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-ñ,*:Mistón: óryono coñst uciotíl quejgsa el dese peño de los naeistradosjudiciotes. agen¡esl¡scoles y defeÁo.e: pil,licos por la
supesto con¡sión de delitos o,nal dsñpeño en el e¡ercic¡o de $sfuciones, obse^'dñdo ¿l debib procM y wlando pot lo correcto

adñ¡nistmción de jutticia, en tutela de los derechos de loeciúddanos.

nrsolucróN¡.E.M./D.G.c.,/s.a..'6 5 97zozl

poR LA cu L sE ApRUEBA EL DISEño E lMPr-nuBr'qtec¡ÓN DEL MoDELo

oB crstróN poR pRocESo, PRoCEDIMIENToS, RIEsGos Y coNTRoLES

DE LA DIRECcTóN crNrnel- DE aDMINIstnecrÓN Y FINANZAS DEL

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS.

Asunción, / 
-{ de diciembre de 2024

VISTO: La necesidad de diseñar el modelo de gestión por procesos de la Dirección

General de Admi¡ist¡ación y Finanzas en el marco de la implementación de la Norma de

Requisitos Mínimos para Sistemas de Control Intemo - MECIP:2015 del Jurado de

Enjuiciamiento de Magistrados, asi como el memorándum DPD 7042/2024 de fecha 13 de

diciembre del corriente, ,v;

CONSIDERANDO:
Que, por el refeddo documento la Dirección de PlaniEcación y Desarrollo remitió los

fomátos de las fichas de caractedzación trabaiadas por las distintas dependencias, el despliegue

de procedim.ientos, Ia identificación y la evaluación de los desgos, así como la descripción de

co¡troles de 13 (rece) subprocesos correspondientes a las áreas a cargo de la Dirección Ge¡eral

de Administración 1' Finanzas, en este caso, que se describen en una ñcha técnica.-

Que, por resolución D.A. no 59 de fecha 29 de junio de 2012, se adoptó e implementó

et Nlodelo Estándar de Cootrol Intemo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP) en el

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados.-

Que, por su parte, la Contralotía General de la Repúbüca por Resolución CGR n' 377

de fecha 13 de mayo de 2016, '?or h cnal se *doPtd l4 Norrta dr ReqaiJikr Mírrir?lo¡ para Si¡teaa¡ fu

Contml Inteno - MECIP: 2015" esat¡leció Ios requerimientos básicos que deberán estar

desarrollados e implementados para asegufaf un efecdvo Control Intemo Institucional y que

seán objeto de evaluación t auditoría.-

Que, asimismo, la máxima autoridad institucional subsc¡ibió la resolución

J.E.N1./D.G.G./S .G. f 646/2024 "P0r la ual v aúuabyt el Mapa d¿ Pñceror Inrtitaciowl - Veniót

ll ful Jnado de Enjticianienk fu Magitrado¡ en el narco de la lnplementación fu l¿ Nonta fu Requititos

hlíninos para Sistenu d¿ Contml Inlemo - MEAP:2015"' en fecha 12 de diciemb¡e de 2024.-

Que, a fin de implemenat un modelo de gestión b¿sado en Plocesos, que faciütará el

despliegue de subprocesos y procedimientos, además del anfisis y la administración de desgos

asociados a los mismos v la generación de controles oportunos y la construcción de un cua&o

de mando integral basado en indicadores, resulta necesaria la aprobación de la car¿cterización de

dicho despüegue coffespondieote, en este caso, a la Diección Gene¡al de Administración y

Finanzas de la instinrción.-

Que, la ley f 6814/ 2027 '¡eill paro el Enj ¡cionierto ) Renocitfu d¿

Ma¿itradot Juücialet, Age et efensont 1 Sittdicot fu pniebra 1 funga la Le1 N"

)759/2009 "Que regula Pruc€din dc M, deruga las .1uu

o
a

¿te procesos tmnsparente4 obiettuos e idPúc¡alet en el
det estado de derecho, en benefcio de la so.iedad.

l1 de Ma.vo esq. Oliva - Tet: (595 2l) a42662
Asuncióh - Paraga.,
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Míntó¡: Óreano cotlt¡¡tuc¡onat que jEga et desempeño de tos nwistrudos judiciates, ogentes ¡scales !- deÍeñso.er pi,bl¡cos por la
suplesta con¡sión de delitos o nal deseñpeño en el ejerc¡cio de susfurcione¡, obsenando el debido ptoceso y vlañ¿o po¡ la correcta

adm¡n¡struc¡ón de Just¡cQ, en tutelq de lot derechos de los ciudadanos.

aúecedenfef'. -7 ,ro modiJii:aloiat>», en su a¡tículo 40 establece: "l-t¡ tv¿¡tiare¡ relaLiottad¿¡ cott el

_fznciorumieúo inlento de la INif ción, a¡l t,ono la ¡ilaadór jaídica de fu.funcioruiot del Jurado, te reginit

por /a-; diqoiicionu de la prc.rentt ley -7 lot rry/aneúoi '. Asimismo, el artículo 2o incisos a) r' c) de la

misma lev, faculta al presidente a: "a1 Ejercer /d rePre.te taLió del .ltrado; b)...:4 Stu,ribir lu.t

pmúdtnix de mem tránite. lot gfidotl /o: docamentot de ge. ifu tdaintlraliud;. . . ".-

Por tanto, en uso de sus atribuciones legales,

I.A PRESIDENTA DELJURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

RESI]ELVE:
A¡. 1": APROBAR E IMPLEMENTAR Ia ca¡acterización, el despliegue de procedimientos,

así como la identiñcación, anáJisis l er-aluación de los riesgos v la descripción de conroles

de los subprocesos de la Di¡ección General de -\drninist¡ación t Finanz¿s de la

institución, que quedará definida contbrme a la trcha técnica que se detalla a continuación

r- que forma parte del aoeso de Ia presente ¡es<¡lución.-

/

DIRECCION GENERAI DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MACROP
ROCESO

PROCESO
SUBPROCESO/
PROCEDIMIEN

TO

CARACTERI
ZACIÓN

PROCE
DIMIEN

TOS

ADM DE
RIESGOS Y

CONTROLES

Gestión de
Co¡t¡atacióo

-\dmi¡istració¡ de
co¡flicto

FC IR

Recepción, contro!
almace¡ramie¡to de
bienes de consumo

e insumo

FC PO

FC IO

Regrsuo de bienes

de coosurno e

insu¡no eo el
sister¡ra de

suminist¡o- Sta¡tic

FC PO

Regrstro en el
sistema SL\RE-

SICO de los bie¡es
de uso adqpiridos
por la institucióo

FC PO

Distribución de
bienes de consumo

e i¡r.enta¡io
FC PO

Co¡t¡ol de stock e

i¡venta¡ios de
bienes de consumo

e i¡su¡no

FC PO

Control de stock en

biene
FC

\
PO

IR

Gestióri
Administra

tii.a r
Financiera

Gestió¡
-\d¡ninist¡ativa

de ,g\\
r-_ \l

FC PO IR

llt

14 de M,rro esq. olio - Tel: t595 2l) 142662
Asünción - ParuZwy

l'Lt¡ón: Ser una

PO

Recepción, control
almacenamiento de

bienes de uso
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Mítió,: óryano corrnnuc¡orat qE JEga el desenpeño de tos ,nogis.rod6Judiciales. ase, etl¡scoles y d*nso¡et públicos pot la

supuesto con;s¡óñ & d¿titos o ntot d¿s¿,,tryño.n et ejet icio de r$funcion*. obscnedo et debib prcce y vlo,ú po. to conecta

adn,rit.tÚión ¿.tusticio, en tut€lo de los detechos de los c¡dtu os.

'|(.: l:icha dc c¡ú.Isz¡cr;L
'1,( ): l)n¡c«l;mc0lrx.
'lR: .\dministncrlo dc lüesgos.

Art. 20: ENCARGAR a la Di¡ección General de Ad¡ñinistración y Finanzas la implemenAción

de lo establecido, en los formatos diseñados, a 6n de garantizar la coEecta aplicación de

los subprocesos aprobados.-

Art. 3": ENCARGAR a la Dirección Gene ral de Gabinete, a trevés de la Di¡ección de

Plani[rcación r' Desarrollo, [a socialización de la resolución.

Art. 4": DEJAR SIN EFECTO toda te resolución.-

A¡. 5": COMUNICAR a quienes corresP

inte mí:

PuchetaVda. de Corea
clil

PRES IDENTA

hhtú*l¡t
ria General

Preparar legai<.rs. FC PO

Gestión
Fi¡raocie¡a

Registración
cooable de bienes

de existencü en
Bienes de consumo

e insumos

FC PO

IR

Concüaciooes. FC PO

Gestión del uso y
co¡t¡ol de fondo

hio
FC PO

3

'¿
a
ulo
oo
¿.

yirióri: S.r ure ¡nstitt ciór, co,rfable y .ecoacida pot la qlicaciór, de füesos tr@rsprent r. obtetNos e inparciales en el
cmphniet to de su tol constitrs¡o¡td, Fru el Ío¡talec¡ñ¡.nb del estado de depctb..n b.Éfc¡o de la toc¡¿dd.

l1¿e .uu:-o es.r. OlDo - Ed. ElCi.d.) Tet: (595 2l) 142662
Asuñción - ParaAuy

b
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: Z)15

COMPONENTE DE CONTROL DE I-A PTANIFICACIÓN gl ¡

!8,"u"'P
IGO: IR-DG,\lr G,\-202.1

VERSI :01- ENI-2024ADMINISTRAcIóN oe nrrscos - coNTRoLES

PROCESO: Gestión ¡\dministrativa

DEL PROCESO: Gestionar la provrsrón de bienes de uso y bienes de consumo e insuoos el desarrollo de las actividadesoB

¡
, Efaborar el protocolo teniendo

eo suenta: capacitación regulat
del pcrsonal sobre maneio y

alfnacenamicoto ádecuado de

bienes y el uso de sistemas de

suministro/patrimonio que

permitan un seguimiento
adecuado.

Implementar u¡
protocolo de

recepción y
almacenamiento

Zona dc riesgo
tolerable

20Baia (1) Grave (20)

- Manrjjo inadecuado
dutaote la recepción.
-Almaceqamiento en

co¡diciones no
óptioas (rumedad,
temperatuIa
inadecuada).

Pé¡dida
económica por
bienes dañados
o inutilizables.

Recepción, control
almacenamiento de
bie¡es de consumo e

insumo y/o bienes
de uso

Pé¡dida o dete¡io¡o de
bienes dutante el
proceso de tecepción y
almacenamiento.

Defint en un crooogama los
pcriodos específicos para revisar
los registros de bieoes e insumos,

identificando y corrigiendo
incoosistencias de manera

oPorhna.

Realiza¡
verificaciones
automáticas y
manuales para

asegrrar la precisión
de la i¡fo¡rnación

Zooa de desgo
moderado

20Nfedia (2) Nloderado (10)
Desabastecimie
nto de irsumos
críticos.

Registro de bienes de
constüno e llsumos
en el Sistem¿ de

Suministro (Startic)

Inexactitud en el
registro de bienes de

consu¡no e insu¡nos

- Errores humanos
du¡ante la eot¡ada de
datos
-Inconsis tenci¿s en la
info¡mación
proporciooada por
los proveedores.

de capacitación regular
encargado de la

rocedimientos

It¡stremPo

i

Zona de riesgo
aceptable

5Baia (1) Leve (5)

Personal no
capacitado en el
maneio y distribución
de bieoes.

Retrasos en las

actividadcs de la

instin¡ción.

Dis tribución de
bienes de uso y de
consumo e insumos

Demore en la entrega
de los bienes de uso y
de consumo e insumos
solicitados

., { I

la¿c s rol co,¡st¡ht ú»t¿|,

I Vcra
tento

Guil
lnterina Asunción . Potogtñy

Pucheta Vda' de Corre

nsbh: Set lna institución conliable y reconocida por la aplicoción de procesos

I a e Mo¡o aq. dtw - Ed. El Cict$i.,

IE.M

lic

ados
D6n Gemral de Almr0is¡raúr y Fhañzas

hof'0t PN I.]S
)tiN',l'A

Definició¡ de los contrcle6evaluación de losAnálisisIdentificación de los

Acciones de Cont¡olDesctipción
ControlEvaluaciónCalificaciónProbabilidad ImpactoEfectoDescripción del

CausaSubproceso

y dis tribución de bienes

las mejores prácticas y

#*" de
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adtninittoc¡ón & junictq, cr, ,ut.la d. lor dcQch$ d¿ lot cit&&t ot.

Control dc stock e

ioventa¡ios de bienes
de consu¡no e

insumos/bienes de
uso

Ioexactitud en el
invenario, no tefleien
con precisión la
caotidad y el estado de
los bieoes de consumo
e insumos y bienes de
uso

Ingresos incorrectos
de datos por parte
dd personal
encargado, Uso de
sistemas inadecuados
que no pemriten un
seguirniento efectivo
dd inventario.

oecesafo§ Para
las operaciones,
afectando la
conti¡uidad de
las actiüdades

Falta de
Ilsumos

Baja (1) Grave (20) 20

Implementación de
un Sistema de
Gestióo de
Invcntarios

Diseño o adopción de un
software de gestión de

inventarios que permita el
seguimieoto en tiempo real de los
bienes, coo funcionaüdades para

regisrar eauadas y salidas, así
como alertas pata aiveles bajos

de stock.

I]LABOF-\DO

Registro en el
siste¡na
SIARE/SICO de los
bienes de uso
adquiridos por la
institucó¡ J

Aprobación de procedi¡aieqtos
claro para el regisao de bie¡es en

d sistetna SIARE/SICO, con
formación continua al pesooal

sob¡e el uso del sistcma.

Grave (20)N{edia (2)

I.'ECFL{:
vü

40

o\ b )J

I Vcra
en el

Implementación de
procedimientos
estanda¡üados de
registro

Daño en la
gestión
institucional

Zona de riesgo
importante

Personal oo
capacitado
adecuadameote en el
uso del sisterna

Inconsistencias e¡ l¿
información tegistrada

RE\¡ISADO z
UJ

TJEC}I,\ c-v

o
FECFI¡\: t-,tlalzoa3

.\I'ROBADO POR:

?r
,

u n

Dodó¡ GerEral de Adm¡n§r¿adn y F¡nan;¡'
itia
PRESIT)

eta
I.]N

Vda, ile Corret'.
'TA

n ón: Set uru i$tihrción con¡abl. y nconoc¡da por la aplicactón de ptoc¿sos ¡taÉParentes, objetitos e ¡nparc¡al.t en el cunplinierxo d¿ s tol contti,toional. pon el lorlatecinie o det .stotu de derccho, en ben licio de ta sociedad.

I 4 de Mqyo ?-rg. Aiyo - Ed. El Cieno Tel: (s95 2l) 4426ó2
,4sto1c¡ón - Poraguúy

Zona de desgo
tole¡able

YAIE/srco.

l.
t\,,

lnter¡na
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Mtdóa: órAalo Conn vcioñot qu.juga el &s¿ñpeño & tot t'lag&todor Jdiciales, AA¿,,t¿' Fiscales y DeÍeMrcs Púb¡icos Pot la

",p,""to 
*,iia, a" aairos o nat descnpern en et 

i:f:';"!;fflf;?:;ffi: 
po. ta correcta adñ¡nistración de jus¡icia en tuteta

Elaborado po l: ta Vda. de Ccne:

RESIDENTA
Revisado po r:

Aprobado po r:
Admrn¡stratiya
JEM Mc.P. íllénB.

na

IEM 'r*'"-, irH:T**a

=--:=

g/ !8?u"¡P

IGO: FC-DGAF-R.BCISS-2024
VERSI 01- E\I-20:4FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Misional ApoyoMácloproceso

Gestirio -\dmi¡istrativaProceso
de bienes dc consu¡no e insuños er el Sisteme de Suministlo

Elaboración del P,\C
Procesos AsociadosDepartamento de Suminisuo,

Pat¡imooio, Bieaes e lnvefltarios.Responsable

Recepcirio de documcntos del
Inicio

Geoer¿¡ Nota de Re

Geoerar repote de mtrada en el

Sisteoa de Suminisuo §tartic).Incluye

Planilla FC-02 hoia de i¡r'enta¡io de

bienes en cxistencia cnFinaliza

Itaoteú€r actuzlizedo el ioveota¡io de los

bienes de coosu¡no e insu¡¡ros

al¡naceoados.

Clientes /Benefi ciariosSalidas-ResultadosProveedores-FuentesEntradás-Insuños

- FC-02 hoia de
inveot¿¡io de bieoe.s

eo existeocia eo
depósito.

- Dq>arameoto dc Suministro,
Patrimonio, Bieoes e loventatios

Di¡eccióo .\d¡ainistr¿tiv'¿.
- Di¡ección Financie¡¡.

-DG.\¡.

- Empresas proveedoras.

- SGtema Iofotmático de Suminist¡o

§artic)

.\CTA
FACTUR.\
RENIISION
ORDEN DE
EJECUCION
PBC

biLidad Públicx, Departament<¡ dc Bienes del Esado
l,er N"1535 Dc Admi¡ist¡acióo Firianciere del Estado.

de Sur¡inistro I Coomaciones Púbücas-

l¡ Di¡ección Nacional de Contr¿taciones hibücas

Ifanual de la Di¡ección Gene¡al de Conm

I*y §7O21/2022Le,r
Sister¡u ioformático de

Requisitos/Especificaciones
legales

Orden de ejecucióo co¡ w¡iEcació¡ del PBC.

Cortrol de Note de remisióa y factura.

Yetificación periódica del sistema ¡ fin de contat con uo registto preciso y actualizado de todas

las salidas y eotedas de los bienes de consumo e i¡sumo al stock de los al¡¡ace¡res de su¡ninist¡o'

Con¡¡oles Asociados

Imptesióo del Sisterru lnfotmático de Sumioistto (itártic) del FC42 formulario Hoia de

Inveoario de Bienes en existeocia en depósito para Bienes de Uso, co¡ hm¡¿ de los

intewioieotes, eocatgado de depósito, enca¡gado del Depatamento de Suministro, Petrimooio,

Bie¡res e Invetrta¡ios.
Impre.sióo del Sisteor Informático de Sumioistro (Startic) del teporte de entrada por fecha,

factura y/o ptoveedor.
Proporcióo de bieoes ad<¡uiridos que estáo efectiwmente registredos eo el siste¡na

Indicadores de
Eficacia/Eficienci¡

Destinata¡io/sCo¡tenidoNombre

adquisición.defecha

D

FC-02
Repone de

eotrade.

Hoie de Inventatio
de Bieoes en
existeocü ea

depósito.

Reportes

( (f

5 I
deEtrfemoráfldur¡, ,\oas,Registro Aplicable

f

Wiórr: Ser uno i,Btitución confabl. f Ecoürcitu Por la
su rol constitt¿c¡oml, paa .l ¡o¡toleciñ¡¿ o del er& de dereclo, en b¿neJ¡cio d. la t.rie&d.

.n el anpl¡,nien¡o de

I 4 de Ma,vo esq. Oliw - Ed. El Cieno Tel: (595 2l) 4426ó2
Asuacióñ - Pitogtúf

est.etéeico I

Subproceso

Obletivo

Frecueocia

' SeqLrn
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cóDIGo, po-ocÁF-RBCCISS-2024

venstóN, or-¡er.t-zoz+PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión ¡dmi¡isrativa y financiera

PROCESO: cesti(in Ádmidstra tiva

SUBPROCESO: Registro dc biencs de c<¡nsumr¡ e iosu¡nos en el Sistema de Suministro (Startic).-

PROCEDIMIENTO: Acruaüzaciri¡ consrante dc iovcntartr.-

REGISTRO APLICABLETAREASACTIYIDAD

JeG de Suministro, Enca¡ado de Almaccoes
tr()

§:
§\l E

o
t

u.

{,c

4
rc¿

a
l.tt

Reporte de enuada en el Sister¡ra de

Suministro (Startic).
Nota de Recepción

Planilla FC-02 hoja de iqvcntado de bieqes
en existencia eo depósito.

Registro de reccpción de bienes dc consum<¡ e

insumos en cl Sistem¿ de Suminist¡o

Postetior de la recepción de los bieqes de consumo e insutnos, se

procedc al ingreso en el invenario del al¡rucéo de Suministro,
Petrimonio, Bienes e Inventa¡ios vía Sistema de Suminisuo, tenicndo
los siguicntcs documentos respalda torios, Para tal efecto, factura,
remisión, actas de confounidad acta de (ecepcióo, nota de
recepción, otden de compra, especiEcaciones técnicas.

Se vedfica e¡ el Sistema de Suminist¡o si esta creado el prcveedor y
el obieto del gasto, primeremeote, luego se procede a enuat eo el
módulo entrada generando una nueva enuada, en este módulo el
sisterna solicita que se ingrescn los siguientes datos:

- No de factu¡a
- Fecha de factura
- Proveedo¡
- N" de Nota de Remisión
- Código de producto
- Fecha de vencimiento (Si así lo rcquiere)
- Cantidad

Terrninada la carga se procede a guardar los datos, esto actualiza

dtectamente la Planilla FC-02 hoia de inventario de bienes eo

existencia eo depósito teniendo aí un inventa¡io actualizado.

n ói: Set una instittción conl¡obl¿ y reconocida por la apl¡cación de pnc¿sor tmnsporeñtet, obje,ivos e

Oirectora lnterina

ia Pucheta Vda. de Correr

\, \',"o¡
ec

Adm¡nislrativa
UT

14 de Mqo .rq. Ol'h'a - Ed. El C¡.rylJf,, a

n
JEM

i¡ i!

aq
iento

de s rcl const¡htc¡o al, pa,a el

Eiún GEsd@lflfia@drllF'S9l,r 0r,,. iAsuncton - rofaSuoy tttr, t

lsu)t,tN1

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

COMPONENTE DE CONTROL DE t.A PTANIFICACIÓN

RESPONSABLE



IEM rc¡i$il}lm;:
:^',,G:=

A¡chivo de documentación respaldatotios

Postedor al ¡egistro de ent¡ada en el sisterna de suminist¡os se

impdme el repone de entrada de bienes que genera el sistema y se

adjuoa los documentos respaldatorios de la adqüsición y tecepción
del bien eo almacenes de suministros que quedan en los archivos
del Departamento de Suministto, Patrimonio, Bienes e Inventaios.-

Repone de entrada en el Sistema de
Sumio¡tro (Sta¡tic).
Nota de Recqrcióa

Pláñilh FC-02 hoia de inveota¡io de bieoes
en existencia en depósito.

Jefe de Sumioisro

Registro de salidas de bienes de consumo e

insumos en el Sistema de Sumi¡istro

-/t-

Las südas se realiza¡áo m€diánte la gene¡ación de un Formula¡io
de Soücitud de Bienes de Consumo e Insumos por parte de los
funcioaarios que cuer¡ten con Usuados en el Sisterna de
Suministros, para la generacióo deberán entrar etr el apartado
dcnooi¡ado '?eüdos de artículo" y uoa vez ingresado debeún
registrar el tipo de bien que solicitarán, el bien que requicrao, luego
le dará aceptar. Posteriormente el eocargado de depósito acepta el
pedido y gsto actualiza di¡ectamente la Pl¿oilla FC-02

Repote de saüda en el Sister¡a de
Suministto (Stattic).

Formulario de soücitud de bienes de
coosrlmo e i¡sumo

Jefe de Suministo, Encatado de Almacenes
de Suoi¡istro

I \5 - )1" LAL\
I

¿3 -4L- La21
RE\¡IS,\DO POR: FHCFL{:

o
o

ativarnAdn0

)v- tz- ?'ozl1
,w
o
o

APROBI\DO PORI FtTCHA:

C)()
Ira lnterina

DWón Gen€ral d€ Adrdnstrrút y Ftnanz"'s

it'ir Puchetr Vda' de Coner

PlrI,:Stl)ltN',tA

I 4 de t|oyo esq. Oliya - E¿ E¡ Cien Tel: (s95 2t) 412ó62
Asuüción - Paruguay

ELAI]Ofu\DO POR: FECTL{:

de
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cÓDIGo: FC DG.\F.RSBU-2024
rERstóN, 01 JEN to:4

Misional Estratégico ApoyoMacroproceso

Gestirio -\dmini,st¡atiraP¡oceso
Registro eo el sistema Sia¡e-Sico dc los Bieoes de Uso adquiridos por la lostitucion.-Subproceso

Elaboración dc P^\CProcesos AsociadosDepartameoto de Suoioistro, Patrimonio,
Bienes e Inventa¡ios.

Responsable

Recepción de documeatos del
proveedor

Inicio

Genera¡ FC-04Incluve
IÍrpresióo de üstado por cuenta

sisteoa SICO
Finaliza

i\lanteoer actualizado el invena¡io de

Brenes de Uso adquiridos por la InstiruciónObjetivo

Salidas-Resultados Clientes/Benefi ciariosProYeedores-FüentesEntradas-I¡sumos

- Reporte Sico po(
cuenta eo forrnato

PDF.

- !sp6¡12¡¡s¡¡e ds §¡ñi¡i5tre,
Pat¡imoaio, Bienes e Iovent¡¡ios.

- Direccióo.{dmiristrativa.
- Di¡ección Fina¡ciera.

-DGAF.

-Empresas provcedoras.
- Sistema Ioformático Siare/Sico

Facruras

FC{N/FC-05

trfenuat de la Di¡ección Gener¿l de Cooabüdad Pubüco, Depatamento de Bie¡qs del Estado.

Ley N"1535 De Adminisración Finaocier¿ del Esado.
Cont¡ataciones Púbüca.l*y ñ"1021/ 2022 lxy de Suministro y

Requisitos/Especifi caciones
legales

-Elaborecióo según oecesidad del fo¡mul¿tio FC-02 Hoja de inventa¡io de bienes eo existencia eo dePó§ito

- Ehbo¡acióo mensual del fosrula¡io FC-03 Inventa¡io de Bieoes de Uso.

-Elaboració¡ mensual del fotmulario FC-04 lfovimie¡to de Bie¡es de Uso.
-Elabor¡cióo mensual del forcrulario FC-05 Consoüdació¡ de Bienes de Uso.

- Sistem¡ infor¡nático de ta Dirección Naciooel de Cootratacio¡es Públicas.

-\'e¡i6cación 6¡¡l de la informacióo rcgistrada pere asegurar que t(xlos los datos de los bienes de uso
actualizados en el sistema en el mes de adquisiciónadquiridos estén correctamente documentados y

Controles Asociados

Indicado¡es de
Eñcacia/Eliciencia

-Irapresióo del lisado de Bicnes de Uso, por cueota, pot fecha y año de adquisición del siste¡r¡a SICO.

- \'c¡i6cación de los bieoes de uso arl<¡uirid<» en Esico versus el püego de bases s condiciones emitido por la

DNCP (Dircccióo Nacional de Cootrat¿ciooes Públicas) a fin de coofirmar que las especi6caciones técricas
coi¡cidan con los bienes de uso ccibidos y registrados en el sistema Sü¡e-Sico

Destinata¡io/s FrecuenciaNombre Contenido

.DGA¡
-Direccióo Fi¡u¡ciera

-Direccior¡
Ad¡inist¡atila

- Di¡ección Geoeral
de Contabil.idad

Púbüca

-Aoual
tr{ensu¿l

FC.O3
FC-04
FC-05
FC-06
FC-7.1
FC-7.2

Inveota¡io de Bienes de

Uso
lfovimiento de Bienes

de Uso
Coo.soüdación de

Bicoes de Uso
I¡veoa¡ir¡ de Bieoes de

Uso-Consoüdado
Depreciación de los

Bienes de Uso-
Resumeo por Cumtas

Amortización de

Acúvos Intangibles-
Resuruen ¡ror Cueotas

Reportes

Registro Aplicable Nf .¡no¡áodu-, -{.t"", .J

Qcnbs

IEM '" , irtitll."s,
:^,G:

Miión: Ó,Zano Constitucionat quejurEa el desenpeño de los Magbtradot hdiciales, Age¡rtet Fiscales y Delensorcs Púhlicos po. lo
supu.rro e,nisih de detitos o,t ot derenreño met eietcicio"de sus/;§;ff;m:.r-, conecta dd',tini'tración deiusticia. en ¡üteta

Elaborado po

Revisado por:

Aprobado por:

Wdón: Ser m iBtitución

Patr¡monlo
lr¡rado de Enj

.lo Mag¡st

Bienes e

Adm¡nistrativa

¿¿ proccsos tturls4¡et¡c¡. objctios ¿ inparciales en el anpliñiedo &

Dra.-Aficia Puchera Vda. de Conr0 t,

11 de l,lqro ¿sq. Oliea - Ed. El Ci¿,lo

ra

cr¿l

de de¡echo, en baelc¡o d¿ lo socieM.

Tel: (591 2l ) 442óó2
Atu"ción Ps¡oguo!

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

x

t,ft nstl)rtNl'A
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: z)15
COMPONENTE DE CONTROL DE I.A PLANIFICACIÓN

gt mec¡
2015

p

cÓDIGo: Po-DGAF-RssSBU-2024

VERSIÓN: o1-JENf-2024

MACROPROCESO: Gestión administrativa y furanciera

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

tro en el Sistema SIARE-SICO de los Bienes de Uso adquitidos Por la institucióoPROCEDIMIENTO:
REGISTRO GOCAR PO

Asistente técoico del Dpto. de Patrimonto

Jefe del Dpto. de Patrimonio
Recepción de bienes/confo¡midad de uso
patdmonial.

Elabo¡at el acta de recepción de bienes de uso, segitr las

especiEcaciones técnicas establecidas eo el Püego de Bases y
Con<liciones de la DNCP.

Asister¡te técnico del Dpto. de Patdmoruo

Jefe del Dpto. de PatdmonioGenerar los rótulos pat¡imo¡iales ¡ecibidos
Eleborat la planilla de rónrlos patrimoniales y proceder a la
codiñcación de los bieoes patdmoniales recibidos baio acta

de recepción/conformidad,

Formulado de lrfovimiento de Bienes de Uso-
FC-04

Geoera¡ el documento de N{ovimiento de Bienes de
Uso,

Fo¡mulado dc Consoüdación de Bienes
FC-05

cnico del Dpto. de Patnmoni<r

J

o

Dpto. de Parirnonio
, \ sistcntÉGcnetar el documento de Consoüdación de Bienes

de Uso,

Ecnes

I I de Mayo cstt. Ol¡va - I l. l;l a

JEM

*T

áe Magi os ohün GcErddeAdrúús¡Eüt y F¡l¡uá

dr Corre¡

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Gestión Administrativa

AC"TTVIDAD TANEAS

Acta de recepcióo.

Planilla de rónrlos patrimooiales.

.\sistentc técruco dcl Dpto. de Patrimonio.

f efe dcl Dpto. de Patrimonio

Elaborar e[ FC04 cortespondiente al mes de la adquisición de
bienes pattimoniales y posterio.mente se procede a las 6tmas
detJefe de Patdmonio y la Directota General dc
Administtación y Fioanzas rcmitir ¡ la Dirección de
Contabiüdad Púbüc¿ del lrtiniste¡io de Economia y l'inanzas.

iLr ( Isr¡

Elabora¡ el FC05 correspondiente al mes de la adqüsicióo de

bienes patrimoniales y posteriormentc se procede a las fitmas
delJefe de Parimooio y la Directora Gencral de
,\dministración y Finanzas ¡emitü a la Düección de
Contabiüdad Púbüca del Ir{inisterio de Economía y F'ioanzas.

PRESTDENTA
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ad,ninit.taci,ón d. jt¡¡i.to, c¡ tu lo & lor d¿ftchat d¿ la, c¡uda¿onot.

Dhcdón Generalóe Adrynsrdclir¡ 
y Firan¿a.

lnter¡na

A\:llJJ$ti§x'i'' 
dt c o¡ rer

(icncr¡r el d<¡cumento dc Inventario de IJicncs dc
Uso.

Registtar en el FC03 los bienes adquiddos o incotpotados
po! la institución debidamente valorieados, actuaüzados y
fitmados pot los involucrados, para la ptesentación en la
DLección de Contabiüdad Púbüca det Ministe¡io de la
Economía.

Formul¿¡io de Inventatio de Bienes de Uso-FC-
03 lcfc del Dpto. de Pattimonio

Geoer¡¡ el documento de Invena¡io de Bienes de
U so-Consoüdado.

Al ciette del ejercicio 6scal se debe de disponer de rur

info¡me sintético del inve¡¡tario tevaluado y depreciado
perteneciente a la i¡stitución que genem el SICO, rma vez
cargados todos bienes de la institución.

Fo¡mula¡io de Inventa¡io de Bieoes de Uso-
Sintético- FC46 Jefe del Dpto. de Pattimonio

Gene¡at el documento de Revalúo y Dep¡eciación de
Ios Biencs de Uso Resumeo po¡ Cueotas.

Al cierre del ejetcicio Escal se debe agrupat pot cuentas cor¡
los valotes cottespondieotes de los bienes de uso, de acuerdo
a los cálculos ¡ealizados segrm normetivas de cier¡e del
ciercicio, se geoeta a ttavés dcl SICO.

Formul¡rio de Revalúo y Depteciación de los
Bienes de Uso Resumen por Cuentas- FC-7.1 Jefe del Dpto. de Pat¡imooio

Generar la Amortización de Activos Intangibles

,//2. ̂ ^-^n**^
Resurnen por Cuentas,

Al cietre del eiercicio 6scal se debe agnrpar por cuentas, cor¡
los vnlores correspondientes de los bienes intangibles, de

acuetdo a los cálculos realizados segrkr normativas de cierre
del eie¡cicio., -

, 'F- , ,- r-t,.-¡n---:-- d

Formu.lado de Revalúo y .\mortización de los
Bieoes Intangibles Resumen por Cuentas- FC-7,2 Jcfe dcl Dpto. de Pattimonio

EL.\BOR\DO PO l?- 1¿,2o¿4
FECHA:

nlo Sumin¡lm, Patrirnoflio

Eiemsehvenlafios-JEM

REYIS.\DO POR: FECH,\ /i1 - lL- ¿od.l

)
.\PROBADO POR: FFtCt{,\

luG
3_¡7

c.

a-l
.»oo.

o
o
cl4
d-

la de ¡,layr etq. Ohva - H. ¡:l C¡etw 7cl: (595 2l) 142662
.4su,trújn - Potog&y
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2015

g/
cóDIGo, Fc-DGA¡ -DBcl-2024

vrrsróN:or-¡ru-zozlFrcr-rA DE PROCESO/SUBPROCESO

xEst.atégico Apoyo
Macroproceso

Gcstióo -\dminist¡ativaProceso

Dist¡ibución de Bienes de Co¡rsumo c Insusros -
Subproceso

Elaboracióo del fo¡mula¡i<r FC.I2
Registro de Bienes en Existencü en

anículo.
Procesos Asociado§Depara¡leoto de Sumini§t¡o' Pet¡imoaio,

Bi€oes e loventarios.Responsable

Recepcirio de formulario firmado de

Soücitud de pedidos de Bieoes de

Consumo e Insumos.
Inicio

Reporte de salidas

Co¡sumo c Iosu¡nos
de Bienes de

dd Sistema de

Suminist¡o
Incluye

Entrega de peüdos de Bienes dr
Consumoelnsumosalas

ndencias de la Instin¡ci<in.
Finaliza

Recepción y distribución de pedidos de

nrovisióo de bienes de consutno e lnsum()s
' .1. l.,..ltnacenes de la iostirución seEln

dispooibilidad por medio dd Sistema de

Suminisuo.

Obletivo

Clientes/Benefi ciariosSalidas-ResultadosProveedores-FuentesEntradas-I¡lsumos
- Departaruento de Sumioi§tro,

PatrimorJo, Bieoes e Inveotados.
Di¡eccióo Administrativa.

- Di¡ección Fi¡ancie¡a
-DG.\F.

-Depeodencias de la Institucióo,

-FC-12
- Soücitud de Pedido de

Bieoes de Coosurno e

lnsuoos, 6.anado Pot el
encargado del depósito.

- Sistema de Surninistro (Static)- Soücimd de pedidos de

Bienes de Co¡¡.sumo e

Insumos, 6.roedos Por el

soücitante/ iefe.

N'1 535 De Admioi§trrción Finaocic¡a del Estadr¡

N"7021/2022 Ley de Sr.minist¡o r Conraaciooes Púbücas

Si-stema Iofo¡mático de Suministro

to de Bienes del Estado.& Contabiüded Púbüca, DePartamcntrf2nual de l, Direccióo Gcneral

Iq
I,er

Reqüsitos/EsPeciñcaciones
legales

-Reoorte del Sisteoá de Suminist¡o <!e salidas de Bieoes dc Co¡su¡no e Insuoos' seoanal'

-iili".Ji" Ja i...ulario FC-12 Registro de Bieoes en Existeocia eo depósito por artículo' ocosual 
- .

- rf"-i"á y g"r,i"t- el ftuio de salicla de tos bieoes de consusro e insumos' asegurando que h'ya sufrcicnte

stock dispooible y que se minimiceo las pé«lidas'

Controles Asociados

-Fo¡muh¡io FC-12 Registo de Bieocs en Existencia en rlepósito po¡ a¡tjculo, a ñn de lle¡rar el registm

peá.r.orc d.l inoe.rti.tio de existeocüs en aLcracenes, eo caotidades y vdores,Etmedo por los eocatgados de

depósitos y el iefc de Suoinistro.
- iaotidad de Úienes dist¡ibuidos/cantid¿d de bieoes adquiridos, veriEcacióo de s¡ldos'

Indicadores de
Eficacia/Eficiencia

FrecuenciaDestinatario/sContenidoNombre

-Ifensual

-DGAF
-Di¡ección

Admi¡isrretiva
-Di¡eccióo Fi¡aocier¡

Rcgistro de Bienes eo

Existeocia co depósito
por articulo.

Registro Aplicable

Elaborado p
rrtior -

Revisado n Admin¡sFatira
JEM

Aprobado por: c.P.
nsióñ: Set wa insti¡ución conJiahler rcconocitu Por la

su ñl constitucioMl

xn. d!
irus e

hof.Dta' Alieia Pueheta Vda"

PRESIDENTA
's, objet¡eo¡ e iilpqrciales en el anplini.ht d.
berÉfcio tu lo societud.

Eniuici iento
e

14 de ¡,loro.q. Olieo - Ed El Ci.no

illén B.

fet (59s 2l) 142ó62
Atunción - Parugú.v

ile Conea

nMisionalD

FC-12Reportes

Fo¡mula¡io de Soücitud de pcdidos de Bicnes de



IEM
IURADO OE

¿\ru¡ctAIrnENlo
frE M^c¡'rR^DOS
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mecrp
2015

cóotco: po-DG,\F-DBCI-2024

VERSION:01- ENt 2024PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gesúón administratrva financie¡a

PROCEDIMIENTO: Distribucióo dc Bicncs dc Consu¡no c Insumos.

Rli(; ISTRO APLICABLE

Encargado de Deposito de Almacenes de

SuministroRecepción cle soJicirud dc ¡re<lido

Reccpción en almacenes de Suministto del fo¡mt¡la¡io Etmado por el

solicitante y el superiot inmecüato de Solicitud de pedidos de Bienes de

Consu¡no e Insumos de las d¡[erentcs ndencias

Encatgado de Deposito de Almacenes de

Suministro

Solicitud de pedidos de Biencs de Consumo e

Insurnos.Preparación para entrega

Se veriEca que la se encue &e en existeqcia de almacenes de

Suministro los bieries soücitados, se completa la soücinrd coo los datos

de cada articulo, descripción, matca, código, vencimiento, cantidad.

Esto de acr¡etdo a cada to

¡
Encatgado de Deposito de ¡\lm¿cenes de

Sumúristr<¡\E

Soücitu<l de pcdid<rs de Bienes de Consumo e

L¡surnos

Se comt¡nic¿ vía telefónica al solicitante que se eocuentra disPonible
para rctiro el pedido soücitado, 6rma la Solicinrd de pedidos de Bieoes

de Consurno e Insumos en la parte de entregado el soücitente y en la

dc rl onda el tctiroósito uc cottesde eor¡e cl cnc

de Deposito de Almacenes de

Suminist¡o

Reporte de salides de Bienes de Con
lnsumos del Sistema de Suorini

F'C-I2 Regrstto de Bienes en Exis
r artículo

Actuaüzación en el Sistem.l

atr
t l,f eBil

Una vez entreg¡do se procede r teaüzar la carga eo e[ sistema de

Suminist¡o los datos que cotrespooden a la Soücitud de pedidos de

nsurno e Insu¡nos. Entregados donde se gcoe¡a el nú¡nctoBicoes de
de soücitr¡cl

oL]L\BOR\DO PO Flr-(i .\e ostr

REvIS,\DO POR: -202FECTI,\

- lz' \lon Adm¡nis FECHAGuíllén
lntenna

üecdÓn Geneal de Mmini§lr{¡n Y Finanzas

¿tlotut.ciñ ¿ to ¿cl e¡t!¿o de.lcreLho, en hcttefd).1¿ la ¡ocicdu¿'

rct: (set 2r?fr/i?fr$. .{lici¡ Pucheta Vdn. de Correa
As'tfición - P!ruguay - - pBD§¡DDNTA*_

PROCESO: Ocsrión Administrativa

SUBPROCESO: Distribucirin dc Bicncs <Ic (irnsumo c Insumos.

CARGO RESPONSABLETAREASACTIVIDAD

Soücitud de pedidos de Bienes de Coosu¡no e

Insu¡nos.

Disüibución de lo soücitado Entrega

,\PROBADO POR:

I I ¿e Muyo csq- Olivu - li¿. Ll Úereo
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cóDIGo: Fc-DG.lF-.\c 2024

vERsIÓN:01-JENt-2024

EstrarégicoMisionalMacroptoceso

Gestión de cootraacióoProceso

Administración de conflictoSub so

Prcsenación formal de ProtestaProcesos AsociadosD.Gl.F/D.U.O.CResponsable

Recepción de cxpediente de

taInicio

documeotos ¡es
Descargo, pteparación de

Incluve

D.N.C.P/A ación de la misma
Resolucióo emiúda por la

Finaliza

Gestionar los procesos de compra de

bienes y/o sewicios, ouentados a

satisface¡ los requeimientos
iostitucionales

Objetivo

Cüentes/BeneficiariosP¡oveedoresEntradas
JENI/Oferentes y o cualqüer

persona que acreite interés en el

conflicto
Resolución del coaflictoD.¡i.c.P

aldato¡ias

Expediente de Ptotesta
ingresada.(documentaciones

I*r ¡" 1021/2022/ Decteto Reglamentario ¡" 2264/2024 r de¡Ás leles complementariasRequisitos/Especifi caciones
legales

Procedimicnto ente la D.N.C.PCont.oles Asociados

Indicado¡es de
Eñcacia/Efrciencia

F¡ecuenciaDestinatario/sContenidoNombre

Según requerim.icoto y de maneta
anual

aquellas q

/.
ten en

ción detallada
tas que

,r d. D.GI.F./}L\IReportes

/correo elect¡ó¡icos/noas,
a
c¡

de

o
É

i
§

e
Docu¡nen
otlos.Registro Apücable

o;

Wiót: Ser una inst¡tuc¡ón
sü tol conttitucional, Nro en beneJicío de la sociedad.

Matinez Pérez

eñ el cumpl¡miento de

Di rector

licia Pucheta Vila' ile Corrm . JEM

c.P. uillénB.
I 4 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Cieno

Dtedn &rnral de Admindracu Y Frun:":

Tel: (595 2l) 412662
Asunción - ParuguaJ

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

epoyo [l

Salidas

Cantidad de protestas vs caotidad de resolución de cooflictos

sido
Informe

lnterina
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NoRMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNo - MECIP:2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PIANIFICACIÓN

gt !8lut'P
cóotco, po-oc¡\F-AC-2024

venstóN: ot -_¡ert-zoz+
PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESOT Gesúóo .\dministrativa v Fi¡anciga

PROCESO: Gesúón de corttatáción

SUBPROCESO: Administración de cooflicto

CARGO RESPONSABLETAREAS REGISTRO APLICABLEACTTVIDAD

se rec¡be la nota y resolución con los antecedentes de la DNcP a

través de mesa de entrada en el s¡stema de gestión de

exped¡entes d¡redamente reg¡strando en elcuaderno o l¡bro de

mesa de entrada cons¡gnando número de expedi€nte y se

rem¡te al Diredor de Contrataciones

Recepc¡ón del Exped¡ente de protesta, con cédula de

not¡f¡cac¡ón Dirección de(lontrataciones

Se reali¿a una ver¡ficación de documentos

Nota, docunentaciones Esicas,sistema

electrónico de momorandums,cuademo dc
tegistro

Ver¡ficación

Dirección dc Contr¡taciooesEsctito de dcscargo/documentaciooes ñsicas y
digitdesSe real¡za elescrito

El Dlrector real¡za elescr¡to de descárgo con las

ntaciones pertinen ntos respaldator¡orargume
alcaso

l1 de Mayo esq. Oheu - Ll l:¡ (:ic¡v

D¡eÉón Gener¿l de Adnúldncih y Fna¡zas

ret: (st)S 2l) {2ó62
.1rurción - PoruAüo!

Ol(e
uoc :'r¿-

PROCEDIMIEñTO: Administración de conflicto

t'Írfisl t )liN'l'A



IEM
IUX DO DE
tNru¡c¡^MtENTo
DI MACISTRADOS

adnia¡ttación d. jut¡bi.r, en tut.ls de lot dctcchor de los cida&rnot.

c.

r ,lr¡ti¡ürgüúü{ÉldIff&tryñ$* {¡ot tu apticucút .te ?nceso¡ tro¡rryruntes, ohjctivo§ c

l1¿e Mayo csq. Oltyu - L¡.1.l:l (:¡¿tyo
úee.¡e.(ov.t1y

tlcl ¿stú.lo ¿c ¿e¡echo, ¿,1b¿tl¿J¡!n ¿e lo Íocte¿ud.

Remisión del escr¡to final con la documentación adjunta
correspond¡ente, foliada, al Dpto. De Apoyo Técnico

Se reali¿an los camb¡os en el documento en base a las

observaciones del Director de Contrataciones.
Una vez real¡zado todos los camb¡os correspondientes, se

¡mprime la versión f¡nal del documento de respuesta para que
sea firmado por el Director de Contrataciones
Se remite la vers¡ón f¡nal impresa del documento de respuesta
al Director de Coñtrataciones para que suscriba su firma
Rec¡be y firma el informe de Descargo el Director de
Contracciones
Una vez f¡rm¿do el informe de descargo se remite al Depto, de
Aresorfa Ju.ídica
El representante Legal debe patroc¡nar elescr¡to poster¡or a la
f¡rma del Oirector de Contrataciones

Nota, documentaciones fisicas,sistemá
electrónico de memo¡ándums

Diteccióo de Cont¡atacioncs/Dpto. Apoyo
Técoico/D,G.A.L

Remisión de la documentac¡ón a la DNCP, con acuse de
recibo

Se prepara elexpediente con las foliaturas pert¡ñentes, con el
informe de descargo y todos lo5 antecedentes documentales
que acompañen al informe para 5er remit¡do a la DNCP y se

remite al Dpto. de Apoyo Técnico para 5u remisión a la DNCP

Se remite el expediente a la DNCP dentro del plazo establecido
por la DNCP hábil que se.equ¡eren para la presentac¡ón del
mismo

Documentaciones ñsicas, correo electtónicos,
sistema elect¡ó¡ico dc docurnentos, otros

Di¡ección de Coñtrátaciones/Dpto. de
Apoyo Técnico

Recepción de la Resolución de la DNCP y la apl¡cación
de las med¡das corr€ctivas

t - ,,,,,,,,,,,,-, 
-É§| §rs

5e rec¡be resolución de la ONCP a través de mega de entrada en
elsistema de gestió¡ de exped¡entes directamente reg¡strando
en elcuaderno o libro de mesa de entrada cons¡gnando número
de expediente y se remite al D¡redor de Contrataciones
Se analiza la fesolución que da respuesta al caso y conforme al
re5!tldÍ[qplicao las medidas correspondientes

ffi![te elexpediente al Dpto. de Asesoría Jurídica con

ffilJáncla del Director, para los f¡nes pertinentes y/o
$}f,¡ilimiento del mismo.

Rcsolución/ sistema de gest¡ón de exped¡entes D.N.C.P/Düección de Contrataciooes

EI-\BOR-\DO POR: P&ez FE(:H.\ .f

REYISADO POR: Dirsctor t¿/eIt

Guillén B. o

f.Dra ''§t-H$S§xfi:'o'"'

l(l: (5ti 2l) 1.12ó62
.ísun.ñn - I'utogudy

.\PROB¡\DO POR: ¿o¿q
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015

coMpoNENTE DE coNTRoL Ds I-¡, ptaNlrrc¡.cIÓN gt mecrp
2015

IGO:
vsnstóN,ADMTNISTRACION DE RIESGOS. CONTROLES

PROCESO: Gestión de cont¡atacióo

OBJET[VO DEL PROCESO: Gestionar los procesos de compra de bienes y/o servicios, o¡icntados a satisfacer los ins titucionales

N(ooito¡eo
cootiouo del
cotrecto
cumplimieoto de
lo que estableceo
las leyes duaote
todas las etapas
del proceso

Evduar petiódicameote el
procedimiento de resolución de

conflictos para identiEcat á¡eas de

oeiora y aiustat las políticas según sea

necesa¡io.

5 5 AceptableAdminist¡ación
de conflictos

Demo¡a

Suspensión de
los plazos por
maodato
imperativo

, r Cíb¡ B

rcquerunr€otos
instin¡cir¡oales oo
puedeo ser
satisfechos en el
tiempo deseado
hasta tanto se

oroduzca la . -*#

l,os

I

T o? I tLl 1FECHA:

RI]\¡IS¡\DO POR: tll¡,tt¡,tt.FECFlA:
Director

..\I'ROBADO POR: w3 IL

l¡.1

o

u
lnter¡na

00€cúó¡ &ne€t de Admln&lrarón y Frnanza:

nsbn: Se/ na ¡nstitución conliable y rcconoc¡da pot la apl¡cación de proaetos trunsparentes, objeti'os ¿

e Corft¡\
¿llo alc.i ic»to dcl estaló d¿ derccho, en behefcio de la soc iedad.

14 de Matb esq. Oliva - Ed. El Cieno Tet: (s9s 2l) 442662
Arhción - Paruguay

Definición de los corlt¡olesAnálisis y evaluación de los riesgosIdentificación de los riesgos
Descripción del

Cont¡ol
Acciones de ControlCalificación EvaluaciónDescripción

del Riesso
Car¡sa Efecto P¡obabilidad ImpactoSubproceso

E,I,ABORADO POR;
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2015

DIGO: FC-DG-\F- CSIBU,
2021
VERSI N:01- EN,2024

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

xEsÚatégico Apo¡o
Macroproceso

Gestió¡ .\dministratimProceso
debienesdeinvedconttol stockc

Recepción, control
al¡neceoamiento de bienes

de uso
Procesos AsociadosDepartar[ento de Surni¡istro, Patrimonio,

Bienes e Iaventa¡ios.Responsable

Remisióo de memo¡ándum con

soücirud de autoización Pata
realüación de inveota¡io

Inicio

Ge¡e¡a¡
FC-10 pare Bienes de Uso

FC-02
Li¡ado de Bienes de U§esi§tema

srco

Incluve

formula¡ios FC-10 FC,02
Imprasióo y firma de los

Fi¡aliza

Efectr-¡¡¡ el inveot¿¡io de bieoes de uso

coofome al cronogama Y normaÍras
vigeotes.

Obietivo

Clientes/Benefi cia.iosSaüdas-ResultadosProveedorcs-FuentesEntrádas-Insumos
- Deparameoto de Suministro,

Patrioonio, Bieaes e lovent ios
Di¡eccióo Administratiq.

- Di¡ección Fioaociere.
.DGAF.

s dc la Iostirución

- FC-10
- FC-02- Sisterna Informático Sico

FC-10
FC.O2

I¡r N"1535 De Adsrinistr¿cióo FinÁociera del Estado.

lÁ ¡.ylOZl /zozzl*t de Suminist¡o r Cootr¡teciooes Púbücas'

Re'solucioo de h irfánma .\utoridad cle la I¡stitución pare realización del invena¡io de Bie¡¡es de

Uso.

de Bienes del Estado.Ifanual dc la Dtección Geoer¿l de Cootabüdad Públ.ica, Departamento

Ci¡cula¡ de socialDación de inventa¡io de Bienes de Uso-

Requisitos/Especifi caciones
legales

-El¡bor¿cióo del forurul¿¡io FC-ll llovimieoto lntemo de Bieoes de Uso' según solicinrdes'

- Elabor¡ción del fo¡mule¡io FC-10 Pla¡illa de Respoosabiüdad Individud de Bieoes de Uso' segrla

soücitudes.
- \,e!i6cacióo in situ de los bienes de uso r¡ue se tieoeo registrados por de¡rcndeocia eo los fo¡mul¡¡ios

habiliBdos pár¡ el efecto.

Controles Asociados

FC-10 foqnulado Planilla de Responsabilidad Individuat para Bieoes de Uso, con Erma de los

intervioie[tes.
FC-02 fo¡mula¡io Hoja de Inveotado de Bieoes eo existeocü e¡ dcpósito para Bieoes de Uso, con

6¡o¡a de los intervioientes.
Rea.lizec.ión de invc¡t¡¡io aoual de todas las

Informe final de Di¡eccirio de .\uütoria, cr¡n 6rma de los responsablts.

de ]a i¡rstirucirin

Indicado¡es de
Eficacia/Eliciencia

F¡ecuenciaDestinatario/sContenidoNombre

¡lF

(,
o

-Segunz
LJ
o

.DGA¡
-Di¡eccióo

Administ¡aúva
-Di¡ccción Fi¡e¡cie¡¡
-Dependencias de la

Iostitución

FC-02
FC,lO
FC,11

P!¡oilla de
Responsabilidad

I¡dividual
Hoja de Ioveatario de

Bieoes en existencia c¡
depósito

Nlo\¡iñierto Intemo
de Bienes

Reportes

llemorindurn, tas, coteos

a
Registro Aplicable

Elaborado po Pakinorio.
ienes e lnventarios - JEM

Revisado po t:

Aprobado po r:
n Administrz¡lir.a

JEM

ta Vda. de Cort

C.P. Boc¡o?ñlr Iu lañ81
A cra

i . ^t^.á lñta.¡ñ-t
ndóñ: Set una institución confobte ! ftco,tucitu pot ta apticación de poe¿sos trañspretues. obJetio,i*lnryr9$*rfffi19§1t(F¡a*"s

su rol .nnstituc¡onal. pad, el Ioñalecini.n¡o d.l estdo de derecho, en beD.Ji.io tEla sidcielhd: - --'

I 4 de Moyo esq. Oltua - Ed. El Ci.tw Tel: (595 2l) 4a2662
Asunción Porua&y

)liN'l'A

Misiond [! ,
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO . MECIP: 15

COMPoNENTE DE CoNTROL DE le pr¡¡'¡tFICeCIÓN
g meclp

2015
cóotco' po-ocAF-cslBcI-2024

vensló¡¡, ot- Ei!f-2024PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión administrativa dc

PROCESO: ( )cstnin,\dministratir.a

PROCEDIMIENTO: (i)ntrol dc s«,ck c invcntartrs dc bicncs dc consum() c rnsum(''
APLICABLEREG

Plaoilla de s¿üd¿ de a¡tícdosImprimir infotme de salida de artículos semal2lmente

Auúüar de DPto de Suministto
Cotejar de planilla de saüda de insumos con la y Soücinrd de

pedidos de Bienes de Coosu¡no e Insu¡nos Stmada por los

soücitantes y el encargado de depósito de sr¡¡ninistlo.

Jefe del Departamento Sr¡ministroFC-12 Registro de existencia en depósito pot tipo
Elabo¡a¡ el formulario FC-12 Registto de existencia en

depósito por tipo de attículo de acue¡do a la saüda rcgistrada

y controlada en el mes, el mismo se remite a la Di¡ección

Filaociera para la te'¿lización del asiento contable.

Efechrar el cootrol de stock

FC-02 Hoja de Inventa¡io de bienes eo exstencra

en dePósito

Imprimit mensualmeote el fo¡mula¡io FC-02 Hoia de

Inventario de bienes en eústencia eo depósito, vedEcar en el

depósito ta existencia fisica de los s'¿ldos en unidades qtre

coincida coo el saldo del formulario FC-02

f.llaborar cl invcntario aoual

o
á-
d.

ns¡ór: Set un¿ i ti.ución antllattte t recuauaa tg! c.P, ,
l1¿c Mayo crq. Oltv« - 111. ril (:tcryo

rI)¡ licia Pucheta Vda. de Correa

\\ (ik[*o,

Di

E N,,I

n¡s*alUa

, oh|ctt\tor ¿ iñNrcutl

de ados

su .ol constitu.rtnul, Nru

o[€rün Gersal de 'l
IOl. Dra.

$SIDENTA

SUBPROCESO: (lor¡t«,1 dc st()ck e iovcntarir¡s dc l¡icncs dc consumo c insumo.

CARGO RESPONSABLETAREASACTTVIDAD
Eocargado de Deposito de Almacencs de

Suministro

Planilla de saüda de attículos y Soücitud de

pedidos de Bieoes de Consurno e Insumos

de atticulo



ldóa: Óryano const¡tucio,Ltt quc l Eto ct derenpeño de k,..1 D,lr}ir¡tadB ju¿iuotes, asentcs

IEMd&d)ffitu
-::h"!:: ly:y*:ryt:y Po¡ ta nqui¡a co,nüión d. det¡to' o nat dae,npeño m ¿t cJercic¡o d¿ 

'$ lunc¡oñca, otueñtundo et d¿bi¿o proc.so y wtando Nt to coftecto
adñ¡itaractón d¿ jLt¡tcb, .n ,u.lu d. tot d.ftcho, d¿ ld ctú&n.lr_

Soücitar memo¡ándu¡n l¡ f)lrcccron dminis tr¡tiva que
su temtte cl pedido il la Di¡ección Gene¡al ric

Jefc de Suministto
Admioisttación y Fin a¡zas b tealizació¡ del inventatio anua.l
en conjunto con la Di¡ección de Auditotie ¡¡ía tesolución de
la mári¡na auto¡idad, asignaldo tesponsables de cada á¡ea
iritelinieote, asi tarñbién el pedodo de tiempo dc reaüzación
del Invcntatio, también se soücita la sociaüzación del periodo
de cierre del depósrto de Suministto por Inventa¡io Anual üa
Di¡ección de Talento Hwnano.

irlemorándum

El¡l¡orar cl inventario anual

Realiza¡ el Invent¡¡io Anual con la intervenció¡ de la
Di¡ección de Auditoria, veti6cación 6sica de articulos cn
depósitos de Suministro versus los sa.ldos expuesto eo el
fo¡mr¡lado FC-02 Hoja de Inventario de bienes en existencia

FC-02 Hoja dc Inventa¡io de bieoes cn existcncia
en depósito.

U n1l terminaclt¡ el Invcn tañ()s anual ptocede fitmar
Jefe de Suministro, E¡cargados de

Depósitos, Auditores Intcmos, Di¡ección de
Auditoria, Director .\dministr¡tivo, ¡\r¡.rilia¡

de la Dirección Admi¡us tra¡rva.

el formulario FC 02 t{oia cle Invea t^no de l¡ienes FC-02 Hoja de Inventatio de bic¡es en existeocia
en dcpósitoVcra existencia en depósito, Di¡ección de Auditori¡, Dirección

mento de Suminist¡o
EIIBONL\DO PO FI,]CHA

)¡/slrur¡rI os

REVISADO POR:

t\ tx I§X\
llN"

.\PROI].\Do I,OR:

C,P,
rrr.t(_l t.\:

uillén B. )Lb )z 27 ó(o
3

oMn Gersal de Admr¡slradtl I Fhanzas 01
.(
!¿a

rcl cheta Vda. de Cor¡ea

t:s I I)ltN ,TA

l.t ¿. lt{uvo..v ol¡va - Iil. t:t (:rcrvo

tw'¡ e mp¡,rcQle!.n ¿l ¿u,tpl

lcl: (5e5 )t) #26ó2
-4su ck;n - IruruAtuy

l?tión: S¿. ua ñ't,tu. -,D .t»liuhtc y rc.o'to.trh pr h uplLactott le ptu !3o¡ traNp!¡entcs, objet tnt¡¿ñto le su rol.onst¡tucnnal, paro el¡oiulcci¡iento ¿cl e etlo ¿¿ ¿erccho, ¿n hen¿ic , .le tu soc¡¿¿u¡t.

Jefe de Suministto, Encatgados de
Depósitos, Auditores Intemos, auxiliar

Administt¡tivo.

F-ECII.\:



IEM
,URADO DI
Eñrurcr^[|lEMto
DI MAG¡§ TADOS

,dt¡¡nis¡rucióñ ¿¿ jutt¡.io, en tutela tle los derucho¡ ¿¿ lot ciudo.luno§-

NORMA DE REQUISITOS MINIMoS PARA EL SISTEMA DE CoNTROL INTERNO - MECIP: 2O15

COMPONENTE DE CONTROL DE IÁ PTANIFICACIÓN
g mecr

2015
p

CODIGO: PO-DGAF.CSI BU. 2024

VERSIóN: 01-JEN{-2024
PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión administmúva y hnanciem

PROCESO: Gestión Administrativa

SUBPROCESO: Control de Stock e inventa¡ios de bienes de uso

PROCEDIMIENTO: Control de Stock e inventarios de bienes dc uso

TAREAS REGISTRO APLICABLE CARGO RESPONSABLE

N(emotándum - Rcsolución
máxima ¿utorid¿d.

emitidt por la
Jefe del Dpto. de Suministro, Pattimonio,

Bicnes c Invcnta¡ios
Soücita¡ üa me¡noúndum a la Di¡ecc'ión Admioistrativa y en

su defecto a la Diteccióo Gener¿l de Administtación y
Finanzas el pedido de resolución para el inicio del Inventatio
de Bienes dc Uso, incluyeodo a la Dirección de Audito¡h.
Sociaüza¡ a través de ur¡a circular emitida por la Diteccióo
Gene¡al de Talento Humaoo pata la leaüzación del
inventario en las distintas dependencias de la institución.

Circulat

Jefe del Dpto. de Suminist!o, Patrimonio,
Bieoes e Ioventatios

Designar a los ñrncionarios del Dpto. de Suministro,
Patrirnonio, Bienes e Inventarios para la reaüzación
del Inventario A¡ual de Bienes de Uso.

t\Iemorándr¡m emiti<lo por el Dpto. de Patrimooio
Jefe del Dpto. dc Suministro, Patrimonio,

Bienes e lnventarios

Realizar el Inventatio de Bier¡es de Uso de la
insdrución conforme al Listado dc Bienes
Patrimoniales que se encuentrao rdstrados efl el
SIARE.SICO.

Elabo¡a¡ el FC10- Planilla de Responsabüdad Individual de
Bienes de Uso. FC10- Planiüa de Responsabilidad tndividual de

Bienes de Uso.

Jefe del Dpto. de S
Bienes e

r\sistente Técnic

Elaborat memorándum e informe del inventa¡io teaüzado
po! el Departameoto, a 6n de (emitir el documento.

r\femotándum e¡nitido por el Dpto. de
Pat¡imonio '.,'*'*iÉ*:wwoff"'

bn Admin¡stratlva
JEM

tf
[ ¡ 'rlor iento

de
qistr

cu,li.rble y,¿conoc¡.Lt po¡ lo upl¡coa,óa.]e Wcesos tra,sprent¿s, Wh*"
Alicia Ptcheta Vdn, de Colre¡

oplo de

Fipnq.. . r^vsñhnos tÉ¡Íl¿e Mulo e !. Olivu - !:.1- Ll C¡¿.w
ee|'. ¡c¡¡. Eov.Py

. inp¡crul* en el cunpttt iento ¿c su rol const itucmnal, para cl lór¡olcc

&ecdón 0l f)
I'RTiSII)I'N 

^

ACTTVTDAI)

Soücitud de inicio de inventa¡io de bieoes de uso.

Elaboat e[ ctonograma de actividades para la reaüzacióo del
Inventano de Bicnes de Uso, scgin las normativas vigcntes.

Remiti¡ el Inve¡tario de Bienes de Uso de la
insdn¡ción a la llfección Arlmroistrativ¿.
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Dtedn de y Fimnzas

I(ir Pr

Ptl I'ls
reheta Vda' de Corrts
r r)liNTA

Realiza¡ el relevamicnto de bicncs parimooiales,
segrin necesidad o soücinrd vje memotándum de las
dependencias de la in¡[i¡¡¡fi7t¡lqcl Vcra

Se debe ¡caüzar un relevamiento"in situ" de los bieoes
patrimoniales y coteiat con los tegrstros inventadados

,ertcrrccicoFselas dependencias dc la institución.

Ir{emotá¡dum
FC lO-Planilla de Responsabilidad Individual

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

,\sistente Técnico del Dpto. de Patrimonio
E,L\BOR.\DO

do Msgistrados
En¡¡lciamignto ó/1¿ /z-2¿/

FECFL\:JL

REVISADO POR: fu-L(isTrativa
JEM

FECH,\ -6 /z

)
I\PROBADO POR:

llén B.

FECHA a
^z

2D27

?¡rf.

ea
a'lx

o,

u
UJo
oo
d-

97r¡óú: ,.'er ma ñstittÉión .o,úahl¿ y rc.o,,oci.lu t ot ld a?h.@¡ón ¿¿

I 1 tb t li,,a esq. Ol¡eo - U. CEtx' Tel: (59i 2l) a12662
As"»crtñ . Prroswy

0PlO. de lju,r¡¡r ,'.r:',, :'e{rinonio,
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g. lgifip
ICO: FC-DG.\¡-RC-\BCl-2024

N:01-!,ERSIFICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

EstratégicoMisional Apoyo
Macroproceso

Gesti<'ro Administ¡¿tivaProceso
biene dedetoalmacenamie¡

Fo¡mutario FC-02 hoia de invenado de

bienes m existeocia en dePósito.

Ye¡iEcación de los bieoes seg.in el PBC.

Codilc¡ci¿1n de los bieoes.

Procesos
Asociados

Deparamento de Suministro, Patdmooio,

Bienes e Inveotarios.Responseble

Elabor¡citio de memoá odum a la

Di¡ecci<in de -\uditoü, mencronaodo
de los bienesfecha de ¡ec

Recepción del bien,
elabor¡ción del Acta de tecepcióo y

cooformidad con las ¡espectivas 6.cnas

de los intervinientes.

verificación r

Incluye

PLxnilL FC-02 hoia d€ inveoeiio de

bienes en cxistencia enFinaliza

Controlár, recePoonal y almacenat bienes

de uso de los proveedoes conforme a los

requisitos esablecidos en Ia o¡den de

cotnPre, coot¡¿to I PBC.

Clientes/BeneficiariosSalidas-
ResultadosEntradas-Insumos

- Departamento de Suministro,
Patriroooio, Bicoes e Invcntarios

Direcció¡ Adtnioistr¿tiva.
- Di¡eccirin Fi¡ancie¡a.

-DG.\¡.

- DNCP, Di¡ección Nacir¡¡al tle
Cootraaciooes Púbücas.

ACIA
F,A.CTUR.{
REMISION
ORDEN DE
EJECUCiON
PBC

Departamento de Bienes del Estado.trfanual de la Di¡ección Gene¡al <le Cootabil.idad Púbüca,
Es do.dclFioanciera-\dministracióoDeN" 535Ler

Suminist¡odc CootraN"702 .tI,evIx,v
Contretedetr'acionalDtecciónde l¡trcoinformáSisteña

Rcquisitos/Espcciñcaciones
legales

- Orden de ejeolcióo con ve¡iEcaci<io del PBC

- Control de Nota de remisión y facnrra.
Controles Asociados

FC-02 fo¡mul¡¡io Hoia de Inveotatio de Bieoes eo *iste¡cia e¡ dePósito para Bienes de Uso,

con 6¡t¡a de los iotervioientes.
Acta de recepcióo y cooforoidad firmede pot los interci¡ieotes.

Indicadores de
Eñcacia/Eñciencia

FrecuenciaDestinatario/sContenidoNombre

necesidad
C

o
Co

-DGAF
-Direccióo

.ldmi¡istr¿tiva
-Di¡ección
Fioancie¡a

-Dependencias
de la I¡stitución

Plaoilla de
Respoosabiüdad

Iodiüdual
Hoie de Imrntario de
Bienes eo exirteocia en

depósito.

FC-02
FC-10Reportes

olfcmoándum, .\ctas, Or<len de Eiecucióo, Püego de BaRegistro Apliceble

1,Ntít
amiento

Elaborado po r:

Revisado por:

Aptobado por:

áae E , Pe{r¡nofl¡o,

BÉnes e lnYenbrhs ' JEll

?rof'0ra' 
llicia ?ttl

PRESI

alirt¡.de Coner

NTAl) la,

JEM Guíllén B,
lnterina

C.P,

Vitlón: Set u,M ¡t¡stituc,ótt con¡abl¿ y t co,Dc¡tu Pt la
su rol constitucional, para el fo¡lolecinieño del ¿s¡ado de derecho, en b.ne|¡cio de la sociedad.

e inryrcioles en el anplini.nodé

I4 de Mato esq. Olilo - Ed. El Ci.io Tel: (595 2l) 442662
Asunción - Parugúy

x

Inicio

Obietivo

Ploveedores-Fuentes

FC-02

Púbücas.
Públicas.
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COMPONENTE DE CONTROL DE T-A PLANIFICACIÓN
g I

mec¡p
2015

CÓDIGO: PO-DG-r\F.RCABCE.2O24

vERSrÓN: o1-JENr-2024PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión administrativa financie¡a

PROCESO: ( ;cstnio,\dministrativa

SUBPROCESO: Rcccpctio , control, rlmaccnamicoto de biencs dc c¡rosumo c in§umos.

PROCEDIMIENTO: Proccso de rcccpcióo y control dc Bioncs dc (i¡nsumo c lrrsumos,

REGISTRO APLI

Jefe de Stullinistrolfemotándum, orden de comPra, esPccificaciories

técoicas, co¡reo electtónico

Elabo¡ación de memorándum a la Dirección de ,\uditotia,
mencionando lugar y fecha de recepción de los bienes, a su

vez reInisióri de o¡den dc compra y especificaciones técnicas

con los datos del proveedor, al mismo tiemPo se comtmicá .l
eoca¡gado de depósito de Suministto vía cot¡eo clectrónico.

Recepción de bicnes de consumo e insumos

Jefe de Suministro, Auditor, Encatgado de

Almacenes de Suministro, E¡cargado de

Control

Oden de Compra, EsPeci6caciones Técnicas,

Nota de Reemisión, Check üst, Actas, FC-02

Hoja de Inventario de Bienes en existcncia en

DePosito

Vetificación y cootrol de bienes de consumo e

5 2t

ntión: Ser lM ñstitúún con ohl¿y ¡eco,toctth pot lo opticació't ¿. proczsot trunsprcntes, objetiwrs c inPo.crules

ne9a

. Patrimnio,
cir ?ucheta\üa'üe 

CorrI
u

lnter¡

irt:s r¡
l1 dc L{ut\t ¿t.1. Olúa - Ii¿. l:l (

Admiñl!¡trativa
IEM

dc Magistrados

Sienes e hventaios . JE[4

de Adrd,¡rgacsr¡

?rol'$ta. h\i rst§1

CARGO RESPONSABLETAREASACIIVIDAD

o
o

y Seguimicnto

Una vez ¡ecibido los attículos en depósito se veriEca en

conir¡nto con Auditoria y el Encargado del depósito de

Suministro si cumpleo con las especificaciones técnicas como

ser (Nlatca, ptocedencia, medidas, etc.) y las cantidades que

menciooa la ordeo de compta, terminada la ve¡ificación de

artículos etJefe de Suminist¡o Ptocede a Ia 6rma y sello de la

nota de rernisión como así también ¡ la veriEcación de los

demás documeotos que cl ptoveedot presenta O¡ota de

pedido de pago, factu¡a, FIS, FIP, CCf, IPS) para que

posteriormente el proveedot ptesente en mes¡ de eotrad.r

Institucio.lal, previo 6rma y sello al dorso de la nota del

pedido de pago del Jefe de Suministto.
Se ptocede a la clabo¡ación del Check Ust para temisión de

los docume¡rtos lNota de pedido de pago, factu¡a, FIS, FIP,



údn@reralde
Mm¡n§¡ndn Y

Fimnzas

ión: Set ue m itucñn co .liublc y rccorucklo pú to

Veti6cación y coatrol de bienes de consumo c

Confotmidad, Acta de Recepción y Nota
de Recepción en borrador sin 6tma) al Dpto. de Control y
scguimicnto para ve¡iEcación dc los mismos el cual se re¡rite
üa memorándum, una vez vedficado pot el mencionado
depaftamento se procede a la ñfinas correspondientes de los
doc¡¡mcntos (Acta de Cooformidad, Acta de Rccepción y
Nota de Recepción) por parte del Departamento de
Sumioisuo, el proveedor y la Dirección Administrativa) para
lucgo remitir cl legajo completo para ñrma de las Actas a la
Dirccción dc Auditoria.
Luego se procede a Ing¡esar en el Sistema de Suminist¡o la
factura correspondieote a la adquisición, esto actuaüza el
inventedo del Departamento de Sumi¡istto gencraodo asi el
fo¡¡nuh¡io FC{2 Hoia de Ioveatado de Bienes en existeocia

CCT, IPS, Acta de

en Deposito

Ordcn de Compra, Especi6cacioncs Técnicas,
Nota dc Reemisión, Check üst, Actas, FC-02
Hoja de Inventario de Bienes en existcncia en

Deposito

Jefe de Suminisro, Auditor, Encatgado de
Almacencs dc Suministro, Eocatgado de

Conttol y Scguimicnto

,\lmacenamiento de bienes de consu¡uo e insu¡nos
Orden de Comprq Especi6ceciones Técnicas Jcfc de Suministo, Encargado de Almacenes

de Suminist¡o.

úhEL{BOR.\DO PO FECTIA:

rl!{o 3. tL - aoL\.-la

lladlSúta Pctuin Ado d. Enju
do MÉqlat

iciamisnto
rrdor

REYISADO POR:

tl

,:i.. ,.41 FECIL\:
tí\l«atlva

.\PROBADO POR: FECFL\:

uíllén B' 3- ¡z--
1

a

It & Mayo ¿q. Ohro - I-¡1. I:l CieN

proccsos t¡an¡p.entet, objetiú! ¿ in¡turciale¡ cn et cu,pli icnto ¿e su.ot con¡t ,Ebaal

l,ti l.;s I I )l':NT,\'l2l_ (525 2t) 112óó2
.4sutción - Purdgu,y

IEM(ffiffii""fr^x*
-: 

:=

,1,*._.,.,,

Una vez conclüdo el ptoccso de recepción y coatrol de los
bienes dc consumo e insumos se procede a la codiEcación de
los mismos a tr¿vés del sistema de Suministto, ptimeto se
veriEca si y¡ existe el código, caso contmno, se clca uno
nucvo según las catacte¡ísticas del mismo, se procede a la
codificación dc cada atículo y se coloca en los estantes
habi_ütadee - --.. - I

)J - 42.
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C,P, Guillén B.
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Dru Alicia Puchcta Vda' de Correo
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otecr$n Genral Oe Aarinistraih y Fiunzas

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CoNTRoL INTERNO - MECIP:2015
coMpoNENTE DE coNTRoL DE t^l pIANIFIcAcTóN

gt mescrp

cóoIco, po,ooAF RCABU,2o24

vnnslóN, ot ¡e,lr-zoz+
MACROPROCESO: Gestión administtaúva y finaociera

PROCESO: Gcstión,\dministrativa
SUBPROCESO: Recepción, control, almacenamiento de l¡ienes de uso

PROCEDIMIENTO: Recepción, control, almacenamiento de bienes de uso

CARGO RESPONSABLEACTTVIDAD TAREAS REGISTRO APLICABLE

PBC, factua, nota de remisión
,\sistente técnico del Dpto. de Patdmoruo

Jefe del Dpto. de PatrimonioControl de bieres de uso
Se debe¡¡ utiliza¡ los siguientes documentos para rm mejor
control dc los bienes dc uso adquiridos: cl PBC de Ia DNCP,
factura y nota de remisión.

.\lmacenamiento de los bienes de uso
I,os asistentes técnicos del Dpto. de Pat¡imonio deben
conttolar los bienes para su correcto al¡nacenamieÍto.

Fotmulario Hoja de Invent¿¡io de Bienes en
Existencia en Depósito.

Asistente técnico del Dpto. de P¿t.imonio
[efe del Dpto. de Patrimonio

Asistente técnico del Dpto. de Patrimonio

Jefe del Dpto. de Patrimoni<r

qol Vcrat,,p(.Á¡

Se debe proceder a la elaboración del FC10- Planill¿ de
Responsabüdad Individual de Bienes de Uso, a 6n de
establecer las responsabüdades individuales de los
funcionados que tengan a su cargo los bienes dc la
institr¡ció¡rrprcaia eolicirud vía memotándum.

Formulado: Planilla de Responsabüdad
Indiüdual de Bienes de Uso

EL\BO*L\DO POR:
ientouiciamEn!dedo

t ados

Súbg¿nbt{)t.\
lpto. de ¡Nr I

)\-42-2eREYISADO POR: CH,\nvenlanos . JEll'¡ttttlti

cc¡on Ad¡¡n¡stratiyaAPROB.\DOPOR: D o'*'' Jv- lz- 2g¿

l1.k Muyo esq. Oliva . L.l. l:l (:iuro lcl: (59i 2l) 1126ó2
.4!uncñk - I'urdsuuy

PROCEDIMIENTOS

Entrega de los bienes de uso

/j- l¿-¿<t¿|

¿¿l eiu¿o ¿! ¿¿r¿cho, cñ huel¡ct'¡1e lue,ttlla¿.



M¡'tón:Órya oconstituc¡onotquciúxa¿tde'!ñp!ñodeto'n' si'tru¡h..iw!ic^*'**^¡*::;;i;!;/ff;:;:;Iff.,f::i:',:tri:i:#,'#fri{:?;ff::"'** en ct erfticio & tut /ancion¿s. otuctwñ¿o el ¿chi¿o pro'c§o v eelo't'lo Pot lu co¡t¿ct!

¿e su ftt co ¡ttuciottol, Potu cllotk ¿ciil¡¿»to

Y Fioa!:'f
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NORMA DE REQUISIToS MINIMoS PARA EL SISTEMA DE CoNTROL INTERNo - MECIP: 2015

cornrpoNrÑis DE coNTRoL De LA ptAt'¡IrIcecIÓN g mec
2C-15

ip
IGO: IR-DGAF-G,\-2024c

: 01- 2024VERSIADMTNISTRACIóN DE RIESGoS - coNTRoLEs

PROCESO: Gestión ¡\dminist rativa
de insumos para el desarroüo de las actividades ptevistasoBJETTVO

Tolerablezo20I

Las
documentaciones

debcn scr

devueltas pata
quc pucdao ser

subsanadas, lo
quc Provoca a 5u
vcz rm tetfaso co

la ptosccución
dct ctcuito dcl

Proccso

Cuando las

docu¡nentaciones
presentadas no

reúoen los

requerimieoto s

establccidos ya

sea pot algún
ero¡ u omisión

d9! !ti!!C"

Demora
Vcri6cación exh¡ustiva de l¡s

docunentaciones que hacen Parte
del lega¡o.

ll larc

o\

lA
o
o
cl

Obs de las leyes y

o
fn

o

I¿s
documeotaciones

prcsentada§
deben cumPlit

con los
tcqucrirnienos
(forma, plazos,

etc) establecido§
cn el pücgo de

bascs y
condicioncs
suieto a lo

establccido co las

leyes y
no¡mati¡¡as

vigentes

Tolerable20201

Imitar, copiar o
reptoducir

alguna
documentación
pretendicndo

pasarla por
autentica

No es posiblc
continuar con el

proceso hasta

taftto sea ¡csuclto
el problema
suscitado.

Falsiñcación de
documentos

I t lc Mayo csq. Oliva - ¡1. El

JEM de v S€guimhnto

IEM fd)i'Iffiil}'nx
¿-- -:=

DEL PROCESO: Gestiona¡ la
Delinición de los contloles

evaluación de losA¡áüsisldentiñcación de los
Acciones dc Contmldel

ControlEvaluaciónCalificaciónImpactoCausa EfectoSubproceso

Pteparación de
legalos

PltI,:sII)l.)N',l'¡t



Mklón: Órgaú, constituciotut qac jBso ct ¿escñpeño ¿e tot n,oentro.lor Ju.lictates, (lgdtcs
ad'ninbrra.ión & juíicio, .n t"¡.to d. to, d.t?.-h¿lt d. t^, ciut*d,M.

Demora

La fa¡ta de
personal
suficieate para la
¡eaüzación del
trebaio y más
aún ¡nte la
auseocia gue
pueda
ptcsenarse de
algúo pcrsonal

El tiempo de
ciecución del
servicio se ve
resentida ya que
sc debe ¡ealiza¡
l¡n¿
tedistribución del
personal a 6n de
lograr la
cobertu¡a de
todas l¿s

depcndencias de
la i¡stittrción

3 20 60 lnaceptable

Servicio de
limpieza

Con[Iicto

La
incon formidad
maoifestada por
partc de algrfur

fu¡ciooa¡io en
cuanto al el
servicio de
limpieza
reaüzado

En encargado del
dpto. de limpieza
¡ealiza la
vetiEcación de lo
suscitado y de
se¡ ¡ecesado
dispone que el
servicio sea

nuevamente
realizado, lo que
a su vez Provoca
un felmso en la
c¡¡lmi¡ació¡ de
las tareas diarias

5 5 ,\ceptable

lograt la
cobc¡tur¡ dcl
personal a todas
las dependeocias
de la Institución.
P¡ovisión
su6ciente de los
insumos
necesarios para la
¡e¡lización de las
labores

o

lvfantc¡er rma comunicación
coostante y efectiva con el personel
dc limpieza a 6n de que la
dist¡ibucióo dc tateas sea efectiva
pudiendo ptever casos de ausencias.
\¡edficación constante y minuciosa
de la üsponibüdad de los insumos
de limpieza.

E,L.{BOIt,\DO POR:
ü,hh L c Pab o a nas F'ECTL\: )3-lz-zoles

REVISADO POR:

,13 -¿l -FF,CFI,\de

rreS.\PROB.\DO POR: IEM

7- lz- .'(
tt'¡tcl
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teo¡ ¿ ¡npwale.s en ¿l cunptiniedo ¿c su tol Lr»t¡¡ttu.lorol, Nro d fi»k¡l.cin@ o

rel: (5ri 2l).t|2óó2
,4!uÚuón - PutoEwy

IEMfp)litii*ffi,
--- 

*

I

t§

FECFI-r\:

r':N',t'A



IEM 'URADO 

DE
EN'U¡CIAMIENTO
D[ MAGI§TR DOS
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Misióñ: Órgano constitucio@l qta jEBa el deseiwño de los ñagitlradotjudicial¿s. age ¿s¡scdles ! defensores piblicos por la tryu¿sta

comis¡ón de del¡tos o ñal deseñpeño ¿n el ¿jercicio de susftmciotvs, obs¿narldo el debído ptoceso y wldndo por la correcta administmción
de jwlcia. en tuteld de los d¿ftchos de los ciltdodanos.

Set na ins¡itución coñlabl¿ y ftconocifu por lo aplicación de pr$esos transparentes,
tu to¡ cot sl¡tucionol. pm de d¿recho, en benejicio

l*q,lo"''"*
JEM

ur VrhdeConc:
TA ,.

IEM G{,},'ftHiTil.l;'"".
:r-'-. -: g

t
S?u"iP

cóp¡co, rc-oc-r F -PL-2024

venslóN, or-¡rlr-zoz+FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

EstratégicoMisionalMacroproceso

Gestión AdministratizP¡oceso

Preparación de legajosSubproceso

Procesos AsociadosD.G..\.F./D. Administratira/Dpto. de
Contlol )' SeguimientoResponsable

Inicio Entrega de facturas por el

proveedor
Recepción de documentaciones
ancxas, compilacióo, vcriEcación
de hs docu¡¡eotaciones se$in
requedmientos legalesIncluve
Legaio elaboredo/-\cta de
conformidad para pagoFi¡allza

Recepciooar,conttolat las

docu¡¡eotaciones actualizadas recibida pot
los proveedotes ¡rara gesúonar el

rcspcctivo proceso de pago

Objetivo

Salidas Cüe¡tes/BeneficiariosP¡oveedoresEntradas

P¡oveedo¡es
Factums Legaio elaborado/acta de

conformidad
La institución y los proveedo¡es
de la misma.Dependeocias: Dpto. de suminist¡o,

patrimooio, bienes e inventatio ¡/o Dpto.
de uaosporte y servicios genetales.

Documentaciooes anexas

k¡ dc cootraaciones(suninistro/Dccreto reglameotatio/conttato/püego de bases y coodiciooes/Requieitos/Eapeciñcaciooes
legales

Libro de actas(documenaciones digitalizadas, nutneto de mesa de entrada)Cor¡troles Asociados

Check List.: üsta de verifcacióo de documentos
Indicadores de

Eficacia/Eficiencia

Desti¡atario/s FrecuenciaNombre Contenido

D.G-\.F-lD. .\dministrativa ífixento
-§

Informe
Eo doode se desc¡ibe

las observaciones ,v/o
¡ecomendaciones

Reportes

Fo¡mula¡ios/documentaciones fisicas/acta/sistema elect¡ónico de

elect¡ónico

L'J

uJ e
oo
4-

¡
,>o

Regisro Aplicable

00ro
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A.
I
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NORMA DE REQUISITOS MINIMoS PARA EL SISTEMA DE CoNTROL INTERNo ' MECIP: 2015

coMpoNENTE DE coNTRoL DE Le pr-nNtnlceclóN
g mecl

2015
p

cóotco' po-oc;,\F,PL-202,1

venstót t, ot¡rll-zoz+PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gcstión Aclministrativa v liina¡cie¡a

PROCESO: Gestión Administrativa
SUBPROCESOT Preparar Legajos

PROCEDIMIENTO: Preparat l,ega)os

CARGO RESPONSABLEREGTSTRO APLICABLEACTIVIDAD TAREAS

Sistema electróoico de docr¡rieritos
Docume¡taciooes FísicasRecepción de factu¡as/documentos tespaldatorios

Una vez recepcionada las facturas, se le agregan las

docu¡nentaciones respaldatodas tales como: nota de solicitud
de pago, factuta créüto, nota de temisión, memorándum de

soücitud de servicio o bien, orden de servicio o compta,
ioforme técnico, acta de confotmidad, cetú6cado de
cumplimiento tdbutado, certiEcado de seguro social,

fomrularios FIP y FIS, formula¡io REPSE.

Sistema electrónico de documentos
Documentaciooes Física¡

Teniendo todas las documcntaciones a vista, se realiza la

veriEcación de las mismas teoiendo como guía principal el

pliego de bases y condiciones así como t¿mbién las

notmativas y leyes vigentes. La conjunción de todas estas

documentaciones hace el legaio.

Dpto. de control y seguimieoto

(
E

ff,,ffih"4
Lil¡ro de actasPteparacióo

Todas las documentaciones, son digitalizadas asignándoles
un número de mesa de entrada administrativo que es

consignado eo un übrc de actas.

--t¡o
r)

01 ,

IEM 0lecdún General de Ad[r¡úsüac{n y F¡la ¿as

T¿t: (595 2t)

mf.Dm
PRESTI)ENT."Y

Vcriftcación

r Puthetn Yóadb Cor'téi
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. Alicir Pucheta Vda' de Corre¡t
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Remisión de legajo

Una vez teoida a üsta todas las documentaciones preüstas y
que las mismas cumplan con los requetimientos exigidos se

procede a la remisióo del mismo (egajo) de mancra digrtal
üa memotáodum (sistema elect¡ónico de documentaciones)
con las documeotaciooes anexas en formato pdf.
Así como también se remite eo el formato fisico.

Eo la ¡emisión del fo¡mato fisico se obtiene el sello de
recepción de la dependencia destinatada (lr{esa de ent¡ada de
la D.G.A.F.)
En caso de que drrante la ve¡iEcacióo de las
docu¡nentaciones se advierta algún tipo de er¡or u omisión se

ptocede a la devolución del mismo (A la empresa ptoveedora
o dependencia encargada) a 6o de que las docrünentaciones
puedan ser subsanadzs y remitidas a la Dirección General
dc ,\dministracón de Fk¡anzas.

Sistema elect¡ó¡rico de documentos
Docuñentaciones Físicas (libto de actas)

Di¡ección Administ¡ativa/Dpto, de Contol
y seguimiento

trfu'L (vz,^EI-\BOR-\DO POR: F'ECIL\:

v

REYIS.\DO POR: ,nh Ll zozq
FECH.\:

n Adm¡nistrativa t"'^'JoJ ol»zl,\PROB,ADO
lu
o
o

)
u

C

üdÓn

,¡ tnanza'

l,l de Muyo eq- Oli|u - Ld.lil ('ieno 7el: (595 2l) a12662
Asutción - ¡'urup$y

E



IEM
IURADO DI
EN'UICIAMIENIO
DE MÁCISTRAT'OS

¿^
Mhión: Órgano cons¡itucio@l qto i@ga el dese,npeño de los ñagislradosjudiciales. agenres fiscales y delensores públ¡cos pt la suPt§s¡o

o mal dese¡npeño en el eierclc¡o de susflolctones. obsenando el d¿üdo proceso I Yloñdo pr ld conecta ddñin¡stración

de jusaicia. en tu,elo de lot derechos de los ciudodanos.

IEM
-r-=-

ú r8iu"¡oDlj MAG¡STRADOS

cóDIGo, rc-ocrF-sL2024
:01-JEIf-2024VERSIFICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Estratégico ApoyoMisionalMacroproceso

Gestión,\dmioist¡ativaPtoceso

Senicio de

N/-\
Procesos AsociadosD.G.-\.F./Dáminiistrativa/Dpto. de

Tmosporte y Servicios Genetales
bleRes

Orden de t¡aInicio
Disttibucióo de insumos ¡
orgaoizacióo de actiüdades,
servicio de limpieza a todas las

de la instirució¡

Incluve

ncla

Fi¡ma de conformidad(orden de

trabajo) dcl encargado de la

Elabora¡ un sistema de control de limpieza

en las distinas depeodeocias de la

instirución
Ob jetivo

Clientes/BeneñciariosSalidasProveedoresEntradas

Fuocionarios de la

instittrcion/JEll
s del EII

Servicio dc Limpieza
¡ealizedo a todas lesDp¡o. de Suminist¡o, pauimooio, bienes e

lftt'entzftosInsumos de Limpieza

N/ARequieitos/Especifi caciones
legales

Yed6cación in situ segúo necesidad o requetimiento.Controles Asociedos

Firm¿ de conformidad a Ia orden de rabaioIndicado¡es de
Eñcacia/Eficiencia

Frecue¡ciaDestinatario/sContenidoNombre

Dü¡io

Nro. De otden,
dependeocia de

destino,horadescnpci
on del trabajo, 6rma
del respoosable de

otlos

SemanalD. -{dmi¡isuatire/D.G
Descripción de las

actividades realizadas

du¡ante la sema¡a
Ioforme

Reportes

Planilla de o¡den de trabaio/sisterna clectrónico de docurnentosRegisrro Apücable

ó
o

o
l,)

úa ¡nstitución confrable ! recüocifu pol la aPlicac¡ón d¿ Procetos trdnsryrenles.
su rol const¡¡¡tcional. pdrd de deftcho. en benelco

Llayo etq. OlNa - Fl. El C¡eno

c.P.

2l)
Parggua!

UL
a

ürc
§Ñ'

o

r¡$1t jerfl.got.py
!F_M

tt€cdón Genejal Adnún*rann Y,@'m,t"*lVd.r'de CorG¡

TA

-l x

Finaliza

Di¡ección .\dminis tr¡tivaordeo de trabajo
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Sü ua ¡t,¡t¡tucht d»'truhl¿ r reconoala por h qhcocth ¿c P¡o.t§.'s ia,§Pd.¿nter. obJ¿hws e inryrc¡oles cn tl ¿u'Pl su ft,l $nstttucio'1u1, Hru el Ío ul¿ct¡ui¿nto ¿cl es//&lo

ñnnu. 1ll: (595 2l)142ó62
.41utt tutn - Po.oguoyc.P. lo

nterina

[;l$hXt

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

gt !8?r'iP
DIGO: PO-DG,\F SL-2024

VERSI N:01- l\f-2024PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión Administt¿tiva

PROCESO: Gcstión .\dminis tr¿tiva

SUBPROCESO: Senicio de Limpieza

PROCEDIMIENTO: Scrvicio dc Lim lczn

REGTSTRO APLICABLE

Dpto. de Transporte y servicios genetalesN/A

Dc manera diada se rcaliz¿ la identificación de la cantidad de

personal disponible pam el servicio de limpieza, plaoificando
así la distribución del mismo ante la posibiüdad de ciertas

baias ya sea por motivos de salud, vacaciooes entre otros.
A 6n de quc todas las dependencias de [a Institución queden

cubiertas sil excepción alguna.

Identiñcación y disribución del personal disponible

hr.E /V

Dpto. de TransPo¡te y sewicios generalesN{emo¡á¡dums/Fo¡mulario de insumos(digital y
ñsico)

Así mismo, se teaüza la veriEcación de los insumos de

limpicza dispooibles que son necesarios parr la eiecución de

las labores.
Ye¡iltcación de Iosumos

)s':-

u.i

t¡lo
o

{
:o]'

tuativa/Dpto de

servicios genetales
Memotáod¡¡¡¡¡s/Fotmula¡io de insumos(digitd y

ñsico)Soticitud de Insumos

Se procede a teaüzat el pedido de los insumos de limpieza y

aftnes que seao necesarios para el cumplimiento de las

labores del personal de timpieza. Este solicitud se reaüza por
lo habitual de maoera sematral y/o según sutia oecesidad.

!Ñ'
lSe$ú\e'

Administrativa
JEM CMón Gene{al de Adm¡n¡slrácül y Frunzas

j¡ot.$rr.hI$

[t (or

Financiera

CARGO RESPONSABLETAREASACTIVIDAD

11 ¿c Mayo citl. oliva - lid. tl



IEM r6)*irliriis*
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lntenna
ot€ún General óe Mm¡nigratih y Ftnanzas

Cont¡ol

,

El petsonal de servicio de limpieza preseota de mane¡a diaria
al superior inmediato la orden de servicio en donde
especiEca el lugar de cumplimiento de la labot y esta debe
llevar la 6rme de conformidad del servicio del encargado de
la depeodencia benefrciada o en su defecto de algún
fu¡cionario de la misma.
De igual maoera un ñmciooario de la Di¡ección
Adminisuativa es desrgoado pala tealizat de forma paralela
una vedEcación in siru de la conformidad del servicio así
como tecabat cualquier infotmación que pueda set útil a fur
de mejota¡ día a día el cl¡mpümiento de las obligaciones.

Orden de servicio
Dpto de Transporte y Servicios generales

EL\BOR*\DO POR: FECH,\: J3')7-r,LtlL.i linas

RIivIS.\DO POR:

MA

FECTL\:

¿3 -42 -2o2islrativa
J

¡\PROBADO POR:

J
FECHA: 3- lz-

illén B.
o
o
m

:¡

I I

Wór. l'¿r u,a inst utó,t .uliuhl! r ftco oct.lu po. lu upltc¿ctó ¿e

ll de Muyo«q.olita - l.:d. ¡il (:ieoo lel: (59: 2!) 1126ó2
.4§utcún - ?uruquul



IEM
JURADODE
ENIUIC¡AMIENTO
DE MAGISTRADOS

adñ¡nit¡rución d¿irtt¡cia, en ¡utelo dc lot d.Echos de lot ciu&úrtos.
.n cl .jercicio d. sw Íu,rcion r, ob'enondo .l dcbido roce'o v wlondo Por la correcta

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

COMPONENTE DE CONTROL DE I^A, PIANIFICACIÓN g I

mecr
2C^15

p
DIGO: IR-DGAF-GF-2024

VERSI N:01-JENt2024ADMINISTRACIÓN OE NTESCOS - CONTROLES

PROCESO: Gestión Financie¡a

de lcs recursos hnancieros occesatios paraOB DEL PROCESO¡ P¡ever tr¡r los heüos económicos de la entidadel desa¡¡ollo de las actividades

fuesgo
r\Ioderado

303 to

La compra del
bien no se

realba eo
tiempo

EE§§Meü¡!f,Ellel¿A
Dcscooocimieoto co el
llenado del formulario de
solicitud y autorización
para adquisiciones de
bienes y/o pagos de
servicios a uavés de fondo
ñio o caia chica

No conta¡ con la

üsta actualizada
de suminist¡os

Elaborar un cronograma de

capacitaciones a los fuociona¡ios
de la DGAF sobre

procedimientos aptobados Y
vigentes.

Control Interno

Riesgo
Iüoder¡do3010Realiza¡ un

contra asiento
3

Asentar eq el
obieto del gasto
que no
corresponda

Gestión dcl uso
y control de
foodo ñjo

Desatencióo eo el relistro
contable

fuesgo
Nfode¡ado

20201
Demora cn la rccepción de
la constancie

Elabonr un cronogmma de

inducción y/o reinducción a los

funcionarios de la Di¡ección
Financie¡a sob¡e las normativas

ügentes, procedimientos
bados y documentaciones

ueridas para los difereotes
2

Con

Riesgo
Nfode¡ado20

Sanciooes a la

instittrción

IOmisió¡r

Desconocimiento
de los ptocesos
aprobados -
Ineptitud

Coociliaciones

o
o

Vn[sea f,e fos
0i,ectcra c.P.

y t¿cot ocida pot la oplicación de proc¿sot
tttnlión:

I 4 dc Moto erg. Oliva . Ed. El Cic,\o

c npl¡n¡entode su rol cot §tihcionol,
Gen€ral de

n0slt)llN'tA
üe tof

Definición de los controle§evaluación de losAnálisisIdentifrc¡ción de los

CalificaciótrImpactoEfecto ProbabilidadCaus¡Descripción deI Riesgo

20



IEM r#)ffi,f¿rk
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Desconocimiento de las
normas contables

Adquirir el biea o
el pago del
servicio sin
considera¡ el
saldo en el
SIARE - No
maneiar
cor¡ectamente el
sisteoa

Daño de la
in for¡nación 3 l0 30

Riesgo
Nfodemdo

Cont¡ol Iotemo
Regist¡acióo
coutable de
bieoes de
existeocia en
Bieaes de
cot§rü¡¡o e
i¡st¡.s¡os

Recepcióo fuera
del plazo dc la
¡cnüción dd
oovimieoto de
Bienes de
Consumo
(cornpras y/o

Elaborar un crooograma de
capacitacioncs a los ñ¡¡cio¡arios
de la Di¡eccióa Fin¿nciera sobre

prccedioicntos aprobados y
vigeotes.

Incumplirniento de los
plazos establecidos en el
registro contable

Daño de la
información 3 l0 30

RGtgo
Moderado Control Intemo

ELAtsOfu\DO POR: cvn thia Ot¡iedo
Co¡bblllüd Flt¡¡(hr.

F'ECFIA

REVISADO I'OR: FECHÁl.r.il.A
)ifDcc¡ór F¡nanc:era - J.E.Ll.APROBADO

0q )
F-ECFI¡\:

c 'oC,P, ul n
lntenna

oMl Generalde Mnúrú¡rrÓn Y
F¡nanza'

ruchetl I'da. de Corrc¡
IIH tisl t)l,tN.IA

I I d. Md''o cq. Oliw - Ed. E¡ Acno
Tel: (59s 2l) 4426ó2

Asunción - Paraguay

ndón: Set no inst¡twióh co1froble I rcco,ocifu pof lo apl¡coció» de prccesos transpaEn¿t, objetiyos e eñ¿l cunpli,nie¡tode su rcl constitu.io¡1ot, ponelIo atecinie odet.sta(b de d.rccln, en b.rle¡c¡o d. la'socíedd.
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Míión: Órgano co tliluciomt qw jl¿g.t dasct¡vaño de tos n agsoúo! iudtcioLs' a&nt*iiscale
con¡sión de-detitot otrul detat tP.ño cn.l.i.tciaio d. s\¿tÍtncioQs obtenoiú cl dcbitlo proc*o y' (h iusric¡a, eñ ttlela d. l$ derechos d' los chddo"o1

s y delcnsores Viblrcos pr la slgucsto
vtando por la conccra od nitnúún

DT MAGTSTR/{DOS g B?ut¡P

cóoIco, rc-oc¡F -cv cFF -2024

vEnsIóN, ot- E f-2024FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

x
EstratégicoMisionalMacroptoceso

Gestión Fin¿ncieraProceso
control de fondo 6Gestión del uso oSub ceso

P¡ocesos Asociados
Finanzas/Dirección Financiera

Dirección Genlrai de Adminisració¡

ableRes
Recepción de los legajos

correspondiente del uso

de la tarjea prepaga y las

comptas realizadas en

efectivo.

Inicio

Formulario, factura
contada, planilla B-07-
01.Incl
Verificación . de los
docr¡rnentos
tespaldatorios previo
control de la Dirección
de Auditoría.Finaliza

Contolar, registrar y velar Por la

correcta utiüzación de los fondos

conforme a las normas vigentes.
Obletivo

Clientes/ BeneficiariosSalidasEntradas

DGAF

Formula¡io de solicitud y
autorización Para

adqüsiciones de bienes

y/o pagos de sersicio
6rmado

Dirección AdministrativaFactura contada - legaios

Leyes - decretos - Ley de presupuesto anual- Decreto reglamentario anual con sus anexosRequisitos/Especifi caci
ones legales

o Resolución del Jumdo de Eniuiciamiento de Magistrados vigente sobre la
auto¡ización de Ia utilización del fondo Eio.

. Notas remitidas a.l B¿nco Nacional de Fomento para la autorización y utilización de

la tarjeta prepaga.

. Facturas contedo.
o Formulario de soücitud y autorización para las adquisiciones de bienes y/o pagos de

servicios.
¡ Planilla de gastos de fondo Ejo o caia chica 8-07-01.

. Reg¡stros coPtables. (obtigación y egresos).

lir en tiempo y forma con los requerimientos solicitados por las

,:11 )
C,P,de tost?d I eI B,nuG

EficienciaEftcacia/
Indic

a

. DGAI
otrd

pr oc a sot I f an s par¿ Na s,

rcr.fflP
t. t 4 de Mdyo esq. Olito - Ed. El

w*t¡ern.gor.py
c¡*Ál

¿slodo de d.rccho, en benejicio de la socí.dod.

Tel: (59s 2l) 442ó62
Atuncióñ - Paragua,

JURADO DE
ENJUICl^MTENTO
DE ¡IAGISTR^DOS

Apoyo

P¡oveedores

Controles Asociados

í"'

de

i

ESIDI'NTA



IEM
IUi^IO DE
EN'UTCIAM¡ENTO
DE ¡II CIST¡^DOS

Misiód: Órgano cons¡¡tucíonal que jr¿ga et dcsenpeño de los magittudos jtd¡cialet, at ñLs!¡scalet y defensor.t pliblicos pr la fiq&stq
comisión de delitos o nal detempeño en el ejercicío de susluncioú$. obs¿n@do .l deb¡do proc¿so y ve¡ando pr la con c¡a adtiinistrac¡ón

dc j6¡ic¡o, en tuclo d¿ lot d.rcchos de lor ci¿dddws.

Lic.Ant{tca de los

rtrrt\et.¡,,1üa.&stf{É}
tinanc'¿ra 

-
c.P. llén B.

lnterina
lMr Gaualde Adm!üsfadin Y Fiunzas

.oGAt

l.Elt

\\\rl st\)t.$§
\'1r

Nombre Contenido Destinatado/s

Formulario de
soücitud y
auto¡ización de
adqüsición y/o
pagos de servicios

Formulario de
solicitud y
Au¡orización de
Adquisiciones de
bienes y/o pago
de se¡vicios
debidamente
6tmados por los
solicitantes.

D epartamento de
Presupuesto

D epartamento de
Sumi¡istros

Dirección de Unidad
Opetativa de

Contr¿taciones

Según requerimiento

Reportes

\

Recursos
destinados a

Fondo Fijo
indicando las
fechas y objeto de
Gastos.

Dirección Financiera-
Dpto. rendición de
cuentas

Según requerimiento

ble
¿.

a
contado, formulario de soücitud y autorización para adquisiciones

de servicio y documentos que respalden todas las erogaciones.lenes y gos

emorándums,

Wión: Ser wa instiu¡ción coifiable t reconoc¡da por h aplicacióa de procems tottwanles, oAeiws e inrycialet ¿n el cuñpli¡nknb de
su rol conttihtcional, pdru el fo slec¡n¡ento del ¿stado de derecho, .n bene¡cio d¿ la sociedad.

Tel: (595 2l) 442ó62
Atlotción - PamEuay

14 de MqD ¿q. Oliw - Ed. El Cieno

J.:.; , '

trol'$tt'

Frecuencia

Planilla de gastos
de Caja chica B-
07-01
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PAXA EL SISTEMA DE CoNTROL INTERNO - MECIP: 2015

coMpoNENtrE DE coNTRoL DE Le pt¡NIrIcecIóN Ít mecr
2015

p

CODIGO: PO-DGAF' GUCIrtr-2024
VERSION: 01 |ENI 2024

PROCEDIMIENTOS

MACROPROCES ó: Gestión administrativa y f¡nenciera

PROCESO: Gestión Fi¡ancien
SUBPROCESO: Gestión del uso y control de fondo 6jo

PROCEDIMIENTO: Gestión del uso y control de foñdo 6io
,I'ARI,]AS

La Düección Fi¡ancie¡a remite el lega¡o de tendición de fondo fijo al
Departamerito de Coot¿büd¿d Finaocieta y de Gesúón para su tegGtro
contabfe.

Documental Rcsolución,
fotmularios, f¡cturas

Encargado de Mesa de Entrad¿ -
Ditección FinancietaRecepción de la tendición de foodo 6jo (caja chica)

Jefe del Dpto. de Contabüdad Financiera Y
de Gestión

\re¡iEcación de las docr¡mentaciooes tespaldatotias de opetaciones,
genetación de asiento contable, veriEcacióo de asientos y cottección si

corresponde, impresión del registto ma1or.

Sistema SICO
Registro Contable de docu¡nentos

Documental: Resolución,
fotmulerios, facturas teporte SICO

Asistente de Cont¡ol -
Direcció¡ Fi¡anciem

Se ¡emiten las documeot¡ciones p¡ra la aptobación de asientos a la

Di¡ección Finaaciera.Remisión de legajos y asientos contables

Documentat Resolución,
fotmularios, factums repotte SICO Jefe dcl Dpto. de Rendicióo de Cuentas

La Di¡ección Financiera remite al Dpto, de Rendición de Cuentas legajo
y srs respectivos asientos e En de que este pueda elaborar la planilla.Elabotación de ta planilla de gastos de caja chica 8-07-01

Una vez elaborada la planilla el departamento reaüza las gestiones de
Fr¡mas del 8-07-01 y temite a la Dirccción Financiera.

Documenta[: Resolución,
fotmularios, facturas reporte SICO Jefe del Dpto. de Rendiciór de CuertasÉilma y temisión

Documental Resolución,
formulados, factutas reporte SICO

Directora dc la Dirección l,lnancic¡a
Finaüzado el ptoceso de la Ditección Financie¡a ésta remite a la
Di¡ección Gene¡al de Adrninistración y Finaozas y e su vez, a la
Di¡ección ,{uütoría pa¡a su cootÍol.n lt\ "A .r

Control de legajo

FECTL{: ¡.r EüEIáBoR-{DoPoR: t V¡¡"{}f,MA
REVISADO POR:

APROBADO POR

L

IJJo
oo4

¡-Ef,

licia Puehet¡ Vdh. d'c C'rfff
pot Ia oplicdció¡ ¿e prucesos tronsparentes, ohj¿t¡los e ¡nprc¡ale¡ ck el cunpl¡n¡¿nb ¿e .\u rol ér)(t

0i lnterina
otecdón G€neratddrúrMgúáüüh qfuÉn¿á¿ tt .p¡ú¿

wvw.teht Etv-tl
Tet: (59s 2l) aa2662

Asu cién - Paratwy

REGISTRO APLICABLE CARGO RESPONSABLEACTTVIDAD

'].-,t t\)-t'.
FECHA:

FECFIA:gd ¡h Coúüll¡úd fllt¡l¡dr_r,
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,uR^oo DI
INJUICIAMI ENTO
DE iüGISTRADOS

\\rcheta Ydr. dc (ort9l¡clcia Rocio lénB.
Tel: (5 gjqir?(,c,,gr.lr¡leir.a

IEM & s?u'¡oDllM Gt§tta,.DOS

cóo¡co: ¡c-oc.u. c,zoz,a

venslóN, ot-1elvt-zozl
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

EstratégicoI\IisionalMacroproceso

Gestión FinancicraProceso

ConciliacionesSubproceso

Procesos AsociadosDitección Fioa¡cie¡a/DGAFRespoosable

Inicio

Recepcióo dc extracto
bancario, übro baoco, balances
6sico, elaboreción del anexo B-
0ó-08, ¡cmisión a la D-Gl.F.
dcl p«iodo 1 al 31 dc cada mes

Incluye
CRLEJEO4Z, CRI-EJ106,
cRrEJI08, FC-04, FC-05, M2-M3
y Extracto Bancario.

Comprobar Ia exactinrd de los saldos de las

cuentes coffientes con los datos que obtao
eo la contabiüdad institucional, formulando

los rcparos, si los hubie¡e o dándole la
conformidad c informar a la Dirección

General de Contabilidad del ivfEF

Fi¡a\za

Ob jetivo

Coocüación banca¡ia.

ProveedoresEntradas Cüeotes /Beoefrciarios
CRLEJE04a CRI-EJ106,
CRIEJI08, FC-04, FC-05, ñf2-irf3,
Extr¡cto Bancario. JEM Co¡ciüación banca¡ia JEII

Requisitos/Especiñcaciones
legales

Le¡ 1535 - Lcy dc ptcsupuesto anual - Decrcto rcglamentario anual - Anexo

Cont¡oles Asociados

Conforme a las documentaciones tecibidas e imptesas se elabo¡a el anexo 8-06-08 Coqciüación
bancaria y se reftenda - Una vez conciliado todos los documentos y refrendados estos son e¡viados
a la DGAF para que la misma sea ¡emita a la DGCP a t¡avés de medios elect¡ónicos- aprobado la
conciliación las DGCP emiti¡á una constancia de cumplimiento d cual acredita aIJEM a soücitar
plan de caja, transferencias del Tesoto Público y reprogramaciones presupuestarias.

Indicadores de
Eficacia/Eficiencia Conciliaciones realizadas denuo del plazo

Nombre Contenido Destinatario/s F¡ecuencia
s.r_c.o.
CRIBA iú2
CRIB,\T T3

CRLEJ106
cRrEJr 08
CRLEIE 042

Di¡cccióo Financicra -
Dpto. Contabiüdad y
Gesúóo Financiera

Dircccióo de Ptesupucsto

\lcnsual,
.{nual

s.I.c.o
F.C. 4

(c.5

Direccióo de Admiriistración

Dpto. De Suministlo,
Patrimooio, Bienes E Inv

trIeosual,
.\nual

Reportes

B-ñF E*t"acto
bálct o
LibÉ Lanco

Balaoce de Suma y
Saldos.
Bala¡ce Consoüdedo
de Suma y Saldos.
Infotme de Ejecucióo
de Gastos
ConsqLidados.
ivloviinicnto del
Bafo mcs anterio..
Iry'orme Patrimooial.

Düección Finaocie¡a-
Dpto. Tesoreria

trlensual,
.{nual

Registro Aplicablc rr.q?)

v
o-

Olitta -

i.Dt itlic t
fisIDttN Ta)¡f cccióx Fi¡anc,era -

ne¡c¡o

AEW €Oqg¡4¡I¡n§t?aÚ y Fimn:"s

Mhión: Órgano co,lstitucionol que juzga el desenpeño de los ,nogistodos judicia¡es. atentesliscotes y defensons públ¡cos por la supuesta
coñisión de del¡tos o ñal dzsempeño en el ejercicio de sus fuñciones, obsenando el debido proceso J wlando pr la conecta administración

dejutticio. en tutela de los derzchos de los ciudadanos.

tr Apo\,o

Salidas

[ú



IEM
,URADO OT
EN,UfCr^M¡INTO
frf, M ctsTR^Dos

NoRMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL sIsrEMA DE coNTRoL INTERNo - MECIp: z)r5
COMPONENTE DE CONTROL DE t.{ PI.{NIFICACIÓN

gt I

mecrp
cóDIGO: PO-DGAF-C-2024PROCEDIMIENTOS
vnnsróN, otlolr,zoz+

MACROPROCESO: Gestión administrativa financicra

PROCESO: Gcstión Financiera

SUBPROCESO: Concüaciones

Exttacto bancatio y übto banco
de Contabilidad Fin¡nciera de Gestióo

de Tcsb¡e¡ía remite el extracto bancario y el übtoEl Dpto
banco al

Docw¡rental Repofte
Jefe dd Dpto. de 'fesorería

Movimiento de bieoes de uso
Et Dpto. Dc Suminisuo, Patrimooio, Biencs E Inv. a üavés
de la di¡ección admi¡ist¡¡tiva remite el FC-04

Jefe del Dpto. De Suministro, Patrimonio,
Biencs E Inv - Di¡cctor de la Dirección

Admi¡ist¡ativa

Consolidación de bienes de uso Documental Memo, fotmularios
Jcfe del Dpto. De Suministto, Pettimonio,

Bienes E Inv - Di¡ecto¡ de la Dirección
Administratile

Bal4nce de comprobación de saldos y variaciones Se imprime el CRIBAL M3
Docu¡nent¡l:

Jefe dcl Dpto. de Contabüdad Financiera y
de Gestión

Ejecución ptesupuestatia dc Ingtesos
La Di¡ección de Presupucsto rubtice y envía los balances
CRLEJI 06 y CRIEJI 08

Doct¡mental: Repolte
Directo¡¡ de la Di¡ección de Presupucsto

Ejecución Presupuestaria pot objeto de gasto Se imprime el CRLEJE 042 Docuñeotal: Repo¡te ) Contabüdad Financiera y
estirin

Elaboración de la conciüación bancaria
Confo¡me a las docume¡¡ta<iones tecibidas e imprcsas se
el¿bora el a¡exo 8-06-08 Conciüación bancatia y se reftenda

Documeot¡I Formula¡io

,.LJ

fd del.:

-l

o
o
*

w i,rstitttió,, conloble y.aoiocda po. lo aplicac¡ón d¿

l,t d. ¡,hyo esq. A¡ea - H. C¡erw

ptú.tut tn upflnE4 obj.ttw. üi,NÉta4ar.l

?A"r,r,,o;tuAr!

añqrlh,i. o de su ftrl constitucional, Nru cl

c.P. il
Directo lntgrina rr¿,,.,i,"

lCla Pltthotil
J¡rL.cción ¡inanc,era - J.E.¡1.

Dledón GglgddeMflúiúdd0 y t¡rn¿ls Prot
u ttliiSIDIiNT,'..

' ''${:r

PROCEDIMIENTO: Conoliecioncs

ACTTVIDAI) TAREAS RI]GISTRO CARGO RESPONSABLE

Documental: Me¡no, fotmulatios

El Dpto. De Suministro, Patimooio, Bieoes E Inv. a t¡avés
de la dirección administrativa remite el FC- 05 (del periodo).

fiinancieta y



IEMffi*§!ffi#ffi
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e ¿t elc¡cicio ¿e svtfuncioft't, oh¡adondo el dcbtdo P.oceso y vclando pot lo eoftccto

Alicia Ptrcheta Vda' ile Corra
isll)1,:N',r^

y tinanza:

üdn

Ditectora de la Dirección Fin¡ncieta

Documental Nota, repote, formulanoUna vcz conoüados todos los documentos y

estos so¡ enviados a la DGAF para que la misma sea re¡¡rita

a la DGCP dent¡o de los primeros 15 días de c¡da mes a

rcfrendados

t¡avés de medios elect¡ónicos.

Remisióo de documentos a la D.G.A.F

Ditectora Gerietal de la Ditección Gene¡al
de Adñinisttación y Finaozrs

Documental: f)igitalEl envió de la conciüación y recepción por parte

gcoera un N' de SIME el cual se hace seguimieoto del

documcnto

de la DGCP

Recepción de SL\{E ..

Directora General de la Di¡eccióo Gene¡d
de Administmción y Finanzas

Documental: Digitalcoocüación
limiento

emiti¡ánDGCPlaslabadoApto
desoücita¡cualcl alac¡cdita plandc JEMcumPConstaocia de cumPlimiento

0 11_l%y¿
FEC[IA:

iedoOu
EL\BOR-{DO POR:

lLli,fj
FECI.IARE\I'ISADO POR

Jtld
Directoi!-

Fln¡¡aler¡.DGAf
l.r.ir.

zluítlitnB'

FECHAAPROBADO PORr

t¡i
u.¡o
oo
d.

(o

ta dc tlap.q. Oliw - Ed. Et Ci.tvo

ob¡¿tiw! c ¡'np¡cial.t .n el clt rpli,ni¿ o ¿c !ü .ol &ntt itucionol, N¡u cl lo.¡olec¡Da¿dto

T.t: (59s 2t) a0ó62
lsütci,i'n - Paruauy

nt n: S¿,.ua ll,stiturión anliable y tcco,toci&, Po¡ lo aPl¡caaón ¿c Prucesos ¡runs4r'nt", ¿.1 esdo d¿ düec¡o,.n ba'¿ltcio dc ta 
'ocie¿a.l.



IEM
IURADO DE
EN'UICtAMIIÑTO
DE MAGISTRADOS

Mt¡ióa: Óeano consn¡ucbtul que iaga ¿l deten\ño de los tnagisiados i udtaal*' agenes Jiscale

contsón dci¿litos o not des¿rnpeño cl.l 4.rcicrc d' sus imciotÉs obsenúúlo cl cleb'do Ptoc'so y
d. ivtncio. ¿n tueld da los derechos de los ciu'ldoÚos'

s y d.f¿nsorus púbhcos Pot la flqwsto
velatdo pt la con.cta dmin6aroción

IEM grrr M ór§r ¡(/tlros mecip
201s

CÓDIGO: FC.DG-\F-RCBEBCI-2024

VERSIÓN: 01-JENI-2024FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

ApoyoEstratégicoMisionalMactoproceso

Gestión FinancieraProceso
Re don sln sumoon-cum ecodeBde lenestencnexlsdebienestablecon detraSSub so

tros contables.

Recepción de documentos

parala aentahzación de losProcesos AsociadosDlección Financiera

bleRes

Recepción de legaios los

primeros 10 días del mesInicio

Registración de asientos

contables (obligción Y

egtesos) de documentos.

Remisión de legajos Y

asientos contables.

Registración de asientos

contables.
Fi¡ iza

Mantener actualizado el registro de

sus operaciones eco¡ómicas-
financietas en el sistema contable,

según la normativa vigente.

Obietivo

Clientes/Benefi ciariosProveedoresEntradas

DGAFDlección Adminisuativa
Dpto. de S.P.B.I

Facturas, Planillas
rubricadas por S.P.B.I

formularios o lo que se

ára los asientosneceslte

ky No 1535 - Ley de PresuPuesto anual - Decreto reglamentario anual - Decreto no

ZOiIZ/ ZOOI m ¡*l d..rorrn^. y procedimientos para la adminisración, uso' contol'

custodia, clasificación y contabilización de los bienes del estado - ky de Presupuesto

vigente - decreto reglamentatio

Requisitos / EsPecificaci
ones legale§

Verific¿ción de las documentaciones respaldatodas de operaciones, generación de

asientos contables no presupuestarios.

Verificación de asientos y corrección si coresponde, impresión del registro mayot'

Remisión de las documentaciones para la aprobación de asientos a la Dirección

Financiera.

o
(11

»

Cont¡oles Asociados

po y fotma la rendición según la normativa vrgenteen

Guillén

coüecto en los asientos contables.

en el objeto del gasto.

Indicado
Eñcacia/E

n t?d e n na

lo aplicacióFivP&os

v

Fn'-.:s

r

f-itllrrlr'
TA

"(ffi*nrax're*
transryrentes, objetfios e ¡mryrcialei
dü.&lb, en bene.lic¡o de la sociedad.

T¿l: (595 2l) 442óó2
Astolción - Pomguay

;6¡raj(,r¡ )

t

Incluve

Salidas

Asientos contables
registados



,EM
Mhión: Órgano cons¡ituc¡oñat que J@aa el desenpeño de tos ,nagitoadosit¿diciales. ogcntesJiscates y delcnsores pút tico.s pot la flq@slacoñisión de delitos o m¿l desenveño en el eiercrcio de nsfincioñs. obseáadb el dtitlo pmceso yielado p, ti 

"r-na a^niiiii,
de justicia, en tuela de los derecho, de los cíuddano§.

ü citt \\Ñera!
slDli'§f r\ ¡¡¿cciór Fina

,,,,,r.ríh
,,.- I.--,, Guillén B.

lnter¡na

c-P.

t¡6nrtttt
Cer€ral e ¡On¡tsfa¡fr y f¡¡a¿as

flrión: Set úa insrituc¡ón confoble ! .eco¡oc¡do pr la aplicoción de prcc¿to¡ u@6wnntcs, oAetieos e imp¡cioles en el ctñpl¡ñ¡ento de
su rol cottst¡tuc¡onal, poru el lor¡alec ni.nto del esaado de derecho, en bielicio de ld tociedod.

Tel: (595 2t) 442662
Astotción - Pamg@y

Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia

(h
..,1zo

(-,
Regi

c

Memorándums, Factuas, Planillas rubticadas por el Dpto. S.p.B.I formularios o lo que se
necesite para el registro cont¿ble.

Según requerimiento

os

SICO
Registros
contables

(Obügción

Registros
contables en los
objeto de gastos

indic¿dos.

Dirección Financiera y
Dpto. de Conabiüdad

Financiera y de Gestión

I 1 de l,,layo esq. Ol¡w - Ed. El C¡¿no

,UR¡I'O DE
ENJUICI.iMI€NTO
DE ITIAC I§TRADO§
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odDin6t.oc¡óñ d. jutt¡aa, ¿n tu,/.la de lor dcftcho' ¿a lot clklo¿a ,s.

So u'a ur,ttuctó', .ot |¡.tblc f rucuo.t¿o ¡x¡ lu

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP:2015
coMpoNENTE DE coNTRoL DE L¡. pl-lNlrlcacró¡¡ g I8iut'P

CODIGO: PO-DGAF-RCBEBCE-2024

vensróN: ot.lEM-2024
MACROPROCESO: Gestión adminis t¡a tiva Furanciera

PROCESO: Gestión Financie¡a

SUBPROCESO: Registro contable de bienes de existencia en Bieries dc cottsumo c insumos

PROCEDIMIENTO: Regislración contable dc bicnes de cxistcncia on Bicncs de consumo e insumos

REG¡STRO APLTCABLE CARGO RESPONSABLE
Recepción de legaios los pdmetos 10 días del mes
poste.ior

La Di¡ección Fmancier¡ recibe el legaio y detiva al dpto. de
contabiüdad &¡a¡ciera y de gesúón Documental: I\femoráadurn, reporte Di¡ccto¡a de la Di¡ección Finaocicr¡

Registro cootable
Se realiza el análisis y veriñcación de Ias docu¡nei¡taciores
tespaldatorias y dctc¡mi¡ación dc difereocias si la tuvicre,
generación de asicntos no presupuestarios-

Jcfc dcl Dpto. Contabiüdad Financiera y de
Gestión

Veri6cación y cortección de ¡sientos Control de los asientos contables generados D<.¡cumental: Nlemorándum, repotte. .lcfe del Dpto. Cootabiüdad Financiera y dc
Gestión

Aprobación de los Registtos Contablcs Aprobación de los asientos contables Docuñental Nfemorándum, rcpotte l)irectora de la Di¡ección Fin¡ncie¡a

Conciüación de l¡ cuent¡
Elaboración de info¡me sobre el saldo en l,l cuenta que hlvo Jefe del Dpto. Contabiüdad Financiera y de

Gestión

(rrilh¿( fr
EI,\RO*U .\DO POR t..T]Ct IA 4" lzvt -edoU'otorh¡r ¡CU

&
RE\'IS.\DO POR: I.'ECH.\ (J-\\^zt.rJt.

Anúca db fosfríos

.\PROBADO POR l¡Iccc¡ó:r Financ.era - J.E.:r:

c.P.

[IE,Cf L\
a

l1 d¿ Muyo cstr. Oltvu - lit Ll(t¿.vb

, oh¡ettws e mptcrulcs en cl cuttqlr p ¡o ¿c

rl )F,NT

¿¿rccho. en h¿iertcb ¿¿ t.¡ tuct.¿u¿.

(595 2l) t426n2

PROCEDIMIENTOS

ACTTVIDAD TAREAS

Docr¡¡nental: I\femorindum, teporte.

f)ocumcntal: N[emorándum, reporte.

I

cStl

'tlc


