. GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

FONDO MARENA

Resoluciéon niim. FM-001-2023-RE que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones del Fondo Nacional para el Medio
Ambiente y Recursos Naturales (Fondo MARENA)

CONSIDERANDO: Que mediante la Ley nim. 64-00, del 18 de agosto del ano
2000, se crea el Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales, para
desarrollar y financiar programas y proyectos de proteccion, conservacion,
investigacion, educacidén, restauracion y uso sostenible del medio ambiente y los
recursos naturales.

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa del Fondo Nacional para el
Medio Ambiente y Recursos Naturales (Fondo MARENA), debe estar orientada en
funcion de la mision, visién, objetivos y estrategias institucionales, tomando en cuenta
las modernas corrientes de gestion.

CONSIDERANDO: Que la ley nim. 41-08 de Funcion Publica, del 16 de enero de
2008, que crea la Secretaria de Estado de Administracién Plblica, hoy Ministerio de
Administracion Publica, en su articulo 8, numeral 6, faculta al Ministerioc de
Administracién Publica a dirigir los distintos procesos de gestion del recurso humano
al servicio de la Administracion Plblica Central y Descentralizada.

CONSIDERANDO: Que el Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos
Naturales (Fondo MARENA) debe contar con los instrumentos administrativos que le
permitan desarrollar con eficiencia sus funciones tradicionales y asumir nuevos roles
tendentes a elevar los niveles de eficiencia de sus servicios.

CONSIDERANDO: Que el objetivo del Manual de Organizacién y Funciones es
dotar al Fondo Nacional para el Medio Ambiente Y Recursos Naturales (Fondo
MARENA) de un instrumento de gestién que permita sistematizar y homogeneizar la
denominacion, clasificacion, nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se
sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia
de las unidades organizativas y de coordinacién; asi como su ubicacién dentro de la
estructura y las funciones que le corresponden.

CONSIDERANDO: Que La Ley num. 41-08, que crea el Ministerio de
Administracién Publica, establece en su articulo 8, numeral 12, que ésta es la
institucion encargada de evaluar y proponer las reformas de las estructuras organica y
docional de la administracién publica. Asimismo, revisar y aprobar los manuales de
ogcedimiento y de organizacion y organigramas que eleven para su consideracion los
y entidades de la administracion publica.
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VISTA: La Constitucion Politica de la Republica Dominicana, proclamada el 13 de
junio de 2015;

VISTA: Ley nim. 64-00, del 18 de octubre del afo 2000, que en su Art. 71, crea el
Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales:

VISTA: La Ley nim. 200-04, del 13 de abril de 2004, de Libre Acceso a la Informacion
Publica;

VISTA: La Ley nam. 567-05, del |3 de diciembre de 2005, de Tesoreria Nacional;

VISTA: La Ley nim. 423-06, del 17 de noviembre de 2006, Ley Organica de
Presupuesto para el Sector Publico;

VISTA: La Ley nim. 449-06, del 06 de diciembre de 2006, que modifica la Ley nim.
340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones;

VISTA: La Ley nim. 498-06, del 27 de diciembre del 2006, que instituye el Sistema
Nacional de Planificacién e Inversién Pablica y deroga la Ley ndm. 55, del afio 1965 y el
Decreto niim. 685-00, del afo 2000;

VISTA: La Ley nim. 5-07, del 05 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado;

VISTA: La Ley nim. 10-07, del 08 de enero de 2007, que instituye el Sistema Nacional
de Control Interno;

VISTA: La Ley nim. 41-08, del 16 de enero de 2008, de Funcién Puablica, que crea la
Secretaria de Estado de Administracién Publica-SEAP, hoy Ministerio de
Administracién Publica;

VISTA: La Ley nim. 247-12, del 9 de agosto del 2012, Organica de Administracién
Publica;

VISTO: El Decreto nim. 468-05, que aprueba y establece el Manual General de
Cargos Civiles Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo, de octubre del 2005;

VISTO: El Decreto nim. 668-05, del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés

acignal la profesionalizacion de la funcién publica; y el disefio de estructuras
dgéneas que sirvan de integracion y coordinacién para las dreas transversales de la
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente oficial de
consultgpara las autoridades y colaboradores del Fondo Nacional para el Medio Ambiente y
Recursos Naturales (Fondo MARENA), sobre la institucion y su funcionamientte@®»
detalles de la estructura organizativa: Los distintos niveles jerarquicos que la integran, las
lineas de mando o autoridad, tipo de relaciones-@mggmicas, los niveles de coordinacion

y las funciones de las unidades organizativas.

Este document de gestion permite a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento
integral de la organizacion y sus funciones generales, contribuyendo asi a mejorar los canales
de comunicacion y coordinacién; de igual modo, determinar las funciones principales y
especificas de los érganos que componen la Estructura Organkandel MARENA

Es importante sefalar que el Manual de Organizacion y Funciones ha sido elaborado con la
finalidad de delimitar las responsabilidades y funciones de las diferentes areasineomo
guia para la realizacion del trabajo, que procura evitar la duplicidad y dispersion de
funciones.

Es por ello, que la institucién debe velar por mantener actualizado el Manual de Organizacion
y Funciones a la par que la Estructura Organizativa, @upa de adecuar los cambios a la
dindmica organizacional.

Manual de Organizacion y Funciones del Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales
(Fondo MARENA)
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL FONDO NACIONAL PARA EL MEDIO
AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES (FONDO MARENA)
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1.1.Objetivos del Manual.

x Dotar al Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales (Fondo
MARENA) de un instrumento de gestién que permita sistematizar y homogeneizar la
denominacion, clasificaciéon, nivel jerarquico, objetivo y base Isglite la que se
sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia
de las unidades organizativas y de coordinacién; asi como también, su ubicacion
dentro de la estructura y las funciones que les corresponden.

x Constituirun instrumento de organizacion administrativa que permita implantar la
nueva estructura organizacional.

x Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

x Coadyuvar en la programacién de la capacitacion del personal de la instituciéon y muy
especiamente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una vision global de la misma.

x Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y el peso de las
unidades organizativas en el cumplimiento de la misién institucional.

x Facilitar el proceso da@éntificacion y clasificacion de la estructura de puestos de la
Institucion.

1.2. Alcance.

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las funciones
de las unidades organizacionales que conforman la estructura ttghfadndo Nacional
para el Medio Ambiente y Recursos Naturales (Fondo MARENA).

Manual de Organizacion y Funciones del Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales
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1.3. Puesta en Vigencia.

La puesta en vigencia del presente manual queda a cargo de la maxima autoridad ejecutiva
del Fondo MARENA, a través de una Resolucid@frendada por el Ministro de
Administracion Publica, mediante la cual se aprueba formalmente el documento y se instruye
al cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

1.4. Edicién, Publicacion y Actualizacion.

El Manual de Organizacion unciones debe ser revisado periddicamente cada vez que
ocurra un cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad existente dentro de la
misma. El (Ia) Director (a) Ejecutivo (a) delegara en el Departamento de Planificacion y
Desarrollo la distbucion, edicion y actualizacion del Manual. Las peticiones de cambios
deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Corresponde al Departamento de Planificacion, y Desarrollo revisar y actualizar el presente
manual, al menos una vez al afio, y en cesmodificaciones en la estructura organizativa

y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos, entre otros, en coordinaciéon con
las demas éreas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la
consideacion de la maxima autoridad y socializadas con todos los responsables de las
diferentes unidades que conforman el Fondo MARENA.

1.5. Distribucién del Manual.
Recibirdn una copia completa del Manual:

x El (la) Director(a) Ejecutivo (a) del Fondo MARENA.

x Los responsables de las areas de Recursos Human®andieaciony Desarrollo.

x Los demdas responsables de &reas recibirAn solamente la parte del manual
correspondiente a las unidades organizativas bajo su respiciasiabi

Manual de Organizacion y Funciones del Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales
(Fondo MARENA)
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1.6 Definicion de Términos.

x Organizacion: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas, que
actian e interactian entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que los
recursos humanos, financieros, fisicosind@rmacién y otros, de forma coordinada,
ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines.

x Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a
una institucion, area organizativa para desarrollar sidmilncluye, entre otras, la
planeacion, organizacion, coordinacion, direccion y control.

x Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de
mando establecida en una organizacion.

x Nivel Directivo Maximo: Es donde se estaglen objetivos institucionales, politicas
y estrategias de la entidad.

x Nivel Ejecutivo de Apoyo:Es donde se aplican las politicas y se toman las decisiones
para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y estrategias
definidas en el mel maximo.

x Nivel Sustantivo u Operativo:es donde se ejecutan las operaciones de la entidad y
se transforman ladecisiones en bienes y/o servicios.

x Nivel Desconcentrado o DescentralizadoConsiste en asignar a un organismo
especifico la ejecucion deecias funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo esta
ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro superior.

x Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre sitravés de procesos, canales de comunicacién, e instancias
de coordinacion interna establecidas por una entidad para cumplir con sus objetivos
estratégicos y operativos.

Manual de Organizacion y Funciones del Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales
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Estructura Matricial : Estructura que crea dos lineas de autoridad, combina la
departarentalizacion de las funciones y de los prodsiciserviciost(Programas y
Proyectos). Busca la mayor integracion de recursos espeaializad

Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le
asignan uno o variosbjetivos, desagregados de los objetivos institucionales, y
funciones homogéneas y especializadas.

Direccion (de area):Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a una
Secretaria de Estado, Direccion General/Nacional u Oficina Nacionaurgusrfes

son generalmente de tipo sustantivo y para areas especificas. Tiene a su cargo la
responsabilidad completa sobre uno o més de los resultados prioritarios que la
institucién debe producir para terceros.

Departamento: Son unidades del nivel de di@dn intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacién obedece a una divisién del trabajo por funciones, por
producto, territorio, clientes, procesos, etc.

Division: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento;
especializado edeterminada funciéon o servicio de las asignadas al departamento
bajo el cual esta subordinada.

Seccion: Le corresponde el nivel jerarquico mas abajo, utilizada generalmente
dependiendo del volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidadale la
depende.

Organigrama: Grafico de la estructura formal de una organizacion, sefiala las
diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre
ellas.

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos deleidte
aprobados por quienes ejercen la direccidon de una organizacion.

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion,
facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en

Manual de Organizacion y Funciones del Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales
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proporciones adecuadas y a@gus medios a los fines. Establece relaciones entre
varias partes del trabajo
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II. ASPECTOS GENERALES DEL FONDO MARENA.
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2.1. Breve resefia histérica del Fondo MARENA

El Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales (Fondo MARENA) es una
institucion descentralizada del Estado dominicano con personalidad juridica, patrimonio
independienteadministracion propia y jurisdiccion en todo el territorio nacional.

Fue creado por disposicion de la Ley general sobre Medio Ambiente y Recursos Naturales
(64-00) del 18 de agosto del afio 2000 y esta reglamentado por el decré® d&3Poder
Ejecutivoemitido el 21 de octubre del 2009.

El Fondo MARENA tiene el mandato de movilizar recursos del sector publico y privado, asi
como de agencias u organismos de cooperacion internacional para financiar planes,
programas y proyectos de proteccion, consermaaidestigacion, educacion, restauracion y

uso sostenible de los recursos naturales y la diversidad bioldégica con miras a lograr una
gestién ambiental eficiente.

2.2. Misién, Vision y Valores

Mision.

Promover la inversion publica y privada para deslar y financiar programas y proyectos
relacionados con el medio ambiente y los recursos naturales que contribuyan al desarrollo
sostenible del pais.

Vision.

Ser la institucién nacional de referencia para la captacion y administracid@ctuteos
financieros orientados a apoyar una gestion ambiental estratégica que contribuya a la mejora
de la calidad de vida de la poblacién dominicana.

Manual de Organizacion y Funciones del Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales
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Valores:

> Entusiasmo > Transparencia

> Trabajo en Equipo > Equidad

> Liderazgo > Valor agregado

> Solidaridad > Optimizacion de los recursos

2.3. Base Legal del Fondo MARENA.

x Ley num. 6400, del 18 de octubre del 2000, que crea la Secretaria de Estado de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, hoy Ministerio de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, en su art. 71, crea el Fondo Nacional para el Medio Ambiente y
Recursos Naturales (Fondo MARENA).

x Decreto num. 7889, del 21 de octubre del 2009, que establece un Consejo Directivo
y una Direccién Ejecutiva para dirigir y administehFondo Nacional para el Medio
Ambiente y Recursos Naturales (Fondo MARENA)

2.4. Atribuciones de Ley del Fondo MARENA.

x Financiar programas y proyectos para la proteccion, conservacion, investigacion,
educacion, restauracién y uso sosteniblardsdio ambiente y recursos naturales.

x Contratar la prestacion de servicios técnicos y de representacion o funcionales de
conformidad con las politicas publicas correspondientes.

x Negociar acuerdos de cooperacion con cualquier organismo nacional o intexihacion
gue tenga responsabilidades especializadas en campos conexos, siempre que los
mismos estén dirigidos a la ejecucion de la politica nacional de medio ambiente y
recursos naturales, dentro de los términos de la ley.

x Efectuar todas aquellas operaciones egatios juridicos necesarios para la
consecucion de sus fines.

Manual de Organizacion y Funciones del Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales
(Fondo MARENA)

12



Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales (FOnddARENA)

Manual de Organizacion y Funciones

I1l. ORGANIZACION.
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3.1. Niveles Jerarquicos.

a) Nivel Ejecutivo Maximo
x Director (a) Ejecutivo (a)

b) Nivel Ejecutivo Medio
x Departamentos
x Divisiones
X Secciones

c) Nivel Operacion
x Direccion de Area
x Divisiones

3.2. Estructura Organizativa.

] Unidades Normativas o de Maxima Direccion:

x Consejo Directivo
x Direccion Ejecutiva

] Unidades Consultivas o Asesoras

Division de Recursos Humanos
Division Juridica
Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:
uDivision de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y
Proyectos
pivision de Cooperacion Internacional

] Unidades Auxiliares o de Apoyo
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Departamentéddministrativo Financiero, con:
pSeccion de Contabilidad
pSeccion de Servicios Generales

] Unidades Sustantivas

Direccion Técnica, con:

pDivision Aplicacién Fondo Patrimonial Areas Protegidas y Temas Especificos

uDivision Aplicacion Fondo dénvestigaciones Ambientales y Educacion

uDivision Aplicacion Fondo de Financiamiento a Iniciativas Comunitarias y Pago
Servicios Ecosistémicos
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3.5. OrganigramaEstructural.
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IV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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4.1. UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR.
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Titulo de la Unidad : Division de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de
Dependencia de : Direccion Ejecutiva
Coordinacién con : Todas lasJnidades de la institucion

Organigrama

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado en la
Ley num. 4108, garantice la existencia @ervidores publicos motivados e idoneos, que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

A. Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas de
gestion de recursos humanos en coherencidasatisposiciones de la Ley num-41
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08 de Funcidén Publica, sus reglamentos de aplicacion, y las que emanen del
Ministerio de Administracién Publica.

B. Mantener actualizados los indicadores correspondientes a su unidad, incluidos en el
Sistema de Monitorede la Administracion Publica (SISMAP).

C. Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucion y remitir al Ministerio de Administracion Publica los informes relacionados
con este, asi como cualquier dtreormacion que le fuere solicitada.

D. Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia de la
institucion.

E. Remitir anualmente al Ministerio de Administracién Publica el Plan Operativo de la
Unidad.

F. Programarsupervisar y coordinar el andlisis de los cargos y la definicion de los
perfiles, de acuerdo a las normas que emita el 6rgano rector.

G. Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal a través de concursos
publicos para dotar a la instituocidle personal idéneo.

H. Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad y las desvinculaciones del
personal.

I. Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracidni¢a.

J. Aplicar la politica de retribucién que sea acorde con el 6rgano rector de la funcién
publica.

K. Planificar y coordinar los procesos de induccion, formacion y capacitacion del
personal, en coherencia con la estrategia institucional, para asegresiraiento
individual y organizacional.
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L. Planificar y dirigir los estudios de clima y cultura organizacional, e implementar los
planes de accion de mejora a través de las metodologias y herramientas que establezca
el Ministerio de Administracion Publica.

M. Planificar, dirigir e implementar las politicas, metodologias, herramientas y modelos
que establezca el Ministerio de Administracion Publica, en materia de gestion del
cambio, gestion del conocimiento y gestion de la comunicacion interna.

N. Mantener el dabo registro y control de las acciones de personal.

O. Asegurar la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales, asi como la salud
y seguridad en el trabajo, en coordinacién con el Ministerio de Administracién
Publica.

P. Participar en logprocesos de racionalizacion de la estructura organizativa, de la
implementacion del Modelo CAF y de los demas procesos que de ellos se deriven.

Q. Proponer a la alta direccién del Fondo MARENA, las mejores practicas de gestion en
coherencia con lo estableoién la Ley num. 408 de Funcién Publica.

R. Realizar actividades de integracion de equipos y conciliacién laboral para los
empleados de la Institucion.

S. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Division de Recursos Humanos.
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division Juridica
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de
Dependencia de : Direccion Ejecutiva
Coordinacién con : Todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la institucion, en los asuntos administrativos, civiles,
penales y laborales, con estrictamplimiento a las normas vigentes.

Funciones Principales:

A. Realizar y revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los
convenios, los proyectos de ley y de decretos, y otros documentos legales
relacionados con las actividades y i@@igones del Fondo MARENA.
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Manual de Organizacion y Funciones

B. Elaborar los contratos para ser suscritos por la institucion con personas juridicas o
morales, y mantener registro y control de los mismos.

C. Representar o incoar acciones ante los tribunales y darle seguimiento a los asuntos
legales que sean referidos por las diferentes unidades organizativas de la institucién
al area juridica.

D. Mantener un registro actualizado de todas aquellas leyes, decretos, reglamentos,
disposiciones, resoluciones, convenios, contratos y déocasnentos juridicos de la
institucion

E. Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado dominicano, a través del

Fondo MARENA, con organismos internacionales.

F. Intervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses del Fondo
MARENA.

G. Gestionar la notarizacién de los documentos legales de la institucion, que asi lo
requieran.

H. Participar como miembro del Comité de Compras y Contrataciones y velar que los
procedimientos y documentos de compras se elaboren y se cwopfamme a lo
establecido en la Ley de Compras y Contrataciones y sus Reglamentos.

I.  Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas
de la institucion.

J. Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto decélgean recibidas
por la institucion.

K. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division Juridica

Los demas cargos que integran esta unidad sefandos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Departamento de Planificacion y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica Divisidn de Formulacion, Monitoreo y

Evaluacion de Planes Programas y
SUR\HFWRV”~
S'LYLVLYQ GH &RRSHUDFLYQ ,QWHUC
Relaciones de
Dependencia de : Direccion Ejecutiva

Coordinacion con : Todas las Unidades de la institucion

Organigrama
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Objetivo General:

Asesorar a la @xima autoridad del Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos
Naturales en materia de politicas, planes, programas y proyectos de la institucion, asi como
de elaborar propuestas para la ejecuciobn de proyectos y cambios organizacionales,
incluyendo eingenieria de procesos.

Funciones Principales:

A.

Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo
institucional, en coordinacion con las altas autoridades de la institucion.

Disefiar los instrumentos que permitan recolectar la informacién necesaria para
realizar los procesos correspondientes al ciclo de planificacién anual.

Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, asi como dar
seguimiento a su ejecucion.

Disefar e implementar un proceso de gestion de riesgos a fin de mantener al tanto a
la Maxima Autoridad sobre los riesgos que podrian afecRiElede la Institucion.

Disefiar indicadores de gestidoordecon la planificacion estratégica institucional.

Participar en la elaboracion del Plan de Compras en coordinacién con el area de
Compras y Contrataciones de la Institucion.

Identificar, famular y evaluar la factibilidad técni@rondmica de cada uno de los
proyectos de inversion de acuerdo a las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de li#uicisn, en coordinacion
con el area financiera respectiva.
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S.

Manual de Organizacion y Funciones

Participar en la definicion de la estructura programatica del presupuesto en
coordinacién con el area financiera de la institucion.

Monitorear la ejecucion de los programas y proyeicistitucionales.
Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y
planes institucionales a través de la ejecucidon de los programas y proyectos a nivel

institucional.

Preparar propuestas de revisién de estructuras orgeag&at de reingenieria de
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos.

. Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacién y adecuacion de la

estructura organizativa de la institucién, asi como elaborar los manuales de
organizaabn y funciones, politicas, normas y procedimientos.

Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de
solucién a problemas estructurales operacionales y funcionales de la institucion.

Disefiar los formularios utilizad en las actividades y operaciones administrativas de
la institucién y evaluar las modificaciones sugeridas por las deméas unidades
administrativas.

. Asegurar el establecimiento y desarrollo de un Plan de Calidad a lo interno, asi como

supervisar todas lactividades relacionadas con la Gestién de Calidad.

Gestionar la aplicacion e implementacion de Modelos de Gestién de Calidad que
contribuyan a la eficientizaciae los servicios que ofrece la Institucion a los deméas
organismos del Estado y a la ciudadania en general.

Velar por la recoleccién y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de soporte
a la formulacion de planes para la toma de decisionesiestitucion.

Velar porque la institucion ofrezca un adecuado servicio de documentacion
estadistica e informacién sobre temas relacionados con los objetivos de la institucion.
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T. Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperacion
internacional de la institucion, en el marco de las politicas definidas por el Ministerio

de Economia, Planificacion y Desarrollo.

U. Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud
recepcion, gestion, seguimiento y evaluaciéiadCooperacion Internacional.

V. Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacion de la Cooperacion
Internacional en representacion de su sector.

W. Preparar los informes de monitoreo y evaluacion de los planes, programas y proyectos
de cooperacionmreembolsables del sector y/o instancia que coordina.

X. Participar en la elaboracién de las politicas que garanticen la gestion eficaz de los

recursos financieros del fondo patrimonial.

Y. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Planificacién y Desarrollo

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidoslanugl de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division de Formulacion, Monitoreo y
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de
Dependencia de : Departamento de PlanificaciorDesarrollo
Coordinacion con : Todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Objetivo General:

Formular, Monitorear y Evaluar los Planes, Programas y Proyectos, acofdanal
Estratégico Institucional.
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Funciones Principales:

A.Coordinar y conducir, con los actores institucionales involucrados, el proceso de
formulacién de Planes, Programas y Proyectos.

B.Monitorear y evaluar el cumplimiento de las Politi¢élanes, Programas y Proyectos,
a nivel de Resultados e Impactos.

C.Monitorear la ejecucion de Planificacion Estratégica y Operativa de la Institucion,
velando por el cumplimiento de los Planes, Proyectos, Programas y actividades
desarrollados por lagependencias.

D.Proponer metodologias para el Disefio, Seguimiento y Evaluacién de las Politicas, los
Programas y los Proyectos contenidos en el Plan Estratégico Institucional.

E.Velar por la funcionalidad del sistema de Seguimiento y evaluacién al Plarti@pera
de la Institucién, para asegurar la obtencién de informacion generadas por las
diferentes dependenciazgnformar la base de datos estadisticos.

F.Disefar las politicas de los Sistemas de Evaluacion de Gestion y Resultados de la
Institucion

G.Velar porel cumplimiento de los cronogramas de los proyectos en ejecucion.

H.Emitir los informes periddicos sobre el seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos.

l. Vigilar permanentemente los cambios que se presentan en el contexto interno e
informar las fortalezas, ventajas y debilidades en los programas para recomendar los
ajustes necesarios para su efectividad.

J. Realizar evaluaciones periddicas sobre el proceso de ejecucién de los Planes,
Programas y Proyectos para conocer su nivehgacto.
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K.Coordinar los procesos relacionados a investigaciones y estadisticas vinculadas a las
intervenciones de la institucion.

L. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisiébn de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes,
Programas y Proyectos

Los deméas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division de Cooperacién Internacional
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Orgéanica : El personal que la integra

Relaciones de
Dependencia de : Departamento Planificacién y Desarrollo
Coordinaciéon con : Todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Objetivo General:

Planificar, dirigir y coordinar las actividades concernientes al seguinderitss programas
y proyectos de cooperacion internacional, fortaleciendo las relaciones con los organismos,
agencias y paises que otorgan dicha cooperacion.
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Funciones Principales:

A. Elaborar y proponer proyectos de cooperacion técnfoaapciera de acuerdo a las
normas y procedimientos del Ministerio de Econgrilanificacion y Desarrollo

(MEPyD).

B. Coordinar los procesos de negociacion de los acuerdos y/o convenios de cooperacion
internacional y su correspondiente revision y actuecitira

C. Gestionar recursos financieros y técnicos de cooperacion oficial, privada, nacional e
internacional para apoyar programas y proyectos estratégicos que la institucién ha
definido, para cumplir las metas en cobertura, calidad y eficiencia trazagla3lan
Estratégico.

D. Coordinar la difusion de los resultados e impacto de los programas financiados por la
cooperacion internacional.

E. Realizar cualquier otra funciéon afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Divisién de Cooperacién Internacional

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.2. UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO.
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Titulo de la Unidad . Departamento Administrativo Financiero
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Organica : Seccion de Contabilidad

Seccion de Servicios Generales

Relaciones de

Dependencia de : Direccion Ejecutiva

Coordinacién con : Todas ladJnidades de la institucion

Organigrama

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos
administrativos y financieros deitsstitucion.
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Funciones Principales:

A.

Formular los planes, programas y proyectos necesarios para el apoyo y desarrollo
institucional, en coordinacion con las altas autoridades de la institucion.

Aplicar las politicas relacionadas con los recursos fieans de la institucion,
tomando en consideracién las directrices trazadas por los correspondientes 6rganos
rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado.

Preparar las estrategias, normas y procedimientos para administrar dos fon
asignados a la institucion, en funcion de los objetivos y politicas que se hayan
establecido en el Plan Estratégico y Operativo institucional.

. Asesorar a la maxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros y

administrativosincluyendo la formulacién del presupuesto.

Programar, administrar y supervisar la adquisicién y distribuciéon de los recursos
materiales, equipos, bienes e inmuebles asignados a la institucién, segun las normas
y procedimientos establecidos.

Preparar los lanes operativos anuales del area para la prestacion de servicios y el
mantenimiento preventivo, asi como una prospeccion de gastos que deben incluirse
en el presupuesto anual de la institucion.

Participar en la elaboracion del plan operativo institudiogarantizando la
proyeccion del gasto para el cumplimiento del mismo.

. Velar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mobiliarios

y equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicios a las
diferentesireas de la institucion.

Coordinar y supervisar la organizacion y servicios de transportacion a los empleados
de la institucion.
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J. Implementar las acciones tendentes a optimizar y profesionalizar los recursos
humanos del area, cumpliendo con las normas deid publica y la carrera
administrativa de la institucion.

K. Gestionar y garantizar los materiales disponibles para ofrecer servicios generales
eficientes, en términos de suministro de materiales y equipos, correspondencia y
archivo, mantenimiento de biene inmuebles, mayordomia, recepcion y servicio
telefonico, transportacion y seguridad.

L. Aprobar conjuntamente con la Maxima Autoridad, los compromisos y libramientos
correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles.

M. Velar por el fiel cumpmiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el
Sistema Financiero, coordinando con los organismos correspondientes la ejecucion
presupuestaria anual, la elaboracién de los estados financieros y contables de la
institucion.

N. Coordinar y supervee la organizacion y flujo de informaciones de las labores
archivisticas de la institucion.

O. Velar porque el Comité de Compras y Contrataciones se reinan y cumplan con el rol
asignado en la Ley nim. 34® y su Reglamento.

P. Participar en laelaboracion de las politicas que garanticen la gestion eficaz de los
recursos financieros del fondo patrimonial.

Q. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
Superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) dédepartamento Administrativo Financiero

Los demés cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccién de Contabilidad
Estructura Orgénica : El personal que la integra
Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Relaciones de
Dependencia de : Departamento Administrativo Financiero
Coordinaciéon con : Todas las Unidades de la Institucion

Organigrama

Objetivo General

Garantizar el registro contable de todas las transacciones economicas y financieras del Fondo
MARENA, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental y
proporcionar informacion adecuada que sirva de base para la toma de decisiones.
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Funciones Principales:

A.

Garantizar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y
demas operaciones financieras y econdmicas de la institucion, de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos por la Direccion General de Contabilidad
Gubernamentatomo 6rgano rector.

Gestionar, coordinar y preparar las coordinaciones de los fondos asignados y
aprobados, lagransferenciasde fondos de las cuentas, para cumplir con los
compromisos institucionales.

. Velar porque se preparen y se registren las danighes bancarias de todas las

cuentas de la institucion, asi como los informes de disponibilidad.

. Verificar que se efectien los calculos de deducciones y retenciones impositivas,

llevando control del pago de dichas retenciones primgeedores.

Elaborar los estados e informes financieros de todo el sistema contable y los que
ordene las normas vigentes, que permitan a las autoridades de la institucion la toma
de decisiones oportunas.

Velar por la adecuada clasificacion, codificacrorganizacion de los registros
contables, consolidando la informacion financiera para los periodos establecidos por
el érgano rector.

. Velar por el registro e inventario de los activos fijos, de los vehiculos de motor de la

institucion, asi como, de lg®lizas de seguros.

. Coordinar y supervisar el registro y archivo de los documentos que se producen en el

area, controlar la preparacion y uso de cronologicos del material archivado, para
ofrecer informaciones a personas interesadas, previa autorizacion.

Coordinar, revisar y tramitar las nominas de pago del personal y solicitar las
asignaciones correspondientes.
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J. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
Estructura de Cargos:
Encargado (a) de [Beccion de Contabilidad

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccion de ServicidSenerales
Estructura Organica : El personal que la integra
Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Relaciones de
Dependencia de : Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion con : Todas las Unidades dellastitucion

Organigrama

Objetivo General

Garantizar el buen estado de la planta fisicanyoddiliario, asi como proporcionar adecuados
servicios de transportacion a todas las unidades del Fondo MARENA.
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Funciones Principales:

A.

Gestionar y coordinar con las areas correspondientes, las labores de reparacion y
mantenimiento de equipos y planta fisica que se realicen en la institucién.

Velar porque las labores de transportacion, mantenimienmtayyprdomia, cumplan
con las normas y procesos establecidos.

Supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria, electricidad que se realicen en la
institucion.

. Velar por la asignacién adecuada de los productos y material gastable requeridos para

las areas pa cumplir con sus actividades.

Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios de la institucién,
supervisando la limpieza de los bafos, oficinas, pisos, paredes, puertas, ventanas y de
todo el entorno de la Institucion.

Gestionar, rewdar y tramitar las solicitudes de reparacion, mantenimiento de equipos
y de los vehiculos; asi como tramitar las solicitudes de placas, matriculas, seguros y
revistas para la flotilla vehicular de la institucion.

. Supervisar el adecuado estado fisico deh d@le los almacenes de la institucion para

la proteccién del material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la Institucion.

. Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccién,

reparacion y mantenimiento de mobiliarios y @gsia ser realizados y someterlos a
la aprobacion correspondiente.

Procurar que se realice el mantenimiento a las fotocopiadoras, sumadoras,
impresorasscannery otros, solicitando al area Administrativa la contratacion y el
pago por la realizacién deattio servicio.

Velar que las copias se realicen con la debida organizacion y calidad que amerita el
trabajo procurando que el material gastable que se utiliza para la reproduccion de
documentos se le dé el uso adecuado.
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K. Velar por el mantenimiento preventid® la planta eléctrica de emergencia de la
Institucién, notificando a la unidad correspondiente para su registro.

L. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) dea Seccion de Servicios Generales

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.3. UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO.
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Titulo de la Unidad : Direccion Técnica
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa.
Estructura Organica : 3Division Aplicacién Fondo Patrimonial Areas

BURWHJILGDV \ THPDV (VSHFtILFRV’
S'LYLVLYQ $SOLFDFLYQ )RQGR GH ,Q
$PELHQWDOHV \ (GXFDFLYQ"
S'LYLVLYQ $SOLFDFLYQ )RQGR GH )L
a Iniciativas Comunitaais y Pago Servicios
(FRVLVWpPLFRV’

Relaciones de
Dependencia de : Direccion Ejecutiva

Coordinacién con : Todas las Unidades de la Institucion

Organigrama

Objetivo General:

Realizar la supervision técnica de los programas y proyectos de proteccion, conservacion,
investigacioén, educacion, restauracion y uso sostenible, que sean subvencionados por el
Fondo MARENA.
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FuncionesPrincipales:

A. Gestionar la entrega a tiempo de los informes de avance de los proyectos
subvencionados, verificando el apego a las formas y calidad de los mismos.

B. Verificar que los informes cumplan con los criterios establecidos y aprobar, si
procede, el desembolso sighsente.

C. Compilar los informes de seguimiento y realizar las recomendaciones para que los
proyectos de proteccion, conservacion, investigacion, educacion, restauracion y uso
sostenible, puedan obtener los resultados previstos.

D. Realizar visitas de seguiemnto periédicas e inspeccion in situ de los proyectos de
proteccion, conservacion, investigacion, educacion, restauracion y uso sostenible,
subvencionados.

Participar en la actualizacion del sitio web institucional.

F. Participar en el proceso de planificatimstitucional: presupuesto, Plan Operativo
Anual (POA), Plan Estratégico Institucional, etc.

G. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

supervisor inmediato.

Estructura de Cargos:
Director (a) Técnico

Losdemas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division Aplicacién Fondo Patrimonial de Areas
Protegidas y Temas Especificos

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de

Dependencia de : Direccién Técnica

Coordinacion con ; Todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Objetivo General:

Promover inversiones mediante la gestion adecuada declasos obtenidos a traveés de los
diferentes mecanismos financieros utilizados.
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Funciones Principales:

A.

Promover la sostenibilidad financiera del Sistema Nacional de Areas Protegidas
(SINAP).

Elaborar, en coordinacion el Departamento BEtnificacion y Desarrollo,
Administrativo Financiero y I1®ivision Juridicadel Fondo MARENA, las politicas

que garanticen la gestion eficaz de los recursos financieros del fondo patrimonial, a
saber:

Politicade conservacién del valor para cubrir la inflacion y seguir capitalizando los

recursos.

D. Politica de riesgo para establecer el nivel de riesgo y rendimiento de la inversion.

Politica de gastos para asegurar que los rendimientos de las inversionesisa apliq
los propositos del Fondo Patrimonial de Areas Protegidas.

Elaborar en coordinacion con la Direccion de Areas Protegidas y Biodiversidad del
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, el plan de inversiones
financieras a ser desarrollado denttel Sistema Nacional de Areas Protegidas
(SINAP).

. Coordinar con la Division Juridica la realizacion de convocatorias para el

financiamiento de propuestas de proyectos de proteccién y conservacion de Areas
Protegidas, asi como la elaboracién de los pliegos de condiciones que sustentan los
procesos de coneatoria.

Realizar el seguimiento y participar en la evaluacion correspondiente a los proyectos

e iniciativas financiadas por la cuenta del Fondo Patrimonial de Areas Protegidas.

Manual de Organizacion y Funciones del Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales

(Fondo MARENA)

38



Fondo Nacional para el Medio Ambiente y Recursos Naturales (Fondo MARENA)
Manual de Organizacion y Funciones

I. Elaborar informes y proponer acciones correctivas pertinentes del FondaooR&tti
de Areas Protegidas y Temas Especificos.

J. Realizar visitas peridédicas de seguimiento a los proyectos de proteccion vy
conservacion de Areas Protegidas financiados.

K. Participar en el desarrollo de actividades de gestidén de recursos financieros.

L. Participar en el proceso de planificacion institucional: presupuesto, Plan Operativo
Anual (POA), Plan Estratégico Institucional, etc.

M. Realizar cualquier otra funciéon afin omaplementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division Aplicacion Fondo Patrimonial Areas Protegidas y
Temas Especificos.

Los demés cargos que integran esta unidad seran definidos en el Mabaejake
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division Aplicacion Fondo de Investigaciones
Ambientales y Educacion.

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Orgéanica ; El personal que la integ

Relaciones de
Dependencia de : Direccion Técnica

Coordinacién con : Todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Objetivo General:

Promover el desarrollo de actividades de investigacion, educaciéon y cultura ambiental como
forma de incidir en el mejoramiento de la calidad de vida.
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Funciones Principales:

A. Coordinar con la Divisién Juridica la realizacibn de convocatorias para el
financiamiento de propuestas de proyectos de investigaciones ambientales y
educacion, asi como la elaboracién de los pliegos de condiciones que sustentan los
procesos de convocatari

B. Realizar el seguimiento y participar en la evaluacién correspondiente a los proyectos
e iniciativas financiadas por la cuenta del Fondo de Investigaciones Ambientales y
Educacion

C. Elaborar informes y proponer acciones correctivas pertinentes del Fendo d
Investigaciones Ambientales y Educacion.

D. Realizar visitas periodicas de seguimiento a los proyectos de investigaciones
ambientales y educacion financiados.

Participar en el desarrollo de actividades de gestion de recursos financieros.

F. Participar en el proceso de planificacion institucional: presupuesto, Plan Operativo
Anual (POA), Plan Estratégico Institucional, etc.

G. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division Aplicacion Fondo de Investigaciones Ambientales y
Educacion.

Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division Aplicacion Fondo de Financiamiento a
Iniciativas Comunitarias y Pago Servicios
Ecosistémicos.

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de

Dependencia de : Direccion Técnica

Coordinacion con : Todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Objetivo General:

Apoyar las iniciativas que estén orientadas a la proteccion y conservacion de los recursos
naturales, asi como al aprovechamiento y adecuada gestidon de los recursos renovables del
pais promoviendo la calidaanbiental, el desarrollo sustentable a nivel local y el control de

la degradacion ambiental causada por las actividades contaminantes.
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Funciones Principales:

A.

Coordinar con la Division Juridica la realizacion de convocatorias para el
financiamiento de ppuestas de proyectos de iniciativas comunitarias y pagos por
servicios ecosistémicos, asi como la elaboracion de los pliegos de condiciones que
sustentan los procesos de convocatoria.

Revisar los informes y productos entregados por los proyectos detivaikia
comunitarias y pagos por servicios ecosistémicos, verificando el apego a las formas
y calidad de los mismos.

Elaborar informes de seguimiento y recomendaciones para que los proyectos puedan
obtener los resultados previstos.

Realizar visitas periddas de seguimiento a los proyectos de iniciativas comunitarias

y pagos por servicios ecosistémicos financiados.

Participar en el desarrollo de actividades de gestion de recursos financieros.
Participar en el proceso de planificacidstitucional: presupuesto, Plan Operativo
Anual (POA), Plan Estratégico Institucional, etc.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division Aplicgao Fondo de Financiamiento a Iniciativas
Comunitarias y Pago Servicios Ecosistémicos.
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Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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