FONDO ROTATORIO DE FOMENTO
PRODUCTIVO REGIONAL

Yacuiba - Carapari - Villa Montes
m
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RESOLUCION DE DIRECTORIO
FRFPR N° 001/2024

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que, el Art 232 de la Constitucién Politica del Estado establece que la Administracién
Publica se rige entre otros por los principios de compromiso e interés social, eficiencia y
calidez.

Que, los numerales 1y 2 del articulo 235 de la Norma Suprema, sefialan que los Servidores
publicos, tienen la obligacién de cumplir la Constitucion y las leyes, asi como asumir sus
responsabilidades de acuerdo a los principios de la funcién publica.

Que, la Ley No. 3384 de fecha 3 de mayo de 2006, complementada mediante Ley No. 3895
de fecha 26 de junio de 2008, se crea el Fondo Rotatorio de Fomento Productivo Regional
como una entidad de Derecho Publico, cuyo propésito exclusivo de su creacion es la
generacion de recursos financieros para el apoyo a proyectos productivos en beneficio
del sector productivo, agropecuario, artesanal de la pequefia y mediana agroindustria e
industria regional.

Que, el inciso b) del articulo N° 7 de la Ley N° 1178 determina que el Sistema de Organizacién
Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programacién de Operaciones. Evitara la
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacién, fusién o supresién de las
Entidades, para tal efecto, toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus
objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control
interno de que trata esta ley.

Que, los incisos a) y b) del numeral 6 de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién
Administrativa, aprobada mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de
1997, sefialan que entre los Principios que se sustenta las Normas bdsicas, se encuentran
el de Estructuracién técnica.-La estructura organizacional de cada entidad se definira en
funcion a su Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual, aplicindose criterios y
metodologias técnicas de organizacion administrativa; y el de Flexibilidad en el que la
estructura organizacional de la entidad se adecuard a los cambios internos y del entorno.

Que, el numeral 14 de las citadas Normas Bésicas prescribe que una de las etapas del
redisefio organizacional es la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones.
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Que, el inciso a) del numeral 15 de las Normas Basicas sefialadas, dispone que, el disefio
organizacional se formalizara con el Manual de Organizacién y Funciones entre otros,
aprobados mediante Resolucion interna pertinente, el cual incluird, las disposiciones
legales que regulan la estructura; los objetivos institucionales; el organigrama. Para las
unidades de nivel jerdrquico superior; Los objetivos; el nivel jerdrquico y relaciones de
dependencia; las funciones; las relaciones de coordinacion interna y externa. Para otras
unidades, la relacién de dependencia y las funciones.

Que, el articulo 20 del Reglamento especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa
(RE-SOA) del FRFPR, aprobado mediante Resolucién Administrativa de Directorio FRFPR
N° 004/2023, de fecha 24 de febrero de 2023, establece que, el Disefio Organizacional
deberd formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos
y Procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucién Administrativa
de Directorio del Fondo Rotatorio de Fomento Productivo Regional. A) El Manual de
Organizacién y Funciones debe contener informacién sobre las disposiciones legales que
regulan la estructura, los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PE], el
organigrama, el nivel jerdrquico y relaciéon de dependencia de las unidades y areas
organizacionales, funciones inherentes a cada una de ellas, las relaciones intra e
interinstitucional; b) El Manual de Procesos y Procedimientos debe describir la
denominacién y objetivos del proceso, las normas de operacién, la descripcion del
proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios.

Que, el numeral 13 del articulo N° 27 del Reglamento Especifico del Fondo Rotatorio de
Fomento Productivo Regional establece dentro de las Facultades y Obligaciones del
Directorio la de considerar y aprobar la estructura organizacional, sus reglamentos,
manual de funciones y otras regulaciones internas.

Que, el articulo N° 29 numeral 19 del mencionado Reglamento sefiala como atribuciones
del Presidente del Directorio poner en consideracion del Directorio, para su aprobaciéon
la estructura organizacional del FRFPR, sus reglamentos, manual de funciones y otras
regulaciones internas, para el funcionamiento eficaz y eficiente de toda la estructura del
FRFPR.

Que, el Informe Técnico FRFPR /RP/PPB/N°002/2023 de fecha 13 de diciembre de 2023
emitido por el Responsable de Planificaciéon del FRFPR, concluye que por lo expuesto,
segun normativa legal mencionada, justificacién técnica de la misma y en mérito del
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INSTRUCTIVO FRFPR/D.E./K.Q.H./N° 015/2023 de fecha de 04 de diciembre de 2023 y
Acta de Reunion Técnica de Revisién de Manual de Organizacién y Funciones para el
FRFPR de fecha 07 de diciembre de 2023 donde firman todos los presentes, se concluye
que es evidente la justificacién y viabilidad del tramite para la aprobacién del manual en
consecuencia corresponde dar curso a la aprobacién ante instancias correspondientes,
descrito en la actividad que es parte integrante del Informe Técnico, en observancia a las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, la Constitucién Politica del
Estado, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027
Estatuto del Funcionario Publico.

Que, el Informe Legal FRFPR/A.L/E.C.U/N°® 054/2023 de fecha 14 de diciembre de 2023,
emitido por la Asesora Legal del FRFPR, sefiala que por todo lo expuesto en referencia a
los antecedentes, en cumplimiento a las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién
Administrativa en concordancia con nuestro Reglamento especifico RE-SOA del FRFPR, y
con la finalidad de actualizar y adecuar a la normativa vigente se hace necesario aprobar
el Manual de Organizacién y Funciones del Fondo Rotatorio de Fomento Productivo
Regional, a cuyo efecto se recomienda su aprobacién mediante una Resolucién de
Directorio, para su posterior puesta en vigencia.

POR TANTO:

El Directorio del Fondo Rotatorio de Fomento Productivo Regional, en uso de sus
facultades y atribuciones conferidas por ley:

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones del Fondo Rotatorio
de Fomento Productivo Regional, que en anexo forma parte integrante e indivisible de
la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- Dejar sin efecto el articulo 4 de la Resolucién Administrativa de Directorio
FRFPR/ 014/2022, de fecha 02 de septiembre de 2022.

ARTICULO 3°.- Encomendar a la ]efatura;Administrativa Financiera del Fondo Rotatorio
de Fomento Productivo Regional, la difusién, ejecucion e implementacion del Reglamento
aprobado por la presente Resolucién.
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Es dado en la ciudad de Carapari, a los 26 dias del mes de enero del afio 2024.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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FONDOROTATORIO DE FOMENTO
PRODUCTIVO REGIONAL

CORRESPONDE A LA RESOLUCION DE DIRECTORIO FRFPR N° 001/2024
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
FONDO ROTATORIO DE FOMENTO PRODUCTIVO REGIONAL

1.- ANTECEDENTES.

El Manual de Organizacién y Funciones - MOF, es el documento que formaliza el Disefio
Organizacional expresado en la Estructura Organizacional y el Organigrama del Fondo Rotatorio
de Fomento Productivo Regional, ha sido elaborado cumpliendo la Ley N2 1178 y las Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

El Manual de Organizacion y Funciones del Fondo Rotatorio de Fomento Productivo Regional
presenta una vision conjunta de la Estructura Organizacional asi como la descripcién de funciones
generales de las diferentes areas y unidades organizacionales.

Asimismo, proporciona informacién de cardcter formal sobre la estructura, objeto y funciones
inherentes a cada una de las dreas y unidades organizacionales establecidas, precisando la relacién
de dependencia de cada una de ellas respecto a las demads y las instancias de coordinacién interna
e interinstitucional.

2.- OBJETIVO DEL MANUAL.

El Objetivo General del Manual de Organizacién y Funciones es describir la estructura
organizacional y las funciones generales de las dreas y unidades del Fondo Rotatorio de Fomento
Productivo Regional.

2.1.- Objetiveos Especificos:

a) Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

b) Precisar las funciones encomendadas a cada area y unidad organizacional.

c) Configurar un orden jerarquico y funcional para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos y de gestion mediante la integracién de las diferentes areas de la
organizacion.

d) Establecer claramente la clasificacion de las dreas y unidades organizacionales en areas
sustantivas, administrativas y de asesoramiento.

e) Establecer las relaciones de coordinacion interna e interinstitucional

3. AMBITO DE APLICACION.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es para conocimiento y aplicacién obligatoria
en todas las unidades organizacionales dependientes de la entidad, segin la estructura vigente,
asi como para los servidores piblicos sin excepcién en sus diferentes niveles.
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4.- MARCO NORMATIVO.

= Constitucioén politica del estado Plurinacional de Bolivia.
. Ley N2 1178 de administracién y control Gubernamental.
- Ley N© 2027 Estatuto del Funcionario Piblico.

] Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, del Procedimiento Administrativo.

. Decreto Supremo N2 23318-A Reglamento de Responsabilidad de la Funcién Ptblica,
del 3 de noviembre de 1992.

= Decreto Supremo N¢ 26237 que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Publica, del 29 de junio de 2001.

= Resolucién Suprema N2 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

= Resolucién Ministerial N¢ 061 de fecha 03 de marzo del 2023 que aprueba la escala
salarial del Fondo Rotatorio de Fomento Productivo Regional.

= Reglamento Especifico del Fondo Rotatorio de Fomento Productivo Regional aprobado
mediante Resolucién de Directorio N2 12/2023 de fecha 10 de octubre del 2023.

= y demads normativa vigente.

5.- GLOSARIO DE TERMINOS.

e Area Organizacional.- es parte de la estructura organizacional de una entidad publica,
conformada por la unidad cabeza de areay, en su caso, por varias unidades dependientes.

¢ Atribuciones.- Son el conjunto de deberes y facultades concedidos a las entidades ptblicas
para desarrollar su misién y acciones institucionales.

¢ Estructura Organica.- es el conjunto de dreas y unidades organizacionales, diferenciadas por
su nivel jerarquico, interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacién, instancias
de coordinacion interna y procesos establecidos por una entidad para cumplir con sus
acciones de mediano y corto plazo. :

e Funcién.- Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la entidad y de cuyo ejercicio es responsable un 4rea o unidad
organizacional.

e Nivel Jerarquico.- Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad;
independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.

¢ - Organigrama.- Es un grafico que expresa en forma resumida la estructura organica de una
dependencia, asi como las relaciones entre las unidades que la componen.

® Tipo derelacién,-
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Lineal, referida a la dependencia directa de una unidad organizacional respecto de otra
sobre la que tiene la facultad de normar, dirigir y controlar los procesos y actividades que
lleva a cabo.

Funcional, referida a la autoridad que tiene una unidad sobre otras que no estan bajo su
dependencia en materia de su competencia.

Asesoramiento y Control, aquellas que cumplen funciones de caracter consultivo y no
ejercen autoridad lineal sobre las demas areas y unidades organizacionales.

6.- MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
6.1.- Mision

Fomentar la reactivacion y el desarrollo econémico de la Regiéon Auténoma del Gran Chaco,
a través de gestiones y financiamiento con créditos accesibles a bajas tasas de interés.

6.2.- Visién

Constituirse en el ente gestor y financiador lider y el pilar fundamental del desarrollo
econdmico sostenible en la Region Auténoma del Gran Chaco.

6.3.- Objetivos Estratégicos Institucionales

Fortalecer y consolidar la gestién institucional de manera eficiente y eficaz del
11| 7 |71 | 7.1.6 | 7.1.6.1 |' OEI-1 | FRFP.R. mediante la aplicacién de procesos transparentes e instrumentos de
gestion publica, para lograr la auto sostenibilidad en el mediano y largo plazo.

Fomentar e impulsar el desarrollo sostenible y sustentable de los sectores
6 | 2 [22]| 224 |224.1. | OEI-2 |productivos, agropecuarios, artesanal y de la pequefia y mediana agroindustria e
industria regional, a través del acceso al crédito de fomento a bajas tasas de interés.

7.- CLASIFICACION DE UNIDADES ORGANIZACIONALES

Las unidades organizacionales se clasifican en:

a) Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente a la produccién de los
servicios que brinda la institucién y aseguran el cumplimiento de las metas y
objetivos.
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b) Administrativas, cuyas funciones contribuyen indirectamente a la produccién de
los servicios que brinda la institucién y aseguran el cumplimiento de las metas y
objetivos, ademas prestan servicios a las unidades sustantivas para su
funcionamiento.

8.- RESPONSABLE DE LA IMPLANTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

El responsable de la implantacién del presente documento es la Maxima Autoridad Ejecutiva
de la institucién. La Direccion Ejecutiva es responsable de la ejecucién y el seguimiento de la
implantacién.

Las modificaciones en la estructura organizacional del FRFPR derivan en modificaciones al
Manual de Organizacién y Funciones, las mismas deberan ser sometidas a revision y
aprobacién establecidas

9.-ACTUALIZACION DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones se podra actualizar de acuerdo a la necesidad previa emision
de un informe técnico y legal que justifique su modificacion.

10.- NIVELES JERARQUICOS.

Se establece los siguientes niveles jerarquicos

10.1.- NIVEL SUPERIOR.-
Es el responsable de establecer objetivos, politicas y estrategias del Fondo Rotatorio de Fomento
Productivo Regional

, NIVEL AREAS Y/O UNIDADES ORGANIZACIONALES
NIVEL SUPERIOR DIRECTOR EJECUTIVO

10.2.- NIVEL EJECUTIVO.-

Es el responsable de aplicar las politicas y tomar decisiones para el funcionamiento de la Institucién,
de acuerdo a los lineamientos definidos en el nivel superior.
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NIVEL . AREA Y/0 UNIDADES ORGANIZACIONALES
JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
EJECUTIVO JEFATURA SECCIONAL YACUIBA

JEFATURA SECCIONAL VILA MONTES
JEFATURA SECCIONAL CARAPARI

10.3.- NIVEL. OPERATIVO.-

Es el responsable de ejecutar las actividades de la Institucion.

NIVEL AREAY /O UNIDADES ORGANIZACIONALES
ASESOR LEGAL

AUDITOR INTERNA

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
RESPONSABLE DE FIDEICOMISO

PROFESIONAL I SECC. YACUIBA

PROFESIONAL I SECC. VILLA MONTES
PROFESIONAL I SECC. CARAPARI

SECRETARIA SECC. YACUIBA

SECRETARIA SECC. VILLA MONTES
SECRETARIA SECC. CARAPARI

CHOFER SECC. YACUIBA

CHOFER SECC. VILLA MONTES

CHOFER SECC. CARAPARI

CHOFER OFICINA CENTRAL

OPERATIVO

11.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Sunvalacion
A
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

" NIVEL FONDO ROTATORIO FOMENTO PRODUCTIVO REGIONAL
DECISION { DIRECTORIO
3 CONSEJO CREDITICIO CONSEJO DE
OISR, | ST M
CONSULTA - { b i
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OPERATIVO i

12.- FUNCIONES POR AREA Y UNIDAD ORGANIZACIONAL
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DIRECCION EJECUTIVA
Nombre del dves o unidad | 1 co0n sreeurva
organizacional
Dependencia DIRECTORIO DEL FRFPR
Ejerce Supervision TODO EL PERSONAL DEL FRFPR
Tipo de unidad SUSTANTIVO
Nivel jerarquico SUPERIOR
Relaciones intra Relaciones
institucional interinstitucional

Instancia de coordinacion
en las que participa

Entidades del Sector Publico

Todas las unidades del Fioean S :
Departamental, Nacional e
FRFPR -
Internacional.

Objetivo de la Unidad o
Area organizacional

Oficiar como Director ejecutivo del FONDO ROTATORIO DE
FOMENTO PRODUCTIVO REGIONAL, siendo responsable de
organizar y dirigir las actividades técnicas, administrativas y
financieras, ejecutar la planificacion de la entidad en el marco
de los objetivos y politicas de la institucién para consolidar
el funcionamiento y ejecucién del mismo, garantizando la
implementacion de instrumentos técnicos y juridicos que
coadyuven al normal desarrollo de las actividades propias
de la instituciéon en cumplimiento a lo establecido en la
normativa vigente.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Asumir la representacion legal del Fondo Rotatorio de Fomento Productivo Regional,
en mérito al mandato general de actuacién que le sea otorgado por el Directorio o el

Presidente del mismo.

2. Acompaiiar al Presidente, ante las instancias correspondientes, ptblicas y/o privadas
nacionales o extranjeras, en la realizacion de actividades de acuerdo a sus funciones

en favor del FRFPR.

n Chaco-Yila Monte
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Cumplir y hacer el Reglamento del FRFPR, los reglamentos Especificos e instrumentos
normativos que hacen al FRFPR, el contrato de Fideicomiso, Resoluciones del
Directorio y cualquier otra regulacién interna, coordinando de manera expresa con el
Directorio a través del Presidente.

Organizar y dirigir las actividades técnicas, administrativas, y financieras del FRFPR,
con estricta sujecion a las disposiciones legales vigentes y otros instrumentos
normativos internos.

Proponer al Directorio, a través del Presidente, el Plan Estratégico Institucional,
Presupuesto Plurianual, el Programa Operativo Anual, el Anteproyecto de Presupuesto
Anual asegurando la sostenibilidad financiera del FRFPR, asi como la memoria -
informe anual de resultados, operativo, administrativo y financiero de la Institucion
del FRFPR.

Ejecutar la politica institucional y coordinar las actividades del FRFPR, al Plan de
Trabajo, al Plan Estratégico Institucional y al Programa Operativo Anual.

Monitorear y evaluar el desempefio de la Entidad de Intermediacién Financiera
(Fiduciario) en relacion al cumplimiento al contrato de Fideicomiso.

Gestionar la firma de convenios de cooperacion interinstitucionales u otros tipos de
convenios que vayan en beneficio del FRFPR.

Elaborar, revisar, modificar y proponer al Directorio la aprobacién de Reglamentos
Especificos, Reglamentos Internos, Manuales Operativos, Administrativos y
Financieros u otros instrumentos normativas para el funcionamiento eficiente del
FRFPR.

Procesar y suscribir la correspondencia y documentacién en general, en funcién a las
actividades del FRFPR.

Procesar y suscribir la correspondencia mas relevante, contratos, 6rdenes de pago y
documentaciéon en general, en base al Sistema de Programacién de Operaciones,
Sistema de Organizacién Administrativa, Sistema de Presupuesto y demas sistemas
que estipulan las normas en actual vigencia.

Participar en las reuniones del Directorio coadyuvando a las atribuciones del
Secretario, solamente con derecho a voz.

Custodiar el archivo de correspondencia y documentacion de Direccién Ejecutiva y
Presidencia

Custodiar responsablemente los bienes, activos, equipos, material de trabajo y otros,
de propiedad del FRFPR.

Determinar las medidas y acciones de mantenimiento y conservacion de las oficinas e
instalaciones del FRFPR.

Rendir informes regulares y periddicos al Directorio, a través del Presidente de
Directorio sobre las actividades institucionales realizadas.

Contratar y supervisar al personal que el FRFPR requiera, para el cumplimiento del
objetivo institucional segiin las Normas Basicas de Administracién de Personal.
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LENDD RN 9F FOMENID PROUCTIVO REGIO!

18.

19:
20.

23.
24,
25.

26.
27.

Realizar todas aquellas gestiones y actos inherentes a su cargo o que le sean
encomendadas y cumplir otras funciones que en su caso le sean delegadas por el
Directorio.

Debe participar como vocal del Consejo de Administracién del Fideicomiso.
Administrar de manera eficiente, eficaz y oportuna, a todo el recurso humano
contratado y designado para la ejecucion de todas las actividades del FRFPR, en lo que
se refiere a sus rendimientos, resultados logrados, apoyo a los lineamientos
planteados, responsabilidad, trabajo en equipo, ética y moral en la Institucién del
FRFPR, un informe de evaluacién del personal, debe ser presentado al Presidente de
Directorio, para que se haga conocer a la instancia que corresponde.

Lograr en coordinacion con la Entidad de Intermediaciéon Financiera y la
administracién propia, del FRFPR, brindar, calidad en la atencién a todos los
productores que se apersonen a gestionar un crédito.

Gestionar que las reuniones de comités de créditos tengan los mejores resultados, con
la visién firme de generar movimiento econémico y empleo en nuestra Regién
Auténoma del Gran Chaco.

Coordinar para la realizacion de reuniones extraordinarias de Directorio del FRFPR.
Velar por todos los activos que se le asignen en custodia.

Designar en cargos interinos al personal del FRFPR cuando los titulares soliciten
permiso, vacaciones o sean destituidos, el periodo de interinato no podra durar mas
de tres meses. )

Autorizar todos los pagos electrénicos y firma de cheques que requiera la institucion.
Realizar todas aquellas gestiones y actos inherentes a su cargo o que le sean
encomendadas, y cumplir otras funciones que en su caso le sean delegadas por el
Presidente y/o el Directorio del FRFPR.

‘Unvalac
Hiemo Autonor
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JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Nombre del drea o unidad

JEFATURA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

organizacional
Dependencia DIRECCION EJECUTIVA
Ejerce Supervision FIDEICOMISO - CONTABILIDAD Y TESORERIA
Tipo de unidad ADMINISTRATIVO
Nivel jerarquico EJECUTIVO
Relaciones intra Relaciones
institucional interinstitucional
Entidades del Sector Publico
Regional, Departamental y
Nacional, Instituciones
Instancia de coordinacion : bancarias, empresas
en las que participa L proveedoras de bienes y
FRFPR b
: servicios y otras con
delegacion del Director
Ejecutivo.

Responsable de la administracién, organizacién, direccién
ejecucion y control de los sistemas administrativos,
financieros, contables, tesoreria, activos fijos y personal del
FRFPR. Garantizando la dotacién oportuna de recursos
materiales logisticos que permitan el cumplimiento de las
funciones técnicas, administrativas y operativas de la
institucion en marco de los objetivos y politicas
institucionales.

Objetivo de la Unidad o
Area organizacional

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Dirigir la gestiéon administrativa, econémica y financiera de la institucién en el marco
de las disposiciones vigentes.

2. Implementar los sistemas financieros y no financieros de la ley N2 1178, de
conformidad a lo establecido dentro de los reglamentos especificos de la institucién.

3. Ejecutary controlar la politica presupuestaria y financiera (tesoreria, crédito Piiblico
y programacion financiera) de la institucion.

O Plantc (EX. ORCInG
Villa Montes, K ;
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Formular y ejecutar las politicas administrativas y financieras en el marco de las
politicas Nacionales y de la normativa vigente.

Observar el cumplimiento de los limites de impuestos por normas legales al gasto
corriente y asegurar la asignacion de recursos para inversion.

Verificar la correcta recepcion de los ingresos de los recursos.

Supervisar el registro de la ejecucion del presupuesto en el SIGEP.

Verificar el pago de las los gastos por funcionamiento.

Difundir las directrices de formulacién presupuestaria institucional, reglamentos de
modificacion presupuestaria y otros de naturaleza presupuestaria.

. Elaborar el Plan Anual Operativo y su Presupuesto en coordinacion con las diferentes

unidades y elevarlo a consideracion de la Direccién Ejecutiva, para posteriormente
presentacion a la Presidencia del Directorio del FRFPR.

. Definir la estructura o apertura programadtica segin objetivos establecidos o

asignados para la institucion y verificando que los requerimientos del POA se sujeten
a los recursos que se estimen disponer para cada gestion.

. Ajustar el proyecto de presupuesto del FRFPR, conforme a lo dispuesto en las

directrices de formulacién presupuestaria y en la norma basica del sistema de
presupuesto, verificando que la estimacion de gastos se ajuste a los objetivos de las
disponibilidades de financiamiento.

. Proponer y gestionar financiamiento crediticio y de caracter no reembolsable

(donaciones), para el funcionamiento del FRFPR.

. Administrar el sistema SICOES.
. Elaborar informes de ejecucion presupuestaria del FRFPR sobre ingresos, gastos e

inversion en forma mensual hasta el 10 del mes.

. Realizar seguimiento a la elaboracion de los estados financieros y estados de cuentas

del FRFPR.

. Elaborar la planilla presupuestaria de Recursos Humanos.
. Formular y ejecutar politicas administrativas y financieras en el marco de las

politicas nacionales vigentes.

. Garantizar la provision eficiente, eficaz y oportuna de equipos materiales, insumos

servicios generales a todas las unidades funcionales.

. Administrar los procesos de contrataciéon de obra, bienes y servicios, en las

modalidades previstas en las normas vigentes.

. Elaborar, consolidar administrar y monitorear el programa anual de contratacién

(PAC).

. Administrar, controlar y custodiar las garantias otorgadas a favor de la institucion,

debiendo ejecutar las mismas cuando corresponda.

. Velar por la implementaci6n y vigencia de un sistema de registro de los activos fijos

y codificacién correspondiente.
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24. Vigilar y controlar el buen uso y mantenimiento del patrimonio del FRFPR, asi como
de los servicios contratados.

25. Velar por todos los activos que se le asignen en custodia.

26. Supervisar el funcionamiento adecuado de los subsistemas de manejo de almacén y
disposicion de bienes de todas las instancias del FRFPR.

27. Elaborar en forma conjunta con los niveles técnicos especializados los
procedimientos administrativos necesarios para mejorar la eficiencia dentro de las
tareas bajo su responsabilidad.

28. Realizar los pagos electrénicos y firma de cheques que requiera la institucién previa
delegacién.

29. Otras que le sean asignadas por Direccién Ejecutiva.
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JEFATURA SECCIONAL
Nomb_re dFl area o unidad JEFATURA SECCIONAL
organizacional
Dependencia DIRECCION EJECUTIVA
Ejerce Supervision PROFESIONAL I, SECRETARIA Y CHOFER DE LA SECCIONAL
Tipo de unidad SUSTANTIVAS
Nivel jerarquico EJECUTIVO
Relaciones intra Relaciones
institucional interinstitucional
Entidades del Sector Piblico
y Privado Regional,

Instancia de coordinacién
en las que participa

Departamental, Nacional,
Entidades de Intermediacion
Financiera y otras con
delegacidn del Director
Ejecutivo.

Todas las unidades del
FRFPR

Objetivo de la Unidad o
Area organizacional

Oficiar como Jefe seccional del Fondo Rotatorio de Fomento
Productivo Regional, para consolidar el funcionamiento y
ejecuciéon del mismo en su correspondiente jurisdiccion
seccional, garantizando la aplicacién de instrumentos
técnicos, administrativos y juridicos que coadyuven al
normal desarrollo de las actividades propias de la institucién
en cumplimiento a lo establecido en la normativa nacional
vigente.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Ser la instancia de ejecucién de las directrices y lineamientos emanados del
Directorio y Direccién Ejecutiva del FRFPR.
2. Definir y planificar las modalidades y cronograma para el seguimiento de los
créditos otorgados al sector productivo de la jurisdiccion municipal.
3. Organizar actividades de difusién y socializacion sobre los productos crediticios y
_sus cualidades ofertados por el FRFPR.
4. Coordinar con el Director Ejecutivo del Fondo Rotatorio de Fomento Productivo
Regional actividades relacionadas a sus funciones.
5. En coordinacién con el personal bajo su cargo, planificar, organizar, desarrollar y
" coordinar reuniones con sectores productivos del 4rea urbana y rural.
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Realizar seguimiento en el apoyo para la elaboracién de los planes de negocio.
Velar por todos los activos que se le asigne en custodia.

Realizar seguimiento a la otorgacién de los créditos y puesta en marcha del plan de
negocio de acuerdo al reglamento de administracién de cartera.

Implementar y coordinar las actividades necesarias para el logro de los objetivos
institucionales.

. Participar en el disefio y desarrollo del plan operativo anual y presupuesto del area

de su desempefio.

. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro

de los objetivos y las metas propuestas en la institucidn.

. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Manuales, etc. para la Administracién

adecuada de la oficina bajo su cargo.

. Fungir como unidad solicitante y formar parte de la comisién de calificacion y

recepcién en los procesos de compra de bienes y servicios en el marco de las NB-
SABS y RE-SABS del FRFPR.

. Supervisar al personal del FRFPR de la oficina seccional bajo su responsabilidad.

. Colaborar con el seguimiento de procesos administrativos propios de la institucién.
. Elaborar informes de acuerdos a necesidades de la institucion.

. Coordinar y apoyar en la elaboracién del informe de gestion.

. Elaborar un programa de educacion crediticia y su difusion.

. Apoyo y orientacidn en la canalizacién del crédito otorgado.

. Elaborar mensualmente un informe técnico de actividades realizadas, bajo formato

que le serd oficialmente proporcionado.

. Velar por todos los activos que se le asignen en custodia.
. Proponer e implementar un plan de accién para coadyuvar al Fiduciario a mantener

una cartera en mora en los niveles dptimos para el FRFPR.

. Informar a Direccién Ejecutiva sobre problemas de algunos productores que estin

gestionando un crédito y otros que hayan obtenido financiamiento los cuales estén
atravesando situaciones complicadas con el fiduciario, proponiendo las acciones
pertinentes.

. Participar y coordinar en la realizacién de los Comités de Crédito.
. Elaborar su informe final de acuerdo a instructivo de cierre contable y

presupuestario emitido por la Direccion Ejecutiva.

. Cumplir con otras actividades y funciones al margen de las presentes que le

pudieran ser impartidas por el Director Ejecutivo de acuerdo a las necesidades
operativas de la institucion.

rapai: A
lici Montes
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AUDITORIA INTERNA

Nombre del drea o unidad

AUDITORIA INTERNA

organizacional
Dependencia DIRECCION EJECUTIVA
Ejerce Supervision NINGUNA
Tipo de unidad ADMINISTRATIVA e
Nivel jerarquico EJECUTIVO
Relaciones intra Relaciones
institucional interinstitucional
Contraloria General del
Estado, Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado
Directorio Servicio Nacional del
Direccién Ejecutiva Sistema de Reparto

Instancia de coordinacion
en las que participa

Asesoria Legal

Jefatura Administrativa
Financiera.

Jefaturas Seccionales.

Autoridad de Fiscalizacion y
Control de Pensiones, Banco
Central de Bolivia, Banco
Union S.A. Servicio de
Impuestos Nacionales y

otras entidades del Sector
Publico.

Objetivo de la Unidad o
Area organizacional

en el cumplimiento de la eficacia, eficiencia, economia,
transparencia y licitud de la administracién y gestion de la
entidad por medio de la emisién de recomendaciones
dirigidas a optimizar los instrumentos de control interno
implementados, con el propo6sito de lograr niveles de calidad,
oportunidad y confiabilidad de los Sistemas Administracién

e Informacion Gerencial.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion Ley
N° 1178 y de los instrumentos de control interno incorporados a ellos.

2. Formular el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de la unidad de auditoria
interna y evaluar su cumplimiento en conformidad a la normativa legal aplicable.
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10.
3t
12.

Determinar la. confiabilidad de registros contables y estados financieros, de
acuerdo a disposiciones legales aplicables y/o normativa legal aplicable
Determinar la eficacia, eficiencia, economia y/o efectividad de la gestion auditada,
los planes, programas y sus resultados inmediatos y resultados finales; los
productos, operaciones, actividades, asi como los sistemas de administracion y los
controles incorporados en ellos de acuerdo a disposiciones legales aplicables y/o
normativa legal aplicable.

‘Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico-administrativo y otras normas

aplicables y obligaciones contractuales de la entidad del periodo auditado.
Realizar auditorias a solicitud de la Maxima Autoridad Ejecutivay de la Contraloria
General del Estado, en conformidad a las Normas Generales de Auditoria
Gubernamental informando si corresponde, sobre posibles indicios de
responsabilidad por la funcién ptblica.

Determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones emitidas en sus
informes y de las firmas privadas de auditoria externa, si corresponde.

Emitir pronunciamiento sobre relevamientos de informacion especifica, general
identificada por auditoria interna, a requerimiento del Directorio FR.F.P.R y/ode
la Contraloria General del Estado, de acuerdo a normativa vigente.

Emitir pronunciamiento sobre el informe del Comité de Control Interno de la
entidad.

Emitir pronunciamiento sobre otras evaluaciones asignadas por mandato legal.
Verificar el cumplimiento de los objetivos de gestién programados.

Desempefiar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el ambito de
su competencia y de la normativa legal vigente.
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ASESORIA LEGAL
Nomb_re d_el area o unidad ASESORIA LEGAL
organizacional
Dependencia DIRECCION EJECUTIVA
Ejerce Supervision NINGUNA
Tipo de unidad ADMINISTRATIVA
Nivel jerarquico OPERATIVA
Relaciones intra Relaciones
institucional interinstitucional
Contraloria General del
Estado, Entidades del Sector
Directorio Publico de la Regidn,
Direccion Ejecutiva Entidades del sector privado
Instancia de coordinacion | Auditoria Interna que requieran
en las que participa Jefatura Administrativa asesoramiento juridico en
Financiera. temas de competencia del
Jefaturas Seccionales. FRFPR, Banco Union S.A.
Autoridad de Supervision
del Sistema Financiero ASFI.

Prestar asesoramiento juridico permanente al Directorio y
Director Ejecutivo del Fondo Rotatorio de Fomento
Productivo Regional, en la revisién, interpretacién y
aplicacién de las disposiciones legales, garantizando la
Objetivo de_la Qnidado implementacién de instrumentos técnicos juridicos que
Area organizacional coadyuven al normal desarrollo de las actividades propias de
la institucion en cumplimiento a lo establecido en la
normativa nacional vigente.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Prestar asesoramiento legal al FRFPR.
2. Atender todos los asuntos legales del FRFPR.
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3. Emitir opinién juridica, absolver consultas y recomendar acciones que se
requieran sobre diversos temas que se presenten en el FRFPR.

4. Elaborar Resoluciones a solicitud de la Direccién Ejecutiva y del Directorio del
FRFPR.

5. Elaborar y refrendar contratos, convenios y acuerdos interinstitucionales con
entidades nacionales.

6. Analizar los antecedentes y elaborar los contratos emergentes de los procesos de

* contratacién y convenios suscritos por la institucién.

7. Analizar los Informes Técnicos y solicitudes de todos los funcionarios del Fondo
Rotatorio de Fomento Productivo Regional respecto al cumplimiento del
ordenamiento juridico administrativo y emitir un pronunciamiento legal.

8. Asesorar y emitir informes en los procesos de contrataciéon propios de la
institucion de acuerdo a requerimiento y reglamento.

9. Elaborar informes legales de acuerdo a necesidades de la institucién.

10. Realizar el seguimiento e informar al comité de créditos sobre los procesos en
ejecucion instaurados por EIF en contra de los beneficiarios del FRFPR.

11. Participar en la Formulacién del Plan Operativo Anual y del Presupuesto Anual,
velando por el cumplimiento de las disposiciones legales pertinente.

12. Reportar los Contratos Administrativos del FRFPR a la Contraloria General del
Estado de acuerdo a normativa legal vigente.

13. Realizar el cambio de representante Legal cuando corresponda ante todos los
acreedores y entidades que prestan servicios al FRFPR dentro de los plazos
establecidos por norma.

14. Realizar de manera oportuna los tramites de cambio de firmas autorizadas del
FRFPR ante el Banco Unién S.A. en caso que se presente cambio de representante
legal y/o cambio de funcionarios con firmas habilitadas.

15. Desempeniar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el &mbito de
su competencia y de la normativa legal vigente.
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RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Nombre del area ounidad | p-opoNSABLE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

organizacional
Dependencia JEFATURA ADMINISTRATIVA FINACIERA
Ejerce Supervision NINGUNA
Tipo de unidad ADMINISTRATIVA
Nivel jerarquico OPERATIVA
Relaciones intra Relaciones
institucional interinstitucional
Contraloria General del
Estado.

Ministerio de Economia y
Fianzas Publicas, Servicio
Nacional de Patrimonio del
Estado, Banco Central de
Bolivia, Servicio de
Impuestos Nacionales y
otras entidades del Sector
Publico a nivel Regional,
departamental y Nacional.

Directorio

Direccién Ejecutiva
Instancia de coordinacién | Asesoria Legal

en las que participa Jefatura Administrativa
Financiera.

Jefaturas Seccionales.

Prever la disponibilidad de efectivo o liquidez para el
cumplimiento de las obligaciones comprometidas en el
Programa de Operacionesy el Presupuesto aprobado en cada

Gestion Fiscal.
Objetivos de la Unidad o

Area organizacional Registrar las operaciones financieras - contables de manera
completa, transparente y continua para obtener informacién
util confiable y oportuna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Cumplir y hacer cumplir las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria y Crédito
Publico y los Reglamentos Especificos.

2. Analizar y determinar el origen de los recursos percibidos y registrar y contabilizar
por cédigos y fuentes de financiamiento.
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Estructurar la informacién técnica periddica sobre el comportamiento de los
recursos, evaluando entre lo presupuestado y el ejecutado.

Realizar conciliaciones bancarias diarias y mensuales de la cuenta corriente
pagadora Unica y de las Recaudadoras con la finalidad de tener saldos reales
disponibles por Libretas de control y fuentes de financiamiento.

Eliminar las Inconsistencias entre Tesoreria y Contabilidad que son determinadas

mediante las conciliaciones bancarias.

Priorizar y aprobar los pagos en los momentos del Preventivo, Comprometido y
Devengado procesados por el area contable, por libreta y fuente de financiamiento.
Verificar el cumplimiento de la documentacién exigida dentro de las carpetas de
proyectos de inversion, transferencias de capital y gastos de capital previo a
validacion del procedimiento contable.

Si correspondiese, informar sobre el comportamiento de la deuda a la Jefatura
Administrativa Financiera, presentar alternativas para el control, renegociacién y
reconversion de la deuda publica.

Participar dentro de la elaboraciéon del POA, realizando la proyeccién de los
recursos para cada gestion.

. Registrar y Custodiar los Titulos y Valores que pertenecen a la Institucién.
. Mantener actualizada la base de datos correspondiente a los recursos recibidos,

estructurando los informes que correspondan y facilitando las tareas de
conciliacién con las instancias correspondientes.

. Realizar las tareas de liquidacion de pagos de conformidad con los procedimientos

y sistema contable establecido.

. Establecer las tareas de custodia y organizaciéon del archivo técnico de sus

funciones de conformidad a los procedimientos establecidos.

. Participar dentro de la elaboracién, ajuste y/o socializacion de los Reglamentos de

Viaticos, Caja Chica y otros cuya responsabilidad corresponda realizarlos.

. Aplicar los principios y Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental

Integrada.

. Implantar y operar el Sistema de Contabilidad Integrada de la institucién de

conformidad a las disposiciones legales y lo establecido dentro del Reglamento
especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

. Participar en la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad

Integrada y otros del drea contable en coordinacién con las areas técnicas de la
Jefatura Administrativa Financiera.

. Programar, dirigir y controlar el Sistema Contable de la institucion.
. Centralizar la informacién contable (presupuestaria, financiera y patrimonial).

WaIACIon &
o Autonomo R
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. Organizar y registrar el movimiento contable de las cuentas de la institucién.
. Verificar'y validar los Comprobantes de Contabilidad.
. Analizar los rubros y cuentas que integran los Estados Financieros realizar los

ajustes o reclasificaciones de conformidad a la documentacién sustentatoria.

. Emitir los reportes de auxiliares contables y estados de cuentas de conformidad al

requerimiento de la Direccién.

. Realizar el andlisis de consistencia de saldos de libro bancos y libretas.
. Coordinar con el responsable de Almacenes las tareas operativas para el cierre de

gestion.

. Coordinar con Presupuestos, para la aplicaciéon del estado de Cuenta de Ahorro

Inversion Financiera (CAIF). Igualando con el Estado de Recursos y gastos.

. Coordinar con Activo Fijo las actividades de cierre de gestion.
. Elaborar los Estados Financieros Consolidados de la institucion y Estados de Cuenta

de cada gesti6n financiera.

. Emitir las notas explicativas de los estados financieros, las mismas que varian de

una gestion a otra de acuerdo a las operaciones efectuadas por la institucion.

. Elaboracién de todos los auxiliares y estados contables que respalden a los Estados

Financieros.

. Registrar las actualizaciones de las cuentas de activos, pasivos y patrimonial de

acuerdo a las normativas vigentes.

. Remitir en forma oficial los Estados Financieros de la institucion a la Jefatura

Administrativa Financiera, gestionando su remisién al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

. Asegurar el cumplimiento de las normas de control interno.
. Cumplir los procedimientos contables definidos dentro del Sistema Contable oficial

de aplicacién para la gestion publica.

. Facilitar la informacién contables de conformidad a los requerimientos de las

diferentes dreas organizacionales (Contraloria Departamental - Auditoria Interna
y otros).

. Supervisar las tareas de resguardo de la documentacion contable y organizacién del

archivo contable de conformidad a las normas establecidas por la institucién.

. Otras funciones afines que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y el Jefe

Administrativo Financiero.
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RESPONSABLE DE FIDEICOMISO
Nombre del drea ounidad | ppopoNsABLE DE FIDEICOMISO
.| organizacional
Dependencia JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Ejerce Supervision NINGUNA
Tipo de unidad ADMINISTRATIVA
Nivel jerarquico OPERATIVA
Relaciones intra Relaciones
institucional interinstitucional
Gobierno Auténomo
Regional del Gran Chaco
Instancia de coordinacién | Directorio (Yacuiba, Carapari y Villa
en las que participa Direcci6n Ejecutiva Montes).
Jefatura Administrativa Autoridad de Supervision y
Financiera Fiscalizacién del Sistema
Todas las unidades del Financiero ASFL
FRFPR. Banco Unién S.A.
Ministerio de Economia y
Fianzas Publicas.
Objetivo de la Unidad o Llev_ar un control adecu.aQO de todo lo referente al :
e organizacional fideicomiso que es admlnlstrad? por la EIF, manteniendo en
orden la base de datos de los créditos otorgados.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
1. Llevar el control, resguardo y seguimiento de la correspondencia de fideicomiso.
2. Elaborar y entregar documentacién correspondiente al fideicomiso.
3. Mantener la documentacion del fideicomiso de manera cronoldgica.
4. Entregar la carpeta de manera ordenada y completa con toda la documentacion que
se requiere para solicitar cuota para la asignacion de los créditos.
5. Hacer seguimiento a los desembolsos de acuerdo a documentacion.
6. Informar de manera oportuna cualquier situaciéon que pueda perjudicar a la
institucion. >




FONDO ROTATORIO DE FOMENTO
PRODUCTIVO REGIONAL

Yacuiba - Carapari - Villa Montes

Mantener la base de datos actualizada de los créditos otorgados.

Mantener una base de datos actualizada de las recuperaciones por crédito otorgados.

Llevar el control con el objeto de no sobrepasar el valor contratado

0. Llevar control de los movimientos y saldos de las cuentas del Fideicomiso en

coordinacién con la unidad contabilidad y tesoreria.

11. Emitir informes que requiera Direccidn ejecutiva referente a fideicomiso.

12. Participar en los comités de créditos.

13. Coordinar con la unidad de Contabilidad la conciliacién de las cuentas fiduciarias del
o los Fideicomisos.

14. Elaborar Informes Semestrales del Fideicomiso de acuerdo a normativa legal vigente
para su presentacion al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

15. Realizar una evaluacién de los Estados Financieros del o los Fideicomisos
conjuntamente con la Unidad de Contabilidad.

16. Proponer acciones, establecer cronogramas de trabajo conjuntamente con las
Jefaturas Seccionales para coadyuvar al fiduciario en el cobro de la Mora a fin de
mantener una cartera crediticia del Fideicomiso en niveles 6ptimos para el FRFPR.

17. Otras funciones asignada por su inmediato superior y por la Direccion Ejecutiva.
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FONDO ROTATORIO DE FOMENTO
PRODUCTIVO REGIONAL

Yacuiba - Carapari - Villa Montes

PROFESIONAL I
qub_re d_el area o unidad PROFESIONAL I
organizacional
Dependencia - | JEFATURA SECCIONAL
Ejerce Supervisiéon NINGUNA
Tipo de unidad SUSTANTIVAS
Nivel jerarquico OPERATIVA
Relaciones intra Relaciones
institucional interinstitucional
Entidades del Sector Puiblico
Instancia de coordinacién | Todas las unidades del y Privado Regional,
en las que participa FRFPR Departamental, Nacional.
y el Banco Unién S.A.
Apoyar en la orientacién, promocién y difusiéon de los
créditos a las organizaciones e instituciones del sector
Objetivo de la Unidad o productivo, agropecuario, artesanal y de la pequefia y
Area organizacional mediana agroindustria e industria regional, y realizar el
seguimiento correspondiente a los créditos otorgados.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Coadyuvar y orientar en la elaboracién de los planes de negocio para la gestion del
crédito productivo.

2. Planificar, organizar, coordinar y desarrollar reuniones con los sectores productivos
del area urbana y rural conjuntamente con el Jefe Seccional.

3. Apoyar los programas de capacitacién y fortalecimiento de las organizaciones e
instituciones del sector productivo, agropecuario, artesanal y de la pequefia y mediana
agroindustria e industria regional.

4. Realizar visitas de campo y seguimientos a los beneficiarios, con el fin de inspeccionar
y verificar las actividades y productos contemplados en los planes de negocios,
dejando por escrito el estado de avance del proyecto y las observaciones pertinentes
de acuerdo al reglamento de administracion de cartera.

5. Revisar periédicamente los procesos y procedimientos del drea de su desempeifio
proponiendo los ajustes necesarios.”




FONDO ROTATORIO DE FOMENTO
PRODUCTIVO REGIONAL

Yacuiba - Carapari - Villa Montes

Asistir a los consejos, comités y reuniones para los cuales sea asignado.

Apoyar la labor de seguimiento y evaluacién del programa de educacién crediticia,
emitiendo informes y recomendaciones pertinentes y oportunas para los ajustes
correspondientes con la finalidad de lograr el objetivo del programa.

Preparar y presentar los informes requeridos por su inmediato superior.

Aplicar los reglamentos e instrumentos operativos para el funcionamiento adecuado
de las actividades administrativas de FRFPR.

. Velar por todos los activos que se le asignen en custodia.
. Proponer acciones y coadyuvar al fiduciario en el cobro de la Mora a fin de mantener

una cartera crediticia saludable segiin el municipio que le corresponda.

. Apoyo logistico en la realizacion de los Comités de Crédito y reuniones Extraordinarias

de Directorio.

. Atencién y otorgacién de informacién de los diferentes productos crediticios a la

poblacién en general con calidad y calidez.

. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Seccional o el Director ejecutivo.
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CHOFER
Nomb_re d_el area o unidad CHOFER
organizacional
Dependencia JEFATURA SECCIONAL Y DIRECCION EJECUTIVA
Ejerce Supervision NINGUNA
Tipo de unidad ADMINISTRATIVA
Nivel jerarquico OPERATIVA
Relaciones intra Relaciones
institucional interinstitucional

Entidades del Sector Ptblico
y Privado Regional,
Departamental, Nacional.

Instancia de coordinacién | Todas las unidades del
en las que participa FRFPR

Cumplir con las tareas encomendadas para alcanzar los
objetivos del FONDO ROTATORIO DE FOMENTO
PRODUCTIVO REGIONAL.

ijetivo de la Unidad o
Area organizacional

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Cumplir con las tareas de asistencia para el traslado de personal del FONDO
ROTATORIO DE FOMENTO PRODUCTIVO REGIONAL, dando cumplimiento a
instructivos, ordenes de servicios y/o comisiones de trabajo.

2. Observar el cumplimiento de las tareas de mantenimiento rutinario, preventivo y

correctivo del vehiculo asignado bajo su custodia.

Mantener en condiciones éptimas el vehiculo asignado, manteniendo la higiene.

Cumplir con instrucciones laborales de su inmediato superior.

Presentar bitacoras de recorrido del vehiculo con detalle diario para efectos de

descargo del consumo del combustible.

6. Remitir de manera mensual en coordinacion con la secretaria el descargo de

combustible correspondiente al mes con el respaldo correspondiente.

Solicitar mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado.

Custodiar todos los activos que se le asigne en custodia.

9. Y otras funciones que le sean asignados por su inmediato superior.
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FONDO ROTATORIO DE FOMENTO
PRODUCTIVO REGIONAL
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SECRETARIAS
Nomb.re d_el area o unidad SECRETARIA
| organizacional
Dependencia JEFATURA SECCIONAL
Ejerce Supervision NINGUNA
Tipo de unidad ADMINISTRATIVA
Nivel jerarquico OPERATIVA
Relaciones intra Relaciones
institucional interinstitucional
Instancia de coordinacion | Todas las unidades del Entl.d s el _Sector FHOID
en las que participa FRFPR FEnaado Regiondl,
Departamental, Nacional.

Objetivo de la Unidad o
Area organizacional

Es la responsable de realizar las labores secretariales, que
requieren el dominio y experiencia en la toma y transcripcion
de dictados taquigraficos, mecanografia y manejo de equipo
de oficina, técnicas de archivo y redaccion de
correspondencia.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar correspondencia del FRFPR.

2. Recepcionar y canalizar llamadas telefénicas a través de las lineas telefénicas del
Fondo Rotatorio de Fomento Productivo Regional.

3. Llevar el registro y control correlativo de nombramientos, informes del FRFPR.

4. Mantener y realizar el archivo y registro cronolégico de la documentacién recibida y
despachada, durante y al finalizar la jornada de trabajo.

5. Atender llamadas telefénicas relacionadas a la actividad del FRFPR.

6. Derivar toda la documentacion recepcionada a las unidades correspondientes en el
dia para su conocimiento y/o respuesta por conducto regular que corresponda.

7. Apoyar en la labor de relacionamiento del Director Ejecutivo y Jefes seccionales
seguin: corresponda, teniendo en cuenta que prestara servicios de atencion y
recepcion de los diversos tramites oficiales.

8. Mantener y conservar bajo su responsabilidad toda la documentacién, mobiliario y
equipos de computacién que maneja.




FONDO ROTATORIO DE FOMENTO
PRODUCTIVO REGIONAL
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9. No entregar ni sacar documentacion si previa autorizacion del Director Ejecutivo y/o
Jefe Seccional.

10. Llevar la agenda del Director Ejecutivo y/o Jefe Seccional.

11. Realizar el manejo fisico y digital de la correspondencia oficial del Director Ejecutivo
y/o Jefe Seccional.

12. Llevar un control del combustible asignado a su oficina respectivamente.

13. Trabajar en manera coordinada con el chofer para la presentaciéon de los descargos
de combustibles de manera mensual con los respaldos correspondientes.

14. Realizar la cancelacién de los servicios basicos de sus oficinas correspondientes.

15. Realizar el descargo de servicios basicos y envios de sobres.

16. Otras actividades e instrucciones que se les encomiende.

v' LAS FUNCIONES DETALLADAS SON DE CARACTER ENUNCIATIVO Y NO LIMITATIVO.




