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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

NOMBRE DEL ) Cadigo / Version:
PROCESO/SUR PROCESO Subproceso: Gestion Patrimonial

A01.02.07
MACROPROCESQO O Macroproceso: Gestion Administrativa, Coédigo / Versién:
PROCESO A QUE Financiera y de Contrataciones A01/A01.02
CORRESPONDE Proceso: Gestion Financiera

OBJETIVO DEL PROCESO

Identificar, describir, y controlar los Bienes de la institucion

RESPONSABLE DE
GESTION DEL PROCESO

Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF)

Direccién de Finanzas (DF)
Departamento de Patrimonio (DP)

2. DESCRIPCION DEL PROCESO/SUBPROCESO

SALIDAS ESPERADAS

CLIENTES

ESPECIFICACIONES DE LAS
SALIDAS

Debe coincidir con los productos
de la Tabla Mapa Procesos

Informe Mensual y Anuales
Formularios

Actualizaciones de Bienes
Patrimoniales

Cliente/s externo/s:

Direccion General de Contabilidad
Publica.

Cliente/s interno/s:

Todas las dependencias de Ia
institucion

Se elaboran y se firma los
Formularios FC 10 Diarios a los
responsables conforme a los
movimientos de bienes.

Se elabora y comunica
mensualmente los Formularios FC
04y FC 05 ala DGCP.

Se elabora y comunica en forma
anual los Formularios FC 03, FC
04, FC 05, FC 06, FC 07.1 y FC
07.2 ala DGCP.

ENTRADAS REQUERIDAS

PROVEEDOR

ESPECIFICACIONES DE LAS
ENTRADAS

Solicitud de informes de bienes.

Solicitud de movimientos de
bienes.

Notas y actas de recepcion de
bienes

Proveedor/es externo/s:

Direccion General de Contabilidad
Publica.

Contraloria General de la Republica
Auditoria General del Poder Ejecutivo
Auditorias Externa

Ciudadania en general

Proveedor/es interno/s:
Todas las dependencias de Ila
institucion

Informes elaborados para los
organismos de control.

Verificacién de movimientos de los
bienes de las dependencias.

Participacion de la recepcion de
bienes con otras dependencias.

Gou fifi Carlos Jiménez T
- isectrGeneral de Adm. y Finanzas
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ACTIVIDAD INICIO

Recepcion de los documentos de las dependencias

ACTIVIDAD FINAL

Entregas de los Formularios e Informe de movimientos

FLUJOGRAMA DEL PROCESO/SUBPROCESO

Participacién . Control y Elaboracion Firma del
en la $ Recepcion de » Carga en el * del Responsable
Recepcion Documentos Sistema Formulario FC-10
Cierre para Elaboracion Firma de Envié por Aprobacion
comunicacion del Responsables correo a la de los
de los Formulario |BP|  Fc-04y D pocr Formularios
movimientos FC-05 de la DGCP
Pedido de Recepcion Elaboracion Envio del Firma del
planillas de » del pedido » del * pedido por * Responsable
Responsabilidad por correo Formulario correo FC-10

Envio a
Patrimonio

ESPECIFICACIONES O
METODOLOGICAS PARA
LAS ACTIVIDADES

Manual de funciones Segun Resolucion N°013 del 03-07-12.

¢Cuenta con
Procedimiento?

Si . No|:|

En caso de contar con procedimiento, indicar el Estado de la misma:

Aprobado D

Elaborado
REGISTROS Formularios FC 10 Diarios
Formularios FC 04 y FC 05 Mensual
Formularios FC 03, FC 04, FC 05, FC 06, FC 07.1 y FC 07.2 Anuales
NORMAS APLICABLES

DECRETO N° 20132/03 QUE ESTABLECE NORMAS PARA LA
ADMINISTRACION, USO, CONTROL, CUSTODIA, CLASIFICACION Y
CONTABILIZACION Y REGIMEN DE FORMULARIOS DE LOS BIENES DEL
ESTADO PARAGUAYO

RIESGOS DEL PROCESO

Ver FOR-DSGC-010 “Matriz de identificacion, calificacion,
acciones del tratamiento de los riesgos”.

evaluacion, y

PUNTOS DE CONTROL

Ver FOR-DSGC-010 “"Matriz de tdenhf cacngn,:
acciones del tratamiento de Ige riesgos”. A

cé'liﬁqahién, evaluacion, y
. VAN
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INDICADORES Y LINEA DE
BASE PARA MONITOREO
DEL PROCESO

Control y actualizacion de responsabilidad de los bienes patrimoniales de la
institucion por lo menos 1 (una) vez por afio.

Remisién de los Formularios FC 10 Diarios a los responsables conforme a los
movimientos de bienes.

Remisién mensual de Informe de Formularios FC 04 y FC 05 a la DGCP

Remision anual del informe de Formularios FC 03, FC 04, FC 05, FC 06, FC
07.1y FC 07.2 ala DGCP

PROCESO/SUBPROCESOS ASOCIADOS

Identificacién del Sub proceso Tipo de Proceso Dependencia
Gestion de Gastos Apoyo DF-Departamento de Tesoreria
Gestion Contable Apoyo DF-Departamento de Contabilidad

3. DESCRIPCION DE RECURSOS REQUERIDOS SEGUN TIPO Y VOLUMEN DE TAREAS DEL PROCESO

RECURSOS NECESARIOS

Personas (cantidad por
puesto/perfil)

Si. Ver procesos e instrumentos de Gestién de Personas y de Presupuesto.

Equipamiento

Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.

Infraestructura

Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.

Ambiental

No aplica.

4. APROBACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ELABORADO VERIFICADO APROBADO
Nombres y Américo Alvarenga Julio Medina Juan Carlos Jiménez
Apellido
Cargo Jefe de Patrimonio Director de Finanzas Dirsetar Honeei
DGAF
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