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FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION
¥ MODERNIZACTON DE LA ACTIVIDAD
AGROPECUARIA (FONAGRO)

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO NACIONAL
PARA LA REACTIVACION Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD
AGROPECUARIA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION: v sosianintain s s i 3 i o W e i

CERTIFICA: Tener a la vista el libro de actas del Consejo Directiva de
FONAGRO., en el cual se encuenfra asentada el Acta de Reunién Crdinaria
numero diez guion dos mil diecisiete (10-2017), de fecha nueve (%) de
octubre del ano dos mil diecisiete (2017) y en la misma aparece la
Resolucion numero cuarenta y ocho diagonal dos mil diecisiete (48/2017), la

cual transcribo en su parte conducente que literaimente establece:

“Resolucion No. 48/2017
El Consejo Directiveo del Fondo Nacional para la Reactivacion y
Modernizacién de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-

CONSIDERANDO
Que mediante escritura publica nimero ciento cuarenta y cuatro (144},
autorizada en la ciudad de Guatemalg, el freinta de sepliembre del ano dos
mil trece, ante los oficios de la Escribana de Cdmara y de Gobierno, se
formalizéd la modificacion a la escritura constitutiva del Fideicomiso Fondo
Macional para loReactivacion y Modemizacion de la  Actividad
Agropecuaria -FONAGRO-, con el fin de responder de una forma mas
adecuada a las actuales politicas de desarollo agropecuarno y rural que
impulsa el Gobierno de la Republica a traves del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion -MAGA-.

CONSIDERANDOQ:
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FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION
Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD
AGROPECUARIA (FONAGRO)
Que es funcidn del Consejo Directivo establecer y aprobar los instrumentos
administralivos y tecnicos que sean necesarios para cumplir con los fines y
objetivos del fideicomiso.
CONSIDERANDO:
Que con el fin de responder de una forma mas adecuada a los acluales
politicas de desarrollo agropecuario v rural que impulsa el Gobierno de la
Republica a fravés del Ministerio de Agriculturg, Ganaderia y Alimentacion -
MAGA- se hace necesario actualizar la normativa vigente del Fideicomiso
Fondo Nacional para |la Reactivacion v Modemizacion de la Actividad
Agropecuaria -FONAGRO-.
POR TANTO:
Con base en lo considerado y en ejercicio de las facullades que establecen
los articulos 1 y 2 del Acuerde Gubemativo ciento freinta vy tres guion
noventa y cuatro (133-94), de fecha freinfa de marzo de mil novecientos
noventa y cuafro, modificado a traves del Acverdo Gubermnalivo nimero
novecientos dieciséis guion noventa y ocho (914-98), de fecha quince de
diciembre de mil novecientos noventa y ocho, modificado a traves del
Acuerdo Gubernativo numero dieciocho guion dos mil tres (18-2003), de
fecha veinticualro de enero de dos mil tres y por Acuerdo Gubernativo
numero ciento cuarenta y cuairo guion dos mil frece (144-2013), de fecha
veinte de marzo de dos mil trece; articulo 6 y 33 del Acuerdo Ministerial
NUmero ciento treinta y seis guion dos mil once (136-2011), de fecha once
de julio de dos mil once.
RESUELVE:

1. Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del Fondo Nacional
para la Reactivacion y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria
-FONAGRO-, de conformidad con el ANEXO “C" de la presente Acta.
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FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION
Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD
AGROPECUARIA (FONAGRO)
La presente resolucion enfra en vigencia a partir de la presenie fecha, en la
civdad de Guatemala. el nueve (7) de octubre del anc dos mil diecisiete

(2017)."

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN, EXTIENDO,
FIRMO Y SELLO LA PRESENTE CERTIFICACION CONTENIDA EN TRES (3) HOJAS
DE PAPEL BOND TAMANO CARTA CON MEMBRETE DE LA INSTITUCION,
IMPRESAS UNICAMENTE EN EL LADO ANVERSO. CIUDAD DE GUATEMALA
VEINTISIETE DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL DIECISIETE, =-esseeesemmamancencnnaas
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ANEXO “C"
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MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y
MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA
- FONAGRO -
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones del Fondo Nacional para la
Reactivacion y Modermizacion de la Actividad Agropecuaria -
FONAGRO-, es un insfrumento de apoyo qgue fiene como propositc dar a
conocer de wna manera clara y objetiva la estructura orgdnica, los
diferentes niveles jerarquicos que conforman el Fondo Nacional para g
Reactivacion y Medernizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-.
el cual permite establecer las funciones y responsabilidades de cada una
de las unidades que integran el FONAGRO. conocer las lineas de
comunicacion ¥y de mando, confibuir al mejoramiento de la
administracion y direccidn de FONAGRQ. Es de observancia general
como instrumento de informacién y consulta de todas las unidades que o
conforman.

Es un documento que servird de guia al personal que presta sus servicios
en el Fondo Nacional para la Reactivacion y Modermizacion de la
Actividad Agropecuaria -FONAGRO-, contiene la descripcion de manera
profesional de las atribuciones y responsabilidades que cada uno de los
rabajadores ha de cumplir, de acuerdo con su nivel jerarguico vy al
puesto funcional para el cual ha sido contratado.

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento de gran valor
para la adminisfracién de las actividades a realizar. Este manual ha sido
disenado con el propésito de confribuir al mejoramiento de la
administracion y direccién de FONAGRO.

Este instrumento sefiala los funciones y afribuciones de cada una de las
unidades y secciones de FONAGRO, al igual que indica cudles son las
principales tareas de cada integronte de la institucion. Este manual debe
tomarse como guia de aplicacion practica en el desarrollo de todas las
actividades laborales de cada integrante de esta institucion, indica la
inferaccion entre las diferentes instancias internas y su comespondencia.

La finalidad mas importante de este manual es lograr optimizar la forma

institucionales que se cenfran en contribuir al mejoramient
condiciones de |la calidad de vida del Sector Agropecuario,




Hidrobiolégico. propiciando el acceso a los recursos necesarios para
lograr la reactivacion y modernizacion de los proyectos productivos
conforme la politica de inversion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion -MAGA-.
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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. ANTECEDENTES. £l Fondo Nacional para la Reactivacién vy
Modernizacion de la Actividad Agropecuaria - FONAGRO - eés un
fideicomiso constituido para enfrentar los distinfos problemas que aquejan
al sector agropecuario nacional, a traves de financiamiento que permita
la reactivacion y modernizacion de proyectos productivos agropecuarios
en apoyo a los pequenos y medianos productores. FONAGRO fue creado
mediante el Acuerdoe Gubemnativo No. 133 - 94 de fecha 30 de marzo de
1994.

FONAGRO es un ¢rgano de consulta y de apoyo técnico y financiero del
Despacho Ministerial, en atencion a los politicas en materia agropecuaria
del Organismo Ejecutivo. FONAGRO se constituye como un instrumento
financiero del MAGA, creado para captar y canalizar recursos, enfocados
al desarrollo productfive agropecuario, a través de la ejecucion de
proyectos conforme a la politica de inversiones del MAGA. con el fin de
Impulsar el proceso de reactivacion y modemizacion del sector
agropecudario.

ARTICULO 2. MISION. Confribuir al mejoramiento de las condiciones de |la
calidad de vida de las familias rurales del sector agropecuario, a través
del acceso a recursos financieros y técnicos. para impulsar la reactivacion
y modermizacicn de la actividad agropecuaria.

ARTICULO 3. VISION. Apoyar al secfor productivo agropecuario
organizado. en lo reaglizacion de proyectos de desarolle integral y
sostenible, medianle la ejecucion eficiente de los recursos financieros y
tecnicos en apoyo a la lucha contra el hambre y la pobreza.

ARTICULO 4. DEL FONDO. El Fondo Nacional para la Reactivacién vy
Modermizacion de la Actividad Agropecuana -FONAGRO- depende
directamente del despacho del Ministerio de Agricultura. Ganaderia v
Alimentacion como un enie asesor y consultiva. El Fondo orienfara sy,
apoyo hnanciero y tecnico o priviiegiar el apoyo a los pequenas
medianos productores agropecuarios. ;




ARTICULO 5. OBJETIVOS DEL MANUAL.
a) General:

El manual de organizacién y funciones se elabora para
proporcionar. en forma ordenada, la informacion basica de la
organizacion y funcionamiento de la unidad responsable como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos
y el desamollo de los funciones encomendadas y asi fener una
mayor efectividad en el funcionamiente institucional.

b) Especificos:

» Establecer la estructura orgdnica de la institucion. iddentificar los
niveles jerarquicos y la ubicacién de cada puesto dentro de
FONAGRO. para ejercer una mejor funcién de direccion y control por
parte de las unidades de mando.

» Proporcionar la informacion necesaria de cada puestc de trabajo.
que sirva de referencia obligatoria para todas las unidades que
conforman FONAGRO.

» Establecer los perfiles minimos de los diferentes puestos funcionales
denfro de FONAGRO. como guia fundamental para los procesos de
reclutamiento, seleccion y contratacion.

ARTICULO 6. DEFINICIONES. Para la correcta interpretacion y aplicacién del
presente manual, se hard referencia a los términos siguientes:

ul

b.
c.

d.

BENEFICIARIOS U ORGANIZACION BENEFICIARIA: Son las organizaciones
legamente constiluidos que apoyarG FONAGRO. son aquellas
reconocidas  como: Cooperatfivas,  Asociaciones, Fundaciones,
Federaciones. enfidades académicas o cualquier ofra organizacion
cuyos objetos y fines sean congruentes con los destinos de FONAGRO.,
CONADEA: Consejo Nacional de Desarrollo Agropecuario.

CONSEJO DIRECTIVO: Organo superior Del Fondo Nacional para la
Reactivacion y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-
FONAGRO: Fondo Nacional para la Reactivacion y Modernizacion de la
Actividad Agropecuaria.

MAGA: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

Agropecuaria.




SECTOR: Sector Publico Agropecuario. Forestal e Hidrobiolégico.
UTSE: Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion de FONAGRO.
UA: Unidad Administrafiva de FONAGRO.

UDAI: Unidad de Auditoria Interma de FONAGRO.

UDDAF: Unidad de Desconcentracién Administrativa Financiera.
UAJ: Unidad de Asesoria Juridica de FONAGRO.

. FIDEICOMISO: Conirato mercanti mediante el cual una persona
lamada fideicomitente. fransmite bienes a ofra persona llamada
fiduciario, con fines especificos y en beneficio de un tercero llomado
fideicomisario.

n. FIDEICOMITENTE: Quien mediante confrato transfiere bienes con un fin
especifico (Estado de Guotemala, represeniado por el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion).

o. FIDUCIARIO: Persona Juridica a quien se le confia los bienes
fideicomefidos y se le encarga darles el destino que se previc en &l
instrumento constitutivo del fideicomiso y sus madificaciones. (Banco de
Desarrolio Rural, Sociedad Andnima -BANRURAL-).

p. FIDEICOMISARIO: El Estado de Guatemala.

3~ FT T Fa

CAPITULO II. ESTRUCTURA ORGANICA DE FONAGRO.

ARTICULO 7. ESTRUCTURA ORGANICA DE FONAGRO. Para los efecios de Ia
administracion y funcionamiento de FONAGRO, el mismo se organiza en la
forma siguiente:

El Consejo Directivo,

La Gerencig General.

La Unidad Administrativa -UA-

La Unidad Tecnica de Seguimiento y Evaluacion -UTSE-
La Unidad de Auditoria Interna -UDA-

La Unidad de Asesoria Juridica -UAJ-

ol B




ARTICULO 8. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD OPERATIVA DE FONAGRO.
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CAPITULO lIl. DEL CONSEJO DIRECTIVO
ARTICULO 9. DEL CONSEJO DIRECTIVO.
Nombre del puesto | Miembro del Consejo | Ubicacion No aplica
Area CONSEJO DIRECTIVO | Jefe Inmediato No aplica
Unidad MNo aplica Subordinados No aplica

ARTICULO 10. INTEGRACION DEL CONSEJO DIRECTIVO.

manera siguiente:




a. El Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, quien lo preside.
b. El Viceministro de Desarrollo Econdmico Rural,

c. E Viceministro de Sanidad Agropecuana y Regulaciones.

d. Dos representantes del sector agropecuario no gubemamental.

El Gerente General de FONAGRO actuard en cdlidad de Secretario del
Consejo, quien lo hard con voz, pero sin volo. Los representantes del
sector agropecuario no gubemamental contardgn con su respectivo
suplente, duraran en su puesto dos anos y podran ser reelectos por un
pericdo jgual de liempo, siendo elegidos por los representantes
acreditados legalmente reconocidos y con representacién a nivel
nacional en el Consejo MNacional de Desarolle Agropecuaric -
CONADEA-..

En ausencia del Ministro. la sesion serd presidida por uno de los
Viceministros.

ARTICULO 11. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO.

a) Aprobar los proyectos a ejecutarse con recursos del Fideicomiso
FONAGRO, en funcién de los maontos de inversion, su coherencia con
los objetivos y peliticas del mismo vy del MAGA, asi como con la
disponibilidad financiera del Fideicomiso.

b) Aprobar el flujo financiero anual para uso de los recursos disponibles v
presupuestados de FONAGRQO,

¢] Determinar las instituciones beneficiarias que tendran a su cargo la
administracion y ejecucion de los proyectos de FONAGRO,

d) Autorizar el porcenfaje de fondos que se otorgard como
reembolsable y no reembolsable para la ejecucion de proyectos
financiados por FONAGRO.

e] Definir el destino que se le debe dar a los intereses gue los recursos
financieros de FONAGRQ, en poder de los cuentadantes, generen al
estor depositados en un bancoe ¢ cualguier ofra entidad financiera.

f) Orientar el destine de los recursos del Fideicomiso para aquellas areas
que FONAGRO estime prioritarias.

a) Aprobar el presupuesto de funcionamiento del Consejo Directlive, d
la Gerencia General v de las Unidades que contorman FONA
que someta a su consideracion la Gerencia General.




h] Aprobar los reglamentos. manu

ales guias, politicas administrativas y

técnicas que contibuyan al buen funcionamiento de FONAGRO,
propuesios por la Gerencia General.

i Aprobar ampliaciones y modific
las distintas organizaciones.

aciones a los convenios suscritos por

I Aprobar la terminacién de convenios administrativos, cuando se
incumpla con las clausulas establecidas en los mismaos.

k] Aprobar la liquidacién de los pr
FONAGRO.
I] Cualquier ofra funcion que est

oyectos financiados con recursos de

ablezca el Consejo y el MAGA, en

funcion de los objetivos del Fideicomiso.

CAPITULO IV. DE LA GERENCIA GENERAL.

ARTICULO 12. GERENCIA GENERAL.

a ) IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del Gerente General | Ubicacion Oficinas de

puesto FONAGRO

Area Gerencia General | Jefe Inmediato | Consejo Directivo

Unidad Subordinados | Personal de
FONAGRO

b) MISION DEL PUESTO.

Coordinar y dirigir todos los asuntos administrativos y ejercer la

representacion de FONAGRO cu

mpliendc con los procedimientos y

ineamientos establecidos a fin de resguardar el pafrimonio de la

Institucion.

c) INTERACCIONES. Relaciones de

| puesto

Relaciones Internas

Relaciones Externas

Consejo Directivo de FONAGRO

Ministro vy Viceministros de Agricultura,

Asistente de Gerencia

Ganaderia y
Coordinadores de FONAGRO Gerencia de BANRURAL P
Subcoordinadores de FONAGRO | Organizaciones Legalmente Coristituigas]
Asasores de Gerencia Congreso de la Republica J{?;y :

Contralotia General de Cuentgs™




Personal de FONAGRO Funcionarios del Organismo Ejecutivo
Judicial

Otros

d} FUNCIONES DEL PUESTO.
. Ejecutar las decisiones administrativas y técnicas del Consejo.

2. Someter a consideracién del Consejo los proyectos a ser financiados
con recursos del Fideicomiso FONAGRO.

3. Coordinar los actividades de las Unidades de FONAGRO de acuerdo
con lo escrifura consfitutiva, el presente reglamento v lo que
determine el Consejo dentro de sus objetivos,

4. Velar por la mejor ufilizacién de los recursos financieros
presupuestados a FONAGRO.

5. Eloborar y someter a consideracién de Consejo Direclive el
anteproyecio de presupuesto anual para el funcionamiento de
FONAGRO.

4. Velar por lo recuperacion financiera, el seguimiento y evaluacion de
los disfintos proyectos financiados vy aprobados por el Fideicomiso
FONAGRO.

7. Velar por el cumplimienio de los disposiciones presupuestarias vy
contables de FONAGRO.

8. Coordinar la ejecucion de los proyectos de impacio, que sean
solicitados por el propic Consejo y el MAGA,

9. contratar y remover al personal contratado por FONAGRO. con el
Visto Bueno del Despacho Ministerial del MAGA.

10.Crear lgs, secciones y asesorias que eslime necesarias para el mejor
desempeno de FONAGRO. asi como aprobar su nomativa de
funcionamiento.

1. Coordinar acciones con ofras entidades del MAGA en razon de los
objetivos del Fideicomiso FONAGRO.

12.Elaborar v someter a consideracion del Consejo, los reglamentos,
manuales guias, politicas, instrumentos administrativos, técnicos y
legales necesarios para el buen funcionamiento de FONAGRO.

13.Establecer los términos de referencia que considere perfinentes para
cualquier puesto de FONAGRO.

14.Cualguier ofra funcion que le asigne dentro de su competencia el
Consejo.




Escolaridad: Nivel/grado académico, cerlificacion técnica
= Titulo Universitario a nivel de Licenciatura
* Colegiado active

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto
= Experencia en planificacion, organizacion, administracion de personal
y de recursos financieros.

= Tener conocimiento en formulacién y evaluacién de proyectos
productivos agropecuarncs.

= Experiencia en manejo de fideicomisos y creditos (ne indispensable),

ARTICULO 13. ASESOR DE GERENCIA.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto | Asesor del Ubicacion Oficinas de
Gerencia FONAGRO

Area Gerencia Jefe Inmediate | Gerente General

Unidad No aplica Subordinados | No aplica

a) MISION DEL PUESTO

Asesorar a la Gerencia General en fodos los asuntos administrotivos,
financieros, técnicos. logisticos y de proyectos gue contribuyan a la
confinvidad de la operacion de FONAGRO, cumpliendo con los
procedimientos y lineamientos establecidos.

b) INTERACCIONES. Relaciones del puesto
Relaciones Internas Relaciones Externas

Gerente General Ministro y Viceminisiros de Agriculiurag,

Ganaderia y Alimentacién
Coordinadores de FONAGRO | Gerencio de BANRURAL

Subcoordinadores de Organizaciones legalmente

FONAGRO constifuidas

Asistente de Gerencia Asesores Juridicos del Despacho

Personal de FONAGRO Administracion del MAGA AT S
Otros e SECRETABIG 7, %)
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c) FUNCIONES DEL PUESTO
I. Asesorar y apoyar a la Gerencia General en el seguimiento de las

instrucciones administrativas, financieras, técnicas, de asunifos
logisticos y proyectos giradas por el Consejo Directivo.

2. Asescrar ¥ apoyat a la Gerencia General respecte a la Agenda a
conocer en el Consejo Directivo,

3. Asesorar y apoyar a la Gerencia General en el andlisis de
recopilacion y evaluacién de informes mensuales de las distintas
unidades de FONAGRO.

4. Asesorar e intormar a la Gerencia General en el control de
avances de los proyectos que son ingresados para financiamiento
de FONAGRO.

5. Asesorar a la Gerencia General y darde el seguimiento al
monitorec de compromisos a lo interno y externo de FONAGRO,
asl como la elaboracion de informes.

6. Verificar y dar asescria en los procesos de las diterentes unidades de
FONAGRO.

7. Asesorar ¥y apoyar en la elaboracion de la matriz de proyectos
(nueves, en eecucion vy en liguidacién) con informacion
proporcionada por las diferentes unidades, administrativa, técnica,
jurichca vy de auditoria, y manteneria aclualizada, con el objeto de
agilizar los procesos y tomar las decisiones correspondientes.

8. Asesorar y apoyar a la Gerencia General en reuniones de trabagjo
a reqlizarse con el personal de FONAGRO, asesores de ofras
unidades del Ministeric de Agricultura. Ganaderia y Alimentacion -
MAGA-, vy ofras organizaciones involucradas en el proceso de
ejecucion de |os proyectos financiados por FONAGRO.

9. Farticipar en calidad de asesor en reuniones. capacitaciones o
comisiones de frabgjo representando a FONAGRQ, cuande asi lo
disponga la Gerencia General,

10.Asesorar y apoyar a la Gerencia General en el manejo de la
informacion  del fideicomisc con el departfamento de
Comunicacion Social del Ministerio de Agrcultura, Ganoderia vy
Alimentacion -MAGA-,

| l.Asesorar a las Unidades que conforman FONAGRO en ospecm
administrativos, financieros, tecnicos, de asuntos : s
proyectos. g s Secmrnagp %2




12.Dar seguimiento a las citaciones y requerimientos de los entes
fiscalizadores del Estado para asegurar el manejo adecuado de los
intereses de FONAGRO,

13. Asesorar y apoyar a la Gerencia General y Unidades de FONAGRO
en los procesos de gestion y liquidacion de proyectos vy
recuperacion de cartera.,

l4.Asesorar a organizaciones legalmente constituidas sobre g
metodologia de gestion v liquidacion de proyectos en FONAGRO.

15.Asesorar y apoyar a la Gerencio General en la elaboracion de
instrumentos tecnicos metodologicos para la recoleccion, andlisis y
emision de informacién oportuna, que permita la eficiencia de los
gjecutores en &l uso de l0s recursos.

l6.Asesorar vy apoyar a la Gerencia General en el proceso de
supervision y evaluacion continua del avance del Plan Operativo
Anual -POA-, Plan Anual de Auditoria -PAA- v el Plan Anual de
Compras -PAC-.

I7.Asesorar y apoyar en la implementacion de mecanismos gue
permifan mejorar los procesos administrativos y operalivos de
FONAGRO y sus Unidades.

18.Coordinar acciones con olras dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA- y ofras instancias
gubemamentales a requerimiento de la Gerencia General.

19.Cualquier oira funcién que le asigne dentro de su competencia la
Gerericia General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerificacion técnica
= Titulo Universitario (Deseable)

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

« Experiencia en asesoria a nivel gerencial de emprésas o entidades

publicas.
* Expenenciao en administracion. planificacion, organizacion, direccion
y control.
= Experiencia en asesoria en materia de gestion financiera, técnica.
administrativa y/o logistica.

= Experienciaen maonejo de fideicomisos y créditos (no indispensalie ff Ef:ﬂmw.ﬂ%ﬁlﬁ'




* Experiencia en el manejo de software de oficina.

ARTICULO 14. ASISTENTE DE GERENCIA
a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del | Asistente de Gerencia Ubicacion Oficingas de

Puesto FONAGRO

Area Gerencia General Jefe Gerente General
Inmediato

Unidad No aplica | Subordinados| No Aplica

b) MISION DEL PUESTO

Apoyar en fodos los procesos administrativos y secretariales que
garanticen de manera eficiente el desamrollo de la operacion de la
Gerencia General.

¢) INTERACCIONES

Relaciones Internas Relaciones Externas
Gerente General Visitas de Gerencia General
Coordinadores de FONAGRO Visitas de FONAGRO

Subcoordinadores de FONAGRO
Personal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

. Crganizar la agenda diaria del Gerente General.

2. Realizar aclividades asignadas por la Gerencia General.

3. Atender llamadas telefénicas v al piblico en general que requiera
los servicios de FONAGRO.

4. Recibir, closificar y traslador la corespondencia a la Gerencia
General y responderla cuando le sea instuido por la Gerencia
General en forma oportuna,.

5. Trasladar copia de Acuerdos Ministeriales, convenios y addendums a
los Ceoordinadores y al archivo de FONAGRO previo conocimiento de :
Gerencia General.

6. Elaborar la agenda de las reuniones del Consejo Directivo. i SECHENRlE:{}‘l'I'?‘:‘“

ey -




7. Asistir a las reuniones del Consejo Directive a efecto de transcribir el
Acta de la reunion segun la agenda desarrollada, bajo la supervision
de la Gerencia General.

8. Asistir y apoyar a la Gerencia General en aspectos secretariales.

9. Agendar audiencias de personas que requieran coordinar
actividades con la Gerencia General,

10.Elaborar notas de desembolso de los proyectos financiados con
recursos de FONAGRO, asi como completar la papeleria necesaria
para las transterencias y regularnzaciones respectivas; frasladando la
copia respectiva a los Coordinadores y al archiva de FONAGRO
previo conocimiento de Gerencia General,

11,Responsable del archivo de la Gerencia General y de la
documentacion adminisirativa de FONAGRO (actas de Consejo
Directivo, actas de resoluciones de Gerencia General, convenios,
adendum, informes de ouditaria, informes de Cantralonia, notas de
desembolso, oficios, providencias, circulares, etc.

12.Registro y control en los sistemas elecirdnicos de la comespondencia.

13.Realizar cualguier ofra funcion gue le asigne dentro de su
competencia la Gerencia General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacion técnica
«Titulo de nivel medio

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

s Expenencia en actividades secrefariales como: recepcion de
documentos, archivo, elaboracidn de documentos.

» Experiencia en manejo de planta telefonica,

» Experiencia en manejo de software de oficina,

» Excelentes relaciones interpersonales.

» Buenao presentacion.

CAPITULO V. DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA.

ARTICULO 15. COORDINADOR DE ASESORIA JURIDICA.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinadarde
Nombre del puesto s :ccnrin

Naglien Ubicacién Oficinas de FONAGRO
Area R
Asesoria Juridica | Jefe Inmediato | Gerente General
Unidad de Asesores Juridicos y
Unidad Asesoria Asistente de Unidad de
- Subordinados - > &
Juridica Asesona Jundica

a) MISION DEL PUESTO

Asesorar y apoyar a la Gerencia General en todos los asuntos legales. velando
por el estricte cumplimiento de los leyes vigentes, procedimientos legales, asi
como coordinar todas las actividades de la Unidad de Asesoria Juridica.

b) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas

Gerente General Administracion General del MAGA

Coordinadores de FONAGRO | Asesoria Juridica del MAGA,

Subcoordinadores FONAGRO | Organismo Judicial

Asesores Jundicos Ministeric Publico

Personal de FOMAGRO Procuraduria General de la Nacién

Contraloria General de Cuentas

Organizaciones Legalmente Conslituidas

c) FUNCIONES DEL PUESTO

I. Asesorar legalmente a la Gerencia General de FONAGRO,
2. Revisar los contratos del personal de FONAGRO vy su respectiva

legalizacion.

3. Verificar el estatus legal de las organizaciones gue solicitan recursos

financieros de FONAGRO.




adendum; asi como, la documentacion que deben presentar a
FONAGRO.

3. Farficipar en reuniones y capacitaciones a requerimiento de la
Gerencia General.

6. Emitir opinién, mediante dictamen juridico sobre la viabilidad vy
factibilidad de los proyectos a financiar con recursos de FONAGRO.

7. Elaborar informes y opiniones juridicas requeridos por la Gerencia
General de FONAGRO.

8. Elaborar actaos notariales y asescrar en lo elaboracion de actas
administrativas de FONAGRO.

9. Parlicipar en las reuniones de Consejo Direclivo de FONAGRO,
asesorando al secretario de dicho Consejo.

10. Apoyo en la redaccion del acta del Consejo Direclivo. elaboracion
de resoluciones de lo aprobado por el Conseje Directive de
FONAGRO contenidas en las Actas de las sesiones
correspondientes y elaboracion de las resoluciones de Gerencia
General.

11.Elaborar los proyectos de convenios administrativos y adendum
de los mismos, de conformidad con las resoluciones aprobadas
por el Consejo Directive de FONAGRO.

12.Integrar los expedientes de conformidad con el Reglamento para el
Financiamientc de Proyectos con Recursos del Fideicomiso
FONAGRO.

13.Trasladar los expedientes integrados a la Asesoria Juridica del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA- para
sU  providenciamientoc y suscripcion de 105 convenios
administrativos y adendum con |as organizaciones
beneficiadas por FONAGRO,

14.Realizar las declaraciones juradas vy legdlizacion de  los
documentos que sean necesanos g requernmiento de la Gerencia
General,

15.Procurar los expedientes remitidos a las distintas unidades del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy Alimentacion - MAGA- y/o
instituciones gque tengarn relacion con FONAGRO en maoteria juridica.

ié.Asesorar @ las organizaciones legalmente consftituidas por
disposicion de la Gerencia General de FONAGRO, en los femas de
su inferes o los ya programados.

I7.Asesorar y apoyar a requenmiento de la Gerencia Genera
reuniones de ftrabajo, a nivel infemo, externo, co




instituciones del Estado © <con organizaciones legalmente
constituidas beneficiadas por FONAGRO.

18. Atender y asistir en los procesos administrativos y/o judiciales de
FONAGRO, gque a reguerimiento de la Gerencia General sean
solicitados de forma directa o a través de mandato judicial con
representacion.

19.Paricipar en el proceso de liquidacion de convenios y de
proyectos financiados con recursos de FONAGRO vy elaboracion
del dictamen respectivo.

20. Asesorar a la Gerencia General en el proceso de modificacion de
los instrumentos legales de FONAGRO,

21.Asesorar o la Gerencia General respecto a la Agenda o
conocer en las reuniones del Consejo Directive de FONAGRO.

22.Apoyar a la Gerencia General en el seguimiento a las instrucciones v
resoluciones emitidas por el Consejo Direclivo de FONAGRO,

23.Redlizar cualquier otfra funcion que le asigne denfro de su
competencia ia Gerencia General,

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerfificacion técnica
« Titulo de Abogado y Notario
= Colegiado activo

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

« Experiencia en materia legal en empresas privadas o entidades
publicas,

e Experiencia en elaboracion de dictdmenes vy de documentos
puUblicos.

¢ Experiencia en manejo de fideicomisos (no indispensable).

« Experiencia en manejo de software de oficina.

ARTICULO 16. ASESOR JURIDICO.
a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del

Stslo Asesor Juridico Ubicacién Oficings de FONAGRO




lefe Coordinodor de Asssoria

Area ASE50] idica
. duneic Inmediato Juridica

Unidad deé Asesaria
Unidad Juridica Subordinados| Mo aplica

b) MISION DEL PUESTO
Asesorar y apoyar a la Gerencia General y/o Coordinacion de lo

Unidad Juridica en aspectos juridicos y legales, asi como la
elaboracion de la documentacion necesaria para la  buena
administracion del Fideicomiso FONAGRO.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones internos Relaciones Externas

Gerente General Administracion General del MAGA
Coordinadores de FONAGRO | Asesoria Juridica del MAG A,
subcoordinadores FONAGRO | Organismo Judicial

Asesores Juridicos Ministerio PUblico

Personal de FONMAGRO Procuradunia General de ia Nacion
Contraloria General de Cuentas
Organizaciones Leaaimente Consfifuidas

d) FUNCIONES DEL PUESTO
1. Asesorar y apoyar legalmente a la Gerencia General y las

Coordinaciones de los Unidades de FONAGRO. b) Revisar los
confratos del personal de FOMAGRO vy realizar su respectiva
legalizacion.

2. Verificar el estatus legal de las organizaciones que solicitan recursos
financieros de FONAGRO.

3. Asesorar a las organizaciones legalmente constituidas solicitantes de
financiamiento sobre los compromisos legales que adquieren en el
momento de la suscripcion de los convenios administrativos y sus
addendums; asi como, la documentacién que deben presentar a
FONAGRO.

4. Emitir opinion, mediante dictamen juridico sobre la viabilidad y
tactibilidad de los proyectos a financiar con recursos de FONAGRO.

5. Parlicipar en reuniones y capacitociones a reqguerimiento
Gerencia General y de la Coordinacion de la Unidad luridica. /




6. Elaborar informes, dictamenes y opiniones juridicas requeridas por la
Gerencia General y de la Coordinacién de la Unidad Juridica de
FONAGRO.

7. Haborar actas notariales, administrafivas, legalizaciones de
documentos y firmas que correspondan,

i} Eloborar rescluciones de lo aprobado por el Consejo Direcfive de
FONAGRO contenidas en las Actas de las sesiones correspondientes y
las resoluciones de Gerencia General,

il Elaborar los proyecios de convenios administrativos y adendum de
los mismos con base a las resoluciones aprobadas por el Consejo
Directivo de FONAGRO.

k] Integrar los expedientes de conformidad con el Reglamento para ef
Financiamiento de Proyectos con recursos del Fideicomiso FONAGRO,

1} Trasladar los expedientes integrados a la Asesoria Juridica del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién-MAGA- para la
suscripcion de los convenios administrativos con las organizaciones
beneficiadas por FONAGRO.

m) Procurar los expedientes remitidos a las distinfas unidades del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién -MAGA- y/o
insfituciones que tengan relacion con FONAGRQO en materia juridica.

n) Asesorar @ las organizaciones legalmente constituidas a
requerimiento de la organizacién o por disposicion de la Gerencia
General de FONAGRO y la Coordinacion de la Unidad de Asesoria
Juridica, en los temas de su interés o los ya programados.

o) Asesorar y apoyar a la Gerencia General v la Coordinacién de la
Unidad de Asesoria Juridica en reuniones de frabajo. a nivel interno,
institucional o con organizaciones iegalmente constituidas.

pl  Atender y asistir en los procesos administrativos y/o judiciales de
FONAGRO.

q) Parficipar en el proceso de liquidacién de proyectos financiados con
recursos de FONAGRO.

1] Asesorar a la Gerencia General y la Coordinacion de la Unidad de
Asesoria Juridica en el proceso de modificacion de los instrumentos
legales de FONAGRO,

compeiencia su jefe inmediato superior.

TONSEI0
DIRECTIVD




Escolaridad: Nivel/grado académico, cerificacién técnica
= Titulo de Abogado y Notario [Deseable)

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

* Experiencia en materia legal en empresas privadas o entidades
publicas.

= Experiencia en elaboracion de dictamenes y de documentos
publicos.

* Experiencia en manejo de fideicomisos (no indispensable).
= Experiencia en manejo de software de oficina.

ARTICULO 17. ASISTENTE DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente de |la
idad de - -
Nombre Sel S Ubicacién Oficinas de FONAGRO
puesto Asesoria Juridica
. ftes inador d i
Area Asesona Juridica Jefe Inmedialo Co:wldmn s B
Jundica

Unidad de Asesoria

Unidad Juridica Subordinados | Mo aplica

b) MISION DEL PUESTO

Apoyar en ftodos |os procesos administrativos vy secretariales que
garanficen de manera eficiente el desarrollo de la operacion de la
Unidad de Asescria Juridica,

c) INTERACCIONES

Relaciones Internas Relaciones Externas

Coordinador de Asesoria Juidica | Or9anizaciones legaimente
constituidas

Coordinadores de FONAGRO Publico en general

Subcoordinadores de FONAGRO

Personal de FONAGRD




d) FUNCIONES DEL PUESTO

¥

2.

8.
9. Responsable del confrol y comelativo de los dictamenes, opiniones vy

Organizar la agenda diaria de lo Coordinacion de la Unidad de
Asesaria Juridica.

Redlizar actividades asignadas por la Coordinacion de la Unidad de
Asesoria Juridica

Atender llamadas telefonicas y ol publico en general que requiera
los servicios de FONAGRO.

. Recibir, clasificar y firasladar la comrespondencia de la

Coordinacion de la Unidad de Asesoria Juridica y responderla
cuando le seq instruido en torma oportuna,

. Apoyar en la intfegracion de los expedientes de las reuniones del

Consejo Directivo bajo la supervision de la Coordinacion de la
Unidad de Asesoria Juridica.

Asistir y apovyar a la Coordinacion de la Unidad de Asesoria Juridica
en aspectos secretariales.

Responsable del archivo de lo Unidad de Asesoria Juridica y de la
documentacion administrativa de FONAGRO |actas de Consejo
Directivo, resoluciones de Gerencia General, convenios, adendum,
oficios, providencias, circulares, efc.)

Registre y control en los sistemas elecirénicos de la corespondencia.

oficios de la Unidad de Asesoria Juridica.

10.Dar seguimienic a los expedientes que ftraslada la Unidad de

Asesoria Juridica o otfras Unidades del MAGA y/o Inslituciones del
Estado.

1. Apoyar en la redaccién de memoriales y documentacion legal.
12.Redlizar cucalquier otra funcidn que le asigne denfro de su

competencia la Gerencia General y/o la Coordinacion de la Unidad
de Asesoria Juridica.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacion técnica

Titulo a Nivel Medio

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

documentos, archivo, elaboracion de documentos.

Experiencia en acfividades secretariales como: recep




* Experiencia en manejo de planta telefdnica.

* Experiencia en manejo de soffware de oficing.
* Excelentesrelaciones interpersonales.

« Buena presentacion.

CAPITULO VI. UNIDAD ADMINISTRATIVA

ARTICULO 18. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del | Coordinador ; -
. ] Ubicacion Oficinas de FONAGRQO

puesto Administrativa

Area Administrativa Jefe Inmediato | Gerente General
Administracion y Personal,
Asistente de Unidad
Administrativa, Sistemas,

_ Unidad Cc:-munr::::jcmrj er
Unidad T : Subordinados | Informacion Publica,
Administrativa o .

servicios Generales y
Archivo.

b) MISION DEL PUESTO

Asesorar y apoyar a la Gerencia General en e control administrativo,
contable y financiero de la Unidad Operativa de FONAGRO, velando
por el cumpliendo de los procedimientos vy lineamientos establecidos,

c) INTERACCIONES

Relaciones Iinternas Relaciones Externas

Gerencia General de Ministro v Viceministros de Agricultura.
FONAGRO Ganaderia y Alimentacion
Coordinadores de

Persanal del Fiduciario

FONAGRO
subcoaordinadores de
0 o Republica
FONAGRO Congreso de publi
Asesores de Gerencia Contraloria General de Cuentas (/.

Asistente de la Unidad Ministerio de Finanzas Publicas




Personal de FONAGRQO UDDAF de FONAGRO

Oflros

d) FUNCIONES DEL PUESTO

I. Planificar, Organizar, Integrar. Controlar v Coordinar las ‘acciones
inherentes a la Unidad Administrativa.

2. Fijar los lineamientos administrativos para el recurso humano,
financiero vy fisico de FONAGRO.

3. Registrar, aclualizar y analizar la gjecucion financiera de los recursos
aportadaos por FONAGRO,

4. Coordinar el mantenimiento y seguridad de los aclivos de FONAGRO.

5. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de funcionamientc de
FONAGRO que contemple los rubros presupuestarios a ser utilizados.

6. Asesorar en el proceso de ejecucion financiera de FONAGRO,
velando por el adecuado cumplimiento de las disposiciones legales
de la materia.

7. Asesorar a la Gerencia General en la elaboracion. revision v
actualizacion de la normativa interna de FONAGRO.

8. Participar en la formulacion del Plan Operative Anual -POA- v
multianual -POM- de FONAGRO en coordinacion con la Gerencia
General. la Unidad de Auditoria Interna v la Unidad Técnica de
Seguimiento y Evaluacion del Fideicomiso,

?. Participar en la formulacién del Plan Anual de Compras -PAC- de
FONAGRO en coordinacién con la Gerencia General y o
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera -UDDAF-,

10. Atender y dar respuesta a los requerimientos que redlicen los entes
fiscalizadores del Estado y el MAGA, asi como proporcionar todo &l
apoyo que los mismaos le requieran dentro del campo administrativo,
financiero, contable y presupuestario,

11.Coordinar y elaborar con lao Unidad Técnica de Seguimiento vy
Evaluacion -UTSE- las politicas vy estrategias de recuperacian de los
recursos financieros de caracter reembolsables enfregados por
FONAGRO.

12.Coordinar los procesos de digitalizacién, actualizacién, resguardo vy
custodia del archivo general del FONAGRO.

politicas de evaluacion perniddica  del
FONAGRO,




14.Coordinar con la Unidad Técnica de Seguimiento v Evaluacion -UTSE-
el desarrollo del sistema de divulgacion v comunicacién de |as
distintas actividades desanolladas con recursos de FONAGRO: asi
como. coordinar acciones en este senfido con la oficing de
Comunicacion Social e Informacién Publica del MAGA y ofros
medios de comunicacion.

15.Planificar. Coordinar y Participar en reuniones, capacitaciones o
comisiones de frabajo representande a FONAGRO. cuando asi lo
disponga la Gerencia General.

lé6.Encargado de la suscripcién de los contratos con el personal de
FONAGRO, contratacion que deberd ser aprobada por la Gerencia
General de FONAGRO, con el Visto Bueno del Despacho Ministerial
del MAGA,

I7.Cualguier ofra funcién que le asigne dentro de su competencia la

Gerencia General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica

* Titulo Universitaric a nivel de Licenciatura en Ciencios Econdmicas o
carreras afines.

» Colegiado activo

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

* Experiencia en administracion de empresas o enfidades publicas.

= Experiencia en planificacién. crganizacion, administracion de personal
y de recursos financieros.

* Experiencia en manejo de fideicomisos y créditos (no indispensable).

= Experiencia en manejo de software de oficing,

ARTICULO 19. ENCARGADO DE ADMINISTRACION Y PERSONAL.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Encargado de
Nombre del puesto | Administracion | Ubicacion Oficinas de
Area Administrativa: [ Jefe Coprdinadar
Inmediato Administrativo
Unidad Unidad Subordinados | No Aplica

Administrativa




b) MISION DEL PUESTO
Apoyar en las diferentes funciones administrativas, coniables,
financieras y de personal de la Unidad Administrativa de FONAGRO, %
todos los demas asuntos administrativos y técnicos que contribuyan a la
continuidad de la operacion, cumpliendo con los procedimientos
lineamientos establecidos.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas

Coordinador Administrativo Personal del Fiduciario

Coordinadores de FONAGRO Contraloria General de Cuentas

Subcoordinadores de FONAGRO| Ministerio de Finanzas Publicas

Asesores de Gerencia UDDAF de FONAGREO

Asistenie de I Unidad Otros
Administrativa

Personal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO
1. Apoyar o la Coordinacion Administrativa en la realizacion de

actividades administrativas, contables, financieras y de personal
de la Unidad Administrativa del Fideicomiso FONAGRO,

2. Elaborar mensualmente el reporte de la ejecucion presupuestaria
de la Unidad Operativa de FONAGRO.

3. Revisar que los reportes de Estados Financieros, recuperaciones,
notas de debito y créditos de los productos generados, y ofros
realizados por el Fiduciario se realicen adecuada y correctamente.

4. Apoyar en la revision de los procesos administrativos, contables
y financieros desamollados por la UDDAF de FONAGRO.

5. Validar mensualmente el reporte de eficiencia de recuperaciones
de la Cartera de Créditos enviada por el Fiduciario y por la Unidad
Tecnica de Seguimiento y Evaluacion -UTSE-, debiendo realizar el
reporte de las recuperaciones de los créditos y trasladar a la
UDDAF de FONAGRQO, para ser enviados al Ministerio de Finanzas
Publicas en cumplimiento de lo establecido en el Manual para Ig.77:
administracion de fondos publicos en Fideicomisos.

6. Encargado de registrar en el sistema los planes de vigje de(lds
comisiones programadas. al interior del pais autorizadas pe H




Gerencia General de FONAGRO vy frasladar a la UDDAF para
confinuar con el framite.

7. Redlizar mensualmente el informe relacionado a las
comisiones de frabajo realizadas por el personal de
FONAGRO.

8. Atender y dar respuesta a los requerimientos que realicen los entes
fiscalizadores del Estado vy el MAGA, asi como proporcionar todo
el apoyo que los mismos le requieran dentro del campo
administrativo, financiero, contable y presupuestario.

9. Encargado de la recepciéon vy resguarde de los estados
financieros y demas documentacion relacionada al Fideicomiso
FONAGRO que envia el Fiduciario.

10.Gestionar ante el Fiduciaric y ofras Instituciones Estatales el
envio de informacién v documentacion afin al Fideicomiso.

11.Encargado de la elaboracion de los contratos del personal y de las
consuliorias del Fideicomiso FONAGRO,

12.Apoyar mensudlmente en la revision de las facluras de
honorarios ¥y de los informes de aclividades del personal
contratado por parte de FONAGRO, para la elaboracién de la
némina.

13.Apoyar en lo redlizacion de los cdlculos para el pago de
prestaciones loborales y otras bonificaciones que FONAGRO
otorga al personal confratado.

14.0Ofras actividades encomendadas por el Coordinador de la
Unidad Administrativa y/o la Gerencia General,

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerlificacion técnica
= Estudios universitarios en el area de competencia

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto
» Experiencia en administracion de empresas o entidades publicas
(deseable].

= Experiencia en planificacién, organizacion, administracion  de
personal, recursos financieros v contables.

* Experiencia en manejo de fideicomisos y créditos (no indispensable).
* Experiencio en manejo de soffware de oficina.

ARTICULO 20. ENCARGADO DE SISTEMAS.




a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del |Encargado de Ubicacié Oficinas de
puesto Sistemas 9 FONAGRO
o4 . Jefe Coordinador
Ad
Area i Inmediate | Administrativo
Unidad Unidad Subordinados | Auxiliar de Sistemas

b) MISION DEL PUESTO
Responsable de brindar soporte y asistencia técnica en materia de

sstemas Informdticos, equipos de cédmpulo, equipos de impresion v
cualguier otro programa, software o aplicafive que facilite el frabajo del
personal de FONAGRO.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas
Coordinador Administrative Unidad de Tecnologia e Informatica del

Coordinadores de FONAGRO | Proveedores de servicios de

Subcoordinadores de
Asesores de Gerencia
Asistente de la Unidad
Personal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Desarrollo e implementacion de los programas, modulos, sistemas
informaticos y software que sean necesarios para mejorar los
procesos desarrollados en FONAGRO.

2. Responsable del andlisis y desarrolio de la base de datos y aplicativos
en FONAGRO.

3. Responsable de coordinar las actividades de mantenimiento

preventivo del hardware y software del equipo de coémputa vy sus

acCesorios.

Brindar soporte y asistencia técnica al personal de FONAGRO.

3. Coordinar semanalmente la realizacion de copias de respaldo g '
la informacion del equipo de computo de FONAGRO. /
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6. Elaboracion de informes, reportes y cuadros estadisticos
solicitados por la Coordinacion Administrativa y/o Gerencia
General de FONAGRO,

7. Emitir dictlamen técnico sobre equipo y sistemas que sirva de
soporte para la toma de decisiones en FONAGRO, cuando le sea
requerido.

8. Realizar las actividades de disefio, implementacion y actualizacién
de la base de dotos para la digitalizacion de la infermacién, que
permita a FONAGRO disponer de la informacion de manera
inmediata.

9. Velar por el buen tuncionamiento de los sistemas informaticos
implementados en FONAGRO

10.Coordinar el ingreso y digitalizacion de informacién a la base de
datos de FONAGRO.

11.Responsable de realizar las copias de respaldo de la informacién
digital de los expedientes existentes en el archivo de FONAGRO.

12.Responsable de la actualizacién de la informacion publicada en la
pagina Web de FONAGRO.

13.Apoyar y facilitar al personal de FONAGRO, los archivos
expedientes digitales que requieran.

14.Redlizar cualquier ofra funcién que le asigne dentro de su
competencia la  Coordinacién Administrativa y/o la Gerencia
General de FONAGRO.

Nota: todos los programas y software disenados e implementados. son
propiedad de FONAGRO, por lo que el Encargado de Sistemas esta
obligado a proporcionar los programas y fuentes de los mismos.

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerificacién técnica
= Estudios universitarios en el area de competencia.

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

= Conocimientos y experiencia en el area de Informatica
Experiencia en manejo, reparaciéon y mantenimiento de equipo de
computo (Hardware y software)

= Experiencia en manejo de fideicomisos [no indispensable).
Manegjo de Office. comreos electronicos y desarrollo y mantenimienicid
paginas Web.




ARTICULO 21. AUXILIAR DE SISTEMAS.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del o : ; Oficinas de
t
puesto Auxiliar de Sistermas | Ubicacion FONAGRO
Area Administrativa 4 E_n cargadode
Inmediato Sistemas
Unidad Unid{.“.j . Subordinados | No aplica
Administrativa

b) MISION DEL PUESTO
Apoyar en el soporte y asistencia téchica en maleria de sistemas

informdficos. equipos de coémpulo. equipos de impresion y cualguier
ofro programa, software ¢ aplicativo que facilite el trabojo del personal
de FONAGRO.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas

Coordinador Administrativo Unidad de Tecnologia e Informatica del

Coordinadores de FONAGRO | Proveedores de servicios de

Subcoordinadores de

Asesores de Gerencia

Asistente de la Unidad

| Personal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

1.

. Apoyar semanalmente la realizacién de copias de resp

Apoyar en el desarrolle e implemeniacion de los programas,
modulos, sislemas informdaticos y software que sean necesarios
para mejorar los procesos desarrollados en FONAGRO.

Apoyar en el andlisis y desarrollo de la base de datos y aplicativos
en FONAGRO,

Apoyar en las actividades de manienimiento preventive del
hardware y sottware del equipo de computo y sus accesorics.
Brindar soporte y asistencia técnica al personal de FONAGRO,

informacion del equipo de coémputo de FONAGRO.



6. Elaboracion de informes, reportes y cuadros estadisticos
solicifados por la Coordinacion Adminisirativa y/o Gerencia
General de FONAGRO.

7. Emifir dictamen técnico sobre equipo y sistemas que sirva de
soporte para la toma de decisiones en FONAGRO, cuando le sea
requerido.

8. Apoyar en los aclividades de diseno. implementacion vy
actualizacion de lo base de datos para la digitalizacion de ia
informacion, que permita a FONAGRO disponer de la informacién
de manera inmediata.

9. Velar por el buen funcionamiento de los sistemas informdticos
implementados en FONAGRO.

10.Digitalizar  la  informacién de la base de datos de
FONAGRO.

I1.Reqlizar las copias de respaldo de la informacion digital de los
expedientes existentes en el archivo de FONAGRO.

12.Apoyar en la actualizacion de la informacién publicada en g
pagina Web de FONAGRO.

13.Apoyar y facilitar al personal de FONAGRO, los archivos vy
expedientes digitales que requieran.

| 4.Realizar cualquier ofra funcién que le asigne dentro de su
competencia la Coordinacién Administrativa y/o la Gerencia
General de FONAGRO.

Nota: todos los programas v software disefiados e implementados son
propiedad de FONAGRO, por lo que el Auxiliar de Sistemas esta obligado
a proporcionar los programas y fuentes de los mismos.

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerlificacién técnica
* Titulo a nivel medio

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

*» Conocimientos y experiencia en el area de Informatica
= Tener experiencia en manejo, reparacion y mantenimiento de equipo
de computo [Hardware y software)

« Experiencia en manejo de fideicomisos (no indispensable).
= Maonegjo de software de oficina. comeos electrénicos y desamollo j
mantenimiento de sitios Web. {




ARTICULO 22. ENCARGADO DE COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Encargado de

Nombre del| Comunicacion ik i =2
puesto e Informacion £gtion ficinas de FONAGRO
Area Administrativa Jefe Coor d 1 ad o

Inmediato Administrativo
Unidad Unidad Subordinados | AW liar de Comunicacion

Administrativa

e Informacion Publica

b) MISION DEL PUESTO
Responsable de todas las funciones concernientes a la comunicacion

de la informacion de FONAGRO en

los diferentes medios de

comunicacion. Velar por el cumplimiente de la ley de libre acceso a la
informacian.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas

Relaciones Externas

Coordinador Administrativo

Unidad de Ct}mqnicccii:':n Social e
nformacion Pablica del

Coordinadores de FONAGRO

Medios de comunicacion en general

Subcoordinadores de

Publico en general

Asesores de Gerencia

Asistente de la Unidad

Personal de Archivo de

Personal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

|. Recibir, framitar y responder, confoerme a la ley, las solicitudes
de acceso a lo infermacion publica realizadas a FONAGRO.
2. Orientar o los inferesados en la formulacion de solicitudes de

informacion publica, relacionadas a FONAGRO,
3. Asesorar en la logisfica del tramite de expedientes para
respuesta oportuna de informacion publica solicitada a

FONAGRO.




4. Velar que el sitic Web de FONAGRQ cuente con informacian
veraz y oportuna,

3. Asesorar a la Gerencia General y a las Coordinaciones en |
conformacion de expedientes para la presentacidon de la
informacion publica de FONAGRO.

6. Alender y dar respuesta a los requerimientos que realicen los
entes fiscalizadores del Estado y el MAGA, asl como
proporcionar todo el apoyo que los mismos requieran.

7. Apoyar en el desarrollo del sistemia de divulgacion ¥
comunicacion de las distintas actividades desamolladas con
recursos de FONAGRO; asi como, coordinar acciones relafivas,
con lg oficina de Comunicacién Social e Informacion Publica
del MAGA y ofros medios de comunicacion.

8. Asesorar a la Gerencia General v a las Coordinaciones en
actividades de comunicacion e informacion Publica,

9. Coordinar logisticamente con olras unidades del MAGA en Ia
realizacion de actividades de comunicacién e informacion
publica en las gque parficipe la Gerencia General de FONAGRO.

10.Velar por el esticto cumplimiento de la Ley de Acceso a la
informacion publica (Decreto 57-2008) deberd llevar un registro
de las personas o enfidades que soliciten informacion
relacionada a las actividades de FONAGRO.

1. Coordinar v supervisar los procesos de elaboracién y difusion de
materiales de comunicacion institucional (logofipo, papeleria,
trifilares, publicaciones, boletines y ofros).

12. Apoyar a la Gerenicia General y Coordinacion Administrafiva de
FONAGRO en la redlizacion de informes,

13.Redlizar cualguier ofra funcién que le asigne dentro de su
competencio la Coordinacion Administrativa y/o la Gerencia
General de FONAGRO.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacion técnica

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

Estudios Universitarios en el drea de competencia.

Conocimiento en atencion a medios de camunicacian.

SECRETARIO =z




= Conocimiento en manejo de redes sociales, sitios Web y software de
oficina.

* Experiencia en manejo de fideicomisos [no indispensable),

= Conocimiento en manejo de objeciones, quejas y consultas.

ARTICULO 23. AUXILIAR DE COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de
Nombre del | Comunicacion e Ubicacién Oficinas de
puesto informacion publica FONAGRO
Encargado de
Area Administrativa Jete Comumcrcf C’ér,] E,
Inmediato Informacion Publica
Unidad Unidad Administrativa | Subordinades| No Aplica

b) MISION DEL PUESTO
Responsable de dar apoyo a todas las funciones concernienfes a la

comunicacion de |g informacion de FONAGRO en los diferentes medios
de comunicacion. Velar por el cumplimiento de la ley de libre acceso a
la informacion.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas

Unidad de Comunicacion Social e
Informacion Poblica del MAGA
Coordinadores de FONAGRO Medios de comunicacion en general
Subcoordinadores de FONAGRQO | Publico en general

Asesores de Gerencia

Asistente de la Unidad

Personal de Archivo de FONAGRO
Personal de FONAGRO

Coordinador Administrative




d) FUNCIONES DEL PUESTO

E

Recibir. tramitar y responder, conforme a la ley, las
solicitudes de acceso a la informacion publica realizadas a
FONAGROQO.

. Ornentar a los interesados en la formulacion de solicifudes de

informacién publica. relacionadas a FONAGRO.

Dar apoyo en el ramite de expedientes para la respuesta
oportuna de informacién publica solicitada a FONAGRO.
Velar que el sitio Web de FONAGRO cuente con informacién
veraz y oportuna,

. Dar apoyo a la Gerencia General y a las Coordinaciones en

la conformacién de expedientes para la presentacion de Ia
informacion publica de FONAGRO.

Alender y dar respuesta a los requerimientos que realicen los
entes fiscalizadores del Estado y el MAGA. asi como
proporcionar todo el apoyo que los mismos requieran.

Apoyar en el desarollo del sistema de divulgacion v
comunicacion de las distintas actividades desarrolladas con
recursos de FONAGRO: asi como, coordinar acciones
relativas, con la oficina de Comunicacion Social e
informaciéon  Publica del MAGA vy ofros medios de
comunicacion,

Apoyar a la Gerencia General y a lgs Coordinaciones en
actlividades de comunicacion e informacion Publica.
Parficipar con ofras unidades del MAGA en la realizacion de
aclividades de comunicacion e informacion publica en las
gue parlicipe la Gerencia General de FONAGRO.

10.Velar por el estricto cumplimiento de la Ley de Acceso a la

informacion publica (Decreto 57-2008) debera llevar un
registro de las personas o entidades que soliciten informacion
relacionada a las actividades de FONAGRO.

I 1.Apoyar en la elaboracion y difusion de materiales de

comunicacién institucional (logotipo, papeleria, tifoliares,
publicaciones. boletines y otros)

12. Apoyar a la Gerencia General y Coordinacién Administrativa

13.Redlizar cualquier ofra funcién que le osigne denfro de s

de FONAGRQ en |a realizacion de informes. _
competencia la Coordinacién  Administrativa  y/o r/
Gerencia General de FONAGRO. ‘; G

/




Escolaridad: Nivel/grado académico, cerlificacién técnica
« Titulo a nivel medio

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

= Conocimiento en atencién a medios de comunicacion.

= Conocimiento en manejo de redes sociales, sitios Web vy software de
oficina.

* Experiencia en manejo de fideicomisos (no indispensable).
+ Conocimiento en manejo de objeciones, quejas y consultas.

ARTICULO 24. ENCARGADO DE ARCHIVO.
a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

N ) .
ombregel | ENcorgdede Ubicacién | Oficinas de FONAGRO
puesto Archivo
p . . Jefe Coordinador
Ar A t
ea st iva lamedicio | |l Rickiiiiaive
Unidad Uridad: Subordinados | Auxiliar de Archivo
Admingstrativa

b) MISION DEL PUESTO

Responsable de resguardar la documentacion administrativa v velar
por manteneria en estricto orden con el fin de tener la informacion
disponible, en el momento gue se requiera.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas
Coordinador Administrativo Contraloria General de Cuentas
Coordinadcres de FONAGRO Auditoria Externa
Subcoordinadores de FONAGRO Ministerio POblico
Asesores de Gerencia Ofros
Asistente de la Unidad Administrativa
Personal de FONAGRO




d) FUNCIONES DEL PUESTO

|. Resguardar  la  documentacion  administrativa  (convenios
administrafivos, adendum, notas de desembolso, oficios,
providencias, circulares, expedientes, etc.).

2. Velar por el orden del archivo de FONAGRO, asi como la
documentacion corespondiente.

3. Andlizar, clasificar y archivar los documentos generados en las
distintas Unidades de FONAGRO.

4. Informar mensualmente del estalus de los expedientes a los
Coordinadores y a la Gerencia General. para que se tomen las
acciones respectivas, para lograr asi mantener los expedientes
actualizados,

3. Recopilar la documentacion generada en las oficinas centrales
de FONAGRQ para su fraslade al archive semanalmente.

6. Uevarregistro y confrol de ingresos y egresos de |os expedientes y
cualquier documeniacion del archivo que sea solicitada por el
perscnal de FONAGRO.

7. Foliar lo documentacion de los expedientes que ingresan al
Archivo de FONAGRO.,

8. Digitalizar toda la informacién de los expedientes que ingresan al
Archivo de FONAGRO.

9. Apoyar vy faciitar ol personal de FONAGRO. los archivos y
expedientes que requieran.

10.Ingresar documentacion esconeado del archivo al sistema
designado para el resguardo de la informacion.

I 1. Nofificar al personal de la UTSE sobre el estatus de los convenios a
su cargo, con el objeto de que los expedientes estén
actualizodos.

12.Lllevar un registro actudlizado de las personas y de los
expedientes consultados. En el caso que los expedientes sean
consultados fuera de las oficinas del Archivo, el tiempo de uso no
debera de exceder de tres dias.

13.Verificar que los expedientes enfregados estén completos,
comparandolo con la copia digital. De enconfrar alguna
rregularidad debera reportarlo al Coordinador Administrafi

cofreclivas cormespondientes.
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14.llevar y tener aclualizada la hoja de confrol de los expedientes
que se encuentran resguardados en el archivo de FONAGRO.

15.Uevar el confrol de los informes de seguimiento y evaluacion
realizados por el personal de la UTSE v la UDAl e informar
mensuaimente al Coordinador Administrative v la Gerencia
General de FONAGRO.

16.llevar el control del ingreso de los informes enviados por las
Organizaciones beneficiadas e informar mensualmente al
Coordinador Administrativo y lo Gerencia General de FONAGRO,

17.Atender al personal de FONAGRO y ofras insfituciones que
redlicen consultas a los expedientes que se ericuentran en el
archivo, debiendo verificar que las consultas se realicen de forma
ordenada y que los expedientes no sean alterados.

18.Generar la solvencia comrrespondiente al personal de FONAGRO
del uso de los expedientes.

19.Reqlizar cualguier ofra funcién que le asigne denfro de su
competencia lo Coordinacion Administrativa y/o la Gerencia
General de FONAGRO.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica

Estudios Universitarios en el area de su competencia

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

Conocimiento en manejo de papeleria y expedientes.
Conocimiento en archivo.

Experiencia en manejo de fideicomisos (no indispensable).
Manejo de software de oficina.

ARTICULO 25. AUXILIAR DE ARCHIVO.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Auxiliar de Archiva | Ubicacion Oficings de FONAGRO

Area

Administrafiva Jefe Inmediato

Unidad Unidad Administrafiva Subordinados




b) MISION DEL PUESTO

Dar apoyo en el resguardo de la documentacion administrativa y velar
por mantener el esticto orden con el fin de tener la informacion
disponible en el momento que se requiera.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

i ik : == _ =
Coordinador Administrativo Contraloria General de Cuenias
| Coordinadores de FONAGRO Audiioria Externa
Subcoordinadores de FONAGRO Ministerio PUblico
Asesores de Gerencia Ofros
Asistente de lo Unidad Administrativa
Personal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

|. Resguardar la  documentacion  administrativa  (convenios
administratives, adendum, notas de desembolso, oficios,
providencias. circulares, expedientes, etc,).

2. Velar por el orden del archivo de FONAGRO, asi como lo
documentacion correspondiente.

3. Analizar, clasificar y archivar los documentos generados en las
distintas Unidades de FONAGRO. d]  Apoyar al Encargado de
Archivo en la elaboracion de informes.

4, Recopilar la documentacién generada en las oficinas centrales de
FONAGRO para su traslade al archivo semanalmente,

5. Uevar el control de ingresos y egresos de los expedientes y cualquier
documentacion del archivo que sea solicitada por el personal de
FONAGRO.

6. Foliar la documentacion de los expedientes que ingresan al Archivo
de FONAGRO.

7. Digitalizar toda la informacion de los expedientes que inaresan al
Archivo de FONAGRO.

8. Apoyar vy facilitar al personal de FONAGRO. los archivos vy
expedientes que requieran,

9. Ingresar documentacién escaneada del archivo al sistfemQ.—

designado para el resguardo de la informacién.




I1.Uevar un registro actualizado de las personas y de los expedientes
consultados. En el caso que los expedientes sean consultados fuera
de las oficinas del Archivo, el liempo de uso no deberd de exceder
de fres dias.

12.Verificar que los expedientes enfregados estén completos
compardndolo con lao copia digital. De enconfrar alguna
iregularidad deberd reportarlo a la Coordinacion Administrativa y
a la Gerencia General para que sean aplicadas las medidas
correctivas correspondientes.

13.Uevar v tener actualizada lo hoja de control de los expedientes
que se encueniran resguardados en el archivo de FONAGRO.

l4.Uevar el control de los informes de seguimiento v evaluacion
realizados por el personal de la UTSE v la UDAl e informar
mensuaimente al Encargado de Archive y/o a la Coordinacion
Administrativa.

I15.Uevar el control del ingreso de los informes enviados por las
Organizaciones beneficiadas e informar mensualmente al
Encargado de Archivo y/o a la Coordinacion Administrativa.

l6.Atender al personal de FOMAGRO y otras instituciones que realicen
consulios a los expedientes gue se encuenfran en el archivo,
debiendo verificar que las consultas se realicen de forma ordenada
y que los expedientes no sean alterados.

17.Generar la solvencia corespondiente al personal de FONAGRO del
uso de los expedientes, en case de ausencia del Encargado de
Archivo,

18.Realzar cualquier ofra funcién que le asighe dentro de su
competencia la Coordinacion Administativa y/o lo Gerencia
General de FONAGRO.

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerlificacién técnica
= Titulo a nivel medio

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

= Conocimiento en manejo de papeleria y expedientes.
= Conocimiento en archivo.

* Experiencia en manejo de fideicomisos [no indispensable).
* Manejo de software de oficina.




ARTICULO 26. ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES,

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Norbiedal Encargadoe  de Oficinas de
Servicios Generales Ubicacion FONAGRO
puesto
.ois ' Jefe Coordinador
Area Administrativ
Hisirativa Inmediate | Administrativo
Auxiliar de servicios
Unidad Unidad Administrativa | Subordinados i ES. :
generales, Piloto

b) MISION DEL PUESTO

Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y seguridad de los
activos de FONAGRO. debiendo llevar el control de los servicios vy
repdraciones realizadas.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

_Relaciones Internas Relaciones Externas
Coordinador Administrativo Talleres de servicio
Coordinadores de FONAGRO Asequradorg

Subcoordinadores de FONAGRO
Asesores de Gerencia

Asistente de la Unidad Administrativa

Personal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

[

Encargado de coordinar €l mantenimiento de los vehiculos de
FONAGRO, debiendo llevar el registro v control del estado de los
vehiculos (servicios, reporaciones, cambic de llantas, baterias, etc).
Velar por el buen estado fisico de los vehiculos de FONAGRO,
debiendc realizar inspecciones semanales de: niveles de liquido,
lantas, carroceria, heramientas, etc. Deberd reportar a la
Coordinacion Administrativa semanalmenie.

Encargado de llevar el control de lag asignacion y recepcion de
vehiculos que uliliza el personal de FONAGRO en el desarollo dé Sbs




aclividades. Debera llevar un registro mediante la Hoja de Control

de Vehiculos.

Supervisar la limpieza de los Vehiculos Institucionales.

Coordinar el mantenimiento y limpieza de |as instalaciones.

Coordinar el mantenimiento de los distintos equipos de oficina.

Apoyar en la instalacion de equipo de compute y audio visual que

se requiera,

8. Apoyar a la Coordinacion Administrafiva en la logistica para g
realizacion de las reuniones de Consejo Directivo.

?. Generar mensuaimente el reporie comespondiente al ingreso vy
egreso del personal de FONAGRO.

10.Elaboracion de informes, reportes y cuodros estadisticos
solicitados por la Coordinacion Administrativa v/o Gerencia
General de FONAGRO.

I'l.Cualquier ofra afribucién denfro de su competencia, que disponga
la Coordinacién Administrativa y/o la Gerencia General de
FONAGRO.

oMo e

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica
=  Estudios universitarios en el drea de su competencia

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

* Conocimiento en mantenimiento de edificios, vehiculos v equipo de
oficina.

= Conocimiento en logistica de fransportes.

* Poseer licencia de conducir fipo B.

= Conocimientos basicos de mecanica general.

= Experiencia en manejo de software de oficina.,

ARTICULO 27. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO
Auxiliar de

Nombre del |Servicios

Ubicacion Oficinas de FONAGRO

< L1 X Jefe Encargado de
A
Gl ARG Inmediato Servicios Generales

Unidad
i X
Unidad Adiribshative Subordinados | No Aplica




b) MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades pora el buen funcionamiento. mantenimiento
seguridad de debiendo llevar el registro y control de los servicios y
reparaciones realizadas.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas
Coordinador Administrativo Talleres de servicio
Coordinadores de FONAGRO Aseguradora

subcoordinadores de FONAGRO
Asesores de Gerencia

Asistente de |a Unidad Administrafiva

Personal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

ha

|

Apoyo logistico a aclividades de la Gerencia General y/o
Coordinacion Administrativa,

Atencion a visitantes de FONAGRO,

Apoyar en el manejo de la planta telefénica, recepcion v distribucién
de documenios.

. Mantener el orden y limpieza de las instalaciones, utensilios, mobiliario

Y 8qQuIpO.

Realizar actividades relacionadas con la provisién de insumos para
la atencion del personal de FONAGRO, asi como las personas que
visitan las instalaciones.

. Apoyo en la reproduccion. escanec, empastade y archivo de

documentos.

. Apoyo en la compra de insumos para use interno de FONAGRO,
. Gestionar los requerimientos de insumos y materales al aimacén de

FONAGRQ.
Apoyar en la instalacion de equipo de computo y audiovisual que se
requierg.

10.Apoyar al Coordinader Administrativo en la logistica para la

reahzocion de las reuniones de Consejo Directivo.

Il.Apoyar en la realizacién del informe mensualmedy

correspondiente al ingreso vy egreso del
FONAGRO,




12. Blaboracion de

informes,

reportes y cuadros

estadisticos

solicitados por la Coordinacién Administrativa y/o Gerencia

General de FONAGRO.

13.Cualquier otra alribucién dentro de su competencia. que disponga
la Coordinacién Administrativa y/o la Gerencia General de
FONAGRO

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerlificacion técnica

= Titulo a nivel medio (Deseable)

Experiencia; Competencias requeridas para el puesto

= Conocimiento en mantenimiento de edificios v equipo de oficina,
* Poseer licencia de conducir lipo C [no indispensable),

* Poseer buenas relaciones inferpersonales y atencién al cliente.

= Experiencia en manejo de software de oficina (no indispensable).

ARTICULO 28. ASISTENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del | Asistente de la -~ > Oficinas de

: b . Ubicacion
puesto Unidad Administrativa FONAGRO
Area Administrativo Jefe Coordinador
Unidad Unidad Administrativa | Subordinados | No aplica

b) MISION DEL PUESTO

Apoyar en fodos los procesos administrativos y secretariales que
garanticen de manera eficiente el desamolle de la operacién de la
Unidad Administrativa,

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas

Coordinador Administrativo

Relaciones

Externas

Visitas de FONAGRO

Coordinadores de FONAGRO

UDDAF de FONAGRO

subcoordinadores de FONAGRO

Personal de FONAGRO
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d) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar y asistir ol Coordinador Administrative en  actividades
Administrativas v Gerenciales.

2. Recibir y clasificar la comespondencia de la Coordinacién
Administrativa y responderla cuando Je sea insfuido [oficios,
providencias, memorandas, etc.).

3. Responsable de llevar el control correspondiente del archivo vy la
documentacion de la Unidad Administrativa.,

4. Encargada de llevar el registro vy control del stock de la papeleria y
utiles de oficing, limpieza y ofros insumos.

5. Encargoda de realizar los requerimientos de Ullles de oficina e
insumos de la Unidad Adminisirativa.

6. Responsable de mantener aclualizados los expedientes del personal
[solicitudes de permiso, cerlificados medicos, actualizacién de
informaciéon personal, colegiodos activos, etc.).

7. Apoyar en el procesc de colizacién para la adguisicién de bienes,
suministros y servicios para uso en FONAGRO.

8. Apoyar en el proceso de compras de bienes, suministros e insumos
para el servicio de FONAGRO.

%. Apoyar al Coordinador Administrative en la atencion de las
reuniones del Consejo Directlivo de FOMAGRO.

10. Responsable de manejar los formularios para  soliciiud de
expedientes al Archivo de FONAGRO, debiendo llevar un registro de
las personas que utilicen dicho servicio y de los formularios
entregados.

1. Encargada de la elaboraciéon del informe mensual de marcaje v
permisos solicitados por el personal de FONAGRO.

12. Apoyar al personal Administrativo en el folocopiado ¥y empastado
de documentos.

13. Apoyar en aclividades de atencion al publico v control de llamadas
telefonicas.

4. Apoyar en la logistica de aoctlividades desarrclladas en el
Fideicomiso.

15. Cualquier ofra alribucion dentro de su competencia, que disponga
la Coordinacién Administrativa y/o la Gerencia General
FONAGRO.

ELCONSEI0 =2
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Escolaridad: Nivel/grado académico, cerificacién técnica
+  Titule Nivel Medic

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

* Experencia en actividades secrefariales como: recepcion de
documentos, archivo, elaboracién de documentos.

= Experiencia en manejo de planta telefénica.

= Experiencia en manejo de soltware de oficing,

* Excelentes relaciones interpersonales v servicio al cliente.

= Buena presentacion.

ARTICULO 29. PILOTO MENSAJERO.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

N
ombredel | pioto Mensajero | Ublcacién | Oficinias de FONAGRO
puesto
- Administrativa Jefe Encargado de Servicios
Inmediato Generales
Unidad .
Unidad AdiisiGHG Subeordinados | No Aplica

b) MISION DEL PUESTO

Responsable de redlizar fodas las diigencios. enftrega de
documentacion, y mensajerias de FONAGRO.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relociones Externas
. Instituciones Gubernamentales y
Gerencia General :
pr WOCas
Coordinador Administrativo OCtras dependencios del MAGA

Encurgﬂdc de Servicios
Tado el personal de FONAGRO

a0 RELCORBESD ==
CIRECTIVG




d) FUNCIONES DEL PUESTO

B LA BeRoRy

Mantener en optimas condiciones el vehiculo asignado.

Realizar diligencias de mensajeria.

Entrega de caomrespondencia interinstitucional.
Apoyar en la compra de suminisiros de oficing,

Apovyar en la logistica de las actividades realizadas en FONAGRO.
Realizar comisiones oficiales que le sean asignadas por la
Coordinacién  Administrativa v/o o Gerencia General de
FONAGRO,

- Responsable de mantener limpic el vehiculo utiizado por la

Gerencia General.
Velar por la limpieza de los vehiculos de FONAGRO.

. Velar por el buen estado de los vehiculos de FONAGRO, debiendo

redlizar inspecciones semanales de: niveles de liquido. llantas,
caroceria, heramientas, etc.

10.Apoyar en el confrol de la asignacion y recepcién de los

vehiculos gue utiliza el personal de FONAGRQ en el desamolio de
sus actividades.

Il.Reqlzar cualguier ofra funcién que le asigne dentro de su

competencia la  Coordinacion Administrativa y/o la Gerencia
General de FONAGRO.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacion técnica

Titulo a nivel medio (no indispensable),

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

ARTICULO 30. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA,

Experiencia en actividades de mensajeria.
Poseer licencia de conducir fipo B,
Conocimiento de la red vial del pais.
Disponibilidad de horaria,

Conocimientos basicos de mecanica general.

CAPITULO VIl. DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

.
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a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

— Coordinador de

la Unidad Ubicacion Oficinas de FONAGRO
puesto -

de Auditoria
Area Auditoria dete Gerente General

Inmediato

Wriidad de Subcoormfmdor de ,}E
Unidad A UDAL, Auditores v Asistenfe

Auditoria Subordinados

de UDA.

b) MISION DEL PUESTO
Responsable de coordinar v redlizar los acciones de fiscalizacian,

revision y validacion de la ejecucion financiera de FONAGRO y de las
arganizaciones beneficiorios que utlilizan recursos del Fideicomiso.,
velando que se cumplan los procedimientios vy  lineamientos
establecidos.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas

Gerente General Personal del Fiduciano
Coordinadores de FONAGRO | Organizaciones legalmerite
Subcoordinadores de Caonfraloria General de Cuentas

Todo el personal de FONAGRO | Auditores Externos

UDDAF de FONAGRO

Auditores MAGA

d) FUNCIONES DEL PUESTO

|. Elaborar el Plan Anual de Auditoria -PAA- de FONAGROD.,

2. Coordinar con la UDDAF la emision del dictamen, sobre las
disponibilidades financieras de FONAGRO. previo a la aprobacion
de proyectas por parte del Consejo Directivo.

3. Emitir opinién, mediante dictamen financiero sobre |a viabilidad y
factibilidad de los proyectos a financiar con recursos de FONAGRO.

4. Redlizar nombramientos al personal a su carge para gue SOETR

practiquen las auditorias de acuerdo al Plan Anual de Aud:ic:ric
5. Discutir los hdllozgos con los responsables de los entidad
auditadas,
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Aprobar los informes de Auditoria interna previo a presentarlos a la

Gerencia General de FONAGRO y enfidades auditadas.

7. Darles seguimiento a los informes de auditoria interna emitidos.

8. Redlizar dictdmenes financieros o requerimiento de la Gerencia
General de FONAGRO.

9. FParlicipar en el proceso de liquidacion de convenios y de proyectos
financiados con recursos de FONAGRO y elaboracion del dictamen
respectivo.

10. Brindar asistencia administrativa-financiera a las diversas entidades
beneficiarias de FONAGRO.

1. Redlizar auditorias preventivas y de fiscalizacion al fideicomiso
FONAGRO vy de la administracion financiera que realiza el fiduciario,

12. Redlizar auditorias preventivas a la ejecucion v operacien de los
recursos de funcionamiento de FONAGRO.

13. Supervisar, revisar y recomendar acciones administrativas para
fortalecer los controles internos de FONAGRO.

14, Atender y dar respuesta a los requerimientos que realicen los erites
fiscalizadores del Estado y el MAGA, asi como proporcionar todo el
apoyo que los mismos le requieran dentro del campo
administrativo, financiero, contable y presupuestario.

15. Cualquier ofra atribucion gue dentro de su competencia le asigne la

Gerencia General,

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerificacién técnica
= Titulo Universitario de Contador Publico y Auditor.
* Colegiado activo

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

* Experiencia en Auditoria.

= Conocimiento en formulacion y evaluacion de proyectos.

* Expenencia en manejo de fideicomisos y créditos (no Indispernisable]).
* Experiencia en manejo de software de oficina.

* Experiencia en manejo de vehiculos automolores (no indispensable).




ARTICULO 31. SUBCOORDINADOR DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subcoordinadarde o -
Nombre |, - iad de Auditorio Ubleacisn, |Shcnasde
del puesto FONAGRO
Infema
Jefe Coordinador de la
Area Auditoria Unidad de Auditoria
Inmediato
Interna
Unidad  |Unidad de Auditoria Subordinados | £ Uatoresy Asistente
de UDAI.

b) MISION DEL PUESTO

Dar apoyo a lo coordinacion de auditoria en todas las acciones de
fiscalizacién y evaluacion financiera de los distintos proyectos que
ufilizan recursos del Fideicomiso y de la Unidad Operativa de
FONAGRO, propiciando que se cumplan los procedimientos 'y
lineamientos establecidos.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

_RelacionesInternas | Relaciones Externas

Gerente General Personal del Fiduciario
Coordinadores de Organizaciones legalmente constituidas
Subcoordinadores de Coniraloria General de Cuenias
odo el personal de Auditores Extermnos

UDDAF de FOMNAGRO
Auditores MAGA

d) FUNCIONES DEL PUESTO

I. Sustituir al Coordinador de la Unidad de Auditoria Interna, en
caso de impedimento o ausencia temporal.

2. Participar en las diferentes reuniones que coordine la Gerencia
General de FONAGRO y/o la Coordinacion de la UDAI




publicos a las organizaciones legalmente consfituidas
beneficiadas por FONAGRO,

4. Auditar y/o supervisar los proyectos financiados por FONAGRO
cuando le seq asignado por la Coordinacion de la UDAL.

5. Audilar y/o supervisar las operaciones del Fideicomiso cuando le
sea asignado por la Coordinacion de la UDA.

4. Parficipar en las reuniones de discusion de hallazgos vy
recomendaciones de |as auditorias realizadas con  los
responsables de las organizaciones legalmente constituidas
beneficiadas por FONAGRO.

7. Paricipar en las reumones de discusion de hallazgos
recomendaciones de las auditorias realizadas con la UDDAF y
ofras Unidades del Fideicomiso.

8. Elaborar y/o supervisar informes de Auditoria Interna.

Cumplir con el seguimiento de las recomendaciones emifidas

en los informes de auditoria interna realizados a las

organizaciones legalmente constituidas beneficiadas por

FONAGRO.

10.Participar en el proceso de liquidacion y elaboracion del
dictamen correspondiente de los convenios de proyectos g
requerimiento de la Gerencia General y/o Coordinacion de la
Unidad de Auditoria.

11.Reaqlizar y/o revisar dictamenes financieros a requerimienio de lg
Coordinacion de lo Unidad de Auditoria Interna y/o de la
Gerencia General de FONAGRO.

12.Emitir opinidn, mediante dictamen financiero sobre o
viabilidad vy factibilidad de los proyectos a financior con
recursos de FONAGRO.

13.Supervisar, revisar y recomendar acciones administrativos para
fortalecer los controles infernos de FONAGRQO.

I4.Realizar auditorias preventivas y de liscalizacion del fideicomiso
FONAGRO y de la administracion financiera que realizo el
fiduciario.

15.Implementar un sistema de control de reqistros y documentos
que demusestren la gestion por resultados en la Unidad de
Auditoria Interna,

e




auditores externos, asi como, someter a la Gerencia General las
acciones comectivas y preventivas conespondientes,

|7. Practicar y/o supervisar las diferentes auditorias que se le asigne.

18.Revisar los expedientes de pago de la Unidad Operativa de
FONAGRO en el cumplimiento de la normativa vigente y
aplicable.

19.Reqlizar cualguier ofra funcidn que le asigne, dentro de su
competencia. la Coordinacion de Avuditoria y/o la Gerencia
General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica
= Titulo Universitario de Contador Publico y Auditor.
*  Colegiado activo

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

» Experiencio en Auditoria.

= Conccimiento en formulacién v evaluacion de proyectos.

* EBxperiencio en manejo de fideicomisos y créditos (no indispensable).
= Experiencia en manejo de software de oficina.

= Experiencia en manejo de vehiculos automotores [no indispensable].

ARTICULO 32. AUDITOR.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre:del Auditor Ubicacion Oficings de FONAGRO
puesto
T Jefe Subcoordinador de la
Area Abcitorc Inmediatoe | Unidad de Audiioria
Unidad Umdfj d—de Subordinados | No aplica
Auditoria

b) MISION DEL PUESTO

Redlizar las acciones de fiscalizacion y evaluacion financiera de lo

Operativa de FONAGRO, propiciande gque se cumplan
procedimientos y lineamientos establecidos.
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c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas

Coordinadores de FONAGRO Personal del Fiduciario

Subcoordinadores de FONAGRO | Organizaciones legalmente
Todo el personal de FONAGRO Contraloria General de Cuentas

Auditores Externos

UDDAF de FONAGRO

Auditores MAGA

d) FUNCIONES DEL PUESTO

l. Participar en los procesos de gestion en materia financiera para
el otorgamienfoc de los recursos hacia organizaciones
legalmente constifuidas cuyos proyectos hayan sido aprobados
por FONAGRO.

2. Realizar el proceso técnico financiero de evaluacion sobre la
factibiidad y viobilidod de propuestas de proyectos
presentados a FONAGRO por parte de las organizaciones
legalmente conslituidas y emitir el dictamen técnico financiero
correspondiente.

3. Capacitar administrativa y financieramente, sobre la adecuada
administracion 'y ejecucidn de fondos poblicos a las
organizaciones (egolmente constifuidas beneficiadas por
FONAGRO.

4. Realizar visitas de evaluacion y seguimiento en maleria de la
calidad del gasto de proyectos de acuerdo a las directrices
proporcionadas por la Coordinacion de la UDAI y/o la Gerencia
General de FONAGRO; de lo acluade, emitir el informe
correspondiente,

5. Practicar las diferentes auditorias que le sean asignadas.

6. Participar en reuniones periddicas convocadas por la
Coordinacion de la UDAl y/o la GCerencia General de
FONAGRO.

7. Parficipar en reuniones con representantes de las
organizaciones beneficiodas de los diferentes proyecto
financiados por FONAGRO.

8. Discutir los hallazgos con los responsables de las organizaciol
auditadas y hacerles llegar |los informes.




9. Parficipar en el proceso de liquidacién y eloboracién del
dictamen corespondiente de los convenios de proyectos a
requermiento de la Gerencia General y/o Coordinacion de la
Unidad de Auditoria.

10. Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas en los informes

de auditoria realizados.
11.3upervisar, revisar y recomendar acciones adminisirativas para
fortalecer los confroles internos de FONAGRO.
12.Colaborar con los fiscalizadores externos e intermos cuando
realicen auditorias a FONAGRO.
13. Revisar los expedientes de pago en el cumplimiento de la
normativa vigente y aplicable.
I4.Realizar cualquier otra funcién que le asigne, dentro de su
competencia, la Coordinacion de la UDAl y/o la Gerencia
General de FONAGRO.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica

= Titulo Universitario de Contader Publico y Auditor [No indispensable|

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto
= Experenciaen Auditoria.
= Conocimiento en foarmulacién y evaluacion de proyectos.

= Experiencia en manejo de fideicomisos y crédlitos (no indisperisable],

= Poseer licencia de conducir,
» Experiencia en maonejo de software de oficina.

ARTICULO 33. ASISTENTE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Asistente de la UBlcacibn Oficinas de
puesto Unidad de FONAGRO
;o Auditoria Jefe Coordinador de la
Inmediato UDA
Unidad unidacide Mahiofia Subordinades | No aplica
Interna -UDA|-




b) MISION DEL PUESTO
Apoyar en todos los procesos administrafivos y secrefariales que

garanficen de rmanera eficiente el desarrollo de la operacion de la
Unidad de Auditoria Interna.

c) INTERACCIONES, Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas
Coordinador de UDAI Visitas de FONAGRO
Coordinadores de FONAGRD UDDAF de FONAGRO

Subcoordinadores de FONAGROD | Ofros

Personal de FONAGRO I

d) FUNCIONES DEL PUESTO

1.

- Apoyar al personal de la UDAI en el fotocopiado y ampasiudn

Apoyar y asistir al Coordinador de la UDAI en actividades propias de
la Unidad.

Elaborar matriz semanal de planes de vigje de auditores internos
Elaborar matriz de ingreso de proyectos nuevos para dictaminar Ia
viabilidad, facfibilidad y el oportuno seguimiento.

kecibir y clasificar correspondencia de FONAGRO vy entregaria o
donde comrresponda.

Recibir y clasificar lo correspondencia de la Coordinacion de la
UDAl y responderia cuando le sea instruido [oficios, providencias,
memorandas, efc.).

Asistir @ reuniones a efecto de elaborar lo ayuda de memoria v
brindar el seguimiento oportuno,

Revisar que lo comespondencia requerida por las diversas
Instituciones gubernamentales esté completa v a tiempo, con las
firmas comespondientes.

Encargada de realizar los requerimientos de Ufiles de oficing e
insumos de la Unidad de Auditoria.

ser responsable de llevar el control conrespondiente del archivo

y la documenitacion de la Unidad de Auditoria

. Atender llamadas telefonicas y publico en general que requiera

los servicios de FONAGRO.

documentos,




12. Realizar cualquier ofra funcién que le asigne, dentro de su
compelencia, la Coordinacion de |la UDAl y/o la Gerencia
General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerlificacion técnica
= Titulo Nivel Medio

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

= Experiencia en aclvidades secretariales como. recepcion de
documentos; archivo, elaboracion de documentos.

« Expenenciaen manejo de planta telefonica.

= Experiencia en manejo de software de oficing.

= Excelentes relaciones interpersonales.

« Buenag presentacion.

CAPITULO VIII. UNIDAD TECNICA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

ARTICULO 34. COORDINADOR DE LA UNIDAD TECNICA DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de la

peatRLe Unidad Tecnica de
del esny Ubicacion Oficinas de FONAGRO
Seguimiento y
puesto «l
Evaluacién
" Jefe
Area Asesoria Técnica Gerente General
Inmediato

Sub Coordinacion de (a
UTSE: Planificacion:

Evalugcié
Unidad Técnica 5;“:;?;';[)

Unidad |de Seguimientoy  |Subordinados| - oo o O Y
Liquidacidn;

Evaluacion - UTSE- “r
Recuperacion de

cartera y Asistente de
la Unidad.
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b) MISION DEL PUESTO

Coordinar los acciones de planificacion, supervision, seguimiento y
evaluacion de los disfintfos proyectos que ulilicen recursos financieros
de FONAGRO, asi como el diggnostico y estudio previo, de nuevas
solicitudes de financiamiento,

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas

Gerente General Organizaciones Legalmente Conslituidas

Coordinadores de FONAGRQO UDDAF de FONAGRO

Subcoordinadores de FONAGRO | Otras insfancias del MAGA

Tedo el personal de la UTSE Entidades de Gobierno

Otras insfituciones relacionadas

d) FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Coordinar y reglizar las acciones de supervision, seguimiento y
evaluacion de los proyeclos financiados por FONAGRO, acciones
que se redlizaran en coordingcion con los beneficiarios de los
proyectos.

Elaborar instrumentos técnicos metodolégicos para la recoleccion,
andlisis y emision de informacion oportuna, que permita estimar la
eficiencia de los ejecutares en el uso de Jos recursos.

Emitir opinidn, mediante dictomen fécnico sobre la viabilidad y
factibilidad de los proyectos a financiar con recursos de FONAGRO,
Monitorear periddicomente cado una de las actlividades
financiadas con recursos de FONMAGRO y remitir los informes a la
Gerencia General.

Evaluar el cumplimiento de metas obtenidas por los proyecios
financiados con recursos de FONAGRO, dictaminando v
recomendando sus observaciones a la Gerencia General,
Recclectar, procesar, analizar y fransmitir toda aguella informacion
relevante para la toma de decisiones del Consejo vy la Gerencia
General, involucrando, a todos los niveles de gestion de
aclividad financiada con recursos de FONAGRO.
Llevar un bonco de dalos de los distintos proyectos fin
recursos de FONAGRO.
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13.

14.

15.

Elaborar un registro sistemalizado de los infomes v estudios
reglizados para gue se disponga de antecedentes apropiados paro
el diseno de futuras acciones.

Coordinar con la Unidad Administrativa -UA- el desarollo de un
sistema de divulgacién y comunicacion de las distintas actividades
desarrolladas con recursos de FONAGRO.

Asistir al Gerente General en la foma de decisiones mediante un
proceso de supervision periddica y evaluaciones confinuas al
avance de ejecucion y cumplimiento de metas y objelivos
planificados en cada proyecto, para reorientar acciones sobre la
marcha y refroalimentacion de los planes operativos anuales de los
MISMos.

Disponer de informacion objetiva para responder a  los
necesidades y exigencias del Consejo y la Gerencia General,
para la toma de sus decisiones.

Apoyar el proceso de conformacion y legalizacion de nuevas
organizaciones.

Dirigir y coordinar reuniones de trabojo para el seguimiento vy
evaluacion de cada una de los actividades financiadas con
recurses de FONAGRO.

Coordinar, realizar y dirigir el proceso de liquidacion de proyectos
financiados con recursos de FONAGRO v elaboracion del
dictamen respectivo.

Coordinar todas aquellas aclividades para la recuperacion de lo
cartera de créditos de FONAGRO.

. Coordinar acciones con ofras dependencias del MAGA v ofras

instancias gubernamentales.

. Cualquier otra atribucion que dentro de su competencia le asigne la

Gerencia General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerfificacion técnica

Titulo Universitario o nivel de Licenciatura
Colegiado activo

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

Experiencia en formulacion y evaluacion de proyectos
Experiencic en planificacion, organizacion, administraci
personal y de recursos financieros. /




* Experiencia en manejo de fideicomisos y créditos (no indispensable).
* Experiencia en manejo de soffware de oficina.
*« Poseerlicencia de conducir.

ARTICULO 35. SUBCOORDINADOR DE LA UNIDAD TECNICA DE SEGUIMIENTO
Y EVALUACION.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Sub Coordinador '
Nombre |de IlaUnidad Ubicacién Oficinas de FONAGRO
del puesto |Tecnica de
Coordinador de la
Area Asesoria Técnica Jefe Inmediato| Unidad Técnica de
Seguimiento vy
Evaluacion
Unidad Tecnica de Planificacion;
Unidad Seguimientio y Subordinados |Evaluacion,
Evaluacidn - UTSE- Seguimiento y
Ligquidacion;
Recuperacion de
cartera y
Asistente de la unidad.

b) MISION DEL PUESTO

Redlizar las acciones de supervision, seguimiento v evaluacién de los
distintos proyectos que ufilicen recursos financieros de FONAGRQ, asi
como, el diagnéstico y estudio previo de nuevas solicitudes de
financiamiento.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas
Coordinadores de FONAGRO Organizaciones Legalmente
Constituidas

Subcoordinadores de FONAGRO UDDAF de FDNAGEO
 Todoelpersonalde g UTSE '




d) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Sustituir al Coordinador de la Unidad Técnica de Seguimiento
y Evaluacion en caso de impedimento o ausencia temporal.

2. Supervisar y coordinar el cumplimiento del proceso técnico
de evaluacion sobre lo foclibiidad y viabiidad de
propuesias de proyectos presentados a FONAGRO, por parte
de organizaciones legalmente constituidas y aprobar el
dictamen técnico (Dictamen de Proyecto Nuevo. Dictamen
de Consejo Directivo, Dictamen Gerencial. Dictlamen de
Liquidacién) comespondiente realizado por los Asesores de
Evaluacion, Seguimiento y Liquidacién de la UTSE,

3. Participar en los procesos de geslion (revision del plan de
inversion, capacitacion sobre manejo técnico del proyecio,
ofros) para el otorgamiento de los recwrsos financieros a
organizaciones legalmente constifuidas, cuyos proyeclos
hayan sido aprobados.

4. Parficipar. de acuerdo con un cronograma deferminade y
aprobado, en lo asesoria o organizaciones legalmente
constifuidas y en la gestion, ejecucion, operacion y finalizacién
de los proyectos.

5. Redlizar visitas periodicas de evaluacion y seguimiento a I
ejecucion técnica de los proyectos asignados, a las
organizaciones legalmente constifuidas de acuerdo a las
directrices proporcionadas por la Coordinacion de la UTSE y/o
Gerencia General de FONAGRO. De lo actuado se emite un
informe.

6. Emitir opinién, mediante dictamen técnico sobre la viabilidad
y tactibilidad de los proyectos a financior con recursos de
FONAGRO.

7. Participar en reuniones convocadas por la Coordinacion de la
UTSE y/o la Gerencia General de FONAGRO.

8. Parficipar en reuniones con representantes y/o juntas
directivas de las organizaciones legalmente constituidas ¢é Pl
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7. Coordinar y readlizar actividades de supervision de campo
y/o seguimientc de los proyectos financiodos por
FONAGRO.

10.Establecer un control de las actlividades de campo
redlizadas por los Asesores de Evaluacion, Seguimiento
Liquidacién de la UTSE.

11.Apoyar a la coordinacion de la UTSE en el cumplimiento de las
decisiones tomadas en el proceso de seguimiento v
evaluacion de los proyectos financiados por FONAGRO,

12.Supervisar el cumplimiento del SNIP, SIPSE y POA de FONAGRO.

13.Dar seguimiento al Plan de Recuperacion de Carlera del
Fideicomiso.

14.Supervisar el registro de la informacién v control de
documentos de la UTSE.

15. Participar en reuniones © comisiones representando o
FONAGRO, cuando asi lo disponga el Coordinador de la
UTSE y/o la Gerencia General de FONAGRO,

16.Realizar cualguier ofra funcion que le asigne dentro de su
competencio la Coordinacién de la UTSE y/o Gerencia
General,

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacion técnica
= Titulo Universitario a nivel de LUcenciatura
= Colegiado activo

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

= Experiencia en formulacion y evaluacion de proyectos

= Experiencia en planificacién, organizacion, administracion  de
personal y de recursos financieros.

= Experiencia en manejo de fideicomisos y creditos (no indispensable).

= Experiencia en manejo de software de oficina.

= Poseer licencia de conducir,




ARTICULO 36. ENCARGADO DE PLANIFICACION.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Encargado de > g

et Planificacian Ubicacion Oficinas de FONAGRO
Subcoordinador de [a

Area Asesoria Técnica S Unsdc‘wdl‘i’écmca de

Inmediato Seguimiento y
Evaluacion - UTSE-
Unidad Técnica de
Unidad Seguimientoy Subordinados | No Aplica

Evaluacion - UTSE-

b) MISION DEL PUESTO

Realizar las acciones de planificacion, formulacion y seguimiento de los
distintos planes para el uso de los recursos del Fideicomiso de acuerdo a

la normativa Gubernamental vigente.
c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

_Relaciones Internas
Coordinador de la UTSE
Coordinadores de FONAGRO

Relaciones Externas

Organizaciones Legalmerite

DIPLAN, SEGEPLAN, MINFIN

subcoordinadores de FONAGRO

Otras instancias del MAGA

Todo el personal de FONAGRO

Ofras entidades de Gobierno

UDDAF de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

. Responsable de registrar y dar seguimiento del Sistema de
Informacion, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion - SIPSE- de
los proyectos financiados por FONAGRO.

2. Responsable de registrar y dar seguimiento al Sistema Naciconal

de Inversion Publica -SNIP- ante la Secretaria de Planificacié
Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, de los proye

financiados por FONAGRO.




Responsable de coordinar las actlividades de digitalizacion y
distribucion de los proyectos nuevos presentados o
FONAGRO.

Responsable de digitalizar las fichas de informacion que se
generan del registro de las visitas realizadas a FONAGRO par
parte de las Organizaciones.

Brindar cumplimientc a lo establecido en la normativa legal
vigente respecto a la Implementacion de Medidas Fiscales,
Aprobacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal en curso. enviando mensual vy
cuatnmestral los informes fisicos vy financieros al MINFIN,
Congreso de la Republica. Contraloria General de Cuentas,
Administracion Financiera de MAGA y cualquier otra institucion.
Responsable de dar cumplimienio al envio de informes de
avances fisico y financiero. clasificador tematico (enfoque
de género] e informe de logros a DIPLAN v a la Unidad de
Género del MAGA.

Responsable de dar seguimiento al Plan Operative Anual -
POA- de la Unidad Operativa de FONAGRO y realizar las
reprogramaciones que fueran necesarias, velando porgue se
mantenga actualizado.

Asesorar a Organizaciones legalmente constituidas, sobre la
metodologia de presentfacion de proyectos en FONAGRO
(guia de proyectos, requisitos, entre otros).

. Redlizar el proceso técnice de evaluacidn sobre la factibilidad

y viabilidod de propuesias de proyectos presentados a
FONAGRO por parte de los organizaciones legalmente
consfifuidas y emifir el diclamen técnico (Dictamen de
Proyecto Nuevo, Dictamen de Consejo Direclivo, Dictamen

Gerencial, Dictamen de Liquidacién) corespondiente.

10.Participar en los procesos de gestion [revision de plan de

inversion, capacitacion sobre manejo técnico de provecios,
entre otfros) para el otorgamiento de las recursos
financieros hacia organizaciones legalmente
conslituidas cuyos proyectos hayan sido aprobados por
FONAGRO.

Lapacitar y asesorar de acuerdo a un  cronog

determinado vy aprobado. a las organizaciones




consfituidas, en la gestion, ejecucion, operacion y finalizacion
de los proyectos.

12. Realizar visitas periddicas de evaluacion y seguimiento a la
ejecucién técnica de los proyectos asignados, a laos
organizaciones legalmente constituidas de acuerdo a las
directrices proporcionadas por la Coordinacién de la UTSE y/o
la Gerencia General de FONAGRO. De lo actuado, emitir el
informe comespondiente,

13.Farficipar en reuniones convocadas por la Coordinacion de la
UTSE y/o la Gerencia General de FONAGRO.

I4.Parficipar en reuniones con Representantes y/o Juntas
Direcfivas de las Organizaciones legalmente constituidas de los
proyectos financiados por FONAGRO,

15.Participar en reuniones o comisiones representando @
FONAGRO, cuando asi lo disponga la Coordinacion de la
UTSE y/o la Gerencia General de FONAGRO.

16.Realizar cualquier ofra funcidén que le asigne. denfro de su
competencia, la Coordinacion de la UTSE v fo la Gerencia
General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerificacion técnica
= Titulo Universitario (Deseable)

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

= Experiencia en formulacién y evaluacion de proyectos

. Experiencia en planificacion. organizacién. administracion de
personal y de recursos financieros.

* Experenciaen manejo de fideicomisos (no indispensable).

* Experiencia en el manejo de los sistemas de planificacion
Gubernamental (POA., SNIP v SIPSE)

+ Experiencia en manejo de software de oficing.

= Poseer licencia de conducir,
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ARTICULO 37. ENCARGADO DE RECUPERACION DE CARTERA.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Encargado de

Nombre recuperacion Ubicacion Oficinas de FONAGRO
del puesto | de carterg

Subcoordinadaor de la
Area Asesoria Tecnica Jefe Unidad Técnica de
Inmediate Seguimiento y
Evaluacion - UTSE-

Unidad Técnica de

Unidad Seguimiento y Subordinados | Mo Aplica
Evaluacion - UTSE-

b) MISION DEL PUESTO
Coordinar y dar seguimierto a las aclividodes de recuperacion vy

valuacion de la cartera de créditos del fideicomiso
FONAGRO.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

— Relaci Extern:
Coordinador de la UTSE Crganizaciones Legalmente
Constlituidas

Coordinagdores de FONAGRO Ofras instancias del MAGA
subcoordinadores de FONAGRQO| Otras entidades de Gobierno
| Todo el personal de FONAGRQ | UDDAF de FONAGRQO
Personal de Fiduciario

e) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar y presentar el Plan de Recuperacién de cartera.
2. Revisar el reporte mensual de la cartera enviodo por el

Fiduciaric.
3. Coordinar el proceso de valuacion de la cartera del fideicomiso
en coordinacion con el Fiduciaro. d) Redlizar el informe

4. llevor el registro y confrol de las recuperaciones de
Fideicomiso.




. Coordinar las accicnes de cobro a las Organizaciones

Beneficiadas con recursos del Fideicomiso.

Dictaminar los procesos de renegociacion de los créditos
que se encuentran en mora, con el objeto de reestructurar la
deuda de acuerdo a lo gue establece la politica de
recuperacion de cartera.

. Dar cumplimiento o lo que establece la politica de

recuperacion de cartera, debiendo presentar un informe anual
que establezca el estatus de los créditos.

Asesorar a las organizaciones legalmente constituidas, sobre
lo metodologia de presentacion de proyectos en FONAGRO
(guia de proyectos. requisitos, entre otros).

. Realizar el proceso fécnico de evaluacion sobre la factibilidad y

viabilidod de propuesias de proyectos presentados a
FONAGRO por parte de los organizaciones legalmente
constituidas vy emitit el dictamen técnico (Diclamen de
Proyecto Nuevo, Dictamen de Consejo Directivo, Dictamen
Gerencial, Dictamen de Liquidacion) correspondiente.

10.Parlicipar en los procesos de gestion (revision de plan de

R

inversion, capacitacion sobre manejo técnico de proyecios,
entre otros) para el otorgamiento de los recursos financieros
hacia organizaciones legalmente constituidas cuyos proyvecios
hayan sido aprobados por FONAGRO.

.Capacitar y asesorar de acuerdo con un  cronograma

determinade y aprobado., a las organizaciones legalmente
consfituidas, en la gestion, ejecucion, operacion y finalizacion
de los proveclos.

|2.Realizar visilas periodicas de evaluacion y seguimienfo a la

ejecucion técnica de los proyectos asignados, a las
organizaciones legalmente constituidas de acuerdo con las
directrices proporcionadas por la Coordinacion de la UTSE y/o
la Gerenciao General de FONAGRO. De lo actuado, emifir el
infarme comespondiente.

| 3. Parficipar en reuniones convocadas por la Coordinacion de la

UTSE y/o la Gerencia General de FONAGRO.

14. Parlicipar en reuniones con Representantes y/o JuplB

proyectos financiados por FONAGRO.




15. Parficipar en reuniones o comisiones representando a
FONAGRO, cuando asl lo disponga la Coordinacion de la UTSE
v/o la Gerencia General de FONAGRO.

1é.Reqlizar cualguier ofra funcién que le asigne, dentro de su
competencia, la Coordinacién de |la UTSE vy /o la Gerencia
General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerdificacion técnica
« Titulo Universitario (Deseable)

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

+  Experiencia en tormulacion y evaluacion de proyecios

. Experiencia en planificacion. organizacién, administracion de
personal y de recursos financieros.

* Expenencia en manejo de fideicomisos y créditos (no indispensable).

= Experiencia en manejo de software de oficina.

= Paseer licencia de conducir.

ARTICULO 38. ASESOR DE EVALUACION, SEGUIMIENTO Y LIQUIDACION DE
PROYECTOS.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor de
Evaluacian,
Nombre Seguimiento y Ubicacion
del puesto | . . - Oficinas de FONAGRO
Liquidacion de
Proyectos
Subcoordinador de la
Lract ASSEG TEERIGE Jefe Umdrr'ld.Tecnrca de
Inmediato seguimiento y
Evaluacion - UTSE-

Unidad Téecnica de
Unidad Seguimientoy Subordinados | No Aplica
Evaluacion - UTSE-
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b) MISION DEL PUESTO

Reglizar los acciones de asistencia técnica, osesoria, capacitacién,
supervision, seguimiento y evaluacion de los distinfos proyectos que
utilicen recursos financieros de FONAGRO. asi como el diagnéstico y
estudio previo de nuevas solicitudes de financiomiento,

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas

Coordinador de la UTSE Crganizaciones Legalmente
Constituidas

Coordinadores de FONAGRO Ofras instancias del MAGA

subcoordinadores de Otras entidades de Gobiemo

Todo el personal de FONAGRO | UDDAF de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asesorar @ organizaciones legalmente consfituidas. sobre la
metodologia de presentacion de proyecios a FONAGRO
(guia de proyectos, requisitos, enfre otros).

2. Realizar el proceso 1écnico de evaluacion sobre la factibilidad v
viabilidad de propuesias de proyecios presentados a FONAGRO
por parte de organizaciones legalmente constituidas y emitir el
dictamen técnico (Dictamen de Proyecto Nuevo, Dictamen de
Consejo Direclivo. Dictamen Gerencial, Dictamen de Liguidacion)
correspondiente.

3. Participar en los procesos de gestion (revision de plan de
inversion, capacitacion sobre manejo técnico de proyectos,
enfre otros| para el otorgamiento de los recursos financieros
hacia organizaciones legaimente consliluidas, cuyos proyectos
hayan sido aprobados por FONAGRO.

4, Redlizar visitas de evaluacion y seguimiento a la ejecucion 1écnica
de los proyectos asignados, @ las organizaciones legalmente
constituidas, de acuerdo con las directrices proporcionadas por
la Coordinacion de la UTSE vy/o la Gerencia General de
FONAGRO, rindienda los informes comrespondientes. s

5. Apoyar en el proceso de valuacion de la cartera del fidej i *'.f;:\
en coordinacion con el Encargado de Recuperacion de-Sef Or, SECRETARID. %)
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6.

Parficipar en reuniones periddicas convocadas por la
Coordinacion de lo UTSE y/o la Gerencia General de
FONAGRO.

Trasladar oportunamente la informacién técnica v financiera de
los proyectos al Encargado de Planificacion,

. Recepcidn, revision y traslado al archive de los informes enviados

por las Organizaciones Beneficiodas.

Participar en reuniones con representantes y/o Juntas Directivas
de  las organizaciones legalmente constituidas de los proyectos
financiados por FONAGRO,

10. Participar en reuniones de Consejo Directivo a requerimiento de la

Gerencia General.

I'l.Realizar cualguier ofra funcién que le asigne dentro de su

competencia la Coordinacién de la UISE y/o Gerencia
General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica
Titulo Universitario (Deseable)

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

Experiencia en formulacion y evaluacion de proyectos

Experiencia en planificacion, organizacion, administracién  de
personal y de recursos financieros.

Experiencia en manejo de fideicomisos (no indispensable).
Experiencia en manejo de software de oficina.

Poseer licencia de conducir.




ARTICULO 39. ASISTENTE DE LA UNIDAD TECNICA DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente de la
Unidad

:::::ﬁ del Técnica de Ubicacién Eg:':g’ﬁ%e
seguimiento y
Evaluacion
Coordinador de la
Kisg Jefe Unidad Técnica de
Asesoria Técnica Inmediato Seguimiento y

Evaluacion - UTSE -

Unidad Técnica de
Unidad Seguimiento y Subordinados | No aplica.
Evaluacidn - UTSE-

b) MISION DEL PUESTO

Apoyar en todos los procesos administrativos y secretariales que
garanticen de manera eficiente el desarollo de |la operacion de la
Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas
Coordinador de UTSE Visitas de FONAGRO
Coordinadores de FONAGRO UDDAF de FONAGRO
Subcoordinadores de Organizaciones Legalmente
FONAGRO Constituidas

_F’ersr::nal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Preparar la agenda semanal del Coordinador de la Unidad | i proa
de Seguimiento y Evaluacion. '




2. Elaboracion la malrz semanal de los planes de visita de los Asesores
de Evaluacion, Seguimiento y Liquidaciéon de la UTSE.

3. Haboracion de la matriz de ingreso de proyectos nuevos para
dictaminar |a viobiidad vy factibilidad, y dar el oportunc
sequimiento.

4. Recibir y clasificar comespondencia de la Unidad Técnica de
seguimiento y Evaluacién: y responderla cuando le sea instruido por
la Coordinacion de la UTSE. (oficios, providencias, memorandunms,
circulares, elc.)

3. Asistr o reuniones de la Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion
a efecto de elaborar lo ayuda de memoria y brindarle el seguimiento
oportuna.

6. Ser responsable del archivo digital de la Unidad Técnica de
Seguimienio y Evaluacién de FONAGRO [dictamenes, informes,
correspondenciainterna y externa, ayuda de memoria. elc.)

7. Revisar que lo correspondencia requerida esté completa y a
tiempo. con el visto bueno del Coordinador de la Unidad Técnica
de Seguimiento vy Evaluacion.

8. Elaborar informes que se le soliciten por parté de la Coordinacion
de la Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion y/o la Gerencia
General.

9. Atender los llamadas telefénicas y al publico en general, que requiera
los servicios de FONAGRO.

10. Enviar @ las Organizaciones beneficiadas por FONAGRO. las
recomendaciones y conclusiones relacionadas a Jos informes
lecnicos de seguimiento y evaluacion. elaborados por los Asesores
de Evaluacion, Seguimiento vy Liquidacion de la UTSE.

I'l. Escanear y resguardar digitalmente la conespondencia recibida ¥
enviada por parfe de la Unidad Técnica de Seguimierito y
Evaluacién -UTSE -

12. Ser responsable de llevar el récord de visitas realizadas o proyectos
nuevos, en ejecucion y vencidos, con el objetivo de documenteor las
acfividades realizadas por el personal de la UTSE.

13: Redlizar cualquier ofra funcidn que le asigne. denfro de su
competencia, la Coordinacién de la UTSE y/o Gerencia General,

Escolaridad: Nivel/grade académico, cerfificacion técnica
= Titulo a nivel medio



Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

* Experiencia en actlividades secretarales como: recepcion de
documentos, archivo, elaboracién de documenios.

= Experiencia en manejo de planta telefénica.

* Experiencia en manejo de software de oficina.

= Excelentesrelaciones interpersonales.

= Buena presentacién

CAPITULO IX
DE LAS CATEGORIAS DE TRABAJO

Articulo 39. CATEGORIAS DE TRABAJO

Las categorias del personal contratade que presta sus servicios en
FONAGRO serdn las establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones, sin que las mismas constituyan limitacion a las mismas, es decir
son enunciatfivas y no limitativas. En consecuencia, dicha clasificacion no
impedira a FONAGRO crear o suprimir alguna o algunas categorias de
prestacion de servicios, si las necesidodes de la misma asi o requierer,

CAPITULO X
DE LA JORNADA DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS

Articulo 40. JORNADA DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS
Lo prestacion de servicios del personal confratade por FONAGRO seré en

el periodo comprendido de las 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes, lo
cual no excluye que, de ser necesario, se requiera su presencia en
periodos y dias inhdbiles.

En casos en que el personial confratado se encuentre de comision el
periodo de prestacion de servicios estard sujeto al cumplimiento de Ias
actividades encomendadas conforme al nombramiento autorizado por la
Gerencia General de FONAGRO.

Arliculo 41. Todo el personal contratado debera observar puntuali
cabalidad en la prestacion del servicio.




La evidencia del cumplimienio del periodo de prestacion de los servicios se
hord mediante los controles administratives correspondientes.

El personal contratado que no cbserven lo anterior, estard sujeto a las
medidas administrativas dispuestas en este Manual.

Articulo 42. El personal contratado que por motivos de fuerza mayor no
asista a prestar sus servicios a FONAGRO, deberd informar inmediatamente
al Coordinador del area y posteriormente justificar su inasistencia con las
constancias respectivas. Bl simple aviso no implica que la falta sea
justificada. Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, la
persona contrafada deberd presentar la  cerificacion médica
comrespondiente.

CAPITULO XI

DE LOS PERMISOS, ASUETOS Y VACACIONES

Articulo 43. El personal contratado que por asuntos de interés particular
necesite permisos, 1o solicitard al Coordinador de drea personalmente por
escrito, por lo menos con dos dias de anticipacion, debiendo expresar el
moftive que justifique este permiso.

Examinada la solicitud y con Visto Bueno del Coordinador de area se
fraslada a la Gerencia General de FONAGRO para la autorizacion
respectiva.

Arliculo 44. A fodo el personal contratade que presta sus servicios técnicos
o profesionales a FONAGRO se |le concederd con derecho a pago de
honorarios. los asuetos estipulados en la ley vy los que en &l futuro puedan
decretarse.

Articulo 45. Cuando por la naturaleza de la prestacion del servicio que se
ejecute, sea necesario, s& podra frabajar durante los dias de asueto o de
descanso semanal.

Articulo 46. La contfratoda embarazada debera gozar de un descanso ¢
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en fotal. Los dias gue no puedan disfrutar antes del parto se le acumularan
para disfrutarlos en el post parfo, igualmente lo relativo al periodo de
lactancia: doscientas [(200) horaos.

Articulo 47. El personal confratado tendra derecho a un periode de
vacaciones anual de quince (15] dias habiles de conformidad corn lo que
eslablece la Ley. De |lo concesion de vacaciones se debe dejar
constancia escrita,

CAPITULO XIi
DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL CONTRATADO

Articulo 48. Las obligaciones del personal contfratado seran las siguientes:

1.

Presentarse puntualmente a lo prestacion de los servicios, segin el
periodo establecido en el presente Manual o en los términos de
referencia.

Realizar personalmenie el servicio convenido con la capacidad,
esmero. efica y calidad. en el fiempo y lugar esfipulado por
FONAGRO.,

Acatar los ordenes e instrucciones del superior jerarquico o las
autoridades respectivas. siendo responsables por los  dafos
ocasionados en incumplimiento de lo aqui establecido.

Guardar el debido respeto enfre companieros y superiores, asi como
cuidar su vocabulario en su trato diario y sobre todo ante el publico
que visite FONAGRO.

Observar una conducta y comportamiento ético. durante la
prestacion de los servicios. asi como en reuniones generales de la
enfidad, afender con cortesia a todas las personas que se
relacionen con las aclividades desarrolladas por FONAGRO,

Usar y manejar con cuidado el mobiliario. equipo y vehiculos que se
le concedan temporalmente para la ejecucion de sus servicios, asi
como devolverlos en el estado en que lo recibieron, tomando en
cuenta el desgaste gue sufrieron por el uso normal.




8. Someterse a examen médico cuando le sea requerido por
FONAGRO,

9. Asistir @ los cursos y copacitaciones que FONAGRO estime
necesarios, asi como colaborar en la capacitacién del personal,
para que presten sus servicios con mayor eficacia y eficiencia.

10.Cumplir con las medidas de seguridad e higiene necesarias para el
desempeno de sus servicios o que sean requeridas por FONAGRO vy
el presente Manual.

11.Dar aviso al superior jerarquico al sufrir algin accidente en el
desempeno de sus servicios.

12. Prestar ayuda y colaboracion al demas personal contratade cuando
le sea requerido.

13. Al utilizar algin vehiculo para el cumplimiento de la prestacion de sus
servicios, serd responsable del buen uso y conservacian, debiendo
comunicar sin demora al Coordinador Administrative cualquier
anomalia que observe en su funciondmiento. De ser necesario
reglizar alguna reparacion. deberd contar con la autorizacién
respectiva,

l4,No revelar ninguna informacién, sea en forma magnética, fisica,
verbal. técnica. administrativa, financiero v de cualquier naturaleza
que obtenga en ocasion del desempeno de sus aclividades.

15.Mantener actualizada su hoja de informacion personal la cual
incluye: el lugar de su residencia, nimero de teléfono, nombre,
teléfono y direccion de algin familiar o quien avisar en caso de
emergencio.

16.Las confratadas en estado de gravidez deberdn de comunicar por
escrito a la Gerencia General de tal circunstancia para que asi se les
pueda tener las consideraciones del caso.

17.Proporcionar con diligencia y exactitud la informacién que le sea
solicitada por la Gerencia General y Coordinaciones de FONAGRO,
o enfidades fiscalizodoras.

18. Abstenerse de fumar dentro de las instalaciones de FONAGRO,

19.Al manipular y almacenar productos, materiales y combustibles,
observar las indicaciones técnicas y el cuidado necesario.

20.Vestir conforme a los instrucciones establecidas por la Gereng
General de FONAGRO,

21.Cumplir con todas las disposiciones que este manual establecq
que Gerencia General de FONAGRO disponga.




CAPITULO X1II
DE LAS OBLIGACIONES DE FONAGRO

Articulo 49. Ademds de las obligaciones establecidas en el contraio de
prestacion de servicios y disposiciones legales en vigor, se determinan las
siguientes obligaciones para FONAGRO:

2.

Pagar al personal contratado los honorarios paciados en el contrato.
Fomentar denfro del personal confratade para la prestacion de
servicios el respelo en el desarrollo de sus actividades.

. Otorgar permisos al personal confratado para el gjercicio del sufragio

en elecciones populares.

. Proporcionar a todo el personal confratado los instrumentos

necesanos, para gue puedan realizar la prestacion de sus servicios de
manera adecuada,

. Tener un botiguin con medicamentos e instrumentos necesarios para

prestar primeros auxilios en caso de ocumir algin accidente o en casos
de emergencia.

. Cumplir con las disposiciones de higiene vy seguridad en lo sede de

FONAGRO.

.Uevar un control de los procesos disciplinarios del personal

confratado.

. Manlener en las instalaciones de FONAGRO el nimero suficiente de

extintores en buen estado, capacitando al personal confratade paro
sU Uso, los mismos se deben mantener colocados en lugares visibles y
adecuados.

. Cumplir con lo establecido en el presente manual v la nomativa

vigente en FONAGRO.

CAPITULO XIV
DE LAS PROHIBICIONES AL PERSONAL CONTRATADO

Arficulo 50. Se prohibe al personal coniratado por FONAGRO lo siguiente:

1.

Abandonar la prestacion del servicio en el periodo esiablecid
previa autorizacion de su coordinador o superior jerGrquico /
causa justificada, ;




2. Faltar a la prestacion del servicio sin permisc previo del superior
jerarquico o sin tener una causa justificada,

3. Hacer propaganda de cualquier indole que contrarie el orden
inferno o cualquier acto que signifique coaccion de la libertad, en &l
periodo de la prestacién de los servicios,

4. Pasar durante las horas de prestacion de servicios a ofro lugar ajeno
al suyo, con el fin de perder tiempo o hacer perder el fiempo al
demas personal contratado, asi como abandonar sus servicios para
tratar asuntos personales, sin la autorizacion correspondiente.

5, Emplear ufiles, mobiliario, equipo, implementos, materiales vy
vehiculos suministrados por FONAGRO, para usos distintos de aquel
que estén normalmente destinados.

6. Prestar los servicios en estado de embriaguez, bajo efecto de drogas
o estupefacientes.

/. Infroducir a FONAGRO, bebidas alcohdlicas, drogas, estupefacientes
o materiales inflamables.

8. Utilizar el equipo v el periodo de prestacion de los servicios para
realizar juegos de azar, redes sociales, video juegos y pornografia.

9. Frovocar rinas. discusiones o dificultades durante el periodo de
prestacion de servicios.

10. Atender visitas personales en el periodo de prestacion de servicios,
salvo en casos de emergencio, o bajo avlorizacién del coordinador
C SuUperior jerarquico.

11.Provocar o efectuar actos o sifuaciones refidas con la moral y las
buenas costumbres.

12.3ustraer objetos de propiedad de FONAGRQO por cualquier causa. sin
autorizacion previa por escrito del coordinador o superior jerarquico.

13.Proporcionar informes a personas exiranas a FONAGRO, sabre datos
confidenciales de la misma, sin la autorizacién comespondiente.

14.Faltar el respeto al demas personal contratado o superiores y
expresarse de manera inmoral.

15, Utilizar los telefonos de FONAGRO para realizar llamadas privadas o
personales, salvo que sea una emergencia o se cuente con la
dutorizacion del coordinador o jefe inmediato.

l6.Manitestar de forma inapropiada su inconformidad dentro de ¢S
instalaciones de FONAGRO, alterando el orden general del perso




17.Mo respetar las indicaciones y las recomendaciones para un mejor
cuidado del mobiliario, equipos ¥ demas bienes propiedad de
FONAGRO.

18.Ejecutar hechos o acios que constifuyan sobotagje. contra las
personas, la propiedad y las aclividades de FONAGRO, sin perjuicio
de las responsabilidades civiles o penales.

19.Ingresar a FONAGRO armas de fuego, armas blancas, instrumentos
punzocorfantes y cualguier otro objeto de agresion.

20.Ingresar a FONAGRO productos © mercancias para  su
comercializacion o venta.

21.Negarse a cumplir con las instrucciones que reciban de sus
coordinadores o superiores jerarquicos para el desempeno de sus
funciones, o evadir en cualquier forma las mismas instrucciones.

22.Mantener relaciones senfimentales con el demas personal
coniratado dentro de las instalaciones de FONAGRO, que puedan
afectar su desempeno.

CAPITULO XV
DE LAS PROHIBICIONES DE FONAGRO

Articulo 51. Se prohibe a FONAGRO lo siguiente:

1. Hacer denfro de las instalaciones de FONAGRO, propaganda
politica electoral o de cualquier indole, que implique coaccién a los
confratados.

2. Obligar a los confratados a tomar decisiones polificas o participar en
convicciones religiosas. o influir en las mismas.

3. Incurir en disciminacion enfre el personal por razones de
nacionalidad. raza, religion, sexo, estado civil, edad, discapacidad,
VIH/SIDA, v opiniones polificas de los mismos.

4, Dirigir o permilir que el personal preste sus servicios en estado de
embriaguez o bgjo la influencio de drogas, estupefacientes u ofra
condicién anormail,

3. Permilir que el personal porte armas durante la prestacion de dgs
servicios o dentro de las instalaciones de FONAGRO.




CAPITULO XVI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO, FALTAS Y SANCIONES

Articulo 52. Responsabilidades. Lo responsabilidad  disciplinaria  es
independiente de la responsabilidad administrativa, penal y civil que se
determine conforme a la legislacion ordinaria.

Articulo 53. Faltas. Constituyen faltas las acciones U omisiones en que

incurra todo el personal contralode para la prestacion de servicios o
FONAGRO, previstos en este manual.

Articulo 54. Clasificacion de las faltas. Las faltas. segun su gravedad,
pueden ser:

a) Leves,
b) Graves, y
¢) Gravisimas.

Articulo 55. Faltas leves. Son falias leves:

alla incbservancia del periodo de prestacién de  servicios,
comprendido de las B:00 a 16:30 horas, de lunes a viemnes sin cousa
justificada.

b) La falta de acatamiento de fodas las disposiciones administrativas
escritas y verbales emanadas del Fideicomiso.

c) La negligencia en el cumplimiento de sus funciones tecnicas y/o
profesionales establecidas en el confrato y en los manuales del
Fideicomiso.

Articulo 54. Faltas graves. Son faltas araves:

al Abandonar las tareas y tunciones propias en el desemperio de sus
actividades sin previa autorizacion de su coordinador o autaridad
jerarquica superior.

b) La falla de respeto hacia el demds personal contratado,
autoridades y publico en general.

c) Incurir en refrasos y descuidos injustificados en la framitacion de Igs
procesos y expedientes.

d] No guardar discrecion debida en los asuntos que conoce porr
de sus actividades.
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Lla conducta vy los fratos maonifiestamenie discriminaterios en el
gjercicio de sus actividades.

La folta de acatamiento de los disposiciones contenidas en las
reglamentos, gcuerdos y resoluciongs gque dicts el Consejo Directivo
y/o la Gerencio General de FONAGRO.

sustraer documentos o informacion del Fideicomiso.

Ausencia injustificada a la prestacién de sus servicios por un dia.
Asistir a lo prestacion de sus servicios en estado de ebriedad o bajo
el efecto de estupefacientes o en cualquier ofrg condicion
anormal.

La tercera falta leve que e cometa denfro de un periodo de un
mes, cuanda |as dos primeras hayan sido sancionadas.

Articulo 57. Faltas gravisimas. Son faltos gravisimas:

Q)

b)

c)

dj

&

Sclicitar o aceptar favores. emolumentos, regalos, dadivas de |os
benefictarios, usuarios de FONAGRO v publico en general,
Desempahar  simulfdneamente empleos o  cargos  pdblicos
remuneradas, ejercer cualguier ofro empleo incompatible con la
prestacion de sus servicios v elercer o desempaohar cargos directivos
en entidades politicas.

Faltar injustificadamente a ta prestacidn de sus servicios sin permiso
de su Coordinador ¢ sin causa justificada, durante dos dias
compicios y consecutivos o durante seis medios dias en un mismo
mos calendario.

Portar armas durante la prestacién de servicios v en el efercicio de
sus actividades.

La tercera falta grave que se cometa dentro del lopso de un mes,
cando las dos primeras hoyan sido sancionodas.

Arficulo  58. Sonciones. Las fallas comefidas par el personal del
Fideicomise se sancionardn en la farma siguiente:

al
Bl

C)

Foltas leves: amonestacién verbal o escrifa.,
Faltas graves: suspensién hasta por cinco (5} dios, sin pago de
nonararios.

honararios.
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d) Rescision del contrafo de conformidad con las condiciones,

clausulas y prohibiciones que se establecen en el mismo.

Arficulo 59. Amonestacién. La amonestacién consiste en la llamada de
atencion, verbal o escrita, que se hace al personal del Fideicomiso por una
outoridad superior. En cuclquiera de los dos casos. debe dejarse
constancia en el registro personal respectivo, si existiera negativa por parte
del personal confratado sancionado en aceplar la amonestacion. se
dejara constancia de nofificaciéon de la misma con la parlicipacién de un
testigo.

al

b

Amonestacién verbal: Comesponderd cuondo el  personal
confratado haya incurido en falta leve o grave se aplicard en
privade a traves del Coordinador que coresponda, debiendo
escuchar previomente al personal confratado afectado, dejando
constancia escrita adjunta o su expediente. La amonestacién se
efectuard de forma escita. la cual llevard el enunciado
‘amonestacion verbal" en ella. siempre y cuando el Coordinador
considere que el personal confratado se hace merecedor de elia.
Amonestacion escrita: Se efeciuard en caso de reincidencia en falta
leve o grave del personal del Fideicomiso cuando a criterio de lg
Enfidad la magnitud de la falta amerite la medida disciplinaria, y se
escuchard previamente al personal confralade para que se
pronuncie en su defensa; dejando constancia escrita adjunta a su
expediente. La amonestacion se efectuard de forma escrita. la cual
levara el enunciado “amonestacion escrita” en ella, siempre y
cuando el Coordinador considere que ¢l personal contratado se
hace merecedor de ella, lo cual podrd ser apelaoda ante la
Gerencia General de FONAGRO, quien podra rafificaria o dejarla sin
efecto previo a escuchar al Coordinador que la impuso.

Rescision de contrato: E (nico érgano autorizado por el Consejo
Directivo para la rescision de conftratos es la Gerencio General del
FONAGRO vy las causales para la misma son las condiciones,
clausulas y prohibiciones que se establecen en el confrato v &l
presente manual.

1. Las solicitudes para rescindir los contratos deberan contar con
Visto Bueno del Senor Ministro del MAGA..




2. Las rescisiones deben realizarse. en lo posible, con fechas quince
(15) del mes o en su defecto el ditimo dic habil del mes
comespondiente.

Articulo 60. Suspensién. La suspension sin pago de honorarios consisie en
la separacion temporal del contratado de sus actividades establecidas en
el contrato. La segunda suspension por una falta gravisima serd causal de
rescision del confrato de prestacién de servicios técnicos o profesionales.

Arficulo 61. Terminacién del confrato por parte del personal contratado.
Cualquier terminacion del contrato por servicios que provenga de la
voluntad unilateral del personal o sin justa cousa deberd dar aviso por
escrito presentando su carta de solicitud de rescision de confrato,
cumpliendo las siguientes reglas:

a) Antes de cumplir seis (4) meses de servicios confinuos, con una
semana de anficipacion al menos;

b) Después de seis (6) meses de servicio continuos, perc menos del ano.
con diez (10) dias de anficipacion al menos:

La carta de solicitud de rescision de contrato debe ser dirigida y entregada
a la Gerencia General de FONAGRO.

CAPITULO XVII
Disposiciones Finales

Arficulo 62. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion del presente manual es de observancia general
para ftodos la areas y unidades que integran el Fondo Nacional para la
Reactivacion y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-,

Arficulo 43. DE LAS MODIFICACIONES
Cualquier modificacion o ampliacion al presente manual deberd ser
aprobado mediante Resolucién del Consejo Directivo de FONAGRO.

Articulo 64. VIGENCIA

Resolucion del Consejo Directivo de FONAGRO.




ANEXOS

DIRECTORIO

Nivel en el

Estructura Organizacional FONAGRO

Organigrama
GEREMCIA GENERAL
Gerente General 1
Asesor de Gerencla
Asistente de Gerencia
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
Coordinador de Asesoria Juridica 2
Asesor Juridico
Asistente de Unidad de Asesoria Juridica
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Coordinador Administrative
Encargado de Administracion y Personal
Encargadn de Sistemas
Auxiliar de Sistemas
Encargado de Comunicacidn e Informacidn Pablica
Auxiliar de Comunicacion e informacién piblica
Encargado de Archivo
Auxiliar de Archivo
Encargado de Servicios Generales
Auxiliar de Servicios Generales
Asistente de la Unidad Administrativa
Piloto Mensajero
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Coordinador de la Unidad de Auditoria Interna
Subcoordinador de |a Unidad de Auditoria Interna
Auditor
Asistente de |a Unidad de Auditoria Interna
UNIDAD TECNICA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Coordinador de la Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion
Sub Coordinador de |a Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion
Encargado de Planificacidn
| Encargado de recuperacion de cartera
Asesor de Evaluacion, Seguimiento y Liquidacion de Proyectos
Asistente de |2 Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion
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Mival en el

ESCALA SALARIAL

Organigrama Puesto

Rango Salarial

Minimo Maximo
1 Garente General Q - Q1 30,000.00
2 Coordinadores @18.000.00 [ 22,000.00
3 Asesores de Gerencia Q1 15,000.00 |G 20,000.00
4 Subcoordinadores 015,000,000 (O 17.000.00
5 Encargados de drea Q 9,000.00 jQ15000.00
B Asesores de Unidad | Auditores Q. B8,000.00 |Q15,000.00
T Asistente de Gerencia Q B8,000.00 (Q12,000.00
B Asistente de Unidad Q 6,000.00 3 10,000.00
9 Auxiliares 2 500000 O 800000
10 Pllotos mensajeros Q) 4.000.00 O 6,000.00
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Modelo de Amonestacion Escrita:
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Modelo de Suspension Sin Derecho a Pago de Honorarios

SUSPENSION SIN DERECHO A PAGO DE | oo

‘E‘ﬁ’@ﬂ HONORARIOS -
FONAGRO ! -

Serfind’n
Nomiae
Prrsin
Prasanin

Sogin el Manumd da Nommes y Pmoeombsntos de FONAGRD, &n fu aticulo XX is obilgetson ool parsana)
Quat Pisle Sus SenACioE dentio g 18 enbidad. numeal X0 "Reakrar personalments Bl Uabajo comvensd ooo W
capacidad, esmarg v caldad, on of 1o i lugsd estipuiado por 8 entdsd ', nomeral X0 “Acatar s Gicenes
rmﬁmmﬂmnmwﬂﬂnmmimmhm
Dohsonadcs e noenpimants de 0 mow establcico” Nimetal

Sepun norme de Su supenod Eridqucs, usted No ha Cumphao con les cbiguciones par las cuoles.
lw cortfaladsye que < dia (dia o & semana) flecha) de (medd S8 W otdent redlzar

omitiendo el curnplimaenty de dichs insiruccilin, por ko gue como pene del contiol y viglancla de 1 (el
coniactual estaliecsin, ¥ hshiéndols @moNesipag vertdimantin y pol - B3C0lo, oce0o B realizil esis
suspinsiin sin derecho 3 pago de honraios, de la cl se archivanl copt en U eagedianli. eapersndo Gue
M EETA rencidencis yis (que alecls L relacon contraciual.

Aprdamene

Superod padeguio

1!, Ll [e r




Procedimiento de Sanciones:
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