unidades administrativas:

* Departamento de Contabilidad

* Departamento de Servicios Generales

« Departamento de Presupuesto

« Departamento de Compras y Proveeduria

« Departamento de Tesoreria
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
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Seccion de Seccion
Presupuesto Financiera
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NIVEL DE APOYO
Departamento de Presupuesto.
OBJETIVO:

Brindar apoyo administrativo mediante la aplicacion de normas, planeacion, programacion
y evaluacion presupuestaria con el fin de prever en la definicion de los objetivos
institucionales, la coherencia y consistencia entre las actividades planeadas y la ejecucion
de acciones en el futuro.

FUNCIONES.

* Preparar los informes del Resumen por objeto del gasto y el Estado de Ingreso y Gastos
Presupuestados a la fecha.

* Notificar el Presupuesto finalmente aprobado y hacer las proyecciones trimestrales que se
presentara a la Direccién de Presupuesto de la Nacion.

« Dar seguimiento y control a la ejecucién de los proyectos y programas presupuestarios en
coordinacion con las unidades responsables de la ejecucion de los mismos.

* Asesorar a las direcciones que integran el Instituto, y a sus departamentos que soliciten
ayuda, para formular su presupuesto y en otras programaciones o ejecuciones de tipo
presupuestario.

« Administrar y controlar la ejecucion financiera del presupuesto a través de las acciones
de registro, control, traslados, redistribucion de partidas y créditos presupuestarios.

» Establecer un ordenamiento racional de las actividades a realizar, indicando las
prioridades para el aprovechamiento 6ptimo de los recursos.

« Definir criterios y mecanismo de evaluacion y control de las actividades realizadas para
retroalimentar el sistema administrativo presupuestario.

« Cumplir con las disposiciones constitucionales, fiscales, leyes, decretos y reglamentos de
caracter normativo relacionado con el proceso presupuestario.
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DEPARTAMENTALIZACION:

El Departamento de Presupuesto es monolitico y funciona con diversas reas de especialidad
para el adecuado desenvolvimiento de los programas funcionales.
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Seccion de Presupuesto
OBJETIVO:

Garantizar una adecuada programacién, seguimiento y evaluacién del presupuesto
aprobado para cada vigencia fiscal.

FUNCIONES.

« Elaborar de manera conjunta con la oficina de Planificacion el presupuesto para cada afio
fiscal de la Institucion.

 Analizar y asignar las partidas del presupuesto de Inversiones y Funcionamiento de la
Institucion.

Elaborar informe mensual de la ejecucion presupuestaria.

Preparar los traslados de partidas institucionales cuando se requieran.

Realizar la programacion presupuestaria de la Institucion.

Realizar otras tareas propias del puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
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Seccion Financiera.

OBJETIVO:

Lograr mantener una disponibilidad financiera que le permita una ejecucion presupuestaria
acorde con lo programado.

FUNCIONES.

« Elaborar gestiones de cobro al Tesoro Nacional para la asignacion de fondos de Planillas
de Funcionamiento e Inversiones, Gastos de Representacion, subsidios y otros.

* Verificar diariamente los informes de movimiento del Fondo de Operaciones e
Inversiones.

« Elaborar informe mensual de ejecucidn fisica-financiera.

* Realizar otras tareas propias del puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA
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Departamento de Compras y Proveeduria

OBJETIVO:

Brindar apoyo a las Unidades Administrativas que conforman la Institucion a través de la
coordinacion y control de la adquisicién de bienes y servicios, asi como también del
almacenamiento y entrega de los suministros.

FUNCIONES.

« Organizar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la adquisicion vy
suministro de materiales y otros insumos que se realizan en el Departamento.

« Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentaciones, procedimientos y preceptos
legales establecidos para la adquisicion de bienes y servicios.

« Mantener comunicacion con los proveedores a fin de lograr informacién actualizada sobre
precios, caracteristicas y otros aspectos relacionados con materiales y equipos.

* Procurar que los servicios que se prestan en el Departamento, se realicen de manera
eficiente y expedita.

* Programar las licitaciones y autorizar las ordenes de compra, verificando que los
materiales y equipos adquiridos cumplan con las especificaciones establecidas.

« Elaborar informes sobre las actividades cumplidas en el Departamento que incluyen
recomendaciones para el mejoramiento del servicio.

«Dar curso a todas las requisiciones provenientes de las diferentes Unidades
Administrativas.

» Mantener un sistema de valoracién de las existencias, determinando el Método adecuado
de inventario.
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« Coordinar y controlar la adquisicion de bienes y servicios segun las necesidades y
programaciones financieras establecidas.

« Crear y mantener controles administrativos de almacenamiento y entrega de suministros
a las diferentes unidades administrativas.

* Proveer de recursos fisicos a todas las unidades administrativas de la institucion segin
especificaciones técnicas y condiciones especiales, establecidas en el presupuesto de la
Institucion.

« Tramitar las solicitudes de compras de las distintas unidades administrativas, desde el
inicio hasta la adquisicion y entrega al beneficiario por el almacén.

« Mantener revision periodica de los materiales y bienes de la institucion existentes en
almacen, a fin de recomendar su descarte 0 venta ya sea por inservibles, deterioro,
obsoleto o en desuso.

« Vigilar que se mantenga el debido control y tramite de las ordenes de compras y la
correcta formulacion de los pedidos con sus especificaciones y detalles.

DEPARTAMENTALIZACION:

El Departamento de Compras y Proveeduria, es monolitico, funciona a traves de las
diferentes Unidades Administrativas de la cual dependen administrativamente.
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Seccién de Compras
OBJETIVO:

Realizar trabajos de compra de materiales, equipos, bienes y servicios y otros insumos
requeridos.

FUNCIONES.

« Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la adquisicion de materiales,
equipos, bienes y servicios y otros insumos que se realizan en la institucion.

« Tramitar las compras mediante solicitudes de precios Y licitaciones publicas, segin la Ley
de Contratacion Publica.

« Coordinar con la administracién de las diferentes Direcciones Nacionales y Regionales a
fin de programar las compras trimestrales que se requieran.

« Verificar las partidas presupuestarias de acuerdo al afio fiscal para compras asignadas a
cada Direccion Nacional y Regional.

« Coordinar con el Jefe de Almacén los promedios de inventario necesarios, tomando en
cuenta las reservas que se requieren mantener en existencia.

« Elaborar informes de todas las actividades de compra realizadas en la unidad a su cargo.

« Atender otras funciones propias del puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
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Seccion de Cotizacion
OBJETIVO:

Realizar trabajos de cotizacion de materiales, equipos y otros insumos.

FUNCIONES.

« Preparar las solicitudes de cotizacion de precios de materiales, equipos y otros insumos.
« Distribuir a los proveedores las solicitudes de cotizacion de precios.

» Seleccionar las cotizaciones de precios mas bajos de materiales, equipos y otros insumos
en el respectivo cuadro de cotizacion de precios.

* Revisar el listado de precios adquiridos mediante licitacion publica, recibidos para la
compra de materiales, equipos y otros insumos.

« Elaborar informe de la labor realizada de la seccién.

« Atender otras funciones propias del puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
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Seccion de Almacén

OBJETIVO:

Coordinar y realizar trabajos de recepcion, almacenamiento y despacho de materiales,
equipos y utiles de oficina.

FUNCIONES.

« Recibir y verificar contra orden de compra, materiales, equipos y Utiles de oficina que
envien los proveedores, a fin de comprobar que se ajusten a las especificaciones
solicitadas.

« Despachar de acuerdo con las ordenes recibidas, los materiales y equipos controlando la
distribucion en el tarjeta rié de control de existencia.

* Preparar listados y cuadros demostrativos sobre los movimientos de los materiales que
manejan el almacén.

« Participar en el levantamiento de inventarios periddicos.
« Elaborar informes de todas las actividades de almacén realizadas en la unidad a su cargo.

« Atender otras funciones propias del puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

Pagina 68 de 128




v !
GOBIERNO NACIONAY

REPUBLICA DE PANAMA 1

_________________________________________________________________________________________

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Departamento
De Contabilidad

Seccion de
Registros
Contables

Seccion de
Bienes
Patrimoniales

Seccion de
Control
Financiero

Pagina 69 de 128




s

MANUAL DE ORGANIZACION  GOBIERNO NACIONAL

DE FANAMA

NIVEL DE APOYO
Departamento de Contabilidad
OBJETIVO:

Contribuir al logro del objetivo general de la Direccion de Administracion y Finanzas a
través de la preparacion de informes, registro y control de las actividades contables y
financieras ejecutadas por la Institucién, siguiendo los parametros y lineamientos
establecidos por la Contraloria General de la Republica.

FUNCIONES.

« Establecer, controlar y evaluar los procedimientos contables y trdmites administrativos
que aseguren el desarrollo de una contabilidad adecuada.

« Levantar y mantener registro de todas las operaciones efectuadas por la Institucion,
porque se ajusten a las Normas y Principios que rigen la Contabilidad del Sector Publico,
a fin de garantizar la situacion financiera de la Institucion.

* Registrar las transferencias de fondos para el control de los pagos a proveedores,
planillas, etc., a fin de mantener los saldos actualizados con el Banco.

* Revisar y aprobar los comprobantes de diario que se preparan en el departamento,
mediante la verificacion y comprobacién, con el fin de que el registro se ajuste a los
procedimientos contables establecidos por las Normas de Contabilidad Gubernamental.

« Coordinar con el Departamento de Informética de la Contraloria General la base de datos
de los distintos informes y registros que realiza el departamento, con el propésito de
mantener los mismos mecanismos que respalden las operaciones efectuadas.

* Revisar y analizar la documentacién procedentes de los Centros, con el fin de hacer las
correcciones, sugerencias y recomendaciones antes de su registro en la base de datos.

« Preparar, sustentar y presentar a la Direccion General los Informes y Estados Financieros
de la Institucion, con sus anexos.
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« Supervisar los registros contables en los libros y auxiliares (Diario General, Mayor
General, Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, etc.), realizando los balances
mensuales.

* Preparar comprobantes de ajustes y cierre de registro contables.
« Elaborar hoja de trabajo consolidadas de las operaciones financieras del Instituto.
« Ser responsable por la 6ptima elaboracion y presentacion de los informes financieros.

 Levantar y mantener actualizado los registros financieros y patrimoniales de la
institucién en libros mayores y auxiliares en estricto cumplimiento de las normas y
procedimientos dictados por el Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria
General de la Republica.

« Mantener ordenado y en condiciones de seguridad la documentacién que sirva de
respaldo a los registros contables.

* Velar que los recursos financieros sean aplicados para los fines que fueron
contemplados.

« Levantar la toma de inventario fisico de todos los activos que adquirio el Instituto.

« Brindar su opinidn profesional en materia contable a su superior inmediato.

DEPARTAMENTALIZACION:

El Departamento de Contabilidad para el desarrollo de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades administrativa:

+Seccidn de Registros Contables.
Seccion de Control Financiero.

*Seccion de Bienes Patrimoniales.
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Seccion de Registro Contable

OBJETIVO:

Codificar, recopilar, clasificar y registrar cronolégicamente las transacciones contables de
la Institucion.

FUNCIONES.

« Preparar las conciliaciones bancarias de los fondos que se manejan en la Institucion.
« Preparar los informes de los ingresos que se generan en la Institucion.

* Preparar los comprobantes de diarios que se llevan en el Departamento.

* Registrar en el Sistema de Contabilidad Rahman los comprobantes diarios.

« Llevar los registros en los libros auxiliares que se manejan en el Departamento.
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Seccion de Control Financiero

OBJETIVO:

Proveer informes financieros debidamente documentados para la toma de decisiones de los
diferentes usuarios.

FUNCIONES.

« Coordinar las funciones contables con el objeto de dar cumplimiento a las disposiciones
legales y con los principios de contabilidad generalmente aceptados.

 Elaborar y presentar los estados financieros, asi como la informaciéon financiera
complementaria, de conformidad con los principios de contabilidad generalmente
aceptados.

* Registrar el auxiliar de cuentas por cobrar de los clientes de la institucion.
* Preparar los estados de cuentas y certificar los saldos de los clientes de la institucion.

* Preparar el informe de ingresos y flujo de caja para el Ministerio de Economia y
Finanzas, Oficina de Control Fiscal de la Contraloria y la Direccion de Administracion y
Finanzas de la Institucion.

« Asesorar en materia contable a los contadores de los Centros de Investigacion
Agropecuaria a nivel nacional.

* Realizar otras funciones afines al cargo, segun la necesidad que requiere el departamento.
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Seccidn de Bienes Patrimoniales
OBJETIVO:

Garantizar que todos los bienes que adquiera el Instituto sean asignados a sus dependencias
para el logro de sus objetivos y alcances de metas fijadas sean éstas a corto, mediano o largo
plazo segun hayan sido planificadas.

FUNCIONES:
» Custodiar todo los bienes que adquiere el Instituto, ya sea por compra o donacion.

* Actualizar y controlar el programa de inventario del activo fijo de manera permanente.

* Confeccionar y presentar informe actualizado de todos los bienes adquiridos a Nivel
Nacional, al Departamento de Contabilidad para registros contables.

» Confeccionar y presentar informes consolidados por afio o cuando sean solicitados de todos
los bienes y semovientes al Ministerio de Economia y Finanzas y a la Contraloria General.

* \elar por el uso adecuado de documentacidn, estructura y codigo sefialado para los registros
de la Institucion.

» Mantener un registro de traslados de maquinaria y equipos pertenecientes a la Institucion.

« Codificar todo el equipo comprado y registrarlo en los formularios correspondientes.

* \elar por el buen uso y conservacién de los materiales, equipos asignados.

» Llevar el control de las maquinarias y el equipo que se entrega para reparacion fuera de la
institucién y estar pendiente de su devolucion.

« Coordinar con otras dependencias para cumplir con la responsabilidad del uso adecuado del
equipo prestado y debida devolucién en buenas condiciones.

« Coordinar las ventas de equipo o semovientes, segun avalto realizado por el Ministerio de
Economia y Finanzas y la Contraloria General, perteneciente a la Institucion.

« Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas.

« Custodiar las garantias de todos los equipos que se compren en la Institucion.
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NIVEL DE APOYO

Departamento de Tesoreria

OBJETIVO:

Lograr una administracion eficiente, efectiva y econdmica de los fondos destinados a
sufragar los gastos programados en el presupuesto de la institucion y el adecuado uso de
los fondos disponibles.

FUNCIONES.

* Preparar los informes del Resumen por objeto del gasto y el Estado de Ingreso y Gastos
Presupuestados a la fecha.

« Velar por que las normas, leyes y procedimientos y guias relacionadas con el proceso de
recaudacion de ingresos y pagos de obligaciones sean cumplidas.

* Velar que la recaudacion en concepto de pago de multas y otros ingresos que perciba la
institucion sea ingresada a las cuentas bancarias del Instituto.

« Realizar registro y controlar los fondos de terceros, asi como presentar informe de Estado
de Ingresos y Egresos de cada programa.

* Realizar registros y controles de los desembolsos y reembolsos de la Caja Menuda
establecida a la Institucion.

* Realizar registros y controles de los movimientos de fondos bancarios, depdsitos y
desembolsos.

« Llevar a cabo desembolsos y pagos que le sean ordenados por las autoridades competentes.

« Supervisar, distribuir y conciliar las libretas de recibo de dinero en concepto de pagos de
multas y otros ingresos que percibe la institucion.

« Confeccionar y entregar cheques de desembolso autorizados, caja menuda, viaticos y
otros.
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» Custodiar y controlar los fondos, cheques y valores negociables.
* Registrar los ingresos que se reciba, ya sea por venta o servicios que preste el Instituto.

« Recibir y registrar las presentaciones de cuentas y ordenes de compras tanto al crédito
como al contado.

« Enviar cheques (viaticos, planilla, proveedores, etc.), a los diferentes Centros de
Investigacion que conforman el Instituto.

« Confeccionar y presentar informes de Ingresos Semanal y Movimiento de Fondos al
Departamento de Contabilidad.

* Realizar pagos a las diferentes Casas Comerciales.

DEPARTAMENTALIZACION:

El Departamento de Tesoreria para el desarrollo de sus funciones cuenta con las siguientes
unidades administrativas:

« Seccién de control de ingresos

« Seccién de control de egresos .
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Seccion de Control de Ingreso

OBJETIVO:

Tramitar la presentacion de cuentas, confeccion de facturas, recibos y realizar los cobros de
la Institucion.

FUNCIONES.

 Recaudar el dinero en efectivo y otros valores por pago en concepto de ventas de bienes
y servicios brindados por la Institucion.

* Recibir toda la informacién referente a los ingresos diarios recaudados que se generan en
los diferentes Centros de Investigacion Agropecuaria.

« Tramitar la presentacion de cuentas de asignacion presupuestaria mensual para obtener el
pago del Ministerio de Economia y Finanzas de los subsidios y servicios basicos.

* Realizar la gestion de cobro por las deudas que se originan al proporcionar bienes y
servicios como por ejemplo: cobro de 2% por servicio de descuento directo.

* Realizar otras funciones propias del puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

DEPARTAMENTALIZACION:

La Seccién Control de Ingreso es monolitica y desarrolla sus funciones en estrecha
relacién con el Jefe del Departamento.
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Seccion de Control de Egreso
OBJETIVO:

Efectuar los pagos y controlar el manejo y la distribucion de los fondos de la Institucion.

FUNCIONES.

« Efectuar los pagos a proveedores que proporcionan bienes y servicios, servidores
publicos por salarios y conceptos varios, beneficiarios de pensiones alimenticias,
deducciones y pagos en general.

* Desglosar y distribuir los cheques de salarios en base a la planilla y ubicacion de los
servidores publicos de la Institucién al igual que los beneficiarios.

« Elaborar y tramitar los reembolsos de caja menuda y fondos rotativos.

« Realizar otras funciones propias del puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

DEPARTAMENTALIZACION:

La Seccion Control de Egreso es monolitica y desarrolla sus funciones en estrecha relacion
con el Jefe del Departamento.
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Departamento de Servicios Generales
OBJETIVO:

Contribuir con los objetivos generales de soporte logistico de mantenimiento, aseo,
transporte, seguridad entre otros, que son brindados a todas las unidades administrativas
de la institucion.

FUNCIONES.

« Procurar que los servicios de transporte, aseo, mantenimiento de equipo e instalaciones
fisicas, reproduccion de documentos, seguridad de instalaciones y otros servicios
asignados al departamento, se brinden con la eficiencia necesaria y dentro de las normas
y procedimientos establecidos por la Institucion.

 Coordinar y controlar las actividades del sistema de correspondencia interna y externa
que se recibe y envia la institucion.

» Determinar y tramitar ante su superior, los requerimientos de personal, materiales,
equipos, herramientas y otros necesarios para la ejecucion de los servicios.

« Coordinar el mantenimiento y reparacion de las instalaciones fisicas, del mobiliario y de
los equipos de la Institucion.

« Coordinar los traslados de oficinas, velar por el buen funcionamiento de las instalaciones
ocupadas por el Instituto.

« Velar por el buen uso y conservacion de los materiales, equipos asignados.

« Controlar la existencia de combustible y las 6rdenes de suministro, preparar las mismas, y
los respectivos informes mensuales.

 Programar y controlar la adquisicién y suministro de combustible.

« Garantizar que los bienes y servicios recibidos de terceros corresponden a los contratos.
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* Revisar, verificar y dar seguimiento al efectivo cumplimiento de las clausulas de los
contratos de mantenimiento de equipos adquiridos por el Instituto.

« Brindar el servicio de recepcion y atencion de llamadas telefonicas y facsimiles a
través de la central telefonica.

« Brindar el servicio de mensajeria interna y externa a todas las unidades administrativas
de la Institucion.

* Responsabilizarse por las acciones del personal a su cargo.

« Confeccionar y presentar informes periddicos de las labores realizadas.

DEPARTAMENTALIZACION:

El Departamento de Servicios Generales, para el desarrollo de sus funciones cuenta con
las siguientes unidades administrativas:

« Seccién de transporte y Control de Combustible.
« Secciéon de Mantenimiento y Reparacion de Equipos y Edificios
« Seccién de Seguridad

» Seccion de Correspondencia y Archivo
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Seccion de Transporte y Control de Combustible

OBJETIVO:

Brindar el servicio de transporte y llevar el control y manejo del combustible de la
institucion.

FUNCIONES.

* Transportar el personal de la institucién a reuniones y misiones especiales que se
requieran.

« Distribuir y/o retirar la correspondencia local que se envia o recibe de otras entidades
publicas o privadas.

« Verificar que la correspondencia sea entregada y recibida por medio de un registro de
control de firmas.

« Llevar el control del combustible y efectuar los registros en el programa disefiado para el
mismo.

« Verificar los depdsitos de combustible en las estaciones asignadas.
« Elaborar informe de la labor realizada de la seccion.

« Atender otras funciones propias del puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

DEPARTAMENTALIZACION:

La Seccién de Transporte y Control de Combustible es monolitica y desarrolla sus
funciones en estrecha relacion con el Jefe del Departamento.
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Seccién de Mantenimiento y Reparacion de Equipo y Edificio.

OBJETIVO:

Realizar trabajos relacionados con la ejecucion de actividades generales y variadas de aseo
y mantenimiento de las instalaciones, equipos y vehiculos de la institucion.

FUNCIONES.

* Realizar la limpieza y mantenimiento diario de las instalaciones.

« Mantener y reparar equipos y mobiliario de la institucion.

* Realizar el control y mantenimiento de los vehiculos de la institucion.

« Custodiar los materiales asignados que se utilizan en el mantenimiento y reparaciones.
« Elaborar informe sobre las condiciones y mantenimiento de los equipos.

« Atender otras funciones propias del puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

DEPARTAMENTALIZACION:

La Seccién de Mantenimiento y Reparacion de Equipo y Edificio es monolitica y
desarrolla sus funciones en estrecha relacion con el Jefe del Departamento.
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Seccion de Seguridad

OBJETIVO:

Coordinar y realizar el trabajo de seguridad de las instalaciones, bienes y equipos de la
institucion.

FUNCIONES.

« Llevar a cabo estrategias de seguridad para custodiar las instalaciones, equipos y demas
bienes de la institucion.

» Verificar que todas las situaciones relacionadas con violaciones a los reglamentos de la
seguridad institucional sean atendidas.

* \elar porque las instalaciones estén debidamente cerradas.

« Prohibir el acceso a personal no autorizado después de horas laborables.

« Verificar que el personal que labora en la institucion entre con su respectivo carnet de
identificacion.

« Elaborar informe sobre las eventualidades encontradas en el turno asignado.

« Atender otras funciones propias del puesto que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

DEPARTAMENTALIZACION:

La Seccion de Seguridad es monolitica y desarrolla sus funciones en estrecha relacion con
el Jefe del Departamento.
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Seccién de Correspondencia y Archivo

OBJETIVO:

Garantizar que la documentacion que entra y sale de la Institucion tenga un manejo
adecuado en cuanto a su distribucion interna o externa como también la recepcion y envio
de la valija institucional.

FUNCIONES.

« Llevar el registro de toda la correspondencia que ingrese a la Institucion.

* Realizar el servicio de mensajeria interna en todos los departamentos, de la
correspondencia que se recibe tanto interna como externa.

« Brindar el servicio de fotocopiado a los diferentes departamentos de la Institucion y a
particulares.

« Realizar el manejo de caja menuda para el envio y recibo de los documentos via correo.
« Llevar el registro de leyes, decretos, resoluciones de gabinete y gacetas oficiales.

* Realizar el servicio de enviar, recibir y distribuir las comunicaciones via telefax
nacional e internacional.

* Realizar informe de la labor realizada al superior inmediato.

« Atender otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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Unidades de Variedades Vegetales

OBJETIVO:
Realizar el examen técnico de las variedades vegetales o supervisar la realizacion del mismo
por otra entidad debidamente acreditada como condicion para otorgar el derecho de ostentor.

FUNCIONES:

* Realizar la evaluacion preliminar y recomendar los ajustes pertinentes a los protocolos
presentados para realizar el examen técnico de la variedad.

« Aprobar o rechazar los protocolos para la realizacion del examen técnico de la variedad.
« Fiscalizar la ejecucion de los examenes de DHE (examen técnico de la variedad).

« Aprobar o rechazar los informes de resultados de los examenes de DHE.

« Emitir la certificacion de los examenes de DHE aprobadas.

» Organizar y participar en reuniones concernientes a los temas objetos de la Unidad de
Variedades Vegetales.

DEPARTAMENTALIZACION:

La Unidad de Variedades Vegetales es una oficina monolitica, desarrolla sus funciones en
estrecha relacion con la Direccion General.
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NIVEL DE APOYO
Unidad de Certificacion de Eficacia Bioldgica
OBJETIVO:

Normar todas las actividades en la realizacion de las pruebas de eficacia bioldgicas, para el
registro comercial en la Republica de Panaméa de moléculas nuevas de plaguicidas, para el
uso en la agricultura en el territorio Nacional.

FUNCIONES:

* Realizar evaluacion preliminar y recomendar los ajustes pertinentes a los protocolos
presentados para desarrollar las pruebas de eficacia bioldgica.

« Aprobar o rechazar los protocolos para la ejecucion de las pruebas de eficacia bioldgica.
« Fiscalizar la ejecucion de las pruebas de eficacia biologica.

« Aprobar o rechazar los informes de resultados de las pruebas de eficacia bioldgica
ejecutadas.

« Emitir la certificacion de las pruebas de eficacia biologica aprobadas.

« Certificar y aprobar a las personas naturales o juridicas la realizacién de las pruebas de
eficacia biologica.

« Organizar y participar en reuniones concernientes con el tema objeto de la UCEB con la

Direccion Nacional de Sanidad Vegetal (DNSV) del Ministerio de Desarrollo
Agropecuario y otros organismos, a nivel nacional e internacional.

DEPARTAMENTALIZACION:

La Unidad de Certificacion de Eficacia Bioldgica es una oficina monolitica, desarrolla sus
funciones en estrecha relacion con la Direccion General.
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NIVEL TECNICO NORMATIVO

Direccién de Investigacion de Competitividad del Agronegocio

OBJETIVO:

Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades inherentes
a la investigacion de Competitividad del Agronegocio en lo que respecta al mejoramiento de

la produccion agropecuario.

FUNCIONES:

« Establecer las normas técnicas, lineamientos generales y politicas de trabajo a todos los
niveles que son competencia dentro de la Direccion a su cargo, tanto de caracter
administrativo como técnico.

« Promover la elaboracion de proyectos y perfiles de investigacion orientados a la
generacion de tecnologias agropecuarias que permitan ofertar soluciones a las demandas
tecnoldgicas de los usuarios, clientes y beneficiarios de la Institucion.

* Revisar y aprobar el cronograma de actividades, plan de requerimientos y uso de los
recursos e insumos de acuerdo a la demanda de los proyectos y perfiles de investigacion
bajo su Direccion.

* Apoyar en el disefio, adaptacion y aplicacion de metodologia de investigacion en sistemas
de produccion, que permitan la determinacion de las demandas tecnologicas de los
diferentes actores de las cadenas productivas del agro negocio panamefio.

* Revisar y aprobar los proyectos y perfiles de investigacion de la Direccion DE
Competitividad del Agronegocio en coordinacion con la Direccion General.
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FUNCIONES:

* Promover acciones permanentes de coordinacion con otras instituciones del sector
agropecuario, como de otros sectores publico o privado, con la finalidad de realizar
consultas para establecer politicas y programas de investigacion y transferencia de
tecnologias y utilizar mejor el recurso disponible.

« Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccién Nacional de
Competitividad del Agronegocio.

» Recomendar a la Direccion General las ventas de bienes pecuarios, que puedan efectuarse
sin afectar el desarrollo de los programas de investigacion.

« Elaborar los informes técnicos periddicos sobre la evaluacion técnica de los proyectos y
perfiles de investigacion dentro de su Direccion.

« Desarrollar todas las demaés funciones propias del cargo y otras que le asigne la Direccion
General.

DEPARTAMENTALIZACION:

La Direccién de Investigacion de Competitividad del Agronegocio es monolitica, desarrolla
sus objetivos y funciones a través de tareas estrechamente coordinadas entre cada uno de los
funcionarios que la integran.
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NIVEL TECNICO NORMATIVO

Direccidn de Investigacion Recursos Geneticos y Biodiversidad

OBJETIVO:

Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades inherentes
a la Investigacion de Recursos Genéticos y Biodiversidad en lo que respecta al
mejoramiento de la produccion agropecuaria.

FUNCIONES:

* Establecer las normas técnicas, lineamientos generales y politicas de trabajo a todos los
niveles que son competencia dentro de la Direccion a su cargo, tanto de carécter
administrativo como técnico.

* Promover la elaboracion de proyectos y perfiles de investigacion orientados a la
generacion de tecnologias agropecuarias que permitan ofertar soluciones a las demandas
tecnoldgicas de los usuarios, clientes y beneficiarios de la Institucion.

* Revisar y aprobar el cronograma de actividades, plan de requerimientos y uso de los
recursos e insumos de acuerdo a la demanda de los proyectos y perfiles de investigacion
bajo su Direccion.

* Apoyar en el disefio, adaptacion y aplicacion de metodologia de investigacion en sistemas
de produccién, que permitan la determinacion de las demandas tecnoldgicas de los
diferentes actores de las cadenas productivas del agro negocio panamefio.

* Revisar y aprobar los proyectos y perfiles de investigacion de la Direccién de Recursos
Genéticos y Biodiversidad en coordinacion con la Direccion General.
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FUNCIONES:

* Promover acciones permanentes de coordinacion con otras instituciones del sector
agropecuario, como de otros sectores publico o privado, con la finalidad de realizar
consultas para establecer politicas y programas de investigacion y transferencia de
tecnologias y utilizar mejor el recurso disponible.

« Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccién Nacional de
Investigacion de Recursos Genéticos y Biodiversidad

» Recomendar a la Direccidén General las ventas de bienes pecuarios, que puedan efectuarse
sin afectar el desarrollo de los programas de investigacion.

« Elaborar los informes técnicos periddicos sobre la evaluacion técnica de los proyectos y
perfiles de investigacion dentro de su Direccion.

« Desarrollar todas las demaés funciones propias del cargo y otras que le asigne la Direccion
General.

DEPARTAMENTALIZACION:

La Direccion de Investigacion de Recursos Genéticos y Biodiversidad es monolitica,
desarrolla sus objetivos y funciones a través de tareas estrechamente coordinadas entre cada
uno de los funcionarios que la integran.
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NIVEL TECNICO NORMATIVO

Direccidn de Investigacion e Innovacién de la Agricultura Familiar

OBJETIVO:

Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades inherentes
a la investigacion e Innovacion de la Agricultura Familiar, en lo que respecta a la
experimentacion, validacion de la informacién generada y otras actividades de campo que se
realicen en cultivos.

FUNCIONES:

« Establecer las normas técnicas, lineamientos generales y politicas de trabajo a todos los
niveles que son competencia dentro de la Direccidn a su cargo, tanto de caracter
administrativo como técnico.

« Promover la elaboracion de proyectos y perfiles de investigacion orientados a la
generacion de tecnologias agropecuarias que permitan ofertar soluciones a las demandas
tecnoldgicas de los usuarios, clientes y beneficiarios de la Institucion.

 Revisar y aprobar el cronograma de actividades, plan de requerimientos y uso de los
recursos e insumos de acuerdo a la demanda de los proyectos y perfiles de investigacion
bajo su Direccion.

« Apoyar en el disefio, adaptacion y aplicacion de metodologia de investigacion agricola,
que permitan la determinacion de las demandas tecnoldgicas de los diferentes actores de las
cadenas productivas del agro negocio panamefio.

* Revisar y aprobar los proyectos y perfiles de investigacion de la Direccion de
investigacion e Innovacion de la Agricultura Familiar en coordinacion con la Direccion
General.
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FUNCIONES:

« Promover acciones permanentes de coordinacion con otras instituciones del sector
agropecuario, como de otros sectores publicos o privados, con la finalidad de realizar
consultas para establecer politicas y programas de investigacion y transferencia de tecnologias
y utilizar mejor el recurso disponible.

« Recomendar a la Direccion General las ventas de bienes agricolas, que puedan efectuarse sin
afectar el desarrollo de los programas de investigacion.

« Elaborar los informes técnicos periédicos sobre la evaluacion técnica de los proyectos y
perfiles de investigacion dentro de su Direccion.

« Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccién de investigacion e
Innovacion de la Agricultura Familiar.

« Desarrollar todas las demas funciones propias del cargo y otras que le asigne la Direccion
General.

DEPARTAMENTALIZACION:

La Direccion de Investigacion e innovacion de la Agricultura Familiar es monolitica,
desarrolla sus objetivos y funciones a través de tareas estrechamente coordinadas entre cada
uno de los funcionarios que la integran.

NACIONAL
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NIVEL TECNICO NORMATIVO

Direccién Planificacion y Socioeconomia

OBJETIVO:

Planificar institucionalmente la investigacion-innovacion agropecuaria a través del sistema
integrado de seguimiento, planificacién, y evaluacion (SIPSyE) para el desarrollo
tecnoldgico agropecuario de Panamd, asi como la formulacidn, seguimiento y evaluacion
del presupuesto institucional, desarrollar los esquemas metodoldgicos, las estrategias
necesarias y su aplicacién mediante estudios y andlisis socioecondémicos de las cadenas
productivas méas importantes para el agronegocio panamefio para reorientacion de la politica
y planes de investigacion e innovacion agro tecnoldgica.

FUNCIONES:

* Preparar en coordinacion con las demas unidades administrativas la planificacion,
seguimiento y evaluacion de largo, mediano y corto plazo de la investigacién e innovacién
agropecuaria de la institucion en sintonia con lineamientos y politicas nacionales y
sectoriales.

« Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion del presupuesto de funcionamiento e
inversiones de la institucion.

« Apoyar, participar y realizar estudios técnicos-econdémicos para la definicion y evaluacion de
politicas, planes, programas y proyectos de 1&D e innovacion agropecuaria que permitan una
mayor eficiencia de los recursos de la I&D, asi como el impacto de sus resultados y efectos.

« Coordinar e interactuar con otras unidades de planificacion del sector agropecuario y forestal
y del sistema nacional de ciencia y tecnologia, asociaciones, grupos de productores y otros
acciones relacionadas con la naturaleza de sus funciones a fin de lograr una mayor eficiencia y
eficacia del uso de los recursos asignados o disponibles para la investigacion-innovacion.
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* Realizar estudios técnicos-econdémicos que apoyen la definicion y evaluacion de politicas,
planes, programas y proyectos de investigacion agropecuaria.

Presentar ante la Direccidn General, informes sobre los avances y desarrollo de las actividades
anuales programadas a nivel nacional, contenidas en el POA de la Institucion.

* Realizar evaluaciones socioecon0micas ex ante y ex post de programas y proyectos de

investigacion y desarrollo.

*Realizar estudios de Adopcion e Impacto de la tecnologia de los proyectos de I&D.

*Realizar estudios de costo y de economia de la produccién en rubros prioritarios de
investigacion.

*Desarrollar estudios de oferta y demanda agrotecnoldgica de productos prioritarios (estudios
prospectivos, cadenas productivas y de mercado), para determinar la potencialidad
productiva, tecnoldgica y econdémica de la I&D.

*Efectuar evaluaciones econdmicas de la tecnologia generada por el IDIAP.

Llevar a cabo diagnosticos, para caracterizar los sistemas de produccion de las diferentes

areas. De manera tal, que permita priorizar los problemas de investigacion por rubros. Asi

como para definir y elaborar los proyectos de investigacion.

DEPARTAMENTALIZACION:

La Direccion de Planificacion y Socioeconomia es una oficina monolitica, desarrolla sus
funciones en estrecha relacion con la Direccidén de Centros de Investigacion y la Direccion
General.
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NIVEL TECNICO NORMATIVO

Direccion de Productos y Servicios
OBJETIVO:

Generar, promocionar y entregar bienes y servicios cientifico-tecnolégicos a la sociedad,
caracterizados por su calidad y sujetos a un proceso de mejora continua, marcando el camino
a seguir y liderando en ese proceso dentro del dominio agropecuario nacional.

FUNCIONES:

« Coordinar y conducir la prestacién de servicios agro tecnolégicos de analisis, consultorias,
asistencia técnica especializada y capitacion relevante.

« Gestionar la comercializaciébn de tecnologias y productos agroalimentarios vy
agroindustriales generado por el IDIAP.

« Desarrollar y promocionar proyectos agro tecnoldgicos para la transferencia tecnolégica
inmediata y constante a los productores.

* Desarrollar y administrar inversiones y la captacion de fondos que fortalezcan las
actividades agropecuarias estratégicas, vinculadas a la generacion de productos y servicios.

* Desarrollar facilidades para las actividades de investigacion agro tecnologica y
comerciales en forma independiente 0 asociada con otros agentes de entorno agropecuario
nacional.

« Promocionar y coordinar las actividades de capitacion y transferencia de tecnologia.

» Establecer las conexiones con las diferentes instituciones del sector agropecuario a fin de
definir las demandas de capacitacion y transferencia.

« Coordinar con el Comité Nacional de Semillas del MIDA, todo lo relacionado al Programa
Nacional de Produccion de Semillas.

» Dar seguimiento técnico y administrativo a los laboratorios de suelo, bromatologia,
fitopatologia, nematologia, parasitologia, biotecnologia y reproduccion animal

Pagina 104 de 128




g

___________________________________________________________________________________________

NIVEL TECNICO NORMATIVO

Direccién de Productos y Servicios

DEPARTAMENTALIZACION:

La Direccion de Productos y Servicios, para el desarrollo de sus funciones cuenta con las
siguientes unidades administrativas:

« Subdireccion de Desarrollo de Capacidad y Facilitacion de la Innovacion.
« Subdireccion de Produccion y Procesamiento de la Semilla.
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Subdireccion de Produccidony Procesamiento de Semillas

FUNCIONES:
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« Coordinar y conducir la prestacion de servicios agro tecnoldgicos de analisis, consultorias,

asistencia técnica especializada y capitacion relevante.

« Gestionar la comercializaciébn de tecnologias y productos agroalimentarios vy

agroindustriales generado por el IDIAP.

« Desarrollar y promocionar proyectos agro tecnoldgicos para la transferencia tecnoldgica

inmediata y constante a los productores.

* Desarrollar y administrar inversiones y la captacion de fondos que fortalezcan las
actividades agropecuarias estratégicas, vinculadas a la generacion d productos y servicios.

* Desarrollar facilidades para las actividades de investigacion agro tecnoldgica y
comerciales en forma independiente 0 asociada con otros agentes de entorno agropecuario

nacional.

« Promocionar y coordinar las actividades de capitacion y transferencia de tecnologia.

« Establecer las conexiones con las diferentes instituciones del sector agropecuario a fin de

definir las demandas de capacitacion y transferencia.

Pagina 106 de 128




UBLICA DE PANAMA

idiap MANUAL DE ORGANIZACION  GopienG NACIONAL

__________________________________________________________________________________________

NIVEL TECNICO NORMATIVO

Subdireccion de Desarrollo de Capacidades y Facilitacion de la
Innovacion

FUNCIONES:

* Desarrollar y promocionar proyectos agro tecnoldgicos para el desarrollo de
capacidades y facilitacion de la innovacion cientifica y tecnologica inmediata y
constante a los técnicos y productores del sector agropecuario.

» Promocionar y coordinar las actividades de capacitacion y transferencia de
tecnologia.

* Dar supervision y seguimiento técnico a los proyectos ubicados dentro de la
direccion de Productos y Servicios.

+ Coordinar en conjunto con los Facilitadores de los Centros de Investigacion la
buena ejecucion de las capacitaciones solicitadas al IDIAP.

* Confeccionar un informe semestral del avance de los proyectos.

* Cualquier otra funcion le asigne el Director Nacional de Productos y Servicios.
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NIVEL EJECUTOR

Centro de Investigacion Agropecuaria Occidental

OBJETIVO:

Desarrollar las actividades programadas en el Plan Operativo Anual de su Centro de
Investigacién Agropecuaria.

FUNCIONES:

« Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas,
proyectos y actividades de la investigacion dentro del Plan Operativo Anual de su Centro de
Investigacion Agropecuaria.

« Dirigir las actividades técnicas y funcionales de las unidades administrativas en su Centro
de Investigacion Agropecuaria, delegando responsabilidades de supervision y administracion
a su colaboradores inmediatos.

« Promover la divulgacién de los avances agro tecnoldgicos derivados de las actividades
realizadas en su Centro de Investigacién Agropecuaria.

« Representar al Director General a nivel del Centro de Investigacion agropecuaria en lo
relativo a los aspectos institucionales.

« Colaborar con la Direccion General en la definicion de las politicas y estrategias de su
Centro de Investigacion Agropecuaria.

* Promover a nivel del Centro de Investigacion Agropecuaria acciones permanentes de
coordinacion con otras instituciones del Sector Agropecuario.
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* Realizar las ventas de los bienes de la Institucion aprobadas por la Direccion General,
siguiendo los procedimientos administrativos establecidos.

* Presentar informe periddicamente de la labor realizada en su Centro de Investigacion
Agropecuaria a la Direccion General.

« Desarrollar todas las deméas funciones propias del cargo y otras que le asigne la Direccién
General.

DEPARTAMENTALIZACION:

El Centro de Investigacion Agropecuaria es monolitico, desarrolla sus objetivos y funciones
a través de tareas estrechamente coordinadas entre cada una de las unidades administrativas
que la integran.

Pagina 110 de 128




oy .
la-ap MANUAL DE ORGANIZACION  GoiERNO NACIONAL

REPUBLICA DE PANAMA

___________________________________________________________________________________________

CENTRO DE INVESTIGACION AGROPECUARIA
TROPICO HUMEDO

Junta
Directiva

Direccion
General
Subdireccion
General

Centro de
Investigacion
Agropecuaria

Tropico Hamedo

Pagina 111 de 128




PR

REPUBLICA DE PANAMA

MANUAL DE ORGANIZACION  GOBIERNO NACIONAL

________________________________________________________________________________________

NIVEL EJECUTOR

Centro de Investigacion Agropecuaria Trépico Himedo

OBJETIVO:

Desarrollar las actividades programadas en el Plan Operativo Anual de su Centro de
Investigacién Agropecuaria.

FUNCIONES:

« Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas,
proyectos y actividades de la investigacion dentro del Plan Operativo Anual de su Centro
de Investigacion Agropecuaria.

« Dirigir las actividades técnicas y funcionales de las unidades administrativas en su
Centro de Investigacion Agropecuaria, delegando responsabilidades de supervision y
administracion a su colaboradores inmediatos.

 Promover la divulgacion de los avances agro tecnoldgicos derivados de las actividades
realizadas en su Centro de Investigacion Agropecuaria.

* Representar al Director General a nivel del Centro de Investigacion agropecuaria en lo
relativo a los aspectos institucionales.

« Colaborar con la Direccion General en la definicion de las politicas y estrategias de su
Centro de Investigacion Agropecuaria.

« Promover a nivel del Centro de Investigacion Agropecuaria acciones permanentes de
coordinacion con otras instituciones del Sector Agropecuario.
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* Realizar las ventas de los bienes de la Institucion aprobadas por la Direccion General,
siguiendo los procedimientos administrativos establecidos.

« Presentar informe periddicamente de la labor realizada en su Centro de Investigacion
Agropecuaria a la Direccion General.

« Desarrollar todas las demas funciones propias del cargo y otras que le asigne la Direccion
General.

DEPARTAMENTALIZACION:

El Centro de Investigacion Agropecuaria es monolitica, desarrolla sus objetivos y funciones
a través de tareas estrechamente coordinadas entre cada uno de las unidades administrativas
que la integran.
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NIVEL EJECUTOR

Centro de Investigacion Agropecuaria Central

OBJETIVO:
Desarrollar las actividades programadas en el Plan Operativo Anual de su Centro de
Investigacién Agropecuaria.

FUNCIONES:

« Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas,
proyectos y actividades de la investigacion dentro del Plan Operativo Anual de su Centro
de Investigacion Agropecuaria.

« Dirigir las actividades técnicas y funcionales de las unidades administrativas en su Centro
de Investigacién Agropecuaria, delegando responsabilidades de supervision y
administracion a su colaboradores inmediatos.

 Promover la divulgacion de los avances agro tecnoldgicos derivados de las actividades
realizadas en su Centro de Investigacién Agropecuaria.

* Representar al Director General a nivel del Centro de Investigacion agropecuaria en lo
relativo a los aspectos institucionales.

« Colaborar con la Direccion General en la definicion de las politicas y estrategias de su
Centro de Investigacion Agropecuaria.

« Promover a nivel del Centro de Investigaciébn Agropecuaria acciones permanentes de
coordinacidn con otras instituciones del Sector Agropecuario.
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* Realizar las ventas de los bienes de la Institucion aprobadas por la Direccion General,
siguiendo los procedimientos administrativos establecidos.

* Presentar informe periddicamente de la labor realizada en su Centro de Investigacion
Agropecuaria a la Direccion General.

« Desarrollar todas las deméas funciones propias del cargo y otras que le asigne la Direccién
General.

DEPARTAMENTALIZACION:

El Centro de Investigacion Agropecuaria es monolitico, desarrolla sus objetivos y funciones
a través de tareas estrechamente coordinadas entre cada una de las unidades administrativas
que la integran.
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NIVEL EJECUTOR

Centro de Investigacion Agropecuaria Azuero

OBJETIVO:
Desarrollar las actividades programadas en el Plan Operativo Anual del Centro de
Investigacion Agropecuaria, a su cargo.

FUNCIONES:

« Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento y evaluacién de los programas,
proyectos y actividades de la investigacion dentro del Plan Operativo Anual de su Centro
de Investigacion Agropecuaria.

« Dirigir las actividades técnicas y funcionales de las unidades administrativas en su Centro
de Investigacion Agropecuaria, delegando responsabilidades de supervision 'y
administracion a su colaboradores inmediatos.

« Promover la divulgacion de los avances agrotecnoldgicos derivados de las actividades
realizadas en su Centro de Investigacién Agropecuaria.

* Representar al Director General a nivel del Centro de Investigacion agropecuaria en lo
relativo a los aspectos institucionales.

« Colaborar con la Direccion General en la definicion de las politicas y estrategias de su
Centro de Investigacion Agropecuaria.

* Promover a nivel del Centro de Investigacion Agropecuaria acciones permanentes de
coordinacidn con otras instituciones del Sector Agropecuario.
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FUNCIONES:

* Realizar las ventas de los bienes de la Institucidon aprobadas por la Direccién General,
siguiendo los procedimientos administrativos establecidos.

« Presentar informe periddicamente de la labor realizada en su Centro de Investigacion
Agropecuaria a la Direccion General.

« Desarrollar todas las demas funciones propias del cargo y otras que le asigne la Direccion
General.

DEPARTAMENTALIZACION:

El Centro de Investigacion Agropecuaria es monolitico, desarrolla sus objetivos y funciones
a través de tareas estrechamente coordinadas entre cada una de las unidades administrativas
que la integran.
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NIVEL EJECUTOR

Centro de Investigacion Agropecuaria Recursos Genéticos

OBJETIVO:
Desarrollar las actividades programadas en el Plan Operativo Anual de su Centro de
Investigacion Agropecuaria.

FUNCIONES:

« Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas,
proyectos y actividades de la investigacion dentro del Plan Operativo Anual de su Centro
de Investigacion Agropecuaria.

« Dirigir las actividades técnicas y funcionales de las unidades administrativas en su Centro
de Investigacion Agropecuaria, delegando responsabilidades de supervision vy
administracion a su colaboradores inmediatos.

« Promover la divulgacion de los avances agrotecnoldgicos derivados de las actividades
realizadas en su Centro de Investigacion Agropecuaria.

« Representar al Director General a nivel del Centro de Investigacién agropecuaria en lo
relativo a los aspectos institucionales.

« Colaborar con la Direccion General en la definicion de las politicas y estrategias de su
Centro de Investigacion Agropecuaria.

* Promover a nivel del Centro de Investigacion Agropecuaria acciones permanentes de
coordinacion con otras instituciones del Sector Agropecuario.
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FUNCIONES:

* Realizar las ventas de los bienes de la Institucidn aprobadas por la Direccién General,
siguiendo los procedimientos administrativos establecidos.

« Presentar informe periddicamente de la labor realizada en su Centro de Investigacion
Agropecuaria a la Direccion General.

« Desarrollar todas las demas funciones propias del cargo y otras que le asigne la Direccion
General.

DEPARTAMENTALIZACION:

El Centro de Investigacion Agropecuaria es monolitico, desarrolla sus objetivos y funciones
a través de tareas estrechamente coordinadas entre cada una de las unidades administrativas
que la integran.
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NIVEL EJECUTOR

Centro de Investigacion Agropecuaria Oriental

OBJETIVO:

Desarrollar las actividades programadas en el Plan Operativo Anual de su Centro de
Investigacion Agropecuaria.

FUNCIONES:

« Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas,
proyectos Yy actividades de la investigacion dentro del Plan Operativo Anual de su Centro
de Investigacion Agropecuaria.

« Dirigir las actividades técnicas y funcionales de las unidades administrativas en su Centro
de Investigaciébn Agropecuaria, delegando responsabilidades de supervision vy
administracion a su colaboradores inmediatos.

« Promover la divulgacion de los avances agrotecnoldgicos derivados de las actividades
realizadas en su Centro de Investigacién Agropecuaria.

* Representar al Director General a nivel del Centro de Investigacion agropecuaria en lo
relativo a los aspectos institucionales.

« Colaborar con la Direccion General en la definicion de las politicas y estrategias de su
Centro de Investigacion Agropecuaria.

* Promover a nivel del Centro de Investigacion Agropecuaria acciones permanentes de
coordinacion con otras instituciones del Sector Agropecuario.
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* Realizar las ventas de los bienes de la Institucion aprobadas por la Direccion General,
siguiendo los procedimientos administrativos establecidos.

« Presentar informe periddicamente de la labor realizada en su Centro de Investigacion
Agropecuaria a la Direccion General.

« Desarrollar todas las deméas funciones propias del cargo y otras que le asigne la Direccién
General.

DEPARTAMENTALIZACION:

El Centro de Investigacion Agropecuaria es monolitico, desarrolla sus objetivos y funciones
a través de tareas estrechamente coordinadas entre cada una de las unidades administrativas
que lo integran.
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NIVEL EJECUTOR

Centro de Investigacion Agropecuaria de Cosecha y Administracion de
Recursos Hidricos

OBJETIVO:
Desarrollar las actividades programadas en el Plan Operativo Anual de su Centro de
Investigacién Agropecuaria.

FUNCIONES:

«Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento y evaluacion de los programas,
proyectos y actividades de la investigacion dentro del Plan Operativo Anual de su
Centro de Investigacion Agropecuaria.

*Dirigir las actividades técnicas y funcionales de las unidades administrativas en su
Centro de Investigacion Agropecuaria, delegando responsabilidades de supervision y
administracion a su colaboradores inmediatos.

*Promover la divulgacion de los avances agro tecnoldgicos derivados de las actividades
realizadas en su Centro de Investigacién Agropecuaria.

*Representar al Director General a nivel del Centro de Investigacion agropecuaria en lo
relativo a los aspectos institucionales.

«Colaborar con la Direccion General en la definicion de las politicas y estrategias de su
Centro de Investigacion Agropecuaria.

*Promover a nivel del Centro de Investigacion Agropecuaria acciones permanentes de
coordinacién con otras instituciones del Sector Agropecuario.

Pagina 127 de 128




* Realizar las ventas de los bienes de la Institucion aprobadas por la Direccion General,
siguiendo los procedimientos administrativos establecidos.

* Presentar informe periddicamente de la labor realizada en su Centro de Investigacion
Agropecuaria a la Direccion General.

« Desarrollar todas las deméas funciones propias del cargo y otras que le asigne la Direccién
General.

DEPARTAMENTALIZACION:

El Centro de Investigacion Agropecuaria es monolitico, desarrolla sus objetivos y funciones
a través de tareas estrechamente coordinadas entre cada una de las unidades administrativas
que la integran.

Pagina 128 de 128






