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Sefior Director:

Este ‘documento es el resultado del trabajo que lleva por tftulo "Sistema.In-

t?gnra:do de Finanzas, Contahilidad y Control Presupuestario Manual de Organiza-
c

ejecutado dentro del Cantrato MIDA/IICA para el Programa de Fortalecimiento
Institucional del MIDA, forma parte de una serie de trabajos realizados por
consultores del IICA con el apoyo de la contraparte MIDA, como base para fun-
damentar el informe final de la Etapa II, Disefio, denominado "Resumen del
nGstico Institucional del MIDA y Disefio de Soluciones para superar los proble-
mas identificados”.

El documento debe ser tomado como inforué de tfabajo y representa el esfuerzo
realizado por los consultores, asi eomodel personal contraparte del MIDA que

° particips.

El trabajo estd dentro del marco de los términos de referencia de la Propues-
ta Técnica y del Plan Maestro del Programa, por lo tanto puede ser considera-
do camo un camponente mis detallado del sistema MIDA o de un proceso relacio-
nado con este sistema. Fl trabajo ha sido de gran utilidad para la elabora-—
ci6n del '"Diseiio de Soluciones de los problemas del MIDA" y se paone a disposi-
cifn por ser considerado Gtil para la fase de puesta en marcha y control del
PFI.

Los criterios manifestados en el documento son de responsabilidad de los auto-
Yes y no comprometen al MIDA, al BID o al IICA. Sin embargo, el equipo técni-
©0 del PFI-IICA ha considerado su utilidad como documento de trabajo en el de-
sarrollo del Programa, motivo por el cual es puesto a su disposicifén,

Atentamente,
L]

Guillermo Guerra , - J. Fugenio Herrera

Director del Oficina del Jefe Internacional del

IICA en Panami PFI.
[N to os el Organi Espoclalizado on Agricultura dol Sistema Interamericano. Fue establecido por 103 Goblarnos amerlcancs con los fines ¢s estimu-
tar, promover y apoyar 105 0sfuurzos da los Estados Miombros, pyra lograr su desarrolio agricols y of blonostar de fa poblacién rurst.
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PRESENTACION

Este Documento es la propuesta de un Sistema Integra
do de Finanzas, Contabilidad y Control Presupuestario,
Trabajo #34 de la etapa de Disefio del Programa de Fortale
cimiento Institucional del MIDA, de acuerdo a lo estable-
cido en los té&rminos de referencia del convenio MIDA/BID
Y luego MIDA/IICA, para la ejecucibn del P.F.I.. Su con-
tenido y alcance fue de variadas discusiones con las uni-
dades de Contraparte Nacional que colaboraron con el Téc
nico IICA, y su esquema general fue acogido en el Plan
Maestro, que el MIDA e IICA consultora convinieron en

septiembre de 1982,

La elaboracifn del documento se realizb bajo la res
ponsabilidad del Té&cnico IICA, con la participacibn y co
laboracifn de la Contraparte Nacional del Componente Fi-
nanciero del Sub-programa de Administracifn Interna -
coordinado por Jeremfas Aguilar en colaboracibédn con el
Lic. Erick A. Garfiz y la participacibn de Maribel S&n-

chez.

La participacién nacional fue muy activa ya que per
manecieron durante todo el desarrollo del trabajo, en

especial del técnico nacional, Jeremfas Aguilar, quien






fue la contraparte responsable por el PFI-MIDA.

El Técnico IICA agradece a todos los funcionarios
del MIDA su colaboracidn y participacifn en la elabora-
cidn de este documento, asf como las orientaciones e ideas
discutidas con el Lic. Juan A. Chavanz, Director dé Siste
ma de la Contralor;a. También se agradece las aportacio-
nes de otros funcionarios del MIDA, que serfa largo enu-

merar.






OBJETIVOS Y LIMITACIONES DEL MANUAL

El Ministerio de Desarrollo Agropecuario, en conve-
nio realizado con el IICA, a través del Proyecto de For-
talecimiento Institucional (PFI), definid el desarrollo
del Trabajo #34, que comﬁrende el disefio de un sistema
de contabilidad, que responda a las necesidades particu-

lares de informacifn y control en la Institucifn.

En funcifn a la correlacibn existente del Sistema
Financiero del Ministerio, con la Contralorfa General
de la Repfiblica y al desarrollo del trabajo, se realiza
ron sesiones conjuntas que aseguraran una integra y a-
ceptable participacibn y colaboracibdn como ente rector
y normativo que es de la Contabilidad Gubernamental en

el pais.

En consecuencia el trabajo #34, se circunscribe a
la integracibén contable en aspectos de control y ejecu-
cibn, a nivel nacional y regional, mediante normas y
procedimientos que faciliten la consolidacibn integral

de la informacibdn Financiera en el Ministerio.

De los planteamientos parciales realizados con

funcionarios e Instituciones involucradas como medio






de consulta y participacifn .se deduce el comfin acuerdo
de las apreciaciones planteadas y el interés de cada uno
y en particular de la Contralorfa General de la Repfibli-
ca, de ver establecido un sistema que permita mejorar la
capacidad operativa de 158 Instituciones del Sector PG-

blico.

El informe manifiesta un nuevo sistema para el MIDA,
con la Organizacibn, y procedimientos que.integre la Ad-
ministracidn Financiera, Contabilidad y Control Presupues
tario, con su corﬁespondiente manual de organizacibn y

procedimientos.

El Manual de Organizacibn y Procedimientos persigue,
métodos o técnicas, que faciliten el adiestramiento y
orientaciones del personal, que coadyuven a normalizar
y controlar los trémites, jurisdicciones y otros proble
mas, que surgen cuando el sistema de comunicacibn tien-

de a ser rigido.

La importancia de un manual en una organizaci8n o
dependencia se est8 haciendo imperativa no s6lo por man
dato sino debido al creciente volumen de sus operacio-

nes, al incremento de personal, la adopcibn de té&cnicas






modernas y la complejidad misma de la estructura adminis-
trativa. Todo esto hace imprescindible el uso de instru-
mentos administrativos que faciliten la actualizacifn de
los elementos humanos que colaboran en la adoptaci8n de los
objetivos y el desarrollo dé las funciones de la dependen-
cia, asi como para proporcionar la informacidn a los direc
tivos en el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de
sus funciones frente a los grandes obietivos_que persigue

la Institucibén.






ALCANCE FUNCIONAL Y LAS RELACIONES CON OTROS TRABAJOS

En virtud a lo establecido en el Plan Maestro, consi
derando el disefio de un sistema que integre las finanzas
en el MIDA, que abarque informaciQn referente a los nive;
les, Central y Regional. El primero como nivel de Direc-
ci§n Normativo y Operativo en la planta central, represen
tado por la Direccifn General de Finanzas que actuaré co-
mo organo rector y responsable de la gesti@n_financiera,
mediante el cumplimiento de las politicas y normas a desa
rrollarse en la Instituci6n; y el segundo como nivel dpe-
rativo en las regiones, representado por el Departamento
de Finanzas, que llevard su propia administracibén finan-
ciera, rigiéndose por las politicas y normas establecidas
por el nivel normativo y de direccibdn del nivel central.
Estos niveles conducen a facilitar el proceso operacional
de la Institucidn, y por ende lograr una buena administra

ciﬁn financiera en el MIDA.

El sistema de administracibén financiera comprende en
su conjunto, una organizacibn, normas y procedimientos u
otros elementos dirigidos a la administracibén de los re-
cursos y su aplicacibn en el logro de los objetivos de

la Institucibn. Lo conforma el control del presupuesto,






la administracién de fondos y la contabilidad, toma en
cuenta la existencia de una fIntima vinculacibn en sus com
ponentes mediante la aplicacibn de conceptos y metodolo-
glas que faciliten esta interrelacifn dando la consisten-

cia y uniformidad al sistema.

Este trabajo mantiene una relacin directa con cada
;na de las dependencias que intervengan como canales en
el proceso operativo. Es de singular importancia las.
vinculaciones del sistema financiero, con los otros sigtg
mas.o subsistemas; tales como: Planificacibn, Proyecto,
Presupuesto, Compras, Sistemas de Procesamiento Computa-
cional. El sistema tendrd estrecha relacibn con trabajos
elaborados en elFPrograma de Fortalecimiento Institucional
Sub-programa de Administracibn Interna como son: Ajuste
a la estructura de organizacibn para tener en cuenta el
nivel de descentralizaci&n de servicios y su incidencia
en los servicios administrativos, (trabajo #31l); estable-
cer demandas para procesamiento computacional (trabajo #28);
Uso de clasificadores de egresos, estados contables y pre
supuestarios (trabajo #22); y los procedimientos y con-
troles a utilizar en el sistema de compras; ya que deberd

facilitar informacibn constante y confiable a la contabi

lidad, que estableceré la situacibn real del MIDA.






En conclusibn al analizar cuidadosamente las relaciones,
encontramos que cada uno de los subsistemas o trabajos del
P.F.I., estén relacionados entre si, debido al papel que

juegan las finanzas dentro de una Institucibn como el MIDA.







RESUMEN DEL CONTENIDO DEL MANUAL

En consecuencia, del enfoque presentado en el manual,
podemos resumir que su contenido se origina de toda una ar
dua investigaci@n, sesiones de trabajo, en torno a la pro-
blemdtica encontrada en la etapa de diagnbstico, en'el mis
mo se planted la necesidad de establecer un sistema que in
tegre la informacibn financiera del MIDA, de tal forma que
permita una buena administracibén financiera y a la vez agi
lice su desarrollo operativo. De la cual se desprende es-
te manual titulado sistema Integrado de Finanzas, contabi-
lidad y control presupuestario del MIDA, que a su vez pro
pone una Direccibn de Finanzas con su organizacibn que i-
dentifica claramente los niveles, su organizacibn y funcio
nes que delimitan fundamentalmente sus responsabilidades;
ademds se identifican los elementos fundamentales del sis
tema tales como: Planes de cuentas que permiten identifi
car el uso de los recursos o destino; normas que reglamen
ten las acciones a ejecutar en fin articular§, mecanismos
y métodos que satisfacen los requerimientos para conocer
la eficacia y eficiencia en la aplicacibn de los recursos
en los diferentes Programas y Proyectos, de manera que
puede ser analizada y estudiada como tales, dejando esta

blecido las situaciones reales en la ejecucibn de éstas.







En primer lugar el manual contiene una resefia de la
Contabilidad PGblica, la cual recae sobre la Contraloria
General de la Repfiblica, como responsable directo en esta
materia, de acuerdo a lo que establece en su desarrollo el
articulo 240, ordinales 5 y 8 de las Normas Constitutivas
y Legales Relativas a la Contralorfa General de la Repfibli

Ca.

En segundo lugar se hace una resefia de la contabili-
dad en el MIDA, para crear una imagen m&s completa de la
situacidn en que se encuentra, y asi pueda hacer una eva-
luacibn r&pida, concluyendo en la adecuacifn de un sistema,
que facilite operativamente el desarrollo de la gestibn en

la Institucibn.

Por Giltimo se presenta una organizacifn financiera,
con sus objetivos y funciones, delimitando su responsabili
dades, tanto a nivel Nacional como Regional, de tal forma

que se adecfie al Sistema.







CAPITULO I






CAPITULO I







ANTECEDENTES






A. RESENA DE LA CONTABILIDAD PUBLICA:

1. Enfoque Conceptual y Disposiciones Legales:

La Contabilidad Gubernamental tiene como funcibn
principal, registrar adecuadamente las diferentes operacio
nes que se suceden en el Sector PGblico, incluyendo las de
éendencias descentralizadas del Estado, de acuerdo a normas
y procedimientos establecidos por el Estado, que permite
establecer los resultados Financieros y la situacifn patri
monial. De esta manera, se regula por un Sistema de Conta
bilidad Gubernamental que reconoce como organo rector nor-
mativo y de supervisibn a la Contralorfa General de la Re-

pGblica.

Tal como lo sefilala la Constitucibén de 1972, la Contra-
loria General de la Repfiblica, en su ordenamiento y desa-
rrollo del art@culo 240 del tftulo X - Hacienda PGblica,

tiene cuatro (4) funciones especificas:

l. La de Agencia de Fiscalizacibn y Control de fondos

PGblicos (art.2).

2. Llevar la Contabilidad General del Estado (art.l).






3. El establecimiento de los Sistemas de Contabilidad
en las distintas dependencias del Estado (ordinal 5,
Art. 240) " Recabar de los Servidores PGblicos los
correspondientes informes sobre la gestiQn final de
las dependencias pfiblicas, nacionales, provinciales,

municipales, autfnomas o semiautbé4nomas".

4. Dirigir y ejecutar la estadistica nacional.

Para la Contabilidad Gubernamental se toma como base los
ordinales 5to. y 8avo. del artfculo 240 de la Constitucibn
Politica, se hace necesario establecer las &reas de accibn
en cuanto a la elaboracibn de sistema de Contabilidad mejor
orientado y de acuerdo a normas y procedimientos ejecutables
en funcibn de los programas a desarrollar por las diversas

dependencias del Estado.

Hasta el afio 1970, la Seccibn de Sistema de Contabili-
dad estaba incorporada a las funciones ordinarias de traba
jo de la Direccibn de Auditoria, " cuya funcibn era la de
guiar a casi todos los Contadores de las oficinas pfiblicas"
a través de los " Manuales de procedimientos de Contabili-

dad".






Criterio que en forma definitiva ha tenido que ser mo-
dificado con la creaci@n por parte del Estado, de entidades
productivas y generadoras de recursos como las empresas es
tatales, por la necesidad de un cierto grado de descentrali
zaci&n en cuanto al régimen operativo, financiero y presu-
puestario del Estado, y por la incorporacifdn del Teleproce-
so a las actividades de fiscalizacibn y control del gasto

pGblico.

Estos hechos que rompen los moldes clésicos de trabajo,
hacen obligante incursionar en los otros campos que desarro

llan estas actividades.

Esta gama de consecuencias, es la que hace que'la Di-
reccibn de Sistemas, esté& trabajando en la elaboracibn de
un sistema de contabilidad integrada para el gobierno; de
tal manera que se presente uniforme bajo una sola medida
de acecibn la din&mica de trabajo, y bajo la comprensibdn de
que la buena contabilidad va mucho mds alld que el control

de fondo, finicamente.

Como se indica anteriormente, el enfoque que se estd
utilizando, es la centralizacibn de la Contabilidad del Go
bierno, pero en forma muy general, de tal manera que todas

- 3 -







las instituciones deben de mantener un registro més especi-
fico de &sta; en donde se pueda decir que las instituciones
(MIDA, etc), puedan llevar su propio sistema de Contabilidad
Financiera, patrimonial, ya que pricticamente se considera-
rfian como registros auxiliares o paralelos a los de la Con-
tralorfa.

Se estd disefiando un sistema para utilizar las instala-
ciones y realizar nuevas instalaciones de teleproceso, para
integrar la Contabilidad del Gobierno con el control présu—

puestario.

Actualmente la Contraloria General no cuenta con un tex
to oficial de Contabilidad Gubernamental que se pueda utili
zar como referencia o base fundamental, de tal manera que

describa claramente el sistema.

Las normas que la Contralorfa aplica en la Contabilidad
Gubernamental, son las normas de Contabilidad generalmente
aceptadas, ya que no cuenta especificamente con normas apli

cables a la Contabilidad Gubernamental.

La Contraloria General de la Repfiblica fue creada me-






diante la Ley #84 del 29 de diciembre de 1930, reformada
por la Ley #6 del lero. de febrero de 1941 y consagrada en
el articulo 239 y 240 de la Constitucibén Politica de Pana-

mé, promulgada en el afio 1972.
La Constitucibn de 1972, artfculo 240 del tftulo X, Ha
cienda PGblica, sefiala las funciones especificas de la Con

traloria.

Artfculo 240: Son funciones de la Contralorfa General, a-

dem&s de la que seflale la Ley.

Los numerales 1, 5, 8 y 9 del articulo 240 establece que
la Contralorfa General, es responsable de llevar y estable
cer la Contabilidad PGiblica, tal como lo explica los si-

guientes numerales.

Numeral 1l:

Llevar las cuentas Nacionales incluso las referentes a las

deudas internas y externas.

Numeral 5:

Recaba de los Servidores PGblicos correspondientes, infor-
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mes sobre la gestiQn fiscal de las dependencias pfiblicas,
nacionales, provinciales, municipales, autbénomas o semiautd

nomas.

Numeral 8:

Establecer los métodos de Contabilidad de las dependencias

plblicas sefialadas en el ordinal 5.

Numeral 9:

Informan al Organo Ejecutivo sobre el estado financiero de
la Administracibn PGblica y emitir conceptos sobre la via-
bilidad y conveniencia de la expedicibn de cré&ditos suple-

mentales o extraordinarios.

Como deberes y facultades de la Contraloria General de la

Replblica:

Artficulo 6:

La Contralorifa General tendr& los siguientes deberes y fa-

cultades:

Los numerales siguientes establecen:






Numeral 1:
Establecer y llevar las cuentas de Control de Fondo y las

cuentas generales de Control del Tesoro Nacional.

Numeral 2:

Prescribir el Sistema de Cuentas, formulario para los docu-
mentos e informes que necesiten o deben emplear todos los
departamentos oficinas o servicios del Gobierno Nacional y
Provincial, a fin de poder mantener un perfecto‘control de

cuentas.

Numeral 3:

Establecer y mantener un control efectivo sobre el numera-
rio, las especies Venales y todos los demés bienes de la
nacibén y las Provincias, ya sea muebles o inmuebles, sobre
todos aquellos bienes, que la nacibn o a las Provincias le
hayan sido combinadas y se encuentren bajo la custodia, cui
dado y control de funcionarios, empleados o agentes del Go

bierno Nacional o Provincial.

Numeral 1l0O:

Examinar y revisar los libros, registros, cuentas y docu-

mentos de las Provincias y de cualquiera organizacibn, so-






ciedad, escuela o entidad que directa o indirectamente re-
ciba auxilio o subvencibn pecunaria del Tesoro Nacional o
del Tesoro Provincial, asf como también los de las entida-

des oficiales aut6nomas o semiautbnomas.

Numeral 11:

Formular los registros que sean necesarios para establecer

un control efectivo sobre todos los ingresos del Tesoro Na

cional o Tesoro Provinciales.

Informes mensuales que deberén rendir la Contraloria.

Articulo 38:

El Contralor General presentard por conducto del Ministe-
rio de Hacienda y Tesoro, al Presidente de la Repfiblica,
tan pronto como sea posible después de terminado cada mes,
un informe pormenorizado de las operaciones del Tesoro Na-
cional en el mes precedente y parte del periodo transcurri-

do hasta ese mismo mes.

El Informe abarcar& los siguientes puntos:;

a. Un balance de Activo y Pasivo del Tesoro;






b. Estado de Operaciones

c. Resumen del estado del Presupuesto

d. Estado de las Cuentas de Caja

e. Un estado pormenorizado de las partidas del presupuesto
f. Un estado del fondo de empréstito y del fondo especial

g. Cualquier otro informe que el presidente solicite.

Informes bienales del Contralor General Articulo 46,
el Contralor General presentard al Ministro de Hacienda y
Tesoxo y &ste a su vez al Presidente de la Repfiblica y'a
a la Asamblea Nacional, a m&s tardar el dfa 20 de febrero
siguiente a la terminacidn de cada bienio fiscal, un infor
me de las finanzas del tesoro nacional durante el periodo
fiscal precedente. Ese informe abarcari ademés de los da-
tos que el Contralor General determine, los siguientes pun
tos (ver numeral del 1 al 10 de &ste articulo, en el docu-
mento de Normas Constitutivas y Legales relativas a la Con

traloria General de la Repfiblica, que anexamos).

2. Situacibn Actual de la Contraloria General:

La Contralorfa estd elaborando un sistema de Conta

bilidad Integrado para todo el Gobierno Nacional de tal ma






nera que se presente uniformidad, bajo la comprensi@n de que
la buena contabilidad va mucho ms alld que el control de
fondo. Y paralelamente se esta adelantando un disefio para
" ver como se puede utilizar las instalaciones y realizar nue-
vas instalaciones de teleprocéso, rara integrar la Contabili

dad del Gobierno con el control presupuestario.

La Contabilidad PGblica en Panamd estd centrado en
la administracibn presupuestaria, del control de los gastos

en las Instituciones.

La Contralorfa ejerce un poco su papel de Control a
través de los desembolsos presupuestarios, utilizando la com
putadora para los registros y control de estos desembolsos,
que se hacen de acuerdo a la liquidez del Gobierno Central.
Se mantiene en una forma general un resumen de los comporta
mientos de los gastos que se van teniendo, de acuerdo a in-
formacibn suministrada por las Inst{tuciones; permitiéhdole
esto reproducir un balance general de los gastos por Institu

cibn consolidindose mensualmente.

La Contralorfa General actualmente no cuenta con un

sistema de Contabilidad Gubernamental que le permita conocer
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con cierto detalle la situacifn financiera total del Go-
bierno Nacional, por lo que en los ﬁltimos afios se ha es-
tado trabajando en la elaboracién de un Sistema Integrado
de Contabilidad que facilite la solucifn de este creciente
Yy serio problema. También se ve que se ha denotado preo-
cupacibn ante esta situacibn, ya que la Contralorfa ha
prescrito algunoé sistemas de Contabilidad o elementos im
’portantes pero no han sido acogida debidamente por la Ins

titucién debido a una serie de problemas, tales como re-

cursos humanos, recursos econbmicos y otros decisivos.

3. Resumen de la Incidencia en el MIDA:

La Contraloria como organo rector y normativo, tie

ne una incidencia directa en el MIDA.

La incidencia se da a través de la administracibn
presupuestaria, ya que es la que provee de los recursos
econbmicos, de acuerdo al presupuesto, el cual es la base
operativa del MIDA. Adem&s supervisa y fiscaliza el desa
rrollo de la gestibn financiera; indic&ndonos claramente
su rol, como también se puede observar que acondiciona

grandemente la funci6n y la gestién financiera en el MIDA.
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También en los establecimientos de los sistemas
de Contabilidad y controles, ya que tiene la responsabili-
dad y autoridad legal de prescribir los sistemas de conta-

bilidad, emitiéndo manuales y procedimientos.

B. RESENA DE LA CONTABILIDAD EN EL MIDA:

-

1. Organizacién:

El Ministerio de Desarrollo Agropecuario fue crea-

do mediante Ley No.12 del 25 de enero de 1973.

El MIDA es uno de los Ministerios mds complejos,
debido a sus diferentes funciones o acciones que desarro-
lla en el pa@s: por lo tanto posee una organizacibdn muy
amplia y compleja que presenta diferentes caracteristicas,
que se hacen necesarias estudiar para obtener un conoci-

miento general de éstas.

El oxrgano rector y normativo de toda la organiza-
cibn, ubicado en la planta central se debe estudiar y ana

lizar como tal.

Se puede observar que en los afios 1972-73, que el
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Ministerio se encontraba en la ciudad de Panamd, las ges-
tiones de control de las ejecuciones de sus actividades
estén dadas directamente por Contralor;a.como organo rector
en el aspecto financiero; y el Ministerio de Hacienda y Te
soro, como organismo normativo en el aspecto de adquisicio

nes y compras.

A partir del afio 1973, en que el MIDA fue traslada
do a la ciudad de Santiago en la provincia de Véraguas, se
le dib6 la potestad por parte de la Contralorfa, de que am-
pliara sus propios sistema de control financiero que funcio

naré&n paralelos al de la Contraloria.

A partir de este hecho el MIDA funciona con sus
propios registros, que se pueden indicar como auxiliares
de la Contralorfa, los cuales actualmente estamos estudian
do para efectuar los ajustes o disefiar un sistema a las ne
cesidades y que se apropiado a las diferentes caracteristi

cas que presenta este organismo como complejo.

La estructura que posee el Ministerio actualmente
esti dada por un Despacho Ministerial, cuatro (4) secreta-

rias ejecutivas, cinco (5) Direcciones Generales de apoyo,
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diez (10) Direcciones Nacionales, dos (2) empresas agrope-

cuarias, y once (ll) Direcciones Regionales.

Dentro de las cuatro (4) Direcciones Generales de
apoyo, se encuentra ubicada la Direcci@n General de Asun-
tos Administrativos, una de las m&s importantes, ya que es

la que administra en forma general la gesti&n del MIDA.

La Direcci@n General de Asuntos Adminiétrativos,
tiene .su origen con}la creacibn del MIDA, mediante la Ley
No.1l2, articulo #13, acapite e, del 25 de enero de 1973;
con el objetivo general de lograr que se brinden los ser-
vicios administrativos en forma adecuada y eficiente a las

diferentes unidades ejecutoras del Ministerio.

La Direccibn Administrativa, para hacerle frente
a la gran responsabilidad que se le atribﬁye,vesta organi
zada en siete (7) departamentos con funciones especificas,
para garantizar el desarrollo de la gestibn administrati-

va.

Los siete (7) departamentos son:

l. Departamento de Personal
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2. Departamento de Proveedurfa y Compras

3. Departamento de Contabilidad

4. Departamento de Comunicaciones

5. Departamento dg Transportes y Talleres

6. Departamento de Correspondencia y Archivos

7. Departamento de Servicios Generales

Como se indicaba anteriormente, cada departamento
tiene su funcibn especifica, como funcibn de apoyo para
las otras Direcciones Nacionales y Regionales del MIDA.
Entre estos departamentos tenemos, el Departamento de Con

tabilidad, considerado entre uno de los més importantes.

El Departamento de Contabilidad tiene su origen
con la creaciBn de la Direccibn General de Asuntos Admi-
nistrativos, articulo 3, acdpite "e" respectivamente, la

cual le da su funcibn.

El objetivo general es manejar y contabilizar las

actividades financieras que se desarrollan.

A partir del afio 1981 el Departamento de Contabi-
lidad ha sufrido un desdoblamiento de su organizacibn; ya

que anteriormente tenfia una estructura que respondia a:
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un jefe y un subjefe del Departamento, una secretaria, una
mensajera y cuatro (4) secciones, tales eran, Secci@n de
Cuentas, Secci@n de Revisi@n de Informes, Seccibn de Teso-

rerfa y Seccibn de Patrimonio.

El desdoblamiento sufrido en la organizacién del
Departamento, esté figurado en la estructura actual, ya
que se ha dividido en dos secciones, una seccifn de Regis

tro, Informes y Patrimonio y la otra de pagos y planillas.

La Seccibn de Registros, Informes y Patrimonio,
estd bajo la responsabilidad (como Jefe) de la sefiora,
Bliudy de Leiva, que ocupaba anteriormente la posicibn del

subjefe del Departamento.

La Seccifn de Pagos y Planillas, estd bajo la res
ponsabilidad (como jefe) del sefior Rom&n Reyes, que era el
encargado de planillas, cuando estaba en el Departamento

de Personal.

Las funciones generales del Departamento actual-

mente son:

1. Tramitar cuentas
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2. Confeccionar cheques

3. Efectuar todos los registros

4. Manejar caja menuda

5. Realizar pagos

6. Confeccionar planillas

7, Recibir y efectuar depbsitos

8. Confeccionar los informes y conciliar las cuen

tas.

El Departamento actualmente cuenta con un total de
veintidos (22) funcionarios, doce (12) de la Seccifbn de Re
gistro y Patrimonio, diez (10) funcionarios de la Seccifn
de Pagos y Planillas. De los vehtidos (22) funcionarios
en total hay dos (2) jefes de Secciones, cinco (5) secreta
rias, un mensajero, una unidad encargada de recibo y envio
de correspondencia, ocho (8) unidades encargadas de manejo
de fondos, dos (2) funcionarios encargados de pagos, dos
(2) de planillas y una unidad encargada de cuentas por co-

brar.

La formacibn bdsica del personal es Bachiller en
Comercio con algunos funcionarios con estudios avanzados

en la Universidad.
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De acuerdo al Jefe de la Secci@n de Pagos y Plani-
llas, se hace necesario el reclutamiento de tres (3) unida
des con formacibn de Bachiller en Comercio, para agilizar
mds las labores que estdn desarrollando.

En la Seccibn de Registro, informes y patrimonio,
actualmente la Jefe no considera necesario ningfin recluta-
miento, ademds no cuenta con espacio fisico para la ubica-

ci@n de otras unidades.

La Seccifn de Registro, informes y patrimonio,'es—
ta organizada en la oficina del Jefe, las dos (2) secreta-
rias; las dos (2) sub-secciones, una de Registro y la otra

de informes.

La Jefe de la Seccibn se encarga de revisar toda
la documentacién, autoriza los registros, de la distribu-
cibn del trabajo, de mantener la disciplina del personal
y de revisar y firmar todos los informes que se confeccio-
nan. Las dos (2) secretarias que se encargan de escribir
toda la documentacién que se genera en la Seccibn y de re

cibir todas las llamadas telefbnicas.

La sub-seccibn de Registro cuenta con ocho (8) uni

dades que se encargan de manejar los fondos. Las unidades
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se pueden enumerar de la siguiente forma:

1. Un contador para manejar el fondo especial de
Inversiones, mds el fondo de Planificacibn FRO,

Planificacibn Agricola y el de venta de tierra.

2. Un contador para los fondos de produccibn pe-
cuaria de ingreso y el fondo especial Ingenie-

ria Ingreso, el fondo de Carreras Técnicas.

3. Un contador para los fondos de Ingreso de Pro-
duccibn Agricola, del Fondo especial de Admi-
nistracibén, Ingreso de Agroindustrias, Présta-

mos de Acuicultura e Ingreso de Acuicultura.

4. Un contador para los fondos de Proyecto Guay-
mie AID-MIDA, AID-Acuicultura, Fondo General

de CIMIDACE y del fondo de Ingreso.

5. Un contador para el fondo especial de operacio

nes.
6. Un contador para el fondo especial de planillas
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7. Un contador para llevar los registros y contro
les de las cuentas por pagar y de las cuentas

por cobrar.

8. Un contador encargado de llevar el control de

inventario de la Instituci®n.

Funciones:

Las funciones generales de esta Sub-seccibn consis
ten en efectuar la contabilidad de todas las operaciones
y en confeccionar un informe previo del movimiento de los

fondos.

Las funciones especificas se pueden enunciar de

la siguiente forma:

l. Revisar y registrar toda la documentacibn con

table.
2. Registrar depbsitos.

3. Registrar egresos.
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4. Cuadrar los libros, mensualmente y diariamente

para hacer informes.

S. Conciliar los fondos.

6. Confeccionar informes sobre los movimientos de

. los fondos.

Todas estas funciones son iguales para los diferen

tes contadores encargados de manejar fondos.

La Sub-seccifn de Registro estd formada por una u-
nidad encargada de revisar todos los informes de los conta
dores y de hacer un consolidado de &stos; recibir y revisar
y hacer un consolidado de los informes de la gestibn conta

ble de las diferentes regiones.

Actualmente la Seccibn cuenta con un total de doce
(12) funcionarios; once (l1) con formacibdn de Bachiller en
Comercio y uno con formacibn de perito comercial; de los
cuales seis (6) cursan estudios én la Universidad en Con-

tabilidad y en Administracibn de Empresas.

En las regiones la organizacibn es semejante en
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cuanto a las unidades administrativas, sus objetivos y fun

ciones; pero en menor proporci@n a la de la planta Central

del MIDA; asf vemos que en las regiones la Contabilidad es

td ubicada dentro del Departamento de Administraciﬁn de la

Regibn, como una Seccibn, funcionando con orientaciones pro
pia, y con una organizaci&n bastante disparejas en cuanto

a sus funciones para alcanzar el objetivo establecido, 1las

deficiencias que se observan en la planta central son seme

jantes al de las regiones, aunque en algunas regiones se

observan en menor proporcibn.

2. Caracteristicas Generales del Sistema de Contabi-

lidad:

* En el Documento Evaluacifn del Sistema de Conta-
bilidad " se indicd claramente que no se encontraron eviden
cias de tipo documental o de pr&cticas contable que indica
ran la existencia de un sistema de contabilidad formaliza
do y descrito a trav&s de un manual que al mismo tiempo
sirviese de regulacibn del mismo. Por lo contrario las e-
videncias nos sefialan que ha existido una relativa despreo
cupacibn en adoptar y formalizar procedimientos que respon

dan a las necesidades de administracibn y control financie

- 22 -






ro en el MIDA. Lo que nos indica claramente que no existe
un sistema de Contabilidad, sino una serie de pricticas y
elementos establecidos en afios anteriores cuyas instruccio
nes o normas ya no estan accesibles y los propios funciona
rios de Contabilidad los desconocen, sefialdndose que queda
rdn obsoletos; sin embargo podemos indicar algunos elemen-
tos, que juntos claramente confirma un control de fondos;
los elementos m&s caracteristicos son: 1los registros, dque
reflejan un tfpico control de los fondos, y estado de caja;
entre estos tenemos, un Diario Mayor, Auxiliares y Tarjetas
de Control. Como plan de cuenta utilizan el codificador
del objeto del gasto de presupuesto, que como lo indica su

nombre clasifica los gastos que refleja el presupuesto.

Los procedimientos que se utilizan son reflejados
al realizar las diferentes actividades, un tanto incomple
to, ya que no existe un manual que refleje las normas y
procedimientos que se deben cumplir al realizar una opera

cibén.

En lo que respecta a los formularios, es donde se

pueden ver un poco mds de reflejo de sistema, ya que exis-
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ten varios, en donde se podrén hacer ciertos ajustes y a-

gregar algunos para obtener los necesarios y los adecuados.

Como producto de toda la contabilidad del MIDA, se
ocbservan los informes, en los cuales simplemente se refle-
jan los movimientos de los diferentes fondos, en donde se
pace una relacibn de los ingresos con los egresos, indic&n
dose el saldo disponible, el cual en resumen pudiera ser
un informe de caja. Esto nos indica que en nihgﬁn momento
con los elementos existentes de contabilidad se podrd pro
ducir un informe que refleje la situacibn financiera real

del Ministerio.

3. BEvaluacibn y Recomendacibn:

De acuerdo a la evaluaci8n del sistema de Contabi-
lidad del MIDA Trabajo #16 del Programa de Fortalecimiento
Institucional (PFI) en el cual se describib y evalud la Con
tabilidad del MIDA, teniéndose en cuenta como &rea de estu-
dio, en el Nivel Central, el Departamento de Contabilidad
de la Direcci&n General de Asuntos Administrativos, con su
prolongacibn de Enlace en Panamd, la Direcci8n de Produc-

cibn Pecuaria, la Direccibn de Divulgacibn y RENARE que
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tienen cierta autonom@a en cuanto a su manejo contable,

a nivel Regional se tomaron tres (3) Regiones que fueron
demostrativas (1); de tal forma, que permitieran observar
las caracter@sticas generales toﬁéndose como grande, la
Regidn #1 Chiriquf, como mediano la Régi&n #2 Veraguas y
como pequefila y con cierta particularidad la Regibn #9 Bo
cas del Toro, estudidndose en cada una de &stas un progra

ma de produccidn.

Con el estudio de todas estas &rea, se obtuvo,
el documento de descripcibn y evaluacibn de la Contabili
dad en el MIDA, el cual sustenta claramente la problem&-
tica, dejéndose ampliamente explicada. En resumen pode-
mos indicar, que el MIDA carece de un sistema de Contabi-
lidad, ya que se observa claramente la ausencia de los
elementos fundamentales y caracteristicos de un sistema
de Contabilidad, tales como planes de cuentas, registros,
normas y procedimientos, y los informes gque se producen

como resultado, se limitan o se centran a indicar los in

(1) Ver documento de Marco Orientador y Plan de Trabajo.
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gresos, egresos y saldos en bancos, como un informe de Te
sorerfa. También se observan deficiencias en la organiza
cibn administrativa, en cuanto al cumplimiento de sus fun
ciones se est8n realizando funciones cruzadas, que no le

corresponde a la Contabilidad, dando como resultado un re
lajamiento que conduce a la desintegracidn de la Organiza

cibn y por ende de la informacifn.

Ante todo la problemd&tica de la COntabiiidad del

MIDA, y teniendo en cuenta la creciente demanda de infor-
macibn financiera confiable, que facilite la toma de deci
siones a los altos directivos y que agilice el desarrollo
operativo ante el crecimiento del MIDA, como cabeza del
Sector Agropecuario en el pafs, se est8 requiriendo esta-
blecer un sistema que integre toda la informacidn financie
ra, de forma tal que garantice realizar una buena adminis

tracibn financiera.

De acuerdo con las necesidades y proyecciones del
MIDA, se propone como soluci8n el disefio de un sistema in-
tegrado de Finanzas, Contabilidad y Control Presupuestario;

el cual tiene como objetivos:
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Hacer que la Contabilidad pueda convertirse en
un instrumento de medici@n preciso y oportuno
de las actividades y proyectos programados en
el presupuesto, por considerar que las funcio-
nes presupuestarias y las de Contabilidad son
elementos complementarios de Administracién Fi
nanciera, por lo tanto deben estar estrecha-
mente integrados con un paralelismo y sumulta

neidad en los registros.

Garantizar la continua incorporaci8n de los
bienes adquiridos en el establecimiento de in
ventarios permanentes y de sistemas de costos,
como instrumentos auxiliares para determinar
la costeabilidad del funcionamiento y la invexr
sifn pfiblica y obtener los resultados econ®mi-
cos y financieros, reflejando las variaciones

cuantitativas y cualitativas del patrimonio.

El sistema propugna porque la Contabilidad se

convierte en un instrumento administrativo 6-
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til para la toma oportuna de decisiones y de-
finici@n de pol;ticas, asimismo, contribuya a
facilitar el control interno en la Institu-

ci&n. (1)

Requisitos Bisicos del Sistema:

a. Debe existir un plan de cuenta suficientemente
amplio y detallado, para que se regiétren to-
das las situaciones y transacciones que se pro
ducen como consecuencia de las actividades e-

conbmicas y financieras de la Institucifn. (1)

b. Permitir comprobar el proceso de ordenaci@n
administrativo y fiscal, ajustado a las normas

jurfdicas y té&cnicas. (2)

(1)

(1)

(2)

Discurso de apertura y exposiciones de la Plenaria
Inaugural de la Conferencia Anual de Funcionarios

del Area de Control de la Contralorfa General de la
Repfiblica y Conclusiones y Recomendaciones Finales de
la Conferencia - La Contabilidad Gubernamental Inte-
grado por el Lic. Juan A. Chavanz - Tema IV. Enero/1980.

Sistema Integrado de Contabilidad Gubernamental - Se-
cretarfa General de la O.E.A. - 198l1.

Contabilidad Gubernamental Integrada y Administracibn
Financiera por Carlos Barbosa Roca-Panam&-Junio 1974.
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Que sirva como elemento de medicifn para eva-
luar las operaciones y resultados del proceso

presupuestario.

Que permita medir la influencia de los cauda-
les pﬁblbos en cada una}de las unidades admi-
nistrativas, programas, subprogramas y proyec
tos, econémicos por objetos, como consecuen-

cia de las operaciones llevadas a cabo con la
tributacibn, el gasto, el crédito y el paéri—

monio.

Que como ciencia ex-post, sirva a las analis-
tas de la Institucibn, establecer los resulta
dos econbmicos y financieros de la gestibn p@

blica.

Se considera que para lograr un total desarro-
llo en el sistema es imprescindible la utiliza
ci&n de modernos mecanismos que permitan proce
sar, almacenar y producir volfimenes, de infor-
maci&n en un tiempo considerable, llegando a la
conclusibn de la necesidad del servicio de la

mecanizacibn.

- 29 -






gd. Que como base de podo sistema, debe existir
una organizaci@n Administrativa consistente
al sistema que le sea funcional, de tal for-
ma, que se establezca los niveles operativos

necesarios.

Teniendo en cuenta los requisitos y principios
b8&sicos del sistema, el disefio de &ste, dentro del MIDA,
requiere de una organizaci@n, que identifique claramente,
los diferentes niveles, con su organizacibn y funciones
que le delimiten, fundamentalmente, sus responsabilidades
y funciones. Estructurindose sobre la base de una descen
tralizacibn operativa y una centralizacifn normativa den-
tro del MIDA, el sistema contempla dos grandes niveles, u
no de direccibn, normativo y operativo en el Nivel Central,
y el Operativo a Nivel Regional, el cual tendri sub-siste-
ma auxiliares de Control de Costos en los diferentes pro-
gramas y proyectos de produccibn como un primer nivel ope

rativo de informacibn.

El Nivel de Direccion, Normativo y Operativo, es-
tar§ ubicado en el Nivel Central, como Organo rector, res

ponsable directo de la gestibn financiera y de las polfti
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CAPITULO II

ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE FINANZAS







cas normativas para toda la organizaci@n.
Estard integrado por la Direccibn de Finanzas, con sus uni
dades de Componentes, o sea tres Departamentos fundamenta-

les con sus respectivas Secciones.

El Nivel Operativo Regional, seri responsable de
su propia Administraci@n Finaﬁciera, pero mediante el cum
plimiento de las normas y politicas establecidas por el Ni
vel Normativo de la Direccifn de la Planta Central, estard
integrado por un Departamento de Finanzas, con sus tres

Secciones fundamentales.

Con la identificacibn de los Niveles necesarios
del nuevo sistema, para tener una buena Administracifn Fi
nanciera del MIDA, ejerciendo una eficaz gestibn financie
ra en la Institucibn, en donde la Direccibn de Asuntos Ad
ministrativos, actual sigue ejerciendo su rol con mayor
eficacia en los servicios Administrativos, de apoyo a las
diversas dependencias del Ministerio, tales como: Perso-
nal, Servicios Generales, Comunicaciones, Compras y Sumi-
nistros, Servicio de Transporte y Talleres, Corresponden-
cia y Archivos, y de Seguridad a laInstituciQn, los cuales

limita la posibilidad de ejercer conjuntamente la Adminis-
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tracibn Financiera que se hace necesaria en la Institucién.

Bajo todo lo expuesto anteriormente, y como solu-
cibn a la problemitica, teniéndose en cuenta los avances
téqnicos y el futuro del MIDA, se propone bajo conceptos
técnicos, una Direccibn General de Finanzas en el MIDA,
que se describe a continuacibn, con su organizacibn, obje
tivos y‘funciones, dejando asf fijado los principios bdsi

cos y fundamentales de toda organizacién.

- 32 -







A. DIRECCION GENERAL DE FINANZAS :

1.

Objetivos:

Plantear al Despacho Superior y desarrollar las

politicas del Ministerio (MIDa).

Efectuar y controlar los registros de todas las
operaciones contables y financieras realizadas

por el Ministerio.

Realizar eficaz y racionalmente toda gestibn
financiera en el Ministerio, de acuerdo con las
disponibilidades de recursos y con base en una

utilizaci&n eficiente del cré&dito.

Suministrar a los diferentes niveles, los ele-

mentos necesarios que les permitan ejercer efi

‘cazmente su gestidn administrativa.

Funciones Generales:

Elaborar, plantear y desarrollar las politicas
y normas financieras que se deben realizar en

el Ministerio.
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Actuar como Organo Asesor y Consultor al Despa

cho Superior y dem8s dependencias del Ministerio.

Ejecutar, dirigir, coordinar y controlar todos
los registros de las operaciones contables y fi

nancieras realizadas por el Ministerio.

Administrar y controlar los recursos financie-

ros del Ministerio.

Efectuar una eficaz y racional gestibdn financie

ra en el Ministerio.

Coadyuvar en las gestiones y/o negociacifn fi-

nanciera en que participe el Ministerio.

Efectuar proyecciones financieras considerando
programaciones de ingreso, egresos y financia-

cibn externa.

Controlar la ejecuciﬁn de los presupuestos de
inversiones y funcionamiento del Ministerio y

preparar andlisis e informes correspondientes.

- 34 -






- Preparar los informes contables o financieros
requeridos por el Ministerio, efectuat los and-
lisis y estudios necesarios de manera que permi
tan emitir opiniones que puedan ayudan en el de

sarrollo de una eficaz gestibn administrativa.

- Suministrar informaciones financieras a la Di-
reccibn de Planificacibn Sectorial, para la ela
boraci&n de los ante-proyectos de presupuesto

del Ministerio.

- Actuar como Organo rector y normativo ante toda

la organizacibn financiera del Ministerio.

- Revisar, mejorar y dar seguimiento a los siste
mas de informacibn financiera existente, coor-
dinando con las diferentes dependencias involu
cradas, las modificaciones y las perspectivas

en el desarrollo de los sistemas.

3. Descripcibn Ordenada de las Principales Unidades

Administrativas y Cargos:

La Direccibn General de Finanzas, para poder rea-

- 35 -






lizar sus funciones generales y lograr su objetivo, se ha

organizado en tres grandes Departamentos. Las principales

unidades Administrativas y Cargos son:

A,

B.

D.

La_Direccibn General de Finanzas:
Compuesta por un Director General y Sub-Director
General, y dos Asistentes Financieros y la Secreta

ria.

El Departamento de Control Presupuestario:

‘Compuesto por el Jefe, Sub-jefe y dos Secciones; u

na de Registros y Control y la otra de An8lisis e
informes de la ejecucibn presupuestaria. Con sus

respectivos responsables,

El Departamento de Contabilidad:

Compuesto por el Jefe y Sub-jefe y dos Secciones,
una de Contabilidad General y una de Contabilidad

de Costos, con su sespectivo personal.

El Departamento de Tesoretfa:

Compuesto por el Jefe y Sub-jefe y dos Secciones,
una de Registros y Control de Ingresos y Egresos

y la Caja, con su respectivo personal.
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4. Organigrama General:
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5. Descripcifn de las Funciones Especificas de los

Principales Cargos:

5.1. DirecciQn General de Finanzas, Funciones Es-

pecificas del Director General de Finanzas:

- Planificar, dirigir y coordinar las accio
nes de sus dependencias, para el'cumplimiqg
to oportuno y eficiente de las actividadeé

programadas.

- Representar a la Direcci8n y coordinar sus
acciones con los dem&s Organos del Ministe

rio y entidades afines.

- Asesorar al Despacho Superior en materia

Financiera.

- Administrar y controlar los recursos finan
cieros del MIDA, de acuerdo con las politi

ticas y normas establecidas.

- Controlar la ejecuciQn de los presupuestos

- 37 -






LA

de inversiones, funcionamiento y otros en
el MIDA y efectuar los andlisis e informes

correspondientes.

Hacer proyecciones financieras consideran
do programaciones de ingresos, egresos y

financiamientos externos.

Supervisar el funcionamiento adecuado y
oportuno de los sistemas de control pre-
supuestario y de tesorerfa y de Contabili

dad.

Adoptar las providencias necesarias para
el adiestramiento y perfeccionamiento per

manente, del personal de sus dependencias.

Controlar la realizaci@n eficiente y opor
tuna de las actividades programadas, lle-
vando las estadisticas actualizadas e in-
formando mensualmente al despacho Superior
sobre los avances y dificultades encontra

das.
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Supervisar el correcto uso y mantenimien-
to de los locales, instalaciones, bienes,
medios, equipos y ftiles de sus dependen

cias.

Proponer al Despacho Superior y desarro-
llar pol;ticas y normas financieras para

elMIDA.

Implmentar agquellos sistemas de informa-
ciQn financiera, consistente con las po-

1fticas generales del MIDA.

Supervisar la realizacifn de los estudios
financieros, relacionados con costos y o-

tros gque sean necesarios en el MIDA.

Efectuar los andlisis de los estados fi-

nancieros del MIDA.

Suministrar al Despacho Superior y demés
dependencias del MIDA, la informacibn ne

cesaria en materia de finanzas.
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Aprobar los programas de adquisiciones de
bienes, que excedan de un monto predeter-

minado.

Colaborar con la formulacibn del antepro-
yecto de presupuesto del MIDA, suminis-
trando la informaci@n financiera necesa-

ria.

Revisar, mejorar y dar seguimiento a los
sistemas de informacibn financiera exis-
tente en el MIDA, coordinando con los or-
ganos rectores en esta materia, sean la
Contralorfa General de la Repfiblica y el

MIPPE.
Firmar el despacho diario, debidamente i
niciado, que se le ha atribuido y someti

do como autoridad superior de la Direccibn.

Ejercer toda otra atribucibn de decisibn

o accibn vinculada con las actividades
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a cargo del organismo que dirige o que le
haya sido encomendada o delegada por el Mi

nistro o Viceministro.

Sancionar las normas contables financie-
ras, a fin de aprovechar al mdximo las
disponibilidades y recursos de la Institu

ci@n y controlar su cumplimiento.

Velar por la oportuna entrega de informa
cibn financiera en general, a los organis
mos superiores y en otros organismos

vinculados con el MIDA.

Elegir alternativas , aprobar normas de
ventas, cobranzas y normas de crédito Yy
establecer los procedimientos generales

de comercializacibn.

Obtener y operar el financiamiento a corx

to, mediano y largo plazo.
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Requisitos del Carqo:

Estudios: Lic. en Contabilidad.

Experiencia: Desempefio profesional mf-
nimo de cinco (5) afios, ha
berse desempefiado como Je-
fe de Finanzas o como En-

cargado,o Similar.

Relaciones de El Director General de Fi-
Dependencias:
nanzas dependerd del Despa

cho Superior.

Supervisibn: Tendrd bajo su supervisibn:

- Sub-Direccibn

- Departamento de Tesoreria

- Departamento de Contabi-
lidad.

- Departamento de Control
Presupuestario.

-~ Departamento de Finanzas

de las Regiones.
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Relaciones
Directas:

Otras
Relaciones:

Con el Despacho Superior,
con la Direccibn Nacional
de Asuntos Administrativos,
Yy las Direcciones Regiona-
les, Departamento de Finan
zas, y dem8s dependencias
del MIDA. Ademds tendri re
laciones de tipo normativo
con la Contralorfa General

de la Replblica y el MiPPE.

El Director General de Fi-
nanzas deber& mantener con
tacto con los organos exter
nos, similares, que sean ne
cesarios para el eficiente

logro de sus objetivos.

5.2. Funciones Especfficas del Sub-Director Gene-

ral de Finanzas.

- Asistir al Director en todo lo relacionado

a sus funciones.






Durante la ausencia del Director, procede
r§ a la tramitaci@n de los documentos, y
atenderé los casos de acuerdo a " las nor-

mas y principios establecidos.

Organizar, dirigir, coordinar y controlar
la implementacibn de todas las politicas
y normas financieras, sirviendo de nexo

entre la Direcci@n Yy los Departamentos.

Proponer la racionalizacibn de los siste-
mas de informaci&n financiera, elaborando
estudios e implementando modelos que tien

dan a aumentar la eficiencia.

Realizar y coordinar estudios en materia

de su dependencia en los Departamentos.

Asesorar a las diversas unidades en la

implementacibn de nuevos procedimientos.

Realizar estudios financieros, relaciona
dos con programas, subprogramas,proyectos
y demés.
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- Coordinar y supervisar la elaboracibn de
todos los informes financieros del MIDA,

planta central y consolidaci@n nacional.

- Realizar las proyecciones de ingresos y
egresos del Ministerio en coordinacibn

con los Jefes de Departamentos.

Requisitos del Carqgo:

Estudio: | Lic. en Contabilidad o Si
milar.
Experiencia: Desempefio profesional mini

mo de tres (3) afios, en una
organizacibn financiera,
con conocimientos en la eje
cucibn presupuestaria, y
Contabilidad Financiera y

Costos.

Relaciones de
Dependencias: El Sub-director de Finanzas
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Supervisibn:

Relaciones:

- 46 -

dependerd directamente del
Director General de Finan-

zZas.

Tendrd la supervisibn direc

ta:

- Sobre los Asistentes fi
nancieros.

- Departamento de Control
Presupuestario.

- Departamento de Contabi
lidad.

- Departamento de Tesoreria.

- Departamento de Finanzas,

de las Regiones.

En un momento dado, tendrd
las mismas relaciones que

el Director; ya sea por de
legacibn del Director o por

asistencia.






Funciones Especificas de los dos (2) Asisten-

tes Financieros:

- Sustituir al Sub-director en su Ausencia.

- Durante la ausencia del Sub-director, pro
cederd a la tramitacifén de los documentos
y atenderid todos los casos de acuerdo a

normas y principios establecidos.‘

- Efectuar - las consolidaciones de los in-
formes diarios y mensuales, de todos los
departamentos de la’' Direccibn y regiones

del MIDA.

- Confeccionar» los Estados Financieros del

MIDA, con sus anexos respectivos.

- Confeccionar. . todos los informes finan-
cieros necesarios del MIDA, que le sean

solicitados.

- Realizar los estudios financieros que le
sean encomendados por el Director o Sub-

Director.
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- Efectuar estudios para mejorar la capaci
dad técnica y operativa de la Direccibn

General de Finanzas.

- Realizar programaciones de ingresos y e-

gresos del MIDA.

- Hacer los informes mensuales consolidados

del MIDA.

Requisitos del Cargo:

Estudio: _ Lic. en Contabilidad, en
Administracién de BEmpresas
o en Economia, qué tengan
como minimo 4 afios de Es-
tudios Universitarios en

la indicada.

Experiencia: Desempefio profesional, en
Contabilidad, presupuesto
o como economista, o simi

lar, con un minimo de 2 afios.
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5.4.

Relaciones de
Dependencias: Dependerén directamente del

Director y Subdirector Gene

ral de Finanzas.

Relaciones: Tendrd. relaciones con to-
dos los Jefes de los Depar
tamentos de la Direccibn
General de Finanzas y los
Departamentos de Finanzas

'de las regiones.'

Funciones Especificas de las Secretarias:

Existirln tres (3) secretarias, asignadas

asi:

Una secretaria estard al servicio del Direc
tor General de Finanzas, con la atencifn de

lo concerniente al Despacho del Director.

- Despacho diario de documentos y correspon

dencia de la Direccibn.
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- Atencibn de visitas a la Direcci&n.

- Escritura de memos, notas y corresponden

cia general de la Direccibn.

- Escritura de cualquier otro documento

que le sea encomendado por el Director.

La segunda Secretaria estaré a cargo de la
Subdireccién con funciones similares a la
Secrétaria del Director. Apoyando cuando
sea necesario a la secretaria de los Asis-

tentes financieros.
La tercera secretaria estari en la oficina
de los Asistentes financieros, con las fun-

ciones de:

- Despacho diario de la documentacibn y co-

rrespondencia.

- Atencibn a las visitas.
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- Escritura de memos y notas.

- Escritura de todos los documentos e infor
mes que se producen en esta oficina, in-
formes dig;ios y mensuales, consolidados,
estados financieros con sus anexos y demés

informes y documentos producidos.

Requisitos del Cargo:

Estudio: Bachiller en Comercio con

Especialidad en Secretaria.

Experiencia: Deberén tener como minimo

tres (3) afios de experien

cia.

Relaciones de

Dependencias: Estarn de acuerdo a su a-
signacibn.

En la Direccibn deberd existir un mensajero
para que se encargue de la distribucibn de
toda la correspondencia de la Direccibn, Sub-
Direccibn y de la oficina de Asistencia Finan

ciera.
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B.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTARIO:

1.

Objetivos:

1.

Responsable del desarrollo y funcionamiento de
un sistema de control presupuestario, que cu-
bra todos los Recursos Financieros que obtie-

ne la Institucibn.

Controlar, evaluar y analizar las asignaciones

originadas por via presupuestaria u otras.

Garantizar el uso eficiente, eficaz, oportuno

y racional de los Recursos Financieros.

Punciones Generales:

1.

Desarrollar las orientaciones y normas para

registrar presupuestariamente las operaciones.

Coordinar las actividades entre secciones, y

establecer las tareas a realizar.

Efectuar los registros y controles del movimien

to presupuestario segfin estructura y asignaciones.
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8.

10.

Sefialar los limites de gaétos para cada pro-

grama y/o proyecto.

Mantener y controlar actualizados, el gasto

o compromiso de los programas o proyectos.

Elaborar informes, del estado de cuentas de

programas O proyectos.

Coordinar sus operaciones con la Direccibn

de Finanzas.

Coordinar con el Departamento de Contabili-
dad los ajustes de cuentas y balances de sal
dos con el Departamento de Control Presupues

tario.

Analizar los informes financieros.

Revisar las facturas y documentos presenta-
dos por los departamentos o dependencias del

Ministerio.
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1l.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar y supervisar el registro de control

presupuestario.

Formular planes de trabajo y vigilar su cumpli

miento.

Asegurar el funcionamiento del proceso finan-

ciero, como parte del sistema de Contabilidad.

Preparar los comprobantes de pagos en base a
las solicitudes de. las dependencias del Minis

terio.

Elaborar las solicitudes de fondos, en confor

midad a el presupuesto aprobado.

Mantener la informacibn actualizada sobre la

ejecucibdn presupuestaria.

Velar por que la ejecucién y los resultados
de los Programas y Proyectos se analicen, de
tal manera que las medidas correctivas queden

establecidas.
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18. Apoyar conjuntamente el Departamento de Presu
puesto de la Direccibn Nacional de Planifica-
cibn Sectorial (DNPS), en la preparacibn y pre

séntaci@n de los presupuestos.

19. Programar en forma detallada las actividades,

tareas y asignacibn de responsabilidades.

3. Descripcién Ordenada de los Principales Cargos y

Unidades Administrativas:

La Estructura Administrativa del Departamento de
Control Presupuestario esta compuesto por: Un Jefe de De
partamento y Sub-Jefe, dos (2) Secretarias y dos Secciones,
una Seccibn de Control de la Ejecucibén Presupuestaria y la

Seccibn de Anflisis Financiero e Informes.

4, Organigrama:
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5. Descripci@n de las Funciones ESpecificas de los

Principales Cargos:

5.1. Jefg de Control Presupuestario:

1.

Controlar para fines de compromiso la do
cumentaci&n, para adquirir materiales y
servicios, asi como para cumplir obliga

ciones financieras.

Revisar y dar su aprobacibdn a las Orde-
nes de Compras o servicios, previa con-

sulta a las tarjetas controles.

Refrendar documentos para compromisos co
mo por ejemplo las cuentas contra el Te

soro y Planillas.

Solicitar los traslados de partidas pre

supuestarias.

Autorizar el desembolso y confeccién de

Cheque.
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o

6. Coordinar y fiscalizar los registros‘de

control.

7. Coordinar y controlar el desarrollo de

las labores del presonal a su cargo.

Requisitos del Cargo:

Estudios: Poseer titulo Universita-
rio en Economia, Negocio,
Empresa o tener cuarto a-

fio de estudios en dichas

carreras.

Experiencia: Haber laborado en esta &-
rea - un minimo de tres
(3) afios.

Relaciones: Mantendr& estrecha relacibn

con la Direccibn de Finanzas,
Departamento de Tesoreria y
Contabilidad. Ademds con el
Departamento de Presupuesto

de la DNPS.
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5.2.

1.

Sub-Jefe:

Sustituir al Jefe en su ausencia, en to-

das sus funciones.,

Mantener al Jefe, permanéntemente infor-
mado sobre el desarrollo de las activida
des de Programas Nacionales y Regionales,
asi como supervisar y coordinar las accio

nes mencionadas.

Contribuir en la coordinacibn, control y
supervisibn de las actividades que se rea

licen en el departamento.

Elaborar informes mensuales y trimestra-
les en relacibn a la ejecucibn y control
del presupuesto, y emitir juicio de acuer

do al comportamiento.

Realizar el analisis financiero de los

informes contables y presupuestarios.
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Requisitos del Cargo:

Estudiosi

Experiencia:

Relaciones:
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Tener tres (3) afios de es
tudios Universitarios en
la rama de Economia y/o

Administraci&n.

Tener como minimo dos (2)

afios de experiencia en fun

cibn a esta actividad.

Tendr& relaciones directas
con el Director de Finanzas,
quien dard los puntos u orien
taciones para el desarrollo
de las actividades en el de-
partamento, ademas con cada
uno de los departamentos (con
trol presupuestario y Tesore
ria, y coordinadamente con el
Departamento de Presupuesto

de la DNPS.






5.3.

Supervisibn: Se encuentran bajo su su-
pervisibn los servicios de
registro, control presupues
tario, y la de anilisis e
informe y secretaria, el
cual velari por el rendi-

miento 6ptimo de cada uno.

Secretaria:

Se considera necesaria la disponbilidad de
dos (2) secietarias a fin de que una se de-
dique a las labores que surjan de la Jefatu
ra del Departamento y otra se dedique a pres

tar servicios a las secciones.

Las funciones que realizarin se presentan

a continpaci6n:

Secretaria de la Jefatura del Departamento-

Funciones:

1. Recibir la documentacidn proveniente de
las dependencias del Ministerio y proce

der a su registro de entrada.
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Enviar la documentaci@n a la seccibn

correspondiente.

Elaborar las notas, memos u otros do
cumentos que solicite el Jefe de De-

partamento.

4. Recibir y efectuar las llamadas nece
sarias.

5. Distribuir la correspondencia inter-
na de las secciones del Departamento.

6. Atender al pGblico en general.

7. Tomar notas y proceder a mecanogra-
fiarlas.

8. Archivar la documentacibn del depar
tamento.

Requisitos:

Estudios: Poseer titulo de Bachi
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ller en Comercio.

Experiencias: Un minimo de dos (2) afios

en actividades secretaria-

les.

Relaciones: Estard relacionada con cada

una de las dependencias del
Ministerio, defe-y Sub-jefe
de Finanzas y cada uno de

los departamentos.

Secretaria de Secciones:

1.

Recibir la documentacibn y proceder a su

registro.

Hacer entrega de la documentacibn a la

seccibn correspondiente.

Confeccionar las autorizaciones de orden

de compra, de los diferentes fondos.

Mecanografiar los informes originados de
los fondos.
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5. Confeccionar los pedidos de materiales.

Requisitos del Cargo:

Estudios: Poseer t@tulo de Bachiller

en Comercio.

Experiencia: Minimo de dos (2) afios de
laborar como secretaria,
tener conocimiento en ar-
chivo, mecanografia y ela

boracibn de cuadros.

Relaciones: Estari relacionada con el

Departamento y Secciones.

B.1l. SecciQn de Registro, Control vy Ejecucién Presu-

uestaria:

l. Objetivo:

El control presupuestario, tiene como objeti
vo fundamental el conocimiento en formé permanente y actua
lizada del estadobde las cuentas presupuestarias, sus sal-
dos comprometidos y/o girados y aquellos no utilizados den

tro del periodo presupuestario.
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Funciones Generales:

1.

Recibir y registrar las partidas del presupues

to de funcionamiento y de inversianes.

Asignar tarjetas de control para cada uno de

los programas y proyectos.

Realizar los ajustes a los diferentes progra

mas y proyectos.

Distribuir la utilizacibén del gasto en parti

das trimestrales.

Vigilar la ejecucibn de los presupuestos de
funcionamiento e inversiones, mediante los

controles presupuestarios.

Verificar que los gastos se realicen con efi

ciencia de acuerdo con la asignacibn.

Verificar que las imputaciones y codifica-
ciones de los gastos e ingresos, se ajusten

a las autorizadas en el presupuesto.
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8. Elaborar las redistribuciones de gastos fi-

jos y variables.

9. Rendir informes del estado de las partidas,

derivados de sus registros.

10. Confeccionar informes sobre la ejecucibdn de

gastos.

3. ‘Descripci@n Ordenada de los Principales Cargos:

Para el cumplimiento de sus funciones esta seccibn
estard integrada por tres unidades a saber: Un jefe de
Seccién con dos unidades responsables del presupuesto de
Funcionamiento y del presupuesto de Inversiones respecti-
vamente. Se detallan a continuacibén las funciones especi-

ficas de estas unidades.

4, Descripcibn de las Funciones Especificas de los

Principales Cargos:

4,1, Jefe de Seccién:

1. Coordinar y dirigir las actividades o ta

reas de la Seccibn.

- 65 -






2. Mantener los registros de los ingresos

propios, generados por los proyectos.

3. Elaborar informes sobre los ingresos pro

pios de los proyectos y de su utilizacidn .

4, Proporcionar al Jefe de Departamento, la
informacibn necesaria sobre los gastos en

que incurran las dependencias.

Contador Encargado del Presupuesto de Funcio-

1. Debe mantener antecedentes de la ejecu-
cibn de presupuestos en vigencia y de los

anteriores.

2. Realizar los ajustes ocasionados al presu

puesto Ley.

3. Abrir los tarjetarios para cada uno de

programas con la asignacibn correspondiente.
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4., Llevar los auxiliares de control para
cada uno de los programas, subprogramas,
de acuerdo con las actividades y objeto

del gasto.

5. Formular las solicitudes de asignaciones

trimestrales.

6. Realizar la redistribucién trimestral de

las asignaciones variables.

7. Elaborar los programas de pagos.

Contador encargado del Presupuesto de Inver-

siones:

l. Asignar tarjetas para cada uno de los pro
yectos.

2, Confeccionar la solicitud de pago a los

diferentes proyectos.

3. Elaborar los informes sobre asignaciones

presupuestarias y sus variaciones.
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4. Realizar el informe de la ejecucién para

cada uno de los proyectos.
5. Revisar los proyectos, de acuerdo a las
reprogramaciones presentadas por las de-

pendencias.

6. Controlar las asignaciones globales para

mantener el saldo disponible.

B.2. Seccibn de An&lisis Financiero e Informes:

l. Objetivo ':

Revisar e interpretar los informes financie
ros regulares y especiales, estableciendo comparaciones

con los programas y proyectos.

2. Funciones Generales:

1. Analizar el comportamiento presupuesta-
rio, seglin asignaciones, ajustes y com-
- promisos (Presupuesto de Funcionamiento,

Inversiones e Ingresos).
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2. Analizar para los diferentes fondos.
3. Evaluar las operaciones y sefialar las
desviaciones o variaciones con lo respec

to a lo presupuestado.

3. Descripcién Ordenada de los Principales Cargos:

Bsta seccibn estard integrada de tres unidades
que sean, el Jefe de Seccibn, con una unidad responsable
de elaborar el informe de anflisis del presupuesto de fun-

cionamiento, y otra unidad para Inversiones.

A continuacibn se enumeran las funciones espe

cificas, a desarrollar por cdda una de esta unidades.

4, Descripcibn de las Funciones Especificas de los

Principales Carqos :

4.1, Jefe de Seccibn:

l. Organizar, dirigir y controlar las ac-

tividades de la Seccibn.

2. Ser responsable directo de la informa-
cibn generada en la Seccibn.
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3. Realizar el anflisis global, para
cada uno de los presupuestos, tanto

anivel central como regional.

4.2. Contador Encargado del Presupuesto de

Funcionamiento:

l. Mantener un informe del presupuesto

Ley y sus modificaciones.

2. Analizar las asignaciones presupuesta

rias y su comportamiento.
3. Analizar la ejecucibn de los programas.

4, Analizar los recursos asignados segfin

el objeto del gasto.

5. Analizar los recursos asignados y su u-
tilizacibn seglin asignacibn de gastos

variables.

6. Analizar la evolucidn del presupuesto

de funcionamiento MIDA y Gobierno Central.
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7. Mantener consolidados de acuerdo a su

destino o utilizacién.

4.3. Contador Encargado del Presupuesto de In-

versiones:

l. Mantener el presupuesto Ley y sus modi

ficaciones.

2. Analizar los ajuStes ocasiohédos y su

reprogramacibn.

3. Analizar lo programado a la presenta-
cién del presupuesto y lo asignado del

Presupuesto modificado.

4. Analizar la utilizacibn de los recur-
sos con base en la reprogramacibn rea

lizada por cada unidad ejecutora.

C. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD:

l. Objetivos:

1. Registrar y mantener actualizada la informa-
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2.

cién contable del Ministerio, de conformidad
con los principios, normas y procedimientos

establecidos.

Desarrollar un sistema contable efectivo me-
diante el establecimiento de normas y procedi

mientos para las actividades del Ministerio.

Normar el funcionamiento del Sistema Contable

en las dependencias del Ministerio.

Punciones Generales:

1.

2,

Desarrollar, formular recomendaciones y diri-
gir la operacibn de un sistema integral de Con
tabilidad, considerando las politicas, procedi
mientos, programas y practicas gque sean necesa
rias para el funcionamiento efectivo de este

sistema.

Desarrollar, formular recomendaciones y dirigir
el funcionamiento de aquellos sistemas de infor
macibn general del Ministerio y de las politicas

y procedimientos que sean necesarios para la in
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6.

formacibn contable necesaria para la adminis-

traci@n efectiva del MIDA.

Asesorar al Director Financiero, en el desarro
llo y mantenimiento de las politicas que gobier
nen la retencibn, proteccibn y eliminacibn de

los registros.

Velar por que las actividades de contabilidad
y mantenimiento de registro se revisen perib-

dicamente.

Velar por que los libros legales se lleven de
conformidad con lo estipulado por el Cbdigo de
Comercio, en el desarrollo de los articulos 71,

72, 73, 77 y 78.

Coordinar con el responsablé de las actividades
de Auditoria Interna el desarrollo de programas

de Auditoria.

Supervisar que las retenciones sobre las plani-
llas se preparen en forma adecuada y sean presen

tadas a tiempo para su ejecucibn.
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8. Ejecutar cualquier otra actividad que le sea

sefialada por su superior.

3. Descripcibn ordenada de las principales unidades

administrativas y cargos:

El Departamento de_Contabilidad para el cumplimien
to de sus funcionés~geneﬁalés Y el logro de'sus objetivos,

se ha organizado en. dos secciones.
Las unidades administrativas y cargos son:

- Seccibn de Contabilidad General: Compuesta por
un Jefe, dos contadores y dos asistentes de con

tadores.
- Seccibn de Contabilidad de Costoz Compuesta por

un Jefe, un contador y dos asistentes de conta-

dor.
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4., Organigrama:







RN WA

‘1dd :31N3Nd

' 0450230 1v43IN3O
avain “__ m«.—zou avai w m VLNOD
NOID03S " NOiD23S

vidviayoas

vinivdar-ans

vynivdar

avdiT18viNOD 30 OLN3WVLHVd3Q
SVZNVNI 4 30 TVH¥3N39 NOIJJ3Y IQ

014vNJ3dOd9Y 010HYYS3A 30 OIYILS INIW







5. Descripcibn de las funciones especificas de los

diferentes cargqos:

5.1. Departamento de Contabilidad, funcones espe-

cificas del Jefe de Contabilidad:

1.

Dirigir el Departamento a su cargo y es .
tablecer los deberes y responsabilidades

de_los puestos que dependan directamén—

_te de él;

Supervisar que se lleven los registros
de Contabilidad de los activos, pasivos
y patrimonio de las transacciones del Mi

nisterio.

Velar por que se mantengan sistemas ade-
cuados en la compilacibn de los costos

de productos y los ingresos y gastos.

Preparary mantener actualizados los re-
glamentos, normas técnicas, instructivos

y otros instrumentos de trabajo.
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8.

9.

10.

Establecer procedimientos para desarrollar
programas de trabajo y sistemas de coordina
ci§n de sus actividades con las dependencias

del Ministerio.

Elaborar balances consolidados de situacibn,
y estado de operaci&n financiera, para cono-
cimiento y aprobacibén de la direccibdn finan-

ciera.

Ejecutar el control previo del gasto, imclu-
yendo el andlisis de legalidad, exactitud,
conveniencia, propiedad, veracidad y disponi

bilidad presupuestaria.

Mantener y llevar la contabilidad de confor-
midad con lo establecido en el Manual de Con

tabilidad.

Ejercer un adecuado control contable de las

actividades financieras del Ministerio.

Elaborar los comprobantes de diario, de con
formidad con los ingresos y egresos y conci-
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liar mensualmente con el mayor general, los
mayores auxiliares, y la cuenta de bancos

" para realizar los ajustes necesarios.

1l. Registrar todos los valores recibidos y depo
sitados en el Departamento de Tesoreria, se-
gln sea el caso y de acuerdo con las normas

y disposiciones legéles.

12. Representar al Departamento en todas las di-
ligencias que haya lugar y de conformidad

con los reglamentos y acuerdos vigentes.

13. Revisar toda la documentacidn y proceder a
dar su aprobacibn antes de distribuirlas.
14. Autorizar y revisar los informes.

15. Controlar el orden y disciplina en el Departa

mento a su cargo.

16. Llevar en forma actualizada el control de in

ventario de los activos fijos del Ministerio.
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17. Cumplir con las dem@s funciones que el Direc

tor de Finanzas' le asigne.

Requisitos del Cargo:

Estudios: Licenciado en Contabilidad.

Experiencia: Desempefio profesional mfni
mo de tres afios haberse de
sempeflado como Jefe de Con
tabilidad o como encargado

o similar.

Relaciones de
Dependencias: El Jefe de Contabilidad de

pender8 del Director de Fi

nanzas.

Supervisibn: Tendrd bajo su supervisibn

a:

~ Sub-jefe

- Seccibn de Contabilidad
General.

- Seccibn de Contabilidad
de Costos.

~ Seccibn de Contabilidad
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Relaciones Con el Director Financiero,
Directas:
con el Sub-director Finan-~
ciero, con la Asistencia
Financiera, con el Jefe de
Control de Presupuesto, con

el Jefe de Tesorerfa y demis

dependencias.del MIDA.

Otras
Relaciones: El Jefe de Contabilidad debe

ré4 mantener relaciones con

los organos externos, simila-
res que sean necesarios para
el eficiente logro de sus obje

tivos.

5.2. Funciones Especificas del Sub-Jefe de Contabi-

- Asistir al Jefe en lo relacionado a sus fun

ciones.

- Durante la ausencia del Jefe, proceder’'a la

tramitacibn de los Documentos, y atender§
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todos los casos de acuerdo a las normas

y principios establecidos.

Confeccionar los Estados Financieros de
las Direcciones Nacionales y del MIDA Cen

tral.

Organizar, dirigir coordinar y controlar
la implementacidn de todas las politicas
y normas financieras, sirviendo de nexo

entre el Departamento y las Secciones.

Realizar y coordinar estudios de toda in-

dole en las Secciones.
Revisar los informes diarios, mensuales.

Revisar y orientar la labor del personal
de las Secciones en cuanto a las diferen-

tes actividades.

Analizar las cuentas bancarias que lo ame

riten.
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- Evaluar la labor del personal de las sec-

ciones.

- Apoyar al jefe de Departamento en todo lo
relacionado al control de la disciplina

del personal.

- Mantener en buen estado el equipo de ofi-

cina asignado y hacer buen uso del mismo.
- Hacer uso efectivo del material de ofici-
na, y obtener el mdximo beneficio y apro-

vechamiento del mismo.

Requisitos del Cargo:

Estudio: Licenciado en Contabilidad

o similqr.

Experiencia: Desempefio profesional mfini-
mo dos (2) afios y haberse
desempefiado como asistente

a Contabilidad.
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Relaciones de
Dependencia: El Sub-jefe de Contabilidad

depender8 del Jefe de Conta

bilidad.

Supervisibn: Tendr8 bajo su supervisibn:

. - La Seccibn de Contabilidad
General.
- La Seccibn de Contabilidad
de Costos.
'~ La Seccibn de Contabilidad

de Auxiliares.

Relaciones: Tendri las mismas relaciones

que el Jefe, ya sea por dele

gacibn del Jefe o por ausen-

cia.

5.3. Funciones Especificas de las dos Secretarias

del Departamento de Contabilidad:

Una Secretaria estar8f al servicio del Jefe del
Departamento de Contabilidad, con la atencibén de lo concer-

niente al Departamento de Contabilidad.
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guido:

Sus funciones ser&n como se describe de se-

Despachar diariamente los documentos y

correspondencia del Departamento.

Atender las visitas del Departamento.

Controlar y registrar la correspondencia.

Mantener al dfa el Manual de Organizacibén

y Procedimientos del Departamento.

Elaborar memos, notas y correspondencia en

general del Departamento.

Ser responsable del manejo y control de
toda la informacibén del departamento, man

teniendo su confidencialidad.

La Segunda secretaria estard a cargo de la

Sub-jefatura, con funciones similares a la secretaria del

Jefe del Departamento de Contabilidad.

Las funciones serfn las siguientes:
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- Elaborar los informes del Departamento.

- Confeccionar cheques y protegerlos con la

cantidad respectiva.

- Elaborar notas, memor&ndums, cartas, etc.

Ser responsable por el manejo y control de

toda la informacibn del Departamento, mante

niendo su confidencialidad.

Requisitos del Cargo:

Estudios:

Experiencia:

Relaciones de
Dependencia:

Bachiller en Comercio con

especializacibn en Secretaria.

Desempefio profesional minimo
de tres (3) afios con conoci-
miento general de mecanogra-

fia, archivo, etc.

La Secretaria dependeri del
Jefe y Sub-Jefe de Contabili

dad.
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C.l. SECCION DE CONTABILIDAD GENERAL:

l. Objetivo:

Registrar y mantener actualizada la informa-

cibn contable del Ministerio.

2. Funciones Generales:
- Efectuar el registro de las actividades

del Ministerio.

- Velar por la aplicacidn de los principios,

normas y procedimientos en el registro.

- Dar asesoramiento en el manejo y aplicacio

nes contables de los fondos.

- Revisar, registrar e informar - del. -

movimiento contable de la Instituci®n.

3. Descripcibn ordenada de los principales cargos:

Para el cumplimiento de las funciones en men-
cibn, requerird de dos unidades que reportarin a un jefe de

Seccibn, a saber: Una unidad responsable de los fondos con
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tres asistentes, y una unidad responsable del patrimonio

con un asistente (siete personas).

4, Descripcién de las funciones especificas de

los principales cargos:

4'1.

Funciones especificas del Jefe de la

Seccién de Contabilidad General:

- Supervisar los registros contables.

- Revisar la hoja de diario, de cada

una de las Direcciones Nacionales.

- Distribuir cada uno de los compro-
bantes que le correspondan, segfin

los libros que se lleven.

- Preparar un consolidado de las hojas
de diario de todas las Direcciones

Nacionales y del Area Central.

- Registrar el consolidado en el Libro

Mayor y balancearlo mensualmente.
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- Revisar las conciliaciones bancarias.

- Confeccionar informes diarios, semana

les, mensuales.

Requisitos del Carqgo:

Estudio:

Experiencia:

Supervisibn:

Relaciones de
Dependencia:
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Bachiller en Comercio con es-
pecialidad en Contabilidad

cursando el V afio de la carre
ra de Contabilidad en la Uni-

versidad.

Desempefio profesional mfnimo
de tres (3) afios con conoci-
mientos generales de la Conta

bilidad Financiera.

Tendrd bajo su supervisibn:
- Dos Contadores
- Cuatro Auxiliares a Conta

dor.

El Jefe de la Seccibn de Con-

tabilidad General depender&






del Jefe y Sub-jefe de Con

tabilidad.

FPunciones especificas del Contador de

los Fondos:

Actuar como responsable de la conta
bilizacibn de los fondos de la Insti

tuciQn.

Revisar los cheques de los diferen-

tes Fondos.

Confeccionar informes diarios del mo
vimiento contable de los fondos mane
jados por el Departamento de Contabi

lidad.

Revisar, codificar y distribuir las
cuentas al auxiliar correspondiente.
Supervisar el movimiento financiero

diario.
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- Preparar informes mensuales y concilia

ciones bancarias de los fondos.

Requisitos del Cargo:

Estudio:

Experiencia:

Supervisibn:

Relaciones de
Dependencia:

Bachiller en Comercio con
especializacibn en Contabi
lidad cursando el III afio
de la Carrera de ContabiLL

dad en la Universidad.

Desempefio profesional de
dos afios de conocimiento ge

nerales en Contabilidad.

Tendrd bajo su supervisibn:
- Tres auxiliares de conta

dor.

El Contador de Fondos depen
derad del Jefe de Seccibn,
Sub-jefe del Departamento y

Jefe de Contabilidad.






4.2.1. Funciones Especificas del Asis-

tente a Contador de los Fondos:

- Registrar los cheques gira-
dos contra el Fondo, emn los

libros auxiliares .

- Registrar los ingresos por
fondos y por objeto del gas

to.

- Confeccionar informes diarios
de cheques girados y saldos
de los fondos de las Direccio

nes y MIDA Central.

- Confeccionar informes ammales

y mensuales del Fondo.

- Realizar conciliaciones banca

rias.

- Archivar los comprobantes de
pago y las copias de los depb

sitos.






- Registrar los depbsitos, no
tas de débito, notas de cré
dito, cheques anulados y
cheque devueltos en los res

pectivos auxiliares.

- Verificar los cbdigos afecta

dos en el Fondo.

Requisitos del Cargo:

Estudio: Bachiller en Comercio con
especialidad en Contabili-
dad, cursando el I afio de
la carrera de Contabilidad

en la Universidad.

Experiencia: Desempefio profesional mini
mo de un afio con conocimien
tos generales de Contabili-
dad financiera.

Relaciones Los asistentes a contador

de Dependencia:

dependerén del Jefe de la

seccibn, Sub-Jefe de Conta-

bilidad.
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4.3, Funciones Especificas del Contador del

Patrimonio:

Actuar como responsable del manejo
los inventarios, equipos, mobilia-
rios, edificios y demfs bienes que
se adquieran o mantengan en las di
ferentes Direcciones Nacionales y

en el MIDA Central.

Levantar y actualizar, al menos una
vez al afio, el inventario fisico de
todos los activos Fijos de las Direc

ciones Nacionales y del MIDA Central.

Establecer los controles aplicables
a los Activos Fijos de las Direccio

nes Nacionales y del MIDA Central.

Codificar los comprobantes de diario.

Establecer los controles aplicables
a las cuentas por pagar, cuentas por

cobrar, entradas y salidas del Almacén.
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- Supervisar la elaboracidn de los
informes mensuales del patrimonio
e informe de entradas y salidas del
almacén de Proveedurla, clasifica-
dos por Direcciones Nacionales Yy

MIDA Central.

Requisitos del Cargo:

Estudio: Bachiller en Comercio con
especializacifn en Contabi
lidad, cursando el III ajfio
de la carrera de Contabili-

dad en la Universidad.

Experiencia: Desempefio profesional mini-
mo de dos afios con conoci-
mientos generales en Conta-

bilidad Financiera.

Supervisibn: Tendrd bajo su supervisibn:
- Dos auxiliares de conta-

dor.
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Relaciones:

El Contador del Patrimonio

dependerd del Jefe de Conta
bilidad, Sub-Jefe de Conta-
bilidad y del Jefe de la

Seccibn.

4.3.1. Funciones especfficas del Asis-

tente a Contador del Patrimonio:

Registrar todos los inventa
rios y adquisiciones de equi-
pos, mobiliarios y edificios,

en los auxiliares respectivo.

Balancear los auxiliares de
los Inventarios de Activos

Fijos con la cuenta control.

Elaborar los comprobantes dia

rios.

Confeccionar informes diarios,

mensuales y anuales.






Archivar los comprobantes .
Verificar los comprobantes.

Verificar los cbdigos afec

tados en los auxiliares.

Requisitos del Cargo:

. Bstudio:

Experiencia:

Relaciones de
Dependencia:

95

Bachiller en Comercio con
especialidad en Contabili-
~dad, cursando el I afio de
la carrera de Contabilidad

en la Univerxrsidad.

Desempefio profesional mini
mo de un afio, con conoci-
mientos generales de Conta

bilidad Financiera.

Los asistentes a Contadorx
dependerén del Jefe de Sec
cibn, Sub-Jefe y Jefe de

Contabilidad.



‘e



C.2. SECCION DE CONTABILIDAD DE COSTOS:

l. Objetivos:

Determinar el costo de los bienes producidos
para la valuacibn de los inventarios de productos enlprocg
so y de productos terminados; determinar el costo de las o
bras realizadas y el de aquellos bienes de activo fijo fa-
bricados por la institucibdn y el costo de los productos y/o

servicios vendidos para determinar los resultados.

2. Funciones Generales:

- Establecer los costos unitarios de produc
cibn de los diferentes bienes y/o servi-
cios, como uno de los elementos a conside
rar, para la fijacibn de precios y tarifas,
asi como tambi&n para el control de la efi

ciencia en la produccibn.

- Proveer de criterios a efecto de seleccio-
nar entre distintas alternativas tecnolbgi
cas de produccién de bienes y/o servicios,
aquélla que sea méds econbmica. En general
facilitar la toma de decisiones entre cur-

sos alternativas de accibn.
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- Proveer a los ejecutivos responsables de
los programas y proyectos de la informa-
ci§n sobre el empleo de los recursos a
fin de permitirles controlar su gestibn
y tomar las decisiones correctivas, a tra
vés del andlisis de las desviaciones ob-
servadas, en relaci@n con lo programado

Yy presupuestado.

~ Alimentar permanentemente los sistemas de
control y de planificacibn para ejercer
las actividades de control y de evalua-
cibén del cumplimiento de las metas esta-
blecidas en.los programas y presupuestos

asi como también de la gestibn realizada.

- Proveer los antecedentes necesarios para
la programacibn, presupuestacibn y evalua
cibn, mediante el uso de costos estandar

y costos unitarios.

3. Descripcibn ordenada de los principales

cargos:

Para dar cumplimiento a las funciones en men

cibn, se requerirfncuatro personas que reportan a un jefe
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de secci®n, sean un contador de costos con tres auxiliares

de contador.

4. Descripcibn de las funciones especificas de

los principales cargos:

4.1.

Funciones especificas del Jefe de la

Seccibn de Contabilidad de Costos:

- Supervisar los registros contables

de costos.

- Distribuir los comprobantes segfin

los libros que se lleven.

- Preparar un consolidado de los cos
tos, por programa, sub-programas y

proyectos.

- Confeccidnar los informes diarios,

semanales, mensuales y anuales.

- Elaborar comprobantes de diario que

afecten los costos de productos en
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proceso y costos de productos ter-

minados.

- Elaborar los comprobantes de diarios
por los ingresos recibidos que afec-
ten a los programas, sub-programas

y proyectos.

Requisitos del Cargo:

ﬁstudio: Bachiller en Comercio con
especialidad en Contabili-
dad, cursando el V ajfio de
la carrera de Contabilidad

en la Universidad.

Experiencia: Desempefio profesional mini
mo de tres afios, con cono-
cimientos generales de la
Contabilidad de Costos.

Relaciones

de Dependencia: El Jefe de la Seccibn de
Contabilidad depender8 del

jefe y Sub-jefe de Contabi

lidad.
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Supervisibn:

Tendrd bajo su supervisibn:
- Un contador.
- Tres auxiliares de conta

dor.

Funciones Especificas del Contador de

Costos :

Confeccionar los informes de costo,
por programas, sub-programas, pro-

yectos y actividades.

Codificar los costos.

Balancear los auxiliares con las
cuentas Control de Costos.

Verificar la ejecucibn de los progra
mas con los registros contables,
Asistir al Jefe de la Seccibn cuan-
do éste se lo solicite.

Llevar los costos por 6rdenes de tra
bajo.
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- Llevar los costos por proceso.

- Registrar los costos por centros de

Costo.

AN

Requisitos del Cargo:

Estudio: Bachiller en Comercio con
especialidad en Cohtabili—
dad, cursando el III.aﬁo
de la carrera de Contabili

dad en la Universidad.

Experiencia: Desempefio profesional mi-
nimo de dos afios, con co-
nocimientos generales en

Contabilidad de Costos.

Supervisibn: Tendr& bajo su supervisibn:
- Tres auxiliares de con

tador.

Relaciones de
Dependencia: El contador de Costos de-

penderé del Jefe de Conta
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bilidad, Sub-Jefe de Conta-

bilidad y Jefe de Seccibn.

4.2.1. Funciones Esgec@ficas del Asis-

Atente a Contador de Costos:

Registrar los movimientos
de costos por programa en

los libros auxiliares.

- Registrar los movimientos
de costos por subprograma,

en los libros auxiliares.

- Registrar los movimientos
de costos por proyecto en

los libros auxiliares.

- Registrar los movimientos
de costos por actividad, en

los libros auxiliares.

-~ Realizar los comprobantes

de diario.
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- Balancear los auxiliares de
los diferentes costos con las

cuentas de Control.
- Confeccionar informes relati
vos al comportamiento de los

costos.

- Verificar la codificacibn a-

plicada en los auxiliares.

Requisitos del Cargo:

Estudio: Bachiller en Comercio con
especialidad en Contabili-
dad, cursando el I afio de
la Carrera de Contabilidad

en la Universidad.

Experiencia: Desempefio profesional mini-
mo de un afio, con conocimien
tos generales de Contabili-

dad de Costos.
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D.

Relaciones Los asistentes a contador
de Dependencias:
dependerén del Jefe de la
Seccibn, Sub-Jefe y Jefe

de Contabilidad.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA:

Objetivos:

1.

Disponer de informaci@n permanente e inmediata
de la situacibn financiera del Ministerio, en
especial sobre los saldos en efectivo y en ban

cOoSs.

Recibir los ingresos, realizar los pagos y cus
todiar dinero, cheques, y otros documentos ne-

gociables del Ministerio.

Suministrar los elementos necesarios para pro-
yectar la situacibn financiera a corto plazo
y formular programaciones de Caja en el Minis-

terio.
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2.

Funciones Generales:

1.

2,

Custodiar y controlar las letras, pagar§s, che
ques, bonos de fianzas de garantia y cuales-
quiera otro documento que forme parte del acti

vo y patrimonio del Ministerio.

Controlar y ejecutar los pagos de los compromi
sos del Ministerio, de acuerdo con la programa

¢ibén financiera y con base en las recaudaciones.

Coordinar los fondos asignados a las distintas
Direcciones Nacionales y Regionales, a fin de

permitir su normal funcionamiento.

Preparar el informe diario de caja, movimiento
de los fondos de funcionamiento e inversiones,
y otros que muestren la solvencia y liquidez del

Ministerio.

Recaudar las rentas del Ministerio por concepto
de aportes del gobierno central, de institucio-

nes descentralizadas, de organismos internacio-
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nales y de personas y entidades particulares,

presentando las cuentas de cobro respectivas.

6. Recibir los giros por concepto de reintegros
presupuestales y productos y servicios recau
dados por las distintas direcciones naciona-

les y regionales de la entidad.

7. Efectuar los pagos, de acuerdo a los compro-
bantes de egresos elaborados por el Departa-
‘mento de Contabilidad y previa comprobaciﬁn
de los saldos bancarios y trdmite de obtencibn

de las firmas respectivas.
8. Llevar al d{a los registros y archivos necesa-
rios referente a la documentacibn de ingresos

y egresos.

9. Realizar los destitos bancarios, de acuerdo

a los procedimientos establecidos.

Descripcidn ordenada de los principales cargos y

unidades administrativas:
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4. Organigrama:
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D03 o

D.l.

D.z.

Departamento de Tesoreria, Compuesto por:

l. Jefe
3. Secretaria

4. Cobrador

Secci@n de Registros y Control de Ingresos y

Egresos, compuesta por:

1. Jefe de la Seccibn
2. Contador encargado de los auxiliares de pa-

gos.
2.1. Asistente al Contador.

3. Contador encargado de los auxiliares de in

gresos.

3.1. Asistente a Contador

Seccibn de Caja.

l.

2.

3.

Jefe de Caja
Auxiliar de Caja No.l

Auxiliar de Caja No.2
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DescripciQn de las Funciones Espec;ficas de los

Diferentes Cargos:

5.1. Jefe del Departamento:

- Controlar y distribuir la documentaci&n gue

llegue al depattamento.

- Supervisar y coordinar las acciones del Depar

tamento.

- Supervisar los registros de ingresos y egresos

y cualquier otro que se establezca como control.

-~ Preparar el informe diario de caja, movimiento
de los fondos de Funcionamiento e Inversiones
y otros, de forma tal que permita indicar el

grado de liquidez en el Ministerio.
- Gestionar las recaudaciones del Ministerio.

- Suministrar informes a la Direccibn de Finan-
zas, diarios, mensuales y anuales y todos a-
quellos que se hagan necesarios en el Departa

mento, para alcanzar una buena gestibn finan-

ciera.
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Dirigir al personal de sus dependencias y adoptar
las providencias, para su permanente adiestramien

to y perfeccionamiento en servicio.

Estar en permahente contacto con el Departamento
de Contabilidad, para el tré&mite oportuno de los

pagos de las cuentas.
Velar por que se cancelen oportunamente los com-
promisos comerciales o de otra Indole, adquiri-

dos por el Ministerio.

Supervisar el manejo de las Cajas Menudas y los

fondos rotativos establecidos en el MIDA.

Los demd&s, que se le sefialen en reglamento o por

orden de la Direccibn. N

Requisitos del Cargo:

Estudio: Bachiller en Comercio con
tres (3) afios de estudios

universitarios.
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Experiencia: - Desempefio mfnimo de tres
afios en labores administra
tivas financieras de res-
ponsabilidad en el Ministe
rio o en otra Institucién

del Estado y Empresa Priva

da.
Relacibn de Dependencia directamente
Dependencia:

del Director y Subdirector.
Relaciones: Mantendr8 y dirigiri las

siguientes relaciones:

l. Con el Director de Fi-
nanzas del Ministerio,
ser responsable ante
este ejecutivo, de la
interpretacibn apropia
da y del cumplimiento

de sus funciones.

2. Con otros jefes de la

Direccibn de Finanzas,
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Supervisifn:

- 111 -

coordinar sus activida
des y cooperar en asun
tos de interés mutuo,
con los jefes de las Di
recciones Operativas y

de otros servicios.

Mantener relaciones con
personas e instituciones
.gue sean necesarias para
el cumplimiento de sus

funciones.

Estard bajo su supervisifn

los siguientes funcionarios:

- Sub-Jefe del Departamento

- Secretaria

- Cobrador

- Jefe de la Seccibn de Re
gistro y Control de Pagos.

- Jefe de la Seccibn de Caja

- Jefe dela Seccibn de Regis

tro y control. de Ingresos.






Funciones Espec;ficas del Subjefe del Depar-

tamento:

-~ Asistir al Jefe del Departamento en to-
das las funciones inherentes a su cargo

y efectuar las funciones que le delegue.

- Dirigir la labor del personal bajo su

cargo.

- Revisar y analizar los informes diarios,
mensuales y trimestrales, de acuerdo con
la programacibn de la ejecucibdn presupues

taria.
- Supervisar directamente los registros.

- Evaluar la labor del personal a su cargo.

- Apoyar al Jefe del Departamento en lo re
lacionado al control de la disciplina

del personal.

- Ser responsable del entrenamiento del per

sonal del Departamento.
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- Realizar la programaci@n de Caja.

- Realizar las proyecciones de ingresos y

egresos del Ministerio.

Requisitos del Cargo:

Estudios: Bachiller en Comercio con
especialidad en Contabili-
dad, con dos afios de estu-~

dios universitarios.’

Experiencia: Desempefio minimo de tres
(3) afios en labores admi-
nistrativas financieras de
responsabilidad en el Minis’
terio o en otras Institu-
ciones del Estado y Empresa

Privada.

Relacibn de Dependerd directamente del
Dependencia:
Jefe del Departamento.

Relaciones: Mantendrd y dirigird las si

guientes relaciones:
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Con el Jefe del Depar
tamento de Tesoreria
del Ministerio. BEs
responsable ante este
funcionario, de la in-
terpretacibn apropiada
Yy el cumplimiento de

sus funciones.

Con otros jefes de las
Secciones coordinaré

sus actividades y coope
rar& en asuntos de inte
r&s con los Jefes @e las
unidades operativas de;

Departamento.

Mantendrd@ aquellas otras
relaciones que el Jefe

del Departamento de Teso-
reria, pueda especificar-

le ocasionalmente.






Supervisibn: Bajo su supervisibn estardn

directamente las siguientes

personas:

- Secretaria

- Cobrador

- Jefe de la Seccibn de Re-
gistro y Control de Pagos.

-~ Jefe de'la Seccibn de Caja.

- Jefe de la Seccibn de Re-
gistro y Control de Ingre

5.3. Funciones Especificas del Cobrador:

Mantener al minimo posible la morosidad de
las cuentas por cobrar de la Institucibn,

a través de la gestibn del cobro.

Guardar la confidencialidad en el manejo

y control de toda la informacibn de cobros.

Establecer comunicaciones con los morosos

a nivel Nacional.
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- Efectuar todos los depbsitos en los ban

cos.

- Atender personalmente a los morosos y ex

plicarles su Estado de Cuenta.

- Presentar informe sobre su gestifn de co

bro al Jefe del Departamento.

Requisitos del Cargo:

Estudios: Estudios Secundarios.

Experiencia: Tres afios en labores de
Cobrador.

Relaciones de . Dependerd del Jefe o Sub-

Dependencia:

Jefe del Departamento.

Relaciones: Mantendr8 y dirigir§ las

siguientes relaciones:

l. Con el Jefe y Subjefe

del departamento de
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Tesoreria; es responsa
ble directo ante este
funcionario, de todos
los asuntos relaciona
dos con las cuentas
por cobrar en el Minisg
terio y el cumplimiento

de sus funciones.
2., Con las principales o-
ficinas de las Direccio

nales y Regionales.

5.4. Funciones Especificas de la Secretaria:

- Colaborar directamente en el despacho de
los asuntos del Jefe y Subjefe del Depar

tamento.

- Efectuar la correcta recepcibn, despacho,
registro, distribucibn externa y clasifi
cibn diaria de la correspondencia, del

Departamento.
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Desempefiar aquellas labores, que siendo
de la competencia del Jefe y Subjefe del
Departamento de Tesoreria, le son delega

das explicitamente por éstos.

Realizar las labores de mecanografia y es
tenografia tanto del Jefe y Subjefe del
Departamento de Tesoreria, como de las uni
dades operativas del Departamento que'no

cuentan con personal propio de secretarfa.

Llevar y mantener al dfa y en orden los re
gistros y archivos que le solicite el Jefe

y Subjefe del Departamento.

Efectuar las labores de recepcibn y aten-

cibn, en primera instancia, al pfiblico.
Efectuar las tareas de tipo rutinario que

le encomiende el Jefe y Subjefe del Depar

tamento.

- 118 -






Requisitos del Cargo:

BEstudios: Bachiller en Comercio con

especialidad en Secretaria

do.
Experiencia: Dos afios en cargos de Secre
taria.
Relacibn de Depender& del Jefe y Subje-
Dependencia: :
fe del Departamento.
Relaciones: Mantendrd y dirigird las si

guientes relaciones:

1. Con el Jefe y Subjefe
del Departamento de Teso
rfa del Ministerio. Es
responsable ante este
funcionario de todos los
asuntos confidenciales y
del cumplimiento de sus
funciones generales y es-

pecificas, etc.
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2. Con otros Jefes de las
Secciones. Colabora
con &stos, al entregar
les la informacibn ema
nada del Jefe o Subje-
fe del Departamento, pa
ra el mejor desarrollo
de la actividad dgl De-

partamento de Tesoreria.

3. Con las principales se-
cretarias de las Direc-
ciones Nacionales y Re-
gionales.

En general debe relacio-
narse en caricter de con
sulta, con el personal

de Secretarfa de las Di-
recciones Nacionales y

Regionales, cuando &stas
requieran informacibn in

herentes a sus fundones.
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4, Otras Relaciones:
Mantendrd aquellas o-
tras relacones que el
Jefe del Départamento
de Tesoref@a le pueda
especificar ocasional-

mente.

D.l. Seccibn de Registro y Control de Ingresos y E-

gresos:
l. Objetivo:

Mantener informacibn permanente e inmediata
de los ingresos y egresos del Ministerio, y en especial de
los saldos en efectivo y en banco.

Suministrar los antecedentes necesarios para
efectuar las proyecciones de la situacibn financiera y las

formulaciones de programaciones de caja.

2. PFunciones Generales:

- Mantener los registros y los archivos re-
ferentes a la documentacibn de ingreso y

egresos al dfa, asi como cualquier otro
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que se implemente como instrumento de

control y de informacidn.

- Suministrar informes de programacibn de

caja.

- Suministrar informes diarios de caja y de

los movimientos de los fondos.

- Suministrar informes mensuales, trimestra

les, y anuales del comportamiento de los

ingresos y egresos del MIDA.

Descripci&n Ordenada de los Principales Car-

gos:

1., Jefe de Seccibn Encargado del Mayor Gene

ral.
2. Contador encargado de los Auxiliares de

los Ingresos.-

2.1. Asistente del Contador.
3. Contador encargado de los Auxiliares de

los Egresos.
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3.1. Asistente al Contador

Descripci@n de las Funciones Espec$ficas de

los Principales Cargos:

4.1, Jefe de la Seccién.

Distribuir los comprobantes y docu-
mentos a los contadores responsébles

de los auxiliares.

Supervisar y coordinar todas las ac

tividades de la seccibn.

Supervisar directamente todos los re
gistros de forma tal que se cumplan
con los procedimientos y normas esta

blecidas.

Elaborar informe del comportamiento
de los fondos, diarios, mensuales,

trimestrales y anuales.
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- Elaborar con el Subjefe en la elabo

racibén de la programaciones de caja.

- Elaborar con el Subjefe en la elabo

racibn de las proyecciones de ingre

80 y egreso del MIDA.

Requisitos del Cargo:

Estudios:

Experiencia:

Relacidn de
Dependencia:

Relaciones:
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Bachiller en Comercio con
especialidad en Contabili-
dad, con tres (3) afios de

estudios universitarios.

Desempefio minimo de 3 afios
en labores administrativas
financieras de responsabi-

lidad en el Ministerio.

Dependerd del Jefe y Subje-

fe del Departamento.

Mantendr8 y dirigird las si

guientes relaciones:






Supervisibn:
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2.

Con el Jefe y Subjefe
de Tesorerfa. Es res
ponsable directo ante
este funcionario de to
dos los asuntos finan-
cieros relativos al Re
gistro y Control de In
gresos y Egresos en el
Ministerio y al cumpli

miento a cabalidad de

sus funciones .

Otras Relaciones.
Mantendr8 aquellas otras
relaciones que el Jefe
del Departamento de Teso
ria,pueda especificarle

ocasionalmente.

Tendrd bajo su supervisibn a

los siguientes funcionarios:

Contador, el asistente a car

go de los auxiliares de Ingre

80.






4.2,

Contador, el asistente a
cargo de los auxiliares de

Egresos.

Otros Pagos.

Contador Encargado de los Auxiliares

de Ingresos:

Registrar de acuerdo con los proce-
dimientos establecidos todos los in
gresos del Ministerio en los respec
tivos auxiliares, sean por concepto
de los presupuestos de Funcionamien
to e Inversiones o por ingresos pro
pios provenientes de ventas de pro-
ductos, de activos, de servicios u

otros conceptos.

Mantener los registros al dfa, de
todos los auxiliares por fondos, Di
recciones, programas, subprogramas,
objeto del gasto y cualquier otra
clasificacibn que se establezca co-
mo control o para informacidn.

- 126 -






- Elaborar informes, diarios, mensua

les,trimestrales y anuales de los

ingresos del MIDA.

Requigitos del Cargo:

Estudios:

Experiencia:

Relacibn de
Dependencia:

Relaciones:
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Bachiller en Comercio, con
especialidad en Contabili-
dad con tres (3) afios de

estudios universitarios.

Desempefio minimo de tres
(3) afios en labores admi-
nistrativas financieras de
responsabilidad en el Minis

terio.

Dependeri del Jefe de la

Seccibn.

Mantendr8 y dirigird las si

guientes relaciones:

1. Con el Jefe y Subjefe






de Tesorerfia y el Jefe
de la Seccibn.

Es responsable directo
ante este funcionario,
los asuntos financieros
relacionados con el Re-
gistro y Control de los
ingresos en el Ministe-
rio y del cumplimiénto

a cabalidad de sus funcio

nes.

2., Con las oficinas de las
Direcciones Nacionales

y Regionales.

‘Para obtener y dar infox
macibn relacionada con

su cargo.

3. Otras Relaciones:
Mantendr& aquellas otras
relaciones que el Jefe

del Departamento de Teso
reria pueda especificarle
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Supervisifn: Tendrd bajo su supervisidn

al asistente.

4.2.1. Asistente a Contador:

- Asistir al contador encarga
do de los auxiliares de in-
gresos en todas las funcio-

nes.

- Registrar los ingresos en
los diferentes auxiliares,
de acuerdo a su correspon
dencia e indicacifn del Con

tador.

- Efectuar las funciones que

el contador le delegue.

Requisitos del Cargo:

Estudios: Bachiller en Comercio, con
uno o dos afios de Universi

dad en Contabilidad.
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Experiencia: Desempefio, como ayudante
en Contabilidad, o asisten
te de Contador, con uno o

dos afios de experiencia.

Relaciones de Dependerd del Contador.
Dependencia:
Otras Relaciones: Mantendrd relaciones con

el Contador, con el Jefe
de la Seccibn y con el Con

tador encargado de Egresos.

4,.3. Contador Encargado de los.-Auxiliares

de Egresos:

- Registrar todos los egresos del Mi-
nisterio en los respectivo auxilia-
res, de conformi@ad con los procedi-
mientos establecidos y tomando en
consideraci6n los presupuestos ordi-

narios y extraordinarios.

- Mantener los registros al dia, de,

de todos los auxiliares,por fondos,
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Direcciones, programas, subprogra-

mas y objeto del gasto.

- Elaborar informes diarios, mensua-
les, trimestrales y anuales de los

egresos del MIDA.

Requisitos del Cargo:

Estudios: Bachiller en Comercio, con
especialidad en Contabili-
dad, con tres afios de estu-

dios universitarios.

Experiencia: Desempefio minimo de tres
(3) afios en labores adminis
trativas, financieras de cier

ta responsabilidad,

Relacibn de Dependeri del Jefe de la
Dependencia:

Seccibn.
Otras Con el Jefe de la Seccibn

Relaciones:
como responsable directo
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del funcionamiento de todos

los registros.

Con los demfs contadores

y Jefes de Secciones, para
coordinar algunas acciones
relacionadas con el desem-

pefio de su cargo.

4.3.1. Asistente a Contador:
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Asistir en sus funciones al
contador encargado de los

auxiliares de ingresos.

Registrar los egresos en los
diferentes auxiliares, de a-
cuerdo a su correspondencia

y a las indicaciones del Con

tador.

Efectuar las funciones que

el Contador le delegue.






Requisitos del Cargo:

Estudio: Bachiller en Comercio, con
uno o dos afios de estudio

universitario en Contabili

dad.
Relacibn de Dependerd del Contador.
Dependencia:
Otras Mantendrd relaciones direc

Relaciones:
tas con el Contador, con

el Jefe de la Seccibn y el
Contador de ingresos, y su

asistente.

D.2. Secci&n de Caija:

"l. Objetivos:

- Procesar la informacibn relativa al movi-
miento de dinero efectivo a la cuentas co
rrientes bancarias, a las especies y valo
res a los efectos por cobrar y por pagar
pendientes en caja, asi como otras tramnsac
ciones de tipo financiero que afecten los

saldos de las cuentas bancarias o las dis-
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ponibilidades de efectivo en caja.

Disponer de informacibn permanente e inme
diata de la situacibn financiera y, en es

pecial sobre los saldos en bancos.

FPunciones Generales:

Suministrar la informacidn necesaria para
proyectar la situacibn financiera a corto

plazo.

Recaudar todos los ingresos por conceptos
de presupuestos, ventas de productos y ven

tas de servicios.

Contar con la informacibn relativa a los
movimientos de caja (entradas en efectivo,
cheques) y a los documentos recibidos en
cancelacibn de las facturas emitidas por

ventas de bienes y servicios.

Informar a quien corresponda, sobre la re-
cepcibn de cualquier pago en cancelacibn

de efectos comerciales o de cualquiera
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otro derecho en caobro.

- Informar a quien corresponda, de los ingre
sos provenientes de créditos, donaciones,
transferencias del Ejecutivo Nacional y
cualquiera otro concepto que aumente los'

saldos en efectivo.

3. Descripcibn Ordenada de los Principales Car-

gos:

Para dar cumplimiento a las funciones en men-
cibn, requerird de dos unidades que reportan a un jefe de
Seccibn, sean una unidad responsable de recibir los ingresos
y realizar los pagos, y un asistente a cajero, (tres perso-

nas).

4. Descripcibn de las Funciones Especificas de

los Principales Cargos:

4.1. Funciones Especificas del Jefe de la

'SecciQn.de Caja:

- Supervisar los documentos negocia-

bles que se reciban.
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- Revisar el Informe de Caja Diario.

- Revisar los depbsitos diarios, que

se hacen al Banco.

- Controlar los fondos rotativos y/o
los fondos a rendir cuentas, que ma

neja la caja principal.

- Elaborar los listados de cheques
guincenales, para su respectivo en-

vio.

- Solicitar los desembolsos a las Di-
recciones para pagar las planillas
quincenales a los empleados por con

trato.

- Desglosar los cheques quincenales y
enviarlos a las Direcciones Naciona

les y Regionales.

- Administrar la caja menuda.

Requisitos del Cargo:

Estudios: Bachiller en Comercio con
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Experiencia:

Supervisidn:

Relaciones
de Dependencia:

Especialidad en Contabili-
dad, cursando el IV afio de
la carrera de Contabilidad

en la Universidad.

Desempefio profesional mini
mo de cinco afios con cono-
cimientos generales de Te-

soreria.

Tendr& bajo su supervisibn:
- Cajero

- Auxiliar de Caja

El Jefe de la Secci@n de
Caja dependeri del Jefe y

Sub-jefe de Tesoreria.

4.2. Funciones Especificas‘del Cajero Prin-

cipal:

- Atender con prontitud, cortesfa y

discresibn al pfiblico en general,

sin dar lugar a reclamos por demo-

ras injustificadas.
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Manejar en forma cuidadosa y con
responsabilidad, los fondos que se

le han asignado.

Impedir el acceso al despacho de ca

ja de otros empleados.

Cumplir en forma estricta las dispo
siciones establecidas sobre manejb

de caja.

Preparar los depbsitos y transferen

cias bancarias.

Custodiar y entregar los cheques de
todos los fondos existentes en las
diferentes Direcciones Nacionales y

Regionales.
Entregar los cheques por compra de

materiales al Departamento de Pro-

veedurifa y Compras.
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- Recibir las cuentas de pago y las

cuentas contra el Tesoro Nacional.

- Elaborar el informe diario de Caja.

- Cumplir con el Manual de Normas y
Procedimientos, que sefiala las obli
gaciones del funcionario encargado

del manejo de fondos.

Reduisitos del Carqgo:

Estudio: Bachiller en Comercio, con
especialidad en Contabili-
dad con dos afios de estu-

dios universitarios.
Experiencia: Desempefio mIfnimo de tres
(3) afios en labores conta-

bles en cuanto a caja.

Supervisibn: Tendrd bajo su supervisibn:

- Auxiliar de Caja
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Relaciones de El Cajero dependerd del Je
Dependencias:
fe, Subjefe de Tesorerla y
del Jefe de la Seccibn de

Caja.

4.3, PFunciones Especificas del Auxiliar de

Caja:

Asistir al Jefe de Caja en el desem

pefio de sus funciones.

- Entregar los cheques a las Direccio
nes Nacionales y Regionales de la

Institucibn.

- Confeccionar los comprobantes de reem
bolso de Fondos Rotativos y Cajas Me-

nudas.

- Asistir al cajero en el desglose de

los cheques quincenales.

Elaborar los informes mensuales y

cualquier otro a solicitud del Jefe
de la Seccibn de Caja.
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- Efectuar volantes de depbsitos de
los ingresos recibidos y depositar

los mismos en el banco.

- Cumplir con el Manual de Normas y
Procedimientos, que sefiala las obli
gaciones del funcionario encargado

del Manejo de Fondos.

Requisitos del Cargo:

Estudios: Bachiller en Comercio con
especialidad en Contabili-

dad.

Experiencia: Minima de dos afios, con co
nocimientos en el manejo de

fondos.

Relaciones El auxiliar de cajero depen
de Dependencia:
derd del Jefe de la Seccibn

de Caja y del Cajero.
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CAPITULO IIIX

ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS EN

LAS REGIONES






A. DEPARTAMENTO DE FINANZAS:

Como se indic§ al inicio de este documento de acuerdo

con los problemas encontrados en la evaluacién del Siste-

ma de Contabilidad del MIDA, hemos propuesto como soluci&n,

un sistema integrado de Finanzas, Contabilidad y Control
Presupuestario, que facilite la administraci@n financiera

en el Ministerio.

Para lograr dicho sistema es reqﬁisito indispens§b1e
la restructufaci6n administrativa que lo haga funcional
acorde con las técnicas modernas aplicables a este tipo
de organizacibn; indicando los niveles requeridos para

su funcionamiento.

Los niveles en referencia son: el nivel de Direc-
ci&n Normativo y Operativo; y el Nivel Operativo Regio-

nal.

El Nivel Operativo Regional, estar& formado por un
Departamento de Finanzas, con sus tres secciones funda-
mentales (Seccibn de Control Presupuestario, Seccibn de
Contabilidad y Seccibén de Tesoreria). Ser& responsable

de la administracibén financiera en la regibn, mediante
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el cumplimiento de las pol;ticas y normas establecidas por
el nivel normativo, sea la Direcci@n General de Finanzas de

la Planta Central del MIDA.

Como solucibn a la probiem&tica descrita en el documen-
to Evaluacibn del Sistema de Contabilidad del MIDA, y te-
niéndo en cuenta el futuro del MIDA; se propone un Departa-
mento de Finanzas para cada una de las Regiones del MIDA.
Se describen a continuaci§n sus objetivos, funciones, a §b-
jeto de establecer los principios basicos y fundamentales

de su organizacibn.

l., Objetivos:

~ Desarrollar las politicas financieras del Minis-

terio en su Regibn.

- Efectuar y controlar los registros de todas las
operaciones contables y financieras realizadas

en la regibn.

- Realizar de manera eficaz y eficiente toda ges-
tibén financiera en la regibn, acorde con las dis
ponibilidades de recursos y la utilizacibn racio
nal del crédito.
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- Suministrar a los diferentes niveles decisorios,
los elementos necesarios que les permitan ejer-

cer eficazmente su gesti6n'administrativa.

Funciones Generales:

- Plantear y desarrollar las politicas y normas

financieras que deban aplicarse en la regibn.

- Actuar como digano asesor y consultor ante_el
Despacho del Director y demfs dependencias de

la regibn.

- Ejecutar, dirigir, coordinar y controlar todos
los registros de las operaciones contables y

financieras realizadas por la regibn.

- Administrar y controlar los recursos financie-

ros en la regibn.

- Efectuar una gestibn financiera eficaz y efi-

ciente en el Ministerio.

- Centralizar y coadyuvar en las gestiones y/o

negociaciones financieras en que participe la
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regibn.

Efectuar proyecciones financieras considerando
programaciones de ingreso, egreso y financiacibn

externas.

Controlar la ejecuci@n de los presupuestos de
inversiones y funcionamiento de la regibn y pre

parar los anflisis e informes correspondientes.

Preparar los informes contables o financieros
requeridos por la regibn, efectuar los anélisis
y estudios necesarios de manera que permita emi
tir opiniones que puedan ayudar en el desarro-

llo de de una eficaz gestibn administrativa.

Suministrar informacibédn financiera al Departa-
mento de Planificacibn Regional para la elabora
cién de los ante-proyectos de presupuestos del

Ministerio.

Revisar, mejorar y dar seguimiento a los siste-
mas de informacibébn financiera existentes, coor-

dinando con las diferentes dependencias involu-
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cradas, las modificaciones en el desarrollo del

sistema.

3. Descripcibn Ordenada de las Principales Unidades

Administrativas y Cargos:

- El Departamento de Finanzas, con el fin de rea
lizar sus funciones y lograr sus objetivos, se

ha organizado en tres (3) secciones.

a. El Departamento de finanzas, integrado por
el Jefe del Departamento, Subjefe y la se-

cretaria.

b. La seccibn de control presupuestario, com-
puesto por el Jefe y dos unidades encarga
das de registro y control, andlisis e in-

formes.

c. La seccibn de Contabilidad, compuesta por
el Jefe y dos (2) unidades encargadas de
la Contabilidad General y auxiliares y

costo.
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d. La seccifn de Tesorerfia, compuesta por el
jefe y dos unidades, una encargada de la
caja y la otra de registros y control de

los ingresos y egresos.

4. Organigrama.
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5. Descripci@n de las Funciones Espec;ficas de los

Diferentes Cargos:

5.1. Funciones Especificas del Jefe de Finanzas:

- Planificar, dirigir y coordinar las accio
nes de sus dependencias, para el cumpli-
miento oportuno y eficiente de todas las

actividades programadas.

- Representar al departamento y coordinar
sus acciones con las dem&s dependencias

de la regibn y entidades afines.

- Asesorar al Despacho del Director en ma-

teria financiera.

- Administrar y controlar, de acuerdo con
las politicas y normas establecidas, to-

dos los recursos financieros de la Regibn.

- Controlar la ejecucibn de los presupues-
tos de inversibn, funcionamiento en la
regibn y efectuar los andlisis e informes

correspondientes.
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Hacer proyecciones financieras consideran
do programaciones de ingresos, egresos y

financiamiento externo.

Supervisar el funcionamiento adecuado y o-
portuno de los sistemas de control presu- .

puestario, de tesoreria y de contabilidad.

Adoptar las providencias para el adiestra
miento y perfeccionamiento en servicio del

personal de sus dependencias.

Controlar la realizacibn eficiente y opox
tuna de las actividades programadas, lle-
vando las estadisticas actualizadas e in-
formando mensualmente al despacho del Di-
rector sobre los avances y las dificulta-

des encontradas.

Supervisar el correcto uso y mantenimien-
to de los locales, instalaciones, bienes,
medios, equipos y fitiles de sus dependen-

cias.
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Proponer al Director General de Finanzas y
desarrollar, politicas y normas financieras

en la regibn.

Implantar aquellos sistemas de informacibn
financiera, consistentes con las polfticas

generales del Minis terio.

Supervisar la realizacibn de los estudios

financieros en la regibn.

Efectuar los andlisis de los estados finan

cieros de la regibn.

Suministrar al Despacho del Director y de-
mds dependencias de la regibn, la informa-

cibn requerida en materia de finanzas.

Aprobar los programas de adquisiciones de
bienes, que excedan de un monto predeter-

minado.

Colaborar en la formulacifn del ante-pro-

yecto de presupuesto de la regibn, suminis
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trando la informacibn financiera necesa-

ria.

Revisar, mejorar y dar seguimiento a los
sistemas de informaci@n financiera exis-
tentes en la regibn, coordinando con el
5}gano rector en esta materia en el Mi-

nisterio, sea la Direccibn de Finanzas.

Firmar el despacho diario, que se le ha
atribuido y sometido como autoridad supe

rior del departamento.

Ejercer toda otra atribucibn de decisibn
o accibn vinculada con las actividades a
cargo del organismo que dirige o que ie
haya sido encomendado o delegada por el

Director o Subdirector;

Velar por la oportuna entrega de informa-
cibn financiera en general, a los organis
mos superiores, Direccibn General de Finan

zas y Direccibn Regional.
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- Elegir alternativas y aprobar normas de
venta y cobranzas, normas de crédito Yy
los procedimientos generales de comercia

lizacibn en la Regibn.

- Obtener y operar el financiamiento a cor

. to, mediano y largo plazo de la regibn.

Requisitos del Carqo:

Estudios: Lic. en Contabilidad o con
4 afios de estudios univer-

sitarios en lo indicado.

Experiencia: Desempefio profesional mini
mo de cinco (5) afios como
Jefe de Finanzas o como en

cargado-o similar.

Relaciones de El Jefe del Departamento
Dependencia:
de Finanzas dependerd del
despacho del Director Re-

gional.
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Supervisibn: Tendréd bajo su supervisibn

Sub-Jefe

- Secci&n de Personal
- Seccién de Contabilidad
- Seccibn de Cantrol Presu

puestario.

Relaciones: Directas con el despacho
del Director, con la Direc-
cibn General de Finanzas,
con el Jefe de Planificaci®n,
éon el Jefe de Administra-~
cibn, con las Sub-regiones
y dem8s dependencias de la

regibn.

Adem&s tendr& relaciones,

de tipo normativa.. con la

Contralorfa General de la

Repblica y el MIPPE en la
Regidn.

Otras El Jefe de finanzas debe-
Relaciones:

- 153 -






r4 mantener contacto con

' .
los organos externos simi
lares, que sean necesarios
para el eficiente logro de

sus objetivos.

5.2. Punciones Egpec;ficas del Sub-Jefe del Depar-

tamento de Finanzas:

Asistir al Jefe, en todo lo relacionado

a sus funciones.

Durante la ausencia del jefe proceder a
la tramitacibén de los documentos y aten-
der los casos, de acuerdo con las normas

y principios establecidos.

Organizar, dirigir, coordinar y controlar
la implantacibn de todas las politicas y

normas financieras, sirviendo de nexo en-

tre las secciones.

Realizar y coordinar estudios en aspectos
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financieros.

- Asesorar a las diversas unidades, €n la

implantacifn de nuevos procedimientos.

- Realizar estudios financieros relaciona-
dos con programas, subprogramas y proyec

tos y demés.

'~ Realizar en coordinacibn con los jefes de
departamento, las proyecciones de ingre-

80s y egresos del Ministerio.
- Elaborar todos los informes financieros,
diarios, mensuales, y cualquier otro que

le soliciten.

- Elaborar los estados financieros de la

regidn.

Requisitos del Cargo:

Estudios: De 3 a 4 afios de estudios
universitarios en Contabi






Experiencia:

Relacién de
Dependencia:

Supervisibn:

Relaciones:
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Desempefio profesional mi-
nimo de dos (2) afios en
una organizacibn financie-
ra, con conocimientos en la
ejecucibn presupuestaria,
contabilidad financiera y

de costos.

El Sub-jefe de finanzas de

penderi directamente del

Director.

Tendrd la supervisibn direc

ta de:

- Seccibn de Control Presg_.
puestaiio.

~ Seccibn de Contabilidad

- Seccién de Tesoreria

Tendri las mismas relacio-
nes que el Jefe, ya sea por
delegacibn o por asisten-

cia.






5.3. Funciones Especificas de las Secretarias:

Dos) s

La Secretaria al servicio del Jefe del Depar

tamento de Finanzas, atenderé:

-~ El despacho diario de la correspondencia

y documentos.

- Las visitas al departamento.

- Las llamadas telefbnicas.

-~ La escritura de memos, notas o cualquier

otro documento que le sea encomendado.

- Los archivos.

Confeccifn de cheques,. informes y demis
documentos como apoyo a la otra secreta-

ria.

La secretaria ubicada en la Sub-jefatura del

Departamento tendré funciones siguientes:
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- El despacho diario de la correspondencia
entre las secciones.

- La escritura de memos y notas.

- La confeccibn de cheques.

- La escritura de los informes, diarios,

mensuales y otros.

- La escritura de cualquier otro documento
que le sea encomendado perteneciente al

departamento.

Requisitos del Cargo:

Estudios: Bachiller en Comexcio con
especialidad en secreta-

ria.
Experiencia: Deber§ tener como minimo

de un (1) afio de experien

cia.
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Relacién de Una dependerd del Jefe y
Dependencia:
la otra del Sub-jefe

5.4. FPunciones gggec;ficas del Cobrador y Mensa-
jero:

Mantener al minimo posible, la morosidad

de las cuentas por cobrar de la regifn.

~ = Responder por el manejo y control de to-

da la informacibén confidencial de cobros.

- Atender las llamadas y correspondencia

de los morosos de la regidn.

- Efectuar los cobros de la regibn.

- Elaborar los informes.sobre las recupera

ciones.

- Efectuar los depbsitos en los bancos.

- Distribuir todos los documentos del de-
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partamento, a las diferentes dependencias

de la regibn.
- Atender personalmente cada moroso y brin-
darle explicaciones relativas a su estado

de cuenta.

Requisitos del Cargo:

Estudios: Estudios secundarios.

Experiencia: Minima de un (1) afio de ex-
periencia como cobrador o

mensajero.

Dependencia: Dependerd del Jefe o Subje
fe del Departamento de Fi-

nanzase.

Relaciones: Mantendr& relaciones, con
el Jefe y Sub-jefe del De
partamento y jefes de Sec
ciones y dem@s oficinas de

la regibn relacionadas con

su funcibn.
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B. SECCION DE CONTROL PRESUPUESTARIO:

l. Objetivos:

Desarrollar un sistema de control eficaz y efi

ciente de la ejécuci@n presupuestaria.

Evaluar el grado de cumplimiento de las metas

fijadas.

Mantener un sistema de informacibn consolidado
regional, que permita en un momento dado, tener
una visibn amplia de cada uno de los programas

O proyectos.

Controlar el presupuesto y las partidas de los

proyectos desarrollados en la Regibn.

Funciones Generales:

Orientar y coordinar las acciones a desarrollar,
para dar cumplimiento a cada una de las activi-

dades originadas de cada unidad ejecutora.

Mantener registros al dfa, de cada una de las .

operaciones realizadas, de manera que sirvan
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de base para la evaluacibn de los costos.

Dirigir y controlar el movimiento o utilizacidn

de las asignaciones previstas.

Recibir las solicitudes de partidas hechas por

las unidades ejecutoras.

Formular el plan anual de trabajo de su seccibn

y darle seguimiento.

comparanﬁﬁ“ "» los resultados y efectos produci

dos, en base a las asignaciones reales.

Analizar las variaciones con respecto a los pre

supuestado y determinar las causas.

. Formular los comprobantes de autorizacibn de
compras para dar cumplimiento a las necesidades

de los Programas o Proyectos.

Coordinar y colaborar con el Departamento de
Planificacibn, en la elaboracibfn del ante-proyec

to de presupuesto.
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cantara
gada de

dad que

4.

= Proceder a abrir tarjetario (control de gastos)
seg@n asignaciones de programas, con el propdsi
to de controlar el movimiento de las partidas
asignadas en el presupuesto nacional, para el de-

sarrollo de los programas de la regibn.

'Descriégién Ordenada de los Principales Cargos y

'Unidades Administrativas:

.La regibn para dar cumplimiento a sus operaciones

con tres unidades, una jefatura, una unidad encar-
los registros y control presupuestario y otra uni-

se encargar8 del andlisis e informes.

Organigrama.

Descripcibn de las Funciones Especificas de los

Principales Cargos:

5.1. Jefe de la Seccibn:
- Supervisar en detalle cada una de las
asignaciones a las unidades y velar por

su cumplimiento.

- Revisar peribdicamente las asignaciones
presupuestarias y analizar su comporta-

miento.
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- Actuar como responsable de las autoriza-

ciones de pago.

- Coordinar y controlar el desarrollo de

las actividades de la secci@n.

Requisitos del Cargo:

Estudios:

Experiencia:

Dependencia:

Relaciones:
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Haber cursado al menos el
tercer o cuarto afio de Ad
ministracién PGblica, Co-

mercio o Economfa.

Tener experiencia en labo

res presupuestarias.

Depender8 jer8rquicamente
del Jefe del Departamento

de Finanzas.

Coordinar8 sus acciones
con los jefes de departa-
mento a nivel regional,

central y con aquellas uni






dades relacionadas directa

mente con sus funciones.

5.2. Contador Encargado del Registro y Control

Presupuestario:

Mantener actualizadas las asignaciones apro

badas a la regibn.

- Asignar tarjetarios segﬁn programas, subpro

gramas, actividades y proyectos.

- Formular el comprobante de pago, con la a-
probacibn del Jefe y la documentacibn com-

pleta.
- Registrar los compromisos contraidos, de
conformidad con los contenidos presupues-

tarios de las partidas.

- Elaborar un informe mensual del estado de

las partidas.
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- Al recibir copia o comprobante del che-
que girado procedera registrarlo como pa

gado.
-~ Sustituir al jefe en su ausencia.

- Elaborar informes sobre la ejecucibn pre-

supuestaria.
- Mantener actualizado el registro de las
asignaciones trimestrales, de gastos va-

riables.

Requisitos del Cargo:

Estudios: Poseer titulo de Bachiller
en Comercio, Contador o cur

sar estudios universitarios.
Experiencia: Tener algfin conocimiento de

la actividad o haber labo-

rado en ella.
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Dependencia: Del Jefe de la Seccifn.
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