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MINISTERIO DE AGRICULTURA

GANADERIA Y ALIMENTACION

FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION
Y MODERNIZACION 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. s=ssnsersmannssssssnssssnassmmsssssmsamms s s s sessneanss

CERTIFICA: Tener a la vista el libro de actas del Consejo Directivo de
FONAGRO, en el cual se encuentra asentada el Acta de Reunién Ordinaria
numero diez guion dos mil diecisiete (10-2017), de fecha nueve (9) 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 literalmente establece:

“Resolucion No. 48/2017
El Consejo Directivo del Fondo Nacional para la Reactivaciéon y
Modernizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-

CONSIDERANDO
Que mediante escritura publica niUmero ciento cuarenta y cuatro (144),
autorizada en la ciudad de Guatemala, el treinta de septiembre del ano dos
mil trece, ante los oficios de la Escribana de Cdmara y de Gobierno, se
formalizé la modificacion a la escritura constitutiva del Fideicomiso Fondo
Nacional para laReactivacion y Modernizacion de la Actividad
Agropecuaria -FONAGRO-, con el fin de responder de una forma mas
adecuada a las actuales politicas de desarrollo agropecuario y rural que
impulsa el Gobierno de la Republica a través del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion -MAGA-.

CONSIDERANDO:
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Que es funcion del Consejo Directivo establecer y aprobar los instrumentos
administrativos y técnicos que sean necesarios para cumplir con los fines y
objetivos del fideicomiso.
CONSIDERANDO:
Que con el fin de responder de una forma mds adecuada a las actuales
politicas de desarrollo agropecuario y rural que impulsa el Gobierno de la
Republica a través del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -
MAGA- se hace necesario actualizar la normativa vigente del Fideicomiso
Fondo Nacional para la Reactivacion y Modernizacion de la Actividad
Agropecuaria -FONAGRO-.
POR TANTO:
Con base en lo considerado y en ejercicio de las facultades que establecen
los articulos 1 y 2 del Acuerdo Gubernativo ciento treinta y tres guion
noventa y cuatro (133-94), de fecha treinta de marzo de mil novecientos
noventa y cuatro, modificado a través del Acuerdo Gubernativo niumero
novecientos dieciséis guion noventa y ocho (216-98), de fecha quince de
diciembre de mil novecientos noventa y ocho, modificado a través del
Acuerdo Gubernativo niumero dieciocho guion dos mil tres (18-2003), de
fecha veinticuatro de enero de dos mil tfres y por Acuerdo Gubernativo
numero ciento cuarenta y cuatro guion dos mil frece (144-2013), de fecha
veinte de marzo de dos mil frece; 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 Reactivaciéon y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria
-FONAGRO-, de conformidad con el ANEXO “C"” de la presente Acta.
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La presente resolucion entra en vigencia a partir de la presente fecha, en la
civdad de Guatemala, el nueve (9) de octubre del afno 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. =--==-=ncsnmmmammammaana-
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FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y
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- FONAGRO -
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones del Fondo Nacional para la
Reactivacién 'y Modernizaciéon de la Actividad Agropecuaria -
FONAGRO-, es un instrumento de apoyo que tiene como propodsito dar o
conocer de una manera clara y objetfiva la estructura orgdnica, los
diferentes niveles jerdrquicos que conforman el Fondo Nacional para la
Reactivacién y Modernizaciéon 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
comunicaciéon y de mando, confribuir al mejoramiento de la
administracion y direccién de FONAGRO. Es de observancia general
como instrumento de informacién y consulta de todas las unidades que lo
conforman.

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

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento de gran valor
para la administracion de las actividades a realizar. Este manual ha sido
disenado con el propdésito de contribuir al mejoramiento de Ila
administraciéon y direccion de FONAGRO.

Este instrumento senala las funciones y atribuciones de cada una de las
unidades y secciones de FONAGRO, al igual que indica cudles son las
principales tareas de cada integrante de la institucidon. Este manual debe
tomarse como guia de aplicaciéon practica en el desarrollo de todas las
actividades laborales de cada integrante de esta institucion, indica la
interaccion entre las diferentes instancias internas y su correspondencia.

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

institucionales que se centran en contribuir al mejoramiento de—4s
condiciones de la calidad de vida del Sector Agropecuario, F




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

ARTICULO 1. ANTECEDENTES. El Fondo Nacional para la Reactivaciéon vy
Modernizacién de la Actividad Agropecuaria - FONAGRO - es un
fideicomiso constituido para enfrentar los distintos problemas que aquejan
al sector agropecuario nacional, a través de financiamiento que permita
la reactivacién y modernizacién de proyectos productivos agropecuarios
en apoyo a los pequenos y medianos productores. FONAGRO fue creado
mediante el Acuerdo Gubernativo No. 133 - 94 de fecha 30 de marzo de
1994.

FONAGRO es un érgano de consulta y de apoyo técnico y financiero del
Despacho Ministerial, en atencion a las 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 productivo agropecuario, a través de la ejecucion de
proyectos conforme a la politica de inversiones del MAGA, con el fin de
impulsar el proceso de reactivacidon y modernizacion del sector
agropecuario.

ARTICULO 2. MISION. Contribuir 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 modernizacion de la actividad agropecuaria.

ARTICULO 3. VISION. Apoyar al sector productivo agropecuario
organizado, en la realizacion de proyectos de desarrollo integral y
sostenible, mediante la ejecucion eficiente de los recursos financieros y
técnicos en apoyo a la lucha contra el hambre y la pobreza.

ARTICULO 4. DEL FONDO. El Fondo Nacional para la Reactivacion vy

Modernizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-, depende
directamente del despacho del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

medianos productores agropecuarios.




ARTICULO 5. OBJETIVOS DEL MANUAL.
a) General:

El manual de organizacién y funciones se elabora para
proporcionar, en forma ordenada, la informacién bdsica de la
organizacién y funcionamiento de la unidad responsable como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos
y el desarrollo de las funciones encomendadas y asi tener una
mayor efectividad en el funcionamiento institucional.

b) Especificos:

e Establecer la estructura orgdnica de la institucién, identificar los
niveles jerdrquicos 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 informacién necesaria de cada puesto de trabajo,
que sirva de referencia obligatoria para todas las unidades que
conforman FONAGRO.

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

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

a. BENEFICIARIOS U ORGANIZACION BENEFICIARIA: Son las organizaciones
legamente constituidas que apoyard FONAGRO, son aquellas
reconocidas como: Cooperativas, Asociaciones, Fundaciones,
Federaciones, entidades académicas o cualquier otra organizacion
Cuyos objetos y fines sean congruentes con los destinos de FONAGRO.

b. CONADEA: Consejo Nacional de Desarrollo Agropecuario.

c. CONSEJO DIRECTIVO: Orgcno superior Del Fondo Nacional para la
Reactivacién y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria <FONAGRO-

d. FONAGRO: Fondo Nacional para la Reactivacion y Modernizacién de la
Actividad Agropecuaria.

e. MAGA: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

-
e
m
@
=
>
<
m
Z
]
o
A
®

Q
@]
3
)
=,
@)

O
Q
Q
o
>
o
=
S,
ot
Q
0,
O
)
<
-
C
D
0,
@)
=
Q
3,
)
=4
O

®i




> @

e -,
.

. SECTOR: Sector Publico Agropecuario, Forestal e Hidrobioldgico.

UTSE: Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion de FONAGRO.
UA: Unidad Administrativa de FONAGRO.

UDAI: Unidad de Auditoria Interna de FONAGRO.

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

. FIDEICOMISO: Contrato mercantii mediante el cual una persona

lamada fideicomitente, transmite bienes a ofra persona llamada
fiduciario, con fines especificos y en beneficio de un tercero llamado
fideicomisario.

FIDEICOMITENTE: Quien mediante contrato transfiere bienes con un fin
especifico (Estado de Guatemala, representado por el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion).

FIDUCIARIO: Persona Juridica a quien se le confia los bienes
fideicometidos y se le encarga darles el destino que se previd en el
instrumento constitutivo del fideicomiso y sus modificaciones. (Banco de
Desarrollo Rural, Sociedad Andnima -BANRURAL-).

FIDEICOMISARIO: El Estado de Guatemala.

CAPITULO II. ESTRUCTURA ORGANICA DE FONAGRO.

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

El Consejo Directivo.

La Gerencia General.

La Unidad Administrativa -UA-

La Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion -UTSE-
La Unidad de Auditoria Interna -UDAII-

La Unidad de Asesoria Juridica -UAJ-
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ARTICULO 8. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD OPERATIVA DE FONAGRO.

Corseja Directiva
Gerenda General
UDDAF Asesares de Gerercla
Rgstente de Gerencla
[ i BEERr 1 R =gy [ Coordeackn de
|  Cocrdinacién de Coardinadién ce | Unidad Técrica ce
| Asesorfa juridca unidad Administrathva) ‘ Seguimiento y
{ Evaluaciin
Aslstente de Unidad Astitente de Unidac Aslstente de Unidad Asistente de Unidad
Subcocrdinacicn de
Subcocrdinaciée de Unidad Técnica ce
Auditorta Intema Seguimiento y
g Evaluacion
Asesorta uriclca Sistemas | nf’::“‘m“&i‘ Arthivg Serviclos Generales m:iz::f" Y Aucitoria Plarificaciéa Q:nm " RMCF:’:I“ -
sl B g e e e | [epa
CAPITULO lll. DEL CONSEJO DIRECTIVO
ARTICULO 9. DEL CONSEJO DIRECTIVO.
Nombre del puesto | Miembro del Consejo | Ubicacién No aplica
Area CONSEJO DIRECTIVO | Jefe Inmediato No aplica
Unidad No aplica Subordinados No aplica

ARTICULO 10. INTEGRACION DEL CONSEJO DIRECTIVO.

El Consejo, es el érgano superior de FONAGRO, el cual se integ
manera siguiente:




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

c. El Viceministro de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones.

d. Dos representantes del sector agropecuario no gubernamental.

El Gerente General de FONAGRO actuard en calidad de Secretario del
Consejo, quien lo hard con voz, pero sin voto. Los representantes del
sector agropecuario no gubernamental contardn con su respectivo
suplente, durardn en su puesto dos anos y podrdn ser reelectos por un
periodo igual de tiempo, siendo elegidos por los representantes
acreditados legalmente reconocidos y con representacion a nivel
nacional en el Consejo Nacional de Desarrollo Agropecuario -
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 montos de inversion, su coherencia con
los objetivos y politicas del mismo y del MAGA, asi como con la
disponibilidad financiera del Fideicomiso.

b) Aprobar el flujo financiero anual para uso de los recursos disponibles y
presupuestados de FONAGRO.

c) Determinar las instituciones beneficiarias que tendrdn a su cargo la
administracion y ejecucién de los proyectos de FONAGRO.

d) Autorizar el porcentaje 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 que los recursos
financieros de FONAGRO, en poder de los cuentadantes, generen al
estar depositados en un banco o cualquier ofra entidad financiera.

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

g) Aprobar el presupuesto de funcionamiento del Consejo Directivo, de
la Gerencia General y de las Unidades que conforman F
que someta a su consideracion la Gerencia General.




h) Aprobar los reglamentos, manuales guias, politicas administrativas y
técnicas que contribuyan al buen funcionamiento de FONAGRO,
propuestos por la Gerencia General.

i) Aprobar ampliaciones y modificaciones a los convenios suscritos por
las distintas organizaciones.

j) Aprobar la ferminacién de convenios administrativos, cuando se
incumpla con las cldusulas establecidas en los mismos.

k) Aprobar la liquidacion de los proyectos financiados con recursos de
FONAGRO.

l) Cualquier otra funcion que establezca 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

guesto 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 cumpliendo con los procedimientos y
lineamientos establecidos a fin de resguardar el patrimonio de la
Institucion.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas
Consejo Directivo de FONAGRO | Ministro y Viceministros de Agricultura,
Ganaderia y

Coordinadores de FONAGRO Gerencia de BANRURAL R
Subcoordinadores de FONAGRO | Organizaciones Legalmente Constituidg ““g
Asesores de Gerencia Congreso de la Republica /;f,zyc 3
Asistente de Gerencia Contraloria General de Cuent L




Personal de FONAGRO Funcionarios del Organismo Ejecutivo v
Judicial

Otros

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

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

3. Coordinar las actividades de las Unidades de FONAGRO de acuerdo
con la escritura constitutiva, el presente reglamento y lo que
determine el Consejo dentro de sus objetivos.

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

5. Elaborar y someter a consideracién de Consejo Directivo el
anteproyecto de presupuesto anual para el funcionamiento de
FONAGRO.

6. Velar por la recuperacion financiera, el seguimiento y evaluaciéon de
los distintos proyectos financiados y aprobados por el Fideicomiso
FONAGRO.

7. Velar por el cumplimiento de las disposiciones presupuestarias y
contables de FONAGRO.

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

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

10.Crear las, secciones y asesorias que estime necesarias para el mejor
desempeno de FONAGRO, asi como aprobar su normativa de
funcionamiento.

11.Coordinar acciones con otras entidades del MAGA en razén de los
objetivos del Fideicomiso FONAGRO.

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

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

14.Cualquier ofra funcién que le asigne dentro de su competencia el
Consejo.




Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacion técnica
= Titulo Universitario a nivel de Licenciatura

e Colegiado activo

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

e Experiencia en planificacién, organizacion, administracion de personal

y de recursos financieros.

e Tener conocimiento en formulacién y evaluacidon de proyectos

productivos agropecuarios.

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

ARTICULO 13. ASESOR DE GERENCIA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto | Asesor del Ubicacion Oficinas de
Gerencia FONAGRO

Area Gerencia Jefe Inmediato | Gerente General

Unidad No aplica Subordinados |No aplica

a) MISION DEL PUESTO

Asesorar a la Gerencia General en todos los asuntos administrativos,
financieros, técnicos, logisticos y de proyectos que contribuyan a la
continvidad 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 Viceministros de Agricultura,
Ganaderia y Alimentaciéon

Coordinadores de FONAGRO

Gerencia de BANRURAL

Subcoordinadores de
FONAGRO

Organizaciones legalmente

constituidas

Asistente de Gerencia

Asesores Juridicos del Despacho

Personal de FONAGRO
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c) FUNCIONES DEL PUESTO
1. Asesorar y apoyar a la Gerencia General en el seguimiento de las

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

2. Asesorar y apoyar a la Gerencia General respecto a la Agenda a
conocer en el Consejo Directivo.

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

4. Asesorar e informar 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 darle el seguimiento al
monitoreo de compromisos a lo interno y externo de FONAGRO,
asi como la elaboracién de informes.

6. Verificar y dar asesoria en los procesos de las diferentes unidades de
FONAGRO.

7. Asesorar y apoyar en la elaboracion de la matriz de proyectos
(nuevos, en ejecucion y en liquidacion) con informacién
proporcionada por las diferentes unidades, administrativa, técnica,
juridica y de auditoria, y mantenerla actualizada, con el objeto de
agilizar los procesos y tomar las decisiones correspondientes.

8. Asesorar y apoyar a la Gerencia General en reuniones de trabajo
a redlizarse con el personal de FONAGRO, asesores de ofras
unidades del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -
MAGA-, y ofras organizaciones involucradas en el proceso de
ejecucion de los proyectos financiados por FONAGRO.

9. Participar en calidad de asesor en reuniones, capacitaciones o
comisiones de trabajo representando a FONAGRO, cuando asi lo
disponga la Gerencia General.

10.Asesorar y apoyar a la Gerencia General en el manejo de la
informaciéon  del fideicomiso con el departamento de
Comunicaciéon Social del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion -MAGA-.

11.Asesorar a las Unidades que conforman FONAGRO en aspectos
administrativos, financieros, técnicos, de asuntos logisticosg
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12.Dar seguimiento a las citaciones y requerimientos de los entes
fiscalizadores del Estado para asegurar el manejo adecuado de los
intfereses de FONAGRO.

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

14.Asesorar a organizaciones legalmente constituidas sobre la
metodologia de gestidn y liquidacion de proyectos en FONAGRO.

15.Asesorar y apoyar a la Gerencia General en la elaboracion de
instrumentos técnicos metodoldgicos para la recoleccion, andlisis y
emision de informacién oportuna, que permita la eficiencia de los
ejecutores en el uso de los recursos.

16.Asesorar y 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- y el Plan Anual de
Compras -PAC-.

17.Asesorar y apoyar en la implementacion de mecanismos que
permitan mejorar los procesos administrativos y operativos de
FONAGRO vy sus Unidades.

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

19.Cualquier otra funcién que le asigne dentro de su competencia la
Gerencia General.

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

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

e Experiencia en asesoria a nivel gerencial de empresas o entidades
publicas.

e Experiencia en administracion, planificaciéon, organizacion, direccién
y control.

* Experiencia en asesoria en materia de gestion financiera, técnica,
administrativa y/o logistica.

* Experiencia en manejo de fideicomisos y créditos (no indispensa




Experiencia en el manejo de software de oficina.

ARTICULO 14. ASISTENTE DE GERENCIA
a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del | Asistente de Gerencia Ubicacioén Oficinas de

Puesto FONAGRO

Area Gerencia General Jefe Gerente General
Inmediato

Unidad No aplica Subordinados|No Aplica

b) MISION DEL PUESTO

Apoyar en todos los procesos administrativos y secretariales que
garanticen de manera eficiente el desarrollo de la operacién de la
Gerencia General.

c) 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

Ii;
2.
3.

Organizar la agenda diaria del Gerente General.
Realizar actividades asignadas por la Gerencia General.
Atender llamadas telefonicas y al publico en general que requiera
los servicios de FONAGRO.

Recibir, clasificar y trasladar la correspondencia a la Gerencia
General y responderla cuando le sea instruido por la Gerencia
General en forma oportuna.

Trasladar copia de Acuerdos Ministeriales, convenios y addendums a
los Coordinadores y al archivo de FONAGRO previo conocimiento de :
Gerencia General. /
Elaborar la agenda de las reuniones del Consejo Directivo.

g
AR

_— 4



7. Asistir a las reuniones del Consejo Directivo 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 transferencias y regularizaciones respectivas; trasladando la
copia respectiva a los Coordinadores y al archivo de FONAGRO
previo conocimiento de Gerencia General.

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

12.Registro y control en los sistemas electronicos de la correspondencia.

13.Realizar cualquier ofra funciébn que le asigne dentro de su
competencia la Gerencia General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, cerlificacion técnica
e Titulo de nivel medio

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

e Experiencia en actividades secretariales como: recepcién de
documentos, archivo, elaboracion de documentos.

e Experiencia en manejo de planta telefénica.

e Experiencia en manejo de software de oficina.

o Excelentesrelaciones interpersonales.

e Buena presentacion.

CAPITULO V. DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA.

ARTICULO 15. COORDINADOR DE ASESORIA JURIDICA.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de
Nombre del puesto| Asesorig

Pk Ubicacién Oficinas de FONAGRO
Juridica
Area o
Asesoria Juridica | Jefe Inmediato Gerente General
. Unidad de Asesores Juridicos y
Unidad Asesoria . Asistente de Unidad de
s Subordinados i P
Juridica Asesoria Juridica

a) MISION DEL PUESTO
Asesorar y apoyar a la Gerencia General en todos los asuntos legales, velando
por el estricto cumplimiento de las 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 Juridicos Ministerio PUblico

Personal de FONAGRO Procuraduria General de la Nacidn

Contraloria General de Cuentas

Organizaciones Legalmente Constituidas

c) FUNCIONES DEL PUESTO
1. Asesorar legalmente a la Gerencia General de FONAGRO.

2. Revisar los contratos del personal de FONAGRO y su respectiva
legalizacion.

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




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

5. Participar en reuniones y capacitaciones a requerimiento de la
Gerencia General.

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

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

8. Elaborar actas notariales y asesorar en la elaboraciéon de actas
administrativas de FONAGRO.

9. Participar en las reuniones de Consejo Directivo de FONAGRO,
asesorando al secretario de dicho Consejo.

10. Apoyo en la redaccion del acta del Consejo Directivo, elaboracion
de resoluciones de lo aprobado por el Consejo Directivo de
FONAGRO contenidas en las Actas de las sesiones
correspondientes y elaboracién 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 Directivo de FONAGRO.

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

13.Trasladar los expedientes integrados a la Asesoria Juridica del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentaciéon -MAGA- para
su providenciamiento y suscripcién de los convenios
administrativos 'y adendum con las organizaciones
beneficiadas por FONAGRO.

14.Realizar las declaraciones juradas vy legalizacidon de los
documentos que sean necesarios a requerimiento de la Gerencia
General.

15.Procurar los expedientes remitidos a las distintas unidades del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion - MAGA- y/o
instituciones que tengan relacién con FONAGRO en materia juridica.

16.Asesorar a las organizaciones legalmente constituidas por

%Y MO0E
Q\:?“ RA ' &;ﬁx&(‘/
\ 4/40 0,

su interés o los ya programados.
17.Asesorar y apoyar a requerimiento de la Gerencia General ¢
reuniones de ftrabagjo, a nivel interno, externo, con




instituciones del Estado o con organizaciones legalmente
constituidas beneficiadas por FONAGRO.

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

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

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

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

22.Apoyar a la Gerencia General en el seguimiento a las instrucciones y
resoluciones emitidas por el Consejo Directivo de FONAGRO.

23.Redlizar cualquier ofra funcién que le asigne dentro de su
competenciala Gerencia General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacion técnica
e Titulo de Abogado y Notario
e Colegiado activo

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

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

e Experiencia en elaboraciéon de dictdmenes y de documentos
publicos.

e Experiencia en manejo de fideicomisos (no indispensable).

e Experiencia en manejo de software de oficina.

ARTICULO 16. ASESOR JURIDICO.
a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del

puesto Asesor Juridico Ubicacién Oficinas de FONAGRO




Jefe Coordinador de Asesoria

Area Asesoria Juridica . it
Inmediato Juridica

Unidad de Asesoria
Unidad Juridica Subordinados|No aplica

b) MISION DEL PUESTO

Asesorar y apoyar a la Gerencia General y/o Coordinaciéon de la
Unidad Juridica en aspectos juridicos y legales, asi como la
elaboracién de la documentacién necesaria para la  buena
administracion del Fideicomiso FONAGRO.

c) 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 Juridicos Ministerio PUblico

Personal de FONAGRO Procuraduria General de la Nacidén
Contraloria General de Cuentas
Organizaciones Legalmente Constituidas

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

Coordinaciones de las Unidades de FONAGRO. b) Revisar los
contratos del personal de FONAGRO vy redlizar 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 opinién, mediante dictamen juridico sobre la viabilidad y
factibilidad de los proyectos a financiar con recursos de FONAGRO.

5. Participar en reuniones y capacitaciones a requerimiento
Gerencia General y de la Coordinacion de la Unidad Juridica.




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

/. Elaborar actas notariales, administrativas, legalizaciones de
documentos y firmas que correspondan.

i) Elaborar resoluciones de lo aprobado por el Consejo Directivo de
FONAGRO contenidas en las Actas de las sesiones correspondientes y
las resoluciones de Gerencia General.

j) Elaborar los proyectos 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 el
Financiamiento de Proyectos con recursos del Fideicomiso FONAGRO.

l) 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 distintas unidades del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA- y/o
instituciones que tengan relacion con FONAGRO en materia juridica.

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

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

p)  Afender y asistir en los procesos administrativos y/o judiciales de
FONAGRO.

q) Participar en el proceso de liquidacion de proyectos financiados con
recursos de FONAGRO.

r)  Asesorar a la Gerencia General y la Coordinacién de la Unidad de
Asesoria Juridica en el proceso de modificacion de los instrumentos
legales de FONAGRO.

s) Redlizar cualquier otra funcidon que le asigne dentro de
competencia su jefe inmediato superior.




Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién 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 elaboraciéon de dictdmenes y de documentos
publicos.

* Experiencia en manejo de fideicomisos (no indispensable).

e Experiencia en manejo de software de oficina.

ARTICULO 17. ASISTENTE DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente de la
Nombre el SHGER G Ublcacién Oficinas de FONAGRO
puesto Asesoria Juridica
Area Asesoria Juridica Jefe Inmediato CO,O r'dlnodorde ASEENT
Juridica
Unidad de Asesoria
Unidad Juridica Subordinados No aplica

b) MISION DEL PUESTO
Apoyar en todos los procesos administrativos y secretariales que

garanficen de manera eficiente el desarrollo de la operaciéon de la
Unidad de Asesoria Juridica.

c) INTERACCIONES

Relaciones Internas Relaciones Externas

Organizaciones legalmente
constituidas

Coordinadores de FONAGRO Publico en general

Coordinador de Asesoria Juridica

Subcoordinadores de FONAGRO

Personal de FONAGRO




d) FUNCIONES DEL PUESTO

Is

Organizar la agenda diaria de la Coordinaciéon de la Unidad de
Asesoria Juridica.

Realizar actividades asignadas por la Coordinacién de la Unidad de
Asesoria Juridica

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

Recibir, clasificar y trasladar la correspondencia de la
Coordinacién de la Unidad de Asesoria Juridica y responderla
cuando le sea instruido en forma oportuna.

Apoyar en la integracion de los expedientes de las reuniones del
Consejo Directivo bajo la supervision de la Coordinacién de la
Unidad de Asesoria Juridica.

Asistir y apoyar a la Coordinaciéon de la Unidad de Asesoria Juridica
en aspectos secretariales.

Responsable del archivo de la Unidad de Asesoria Juridica y de la
documentacién administrativa de FONAGRO (actas de Consejo
Directivo, resoluciones de Gerencia General, convenios, adendum,
oficios, providencias, circulares, etc.)

Registro y control en los sistemas electronicos de la correspondencia.
Responsable del control y correlativo de los dictdmenes, opiniones y
oficios de la Unidad de Asesoria Juridica.

10.Dar seguimiento a los expedientes que fraslada la Unidad de

Asesoria Juridica a otfras Unidades del MAGA y/o Instituciones del
Estado.

11.Apoyar en la redaccion de memoriales y documentacién legal.
12.Realizar cualquier ofra funcién que le asigne dentro de su

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

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacidon técnica

Titulo a Nivel Medio

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

documentos, archivo, elaboraciéon de documentos.

Experiencia en actividades secretariales como:




e Experiencia en manejo de planta telefénica.

e Experiencia en manejo de software de oficina.
* Excelentesrelaciones interpersonales.
e Buena presentacion.

CAPITULO VI. UNIDAD ADMINISTRATIVA

ARTICULO 18. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Administrativa

pombredel | Coprdinatiar Ubicacién Oficinas de FONAGRO

puesto Administrativo

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

Unidad Comunicacioéon e
Unidad Subordinados | Informaciéon PUblica,

Servicios Generales y
Archivo.

b) MISION DEL PUESTO

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

c) INTERACCIONES

Relaciones Internas

Relaciones Externas

FONAGRO

Gerencia General de

Ministro y Viceministros de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

FONAGRO

Coordinadores de

Personal del Fiduciario

FONAGRO

Subcoordinadores de

Congreso de la Republica

Asesores de Gerencia

Contraloria General de Cuentas (

Asistente de la Unidad

Ministerio de Finanzas PUblicas




Personal de FONAGRO UDDAF de FONAGRO

Otros

d) FUNCIONES DEL PUESTO

J—

. Planificar, Organizar, Integrar, Controlar y Coordinar las acciones

inherentes a la Unidad Administrativa.

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

Registrar, actualizar y analizar la ejecucioén financiera de los recursos
aportados por FONAGRO.

Coordinar el mantenimiento y seguridad de los activos de FONAGRO.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de
FONAGRO que contemple los rubros presupuestarios a ser utilizados.
Asesorar en el proceso de ejecucion financiera de FONAGRO,
velando por el adecuado cumplimiento de las disposiciones legales
de la materia.

Asesorar a la Gerencia General en la elaboracién, revisiéon vy
actualizacion de la normativa interna de FONAGRO.

Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual -POA- y
multianual -POM- de FONAGRO en coordinacion con la Gerencia
General, la Unidad de Auditoria Interna y la Unidad Técnica de
Seguimiento y Evaluacién del Fideicomiso.

. Participar en la formulacién del Plan Anual de Compras -PAC- de

FONAGRO en coordinacién con la Gerencia General y la
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera -UDDAF-.

10. Atender y dar respuesta a los requerimientos que realicen los entes

11

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.

.Coordinar y elaborar con la Unidad Técnica de Seguimiento vy

Evaluaciéon -UTSE- las politicas y estrategias de recuperacion de los
recursos financieros de cardcter reembolsables entregados por
FONAGRO.

12.Coordinar los procesos de digitalizacién, actualizacion, resguardo y

custodia del archivo general del FONAGRO.

politicas de evaluaciéon periddica del Recurso Humano
FONAGRO.
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14.Coordinar con la Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion -UTSE-
el desarrollo del sistema de divulgacidon y comunicacién de Ias
distintas actividades desarrolladas con recursos de FONAGRO: asi
como, coordinar acciones en este sentido con la oficina de
Comunicacién Social e Informacién Publica del MAGA y ofros
medios de comunicacion.

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

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

17.Cualquier otfra funcién que le asigne dentro de su competencia la

Gerencia General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica

e Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Econdmicas o
carreras afines.

* Colegiado activo

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

* Experiencia en administracion de empresas o entidades publicas.

* Experiencia en planificacién, organizacién, administracion de personal
y de recursos financieros.

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

* Experiencia en manejo de software de oficina.

ARTICULO 19. ENCARGADO DE ADMINISTRACION Y PERSONAL.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Encargado de

Nombre del puesto | Administraciéon | Ubicacién Oficinas de
Area Administrativa |J6T€ ) Coor.cj{nodc.)r
Inmediato Administrativo

ECRETARIO
EL CONSEJ0 Z 2
ECTIVO

Unidad SAIas e berdinades
Administrativa




b) MISION DEL PUESTO
Apoyar en las diferentes funciones administrativas, contables,

financieras y de personal de la Unidad Administrativa de FONAGRO, y
todos los demas asuntos administrativos y técnicos que contribuyan a la
continuidad de la operacién, cumpliendo con los procedimientos y
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 FONAGRO

Asistente de la Unidad| Otros
Administrativa

Personal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO
1. Apoyar a la Coordinacién 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 débito y créditos de los productos generados, y otros
realizados por el Fiduciario se realicen adecuada y correctamente.

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

S. Validar mensualmente el reporte de eficiencia de recuperaciones
de la Cartera de Créditos enviada por el Fiduciario y por la Unidad
Técnica de Seguimiento y Evaluacién -UTSE-, debiendo realizar el
reporte de las recuperaciones de los créditos y trasladar a la
UDDAF de FONAGRO, para ser enviados al Ministerio de Finanzas
Pdblicas en cumplimiento de lo establecido en el Manual para lg O
administracion de fondos pUblicos en Fideicomisos.




Gerencia General de FONAGRO vy trasladar a la UDDAF para
continuar con el trédmite.

/. Readlizar mensualmente el informe relacionado a las
comisiones de trabajo realizadas por el personal de
FONAGRO.

8. Atender 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 le requieran dentro del campo
administrativo, financiero, contable y presupuestario.

9. Encargado de la recepcién y resguardo de los estados
financieros y demds documentacion relacionada al Fideicomiso
FONAGRO que envia el Fiduciario.

10.Gestionar ante el Fiduciario y ofras Instituciones Estatales el
envio de informacién y documentacién afin al Fideicomiso.

11.Encargado de la elaboracién de los contratos del personal y de Ias
consultorias del Fideicomiso FONAGRO.

12.Apoyar mensualmente en la revision de las facturas de
honorarios y de los informes de actividades del personal
contfratado por parte de FONAGRO, para la elaboracién de la
némina.

13.Apoyar en la realizacién de los cdlculos para el pago de
prestaciones laborales y ofras bonificaciones que FONAGRO
otorga al personal contratado.

14.0tras actividades encomendadas por el Coordinador de la
Unidad Administrativa y/o la Gerencia General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificaciéon técnica
 Estudios universitarios en el drea de competencia

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

* Experiencia en administracion de empresas o entfidades publicas
(deseable).

e Experiencia en planificacién, organizacién, administracién de
personal, recursos financieros y contables.

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

ARTICULO 20. ENCARGADO DE SISTEMAS.




a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del |Encargado de ibisaitn Oficinas de

puesto Sistemas FONAGRO

Area Administrativa JEIE . Coorfj {nodc.)r
Inmediato Administrativo

Unidad Unidad Subordinados | Auxiliar de Sistemas

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

sistemas informdticos, equipos de computo, equipos de impresion y
cualquier otro programa, software o aplicativo que facilite el trabajo 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. Desarrollo e implementacion de los programas, médulos, sistemas
informdticos y software que sean necesarios para mejorar los
procesos desarrollados en FONAGRO.

2. Responsable del andlisis y desarrollo 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 cémputo y sus
accesorios.

4. Brindar soporte y asistencia técnica al personal de FONAGRO. 1 HODEZp

S. Coordinar semanalmente la realizacion de copias de respaldo
la informacion del equipo de computo de FONAGRO.




6. Elaboraciéon de informes, reportes y cuadros estadisticos
solicitados por la Coordinacién Administrativa y/o Gerencia
General de FONAGRO.

7. Emitir dictamen 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 diseno, implementacion y actualizacion
de la base de datos para la digitalizacion de la informacién, que
permita a FONAGRO disponer de la informacidn de manera
inmediata.

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

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

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

12.Responsable de la actualizacion de la informacién publicada en la
pagina Web de FONAGRO.

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

14.Realizar cualquier otra funcién que le asigne dentro de su
competencia la Coordinaciéon Administrativa y/o la Gerencia
General de FONAGRO.

Nota: fodos los programas y software disenados e implementados son

propiedad de FONAGRO, por lo que el Encargado de Sistemas estd

obligado a proporcionar los programas y fuentes de los mismos.

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

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

* Conocimientos y experiencia en el drea de Informdatica
* Experiencia en manejo, reparacién y mantenimiento de equipo de

computo (Hardware y software)

* Experiencia en manejo de fideicomisos (no indispensable).
* Manejo de Office, correos electronicos y desarrollo y mantenimientg

pdaginas Web.




ARTICULO 21. AUXILIAR DE SISTEMAS.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del = . . i Oficinas de
o~ Auxiliar de Sistemas | Ubicacion FONAGRO
Area Administrativa dete . E.ncorgodo qe
Inmediato Sistemas
Unidad Umdc'Jc.l ) Subordinados | No aplica
Administrativa

b) MISION DEL PUESTO
Apoyar en el soporte y asistencia técnica en materia de sistemas

informdticos, equipos de cémputo, equipos de impresion y cualquier
otro programa, software o aplicativo que facilite el trabajo 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 en el desarrollo e implementacién de los programas,
modulos, sistemas informdaticos y software que sean necesarios
para mejorar los procesos desarrollados en FONAGRO.

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

3. Apoyar en las actividades de mantenimiento preventivo del
hardware y software del equipo de cémputo y sus accesorios.

4. Brindar soporte y asistencia técnica al personal de FONAGRO.

S. Apoyar semanalmente la realizacién de copias de respaldo-gé
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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 dictamen técnico sobre equipo y sistemas que sirva de
soporte para la toma de decisiones en FONAGRO, cuando le sea
requerido.

8. Apoyar en las actividades de disefio, implementacion y
actualizacion de la base de datos para la digitalizacion de la
informacion, que permita a FONAGRO disponer de la informacién
de manera inmediata.

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

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

11.Redalizar las copias de respaldo de la informacion digital de los
expedientes existentes en el archivo de FONAGRO.

12. Apoyar en la actualizacién de la informacion publicada en la
pdgina Web de FONAGRO.

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

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

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

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica
e Titulo a nivel medio

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

» Conocimientos y experiencia en el drea de Informatica
* Tener experiencia en manejo, reparacién y mantenimiento de equipo
de computo (Hardware y software)

* Experiencia en manejo de fideicomisos (no indispensable).

* Manejo de software de oficina, correos electrénicos y desarrollo
mantenimiento de sitios Web.




ARTICULO 22. ENCARGADO DE COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Encargado de

Nombre dell Comunicaciéon . o .

—— A —. Ubicacion Oficinas de FONAGRO

. - s . Jefe Coordinador

Ar Ad trat

e LRI Ite Inmediato Administrativo

Unidad Unldgq . Subsdinadas Auxiliar de .C’om%ml'coaon

Administrativa e Informacién Publica

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

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

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas

Unidad de Comunicacién Social e
Coordinador Administrativo | Informacién Publica del
Coordinadores de FONAGRO| Medios de comunicacidén 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

1. Recibir, framitar y responder, conforme a la ley, las solicitudes
de acceso a la informacién publica realizadas a FONAGRO.
2. Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de
informacién publica, relacionadas a FONAGRO. ,
3. Asesorar en la logistica del trdmite de expedientes para \‘
S

respuesta oportuna de informacién publica solicitada a
FONAGRO.
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4. Velar que el sitio Web de FONAGRO cuente con informacién
veraz y oportuna.

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

6. Atender 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 desarrollo del sistema de divulgacion y
comunicacién de las distintas actividades desarrolladas con
recursos de FONAGRO; asi como, coordinar acciones relativas,
con la oficina de Comunicacién Social e Informacién Publica
del MAGA y otros medios de comunicacion.

8. Asesorar a la Gerencia General y a las Coordinaciones en
actividades de comunicacién e informacién Publica.

9. Coordinar logisticamente con otras unidades del MAGA en la
realizaciéon de actividades de comunicacion e informacién
publica en las que participe la Gerencia General de FONAGRO.

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

11.Coordinar y supervisar los procesos de elaboracion y difusion de
materiales de comunicacién institucional (logotipo, papeleria,
trifilares, publicaciones, boletines y otros).

12. Apoyar a la Gerencia General y Coordinacién Administrativa de
FONAGRO en la realizacion de informes.

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

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica

Estudios Universitarios en el drea de competencia.

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

Conocimiento en atencidén a medios de comunicacioén.




* 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 . - Oficinas de
: iy . Ubicacion
puesto informacién publica FONAGRO
Encargado de
Area Administrativa SE1E . Comumc'c?aor,w -
Inmediato Informaciéon Publica
Unidad Unidad Administrativa Subordinados| No Aplica

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

comunicacion de la informacién de FONAGRO en los diferentes medios
de comunicacién. 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
Informacién PUblica del MAGA
Coordinadores de FONAGRO Medios de comunicacién en general
Subcoordinadores de FONAGRO | PUblico en generall

Asesores de Gerencia

Coordinador Administrativo

Asistente de la Unidad

Personal de Archivo de FONAGRO

Personal de FONAGRO




d) FUNCIONES DEL PUESTO

1

Recibir, tramitar y responder, conforme a la ley, las
solicitudes de acceso a la informaciéon pUblica realizadas a
FONAGRO.

Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de
informacion publica, relacionadas a FONAGRO.

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

Dar apoyo a la Gerencia General y a las Coordinaciones en
la conformacion de expedientes para la presentacion de la
informacion publica de FONAGRO.

Atender 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 desarrollo del sistema de divulgacidon vy
comunicacién de las distintas actividades desarrolladas con
recursos de FONAGRO; asi como, coordinar acciones
relativas, con la oficina de Comunicacién Social e
Informacion  Publica del MAGA vy ofros medios de
comunicacion.

Apoyar a la Gerencia General y a las Coordinaciones en
actividades de comunicacion e informacidén PUblica.

. Participar con otras unidades del MAGA en la realizaciéon de

actividades de comunicacién e informacion puUblica en las
que participe la Gerencia General de FONAGRO.

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

11

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

.Apoyar en la elaboracién y difusion de materiales de

comunicacién institucional (logotipo, papeleria, trifoliares,
publicaciones, boletines y otros)

12. Apoyar a la Gerencia General y Coordinacién Administrativa

de FONAGRO en la realizaciéon de informes.

13.Redlizar cualquier otra funcién que le asigne dentro de s /3

competencia la Coordinacion  Administrativa  y/o

Gerencia General de FONAGRO.




Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacion técnica
e Titulo a nivel medio

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

e Conocimiento en atencién a medios de comunicacion.

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

Nombredel | Emcargodade Ubicacién | Oficinas de FONAGRO
puesto Archivo
Area Administrativa defe ) Coor§|.nod9r
Inmediato Administrativo
Unidad EUE subordinados | Auxiliar de Archivo
Administrativa

b) MISION DEL PUESTO

Responsable de resguardar la documentaciéon administrativa y velar
por mantenerla en estricto orden con el fin de tener la informacién
disponible, en el momento que se requiera.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas
Coordinador Administrativo Contraloria General de Cuentas
Coordinadores de FONAGRO Auditoria Externa
Subcoordinadores de FONAGRO Ministerio PUblico

Asesores de Gerencia Otros

Asistente de la Unidad Administrativa

Personal de FONAGRO




d) FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. Velar por el orden del archivo de FONAGRO, asi como la
documentaciéon correspondiente.

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

4. Informar mensualmente del estatus 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.

5. Recopilar la documentacién generada en las oficinas centrales
de FONAGRO para su traslado al archivo semanalmente.

6. Llevar registro y control de ingresos y egresos de los expedientes y
cualquier documentacién del archivo que sea solicitada por el
personal de FONAGRO.

/7. Foliar la documentacién 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 y facilitar al personal de FONAGRO, los archivos y
expedientes que requieran.

10.Ingresar documentaciéon escaneada del archivo al sistema
designado para el resguardo de la informacion.

11.Notificar al personal de la UTSE sobre el estatus de los convenios a
su cargo, con el objeto de que los expedientes estén
actualizados.

12.Llevar 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 tiempo de uso no
deberd de exceder de tfres dias.

13.Verificar que los expedientes entregados estén completos,
compardandolo con la copia digital. De encontrar alguna
imregularidad deberd reportarlo al Coordinador Administrativo h
la Gerencia General para que sean aplicadas las ,(@;
correctivas correspondientes. /@
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14.llevar y tener actualizada la hoja de control de los expedientes
que se encuentran resguardados en el archivo de FONAGRO.

15.llevar el control de los informes de seguimiento y evaluacion
realizados por el personal de la UTSE y la UDAI e informar
mensualmente al Coordinador Administrativo y 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 la Gerencia General de FONAGRO.

17.Atender al personal de FONAGRO vy oftras instituciones que
realicen consultas a los expedientes que se encuentran en el
archivo, debiendo verificar que las consultas se realicen de forma
ordenada y que los expedientes no sean alterados.

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

19.Realizar cualquier otra funcidén que le asigne dentro de su
competencia la Coordinacién Administrativa y/o la Gerencia
General de FONAGRO.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacion técnica

Estudios Universitarios en el drea 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 Archivo Ubicacioén Oficinas de FONAGRO

. SN
Area Administrativa Jefe Inmediato| Encargado de Ar IRA G4\
K A\R’ /,‘}c(:;.
) o ) . ) $/SHCRETARIO -7\
Unidad Unidad Administratival Subordinados | No aplica DE| CONSEJ0 =2
E 0 *



b) MISION DEL PUESTO

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

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas
Coordinador Administrativo Contraloria General de Cuentas
Coordinadores de FONAGRO Auditoria Externa
Subcoordinadores de FONAGRO Ministerio Publico

Asesores de Gerencia Oftros

Asistente de la Unidad Administrativa

Personal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Resguardar la  documentacién  administrativa  (convenios
administrativos, adendum, notas de desembolso, oficios,
providencias, circulares, expedientes, etc.).

Velar por el orden del archivo de FONAGRO, asi como la
documentacién correspondiente.

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

Recopilar la documentacion generada en las oficinas centrales de
FONAGRO para su fraslado al archivo semanalmente.

Llevar el control de ingresos y egresos de los expedientes y cualquier
documentaciéon del archivo que sea solicitada por el personal de
FONAGRO.

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

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

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

Ingresar  documentacion escaneada del archivo al sistema_ :
designado para el resguardo de la informacién. g

10. Notificar al personal de la UTSE sobre el estatus de los convenios/a $




11.Llevar 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 tiempo de uso no deberd de exceder
de tres dias.

12.Verificar que los expedientes entregados estén completos,
compardndolo con la copia digital. De encontrar alguna
iregularidad deberd reportarlo a la Coordinacidn Administrativa y
a la Gerencia General para que sean aplicadas las medidas
correctivas correspondientes.

13.Llevar y tener actualizada la hoja de control de los expedientes
que se encuentran resguardados en el archivo de FONAGRO.

14.Llevar el control de los informes de seguimiento y evaluacion
realizados por el personal de la UTSE y la UDAI e informar
mensualmente al Encargado de Archivo y/o a la Coordinacién
Administrativa.

15.llevar 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.

16. Atender al personal de FONAGRO vy ofras instituciones que realicen
consultas a los expedientes que se encuentran en el archivo,
debiendo verificar que las consultas se realicen de forma ordenada
y que los expedientes no sean alterados.

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

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

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacion técnica
e Titulo a nivel medio

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

e Conocimiento en manejo de papeleria y expedientes.
e 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

oribs del Encargado de Oficinas de
Servicios Generales Ubicacién FONAGRO
puesto
Area Administrativa Jefe . COOr‘dl.nOd(.)r
Inmediato Administrativo
Auxiliar d ici
Unidad Unidad Administrativa | Subordinados |’ o ¢ SEVICIOS
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
reparaciones realizadas.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

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

Subcoordinadores de FONAGRO
Asesores de Gerencia

Asistente de la Unidad Administrativa
Personal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Encargado de coordinar el mantenimiento de los vehiculos de
FONAGRO, debiendo llevar el registro y control del estado de los
vehiculos (servicios, reparaciones, cambio de llantas, baterias, etc).

2. Velar por el buen estado fisico de los vehiculos de FONAGRO,
debiendo realizar inspecciones semanales de: niveles de liquido,
llantas, carroceria, herramientas, etc. Deberd reportar a la
Coordinacion Administrativa semanalmente. T

3. Encargado de llevar el control de la asignacion y recepcion dedpsarh S,/




actividades. Deberd llevar un registro mediante la Hoja de Control

de Vehiculos.

Supervisar la limpieza de los Vehiculos Institucionales.

Coordinar el mantenimiento y limpieza de las instalaciones.

Coordinar el mantenimiento de los distintos equipos de oficina.

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

se requieraq.

8. Apoyar a la Coordinacién Administrativa en la logistica para la
realizacion de las reuniones de Consejo Directivo.

9. Generar mensualmente el reporte correspondiente al ingreso y
egreso del personal de FONAGRO.

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

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

o i

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

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

e Conocimiento en mantenimiento de edificios, vehiculos y equipo de
oficina.

* Conocimiento en logistica de transportes.

* Poseer licencia de conducir tipo B.

* Conocimientos bdsicos de mecdnica general.

* Experiencia en manejo de software de oficina.

ARTICULO 27. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES.

Q) IDENTIFICACION DEL PUESTO
Auxiliar de

Nombre del |Servicios

Ubicacion Oficinas de FONAGRO

Area Administrativa Jele ) E”C‘,’rgcdo 8
Inmediato Servicios Generales
Unidad Jnigaa Subordinados [No Aplica

Administrativa




b) MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades para 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 la Unidad Administrativa

Personal de FONAGRO

d) FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Apoyo logistico a actividades de la Gerencia General y/o
Coordinacion Administrativa.

Atencidn a visitantes de FONAGRO.

Apoyar en el manejo de la planta telefénica, recepcion y distribucion
de documentos.

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

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

Apoyo en la reproduccion, escaneo, empastado y archivo de
documentos.

Apoyo en la compra de insumos para uso interno de FONAGRO.
Gestionar los requerimientos de insumos y materiales al almacén de
FONAGRO.

. Apoyar en la instalacion de equipo de cémputo y audiovisual que se

requieraq.

10. Apoyar al Coordinador Administrativo en la logistica para la

11.Apoyar en la realizacién del informe

realizacion de las reuniones de Consejo Directivo.

correspondiente al ingreso y egreso del
FONAGRO.




12. Elaboracion de informes, reportes y cuadros estadisticos
solicitados por la Coordinaciéon Administrativa y/o Gerencia
General de FONAGRO.

13.Cualquier ofra atribuciéon dentro de su competencia, que disponga

la Coordinaciéon Administrativa y/o

FONAGRO

la Gerencia General

de

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica
e Titulo a nivel medio (Deseable)

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

» Conocimiento en mantenimiento de edificios y equipo de oficina.

* Poseerlicencia de conducir tipo C (no indispensable).

* Poseer buenas relaciones interpersonales y atencion 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 Ubi i5n Oficinas de
puesto Unidad Administrativa st FONAGRO
Area Administrativa Jefe Coordinador
Unidad Unidad Administrativa | Subordinados| No aplica

b) MISION DEL PUESTO

Apoyar en todos los procesos administrativos y secretariales que
garanticen de manera eficiente el desarrollo de la operaciéon de la
Unidad Administrativa.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas

Relaciones Externas

Coordinador Administrativo

Visitas de FONAGRO

Coordinadores de FONAGRO

UDDAF de FONAGRO
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d) FUNCIONES DEL PUESTO

11

IS.

14.

15

Apoyar y asistir al Coordinador Administrativo en actividades
Administrativas y Gerenciales.

Recibir y clasificar la correspondencia de la Coordinacion
Administrativa 'y responderla cuando le sea instruido (oficios,
providencias, memorandas, etc.).

Responsable de llevar el confrol correspondiente del archivo y la
documentacién de la Unidad Administrativa.

Encargada de llevar el registro y control del stock de la papeleria y
Utiles de oficina, limpieza y otros insumos.

Encargada de redlizar los requerimientos de Utiles de oficina e
insumos de la Unidad Administrativa.

Responsable de mantener actualizados los expedientes del personal
(solicitudes de permiso, certificados médicos, actualizacién de
informacion personal, colegiados activos, etc.).

Apoyar en el proceso de cotizacion para la adquisicion de bienes,
suministros y servicios para uso en FONAGRO.

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

Apoyar al Coordinador Administrativo en la atencién de las
reuniones del Consejo Directivo de FONAGRO.

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

Encargada de la elaboracion del informe mensual de marcaje y
permisos solicitados por el personal de FONAGRO.

. Apoyar al personal Administrativo en el fotocopiado y empastado

de documentos.
Apoyar en actividades de atencién al publico y control de llamadas
telefénicas.

Apoyar en la logistica de actividades desarrolladas en el
Fideicomiso.

Cualquier ofra atribucién dentro de su competencia, que disponga
la Coordinacion Administrativa y/o la Gerencia General 4
FONAGRO.




Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica
e Titulo Nivel Medio

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

* Experiencia en actividades secretariales como: recepcion de
documentos, archivo, elaboracién de documentos.

e Experiencia en manejo de planta telefénica.

e Experiencia en manejo de software de oficina.

* Excelentesrelaciones interpersonales y servicio al cliente.

e Buena presentacion.

ARTICULO 29. PILOTO MENSAJERO.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

I > s
Nembre de Piloto Mensajero |Ubicacion Oficinas de FONAGRO
puesto
Foecs A miriative Jefe . Encargado de Servicios
Inmediato Generales
. Unidad . :
Unidad Adinisiaive Subordinados |[No Aplica

b) MISION DEL PUESTO

Responsable de realizar todas las diligencias, entrega de
documentacion, y mensajerias de FONAGRO.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas
. Instituciones Gubernamentales y
Gerencia General :
privadas
Coordinador Administrativo Oftras dependencias del MAGA
Encargado de Servicios /] ST
Todo el personal de FONAGRO / \\w Gty 2
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d) FUNCIONES DEL PUESTO

S B e O R e

Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo asignado.

Realizar diligencias de mensajeria.

Entrega de correspondencia interinstitucional.

Apoyar en la compra de suministros de oficina.

Apoyar en la logistica de las actividades realizadas en FONAGRO.
Realizar comisiones oficiales que le sean asignadas por la
Coordinacion  Administrativa y/o la Gerencia General de
FONAGRO.

Responsable de mantener limpio el vehiculo utilizado por la
Gerencia General.

Velar por la limpieza de los vehiculos de FONAGRO.

Velar por el buen estado de los vehiculos de FONAGRO, debiendo
realizar inspecciones semanales de: niveles de liquido, llantas,
carroceria, herramientas, etc.

10.Apoyar en el control de la asignacién y recepciéon de los

11

vehiculos que utiliza el personal de FONAGRO en el desarrollo de
sus actividades.

.Redlizar cualquier ofra funcién que le asigne dentro de su

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

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacidn 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 tipo B.
Conocimiento de la red vial del pais.
Disponibilidad de horario.

Conocimientos bdsicos de mecdnica general.

CAPITULO VII. DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA




a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Noibie del Coordinador de
la Unidad Ubicacion Oficinas de FONAGRO
puesto S
de Auditoria
Area Auditoria Jete . Gerente General
Inmediato
. Uridad ds Subcoordlr\odor de .Io
Unidad " - UDAI, Auditores y Asistente
Auditoria Subordinados
de UDAL.

b) MISION DEL PUESTO
Responsable de coordinar y realizar las acciones de fiscalizacién,

revision y validaciéon de la ejecucion financiera de FONAGRO y de las
organizaciones beneficiarias que utilizan recursos del Fideicomiso,
velando que se cumplan los procedimientos y lineamientos
establecidos.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas

Gerente General Personal del Fiduciario
Coordinadores de FONAGRO Organizaciones legalmente
Subcoordinadores de Contraloria General de Cuentas

Todo el personal de FONAGRO | Auditores Externos

UDDAF de FONAGRO

Auditores MAGA

d) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar el Plan Anual de Auditoria -PAA- de FONAGRO.

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

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

4. Realizar nombramientos al personal a su cargo para que s
practiquen las auditorias de acuerdo al Plan Anual de Audl’fono

5. Discutir los hallazgos con los responsables de las
auditadas.




19.

Aprobar los informes de Auditoria interna previo a presentarlos a la
Gerencia General de FONAGRO vy entidades auditadas.

Darles seguimiento a los informes de auditoria interna emitidos.
Realizar dictdmenes financieros a requerimiento de la Gerencia
General de FONAGRO.

Participar en el proceso de liquidacién de convenios y de proyectos
financiados con recursos de FONAGRO vy elaboracion del dictamen
respectivo.

. Brindar asistencia administrativa-financiera a las diversas entidades

beneficiarias de FONAGRO.

.Redlizar auditorias preventivas y de fiscalizacion al fideicomiso

FONAGRO y de la administracién financiera que realiza el fiduciario.

.Realizar auditorias preventivas a la ejecucion y operacion de los

recursos de funcionamiento de FONAGRO.

.Supervisar, revisar y recomendar acciones administrativas para

fortalecer los controles internos de FONAGRO.

. Atender 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 le requieran dentro del campo
administrativo, financiero, contable y presupuestario.

Cualquier otra atribucién que dentro de su competencia le asigne la
Gerencia General.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica

Titulo Universitario de Contador PUblico y Auditor.
Colegiado activo

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

Experiencia en Auditoria.

Conocimiento en formulacién y evaluacion de proyectos.
Experiencia en manejo de fideicomisos y créditos (no indispensable).
Experiencia en manejo de software de oficina.

Experiencia en manejo de vehiculos automotores (no indispensable).




ARTICULO 31. SUBCOORDINADOR DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subcoordinadorde la _
PREIDEE Unidad de Auditoria Ubicacion Cmcings de
del puesto FONAGRO
Interna
Jefe Coordinador de la
Area Auditoria ) Unidad de Auditoria
Inmediato
Interna
Unidad  |Unidad de Auditoria Subordinades | - i oIes ¥ ABISIEHIS
de UDAI.

b) MISION DEL PUESTO

Dar apoyo a la coordinacién de auditoria en todas las acciones de
fiscalizacion y evaluacion financiera de los distintos proyectos que
utilizan recursos del Fideicomiso y de la Unidad Operativa de
FONAGRO, propiciando que se cumplan los procedimientos vy
lineamientos establecidos.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

Relaciones Internas Relaciones Externas
Gerente General Personal del Fiduciario
Coordinadores de Oraanizaciones legalmente constituidas
Subcoordinadores de Contraloria General de Cuentas
Todo el personal de Auditores Externos
UDDAF de FONAGRO
Auditores MAGA

d) FUNCIONES DEL PUESTO

1. 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 Coordinacién de la UDAI.

ECRETARIO




publicos a las organizaciones legalmente constituidas
beneficiadas por FONAGRO.

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

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

6. Parficipar en las reuniones de discusion de hallazgos y
recomendaciones de las auditorias realizadas con los
responsables de las organizaciones legalmente constituidas
beneficiadas por FONAGRO.

7. Parficipar en las reuniones de discusion de hallazgos vy
recomendaciones de las auditorias realizadas con la UDDAF y
otras Unidades del Fideicomiso.

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

9. Cumplir con el seguimiento de las recomendaciones emitidas
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 a
requerimiento de la Gerencia General y/o Coordinacion de la
Unidad de Auditoria.

11.Realizar y/o revisar dictdmenes financieros a requerimiento de la
Coordinacion de la Unidad de Auditoria Interna y/o de la
Gerencia General de FONAGRO.

12.Emitir opinidn, mediante dictamen financiero sobre la
viabilidad vy factibiidad de los proyectos a financiar con
recursos de FONAGRO.

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

14.Realizar auditorias preventivas y de fiscalizacion del fideicomiso
FONAGRO y de la administracion financiera que realiza el
fiduciario.

15.Implementar un sistema de control de registros y documentos
que demuestren la gestion por resultados en la Unidad de
Auditoria Interna.

16.Dar seguimiento oportuno a las recomendaciones de auditorf
solicitadas por el Ministerio de Agricultura, Ganaderid//
Alimentacion -MAGA-, Contraloria General de C




auditores externos, asi como, someter a la Gerencia General las
acciones correctivas y preventivas correspondientes.

17.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.Realizar cualquier otra funcidén que le asigne, dentro de su
competencia, la Coordinacion de Auditoria y/o la Gerencia
General.

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

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

e Experiencia en Auditoria.

* Conocimiento en formulacién y evaluacién de proyectos.

* Experiencia 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

Nemoredel | . eiter Ubicacién | Oficinas de FONAGRO
puesto
fruc T Jefe Subcoordinador de la
Inmediato Unidad de Auditoria
. Unidad de = .
Unidad Autiiais Subordinados | No aplica

b) MISION DEL PUESTO

Operativa  de FONAGRO, propiciando que
procedimientos y lineamientos establecidos.




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

1.

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

Realizar el proceso técnico financiero de evaluacién sobre la
factibilidad y viabiidad de propuestas de proyectos
presentados a FONAGRO por parte de las organizaciones
legalmente constituidas y emitir el dictamen técnico financiero
correspondiente.

Capacitar administrativa y financieramente, sobre la adecuada
administracion y ejecucién de fondos publicos a las
organizaciones legalmente constituidas beneficiadas por
FONAGRO.

Realizar visitas de evaluacién y seguimiento en materia 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 actuado, emitir el informe
correspondiente.

Practicar las diferentes auditorias que le sean asignadas.
Participar en reuniones periddicas convocadas por la
Coordinacién de la UDAI y/o la Gerencia General de
FONAGRO.

Participar en reuniones con representantes de las
organizaciones beneficiadas de los diferentes proyecto
financiados por FONAGRO.

Discutir los hallazgos con los responsables de las organizacia
auditadas y hacerles llegar los informes.




9. Participar en el proceso de liquidacion y elaboracién del
dictamen correspondiente de los convenios de proyectos a
requerimiento de la Gerencia General y/o Coordinacién de la
Unidad de Auditoria.

10.Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas en los informes
de auditoria realizados.

11.Supervisar, revisar y recomendar acciones administrativas para
fortalecer los controles internos de FONAGRO.
12.Colaborar con los fiscalizadores externos e internos cuando
realicen auditorias a FONAGRO.

13. Revisar los expedientes de pago en el cumplimiento de la
normativa vigente y aplicable.

14.Redalizar cualquier otra funcidén que le asigne, dentro de su
competencia, la Coordinaciéon de la UDAI y/o la Gerencia
General de FONAGRO.

Escolaridad: Nivel/grado académico, certificacién técnica

 Titulo Universitario de Contador PUblico y Auditor (No indispensable)

Experiencia: Competencias requeridas para el puesto

e Experiencia en Auditoria.
e Conocimiento en formulacion y evaluaciéon de proyectos.

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

e Poseerlicencia de conducir.
* Experiencia en manejo de software de oficina.

ARTICULO 33. ASISTENTE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Interna -UDAI-

Nombre del Asistente de la ibtatein Oficinas de
puesto Unidad de FONAGRO

, —— Jefe Coordinador de la
AT bl Inmediato UDAI

Unidad CNIGHE GBS Ui Subordinados | No aplica

§ QJ\Q“Y VOOF&”)‘
ONIURA, 64y ;;o




b) MISION DEL PUESTO
Apoyar en todos los procesos administrativos y secretariales que

garanticen de manera eficiente el desarrollo de la operacién de Ia
Unidad de Auditoria Interna.

c) INTERACCIONES. Relaciones del puesto

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

Subcoordinadores de FONAGRO Otros

Personal de FONAGRO \

d) FUNCIONES DEL PUESTO

Vs

10.

11.

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

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

Recibir y clasificar correspondencia de FONAGRO y entfregarla a
donde corresponda.

Recibir y clasificar la correspondencia de la Coordinacién  de la
UDAI y responderla cuando le sea instruido (oficios, providencias,
memorandas, etfc.).

Asistir a reuniones a efecto de elaborar la ayuda de memoria y
brindar el seguimiento oportuno.

Revisar que la correspondencia requerida por las diversas
Instituciones gubernamentales esté completa y a tiempo, con las
firmas correspondientes.

Encargada de realizar los requerimientos de Utiles de oficina e
insumos de la Unidad de Auditoria.

Ser responsable de llevar el control correspondiente del archivo
y la documentaciéon de la Unidad de Auditoria

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

Apoyar al personal de la UDAI en el fotocopiado y empastad
documentos.




12. Realizar cualquier otra funcidn que le asi