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