MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ANNDERT _
"‘, e TEMA: SOLICITUD DE RECURSOS | Cédigo:
DEL FIDES MP.FIDES.01
I OBJETIVO:

El presente manual describe el proceso de operaciones realizadas, desde la
presentacion de proyectos en el FIDES, con el fin de la utilizacion de sus recursos
para el desarrollo de las colonias, iniciando en la presentacién del proyecto hasta el
desembolso y monitoreo respectivo.

Il DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO:

Expediente administrativo.

Informe de viabilidad

Dictamen juridico.

Dictamen vinculante la Junta Asesora y Control de Gestién
Resolucién Presidencia para los desembolsos

Convenio Marco

Solicitud de Transferencia de Recursos (STR)

ASANENENENENEN

M. SECTORES QUE INTERVIENEN

Secretaria General INDERT

Coordinacioén de Secretaria

Direccién de General del FIDES.

Direcciéon Coordinacion General del FIDES
Direccidén de Inversiones Rurales

Direccién de Asesoria Juridica

Junta Asesora y Control de Gestion

Direccion de Administracion y Finanzas FIDES
Gerencia de Administracion y Finanzas INDERT

N SANENE NE N N NE NEN

IV. LEYES, RESOLUCIONES Y NORMAS INHERENTES AL
PROCEDIMIENTO:

v" Resoluciéon N° 916 reglamentacion de proceso, aprobacién, ejecuciéon y
verificacion de proyectos a ser financiados por el FIDES.

v" Resolucién N° 917 normas y procedimientos propios al desembolso, destino y
a la rendicion de cuentas por parte de las entidades beneficiarias de las
transferencias de recursos realizados por el INDERT, afectados al tipo de
presupuesto. Presupuestos de programas de accion, programa 002 desarrollo
local participativo FIDES, grupo objeto del gasto 800 transferencias.

v Ley 2.419/04 Creacion del Indert.
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v Otras disposiciones relacionadas al procedimiento.

v' Todas las Normas a las que se hace referencia en los manuales (Leyes,
Decretos, Resoluciones, etc.) son las que se encuentran en vigencia al tiempo
de la elaboracién de los mismos y por ende su aplicacién es de caracter

obligatorio, hasta que sean derogadas conforme a

los mecanismos

establecidos para cada una de ellas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE RECURSOS DEL FIDES

Pasos

Responsables

Procedimientos

Director/a de
Central de Tramites

Recepciona la solicitud de financiamiento del proyecto y
documentaciones requeridas sobre la misma y remite a
Secretaria General.

Secretario/a
General del
INDERT

Recibe, verifica y remite al Fondo de Inversiones Rurales
para el Desarrollo Sostenible, si todo esta correcto, caso
contrario devuelve la documentacion.

Coordinador/a de
Secretaria

Recibe y da entrada al expediente y remite al Director/a
General del FIDES

Director/a General
del FIDES

Recibe el expediente, toma conocimiento del Proyecto, si
todos los documentos estan completos, remite al
Coordinador/a General del FIDES.

Coordinador/a
General del FIDES

Recibe y realiza la verificacion de la pertinencia o no del
pedido y/o del proyecto, remite a la Direccién de
Inversiones Rurales para el estudio pormenorizado de la
factibilidad y/o viabilidad del proyecto.
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6 Director/a de
Inversiones Rurales

Los Departamentos de Coordinacion Regional Sur y Este,
elevaran un informe sobre el patrimonio de las localidades
a hacer beneficiadas en caso de ser patrimonio del
INDERT; se determinara la viabilidad del mismo, en caso
de no ser patrimonio del INDERT se determinara la
inviabilidad.

Recepciona el proyecto, y examina minuciosamente las
especificaciones técnicas de cada proyecto, si se ajusta a
las descripciones y recomendaciones legales vigentes
determina la factibilidad y/o viabilidad del mismo.

Si el proyecto es viable remite al Director/a de Asesoria
Juridica.

En caso de que el proyecto no sea viable se comunica al
Coordinador/a General del FIDES para informar a la
entidad recurrente.

Control y
7 | Seguimiento FIDES

En base a la solicitud de la entidad a ser beneficiada,
elabora una planilla de registro del expediente, detallando
los siguientes datos:

v" Nombre del Proyecto.

v" Monto total solicitado.

v Bienes que contempla el Proyecto.
v

Entidades beneficiarias y potenciales beneficiarios
finales — asentamientos y/o colonias,

<

Y cualquier otro dato de interés.

<

Remite los antecedentes a la Direccion de
Administracion y finanzas para emitir informe de
disponibilidad presupuestaria
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Director/a
Administracion y
finanzas-FIDES

Recepciona de los antecedentes, emite informe sobre
disponibilidad presupuestaria.

El Departamento de Control y evaluaciéon Financiera es la
encargada de elaborar dicho informe.

Remite los antecedentes a la Asesoria Juridica del
FIDES.

Director/a de
Asesoria Juridica

Recepciona el proyecto y realiza lo siguiente:
v" Verifica los documentos

v' Si relne todos los requisitos, prepara el Dictamen
de oficio y remite al Coordinador/a General del
FIDES, para su V°B°.

v" Sino reune los requisitos legales:

1. En caso de que sea subsanable, informa a
la entidad recurrente, para su correccion, y
una vez corregido continua con el proceso.

2. Encaso de que el error no sea subsanable,
solicita para archivar el expediente.

v' El Departamento de Asuntos Legales, elaborara
los convenios, acuerdos, actas, etc. de
compromiso para la ejecucion de los proyectos
relacionados con el FIDES.

10

Director/a General
del FIDES

Recibe el Dictamen; junto con el expediente y eleva a
consideracion de la Junta Asesora y Control de Gestion.

11

Junta Asesora y
Control de Gestién

Recibe y verifica el expediente, analizan y se trata en
sesidn de la junta, luego elabora un Dictamen vinculante
de aprobacion o rechazo. Se remite al Director/a de
General FIDES.
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12 Director/a General | Recibe los documentos y remite a la Asesoria Juridica.
FIDES
i Director/a de Ellabocr)e;\llcc;? convenios, a ser suscriptos entre el INDERT
Asesoria Juridica | ¥ 3% S
Recibe, verifica, y si todo esta correcto confecciona la
] Resolucién de aprobacion del proyecto entrega al
14 Secretaria General Presidente.
INDERT
Si tiene dudas, solicita la aclaracion al sector
correspondiente.
) Recibe, verifica y si todo esta correcto, firma el documento,
15 F’res'd?”t? ’de la y devuelve a Secretaria General INDERT.
Institucion
Si necesita correcciones, solicita modificacion al sector
correspondiente.
] Recibe la resolucién firmada por el Presidente y entrega a
16 Secretaria General Coordinacién de Secretaria FIDES
INDERT
L Recibe y comunica a la entidad recurrente para que pasen
17 Coordmgmon de a firmarlo. Una vez firmada remite la resolucién con los
Secretaria FIDES documentos al Director/a de Administracion y Finanzas del
FIDES.
18 Director/a de Recibe los documentos y verifica la disponibilidad

Administracion y
Finanzas FIDES

presupuestaria y remite al Gerente de Administracion y
Finanzas INDERT para la gestion de desembolso.
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19 Gerente de Recibe los documentos, verifica sus obligaciones y su plan

Administraciony | de caja, y si existe disponibilidad, realiza la transferencia a
Finanzas INDERT | |a entidad beneficiada a través del Ministerio de Hacienda.

Continua con el proceso de Rendiciéon de Cuentas.
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VI.

Flujograma de Procedimiento de Solicitud d Recursos del FIDES

SOLICITUD DE RECURSOS DEL FIDES

COORDINADOR/A GENERAL DEL

DIRECTOR/A DE CENTRAL DE TRAMITES

SECRETARIO/A GENERAL DEL INDERT

COORDINADOR/A DE SECRETARIA

DIRECTOR/A GENERAL DEL FIDES

FIDES

RECEPCIONA LA SOLICITUD DE
FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO
Y DOCUEMNTACIONES
REQUERIDAS

P RECIBE, VERIFICA

DEVUELVE LA
DOCUMENTACION

P E—

}

¢ESTA CORRECTO?

REMITE

-

ELABORA UNAPLANILLA DE

REGISTRO DE EXPEDIENTE,

DETALLANDO TODOS LOS
DATOS DEL PROYECTO, REMITE

DEVUELVE PARA
COORECCIONES

RECIBE EL EXPEDIENTE,
TOMA CONOCIMIENTO

DEL PROYECTO YLO
ANALIZA

l

SESTA CORRECTO?

OO

REMITE

RECIBE YREALIZALA
VERIIFCACION DE LA
PERTINENCIAO NO
DEL PEDIDO Y/O
DEL PROYECTO,
REMITE
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Flujograma de Procedimiento de Solicitud de Recursos del FIDES

SOLICITUD DE RECURSOS DEL FIDES

DIRECTOR/A DE INVERSIONES RURALES

DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS FIDES

DIRECTOR/A DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR/A GENERAL DEL FIDES

JUNTA ASESORA Y CONTROL DE
GESTION

CONT.

RECEPCIONA ELPROYECTO, EXAMINA
MINUCIOSAMENTE LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS DE
CADA PROYECTO, SI SE AJUSTA ALAS
DESCRIPCIONES Y
RECOMENDACIONES LEGALES
VIGENTES DETERMINA LA
FACTIBILIDAD Y/O VIABILIDAD DEL
MISMO

|

LOS DEPARTAMENTOS DE
COORDINACION REGIONAL SUR Y
ESTE, ELEVARAN UN INFORME SOBRE
EL PATRIMONIO DE LAS
LOCALIDADES A HACER
BENEFICIADAS EN CASO DE SER
PATRIMONIO DEL INDERT; SE
DETERMINARA LA VIABILIDAD DEL
MISMO, EN CASO DE NO SER
PATRIMONIO DEL INDERT SE
DETERMINARA LA INVIABILIDAD

}

SIEL PROYECTOES VIABLE REMITE A
ASESORIAJURIDICA Y EN CASO DE
QUE NO SEA VIABLE SE COMUNICA
AL COORDINADOR/A GENERALDEL
FIDES PARA INFORMAR A LA ENTIDAD ——
RECURRENTE, LUEGO REMITE LOS
ANTECEDENTES PARA EMITIR
INFORME DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

RECEPCIONA LOS
ANTECEDENTES, Y EMITE
INFORME SOBRE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIAY REMITE

—

RECEPCIONAEL
PROYECTOY
VERIFICA LOS

DOCUMENTOS

|

¢REUNELOS
REQUISITOS?

PREPARA EL
DICTAMEN DE
OFICIO YREMITE

INFIORMA PARA
QUE SEA
SUBSANABLE Y
SEGUIR CON EL
PROCESO

RECIBE EL DICTAMEN;
JUNTO CON EL
EXPEDIENTE Y ELEVA A
CONSIDERACION

N

RECIBE Y VERIFICA EL
EXPEDIENTE, ANALIZAN Y SE
TRATA EN SESION DE LA JUNTA,
LUEGO ELABORA UN DICTAMEN
VINCULANTE DE APROBACION
ORECHAZOY REMITE

CONT.PAG
SIG
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Flujograma de Procedimiento de Solicitud de Recursos del FIDES

SOLICITUD DE RECURSOS DEL FIDES

DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTOR/A GENERALDEL FIDES DIRECTOR/A DE ASESORIA JURIDICA SECRETARIA GENERAL INDERT PRESIDENTE FINANZAS FIDES INDERT
CONT.
RECIBE LOS
DOCUMENTOS Y
REMITE
ELABORALOS CONVENIOS, A
SER SUSCRIPTOS ENTRE EL
INDERT Y LAS ONG'S,
{~— CONFECCIONA ELBORRADOR
DERESOLUCION DE
APROBACION DEL PROYECTO RECIBE Y VERIFICA EL
Y REMITE {~———— BORRADOR DE RESOLUCION
DEAPROBACION
¢ESTA CORRECTO?
ENTREGA ~ —————) RECIBE YVERIFICA
SOLCITA l
ACLARACION AL
SECTOR
CORRESPONDIENTE {ESTA CORRECTO?
RECIBE LA RESOLUCION
FIRMADA Y LUEGO COMUNICA A
LA ENTIDAD RECURRENTE PARA HRVIAY SOLICITA
QUE PASEN AFIRMARLO, UNA ————— REMITE MODIFICACION AL
VEZ FRMADAREMITE LA SECTOR
RESOLUCION JUNTO CON LOS CORRESPONDIENTE
DOCUMENTOS
RECIBE LOS DOCUMENTOS Y RECIBE LOS DOCUMENTOS, VERIFICA
N VERIFICA LA SUS OBLIGACIONES Y SU PLAN DE
DISPONBILUDAD | | CAIA, SI EXISTE DISPONIBILIDAD,
PRESUPUESTARIAY REMITE REALIZA LA TRANSFERENCIA ALA

ENTIDAD BENEFICIADA A TRAVES DEL
MINISTERIO DE HAQENDA

CONTINUA CON EL
PROCESO DE RENDICION DE
CUENTAS FIDES
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