MEMORANDO
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PARA: Abog. REINA ISABEL MONTOYA FUENTES

Técnico Informacion Publica

DE: Abog. MARIO MEJIA MENCMA
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En atencién a la solicitud presentada mediante Memorando UPP-87-2018, se adjunta en formato
digital el Manual de Puestos con el que cuenta la DICTA a la fecha, con el proposito de publicar en el
Portal de Transparencia.

Agradeciendo su colaboracién al respecto,

CC.: Ing. Guillermo Ramén Cerritos Joya — Director Ejecutivo DICTA
Archivo.
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA DIRECCION EJECUTIVA

NIVEL: APOYO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO
RESPONSABILIDAD:  RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS
REQUISITOS DEL PUESTO:

a. Poseer titulo de Secretaria Bilingiie, espafiol - inglés.

b. Experiencia minima de 5 afios como Secretaria Ejecutiva.

¢. Habilidad para recibir y ejecutar instrucciones.

d. Manejo de programas de computacién.

e. Conocimientos de técnicas de archivo, redaccién.

f.  Buena presentacién personal.

g Alto grado de discrecion y responsabilidad

h. Con iniciativa.

i. Disponibilidad de tiempo en caso necesario

j-

Excelentes relaciones humanas.

OBJETIVO: Apoyar a la Direccién en todas las actividades secretariales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
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Redactar, transcribir notas y otros documentos.

Programa la agenda de la Direccién Ejecutiva.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la Direccion.

Atiende llamadas telefénicas de y para la Direccién Ejecutiva.

Concertar citas cuando sea requerido y confirmar las citas aprobadas por la
Direccion.

Manejo y organizacién de la correspondencia enviada y recibida dentro y
fuera de la institucion.

Atender visitas de la Direccion Ejecutiva.

Elabora pedidos de requisiciones de equipo y ttiles de oficina.

Participar en reuniones de trabajo.

. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe

inmediato.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR INTERNO

NIVEL: APOYO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO

RESPONSABILIDAD: ~ RESPONSABLE DE UNIDAD

REQUISITOS DEL PUESTO:

a. Profesional universitario en las ciencias contables o econémicas y/ o Perito
Mercantil y Contador Puablico con experiencia comprobada.

Experiencia minima de 3 afios en cargos similares.

Conocimiento de Leyes contables

Conocimientos de leyes presupuestarias y administrativas vigentes en el pais.
Discreto, responsable y honesto, con ética profesional.

Habilidad para el analisis, don de mando, caricter para enfrentar situaciones
propias de su trabajo.

;e an o

OBJETIVO: Responsable de la planificacién, organizacion, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de las funciones de control interno, procurando la eficiente y correcta
utilizacion de los recursos fisicos y financieros de DICTA de acuerdo a lo establecido
en las Leyes nacionales y reglamentos institucionales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asesora a la Direccion Ejecutiva en materia de normas y procedimientos sobre la
administracion presupuestaria y contable,

2. Vela por la eficiente y correcta utilizacién de los recursos fisicos y financieros de
DICTA, y por qué las operaciones financiero - contables se desarrollen de acuerdo
a las normas establecidas.

3. Asesora y Evalua la efectividad de los procesos de gestion de riesgo, control y
gobierno Institucional

4. Realiza auditorias internas con enfoque integral o de gestién, y brindar las
recomendaciones necesarias para mejorar la eficacia de los procesos.

5. Realiza periddicamente auditorias de los estados financieros y de ejecucién
presupuestaria.

6. Determina grados de cumplimiento reglamentario, confiabilidad de estados
financieros, otra informacién relevante y emitir opiniones al respecto a fin de
agregar valor a la confiabilidad financiera y operativa de la Institucién.

7. Realiza evaluaciones de los procesos administrativos, verificando que en los
mismos se apliquen las normas de control interno conforme al manual de
contabilidad, Reglamento de Personal y manuales complementarios de la
institucidn.

8. Realiza labores de inspeccién y revisién de cuentas especificas de DICTA,
programas y proyectos.

9. Presenta informes de auditorias practicadas.

10. Elabora el POA y el Presupuesto de la Unidad.

11. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
PROYECTOS

NIVEL: APOYO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO

RESPONSABILIDAD:  RESPONSABLE DE UNIDAD

REQUISITOS DEL PUESTO:
a. Licenciado en Economia, de preferencia Economia Agricola, o Administracién,
con especialidad en planificacién y desarrollo y gestion de proyectos.

b. Experiencia minima de 5 afios en cargos similares.

c. Experiencia en planificaciéon, formulacién, seguimiento y evaluacién de
proyectos.

d. Don de mando, iniciativa y creatividad

e. Habilidad para el manejo de paquetes de cémputo.

f. Capacidad de trabajo bajo presién

g. Conocimientos del agro nacional y su realidad

h. Responsable, capacidad de direccién y de mando, honesto y con ética

comprobada.
Excelentes relaciones humanas

-

OBJETIVO: Asesorar y asistir a la Direccién Ejecutiva y Jefes de Unidades
Administrativo - Técnicas de DICTA, en planificacién, seguimiento y evaluacién
institucional y gestion de politicas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Coordinar la ejecucién de las actividades de planeacién y seguimiento de todas
las acciones que desarrolle la DICTA.

2. Coordinay elabora el POA y el anteproyecto de presupuesto de la Institucién

3. Supervisa la elaboracién de los planes y presupuestos de DICTA.

4. Da seguimiento del avance y cumplimiento de los planes y presupuestos de
DICTA.

5. Asesora a la Direccién Ejecutiva en la toma de decisiones sobre las politicas,
estrategias y objetivos de los programas, asi como en el funcionamiento
eficiente y eficaz.

6. Prepara en coordinacion con las Unidades técnicas de DICTA, los lineamientos
generales para enmarcar los planes estratégicos de corto, mediano y largo
plazo, lo mismo que la elaboracién del POA/Presupuesto para la gestion de
DICTA.

7. Da seguimiento y evalia los resultados alcanzados en el proceso de generacién
y transferencia de tecnologia agropecuaria.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO PLANIFICADOR PRESUPUESTO

NIVEL: APOYO

JEFE INMEDIATO: JEFE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y PROYECTOS

RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS

REQUISITOS DEL PUESTO:
a) Profesional universitario de las ciencias econémicas o economista agricola.
b) Experiencia minima de 5 afios planificacidn agricola y presupuesto.
c) Experiencia en elaboracion de presupuestos.
d) Habilidad para el manejo de paquetes de coémputo.
e) Capacidad de trabajo bajo presién y con grupos multidisciplinarios.
f) Conocimientos del Sistema SIAFI.
g) Excelentes relaciones humanas.

OBJETIVO: Elabora, coordina y prepara anteproyectos de presupuesto, verifica el
cumplimiento de presupuesto.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Dirigir previo andlisis, la consolidaciéon de los anteproyectos de presupuesto
formulados por las diferentes dependencias y coordinar la preparacién del
anteproyecto de presupuesto de la Institucion.

2. Velar porque el anteproyecto de presupuesto responda a las prioridades de gasto y
de la inversion piblica definidas oficialmente, incluyendo las previsiones para
ejecutar los programas y proyectos de la Institucién, atendiendo las prioridades
emanadas de la SAG.

3. Participar en el analisis del anteproyecto de presupuesto de la Institucién con la
Secretaria de Finanzas, atendiendo instrucciones de la Direccién Ejecutiva

4. Registrar y llevar el control de la ejecucion del gasto de acuerdo con el presupuesto

asignado a cada una de las dependencias de la Institucién, considerando los

objetivos previstos.

Coordinar con la contabilidad las operaciones financieras de la Institucién.

6. Coordinar con planificacion las operaciones técnico-administrativas de la

Institucion a fin de que el POA cuente con financiamiento.

Elaborar el PGM y plan de adquisiciones.

8. Preparar informe sobre la ejecucién presupuestaria, presentandolos a la Jefatura
de la Administracion para su anélisis y tramitacién posterior.

9. Brindar asesoria y apoyo a los Jefes de Programas, Proyectos y Regionales en
asuntos relacionados con la ejecucién y control del gasto.

10. Lievar el manejo actualizado de los registros y archivos del control presupuestario
para su verificacién por la Auditorfa Interna, Tribunal Superior de Cuentas y demés
érganos contralores del Estado

11. Atender los demds asuntos relacionados con las operaciones de presupuesto y
contabilidad y las instrucciones que sobre asuntos de su competencia imparta la
jefatura de la Unidad de Administracién y Finanzas, presentando los informes
correspondientes.
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NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL: APOYO

JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR

RESPONSABILIDAD: APOYO JEFATURA DE LA UNIDAD

REQUISITOS DEL PUESTO:

a. Profesional universitario de las ciencias econémicas o Perito Mercantil con
experiencia comprobada.

Experiencia minima de 5 afios en cargos similares y procesos administrativos
de gobierno.

Capacidad de dirqccién, responsabilidad y mentalidad ejecutiva.

Discreto y honesto.

Don de mando y caricter para tratar con jefes y subalternos.

Habilidad en el manejo de paquetes computacionales.

Capacidad para redactar y generar reportes

Excelentes relaciones humanas.

Espiritu de colaboracion

Capacidad para trabajar bajo presién y en horarios extraordinarios

=
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OBJETIVO: Apoyar y asistir a la jefatura de administracion en todas las actividades
del drea de acuerdo a las leyes y procedimientos administrativos vigentes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asiste a la jefatura en la administracion del sistema SIAFI.

2. Asiste ala jefatura en el control de ingresos y egresos de la Institucién.

3. Asistir al jefe inmediato en la elaboracién del Plan Anual de suministros de
bienes y servicios.

4. Apoyar la gestion de otras unidades, coordinando la prestacién de servicios
oportunos de compras, control de inventarios, cotizaciones, taller mecanico,
Almacén, y otras relacionadas para el buen funcionamiento de DICTA.

5. Velar por el cuidado de los bienes de DICTA, aplicando y haciendo cumplir las
normas de uso de los mismos.

6. Supervisar el estado general de los vehiculos, estableciendo politicas de
mantenimiento preventivo y control de uso de los vehiculos.

7. Aplicar en toda accién administrativa y financiera las disposiciones legales
vigentes.

8. Revisa, asigna y supervisa el registro de los bienes que DICTA adquiera, en los
respectivos inventarios.

9. Colabora con la preparacion del POA de la Unidad.

10. Manejo y asignacion de actividades del personal de servicios generales.

11. Gestiéon y coordinacion de tramites contables

12. Apoyo en el control de Planes de Inversion de las Estaciones Experimentales de
DICTA.

13.0tras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe

inmediato.
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NOMBRE DEL PUESTO: VIGILANTE

NIVEL: APOYO

JEFE INMEDIATO: ASISTENTE JEFE UNIDAD ADMINISTRACION Y
FINANZAS

RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS

REQUISITOS DEL PUESTO:

a. Haber cursado la Educacion primaria

b. Haber prestado servicio militar, o conocer el manejo responsable de
armamento,

c. Experiencia minima de 3 afios.

d. Responsable, discreto, honrado y buenas relaciones humanas.

OBJETIVO: Custodiar todos los bienes e instalaciones de DICTA.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Custodiar las instalaciones, equipos, vehiculos y otros bienes de la Institucion.

2. Controla la entrada y salida de vehiculos, productos, personas y otros.

3. Recorre e inspecciona permanentemente las instalaciones e informa a su jefe
sobre cualquier anomalia que se presente.

4. Vela por el funcionamiento del equipo asignado para el desempefio de su

trabajo.

Abre y cierra puertas de acceso a las instalaciones de las oficinas,

Orienta al publico que visita la Institucién.

Participar en reuniones de trabajo.

Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe

inmediato.
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Da seguimiento a la ejecucion de las actividades de Generacién de Tecnologia
Agropecuaria tanto a nivel de proveedores de servicios como de productores.
Divulga las actividades de investigacion y validacion de tecnologias
ejecutadas.

Monitorea los planes y programas de investigacion, conjuntamente con la
Unidad de Planificacién.

Prepara guias metodoldogicas para la ejecucion de las actividades de
capacitacién en Generacidon de Tecnologia Agropecuaria, en el marco del
programa preparado para tal efecto.

Desarrolla, verifica y ratifica los procesos de produccién de las diferentes
categorias de semilla y el uso, manejo y distribucion de semilla para
garantizar la calidad de la misma.

Colabora en la preparacion de planes operativos y presupuestos.

Desarrolla redes de investigadores nacionales por rubro.

Gestiona ante los organismos de investigacion internacional la ejecucion de
proyectos de generacién de tecnologia en forma conjunta.

Mantiene un inventario actualizado de las tecnologias y avances tecnolégicos
en materia agricola.

Promueve la inversion para el desarrollo de las Estaciones Experimentales.
Planificar y dar seguimiento a la produccién comercial en las Estaciones
Experimentales

Asiste al Director Ejecutivo, en caso de ausencia o de impedimento legal,
cumpliendo con los deberes y responsabilidades que le sean asignadas por el
Director Ejecutivo o en el Reglamento respectivo, de conformidad a lo que
establece el Articulo 40 de la Ley General de la Administracién Publica.

Asiste o representa a la Direccion Ejecutiva en cualquier acto o evento que se

le asigne. Supervisa actividades de financiamiento a productores a nivel
regional.

Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE PROGRAMA DE INVESTIGACION

NIVEL: NORMATIVO
JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR INVESTIGACION Y GENERACION DE
TECNOLOGIA

RESPONSABILIDAD:  RESPONSABLE DEL PROGRAMA

REQUISITOS DEL PUESTO:

a. Profesional de las Ciencias Agricolas o afines, de preferencia con postgrado en
la materia.

b. Experiencia minima de 5 afios en procesos de generacién de tecnologia
agricola.

c. Poseer conocimientos sobre la problematica del agro nacional.
Capacidad en la toma de decisiones, innovador y ecuanime.
e. Conocimientos basicos de paquetes computacionales

o

OBj£ fIVO: Apoyar a la Sub Direccion ae Generacion, en todas las acciones para
generar programas de investigacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Generar informacién actualizada sobre el avance de tecnologias modernas de
investigacion.

2. Disefiar planes operativos de conformidad al plan estratégico de DICTA y las
politicas de la SAG.

3. Coordinar el disefio de modelos de protocolos de investigacién con Jefes
Nacionales de los rubros de interés nacional.

4, Gerenciar y administrar los proyectos que se le asignen.

5. Apoyar a la Sub Direccién en la publicacién de las investigaciones relevantes
realizadas por DICTA.

6. Mantener contacto con diferentes Centros de Investigacién Internacional.

7. Gestionar eventos de capacitacion a nivel nacional e internacional, para la
actualizacion del conocimiento.

8. Supervisar a nivel regional las actividades de investigacién que se realicen.

9. Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales.

10. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO EN HORTALIZAS / AREA
INVESTIGACION

NIVEL: NORMATIVO

JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA DE INVESTIGACION

RESPONSABILIDAD:  RESPONSABLE DE UNIDAD

REQUISITOS DEL PUESTO:

a. Profesional de las Ciencias Agricolas de preferencia con especialidad en
hortalizas.

b. Experiencia minima de 3 afios en el sector de hortalizas.

c. Poseer conoarrpentos sobre la problematica del agro nacional.

d. Capacidad en la toma de decisiones, innovador y ecuanime.

e. Capacidad para la elaboracién de informes técnicos.

f. Conocimientos de paquetes computacionales y estadisticos.

g. Organizado, objetivo, responsable e imparcial.

OBJETIVO: Apoyar al Programa de Investigacién en todas las acciones que en
materia del Plan de Hortalizas se deban desarrollar.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Elaborar, socializar y ejecutar el plan institucional de desarrollo de hortalizas.
2. Llevar registros estadisticos de produccién, exportaciones e importaciones de
Hortalizas.
3. Supervisar a nivel nacional las actividades de Hortalizas y Frutales ejecutadas
en las Regionales.

Participar en las actividades de asistencia técnica en Hortalizas y Frutales.

Apoyar en la elaboracion y ejecucién de actividades del Plan Nacional de

Hortalizas y Frutales.

6. Dirigir acciones de fomento a la produccion de hortalizas a nivel nacional y en
areas beneficiadas con proyectos de riego ejecutados a través de la SAG u
otras instituciones.

7. Realizar diagnésticos de la problematica de los cultivos para mejorar la
calidad de produccién para mercado interno y externo de hortalizas.

8. Brindar apoyo en asesorfa y asistencia técnica a productores y empresa que
lo demanden, en el manejo y establecimiento del cultivo.

9. Establecer un programa de capacitacion en temas fundamentales para
incrementar la competitividad de las hortalizas.

10. Fomentar la produccién de hortalizas de forma organica e hidropénica.

11. Mantener una base de datos sobre oportunidades de comercializacién de los
diferentes rubros de su competencia.

12. Participar proactivamente en las reuniones de cadena contribuyendo con
acciones, establecimiento de politicas y otras estrategias para el desarrollo
del sector y al encadenamiento entre el productor debidamente organizado,
instituciones financieras, ONG y empresas transformadoras y exportadoras.
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE PROGRAMA DE TRANSFERENCIA DE
TECNOLOGIA
NIVEL: NORMATIVO

JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DEL PROGRAMA

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Profesional de las Ciencias Agricolas o afines, de preferencia con especialidad
en extension agricola.

2. Experiencia minima de 5 afios en procesos de transferencia de tecnologia

agricola.

Poseer conocimientos sobre la problematica del agro nacional.

Capacidad en la toma de decisiones, innovador y ecudnime.

Capacidad para Ia elaboracion de informes técnicos.

Conocimientos de paquetes computacionales y estadisticos.

Organizado, objetivo, responsable e imparcial.

OBJETIVO: Apoyar a la Sub Direccién de Transferencia de Tecnologia en todas las acciones

que en materia de Transferencia de Tecnologia Agropecuaria se desarrollen en el pais.

No kW

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Norma las acciones que en materia de Transferencia de Tecnologia se desarrollan en
el pais, en las areas agricolas, Ganadero y Desarrollo Empresarial.

2. Coordina y facilita actividades y recursos para brindar asistencia técnica y
capacitacion a los pequefios y medianos productores para una produccién agricola,
ganadera y empresarial.

3. Disefia y pone en funcionamiento proyectos y programas de apoyo a para la
produccién de granos bdsicos, sector ganadero y sector de desarrollo empresarial.

4. Establece un programa de capacitacion de técnicos y productores lideres en temas
agricolas para lograr aumento produccién de granos basicos

5. Supervisa y en su defecto realiza las actividades de los proyectos de innovacién que
se ejecutan con organismos y cooperantes

6. Apoyaalasub direccién de transferencia en la preparacion de planes operativos.

7. Coordina capacitacion a los proveedores de servicios sobre metodologia de extensién
y actualizacidn técnica.

8. Apoya a la sub direccién de transferencia en el registro actualizado y seguimiento a
los servicios de transferencia agropecuaria y agroforestal que ofrezcan las personas
individuales y empresas privadas autorizadas por DICTA.

9. Apoya en la realizacién estudios y anilisis sobre zonas potenciales para la produccion
de alimentos a fin de promover las acciones de transferencia de tecnologia por parte
del sector privado.

10. Coordina, norma y brinda seguimiento y monitoreo y elabora informes de los
proyectos implementados por DICTA en colaboracidén con otros organismos de
cooperacion.

11. Supervisa actividades de transferencia de Tecnologia a nivel regional.

12. Presenta informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales

13. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIAS DEL PROGRAMA DE

TRANSFERENCIA
NIVEL: APOYO
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA DE TRANSFERENCIA
RESPONSABILIDAD; RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS
REQUISITOS DEL PUESTO:
Poseer titulo de Secretaria Comercial o afin.
Experiencia minima de 3 afios en puestos similares.
Manejo de programas de computacion.
Buena presentaci‘én personal.
Responsable, discreto, honrado.
Dinamica.
Disponibilidad de tiempo en caso necesario
Excelentes relaciones humanas.

OBJETIVO: Apoyar a la unidad en todas las actividades secrerariales.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

. Redactar, transcribir notas y otros documentos.

. Organizar y mantener actualizado el archivo de la Unidad.

. Atender y hacer llamadas telefénicas.

. Concertar citas cuando sea requerido.

. Manejo y organizacion de la correspondencia enviada y recibida dentro y fuera
de la institucidn.

Atender visitas u orientar a las mismas en caso necesario.

Apoyar a las diferentes secciones de la Unidad.

Participar en reuniones de trabajo.

Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO ESPECIALISTA EN PECUARIO
NIVEL: APOYO

JEFE INMEDIATO: JEFE UNIDAD DE GANADERIA
RESPONSABILIDAD;  RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS
REQUISITOS DEL PUESTO:

Ingeniero Agrénomo o agrénomo con experiencia

Experiencia minima de 3 afios en sistemas de supervision.
Amplio conocimiento de los rubros pecuarios.

Conocimientos de formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos
agricolas.

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Manejo de paquetes estadisticos.

Poseer buenas costumbres y modales.

Excelentes relaciones humanas.
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OBJETIVO: Establecer y apoyar la implementacién de un sistema nacional de
asistencia técnica para una produccién pecuaria rentable y competitiva.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Coordinar los diferentes programas del sector publico y privado a nivel
nacional las acciones a ejecutar para implementar los planes de transferencia
de tecnologia para la produccién y desarrollo ganadero.

2. Participar en la elaboracién del plan operativo y presupuesto de DICTA
relacionado con la ganaderia a nivel nacional.

3. Supervisar el levantamiento de diagnoésticos ganaderos de cada rubro.

4. Apoyar la creacion de empresas de asistencia técnica privada y otras
actividades relacionadas con la produccién ganadera.

5. Participar en actividades de supervision y evaluacion de los programas de

transferencia de tecnologia.

Participar en el establecimiento de un banco de datos en ganaderia.

Participar en reuniones de trabajo.

8. Otras que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE UNIDAD FINANCIAMIENTO AL

PRODUCTOR
NIVEL: NORMATIVO
JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA TRANSFERENCIA
RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE UNIDAD
REQUISITOS DEL PUESTO:

a. Profesional de las Ciencias Agricolas de preferencia con especialidad en
administracién agricola

Experiencia minima de 4 afios en cargos similares.

Poseer conocimientos del agro nacional y planificacién.

Capacidad en la toma de decisiones, innovador y ecuanime.

Capacidad para la elaboracion de proyectos e informes técnicos.
Conocimientos de paquetes computacionales y estadisticos.

Organizado, objetivo, responsable e imparcial

. Poseer caracteristicas de liderazgo.

FRrme oo o

OBJETIVO: Apoyar al Jefe del Programa de Transferencia de Tecnologia en la
promocion, identificacién y selecciones de beneficiarios de crédito a nivel nacional

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:;

1. Elabora el Plan Operativo anual de Financiamiento al Productor

2. Realiza las actividades de promocién, identificacién y seleccién de los posibles
beneficiarios elegibles de crédito de los diferentes fondos de financiamiento
con que cuenta la institucién a nivel nacional.

3. Brinda seguimiento técnico a los beneficiarios de los fondos de financiamiento
para garantizar el buen funcionamiento de los mismos.

4. Brinda y/o facilita capacitacién en materia financiera y productiva en el irea
de otorgamiento del crédito a los productores beneficiados.

5. Participa en los Comités de Crédito

6. Funge como Secretario de los Comités de Crédito y cumplir con las obligaciones
establecidas en el Reglamento de los Comités.

7. Elabora en coordinacién con el personal de campo de DICTA a nivel Regional
propuestas a los Comité de Crédito para la reactivacion de los CRA y CREL y
otros fideicomisos.

8. Presenta a los Comités de Crédito de DICTA, alternativas de solucién gque
permitan la reactivacién de los CRA y CREL y otros fideicomisos en situacion de
mora.
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE UNIDAD DE TECNOLOGIA APROPIADA

NIVEL: NORMATIVO

JEFE INMEDIATO: JEFE PROGRAMA TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DEL PROGRAMA

REQUISITOS DEL PUESTO:

Profesional de ingenieria.

Experiencia minima de 3 afios en procesos de tecnologias apropiadas.
Poseer conocimientos sobre la problematica del agro nacional.
Poseer conocimientos estadisticos.

Capacidad en la toma de decisiones, innovador y ecudnime.
Capacidad para la elaboracién de informes técnicos.

Conocimientos de paguetes computacionales.

. Organizado, objetivo, responsable e imparcial

F@ o a0 o

OBJETIVO: Apoyar al Programa de Transferencia en la ejecucién y seguimiento de
proyectos de tecnologfas apropiadas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Planificar, elaborar un Plan Operativo Anual de la Unidad de Tecnologias
Apropiadas.

2. Investigar, disefiar e identificar tecnologias que fortalezcan a los
productores y las comunidades rurales.

3. Proveer informacion, entrenamiento y asistencia técnica creando espacios y
capacidades a talleres y artesanos locales para el desarrollo de tecnologias.

4. Planificar y promocionar a nivel de comunidades rurales, con la
coordinacion de técnicos de DICTA, enlaces y extensionistas de ONG's y
otras organizaciones, demostraciones de uso de equipo y técnicas que
promueva su Unidad.

5. Realizar charlas y demostraciones de campo para promover las tecnologias
a nivel de instituciones, productores, grupo organizados, Estaciones
Experimentales ONG’s.

6. Coordinar actividades relacionadas con las Escuelas e Institutos de

Agricultura y Universidades a nivel regional.

Monitorear y evaluar las tecnologias desarrolladas por la unidad.

8. Escalar las tecnologias Apropiadas liberadas por DICTA a través de
proyectos, ONG, organizaciones y productores con el objetivo de transferir
las tecnologias.

9. Informar con un informe mensual de las actividades ejecutadas por la
Unidad.

10. Coordinar con las unidades de Transferencia Tecnologia de la DICTA,
actividades en apoyo a la transferencia de tecnologias apropiadas.

11.Identificar las necesidades de tecnologias apropiadas en los productores
asistidos por la Institucién.

12. Cualquier otra actividad que le sea asignada por su jefe inmediato.

~
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE PROGRAMA FOMENTO A LA AGRICULTURA
FAMILIAR

NIVEL: NORMATIVQ

JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DEL PROGRAMA

REQUISITOS DEL PUESTO:

i. Profesional de las Ciencias Agricolas o afines, de preferencia con especialidad
en granos basicos.

j. Experiencia minima de 3 afios en procesos de transferencia de tecnologia
agricola.

k. Poseer conocimientos sobre la problematica del agro nacional.

l. Poseer conocimientos estadisticos.

m. Capacidad en la toma de decisiones, innovador y ecuanime.

n. Capacidad para la elaboracién de informes técnicos.

o. Conocimientos de paquetes computacionales.

p. Organizado, objetivo, responsable e imparcial

OBJETIVO: Apoyar a la Sub-direccion de Transferencia en la ejecucion y
seguimiento del Programa Fomento de la Agricultura Familiar.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Realizar el seguimiento del Programa para el cumplimiento de las metas

programadas conformes los lineamientos de la Direccion Ejecutiva.

Elabora el Plan de Fomento de la agricultura familiar

Elabora el Plan nacional de siembra.

Elabora el Plan nacional de siembra por region.

Elabora el plan de compra de insumos.

Elabora los informes de cierre de época de siembra

Apoya a las Regionales a la ejecucién y seguimiento del Proyecto para el

cumplimiento de las metas programadas conformes los lineamientos de la

Direccién Ejecutiva.

8. Coordina la entrega del Bono a las regionales y Organizaciones
Facilitadoras.

9. Coordina las actividades de los huertos familiares.

10. Coordina con otras instancias para lograr el correcto desempefio de los
Proyectos Bono de Solidaridad Productiva y Huertos familiares.

11. Supervisa en las regionales las actividades sobre los proyectos Bono de
Solidaridad Productiva y huertos familiares.

12. Supervisa actividades del Bono de Solidaridad Productive y Huertos
Familiares a nivel regional.

13. Presenta informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO AGRICOLA PROMOTOR DE CAJAS RURALES

NIVEL: APOYQO

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR REGIONAL

RESPONSABILIDAD: RESPONSABLE DE ACTIVIDADES ASIGNADAS

REQUISITOS DEL PUESTO:

Egresado de educacion media con capacitacidn en género y cajas rurales.
Experiencia minima de 3 afios en sistemas de supervisién y capacitacién.
Habilidad para elaborar informes técnicos.

Manejo de paquetes estadisticos.

Capacidad de trabajar con grupos.

Poseer buenas costumbres y modales.

Excelentes relaciones humanas.

@™o A0 gD

OBJETIVO: Apoyar a la coordinacién regional en la formacion y capacitacion de grupos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Promocidn de las Cajas Rurales de Ahorro y Crédito en comunidades de diferentes municipios
en los que se trabaja para identificar iniciativas de cajas rurales y aumentar la membrecia de las
cajas rurales.

2. Ordenamiento de informacién en Ia regional, sobre cajas rurales, archivo de oficina.

3. Levantamiento de un inventario de cajas rurales de su respectiva regional, fisico y digital para la
coordinacién regional.

4. Elaboracién de plan de trabajo mensual en cajas rurales por el mes del técnico dentro de la
regional.

5. Elaborar guias metodeoldgicas para realizar eventos de capacitacion segin sea el tema a
impartir, segun el criterio técnico y la normativa del Plan Nacicnal de Cajas y en armonia con la
actual Politica Nacional de Cajas de Ahorro y Crédito.

6. Realizar trabajos con cajas rurales nuevas.

7. Realizar trabajos con cajas rurales en proceso.

8. Trabajar con una caja de seguimiento y la identificacién de una caja rural para el inicio de su
tramite de personalidad juridica.

9. Elaborar informe por cada Caja Rural que se esta trabajandc para fortalecer su estructura
organizativa, identificando los aspectos: Estructura Organizativa, asistencia a reuniones de
asamblea, tiempo de eleccion de junta directiva, celebracién de reuniones, equidad de género
en cargos directivos, desarrollo de reuniones, capacitaciones recibidas para el fortalecimiento
de la estructura organizativa y relaciones personales, la capitalizacién actual de la caja y los
demas criterios contemplados en la boleta de caracterizacién y asi continuar proceso segun
caracteristicas de cada caja trabajada.

10. Elaboracién del informe mensual de actividades.

11. Presentar informe de capacitaciones impartidas por tema o modulo, nimero de participantes
totales por hombres y mujeres.

12. Presentar informe con la capitalizacidn de cada una de las cajas con que se esta trabajando.

13. Divulgacién de la actual Politica Nacional de Cajas de Ahorro y Crédito Rural y Urbana.

14. Seleccionar y evaluar cajas rurales que puedan aplicar a fondos.

15. Trabajar con Escuelas de Campo en la socializacién y organizacién, priorizar cultivos y desarrollo
curricular

16. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.














































