RESOLUCION P. N° 0588/08

QUE ESTABLECE Y APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE
17, GERENCIA FINANCIERA, GERENCIA DE POLITICAS ¥
PLANIFICACION, UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES,
Yy LA SECRETARIA GENENRAL DEL INSTITUTIO NACIONAL DE

DESARROLLO RURAL ¥ DE LA TIERRA"

Asuncién, 17 de octubre de 2008
. VISTO: La Resolucién P. N? 331/08 de fecha 23 de selbiembre
auie, v

CONSIDERANDO: Que, €n 3su Articulo 4° establece que: Las
tas Unidades indicadas en la Resolucion de Presidencia
bnada precedentemente, deberan eclevar a  la Gerencia de
cas vy Planificacién, las propuestas de Sus funciones
W ivas, como ‘asi también su respectivos procedimientos de

Que las funeiones establecidas fueron analizadas
psamente, a partir de las propuestas presentadas por 1a
ia de 1ngpnieria Rural, Gerencia Financiera, la Gerencia de
liticas v planificacién, la Unidad Operativa de Contrataciones
fas, Auditoria Principal, Presidencia vy la Secretaria General;

Que las mismas se ajustan a las necesidades de cada unidad
bajo.
& POR TANTO, en uso de sus atribuciones;

4 EL PRESIDENTE DEL.
}' TNSTITUTO NACIONAL DE DESARROLLO'RURAL Y DE LA TIERRA
RESUELVYVE :

° - Aprobar e implementar el uso del Manual de Funciones de
la Gerencia Financiera, Gerencia de Politicas ¥
pPlanificacién, Unidad Operativa de Contrataciones,
Gerencia de Ingenieria Rural, puditoria Principal,
Presidencia y la Secretaria General; segun se describe
en el anexo de la presenle Resolucién y consta de 288
fojas pasando a formar parte integral de la presente, ---

/2°,- Disponer que la Gerencia de Politicas y Planificacion, se

encargue de remitir a ast#s Presidencia los Manuales de

Funciones de las demds Gerencias para =u aprobacién, a

mas tardar a fines del tercer Lrimestre del cjercicio

figeal 2009, -====—= o o e e e o e i e e

3°,- Dejar sin efecto Leodo cuanto se oponga a la presente ¥
cualeguier otra disposiclon sommmmr-mamsamnssoRnems

;4o - Comunigquesera;quisnes coryesponda vy cumplido prmhivese.-
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE

DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA INDERT

1- DENOMINACION
- Gerencia Financiera

2- MISION

La Gerencia Financlera, es la dependencia de apoyo de la
presidencia, en la implementacién y fortalecimiento de la
capacidad de gestién y administracion financlera, de los
recursos asignados, bajo un esquema de organizacion y
funcionamiento homogénea, gue  contribuya al
cumplimiente de las metas, objelives, planes, programas,
ineamientos, politicas y funciones inslitucionales, Asi mismo,
ticne @ su cargo la coordinacion y contfrol de |a
adminislracion de los Sistemas de la Red Metropolitanag,
interna  del INDERT, que se interrelacionan enlre las
Direcciones de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

3- OBJETIVO

La Gerencia Financiera es la encargada de fortalecer la
capacidad de gestién y administracién financiera, de los
recursos asignacos, bajo un esquema de organizacion y
funcionamienlo  homegénea, que  confribuya  «l
cumplimiento de las melas, objetives, plancs, programas,
lineamientos, politicas y funciones Instilucionales. Asl mismo,
fiene a su corgo la coordinaclén y control de |a
administracién de los Sislemas de la Red Melropolitana,
interna del INDERT, que se inferrelacionan enire [us
Direcciones de Presupuesto, Tesoreria y Conlabilidad.
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MANUAL DI FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DI
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

4- NIVEL JERARQUICO

5-

&=

Rango Gerencial

RELACION DE DEPENDENCIA
Subordinada de la Gerencia General

AREAS SUBORDINADAS
Direccion de Contabilidad
a. Deparlamento de Palrimonio
b. Departamenlo de Obligacion y Egresos
c. Departamento de Rendicién de Cuentas
d. Deparlamento de Regislro Contable
@. Departamento de Andlisis y Evaluacion
Direccion de Tesareria
f. Departamento de Ingresos
g. Departamenlo de Egresos
h. Departamento de Cuentas Corrientes
Direccidon de Presupuesto
i. Departamenlo de Formulacién y Programacion
Presupuestaria

'

j. Departamente de  Control vy Evaluacion
Prasupuestaria
k. Departamento de Ejecucién Prasupueslaria
Coordinacion de Secretaria,
Deparlamento de Conlrol y Seguimiento.




MANUAL DI FUNCIONES [NSTITUTO NACIONAL DE
PESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

FUNCIONES

= Aplicar en forma adecuada las normas, politicas vy
ineamientos en materia de administracion de recursos
financieros de la Institucion.

- Dirigir, coordinar, programar, formular, conlrolar y evaluar
al desarrollo de las actividades relalivas a las areas de
Presupucsto, Conlabilidad y Tesoreria de manera que esle
s@ encuadre coreclamente a las funciones, normas Y
procedimienios que rigen en el drea financiero-
administrative.

« Programar, dirigic y controlar la administracion de  los
fondos, el pago de las obligaciones y llevar a cabo las
rendiciones de cuenta, en forma y tiempo esiablecido en
la nermaltiva vigente,

« Dirigir y confrolar la totalidad de las recaudaciones
provenientes de las ventas de bienes y servicios, que en
virtud las Leyes Especiales y de ingresos proplos que
perciben las distintas Gerencias del INDERT,

« Controlar sistemdticamente el registro, fiscalizacion vy
utilizaciéon de los bienes pafrimoniales de la Institucion,
Adoptar en forma opertuna, las medidas correctivas que
lueron necesarias como resultade del ejercicio de esta
funcldn,

= Programar, dirigic y conlrolar el registro de todas las
Iransacciones que afecten la siluaciéon econdmica y
financiera de la Inslilucién, elaboracidn de los estados
contables.

e labarad ol en Goroneladon Bl Ll e Gy b Gle e




MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

1. DENOMINACION

- Coordinacidn de Secretaria

2, NIVEL JERARQUICO

- Coordinacion

3- RELACION DE DEPENDENCIA
Depende de la Gerencia Financiera

4. RELACION DE DEPENDENCIA

- Direccién de conlabilidadl.

- Deparlamento de patrimenio.

- Departamento de abligacién y egresos.

- Deparlamento de rendicién de cuentas.

- Departamenio de registro contable,

- Departamento de andlisis y evaluacion.

- Direccién de tesoreria.

- Deparlamento de ingresos.

- Departamento de egrasos.

- Departamentos de cuenlas corientes.

- Dlreccidn de presupuesto.

- Deparlamento de tormulacion y programacién.
- Deparlamento de control y evaluacién.

- Departfamento de ejecucién presupuestaria.

5. SISTEMA DE REEMPLAZO

Bl coordinador de secrelaria puede ser reemplazade por la
persona mas Idénea que el gerente linanciero crea
canveniente.
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

b=

FUNCIONES

Recibir los documentos remitidos por meza de enfrada de
la Gerencia Financiera vy cladlficarlos en rutinarics vy
complgjos.

velar por la integridad y confidencialidad de los
docurmnentos.

Procesar los documentos que integren en la Gerencia
Financiera priofizando lo mas urgenle y dar celeridad a
cada caso.

Redacta los documentos que le encomienda el/la
Gerenle Financlero/a y poner a consideracion de este en
forma oportuna.

Rastrear las documentaciones en la Red Informalica y
depurar los documentos remilidos a otras dependencias y
registrados en el libro de salida y en el parfe diario de la
Gerencla Financiera,

Verificar los expedientes con relacién al tiempo de
presentacién y supervisar sl los documentos o expedientes
requieren de algun respaldo y en caso gque lalte solicilar a
las dependencias, para que proporcionen lo antes posible.
Alender los reclamos relerentes a documentaciones
pendienias y a procesar,

Administrar adecuadamente la emisldn y recepcion de
comunicaciones lelefdnicas y telelax.

Mantener aclualizada la agenda de nombres, de las
autoridades y personas relacionadas con la Inslitucion
como asi también de las Inslituciones nacionales e
internacionales con direcciones y teléfonos.

Implementar y mantener aclualizado un archivo de
documenios de la Gerencia Financiera.
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MANLUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE

‘|
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA INDERT

= Coordinar, organizar y adminisirar la agenda de evenlos,
reuniones y audiencias del Gerente Financiero,

« Verdlicar la situacién de los cdocumentos pendientes de
informes que fueran remilidos a ofras dependencias,

+ Atender adecuadamenle a las personas que acuden
para entrevistas con el Gerente Financiero para obtener
informacién acerca de los documentos y expedienies
ingresados a la Gerencia Financiera.

+ [Ejecular cualquier otra funcién o aclividad relacionadeo a
la Secretaria, no especificada en el presente manual.
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DL
- DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

1. DENOMINACION
- Departamenlo de Control y Seguimiento

2, NIVEL JERARQUICO
- Jefe de Departamento

3. RELACION DE DEPENDENCIA
- Subordinado de la Gerancia Financiera

4, AREAS SUBORDINADAS
No posee unidad orgdnica subordinada, pero tiene bajo su
dependencia a un equipo de asistentes especializados.

5. SISTEMA DE REEMPLAZO
El/la Jele/a puede ser reemplazado/a por lg persond mas
iddnea que el/la Gerenle Financiero/a crea convenienle.

4. FUNCIONES

= Conlirolar en farma permanenie antes de su formalizacién,
documenlos, expedienies, efc, relacionades con
aspectos legales y adminisiratives, aseguranco que se
cumplan integramente todos los requisitos eslablecidos,

+ Verificar los comprobanies de liquidacién de vidlicos a ser
pagados, por vigjes al inlerior y exlerior del pals, cuidando
que los mismos se ajusten estictamente a las normas y
reglamentaciones vigentes en la materia,

= Parlicipar en comisiones de recepcidn, tasacién y baja de
bienes del Instituto, Como inlegranies de eslas comisioneas
deberd asegurarse de que todo se realice en forma
correcta, y encuadrado a las normas y procedimienios
que rigen la materia,
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DI
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

Apoyar actividades relacionadas a la  Gerencia
Financiera, cuande se requicra su participacion,

Verilicar y analizar la Ejecucion Presupuestaria y 1os Eslados
Conlables del Inslilulo, e infermar trimestraimenle al
Gerente Financiero al respeclo.

Verllicar @l movimiento de recursos humarnos de la
Institucion  (remuneracién  extraordinaria, gastos  de
residencia, bonificaciones y ofros), antes de su
formalizacian,

Proceder al regisiro de los documentos en el Sistlema
informatico para realizar el seguimiento de los expedientes
denlro del drea Administrative y Financiero.

Ejecular cualquier ofra luncién o actividad inherenle al
conftrol previo, no especilicada precedentemente.
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE K bl
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA | N DERT

1- DENOMINACION
. Direccion de Conlabilidad,

3- NIVEL JERARQUICO
- Direclor.

4- RELACION DE DEPENDENCIA
- Depende directamenie de la Gerencia Financiera.

5- SISTEMA DE REEMPLAZO

El/la directora/a puede ser reemplazado/a por la persond
mas idonea que el/la Cerente Financiero/a crea
conveniente.

El/la Gerente Financiero puede poner a consideracion del
Superior Jerdrquico inmedialo, alternativas de nomibres para
la designacién del funcionario que podria reemplazarlo/a.

6- AREAS SUBORDINADAS

- Dpto. de Patrimenio,

- Dpto, Obligacion y egresos.
- Dplo. Rendicion de cuentas.
- Dpto. andlisis y Evaluacion,
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MANUAL DE FUNCIONES INSTI'TUTO NACIONAL DE

DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA i INDERT
7- FUNCIONES
a. Aplicar  las  polificas,  disposiclones,  sistemas v

2

procedimientos en materia  de confabiidad vy
capacitacién espacifica.

- Realizar en forma aclualizada los regisiros conlables de las

Iransacciones que lengan incldencia presupuastaria,
financiera y patrimonial, basados en el plan de cuenlas,
las normas y procedimientos de confabilidad publica
vigenles, previo control de la operacién y documeniacién
respaldatoria,

- Elaborar Balances mensuales, semestrales y anuales segin

corresponda, conciliar sus cuentas y poner en lorma
oporfuna a consideracion de la Gerencia Financiera,
Contabilizar las operaciones realizadas con los bienes
patimoniales y mantener aclualizade los inventarios
valuados de los bienes, muebles e inmuebles de la
propiedad de la Instilucion, de conformidad a las
disposiciones legales y reglamentarics, de control,
custodia, clasificacion y régimen de formularios y demds
disposiclones relacionadas. Coordinar las actividades para
el efecto, con el Departamenlo de Patimonio.

. Remitir mensuvalmente a la Direccldon General ce

Conlablidad del Ministerio de Hacienda, los informes
confables obligatorios: Balances de Sumas y Saldos,
Ljecucion  Presupuestaria  de gastes e ingresos,
Conciliaciones Banearias y Movimiontos de Bienes.
Preparar y/o revisar las operaciones de Contabilidad y
auvtorizar con su firma los documentos que han de
registrarse en el Sklema Integrado de Conlabilidad
(5..C.0.) conforme a las normas y procedimienios que
rigen la contabildad,




MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
- DESARROLLO RURAL Y DL LA TIERRA

g. Remilir o la Gerencia Financlera, Ios inlormes contables
con la amplitud y periocidad que este requiera,
elaborados de acuerde a las normas y procedimienios
que rigen la conlabilidad.

h. Asegurar la remisidén en tiempo y lorma, de los Informes
contablos periddicos del cierre de ejorcicio, al Minislerio de
Haclenda y a la Conlraloria General de la Republica, en
cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes al
respecto, tales como la Resolucién N° 677 del 30 de junio
del 2004 de la Contraloria General de la Repdblica, y olras
relativas al tema contable.

I, Dirigir las operaciones de liquidacién contable del gjercicio
fiscal, velar por la contabillzacidn tolal de los compromisos
pendientes de pago y programar los asientos de ajustes y
cancelacion de las cuenlas de resultados ulilizados
verficando su exaclitud, conforme o las normas vy
procedimientios establecidos para la contabilidad publica,
basados en la Resolucién de Narmativa de Cierre dal
Ejercicio Fiscal emitido por la Direccion General de

N Contabilidad Fublica del Ministerio de Haclenda,

J. Elecutar cualguier otra funcién o actividad inherante a la
Direccién de Contabllidad, gle! especllicado
precedenlemente.
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE

DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA INDERT

T

1. DENOMINACION
Depariamento de Palrimonio

2. NIVEL JERARQUICO
Jefe de Departamento

3. RELACION DE DEPENDENCIA
Depende directamente de la Direccidn de Contabilidad.

n

4, SISTEMA DE REEMPLAZO

El/la Jefe/a puede ser reemplazado/a por la persond mas
idénea que elfla directorfa de Conlabllidad crea
conveniente,

5, FUNCIONES

« Qrganizar, dirigir y controlar las tareas y funciones de las
Divisiones que conforman el dreq, dando énlasis en la
administracién responsable y sstemdlica de todo el
palimonio de la Institucién.

« Realizar el registro y fiscalizacion general de los bienes
muebles e inmuebles de la Institucion, en base a los
inventarios y partes de altas, bajas y traspaso de bienes.

+ Readlizar el control fisico de los Bienes inventarios y fiscalizar
el cumplmiento los procedimientos  flinancleros,
administrativos y  fiscales establecidos para  su
adminisiracién de conformidad con las  instrucciones
impartidas por la dependencia del Ministerio de Hacienda
y proveer los formularios requeridos al electoe.

« Flectuar el regisfrc vy control de las gesliones de
adquisicién,  engjenacién,  arendamiento,  cesion,
permula, inscripcion, adscripcién, afectacion, uso vy
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
- DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

destino de los bienes muebles e inmuebles y derechos que
forman el patrimonio de la Institucién,

« Velar por el correcto uso y resguardo de los Blenes vy
derechos paliimoniales de la Inslifucidn, la propuesia y
adopcién, en su caso de medidas procedentes para la
opfimizacién de los recursos palrimoniales.

= Iniciar investigaciones preliminares sobre la responsabilidad
administrativa derivada del uso incorrecto de |os bienes
patrimoniales.

« Fiscalizar por lo menos cada 6 (scis) meses, o cuando al
caso lo requlera, la existencia de los bienes pertenacientes
a la Institucidn y eslablecer s las especificaciones
concuerdan con las registradas en los inventarios.

« Remilir a la Direccion General de Contabilidad Publica,
Departamento de Bienes del Estado, del Minislerio de
Hacienda, el Inventario Fiscal y los partes mensuales de sus
movimienios de Bienes de Uso, sea por Alla, Baja vy
Traspaso de Bienes o Parle sin novedad, deniro de los 15
dias del mes siguiente, con los formularios que juslifiquen
dicha operacién.

= Coordinar con la Unidad Operaliva de Conlralacion, la
informacién relacionada con los Bienes adguiridos v la
claboracion de lo respectiva documenlacidn que
idenlifique las unidacdes administrativas usuarias,
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
g DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

1. DENOMINACION
3- Deparfamento de Obligacion y Egresos.

2. NIVEL JERARQUICO
- Jefe de Departamento

3. RELACION DE DEPENDENCIA
Depende directamente de la Direccidn de Conlabilidad.

4, SISTEMA DE REEMPLAZO

El/la Jele/a puede ser reemplazado/a por la persona mas
idénea que ella dreclora/a de Contabilidad crea
conveniente,

5. FUNCIONES

« [Claborar un Inventario de los expedientes clasificando
saqun Fuente de Financiomiento 10, 20 y 30.

+ Reglizar y registrar los cdlculos de las retenciones de las
lacturas y comprobanles de venlas de los diversos
expedienles, para su posterior impresion.

= Conlabilizar los expedienles aulorizados en el Sistema
Infegrado de Contabilidad (8.1.C.Q.) para la alectacion
del presupuesto y las cuentas del pasivo correspondienie,
y luego ser aprobados.

= Aprobar los Partes Diarios de Ingresos, una vez
contabilizadas las drdenes de frasferencias efectuadas por
el Ministerio de Hocienda y deposiladas en las Cuentas
Administrativas del INDERT.
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA I
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1.

DENOMINACION

- Deparlamento de Rendicidn de Cuentas

2.

NIVEL JERARQUICO

- lefe de Deparlamento

3.

RELACION DE DEPENDENCIA

Depende directamente de la Direccién de Contabilidac

4,

SISTEMA DE REEMPLAZO

El/la jefe/a puede ser reemplazado/a por la persona mas
idonea que elfla direclora/a de Contabilidad crea
conveniente,

5.

FUNCIONES

Recepcidonar los comprobantes de Pagos con  sus
respeclivos anlecedenles remitidos por la Direccidn de
Tasoreriq,

Realizar la verficacion y rendicién de cuentas de los
comprobanies de ingresos y egresos que respaldan la
Ejecuclén Presupueastaria de Ingresos y Gastos del Ejerciclo
Fiscal corespondiente, conforme al manual de Rendicion
de Cuentas de la Contraloria General de la Republica y a
las nermas legales vigentes.

Verificar que la imputacion presupuestaria, las relenciones
y demas documenlos respaldatorios y probatorios de los
comprobantes de pago, eslén complelos y debidamente
conleccionados y se adecuen a las normas legales
vigenies,

Indicar las observaciones y lalencias delectadas an la
laber de control electuada a la rendicidn de cuentas de
la Elecucion Presupuestaria al Direclor de Conlabilidad,




MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL Y DI LA TIERRA

» Preparar los legojos de Rendicion de Cuentas de
conlformidad a la normativa de la Conlraloria General de
la Republica, ordenandse y adjunfande todos los
documenlas requeridos.

= Custodiar y mantener en forma adecuada y segura. los
legajos de Rendicidn de Cuentas y oltos documenlos
entregados para su archivo,

= Elaborar y remitir informes ante requerimientos de:
Contraloria General de la Republica, Tribunal de Cuenlas y
diversas dependencias de la Instilucién.

» Ejecular cualquier ofra luncién o actividad inherenla al
Departamento de Rendicién de Cuentas, no especificada
precedentemenie,
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

1. DENOMINACION
- Deparfamenio de Registro Contable,

2. NIVEL JERARQUICO
- Jefe de Deparlamento.

3. RELACION DE DEPENDENCIA
- Depende directamenle de la Direccién de Conlabilidad.,

4, SISTEMA DE REEMPLAZO

El/la jefe/a puede ser reemplazado/a por la persona mas
idénea que eclfla direclora/a de Contablidad crea
conveniente,

5. AREAS SUBORDINADAS

- Dpto. de ingresos.

- Dpto, de ecgrasos.

- Dpto., de cuentas corrientas,

&6, FUNCIONES

* Redlizar en forma aclualizada los registros contables
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

= Realizar el inventario detallado de todos los expedientes
que seran aulorizados para el registro de los asientos
conlables,

= Cenlralizar lodo el movimiento contable del Institulo,
revisar los cédigos que identifican las operaciones
descripias en los asientos diarios y demés documen|os.

= Preparar mensucimente o© con la periodicidad
reglamentaria, los Balances de Sumas y Saldos, Balance
General y de Resullados Acumulados acompanados de la
Elecucion Presupuesiarla de Gaslos e Ingrasos y otros
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL ¥ DE LA TIERRA
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informes requeridos por las unidades de control inlernas y
externas.

= Mantener la  aclualizacién  de  un  archive de
comprobanles conlabilizades que constituiran el respaldo
de los registros contables.

« Confeccidn de Informes Liquidaciones Pro-Farma y Estado
de Cuenta de Acreedores por adquisicion de Tieras,
Construcciones y expedientes varos a fines al Area
Contable,

= Efectuar las conciliaciones de las Cuentas Adminislrativas
del Instituto, conlrolar, verificar y elaborar un informe
mensual para su remisidn al Ministerio de Hacienda,

* Confeccionar cuadros esladisticos de Adquisiciones v
Expropiaciones de Tierras, Ingresos varios v Iransferencias
de fondos.

+ Ejecutar cualquier ofra funcién o aclividad inherente al
Departamento de Registracién Conlable, no aspecificada
precedentementa.
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL 12
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

1.

DENOMINACIAON

- Departamenio de Andlisls y Evaluacian,

2. NIVEL JERARQUICO
- Jele de Deparlamento.

3. RELACION DE DEPENDENCIA
Depende directamenie de la Direccidn de Conlabilidacl.

4, SISTEMA DE REEMPLAZO

El/la Jefe/a puede ser reemplazado/a por la persona mas
ldénea que el/la direclora/a de Coniabilidad crea
convenienle,

5. FUNCIONES

Controlar el Regisiro Mayer de la deuda llofante con la
planilla de verificacién de las obligaciones pendienies de
page.

Conirolar mensualmente las Cuentas del Balance de
Comprobacion de Sumas y Saldos, andlisis y conciliacién,
siguiendo para el cfecto las normas y procedimientos
astableciclos.

Confrolar los registros realizados por el Sistema de Tesoreria,
sl los mismos estdn basados en las Solicitudes de
Trasferencias Recursos (S.T.R.) v a las documentaciones
conlabilizadas.

Elevar informes mensucles, referenles a los andlisis y
evoluciones aplicados a los diferentes regisiros que se le ha
encomendado,

Ejecutar cualquier olra funcién o actividad inherenle al
Oepartamento de Andlisis y Evaluacion, no especilicada
precedenlemonte.
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DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA i INDERT

1.

DENOMINACION

- Direccién de Tesoreria

2. NIVEL JERARQUICO
- Direclor.

3. RELACION DE DEPENDENCIA
Depende directamenle do la Gerencia Financiera

4, SISTEMA DE REEMPLAZO

El/la director/a de la Direccidon de Tesorcria puede ser
reemplazado por cualquier ofro/a funcionario que el superlor
jerérquico inmecliato crea convenienle.

5. FUNCIONES

Aplicar normas, polificas y lineamientos en maleria de
tesoreria y capacitacién especifica, de conformidad con
la legislacién y reglamamentacién vigente que rigen la
materia.

Firmar y remilir al Ministerio de Hacienda, a Iravés de la
Direccién General de Administracién v Finanzas [os
pedidos de Solicitud de Transferencias de Recursos una vez
confirmada la transferencia de los Fondos de las mismas,
solicitar los registros correspondientes a los responsables de
la ejecucién de los fondos presupuestarios,

Solicitar el registro delallado de los Ingresos y egresos de
fondos presupuestarios, en base a los preparar las
devoluciones y las regularizaciones de las Notas de Debito,
Informar al Gerente Financlero de las disponibilidades de
fondos no ulilizados, y su devolucién por rubros o la
Direccion del Tesoro del Ministerio de Hacienda.
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

! INDERT

= Solicitar la regularizacién de las Notas de Debito que
fueron remitidas por el Banco Nacional de Fomento y que
alectan a las Cuentas Administrativas del INDERT,

= Analizar y conciliar, en forma permanente, la informacion
derivada de lus operaciones de ingresos v gaslos, con
relacion a los datos remitides por la Red Bancaria.

= Enviar al deparlamento de Contabilidad para que se
registre contablemente en forma aclualizada los hechos
financieros de tesoreria.

« Produclr, en forma sistemdtica y oportuna, la informacion
economica-flinanciera para que siva de apoyo a la foma
de decisiones de ejecucién presupuestaria.

= Registrar y maniener actualizada la regisiracién de las
operaciones que afeclen las Cuentas Bancarias del
INDERT, para que sean ufilizadas en tiempo oporluno,

« Dirigir y confrolar la emisién de comprobeanies de pago.
Firmar los chequcs y las bolelas de relenciones realizadas
una vez verificadas las documentaciones respaldalorias.

= Recibir mensualmente, la totalidad de las Planilas de
Sueldos del Personal, efectuar un control minucioso y
ordenar la elaboracién de la respectiva Solicitud de
Transferencias de Recursos.

= Redlizar un control sistemdlico de los comprobantes de
Pago por Red Bancaria vy los cheques correspondientes a
las Planillas de Sueldos y ofros documentos relacionados a
los rubros del Nivel 100 de gasios,

= [Eercer el control sobre las rendiciones realizadas por la
Seccion Rendiclén de Cuenlas de los fondos recibidos del
Ministerio de Hacienda,

= Lxigir a la Seccién Rendicidon de Cuentas mantener al
archivo en forma ordenada y oporluna, de las
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DIE
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

INDERT

documenlaciones comprobatorias de los gastes, y tener
permanentemenle disponibles, par eventuales exdmenas
de la audiloria interna y de parle de los érganos exlernos
de control gubernamanial.

= Mantener informacién aclualizada sobre las operaciones
realizadas por la Tesoreria,

« Ejecutar cualquier olra funcién o actividad inherenie al
drea de tasoreria, no especificada precedentemente.
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL D
DIESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA i INDER

1. DENOMINACION
- Deparlamento de Ingresos.

2. NIVEL JERARQUICO
- lefe de Departamento.

3. RELACION DE DEPENDENCIA
Depende direclamente de la Direccidn de Tesorerla,

4. SISTEMA DE REEMPLAZO
Fl/la jefe/a puede ser reemplazacio/a por la persona mas
idonea que el/la direciora/a de Tesorerla crea convenienle,

5. FUNCIONES

= Percepcion de los ingresos en conceplo de pagos por
Ventas de Tierra, arendamientos, Rentas Varias y ofros.
Elaboracién de los respectivos recibos para el beneficiario.

+ Elaboracién de Planillas de Recaudaciones diarias, con el
respeclivo informe de arqueo de caja y archivo
cronoldgico de las mismas,

+ Remision o los departamentos correspondienles
(Contabilidad, Presupuesto y Cobranzas), de los recibos de
dinero con sus respectivas planillas de recaudaciones.

» Control de fodo lo referente a recaudaciones diarics,
fanlo en caja de Casa Central, como en la cuenta
coriente habilitada por la Inslilucién, para la percepcion
de los recursos en el interior del pats.

= Elaborar informes periddicos de dichas recaudaciones vy
Cuadros comparalivos con respeclo a elercicios anleriores.

= Redlizar las aclividades relacionadas con pedidos de
Soliciiudes de Transferencia de Recursos (SIR), recepcionar
y registrar dichos ingresos, con  sus respeclivos
comprobantes (notas de credilo), clasificacdos conforme a
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE

DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA | INDERT

su fuenle de financiamienio, e objelo del gaslo y su
cuenta de origen.

* Elaborar informes periddicos sobre las Soliciludes de
Transferencias de Recursos (STR) transferidas y acreditadas
en las respeclivas cuentas habliifadas por [a Institucién
para el electo, asl como también de las gue se
encuentran pendientes de fransferencias.

= Seguimiento y/o actualizacion sobre  las dispociones
legales que establecen y ordenan los procesos para
Solicitudes de transferencias de recursos.

= [Glecutar cualquier olra funcién o actividad inherenle al
area de Ingresos, no especilicada precedenlemenle.
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

1. DENOMINACISN
- Departamenio de Egreses,

2. NIVEL JERARQUICO
- Departamenio.

3. RELACION DE DEPENDENCIA
- Depende directamenle del Direclor de Tesoreria,

4. SISTEMA DE REEMPLAZO
El/la jefe/a puede ser reemplazado/a por la petsona mas
idonea que el/la directora/a de Tesorerla creg conveniente,

3. FUNCIONES

* Registrar diariamente los movimientos de ingresos y
egresos en forma  cronolégica, conlorme o las
documentaciones recibidas y en base a las normas y
procedimientos vigentes para el efecto.

= Recepcionar y procesar en forma oporluna, los pedidos
de pagos y demds documentaciones que afecten a las

— asignaciones presupuesiarias.

= Verificar que los pedidos de pages astén debidamenie
documentados, para la confeccidn de los cheques
correspondientes, y que los mismos rednan los requisitos
legales vigentes.

» Dirigir vy confrolar la  confleccién de los cheques
correspondientes a los comprobantes de pagos, como
lambién verificar las retenciones imposilivas efectuadas.

= lener la guarda, conirol y cuslodia de los Comprobanles
de Pagos y Cheques de las Cuentas Administrativas del
INDERT, y distribuir bajo recibo a el/la direclor/a del
Departamento para las firmas corraspondiente.,

T T I e e

Solibnhoradoilen g areimelnide o Llithiomy s




MANUAL DI FUNCIONIES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL Y DEELA T ERRA

INDERT

| e i b 13l AT
f;-l.!lnllur'lulu ensOicrienoin denp

Llevar un registro adecuado, completo y aclualizado deo
las  gestiones  relacionadas con  los  egresos
correspondienles, asi como pagos pendientes y realizacos.
Remitir en forma oportuna, los anlecedentes de
adquisicién de Bienes de Capilal al Departamento de
Patriimeonio del INDERT,

Realizar la guarda vy custodia de los talonarios de los
cheques de las dislintas cuentas bancarias habilitadas, ¥
eniregar bajo recibo el drea de Cuenlas Corrienles en
forma opertuna, conferme las normas y procedimicnlos
establecidos para el elecio,

Realizar la guarda y custodia an Caja de Comprobanies
de Pagos y Cheques,

Realizar pages a proveedores y funcionarios del INDERT,
Infermar en forma periddica y sistemdtica, a eI/ Director/a
del Deparlamentos, [as disponibilidades  financieras
(fondos Iransferidos) y (presupuesiaria salde de crédilo
presupueslario), de los dislintos rubros que integran cada
programa presupuastario,

Realizar los depdésiios correspondientes de las Refenciones
efectuadas de VA, y Renla, a la Direccién General de
Recaudaciones (D.GR), vy los relenciones de la ley
2051/03 a la Direccién Nacional de Conlrataciones
Publicas (D.N.C.P,).

Confeccionar  comprobanies de pagos, cuyas
fransferencias no  fueron ullizacdas en su lotalidad,
remifidas al Banco Central del Paraguay, previa
autorizacién por escrile del Direclor del Departamenio, y
del Gerente Financiero.,
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

Sl lli,lnhOrn“du en Guerenola dy Polibien

Coordinar con la Seecién Rendicién de Cuenias, las
documentaciones pendientes de rendicién, como asl
también todo lo concerniente a dicha dependencia,
Ejecutar cualquier ofra funcidn o actividad inherenle a la
Seccion de Egresos, no especificada precedentemente,
Remitir en tlempo oporiuno y en lorma requerida, el drea
de Contabilidad Resumen de Salarios correspondiente o
cada mes.

Confeccionar planilias y depdsiios jucliciales.

Confeccionar los pagos, planillas y cheques en forma
oporiuna, los haberes a los lunclonarios dal INDERT,
Ejecutar cualguier ofra funcion o aclividad inherenle a rea
de Sueldos, no especificada precedentemente,
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1. DENOMINACION
- Departamente de Cuenlas Corrientes

2. NIVEL JERARQUICO
- Jele Departamento.

3. RELACION DE DEPENDENCIA
- Depende directamenie del Director de Tesoreria,

4. SISTEMA DE REEMPLAZO
El/la Jefe/a puede ser reemplazado/a por la persona mas
idonea que el/la directora/a de Tesorerla ereq conveniente,

5. FUNCIONES

+ Llevar el registro sistematico, cronologico v aclualizado de
las transferencias de fondos, recibidos del Ministerio de
Haclenda, como asi también los cheques, de las cuenias
administralivas del Ministerio, en los libros de Bancos.

» Remilir por nofa al superior inmediato, lodas las notas de
debito en concepto de Gaslos Bancarios, para Ig
regularizacion  correspondiente  en  las cuentas
administrativas,

= Refirar en forma oportuna del Banco Operanle (Banco
Nacional de Fomenlo) los extraclos de las cuenias
bancarias habillilada por el Ministerio y maniener en forma
aclualizada la conciliacion de las mismas.

* FEaborar  la  concillocién  banecaria por  cuenla
adminisiraliva acompanado de las demds informaciones
necesarias para la toma de decisiones v poner en forma
oportuna, a consideracion del superior inmediate,

o, an Gerencin e Potinlon it plwnirye Wb g | o Fina 618

i l! I'a l!' or ‘u"ﬂ




MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
! ? DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

INDERT

* Ejecutar cualquier otra funcién o actividad inherente al
area  de Cuenta Comlente, no aspecilicada
precedeniemente.

* Redlizar los depdsilos bancarios diarios, asi como los de
orden judicial y los aportes jubilatorios en las Reparliciones
Estatales pertinenles,

e ———
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA

1.

2,

3.

-

4,

DENOMINACION
Direccion de Presupuesio

NIVEL JERARQUICO
Director,

RELACION DE DEPENDENCIA:
Depende directamente de la Gerencia Financiera

SISTEMA DE REEMPLAZO

Fl/la director/a de la Direccion de Presupucsio puede ser
reemplazada por cualquier olro/a funcionario que el superior
jerarquico inmediato crea conveniente.

5.

6.

AREAS SUBORDINADOS

Dplo. de formulacién y programacién presupuestaria
Dpto. de confrol y evaluacion de presupuesto

Dpto. de ejecucién presupuestaria

FUNCIONES

Cumplir y velar por el cumplimienio de las polificas y
normas dictadas por el Organismo Ejecutive para la
formulacion, programacion de la ejecucion y evoluciédn
del presupuesto de la Institucion.

Elaborar y proponer a las Autoridades Superioras la polilica
presupueslaria especifica de la Institucién, de acuerdo
con los lineamientos de politica dictados por el Organismo
Ejecutlvo.

Coordinar con el drea de Tesorerla, someler a la Gerencia
Financiera, la programacién de la ejecucidn Financiera
del Presupuesto.

Presentar a consideracién de la Autoridad Superior o
aprobar, segin lo determine la reglamentacién interna, las
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MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL Y DE LA T1ERRA

soliciludes  de las  modificacionas presupuestarias
presentadas por las unidades ejecutoras de los respeclivos
programes.

* Supervisar, controlar y apoyar la geslion presupueslaria de
las unidades ejecutoras de Ia Institucién,

= Coordinar las labores de evaluacion v la ejecucién del
Presupueslo, aplicande las normas y criterios establecidos
en la Ley Orgdnica del Presupueslo, su Reglamenlo y las
normas tecnicas de la Inslitucién,




MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
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1. DENOMINACION
- Departamente de larmulacion y  Programacioén
Presupuesiaria.

2. NIVEL JERARQUICO
- Jele de Departamenio.

3. RELACION DE DEPENDENCIA
- Depende directamente del Director de Presupucsto,

4. SISTEMA DE REEMPLAZO

Fli/la jefe/a puede ser reemplazado/a por la persong mas
icddnea que el/la directora/a  de presupuesio  crea
convenienie,

3. FUNCIONES

* Programar vy llevar acabo |as aclividades relativas a Ia
formulacién vy programacion del  Anleproyecto de
Presupuesto del INDERT, deniro del plazo establecido,
sobre la base de las polificas y cifras tope indicada en
cada caso por el Ministerio de Hacienda.

» Estruclurar el Anteproyeclo de Presupuesto identificando
las cuenlas de las transacciones financieras como medio
de ordenamlento de las operaciones que realiza ol INDERT,

* Coordinar las actividades a su cargo, en forma estrecha,
sistematica vy permanente, con la Gerencia del INDERT,
Rara que sean observadas g plenilud las politicas
indicadas, para el ejercicio presupuesiario,

= Preparar pedidos de ampliacion,  reprogramacion
Presupuestaria vy del Plan Financiero a solicitud do las
distintas Geroncias, bajo las indicaciones de la Gerencig
Financiora,




MANUAL DE FUNCIONES INSTITUTO NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL ¥ DE LA TIERRA

Preparar y presentar al director de Presupuesto informes
mensuales sobre la ejecucién de las cuotas asignadas por
el Ministerio de Hacienda y tode lo solicitado en base o sUs
asignaciones, por las Gerenclas del INDERT,

Ejecutar cualquier otra luncién o actividad inherente al
Departamento, no aspecificada precedenlemente.
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1. DENOMINACIAN:
- Departamento de Controly Evaluacion Fresupuesiaria,

2. NIVEL JERARQUICO
- Jefe de Departamen fo.

3. RELACION DE DEPENDENCIA
Depencdle directamente da| Director de Presupuesto,

4. SISTEMA DE REEMPLAZO
o jete/a puede ser feomplazado/a por Ig persona mas
idénea que el/lq directora/a de Tesoreria creg conveniente,

5. FUNCIONES

* Controlar mensualmenie, |os resullades de g Eiecucién
Presupuestaria de lodas las unidades gjecutoras,

* Analizary delerminar las causas de Jas varaciones enlre o
realizado y Io proyectaclo,

* Recomendar |as medidas  correctivas que deben se
adoptadas,

realizads,
* Realizar con (g Direccion de Informatica, log listades,
cuadros e informes analiticos y araficos con los que se
demuestran los resultados obteniclos &N cada periodo q ser
cvaluado,
* Coordinar con las  Gerencigs lo preparacien ce las
Presenfaciones ql Ministerio de Hacienda, de |o evolucion
Y desanollo de o establecido en (g5 melas, objetivos y
actividades, en los plazos indicaclos en las disposiciones
legales vigentes,
* Coordinar con Ig Gerencia Politicas y Paniticacién, para
controlar v evaluar el cumplimiente Y modificaciones
T
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