- JURADO DE
% ENJUICIAMIENTO
"~ | DEMAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la
supuesta comision de delitos o mal desempefio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

RESOLUCION J.E.M./D.G.G./S.G. N°5 5 J /2024
POR LA CUAL SE APRUEBA EL DISENO E IMPLEMENTACION DEL MODELO
DE GESTION POR PROCESO, PROCEDIMIENTOS, RIESGOS Y CONTROLES
DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS.
Asuncion, /‘ 73 de diciembre de 2024

VISTO: La necesidad de disefiar el modelo de gestion por procesos de la Direccion
General de Administracién y Finanzas en el marco de la implementaciéon de la Norma de
Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno — MECIP:2015 del Jurado de
Enjuiciamiento de Magistrados, asi como el memorandum DPD 1042/2024 de fecha 13 de
diciembre del corriente, v;

CONSIDERANDO:

Que, por el referido documento la Direccion de Planificacion y Desarrollo remiti los
formatos de las fichas de caracterizacion trabajadas por las distintas dependencias, el despliegue
de procedimientos, la identificacion y la evaluacion ae los riesgos, asi como la descripcion de
controles de 13 (trece) subprocesos correspondientes a las areas a cargo de la Direccion General
de Administracion y Finanzas, en este caso, que se describen en una ficha técnica.-

Que, por resolucién D.A. n° 59 de fecha 29 de junio de 2012, se adopto e implemento
el Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP) en el
Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados.-

Que, por su parte, la Contraloria General de la Reptblica por Resolucion CGR n® 377
de fecha 13 de mayo de 2016, “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de
Control Interno — MECIP: 2015 establecié los requerimientos basicos que deberin estar
desarrollados e implementados para asegurar un efectivo Control Interno Institucional, y que
seran objeto de evaluacion y auditoria.-

Que, asimismo, la méixima autoridad institucional subscribié la resolucion
JJEM./ D.G.G./S.G. n® 646/2024 “Por la cual se actualiza el Mapa de Procesos Institucional — Versin
1I del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, en el marvo de la Implementaciin de la Norma de Reqguisitos
Minimos para Sistemas de Control Interno — MECIP:2015", en fecha 12 de diciembre de 2024.-

Que, a fin de implementar un modelo de gestion basado en procesos, que facilitara el
despliegue de subprocesos y procedimientos, ademas del analisis y la administracion de riesgos
asociados a los mismos y la generacion de controles oportunos y la construccién de un cuadro
de mando integral basado en indicadores, resulta necesaria la aprobacion de la caracterizacion de
dicho despliegue correspondiente, en este caso, a la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la institucion.- /./_.:—:._

Que, la ley n° 6814/2021 g@\’@ regulZz’ féﬁ‘owdzmzenm para el Enjuiciamiento y Remociin de
Magistrados [udiciales, Agentes I*mmﬁr,—Drjemom Pﬂbﬁ{m 'y Sindicos de Quiebra y deroga la Ley N°

Eﬁywmfmienta ofon de Magistrados y deroga las leyes
i o

2l L b \-‘:-‘f’ 5 ‘.E
Vision: Ser una ingfi ey reéhngyfda por la aphct(g il de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el
cumplimiento e su rgfconstitucion: @ﬂ el fortalec:g&é_ 6 del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores puiblicos por la
supuesta comision de delitos o mal desemperio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

 JURADO DE
EM e/ ENJUICIAMIENTO
* w"“ }‘ DE MAGISTRADOS

S o &

antecedentes™, y sus modificatoriam, en su a.rticulo 40 establece: “Las cuestiones relacionadas con el
[funcionamiento interno de la Institucidn, asi como la situacion juridica de los funcionarios del Jurado, se regirin
por las disposiciones de la presente ley y los reglamentos”. Asimismo, el articulo 2° incisos a) v ¢) de la
misma ley, faculta al presidente a: ‘@) Ejerver la representaciin del Jurado; b)...; ¢) Suscribir las
providencias de mero tramite, los oficios y los documentos de gestion administrativa,. ..~
Por tanto, en uso de sus atribuciones legales,
LA PRESIDENTA DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
RESUELVE:
Art. 1°: APROBAR E IMPLEMENTAR la caracterizacion, el despliegue de procedimientos,
asi como la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos y la descripcion de controles
de los subprocesos de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la

institucion, que quedara definida conforme a la ficha técnica que se detalla a continuacion

y que forma parte del anexo de la presente resolucion.-

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBPROCESO/ PROCE ADM DE

Moo or | ProcEso | PROCEDIMIEN | “ARACTERL | pivieN | RIESGOS Y
TO TOS CONTROLES

Gestion de Administracion de

Contratacion conflicto e PE R

Recepcion, control,

almacenamiento de

bienes de consumo
e Insumo

BG PO

Recepcion, control,
almacenamiento de FC PO
bienes de uso

Registro de bienes
de consumo e
insumo en el FC PO
sistema de
Gestion suministro- Startic
Administra Registro en el
tiva y Gestion sistema STARE-
Financiera | Administrativa | SICO de los bienes FC PO
de uso adquiridos
por la msttucion
Distribucion de
bienes de consumo FC PO
e inventario
Control de stock e
inventarios de
bienes de consumo
e insumo

IR

FC PO

Control de stock en
inventari FC PO

PO IR
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JURADO DE
JEM /{,« . ENJUICIAMIENTQ
7T~ .} DEMAGISTRADOS

Misidn: Organa constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la
supuesta comision de delitos o mal desempefio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Preparar legajos. FC PO

Registracion
contable de bienes
de existencia en FC PO
Bienes de consumo
e Insumos IR
Conciliaciones. BC PO
Gestion del uso y
control de fondo FC PO
fijo

Gestion
Financiera

*FC: Ficha de caractenzacion.
*PO: Procedimientos.
“IR: Admumstracion de Riesgos.

Art. 2°: ENCARGAR a la Direccién General de Administracion y Finanzas la implementacion
de lo establecido, en los formatos disefiados, a fin de garantizar la correcta aplicacion de
los subprocesos aprobados.-

Art. 3> ENCARGAR 2 la Direccion General de Gabinete, a través de la Direccion de
Planificacion y Desarrollo, la socializacion de I/aﬂgsmz resolucion. -

Art. 4°: DEJAR SIN EFECTO toda d15p051c1on/é3§ﬁ"xﬂk% presente resolucion.-

Art. 5% COMUNICAR a quienes corresponda,ﬁ@umphdo archyvar.-

f" \
.f:: @“”

3*‘ -"

a
7 Pucheta Vda. de Corre

a. Al
PRESIDENT ’\

Vision: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el
cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
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Misién: Organo constitucional que juzga el desemperio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta comisién de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
mecip

administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

CODIGO: IR-DGAF-GA-2024
VERSION: 01-JEM-2024

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ADMINISTRACION DE RIESGOS - CONTROLES

PROCESO: Gestion Administrativa
OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar la provision de bienes de uso y bienes de consumo e insumos para el desarrollo de las actividades previstas

T e s (e esgo j ; - Control AfE i
L . Elaborar el protocolo teniendo
- Manejo inadecuado |- T PR
R s i en cuenta: capacitacion regular
ecepcion, control, ol : durante la recepcion. | .. .. :
- Pérdida o deterioro de : Pérdida Implementar un del personal sobre manejo y
almacenamiento de ; -Almacenamiento en R : :
bi bienes durante el b econdémica por Zona de riesgo protocolo de almacenamiento adecuado de
ienes de consumo e i condiciones no 7 4 Grave (20) 20 i . ;
. ; proceso de recepciony | . . bienes danados tolerable recepcion y bienes y el uso de sistemas de
insumo y/o bienes : 6ptimas (humedad, ;o ; i ; :
d almacenamiento. o inutilizables. almacenamiento suministro/patrimonio que
e uso temperatura S s s
inadecuada). P 8
adecuado.
- Errores humanos Realizar Definir en un cronograma los
Registro de bienes de durante la entrada de verificaciones periodos especificos para revisar
. [nexactitud en el datos Desabastecimie : automaticas y los registros de bienes e insumos,
consumo e insumos : A . . : Zona de resgo Srelp i
i e o registro de bienes de | -Inconsistencias en la | nto de insumos Moderado (10) 20 il manuales para identificando y corrigiendo
Bninistro (Startic) €ONSuUMo € INsumos informacion criticos. asegurar la precision inconsistencias de manera
proporcionada por de la informacién oportuna.
los proveedores. NN
b Eadas de capacitacion regular
Disteibucid Demora en la entrega | Personal no ??- p gl
istribucion de g ; Retrasos en las : “abpersonal encargado de la
bi de los bienes de uso y | capacitado en el e Zona de riesgo o ) S .
ienes de uso y de ; y ; ..., |actividades de la Leve (5) 5 ggsé n y distribucion de bienes
: de consumo e insumos’ | manejo y distribucion % " . 7L, aceptable ; ;o
consumo e insumos S . institucion. sobre las mejores pricticas y
solicitados de bienes. >t A
o d procedn'mentos.

% del estado de derecho, e@\bﬂiﬂa de la socigdad,

Visidn: Ser una institucién confiable y reconocida por la aplicacién de procesos ntes, objetivos e r'mpa iles en el cumplimiento de su rol constitucional,
i Lo v od o . ] snsBat .
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JURADO DE
ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comisién de delitos o mal desempefio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

. : o g
s i il Ingresos incorrectos Falta de Disefio o adopcio-n’ eun
: . ; de datos por parte ; software de gestion de
Control de stock e | inventatio, no reflejen Insumos " ; 5 ;
{ : : e del personal : Implementacion de inventarios que permita el
inventarios de bienes |con precision la Sl Uieds necesarios para Zona de rie W, T IR S Gt e L A
de consumo e cantidad y el estado de | A las operaciones, Baja (1) Grave (20) 20 S e . L T
. ; g sistemas inadecuados tolerable Gestion de bienes, con funcionalidades para
insumos/bienes de | los bienes de consumo : afectando la : ; ; 7
: : que no permiten un ot Inventarios registrar entradas y salidas, asi
uso e insumos y bienes de mad ; continuidad de i ;
seguimiento efectivo S como alertas para niveles bajos
uso ! ; las actividades
del inventario. de stock.

Rictgist:o s Personal no f Lo Aprobacién de procedimientos
;fARE /SICO de los Inconsistencias enla | capacitado Dafio en la Py [::i:m!. ez'lcit:sn ¢ |claro para el registro de bienes en
: informacion registrada | adecuadamente en el | gestion Media (2) Grave (20) 40 e il L : el sistema SIARE/SICO, con
bienes de uso 1 si del si RN importante | estandarizados de f T Gl oy i
sdefuiidon potie en el sigtema " uso smItema institucion: Segiktin ormal;:mr;l conl:lgu]a al person

b T Jua RlA%E/ SICO sobre el uso del sistema.
ELABORADO P FECHA:

,{:b - /,21 RO 24

REVISADO PORY* FECHA:
| /5 /,2, 020.2,4
4 r JE.T¥Y
APROBADO POR FECHA: } 3| 2l 2024
C.P. > Guillen B.
ora Interina
Direccton General de Administracidn y Finanzas

he

R\m ~PuchetaV da, de Corred,

PRESIDENTA

Visién: Ser una institucién confiable y reconocida por la aplicacién de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo
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Asuncién - Paraguay
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Misién: Organo Constitucional que juzga el desempefio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fi iscales y Defensores Piiblicos por la
supuesta comision de delitos o mal desempefio en el ejercicio de sus funciones, velando por la correcta administracion de justicia, en tutela
de los derechos de los ciudadanos.

JEM ) Bt mecip
el i 2015

CODIGO: FC-DGAF-RBCISS-2024
VERSION: 01-JEM-2024

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Macroproceso Misional D Estratégico Apoyo X
Proceso Gestion Administrativa
Subproceso Registro de bienes de consumo e insumos en el Sistema de Suministro (Startic) -
Respooeable L D:?partzfmen.to de Sumi.nistrt.), St it Elaboracion del PAC.
atrimonio, Bienes e [nventarios.
Inici Recepcion de documentos del
nicio
proveedor.
Mantener actualizado el inventario de los Generar reporte de entrada en el
Objetivo bienes de consumo e insumos Incluye Sistema de Suministro (Startic).
almacenados. Generar Nota de Recepcion.
Finali Planilla FC-02 hoja de inventario de
inaliza : : ; 5
bienes en existencia en deposito.
Entradas-Insumos Proveedores-Fuentes Salidas-Resultados Clientes /Beneficiarios
- FC-02 hoja de - Departamento de Suministro,
- ACTA - Empresas proveedoras. inventario de bienes Patrimonio, Bienes e Inventarios.
- FACTURA - Sistema Informatico de Suministro en existencia en Direccion Administrativa.
- REMISION (Startic) depéasito. - Direccion Financiera.
- ORDEN DE -DGAF.
EJECUCION
- _PBC
— Manual de la Direccién General de Contabilidad Piblica, Departamento de Bienes del Estado.
Requisitos/Especificaciones - Ley N°1535 De Administracién Financiera del Estado.
legales - Ley N°7021/2022 Ley de Suministro y Contrataciones Piblicas.

. Sistema informatico de la Direccidn Nacional de Contrataciones Publicas.

- Orden de ejecucion con verificacion del PBC.

Controles Asociados - Control de Nota de remision y factura.

- Verificacién periddica del sistema a fin de contar con un registro preciso y actualizado de todas
las salidas y entradas de los bienes de consumo e insumo al stock de los almacenes de suministro.

- Impresi6n del Sistema Informdtico de Suministro (Startic) del FC-02 formulario Hoja de
Inventario de Bienes en existencia en depdsito para Bienes de Uso, con firma de los
intervinientes, encargado de depdsito, encargado del Departamento de Suministro, Patrimonio,

Indicadores de . :
Bienes e Inventaros.

Eficacia/Eficiencia - Impresién del Sistema Informatico de Suministro (Startic) del reporte de entrada por fecha,
factura y/o proveedor.
- Proporcién de bienes adquiridos que estin efectivamente registrados en el sistema
Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia
-DGAEZ ]
FC-02 Hoja de Inventario -Direc
Reportes Reporte de de Bienes en Adminiét;
entrada. existencia en -Direcciog Fin
depdsito. Dependesdias
Insfituciof .
B ¥ o
Registro Aplicable Memorindum, Actas, Orden de E;éﬁ&gon,i’ iego-de Q&Wones.
1\ l';} ,-‘j',“
Elaborado por: =) Q' \.D\\\EQ\ v : ﬁl- A Mm Vda. de Corre?
R 101, : W CINENT
2Mlega N A | JRESIDENTA

Revisado por:

Aprobado por: e

C.P. ~Guillén B.
Direchora Interina

Visidn: Ser una institucién confiable y reconocida por la aplicac{RretRiiratiele 06 RO LTV 5% iparciales en el cumplimiento de

su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.

14 de Mavyo esq. Oliva - Ed. El Ciervo Tel: (595 21) 442662
www, fem.gov.py Asuncion — Paraguay



e JURADO DE
EM %/ "\ ENJUICIAMIENTO
£ (=L J] DEMAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempefio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

L]
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015 u meC| p

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION 201 5

CODIGO: PO-DGAF-RBCCISS-2024
VERSION: 01-JEM-2024

PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestion administrativa y financiera
PROCESOQO: Gestion Administrativa
SUBPROCESO: Registro de bienes de consumo e insumos en el Sistema de Suministro (Startic).-

Posterior de la recepcion de los bienes de consumo e insumos, se
procede al ingreso en el inventario del almacén de Suministro,
Patrimonio, Bienes e Inventarios via Sistema de Suministro, teniendo
los siguientes documentos respalda torios, para tal efecto, factura,
remision, actas de conformidad, acta de recepcion, nota de
recepcion, orden de compra, especificaciones técnicas.

Se verifica en el Sistema de Suministro si esta creado el proveedor y
el objeto del gasto, primeramente, luego se procede a entrar en el
modulo entrada generando una nueva entrada, en este médulo el

REGISTRO APLICABLE | CARGO RESPONSABLE

Regwtro de recepcion de bfcne.s fie consumo e sistema sololcxta que se ingresen los siguientes datos: Reporte de enitrada en el Sistema de e |
insumos en el Sistema de Suministro - N°de factura o ; Jefe de Suministro, Encarado de Almacenes
Suministro (Startic). S
- Fecha de factura o stro
P d Nota de Recepcion
i r:) i vy 1 Planilla FC-02 hoja de inventario de bienes
= A3 ds Disyde Resieie en existencia en depdsito
- Cédigo de producto e
- Fecha de vencimiento (51 asi lo requiere)
- Cantidad

Terminada la carga se procede a guardar los datos, esto actualiza
directamente la Planilla FC-02 hoja de inventario de bienes en
existencia en depésito teniendo asi un inventario actualizado. -

/ \ \..

Visién: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparcialgs en ffrnv/r‘gﬁf) de su rol constitucional, para el fanalew alel " a sociedall.
j iy WILELE

A Directora Interina
14 de Mayo esq. Oliva - £d. El Ciervd G, Pabl0
%3\)&‘\0 %\v&\

ne . Drecctén General gﬂq Wﬂfﬁﬁas\ . .
www.jem.gov.py ector g iamiento suncion - Paraguay rof. Dﬂl. Alivia Pucheta Vda. de Corren

jon Administrativa PRESIDENTA
JEM
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Misidn: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados Judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Archivo de documentacién respaldatorios

Posterior al registro de entrada en el sistema de suministros se
imprime el reporte de entrada de bienes que genera el sistema y se
adjunta los documentos respaldatorios de la adquisicién y recepcion
del bien en almacenes de suministros que quedan en los archivos
del Departamento de Suministro, Patrimonio, Bienes e Inventarios.-

Reporte de entrada en el Sistema de
Suministro (Startic).
Nota de Recepcion
Planilla FC-02 hoja de inventario de bienes

en existencia en depdsito.

Jefe de Suministro

Registro de salidas de bienes de consumo e
insumos en el Sistema de Suministro

Las salidas se realizarin mediante la generacion de un Formulario
de Solicitud de Bienes de Consumo e Insumos por parte de los
funcionarios que cuenten con Usuarios en el Sistema de
Suministros, para la generacion deberan entrar en el apartado
denominado “Pedidos de articulo” y una vez ingresado deberin
registrar el tipo de bien que solicitaran, el bien que requieran, luego
le dara aceptar. Posteriormente el encargado de depésito acepta el
pedido y esto actualiza directamente la Planilla FC-02

Reporte de salida en el Sistema de
Suministro (Startic).
Formulario de solicitud de bienes de
consumo e insumo

Jefe de Suministro, Encarado de Almacenes
de Suministro

ELABORADO POR: [Vera \ FECHA:
;ulcl:g;ienlo “(MUQ\\JK\\ \1) - )9\, i &4;)9‘)\
REVISADO POR: Benega FECHA
ion';rﬁrﬁ:ii‘strativa Jf 3 -4 l & LOZL,’ /
e hA
APROBADO POR: FECHA:

. Guillén B.

itectora Interina

Direccion General de Administracion y Finanzas

xlicia Pucheta Vda. de Corred
PRESI DENTA

Visidn: Ser una institucién confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo

WWW.Jem.gov.py

Tel: (395 21) 442662

Asuncion - Paraguay




. JURADO DE
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Misidn: Organo Constitucional que juzga el desempefio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Piblicos por la

supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, velando por la correcta administracion de justicia, en tutela
de los derechos de los ciudadanos.

JEM @) witiiom a mecip

e 2015

CODIGO: FC-DGAF-RSBU-2024

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO VERSION: 01JEM-2024

Macroproceso Misional E E Estratégico Apoyo X
Proceso Gestion Administrativa
Subproceso Registro en el sistema Siare-Sico de los Bienes de Uso adquiridos por la Institucion.-
Responsable Depanamen-to ik i FMpOnis; Procesos Asociados Elaboracién de PAC
Bienes e Inventarios.
e Recepcion de documentos del
S proveedor
Obishieo A Mantener acmahlz:fdo el inventario dc? : Tncluye Generar FC-04
Bienes de Uso adquiridos por la Institucion. — -
Finaliza Impresién de listado por cuenta
sistema SICO
Entradas-Insumos Proveedores-Fuentes Salidas-Resultados Clientes/Beneficiarios
- Departamento de Suministro,
- Facturas - Reporte Sico por Patrimonio, Bienes e Inventarios.
-Empresas proveedoras. S S
- Actas . Goatowns Tnfosnition Sie/Sico cuenta en formato - Direccion Administrativa.
- FC-04/FC-05 - T PDF. - Direccion Financiera.
-DGAF.

- Manual de la Direccion General de Contabilidad Publico, Departamento de Bienes del Estado.
- Ley N°1535 De Administracion Financiera del Estado.
- Ley N°7021/2022 Ley de Suministro y Contrataciones Publica.

Requisitos/Especificaciones
legales

-Elaboracion segin necesidad del formulario FC-02 Hoja de inventario de bienes en existencia en depdsito.
- Elaboracién mensual del formulario FC-03 Inventario de Bienes de Uso.
-Elaboracién mensual del formulario FC-04 Movimiento de Bienes de Uso.
Controles Asociados -Elaboracion mensual del formulario FC-05 Consolidacion de Bienes de Uso.
- Sistema informitico de la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.
-Verificacion final de la informacién registrada para asegurar que todos los datos de los bienes de uso
adquiridos estén correctamente documentados y actualizados en el sistema en el mes de adquisicion.

-Impresion del listado de Bienes de Uso, por cuenta, por fecha y afio de adquisicion del sistema SICO.

Indicadores de - Verificacion de los bienes de uso adquiridos en fisico versus el pliego de bases y condiciones emitido por la
Eficacia/Eficiencia DNCP (Direccién Nacional de Contrataciones Publicas) a fin de confirmar que las especificaciones técnicas
coincidan con los bienes de uso recibidos y registrados en el sistema Siare-Sico

Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia
Inventario de Bienes de
Uso
Movimiento de Bienes
de Uso
FC-03 Consolidacion de -DGAF
FC-04 Bienes de Uso -Direccion Financiera
Reportes FC-05 Inventario de Bienes de ‘Di‘.n:.ccir'm S
FC-06 Uso-Consolidado Administrativa Aaatosl
FC-71 Depreciacion de los - Direccién General
FC-7.2 Bienes de Uso- de Contabilidad
Resumen por Cuentas Publica
Amortizacion de
Activos Intangibles-
Resumen por Cuentas
w g =
Registro Aplicable Memorindum, Actas, corfeos. o w jvJ F = )

Elaborado por; Patrimonio

Jurado de Enj

S/ L
rof. Dra. Alicia Pucheta Vda. de Cort

Revisado por:
== P PRESIDENTA

Aprobado por:
AP Rocid N. Guillén B.

Vision: Ser una institucion canM ifd Aptéstitpdicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de
su ram?wmqmswdo de derecho, en beneficio de la sociedad.
14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo Tel: (595 21) 442662

www.jem.gov.py Asuncion — Paraguay



JURADO DE

g /% ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comisién de delitos o mal desempeiio en el ¢jercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

mecip

g 2015

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PO-DGAF-RSSSBU-2024

VERSION: 01-JEM-2024

MACROPROCESO: Gestion administrativa y financiera

PROCESO: Gestion Administrativa

SUBPROCESO: Registro en el Sistema SIARE-SICO de los Bienes de Uso adquiridos por la institucion

PROCEDIMIENTO Reg:stro en el sttema SIARE SICO de 105 Bienes de Uso adqmrldos por la i mstltuclon

ACTIVIDAD

 REGISTRO APLICABLE

CARGO RESPONSABLE

Recepcion de bienes/conformidad de uso
patrimonial.

Elaborar el acta de recepcién de bienes de uso, segin las
especificaciones técnicas establecidas en el Pliego de Bases y
Condiciones de la DNCP.

Acta de recepcion.

Asistente técnico del Dpto. de Patrimonio.
Jefe del Dpto. de Patrimonio

Generar los rotulos patrimoniales recibidos.

Elaborar la planilla de rétulos patrimoniales y proceder a la
codificacion de los bienes patrimoniales recibidos bajo acta
de recepcion/conformidad.

Planilla de rétulos patrimoniales.

Asistente técnico del Dpto. de Patrimonio.
Jefe del Dpto. de Patrimonio

Generar el documento de Movimiento de Bienes de
Uso.

Elaborar el FC04 correspondiente al mes de la adquisicion de
bienes patrimoniales y posteriormente se procede a las firmas
del Jefe de Patrimonio y la Directora General de
Administracién y Finanzas remitir a la Direccion de
Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

Formulario de Movimiento de Bienes de Uso-

FC-04

Aststente técnico del Dpto. de Patrimonio.
Jefe del Dpto. de Patrimonio

o ——

Generar el documento de Consolidacion de Bienes
de Uso.

Elaborar el FC05 correspondiente al mes de la adquisicién de
bienes patrimoniales y posteriormente se procede a las firmas
del Jefe de Patrimonio y la Directora General de
Administracién y Finanzas remitir a la Direccion de
Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

Formulario de Consolidacion de Bienes di

FC-05
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comisién de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Generar ¢l documento de Inventatio de Bienes de
Uso.

Registrar en el FC03 los bienes adquiridos o incorporados
por la institucion debidamente valotizados, actualizados y
fitmados por los involucrados, para la presentacion en la
Direccion de Contabilidad Piblica del Ministerio de la
Economia.

Formulario de Inventario de Bienes de Uso-FC-
03

Jefe del Dpto. de Patrimonio

Generar el documento de Inventario de Bienes de
Uso-Consolidado.

Al cierre del ejercicio fiscal se debe de disponer de un
informe sintético del inventario revaluado y depreciado
perteneciente a la institucion que genera el SICO, una vez
cargados todos bienes de la institucion.

Formulario de Inventario de Bienes de Uso-
Sintético- FC-06

Jefe del Dpto. de Patrimonio

Generar el documento de Revalio y Depreciacion de
los Bienes de Uso Resumen por Cuentas.

Al cierre del ejercicio fiscal se debe agrupar por cuentas con
los valores correspondientes de los bienes de uso, de acuerdo
a los calculos realizados segin normativas de cierre del
ejercicio, se genera a través del SICO.

Formulario de Revaliio y Depreciacion de los
Bienes de Uso Resumen por Cuentas- FC-7.1

Jefe del Dpto. de Patrimonio

Generar la Amortizacion de Activos Intangibles

Resumen por Cuentas. /

cra

Al cierre del ejercicio fiscal se debe agrupar por cuentas, con
los valores correspondientes de los bienes intangibles, de

acuerdo a los calculos realizados segiin normativas de cierre
del ejercic’ig..ﬂ--l«:-

ELABORADO POR: Patrimonio

iuiciamiento
. de En]uucuamlen
l‘“’aq?p Magistrados

Formulario de Revalio y Amottizacion de los
Bienes Intangibles Resumen por Cuentas- FC-7.2

Jefe del Dpto. de Patrimonio
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Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
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.4 . JURADODE
;’;&/ . ENJUICIAMIENTO
¢ {¥=_ ! DEMAGISTRADOS

Misidn: Organo Constitucional que juzga el desempefio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Piiblicos por la
supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, velando por la correcta administracion de justicia, en tutela

de los derechos de los ciudadanos.

JEM &) Gl mecip

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

CODIGO: FC-DGAF-DBCI-2024

VERSION:01-JEM-2024
Macroproceso Misional D Estratégico Apoyo X
Proceso Gestion Administrativa
Subproceso Distribucién de Bienes de Consumo e Insumos.-
e . : Elaboracion del formulario FC-12
Departamento de Suministro, Patrimonio, : i e : i
Responsable : ; Procesos Asociados | Registro de Bienes en Existencia en
Bienes e Inventarios. L 2
eposito por articulo.
Recepcion de formulario firmado de
Inicio Solicitud de pedidos de Bienes de
Recepcion y distribucién de pedidos de Consumo e Insumos.
provisién de bienes de consumo e insumos Reporte de salidas de Bienes de
Obijetivo de los almacenes de la institucion segin Incluye Consumo e Insumos del Sistema de
disponibilidad por medio del Sistema de Suministro.
Suministro. Entrega de pedidos de Bienes de
Finaliza Consumo e Insumos a las
dependencias de la Institucion.
Entradas-Insumos Proveedores-Fuentes Salidas-Resultados Clientes/Beneficiarios
_FC-12 - Departamento de Suministro,

- Solicitud de pedidos de
Bienes de Consumo e
Insumos, firmados por el
solicitante/jefe.

Patrimonio, Bienes e Inventarios.

- Sistema de Suministro (Startic). - Solicitud de pedido de Pietcii Adinisiaiativn
Bienes de Consumo e - Direcci6on Financiera.
Insumos, firmado por el

-DGAE.

sacarpadis-del ceptasto. -Dependencias de la Institucion.

Requisitos /Especificaciones

~ Manual de la Direccion General de Contabilidad Pablica, Departamento de Bienes del Estado.
Ley N°1535 De Administracion Financiera del Estado.

[

legales - Ley N°7021/2022 Ley de Suministro y Contrataciones Publicas.
- Sistema Informitico de Suministro (Startic).
-Reporte del Sistema de Suministro de salidas de Bienes de Consumo e Insumos, semanal.
Foamalin Napdisios _Elaboracién del formulario FC-12 Registro de Bienes en Existencia en deposito por articulo, mensual.

- Monitorear y gestionar el flujo de salida de los bienes de consumo e insumos, asegurando que haya suficiente
stock disponible y que se minimicen las pérdidas.

Indicadores de

-Formuladio FC-12 Registro de Bienes en Existencia en depésito por articulo, 2 fin de llevar el registro
permanente del inventario de existencias en almacenes, en cantidades y valores, firmado por los encargados de

Eficacia/Eficiencia depésitos y el jefe de Suministro.

- Cantidad de bienes distribuidos/cantidad de bienes adquiridos, verificacion de saldos.
Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia
-DGAF
Reportes FC.1 Registro de Bienes en -Direccion )
4 Existencia en depésito Administrativa bl
por articulo. -Direccion Financiera
Registro Aplicable

Formulario de Solicitud de pedidos de Bienes de

Aprobado por:

o, ¥

icia Pucheta Vda. de Correa

f Dra. Al
Pro PRESIDENTA

Visidn: Ser una institucién confiable y reconocida por la dgice
su rol constitucional, parfiydgiibaGenembde ¥EBARE2%en beneficio de la sociedad.

TIET] = - -
proTesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo Tel: (595 21) 442662

www, jem.gov.py

Asuncion - Paraguay



“i. JURADO DE
W ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

Misién: Organo constitucional que juzga el desemperio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

meci
2015 3

e CODIGO: PO-DGAF-DBCI-2024
s VERSION: 01-JEM-2024

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

MACROPROCESO: Gestion administrativa y financiera
PROCESO: Gestion Administrativa

SUBPROCESQO: Distribucion de Bienes de Consumo e Insumos.
PROCEDIMIENTO Diatnbucmn de Bienes de Consumo ¢ Insumus

s ; : '~ REGISTRO API‘JCABI’,’E\{\I]‘, PR et CARGO‘ RESPONSABLE !
2 o . Reccpcmn en almacenes dc Sum.lmstto del fozmulano firmado por el Solicitud de pedidos de Bienes de Consumo e Encargado de Deposito de Almacenes de
Recepceion de solicitud de pedido solicitante y el superior inmediato de Solicitud de pedidos de Bienes de Tainni Suministro

Consumo e Insumos de las diferentes dependencias

Se verifica que la se encuentre en existencia de almacenes de
Surmmstro’ios bienes §uh_crltados, se co’m.plcta la sghc_.ttud con 195 datos | Solicitud de pedidos de Bienes de Consumo e Encargado de Deposito de Almacenes de
de cada articulo, descripcion, marca, codigo, vencimiento, cantidad. Insumos. Glimtiiaies

Esto de acuerdo a cada deposito que corresponda.

Se comunica via telefonica al solicitante que se encuentra disponible
para retiro el pedido solicitado, firma la Solicitud de pedidos de Bienes | Solicitud de pedidos de Bienes de Consumo e Encatgado de Deposito de Almacenes de

Preparacion para entrega

Distribucion de lo solicitado Ent
T e de Consumo e Insumos en la parte de entregado el solicitante y en la Insumos. /:\_ S nbiistee
parte de entregado el encargado de depésito que corresponda el retiro. 7 NENTS
Una vez entregado se procede a realizar la carga en el sistema de Reporte de salidas de Bienes de Con i no e "J(\\
Suministro los datos que corresponden a la Solicitud de pedidos de Insumos del Sistema de Suministros .
Actualizaci 1 Sistemg d , q P p : " de Alm: d
iR emj ilq eEMegi Bienes de Consumo e Insumos. Entregados donde se genera el nimero FC-12 Registro de Bienes en Existancta e?,ff«.%""ﬁ- %‘T ) :do o [;zf;);:{gme e
miento | de solicitud. ~ = depésito por atticulo ol 7 :‘;g )
- : : : SRS L
ELABORADO PO o\ I | Ficiy /15 ) - 2024 &) 7|
REVISADO POR: 7 s BT FECHA: A3 - /2 — 220 29 C%’ el |
APROBADO POR: Mireccion ?gglnlstratwt_% Guillén B. FECHA: 13- |2~ 2024 2 / 2/

) i
irectora Interina - \\\wj.// (// /(/L/

Dheccion General de Adminisiracin y Finanzas
Vision: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho,
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en beneficio de la sociedad.



y 5. JURADO DE
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& _,-_)‘; DE MAGISTRADOS
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta
comisién de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcia administracion

de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

JURADO DE
INJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

meci
2015 P

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

CODIGO: FC-DGAF-AC-2024

VERSION: 01-JEM-2024

Macroproceso Misional D Estratégico Apoyo | X
Proceso Gestion de contratacion
Subproceso Administracion de conflicto
Responsable D.G.AF/D.U.O.C Procesos Asociados Presentacion formal de protesta
oo Recepcion de expediente de
3 Inicio
Gestionar los procesos de compra de protesta
Objetivo bu:pes y/o setvicios, o_nemados a Tclie Descargo, preparacion d.e
satisfacer los requerimientos documentos respaldatorios
institucionales Finaliza Resolucion emitida por la
D.N.C.P/Aplicacién de la misma
Entradas Proveedores Salidas Clientes/Beneficiarios
Expediente de Protesta JEM/Oferentes y o cualquier
ingresada.(documentaciones DN.CP Resolucion del conflicto persona que acreite interés en el
respaldatorias) conflicto

Requisitos/Especificaciones
legales

Ley n® 7021/ 2022/ Decreto Reglamentario n® 2264/2024 y demas leyes complementarias

Controles Asociados Procedimiento ante la DN.C.P

diticideres de Cantidad de protestas vs cantidad de resolucion de conflictos

Eficacia/Eficiencia
Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia
/I;‘gs_glig_‘cién detallada
Reportes Adelas protestas que e, imi 7
£ Informe // {éstén en’Gasdo y de D.G.AF./MAI C g Cle i
=) aquellas qie.han sido e
[ Z | resue =
i . =
Registro Aplicable electronico de documentos (memorindims)/correo electronicos/notas,

Ab

Vda. de Correa

1ela v

“Mastinez Pérez

Director
jOC - JEM

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo uillén B.
WWW.jem.gov.py

lhﬁsbd)emes. objetivos e :‘mpar!iales en el cumplimiento de
ederecho. en beneficio de la sociedad.

Tel: (595 21) 442662
Asuncion — Paraguay



Misidn: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

meci
g 2015 P

CODIGO: PO-DGAF-AC-2024

I VERSION: 01-JEM-2024
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de contratacion
SUBPROCESO: Administracion de conflicto
PROCEDIMIENTO: Administracion de conflicto :
~ ACTIVIDAD e TAREAS REGISTRO APLICABLE

Recepcion del Expediente de protesta, con cédula de

Se recibe la nota y resolucidon con los antecedentes de la DNCP a
través de mesa de entrada en el sistema de gestién de

notificacién expedientes directamente registrando en el cuaderno o libro de
mesa de entrada consignando nimero de expediente y se
remite al Director de Contrataciones

Verificacion Se realiza una verificacién de documentos

Nota, documentaciones fisicas,sistema
electronico de momorandums,cuaderno de
registro

Direccion de Contrataciones

Se realiza el escrito

El Director realiza el escrito de descargo con las
argumentaciones pertinent 05 mentos respaldatorios
al caso ey

Escrito de descargo/documentaciones fisicas y

digitales

Direccion de Contrataciones

WWW. Jem. gov.py
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JURADO DE

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Se realizan los cambios en el documento en base a las
observaciones del Director de Contrataciones.

Una vez realizado todos los cambios correspondientes, se
imprime la versién final del documento de respuesta para que
sea firmado por el Director de Contrataciones

Se remite la versidn final impresa del documento de respuesta
al Director de Contrataciones para que suscriba su firma
Recibe y firma el informe de Descargo el Director de
Contracciones

Una vez firmado el informe de descargo se remite al Depto. de
Asesoria Juridica

El representante Legal debe patrocinar el escrito posterior a la
firma del Director de Contrataciones

Remisién del escrito final con la documentacion adjunta
correspondiente, foliada, al Dpto. De Apoyo Técnico

Nota, documentaciones fisicas,sistema
electronico de memorandums

Diteccion de Contrataciones/Dpto. Apoyo
Técnico/D.G.A.L

Se prepara el expediente con las foliaturas pertinentes, con el
informe de descargo y todos los antecedentes documentales
que acompaifien al informe para ser remitido a la DNCP y se
remite al Dpto. de Apoyo Técnico para su remisién a la DNCP
Se remite el expediente a la DNCP dentro del plazo establecido
por la DNCP habil que se requieren para la presentacion del
mismo

Remision de la documentacién a la DNCP, con acuse de
recibo

Documentaciones fisicas, correo electronicos,
sistema electronico de documentos, otros

Direccion de Contrataciones/Dpto. de
Apoyo Técnico

Se recibe resolucion de la DNCP a través de mesa de entrada en
el sistema de gestion de expedientes directamente registrando
en el cuaderno o libro de mesa de entrada consignando nimero
e » " de expediente y se remite al Director {
Recepcidn de la Resolucién de la DNCP y la aplicacion P : ey .e i REOCGR LanTiacOnt
\ ) Se analiza |3 resolucidn que da respuesta al caso y conforme al
de las medidas correctivas 3 , ;
res plican las medidas correspondientes
ite el expediente al Dpto. de Asesoria Juridica con
encia del Director, para los fines pertinentes y/o

Resolucion/ sistema de gestién de expedientes

D.N.C.P/Direccion de Contrataciones

ELABORADO POR: A ez Pérez FECHA: 03( KA RAT
REVISADO POR: Director, /24
APROBADO POR: <0<y

%‘ Guillén B.
irectora Interina
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4+ JURADO DE

F% /%, ENJUICIAMIENTO

| {%% L, 8] DE MAGISTRADOS
g

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus fnciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

meci
ﬂ 2015 P

ADMINISTRACION DE RIESGOS- CONTROLES

CODIGO:

VERSION:

PROCESO: Gestioén de contratacion

de bienes y/o servicios, orientado

s a satisfacer los requerimientos institucionales

7 ) desgos o
c.ael rue gqf"ﬂ; ik 2} g B sl kil 35k ﬁm}‘g - g ] L2 iﬁn.. C
Los
requerimientos Monitoreo
mnstitucionales no continuo del Evaluar periédicamente el
e = Suspension de pu:?.den WL cox:recfo ] procedimiento de resolucion de
Administracion Blesiin los plazos por | satisfechos en el cumplimiento de conflictos para identificar dreas de
de conflictos mandato tiempo deseado lo que establecen : : .- .
P q
- ; ; mejora y ajustar las politicas segin sea
imperativo hasta tanto se las leyes durante ;
produz.ca la todas las etapas WA
del proceso
ELABORADO POR: «—» - )E. FECHA: @7 | L | Ll{
REVISADO POR: — : : :
\% Director FECHA A5/ 4¢ /du
{ uoc
APROBADO POR: il '
n
b. .

. Guillen B,

ectdra Interina
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Vision: Ser una institucion confiable v reconocida por la aplicacién de procesos transparentes, objetivos e imparci
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7% JURADODE

f 'y, ENJUICIAMIENTO

| (¥-_  DEMAGISTRADOS
S

Misién: Organo Constitucional que juzga el desempeiio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Publicos por la
comisién de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, velando por la correcta administracién de justicia, en tutela

supuesta
de los derechos de los ciudadanos.

JEM ) g, mecip
i St 2015

CODIGO: FC-DGAF-CSIBU-
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO 2024
VERSION: 01-]JEM-2024
Macroproceso Misional D Estratégico Apoyo X
Proceso Gestién Administrativa
Subproceso Control de stock e inventarios de bienes de uso.-
.5 : 5 Recepcion, control,
Responsable Dcpartame;to She Derininco, Patdmonio, | peocesos Asociados almacenamiento de bienes
ienes e Inventarios. Seotn,
Remision de memorandum con
Inicio solicitud de autorizacion para
realizacién de inventario
- Efectuar el inventario de bienes de uso FC-10 pa?aegfcr:f:s de Uso
Objetivo conforme al cronograma y normativas Inchuye FC-02
i Listado de Bienes de Uso-Sistema
SICO
: o Impresion v firma de los
Plkad fom}:ulaxios FC-10 y FC-02
Entradas-Insumos Proveedores-Fuentes Salidas-Resultados Clientes /Beneficiarios

- Departamento de Suministro,
Patrimonio, Bienes e Inventarios.

- EC-10 - FC-10 Direccion Administrativa
-  FC-02 - Sistema Informatico Sico. - FC-02 SR TeEE 4
- Direccion Financiera.
-DGAF.

-Dependencias de la Institucion.
Manual de Ia Direccion General de Contabilidad Piblica, Departamento de Bienes del Estado.
- Ley N°1535 De Administracion Financiera del Estado.

Requisitos/Especificaciones - Ley N°7021/2022 Ley de Suministro y Contrataciones Publicas.
legales - Resolucién de la Mixima Autoridad de la Institucién para realizacion del inventario de Bienes de
Uso.

. Circular de socializacién de inventario de Bienes de Uso.

_Elaboracién del formulario FC-11 Movimiento Interno de Bienes de Uso, segiin solicitudes.
- Elaboracién del formulario FC-10 Planilla de Responsabilidad Individual de Bienes de Uso, segun

Controles Asociados solicitudes.
- Verificacion in situ de los bienes de uso que se tienen registrados por dependencia en los formularios

habilitados para el efecto.

~ Informe final de Direccion de Auditoria, con firma de los responsables.

- FC-10 formulario Planilla de Responsabilidad Individual para Bienes de Uso, con firma de los
Indicadores de intervinientes.

Eficacia/Eficiencia - FC-02 formulario Hoja de Inventario de Bienes en existencia en deposito para Bienes de Uso, con

firma de los intervinientes.
- Realizacién de inventario anual de todas las dependencias de la institucion.

Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia
Plani
y Soy ee DGAF
esponsabilidad f
Individual ']D‘.“i“"".‘
Reportes Eeels Hoja de Inventario de eyl
TR Bienes en existencia en -Duetoon Flamocen
FC-11 decol H -Dependencias de la
eposito Tisstiniil
Movimiento Interno R
de Bienes

Registro Aplicable Memorindum,

y

era - Mg

Elaborado pot:
/J

Revisado por:

i = Ya. Alicia ta v
Aprobado por: e e C.P. Rocio N Gl 116reBSIDENTA
___-clora Interina

Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetiyog g.imparci m:‘eﬁgd&q
su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio dé la fol‘f'ejtg? $ 2
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JURADO DE

]EM (g{»_ \ ENJUICIAMIENTO

18! DE MAGISTRADOS

Misidn: Organo constitucional que juzga el desempenio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido procese y velando por la correcta

administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

meci
2015 P

PROCEDIMIENTOS CODIGO: PO-DGAF-CSIBCI-2024
y VERSION: 01-JEM-2024

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

MACROPROCESO: Gestion administrativa y de apoyo
PROCESO: Gestion Administrativa
SUBPROCESO: Control de stock e inventarios de bienes de consumo ¢ insumo.

PROCEDIMIENTO: Control de stock ¢ inventarios de bienes de consumo ¢ insumo.
i T A e e T e e e R G ISR ROAPRIGART Bl LT CARGO RESPONSABLE
é : ’ g Deposi Im: d
Imprimir informe de salida de articulos semanalmente Planilla de salida de articulos Einokiir s Sepqsgo REJPCIN
uministro
Cotfzjar de pl:_mjlla de salida de insumos con la y Solicitud de Planilla de salida de articulos y Solicitud de
pedidas de Bienes de Consuna ¢ Faatnay fiouads poc han pedidos de Bienes de Consumo e Insumos Auxiliar de Dpto. de Suministro
Efectuar el control de stock solicitantes y el encargado de depdsito de suministro.

FElaborar el formulario FC-12 Registro de existencia en
depdsito por tipo de articulo de acuerdo a la salida registrada
y controlada en el mes, el mismo se remite a la Direccion
Financiera para la realizacion del asiento contable.

FC-12 Registro de existencia en depdsito por tipo

o irtleils Jefe del Departamento Suministro
ea

Imprimir mensualmente el formulario FC-02 Hoja de
Inventario de bienes en existencia en deposito, verificar en el
depdsito la existencia fisica de los saldos en unidades que
coincida con el saldo del formulario FC-02.

FC-02 Hoja de Inventario de bienes en existencia
en deposito

Elaborar ¢l inventario anual

. SEL %

Vision: Ser una institucion confiable y reconocida ;f" la wll ic clfqz de procesos transparentes, objetivos e imparcialeyen el cunrl'vmv su rol constitucional, para el fortalecimicto dg ‘ stadde derecho, en b
% » »
C. et C.P. iv N, lén
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Misién: Organo constitucional que juzga el desemperio

JEM )

de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta comisién de delitos o mal desempenio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Elaborar el inventario anual

Solicitar via memorandum a la Direccién Administrativa que
a su vez remite el pedido a la Direccion General de
Administracion y Finanzas la realizacion del inventario anual
en conjunto con la Direccion de Auditoria via resolucién de
la méxima autoridad, asignando responsables de cada drea
interviniente, asi también el petiodo de tiempo de realizacion
del Inventario, también se solicita la socializacion del periodo
de cierre del depésito de Suministro por Inventario Anual via
Direccion de Talento Humano.

Memorandum

Jefe de Suministro

Realizar el Inventario Anual con la intervencion de la
Direccion de Auditoria, verificacion fisica de articulos en
depésitos de Suministro versus los saldos expuesto en el
formulario FC-02 Hoja de Inventario de bienes en existencia
en depésito.

FC-02 Hoja de Inventario de bienes en existencia
en deposito.

Jefe de Suministro, Encargados de
Depositos, Auditores Internos, auxiliar
Administrativo.

Una vez terminado el Inventarios anual se procede a firmar
el formulario FC-02 Hoja de Inventario de bienes en
existencia en deposito, Direccion de Auditoria, Direccion

| Administrativa, Departamento de Suministro .

FC-02 Hoja de Inventario de bienes en existencia
en deposito

Jefe de Suministro, Encargados de
Depositos, Auditores Internos, Direccion de
Auditorta, Director Administrativo, Auxiliar

de la Direccion Administrativa.

FECHA: \
. 15/ 12} esoly
w M‘a “\\\R&\r - } ;
APROBADO POR: FECHA:

B.

Ja/,tz_{zc,

Direccin General de Administracian y Finanzas

Visidn: Ser una institueion confiable y reconogida por la aplicacion de procesos transparente,

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo
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s, objetivos e imparciales en el cumpliniiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
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JURADO DE

4\ ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Misidn: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el efercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

meci
2015 3

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PO-DGAF-CSIBU-2024

VERSION: 01-JEM-2024

MACROPROCESO: Gestion administrativa y financiera

PROCESO: Gestion Administrativa

SUBPROCESQO: Control de Stock e inventarios de bienes de uso

PROCEDIMIENTO Control de Stock e inventarios de bienes dc uso

B ACTIVIDAD T e e " TAREAS _ " REGISTRO APLICABLE .~ CARGO RESPONSABLE =~
So!.u:ltar via me.motandum a la Direccion Administrativa y en ]efe del Dpto. de Suministro, Patrimonio,
su defecto a la Direccion General de Administracion y Memorindum — Resolucion emitida por la Bienes e Inventarios

Solicitud de inicio de inventario de bienes de uso.

Finanzas el pedido de resolucion para el inicio del Inventario
de Bienes de Uso, incluyendo a la Direccion de Auditoria.

maxima autoridad.

Socializar a través de una circular emitida por la Direccion
General de Talento Humano para la realizacion del
inventatio en las distintas dependencias de la institucion.

Circular

Jefe del Dpto. de Suministro, Patrimonio,
Bienes e Inventarios

Designar a los funcionarios del Dpto. de Suministro,
Patrimonio, Bienes e Inventarios para la realizacion
del Inventario Anual de Bienes de Uso.

Elaborar el cronograma de actividades para la realizacion del
Inventario de Bienes de Uso, segin las normativas vigentes.

Memorindum emitido por el Dpto. de Patrimonio

Jefe del Dpto. de Suministro, Pattimonio,
Bienes e Inventarios

Realizar el Inventario de Bienes de Uso de la
institucion conforme al Listado de Bienes
Patrimoniales que se encuentran registrados en el
SIARE-SICO.

Elaborat el FC10- Planilla de Responsabilidad Individual de
Bienes de Uso.

Bienes de Uso.

FC10- Planilla de Responsabilidad Individual de

Remitir el Inventario de Bienes de Uso de la

institucion a la DWa.

Elaborar memorandum e informe del inventario realizado
por el Departamento, a fin de remitir el documento.

Memorindum emitido por el Dpto. de
Patrimonio

i

Dpto. de ﬁm&mslro
Rignas ¢« Invantarios -
WWW. Jem.gov.py
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Mision: Organo constitucional que juzga ¢l desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Realizar el relevamiento de bienes patrimoniales, Se debe realizar un relevamiento®in situ” de los bienes 5 Jefe del Dpto. de Suministro, Patrimonio,
A . 0 A : ; ; g ; ; Memorandum : :

segiin necesidad o solicitud vja memorindum de las | patrimoniales y cotejar con los registros inventariados FC10-Planilla de Responsabilidad Individual Bienes e Inventatios

dependencias de la inghyug vel Vera i a las dependencias de la institucion. P Asistente Técnico del Dpto. de Patrimonio

5\

o de Enjuiciamiento
de Magistrados

ELABORADO P Lic. Marlo Selva Peretra A, FECHA:
~Dplo. de Suurisir, “aironio, ﬁ /2 / fel L/

i Rianne  aesabaring JEM
REVISADO POR: —Biector
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Vision: Ser una mstitucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el Jfortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.

14 de Mayo esq. Oliva - Ed, kIl Ciervo Tel: (393 21) 442662
WWW.jenL. gov.py Asuncién - Paraguay



... JURADODE
f 5. ENJUICIAMIENTO
-,}j DE MAGISTRADOS

Misién: Organo Constitucional que juzga el des
supuesta comision de delitos o mal desempefio en e

empeiio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Piiblicos por la
| ejercicio de sus funciones, velando por la correcta administracién de justicia, en tutela

de los derechos de los ciudadanos.
g, JURADODE =
JEM @G5 iuass, mecip
' 2015

— #—

CODIGO: FC-DGAF-RCABCI-2024

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

VERSION: 01-JEM-2024

Macroproceso Misional D Estratégico Apoyo X
Proceso Gestion Administrativa
Subproceso Recepcion, control, almacenamiento de bienes de consumo e insumos.-
s . 4 Formulario FC-02 hoja de inventario de
Departamento de Suministro, Patrimonio, Procesos : 3 4 74
Responsable Bi A Rkl bienes en existencia en deposito.
T i o Verificacion de los bienes segin el PBC.
Codificacion de los bienes.
Elaboracion de memorandum a la
Inicio Direccion de Auditoria, mencionando
. I fecha d i6n de los bienes.
Controlar, recepcionar y almacenar bienes uga}{ yec ? € recepaon = 8 e
; ) ecepcion del bien, verificacion y
AL de uso de los proveedores conforme a los 5 5
Objetivo i ; elaboracion del Acta de recepcion y
requisitos establecidos en la orden de Incluye ; : _
conformidad con las respectivas firmas
compra, contrato y PBC. d : o
e los intervinientes.
s =t Planilla FC-02 hoja de inventario de
Finaliza 7 ! A Seg
bienes en existencia en deposito.
Entradas-Insumos Proveedores-Fuentes Sakdue- Clientes/Beneficiarios
Resultados
- Departamento de Suministro,
P : Patrimonio, Bienes e Inventarios.
- FACTURA - DNCP, Direccién Nacional de - FC-02 Dirccci(,')n '3 5 e
- REMISION Contrataciones Publicas. Dir cci(")n Fina;lci - ®
- ORDENDE i “_DGW ¢
EJECUCION i
-  PBC

Requisitos/Especificaciones
legales

Manual de 1a Direccion General de Contabilidad Publica, Departamento de Bienes del Estado.
Ley N°1535 De Administracién Financiera del Estado.

Ley N°7021/2022 Ley de Suministro y Contrataciones Publicas.

Sistema informatico de la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas.

Controles Asociados

- Orden de ejecucién con verificacion del PBC.
- Control de Nota de remision y factura.

Indicadores de

FC-02 formulario Hoja de Inventario de Bienes en existencia en depésito para Bienes de Uso,
con firma de los intervinientes.

ficacia/Eficiencia - Acta de recepcién y conformidad firmada por los intervinientes.
Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia
DGAF e
Planilla de -Direccion 2
Responsabilidad Administrativa A ;
-02 s : ‘Sega i
Reportes ll-:g-[l)o Individual -Direccion .,%egu S \
Hoja de Inventario de Financiera | & \
Bienes en existencia en | -Dependencias L 4
depdsito. de la Institucion o~ f
|} ;_z‘/
Registro Aplicable Memorandum, Actas, Orden de Ejecucion, Pliego de Bast:\\\\"‘}omﬁciones.
“

v ' —

Elaborado por:
Revisado por:

Aprobado por:

Angel Ver®

ymonio

— -‘amiento e .
lmgdos = e Suministro, Patrimonio,
Bienes e Inventarios - JEM
inistrativa . Nicia Pu¢
n Admi YQ{.B\“ P pESID

Guillén B.

ora Interina

Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacioBGTEpRo#es
su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado
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.. JURADO DE
E M ENJUICIAMIENTO
] (‘ DE MAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores puiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ¢jercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

meci
2015 i

SRS CODIGO: PO-DGAF-RCABCE-2024
VERSION: 01-JEM-2024

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

MACROPROCESO: Gestion administrativa y financiera

PROCESO: Gestion Administrativa

SUBPROCESO: Recepcion, control, almacenamiento de bienes de consumo ¢ insumos.
PROCEDIMIENTO Proccso de rccnpcton y control de Blmcs de Consumo ¢ Insumoq

CARGO RESPONSABLE |

Elaboracién dc memor:indum a la Direccion de Auditoria,
mencionando lugar y fecha de recepcion de los bienes, a su
vez remision de orden de compra y especificaciones técnicas | Memorindum, orden de compra, especificaciones Jefe de Suministro
con los datos del proveedor, al mismo tiempo se comunica al técnicas, correo electronico.
encargado de deposito de Suministro via correo electronico.

Recepcion de bienes de consumo e insumos

Una vez recibido los articulos en depdsito se verifica en
conjunto con Auditoria y el Encargado del deposito de
Suministro si cumplen con las especificaciones técnicas como
ser (Marca, procedencia, medidas, etc.) y las cantidades que
menciona la orden de compra, terminada la verificacion de
articulos el Jefe de Suministro procede a la firma y sello dela | Orden de Compra, Especificaciones Técnicas,

Verificacion y control de bienes de consumo e nota de remisién como asi también a la verificacion de los Nota de Reemision, Check List, Actas, FC-02 Jefe de Suministro, Auditor, Encargado de
insumos demids documentos que el proveedor presenta (Nota de Hoja de Inventario de Bienes en existencia en Almacenes de Suministro, Encargado de
pedido de pago, factura, FIS, FIP, CCT, IPS) para que Deposito Control y Seguimiento

posteriormente el proveedor presente en mesa de entrada
Institucional, previo firma y sello al dorso de la nota del
pedido de pago del Jefe de Suministro.

Se procede a la elaboracién del Check List para remisién de
los documentos (Nota de pedido de pago, factura, FIS, FIP,

Visidn: Ser una institucién confiable y reconocida por la aplicacién de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplintie 3 ]
14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El (i . nega N cxﬁ
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JURADO DE

Y\ ENJUICIAMIENTO

DE MAGISTRADOS

Misidn: Organo constitucional que juzga el desempeio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Verificacion y control de bienes de consumo e
insumos

CCT, IPS, Acta de Conformidad, Acta de Recepcién y Nota
de Recepcion en borrador sin firma) al Dpto. de Control y
seguimiento para verificacion de los mismos el cual se remite
via memorandum, una vez verificado por el mencionado
departamento se procede a la firmas correspondientes de los
documentos (Acta de Conformidad, Acta de Recepcion y
Nota de Recepcion) por parte del Departamento de
Suministro, el proveedor y la Direccién Administrativa) para
luego remitir el legajo completo para firma de las Actas a la
Direccién de Auditoria.

Luego se procede a Ingtesar en el Sistema de Suministro la
factura correspondiente a la adquisicion, esto actualiza el
inventario del Departamento de Suministro generando asi el
formulario FC-02 Hoja de Inventario de Bienes en existencia
en Deposito

Orden de Compra, Especificaciones Técnicas,

Nota de Reemision, Check List, Actas, FC-02

Hoja de Inventario de Bienes en existencia en
Deposito

Jefe de Suministro, Auditor, Encargado de
Almacenes de Suministro, Encargado de
Control y Seguimiento

Almacenamiento de bienes de consumo e insumos

Una vez concluido el proceso de recepcién y control de los
bienes de consumo e insumos se procede a la codificacion de
los mismos a través del sistema de Suministro, primero se
verifica s ya existe el codigo, caso contrario, se crea uno
nuevo segun las caracteristicas del mismo, se procede a la
codificacion de cada articulo y se coloca en los estantes

Otden de Compra, Especificaciones Técnicas

Jefe de Suministro, Encargado de Almacenes
de Suministro.
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JURADO DE
ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

meci
2015 i

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

CODIGO: PO-DGAF-RCABU-2024

PROCEDIMIENTOS
VERSION: 01-JEM-2024
MACROPROCESO: Gestion administrativa y financiera
PROCESO: Gestion Administrativa
SUBPROCESO: Recepcion, control, almacenamiento de bienes de uso
PROCEDIMIENTO: Recepcion, control, almact:namicnto de bienes de uso
ACTIVIDAD anlfi TAREAS j - REGISTRO APLICABLE CARGO RESPONSABLE
Se deben utilizar los siguientes documentos para un mejor : P o
Control de bienes de uso control de los bienes de uso adquiridos: el PBC de la DNCP, PBC, factura, nota de remision Asistente técnico del Dpto. c!e Pa?nmomo
e Jefe del Dpto. de Patrimonio
factura y nota de remision.
. . Los asistentes técnicos del Dpto. de Patrimonio deben Formulario Hoja de Inventario de Bienes en Asistente técnico del Dpto. de Patrimonio
Almacenamiento de los bienes de uso z : : : 3 3 ;
controlar los bienes para su correcto almacenamiento. Existencia en Deposito. Jefe del Dpto. de Patrimonio

Se debe proceder a la elaboracion del FC10- Planilla de
Responsabilidad Individual de Bienes de Uso, a fin de
Entrega de los bienes de uso establecer las responsabilidades individuales de los
funcionarios que tengan a su cargo los bienes de la

Formulario: Planilla de Responsabilidad Asistente técnico del Dpto. de Patrimonio
Individual de Bienes de Uso Jefe del Dpto. de Patrimonio

ELABORADO POR:

institucion;-previa solicitud via memorandum.
de Enjuiciamiento
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Vision: Ser una institucion confiahle y reconocida por la aplicacién de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el ﬁern'et. imiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
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Mision: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados Judiciales, agen

JEM ()
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tes fiscales y defensores puiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la co

administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ci udadanos.
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NORMA DE REQUISITOS MINIM

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

0S PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015

meci
2015 P

ADMINISTRACION DE RIESGOS - CONTROLES

CODIGO: IR-DGAF-GA-2024

VERSION: 01-JEM-2024

PROCESO: Gestion Administrativa

OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar la provisién de insumos para el desarrollo de las actividades previstas
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JURADO DE
ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Mision: Organo constitucional que juzga el desempenio de los magistrados judiciales, agentes Sfiscales y defensores piblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los civdadanos,
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14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo Tel: (593 21) 442662
WWW.Jem.gov.py Asuncion - Paraguay




JURADO DE
/  ENJUICIAMIENTO
} DE MAGISTRADOS
% M&
Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales. agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta

comisicn de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta administracion
de justicia. en tutela de los derechos de los ciudadanos.

T JURADO DE
,?( 7%, ENJUICIAMIENTO
(¥~ L5 DL MAGISIRADOS

meci
2015 "

CODIGO: FC-DGAF-PL-2024
VERSION: 01-JEM-2024

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Macroproceso Misional D Estratégico Apoyo | X
Proceso Gestion Administrativa
Subproceso Preparacion de legajos
D.GA.E/D. A‘d.r_mmstrauva/Dpto. ae Procesos Asociados
Responsable Control y Seguimiento
Yiicto Entrega de facturas por el
proveedor
Recepcionar,controlar las Recepcion de documentaciones
o documentaciones actualizadas recibida por anexas, compilacion, verificacion
Objetivo ) s : ;
os proveedores para gestionar el de las documentaciones segun
respectivo proceso de pago Incluye requerimientos legales
Legajo elaborado/Acta de
Finaliza conformidad para pago
Entradas Proveedores Salidas Clientes /Beneficiarios
Proveedores
Facturas Legajo elaborado/acta de La institucién y los proveedores
Dependencias: Dpto. de suministro, conformidad de la misma.
Documentaciones anexas patrimonio, bienes e inventario y/o Dpto.
de transporte y servicios generales.

Requisitos/Especificaciones

i Ley de contrataciones(suministro/Decreto reglamentario/ contrato/pliego de bases y condiciones/

Controles Asociados Libro de actas(documentaciones digitalizadas, numero de mesa de entrada)

Indicadores de Check List.: lista de verificacion de documentos.

Eficacia/Eficiencia
Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia
Reportes i
v Takwine | odomiesedescabe |5 5 A deinietsstive
las observaciones y/o
recomendaciones
Registco Aplicable Formularios/documentaciones fisicas/acta/sistema electronico de documento:

electronico

Me!ﬂ?ﬁ o esq. Oliva - Ed. El Ciervo W C.P. :
Mov.py D five : : de Corve:
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JURADO DE
ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeno de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeno en el ¢jercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
adminisiracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

mecip

u 2015

CODIGO: PO-DGAF-PL-2024

FROCRDUSHDMLE VERSION: 01-]EM-2024
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion Administrativa
SUBPROCESO: Preparar Legajos
PROCEDIMIENTO: Preparar Legajos
ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO APLICABLE CARGO RESPONSABLE

Recepcion de facturas/documentos respaldatotios

Una vez recepcionada las facturas, se le agregan las
documentaciones respaldatotias tales como: nota de solicitud
de pago, factura crédito, nota de remision, memorandum de
solicitud de servicio o bien, orden de servicio o compra,
informe técnico, acta de conformidad, certificado de
cumplimiento tributario, certificado de seguro social,
formularios FIP y FIS, formulario REPSE.

Sistema electronico de documentos
Documentaciones Fisicas

Dpto. de control y seguimiento

Tentendo todas las documentaciones a vista, se realiza la
verificacion de las mismas teniendo como guia principal el

Sistema electronico de documentos

Verificacion pliego de bases y condiciones asi como también las ; i
g : SRR Documentaciones Fisicas
normativas y leyes vigentes. La conjuncion de todas estas
documentaciones hace el legajo.
Todas las documentaciones, son digitalizadas asignandoles
Preparacion un nimero de mesa de entrada administrativo que es Libro de actas
> 2 consignado en un libro de actas.
/ / -
‘ LA -~ v~
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JURADO DE
ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Misidn: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Remision de legajo

Una vez tenida a vista todas las documentaciones previstas y
que las mismas cumplan con los requerimientos exigidos se
procede a la remision del mismo (legajo) de manera digital
via memorandum (sistema electronico de documentaciones)
con las documentaciones anexas en formato pdf.

Asi como también se remite en el formato fisico.

En la remision del formato fisico se obtiene el sello de
recepcion de la dependencia destinataria (Mesa de entrada de
la D.G.AF)

En caso de que durante la verificacion de las
documentaciones se advierta algtin tipo de error u omisién se
procede a la devolucion del mismo (A la empresa proveedora
o dependencia encargada) a fin de que las documentaciones
puedan ser subsanadas y remitidas a la Direccion General

Sistema electronico de documentos
Documentaciones Fisicas (libro de actas)

Direccion Administrativa/Dpto. de Control
y seguimiento

LT P de Administracion de Finanzas.
ELABORADO POR: A 4 FECHA: A3 / (1 { 9024
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Vision: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
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#8/"%, ENJUICIAMIENTO
{ -_)} DE MAGISTRADOS
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta

comision de delitos o mal desempefio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta administracién
de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

JEM @G s mecip
W st 2015

CODIGO: FC-DGAF-SL-2024

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

VERSION: 01-JEM-2024
Macroproceso Misional D Estratégico Apoyo | X
Proceso Gestion Administrativa
Subproceso Servicio de Limpieza
D.G.AF./D.Aminiistrativa/Dpto. de Bt cans Rt
Responsable Transporte y Servicios Generales N/A
Inicio Orden de trabajo
Distribucion de insumos y
Elaborar un sistema de control de limpieza | Incluye OIganiEacion de_acuvldacles,
Objetivo en las distintas dependencias de la servicio de 'hmpieza. 3 t?dasf 'las
Sttt dtlapcndenaas de la. institucion
Firma de conformidad(orden de
Finaliza trabajo) del encargado de la
dependencia
Entradas Proveedores Salidas Clientes/Beneficiarios
Ly AL Servicio de Limpieza i
Insumos de Limpieza Rt i bumﬁiﬁﬁ;‘;momo’ Hites ¢ realizado a todas las E}ig?u?:?;:ﬁ}zd;la
dependencias del JEM ;
Requisitos/Especificaciones N/A
legales g
Controles Asociados Verificacién in situ segiin necesidad o requerimiento.
Indicadores de . : :
Eficacia/Eficiencia Firma de conformidad a la orden de trabajo
Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia
Nro. De orden,
dependencia de
. | destino,hora,descripci T N G
otie Orden de trabajo oxi dil teabio, & Direccion Administrativa Diario
del responsable de
conformidad, otros
Descripcion de las
Informe actividades realizadas | D. Administrativa/D.G
durante la semana
Registro Aplicable Planilla de orden de trabajo/sistema electronico de documentos-m| '
\
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“a. JURADO DE

ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Misidn: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

meci
2015 P

CODIGO: PO-DGAF-SL-2024

FROCEERE s VERSION: 01JEM-2024
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion Administrativa
SUBPROCESO: Servicio de Limpieza
PROCEDIMIENTO: Servicio de Limpieza
: ACTIVIDAD ‘ TAREAS REGISTRO APLICABLE ~ CARGO RESPONSABLE

De manera diaria se realiza la identificacion de la cantidad de

personal disponible para el servicio de limpieza, planificando
Identificacién y distsibucién del personal disponible :\)si. la distribucion de.l mismo ante la pos.ibilidad de ciertas

ajas ya sea por motivos de salud, vacaciones entre otros. N/A Dpto. de Transporte y servicios generales

A fin de que todas las dependencias de la Institucion queden
cubiertas sin excepcion alguna.

Verificacion de Insumos

Asi mismo, se realiza la verificacién de los insumos de
limpieza disponibles que son necesarios para la ejecucion de
las labores.

Memorindums/Formulario de insumos(digital y
fisico)

Dpto. de Transporte y servicios generales

Solicitud de Insumos

Se procede a realizar el pedido de los insumos de limpieza y
afines que sean necesarios para el cumplimiento de las
labores del personal de limpieza. Este solicitud se realiza por
lo habitual de manera semanal y/o segin surja necesidad.

fisico)

Memorindums/Formulario de insumos(digital y -

inistrativa/Dpto de
servicios generales

WWW.jem. gov.py
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Mision: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

El personal de servicio de limpieza presenta de manera diaria
al superior inmediato la orden de servicio en donde
especifica el lugar de cumplimiento de la labor y esta debe
llevar la firma de conformidad del servicio del encargado de
la dependencia beneficiada o en su defecto de algtiin

Control funcionario de la misma.

De igual manera un funcionario de la Direccion Orden de servicio
Administrativa es designado para realizar de forma paralela
una verificacion in situ de la conformidad del servicio asi
como recabar cualquier informacion que pueda ser 1til a fin

Dpto de Transporte y Servicios generales

1 | de mejorar dia a dia el cumplimiento de las obligaciones.
1|
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Vision: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
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URADO DE
‘) ENJUICIAMIENTO

DE MAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ci udadanos.

defensores piiblicos por la supuesta comisién de delitos o mal desempefio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

meci
2015 P

CODIGO: IR-DGAF-GF-2024

ADMINISTRACION DE RIESGOS - CONTROLES

VERSION: 01-JEM-2024

PROCESO: Gestion Financiera

OBJETIVO DEL PROCESOQ: Prever y proveer de los recursos financieros necesatios para el desarrollo de las actividades previstas. Registrar los hechos econémicos de la entidad

L &
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& JURADO DE
L, ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

administracién de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

4 o normas contables
Registracion
contable de
bienes de

existencia en

Desconocimiento de las

Adquirir el bien o
el pago del
servicio sin
considerar el
saldo en el
SIARE - No
manejar
correctamente el
sistema

Dano de la
informacion

Riesgo
Moderado

Control Interno

Elaborar un cronograma de
capacitaciones a los funcionarios
de la Direccién Financiera sobre

Bienes de
consumo e
insumos

registro contable

-\

Incumplimiento de los
plazos establecidos en el

O\

Recepcion fuera
del plazo de la
rendicién del
movimiento de
Bienes de
Consumo

Dano de la

informacion

Riesgo
Moderado

procedimientos aprobados y
vigentes.

Control Interno

ELABORADO POR:

£
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Visidn: Ser una institucién confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la'sociedad.
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta

comisién de delitos

o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta administracion
de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

JURADO DE
). ENJUICIAMIENTO

meci
2015 P

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

CODIGO: FC-DGAF-GUCFF-2024

VERSION: 01-JEM-2024

Macroproceso MisionalE. Estratégico Apoyo 5
Proceso Gestion Financiera
Subproceso Gestién del uso y control de fondo fijo
Direccién General de Administracién P :
: S ; rocesos Asociados
Responsable y Finanzas/Direccién Financiera
Recepcion de los legajos
correspondiente del uso
Inicio de la tarjeta prepaga y las
compras realizadas en
efectivo.
Controlar, registrar y velar por la Formulario, factura
Objetivo correcta utilizacién de los fondos contada, planilla B-07-
conforme a las normas vigentes. Incluye 01.
Verificacion ., de  los
documentos
respaldatorios  previo
control de la Direccion
Finaliza de Auditoria.
Entradas Proveedores Salidas Clientes/Beneficiarios
Formulario de solicitud y
autorizacion para
Factura contada - legajos Direccién Administrativa adquisiciones de bienes DGAF
y/o pagos de servicio
firmado

ones legales

Requisitos/ Especiﬁcabi

Leyes - decretos - Ley de presupuesto anual- Decreto reglamentario anual con sus anexos.

Controles Asociados

Resolucién del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados vigente sobre la

L]
autorizacién de la utilizacién del fondo fijo.

e Notas remitidas al Banco Nacional de Fomento para la autorizacion y utilizacion de
la tarjeta prepaga.

e Facturas contado.

e Formulario de solicitud y autorizacién para las adquisiciones de bienes y/o pagos de
servicios.

e Planilla de gastos de fondo fijo o caja chica B-07-01.

-

Registros contables. (obligacion y egresos).

Indicadores de
Eficacia/ Eﬁc:enmﬁ

~ L)
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ooy 708 C.Pm Guillén B.

'A'/ ian~ Einanc.gra -
i 2

inanciera

Dpt
¥ - DGAF

anci

www,jem.gov.py

Prnf.

|.BM/ 14 de Mayo esq. Oliva - Ed. EI Ci

rys
o Rmunsi)

igtion configble'y reconocida ﬁz" ap i:.-... procesos transparentes, objetivo o
u ‘I?{Mﬂm‘mmgg estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
o ciRRESIDENTA
e Tel: (595 21) 442662
Asuncion — Paraguay

+




JEM ()

JURADO DE
ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desemperio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piblicos por la supuesta
comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta administracion
de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Reportes

Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia
Formulario de
solicitud y Departamento de

Formulario de Autorizacion de Presupuesto
solicitud y Adquisiciones de Departamento de
autorizacion de bienes y/o pago Suministros Segun requerimiento
adquisicién y/o de servicios Direccién de Unidad
pagos de servicios | debidamente Operativa de
firmados por los Contrataciones
solicitantes.
Recursos
Planilla de gastos gesuélac;?.s . Direccién Financiera-
de Caja chica B- |. i 2.5 Dpto. rendicién de Segin requerimiento
07.01 indicando las i
fechas y objeto de
Gastos.

v
ke

\u R

\S gl 2
Re&'égﬁo Aplicable

s

agos de servicio y documentos que respalden todas las erogaciones.

%emoréndums, facturas contado, formulario de solicitud y autorizacién para adquisiciones

Wi

ﬁienes y/

o |

-~

20

- il
q de oS e

en . LE

Direct
’ @&%@ F‘.ﬂi‘u\k. gia

Directdra Interina

Direccitn General de Administracion y Finanzas

Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacién de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de

su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneﬁc':io de la sociedad.

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo
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Tel: (595 21) 442662
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.

Mision: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comisién de delitos o mal desempeiio en el ¢jercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correeta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015 meCl p
) COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION 2015
; CODIGO: PO-DGAF-GUCFF-2024
o PROCEDIMIENTOS VERSION: 01-JEM.-2024
MACROPROCESO: Gestién administrativa y financiera
PROCESO: Gestion Financiera
SUBPROCESO: Gestion del uso y control de fondo fijo y

PROCEDIMIENTO: Gesuon del uso y conttol de fondo ﬂ]O

;. A xz?g
W

La Diteccién Fmanciexa rumte cl lcgajo'de rendicién de fondo ﬁ;o al Documental Rcsoluuon

Recepcion de la rendicion de fondo fijo (caja chica). Departamento de Contabilidad Financiera y de Gestion para su registro formularios, facturas Encargado Ge Kinanio Botlady,
T Direccion Financiera
o : : .
! y enﬁca.c.'lon o I?S documentacnoncts respfxldatona_s de op craciont.:s’, : Sistema SICO Jefe del Dpto. de Contabilidad Financiera Y
Registro Contable de documentos. generacion de asiento contable, verificacion de asientos y correccion si el
corresponde, impresion del registro mayor.
il de il - tabl Se remiten las documentaciones para la aprobacion de asientos a la Documental: Resolucion, Asistente de Control -
b R Direccion Financiera. formularios, facturas reporte SICO Direccién Financiera
& : e La Direccién Financiera remite al Dpto. de Rendicién de Cuentas legajo Documental: Resolucién, Rl
Flahossion de la plasille de gastas de caja chios B-07.01 y sus respectivos asientos a fin de que este pueda elaborar la planilla. formularios, facturas reporte SICO Jefe del Dt fle-Yemicion se Crssita
e N Una vez elaborada la planilla el departamento realiza las gestiones de Documental: Resolucion, .
Fitma y remision firmas del B-07-01 y remite a la Direccion Financiera. formularios, facturas reporte SICO Jefs del Dpto. de Rendicion de Crentss
Finalizado el proceso de la Direccion Financiera ésta remite a la

Documental: Resolucion,

; Directora de la Direccion Financiera
formularios, facturas reporte SICO ST o

Control de legajo ‘ \ ‘f\ Direccion General de Administracion y Finanzas y a suvez, ala

Direccion Auditoria para su control.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

Y103 Cunthia Duiedn FECHA: (] / fl

recix: (O [12] RIDSIN /“'““v;\

o] OIS Dyl de Conablldad Financiera FECHA: (Y / 74
rcceidn Flaancarsad.E Dieceién Financiers-DGAF S
JEM.
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_ JURADO DE
.. ENJUICIAMIENTO
} DE MAGISTRADOS

'&

Misién: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales. agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta
comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta administracion
de justicia. en tutela de los derechos de los ciudadanos.

JEM

i JURADO DE

A% 7%, ENJUICIAMIENTO
i i | D MAGISTRADOS
%

meci
2013 P

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

CODIGO: FC-DGAF-C-2024

VERSION: 01-JEM-2024

Macroproceso Misional Estratégico Apoyo | X
Proceso Gestion Financiera
Subproceso Conciliaciones
Responsable Direccion Financiera/DGAF Procesos Asociados
Recepcién de extracto
; b io, li
Comprobar la exactitud de los saldos de las e e Howms .l::anco, i
; Inicio fisico, elaboracion del anexo B-
cuentas corrientes con los datos que obran o
i SRR 06-08, remision a la D.G.AF.
ot en la contabilidad institucional, formulando -
Objetivo ) : los hubi RN del periodo 1 al 31 de cada mes.
M i S 0 i e T CRLEJE047, CRLE]J106,
conform.ldad e mfomll:':tI a Ia Direccion Incluye CRIE_]IOS, ]:C_04, FC-OS, M2-M3
General de Contabilidad del MEF & Bxtencto Bancana:
Finaliza Conciliacion bancaria.

Entradas Proveedores Salidas Clientes/Beneficiarios
CRLEJE04Z, CRLE]106,
CRIEJ108, FC-04, FC-05, M2-M3, S ,
Flisractor Bty JEM Conciliacion bancaria JEM

Requisitos/Especificaciones

Ley 1535 — Ley de presupuesto anual

— Decreto reglamentario anual - Anexo

legales
Conforme a las documentaciones recibidas e impresas se elabora el anexo B-06-08 Conciliacién
bancaria y se refrenda - Una vez conciliado todos los documentos y refrendados estos son enviados
Controles Asociados a la DGAF para que la misma sea remita a la DGCP a través de medios electrénicos- aprobado la

conciliacién las DGCP emitird una constancia de cumplimiento el cual acredita al JEM a solicitar
plan de caja, transferencias del Tesoro Piblico y reprogramaciones presupuestarias.

Indicadores de

Conciliaciones realizadas dentro del plazo

Eficacia/Eficiencia
Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia
SICO.
CRIBA M2 - Balance de Sumay Direccién Financiera - N
CRIBAL M3 Saldos. Dpto. Contabilidad y Munal,
CRLEJI06 - Balance Consolidado Gestién Financiera gl
CRIEJI 08 de Suma y Saldos. Direccién de Presupuesto
Reportes CRLEJE 04Z - Informe de Ejecucion
. de Gastos Direccién de Administracion
;'I(’:C;O' Consp]idados. - M:nsu?l,
cs - Movimiento del Dpto. De Suministro, i
{\_ Bagto mes anterior. Patrimonio, Bienes E Inv.
Extracto - Informe Patrimonial. g d Mensual
b Direccion Financiera- 3
,aacqio Dpto. Tesoreria Annel
le@ banco £ =
a1

hf:mdrgndum — cor

0s — extractos — sistema SICO

515

ida por /!

e
, Pucheta ¥ Vda. de (ore®

.,mt\l\

hcac:on de procesos t ntes, objetivaypanted
stitucio pam el forralﬁ:merﬁﬂfmqﬁ m‘ﬁhﬁemﬁcm dAVaeS)

sjrecelon F.nam. era- J.E ¥

,P, ocio . ¢

Tel: (595Dipacta Interina
Asyggion — Basaguayninsiiacin y Finan"s
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Misidn: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados Judiciales, agentes fiscales y defensores piblicos por la supuesta comision de delitos o mal des sempefio en ¢l ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

meci
2015 :

At

CODIGO: PO-DGAF-C-2024

PROCEDIMIENTOS
VERSION: 01-JEM-2024
MACROPROCESO: Gestion administrativa y financiera 4
PROCESO: Gestion Financiera
SUBPROCESQO: Conciliaciones
PROCEDIM[ENTO Conciliaciones
L e i LA GTAVIATY 7T B e ,4,.,,“ e Gt o g A kit s BRI 3 T bty DI CARGO RESEC -.. »AB {‘»lgﬁmu

Extracto bancario y libro banco

El Dpto. de Tcs‘orena n-.mrtc el extracto bancario y el hbro
banco al Dpto. de Contabilidad Financiera y de Gestion

Documental: Reporte

Jefe del Dpto. de Tesoreria

Movimiento de bienes de uso

El Dpto. De Suministro, Patrimonio, Bienes E Inv. a través
de la direccién administrativa remite el FC-04

Documental: Memo, formulatios

Jefe del Dpto. De Suministro, Patrimonio,
Bienes E Inv - Director de la Direccion
Administrativa

Consolidacion de bienes de uso

El Dpto. De Suministro, Patrimonio, Bienes E Inv. a través
de la direccién administrativa remite el FC- 05 (del periodo).

Documental: Memo, formularios

Jefe del Dpto. De Suministro, Patrimonio,
Bienes E Inv - Director de la Direccién
Administrativa

Balance de comprobacion de saldos y variaciones

Se imprime el CRIBAL M3

Documental: Repotte

Jefe del Dpto. de Contabilidad Financiera y
de Gestion

1

Ejecucion presupuestaria de Ingtresos

La Direccién de Presupuesto rubrica y envia los balances

CRLEJI 06 y CRIEJT 08

Documental: Repotte

Directora de la Direccién de Presupuesto

Ejecucion Presupuestaria por objeto de gasto

Se imprime el CRLEJE 047

Documental: Reporte

e

]cfﬂ’e\ﬂp{q. & ontabilidad Financiera y

1Ge:st:l(m

f'_(.

Elaboracion de la conciliacion bancaria

Conforme a las documentaciones recibidas e impresas se
elabora el anexo B-06-08 Conciliacién bancaria y se refrenda

Documental: Formulario

TR
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JEM

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comisidn de delitos o mal desempeio en el ejercicio de sus funciones,

administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

"

.

observando el debido proceso y velando por la correcta

Remision de documentos a la D.G.AF

Una vez conciliados todos los documentos y refrendados
estos son enviados a la DGAF para que la misma sea remita
a la DGCP dentro de los primeros 15 dias de cada mes a
través de medios electronicos.

Documental: Nota, repotte, formulario

Directora de la Direccion Financiera

Recepcion de SIME _

L

El envi6 de la conciliacion y recepcion por parte de la DGCP
genera un N° de SIME el cual se hace seguimiento del
documento. '

Documental: Digital

Directora General de la Direccion General
de Administracion y Finanzas

Constancia de cumplimiento

Aprobado la conciliacién las DGCP emitirin una constancia
de cumplimiento el cual acredita al JEM a solicitar plan de
caja.

Documental: Digital

Directora General de la Direccion General
de Administracion y Finanzas

ELABORADOPOR: [ ] || , FECHA:
)} ; Cynthia Oviedo
REVISADO POR: 3 e Direccion Financiera - DGAF FECHA:
A—Em fudréa d;._fo\.s i:\r)* TULEM.
Directo™
APROBADO POR: reTTOTT FmEmC T FECHA-:

i Alicia Pucheta Vda. de Correa

ESIDENTA

Visidn: Ser-una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el fortal

to del

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo
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JEM () s

Misién: Organo constitucional que juzga el desemperio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta
comision de delitos o mal desempefio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta administracion
de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

() T T o) mecip
e 2015

CODIGO: FC-DGAF-RCBEBCI-2024
VERSION: 01-JEM-2024

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Macroproceso Misional[] Estratégico Apoyo .
Proceso Gestion Financiera
Subproceso Registracion contable de bienes de existencia de Bienes de consumo e insumos
Recepcion de documentos
Direccién Financiera Procesos Asociados | para la actualizacién de los
Responsable registros contables.
- Recepcién de legajos los
Inicio == o
primeros 10 dias del mes
posterior.

Mantener actualizado el registro de

: . Registracion de asientos
sus operaciones economicas-

Objetivo . : contables (obligacién y
financieras en d. sistema contable, |Incluye egresos) de documentos.
segun la normativa vigente. Remision de legajos y
asientos contables.
Finaliza Registracion de asientos
contables.
Entradas Proveedores Salidas Clientes/Beneficiarios
Facturas, Planillas
rubricadas por S.P.B.1 Direcciéon Administrativa Asientos contables DGAF
formularios o lo que se Dpto. de S.P.B.I registrados

necesite para los asientos

Ley N° 1535 — Ley de presupuesto anual — Decreto reglamentario anual — Decreto n®
Requisitos/Especificaci | 20132/2003 manual de normas y procedimientos para la administracion, uso, control,

ones legales custodia, clasificacién y contabilizacién de los bienes del estado — Ley de Presupuesto
vigente — decreto reglamentario

e Verificacién de las documentaciones respaldatorias de operaciones, generacion de
asientos contables no presupuestarios.

3 e Verificacién de asientos y correccion si i 16 i
Coistesten Amiciadon ci e y correccién si corresponde, impresion del registro mayor.

Remisién de las documentaciones para la aprobacion de asientos a la Direccion
Financiera.

Y
W

o)

%)
n—r A

f =y 20

fio (3@ h\nPuﬁlﬂ correctamente en el objeto del gasto.

Indicadores de ' .< QR%ISW en tlempo y forma la rendicion segiin la normativa vigente.
Eficacia/ Eﬁci%\lgia ==Pro iento correcto en los asientos contables.
\ /., \\ B B C-P(\ . Guillén B.
1V /Lic. Andrea de 105 I\GU> > Ure Tnterina

S o aT camnp AP e wsuacks y Fir~=vng

e I le y reconocida por la aplicacich'deéprdcesos transparentes, objetivos e imparciale
surol ¢

H s der g rir.ur:i'onral. padm &{%Wﬁ!&’ Heh estadoide dérecho, en beneficio de la sociedad.
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JURADQ DE
ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

&

JEM ¢

Mision: (jrgano constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados Judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesia
comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta administracién
de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.
Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia
SICO :
2, Registros Registros Direccién Financiera
Reportes gl contables en los oy ; giea
W\ contables : Dpto. de Contabilidad Segun requerimiento
Sy objeto de gastos : ; i
"\ (Obligacién - e Financiera y de Gestién
= indicados.
> Egresos)
[ €}
3 | Memoriandums, Facturas, Planillas rubricadas por el Dpto. S.P.B.I formularios o lo que se
& /| necesite para el registro contable.
~ /i
> Vo

rea de los ey
2 7]

. ‘ irpr -r— C
- oachetaV oireeld ™ ER —
-\-\a\‘\“““;.\"r.\ jircccion Financ erd % C.P. - Guillén B,
“\g_:_\-.‘rﬁ‘ : ra Interina
MGeneralaeﬂmwmyme

Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacién de procesos transparentes, objetivos e fnwciales en el cumplimiento de
su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad. ‘

i ferv Tel: (595 21) 442662
14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo ik
WWW.jem.gov.py Asuncion — Paraguay




JEM g:

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeito en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

meci
2015 ¥

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

CODIGO: PO-DGAF-RCBEBCE-2024

PROCEDIMIENTOS

VERSION: 01-JEM-2024

MACROPROCESO: Gestion administrativa y financiera

PROCESO: Gestion Financiera

SUBPROCESO: Registro contable de bienes de existencia en Bienes de consumo ¢ insumos

PROCEDIMIENTO Registracion contable de bienes dc exnstcncm en Blcnes dc consumo e insumos

e A CTIVIDADA R ] i i L TEAR S __REGISTROAPLICABLE |  CARGO RESPONSABLE
Reccpcton de legajos los primeros 10 dias del mes La Dm.':(_:cmn Fman'clm recibe e'l'leg:qo y dcnva al dpto. de Docomenitnl Mesasinduss, s6posts, P e D i B i
postetior contabilidad financiera y de gestion

Se realiza el anilisis y verificacion de las documentaciones ! i o
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