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Manual de Procedimientos
ITnided Técnice del G¡hinete Social de

Códiso: UTGS-2017
Versión:

01
Aprobado por Resolución N"

t?a t2ol7

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fecha de aorobrción:

a7 ocl ' 2f

MACROPROCESO: Administración Financiera CÓDIGO: MPAF

PROCESO: Servicios Generales cóDtco: PsG

SUBPROCESO: TransDorte Área Metropolitana CÓDIGO: SPTAM

PROCEEIMIENTG Tramoorb Arsa Metrooditana

No' (1) Acúuidades (2) Tarcas (3) Método
(4) Registros
Apllcabhs

(5)

Procedimientoe
Asociadoe

(6) Cárgo
Responsabh

1
Solicitar

transpoÉe

1-Llena el

formulario

Llena el formulario
de solicitud de

transporte área

metropolitana,
detallando el lugar y
objeto del traslado,

firma.

Formulario de
solicitud de

traslado
Área Solicitante

2- Remite a la

DRF

Remite formulario de

solicitud al DRF

2
Procesar
solicitud

'l- Recibe

Solicitud.

Recibe el Formulario

de Solicitud coloca

N" de Mesa de

entrada, sella, firma y
fecha.

Formulario de

solicitud, Orden

de trabajo,
planilla de vales

de

combustibles

Departamento
de Recusos
Financieros

2- Verifica

disponibilidad

Verifica

disponibilidad de

vehículos v chofer.

3- Asigna
vehículo y chofer

Según disponibilidad
asigna vehículo y
chofer mediante
orden de trabajo
correspondiente,

firma y entrega al

chofer asignado, así

como los vales de

combustibles.
Registra la entrega

en la planilla de vales
de combustibles

4- Firma

5- Entrega Orden

de trabajo

3
Realizar
traslado

1- Recibe la

orden de trabajo
y vale de

combustible

Recibe la orden de

trabajo y vale de

combustible según

corresponda y
procede a la carga

del combustible al

vehículo asiqnado
Orden de

trabajo, Vales

de combustible
Conductor

2- Verifica los

datos

Verifica los datos de

la orden de trabajo
(lugar y las personas

o documentación a

ser trasladados).

3- Realiza le

traslado
Procede a realizar el

traslado
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01

Aorobado oorResolución No
. t?L bon

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobaciu",? 

? 0CI. A0

No., (1) Acüvidades (2) Tarcr (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(s)
Procedimientos

Asociados

(6) Cargo
Responsable

4
Recibir

Traslado

1- Recibe el

traslado

Se realiza el traslado
(documentación y/o
funcionario),
verificando que lo
remitido haya

llegado a destino
correctamente.

Planilla de uso
del vehículo

Área solicitante

2- Firma planilla

de traslado y
entrega al

Conductor

Verifica las

condiciones del

traslado y firma la

planilla, en señal de
conformidad.

5

Completar
Orden de
Trabajo

1- Recibe y
Completa la

Orden de trabajo

Completa la orden
de trabajo
correspondiente a

los datos del

vehículo, distancia

recorrida, vales de

combustibles
utilizados y el

servicio realizado.
Además, incluye

comentarios acerca

de las condiciones
generales y/o
particulares del

vehículo. Firma.

Hoja de
entrega de

orden de

trabajo

Conductor

2- Entrega

Remite la hoja de

entrega de orden de
trabajo firmada al

DRF para la

verificación
correspondiente.

6
Archivar

documentación

1- Recibe

Recibe el informe del

conductor y verifica

su contenido, coteja

la lnformación con

los datos de la orden

de traslado y la
planilla de vale de

combustible
entreoados

Orden de

trabajo, planilla
de vales de

combustibles

Departamento
de Recursos
Financieros

2- Verifica

3- Archiva

Archiva de forma
permanente la

documentación
resnaldatoria

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoia
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la Prcsidencia de la Repúbüca del
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rechadeapám' | 7 0CI.

IACROPROCESO: Admlnklraclón Flnancler¡ cóotco: mplr
¡ROGESO: Sc¡vlcloo Generale¡ CÓDGO: PSG

TUBPROCESO: Tr¡n¡ooña Ama ileüooolltana cóuco: sPTAm

1 Sol¡c¡tar transporte

2 )rocesar solicitud

3 Realizar traslado

4 Rec¡bir Treslado t1
5 hmdetar Oden de Trabajo

6 Archher documentación
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9.4.2 TRANSPORTE AL
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Aprobado por Resolución N"
... t1¿ tZOtl

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobación: 

lI 0Cl, Z

MACROPROCESO: Administración Financiera CODIGO: MPAF

PROCESO: Servicios Generale CÓD¡GO: PSG

SUBPROCESO: TransooÉe lnterior del País CODIGO: SPTI

PmCEDiIIENT(} TramoorG lntedor dol Paf¡

No. (1) Actividades (2) Tareag (3) Método
(4) Registos
Aplicables

(s)
Procedimientos

Asociados

(6) C¿rgo
Responsable

1
Solicitar
Transporte

'l- Elabora

memorándum
de solicitud y
remite a la

Dirección

Ejecutiva a

través de la
Secretaría

General.

Elabora
memorándum de

solicitud de
transporte
detallando los

funcionarios a ser

trasladados,
actividades a

realizar, hoja de
ruta y cálculo
estimado de Kms. a

recorrer,

formularios de
solicitud de viatico,

firma y sella el

memorándum

Memorándum,
formulario de

solicitud de
viático

Área
solicitante

2
Canalizar
solicitud

1 -Recibe la

solicitud

Recibe

memorándum de

solicitud, asigna No

de mesa de
entrada, sella firma
y fecha

Memorándum,
Formulario de

solicitud de
viático,

Formulario de

comisionamiento

Secretaría
general

2- Remite a la
Dirección

Ejecutiva

Verifica el

contenido de la
documentación y

remite a la

Dirección Ejecutiva

oara su aprobación

3
Aprobar
Solicitud

1- Recibe

Solicitud
Recibe y analiza la

solicitud de viaje al

interior. Si está de

acuerdo aprueba la

solicitud, si no

remite al área

solicitante

Memorándum,
Formulario d
solicitud de

viático,

Formulario de
comisionamiento

Dirección
Ejecutiva

2- Analizala
solicitud

3- Aprueba la
solicitud

4- Remite a

Secretaría

General

Remite a Secretaría

General para la

socialización
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Códieo: UTGS-2017
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0'l
Aorobado oor Resolución N"'l& bon

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobac,u? 
Z 0CI. Z0l

No. (1)Artñtid# (2)Tarcr (3) Mé6do
(4) R.g¡süo6
Ad¡cúht

(5)
Prccedimientos

Asoci¡doo

(6) Caryo
nesgoru*

I Comunicar
Aprobación

1- Recibe la

Documentación

Recibe la

Documentación
aprobada v anexos

Memorándum,
Providencia,

Formulario de
solicitud de

viático,

Formulario de

comisionamiento

Secretaria
General

2- Remite al

Departamento
de

Administración
de Recursos

Financieros

Remite providencia

al DARF

5

Recibir
sol¡c¡tud de
Transporte

1- Recibey
verifica la
solicitud

Recibe la solicitud,
y documentaciones
por providencia de

Secretaría General.
Memorándum,
formulario de

solicitud de
viático, vales de

combustible,
Orden de trabajo,

Registro de
entrega de orden

de trabajo,
planilla de control

de cupos de
combustible

Departamento
de

Administración
de Recuros
Financieros2- Verifica la

solicitud

Recibe la solicitud,

mediante
providencia.

Verifica la
documentación, si

está correcto
asigna chofer y
vehículo, controla
el cálculo estimado
de los kilómetros a

recorrer de manera

a asignar vales de

combustible; sino

solicita ajustes al

área solicitante.
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Códieo: UTGS-2017
verston

01
ADrobado DorResoluclón N"'t%. tzon

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobación: 3 t OCl. 0ri

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método
(4) Reg¡stros
Aplicables

(s)
Procedmlcnto¡

Asoclados

(6) Caryo
Respomable

3- Asigna chofer
y Vehículo

Verifica el

recorrido, calcula la

cantidad de kms. Y

el combustible a

utilizar. Asigna
vales de
combustible y
prepara orden de

trabajo, firma y
sella. Registra el

número de los

vales de
combustible y

datos generales de
la orden de trabajo
en el registro de
entrega de orden
de trabajo y
planilla de control
de cupos de

combustible.
Verifica las

condiciones
generales del
vehículo.

4- Remite

Remite a la CAF

para aprobación,

mediante
providencia,

indicando el chofer
y vehículo

asignado, así como
los vales de

combustible a

suministrar. Remite

a la CAF.

5
Verificar
Solicitud

1- Recibe
providencia

Recibe providencia,

coloca acuse de

recibo. Firma y
fecha.

Providencia,

formulario de
solicitud de

viático, Orden de
trabajo, Registro

de entrega de

orden de trabajo,
vales de

combustible

Coordinación
de

Administración
y Finanzas

2- Verifica

Verifica la

documentación,
solicitud y
respaldos. Si está

de acuerdo

aprueba, sino

remite al DRF para

aiustes.

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoia
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Manual de Procedimientos
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la Presidencia de la República del
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Códieo: UTGS-2Of7
Versión:

0l
Aorobado nor Resolución N"'t% non

Fechadeaprobac'u? 7 [lCI. 201

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(5)
Procedlmlentos

Asociados

(6) Ca¡gp
Responsable

3- Aprueba

Aprueba la
solicitud,
verificando la

asignación de
vales, con el cálculo

de los kilómetros a

recorrer.

4- Remite

Remite a Secretaría

General para la

aprobación
correspondiente
por parte de la

Dirección Eiecutiva

7
Canalizar
solicitud

1- Recibe la

solicitud y la
documentación
respaldatoria

Recibe la solicitud
de transporte y la
documentación
respaldatoria,

asigna N.o de mesa

de entrada, sella,

firma y fecha

Providencia,

formulario de

solicitud de

viático

Secretaría
General

2- Remite la

solic¡tud de
transporte

Remite la solicitud
de transporte y la
documentación
respaldatoria a la

Dirección Ejecutiva
oara su aorobación

8
Aprobar
Solicitud

1- Recibey
verifica la

solicitud

Recibe la solicitud
de transporte y la
documentación
respaldatoria,

verifica el trabajo a

realizar en el

interior del país. Si

está conforme,
firma conformidad,
sino solicita ajustes
al área solicitante.

Providencia,
Legajo

Dirección
Ejecutiva

2- Firma

conformidad y
providencia la

solicitud

En prueba de

conformidad, firma
solicitud y
providencia a la

CAF a través de
Secretaria General,
para la gestión del
tranqnortF

3. Remite a

Secretaría

General

Remite a Secretaría

general para la

comunicación
corresoondiente.
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?e.,. r..)e lLl2ún+. 1 ? scl. 2017
310 de 380

Social

,i.--^,¡on.i"it'' i''i'lbiica



..:',i..., GABhCTESOOAL
:.V);) PREsIOINC¡A DE I.A RTPUBLICA. i DEt PARAGUAY

Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay
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verston:

01

Aprqbado por Resolución No
...t.*...t2017

Fechadeaprobaciur, ?t 0CI. 2l

No. (1) Actividades (2) Tarca (3) Método
(4) Reg¡stros
Aplicables

(s)
Procedlmientoo

A¡ocladoo

(6) Cargo
Responsable

9
Comunicar
aprobación

'l- Recibe

solicitud
aprobada

Recibe y gestiona

la remisión de la

documentación a la

CAF, con copia al

DARF, de manera a

continuar con el

nroaeqó

Secretaría
General

2- Remite

solicitud

10
Prcparar Orden
de Transporte

1- Recibe la

solicitud
aprobada

Recibe la

aprobación, verifica

el kilometraje del
vehículo, prepara

los vales de

combustible,
verifica las

condiciones
generales del

vehÍculo y pone a
disposición del

conductor la orden

de transporte, los
vales de
combustible y la
olanilla de traslado.

Providencia orden
de Trabajo,

Registro de

entrega de orden
de trabajo.

Departamento
de

Administración
de Recurcos

Financieros

2- Verifica

condiciones del

vehículo

3- Remite al

chofer

Remite al

conductor toda la

documentación de

respaldo del
servicio a e¡ecutar.

11
Trasladar

funcionarios

1- Recibe

Recibe la

documentación
respaldatoria para

el traslado, verifica

los datos

contenidos en la

Orden y su

coincidencia con

las condiciones del
vehículo en
general. Con los

vales de
combustibles
recibidos, carga el

combustible al

vehículo asignado.

Firma.

Providencia

Orden de Trabajo,
registro de

entrega de orden
de trabajo,

planilla de control
de cupos de

combustible,
vales de

combustible

Conductor

2- Verifica los

datos

3- Firma

4- Traslada los

funcionarios

Traslada a los

funcionarios del
área solicitante y
pone a disposición
la planilla de
transoorte.
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Aprobado por Resolución N'
. lX t2ot7

Fechadeaprobac''il 7 ocl ,zf/li

(2) Tareas (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(5)
Procedimientos

Asociados

12
Recibir seruicio

de traslado

1- Recibe
planilla

Recibe y verifica la
planilla de traslado,
tomando en

consideración los
trabajos realizados,

lugares visitados,

kms. Recorridos en
promedio, etc.

Firma la planilla

luego de completar
con información de

actividades.

Planilla de

transporte,
informe de
actividades.

Área
solicitante

2- Firma

3- Recibe
servicio

4- Remite al DRF

Remite al DRF

informe de
actividades de cada
funcionario
comisionado a la

actividad, firmada y
fechada.

13

Solicitar
Resolución de

pago de
viáticos

1- Recibe

informe de

Actividades

Recibe informe de
actividades y la
orden de traslado
del conductor
desiqnado.

Memorándum,
lnforme de

Actividades.

Departamento
de Recu¡sos

Financieros

2- Calcula

Realiza el cálculo

del viático
asignado según el

destino, días de
comisionamiento y
la escala de viáticos
institucional.

3- Elabora

solicitud de
Resolución

Elabora

memorándum de

sollcltud de
resolución para el

pago de viáticos en

base a los cálculos
realizados, codifica,
firma y sella.

Adjunta al

memorándum los
informes de
actividades de los
fu ncionarios
involucrados en la
misión.
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No. (l) Aarñddadcc (2) Tarcas (3) Método
(4) Regüstros

Adkabhs

(s)
Procedmierüs

Asodados

(6) Cargo
nesponoaUe

4- Remite a la

CAF

Remite a la CAF

para su

aprobación, la
solicitud de

resolución y la
documentación
respaldatoria
adiunta

11

Verificar la
sol¡c¡tud de

Resolución de
pago de
viáticos

1- Recibe

Recibe Solicitud de
Resolución, coloca

acuse de recibo.

Firma, sella y fecha.

Providencia,
lnforme de
Actividades.

Coordinación
de

Administración
y Finanzas

2- Verifica la
solicitud

Verifica la solicitud
del cálculo de
viáticos y la
asignación a cada

fu ncionarlo,

tomando en

consideración la
escala de viáticos

institucional según

el lugar de destino
de la misión y los

días asignados. Si

está correcto,

coloca V"B'y
providencia, sino

remite al DFR para

aiustes

3- Coloca V"B'y
providencia

Coloca V"B" y

providencia a

Secretaria General,

adjuntándole todos
los antecedentes

del caso.

15

Elaborar
Resolución de

Pago en
borrador

1- Recibe

documentación

Recibe y verifica la
solicitud de
resolución y los

informes adiuntos.
Memorándum,

lnforme de
Actividades,

Borrador de
Resolución,

correo electrónico

Secretaría
Genera!

2- Elabora

resolución

En base a la

documentación
recibida, elabora

resolución en

borrador para el

oaoo del viático.

Aorobado Dor R.esol. Nro. Fecha Viqencia Hoia
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Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Códiso: UTGS-2O17
Versión: I AorobadooorResolución No

01 I 't4 tbov

Fechadeaprobac$ 7 OCl, ZOU

No. (1) Acútü¡doe (2) Tareas (3) Método
(a) negi¡uos
ld¡ca¡les

(s)
Procedimienbo

Asodados

(6)Caryo
Rssporuabh

3- Remite a

Dirección
Ejecutiva

Se remite a la

Dirección Ejecutiva

la resolución en
borrador y la
documentación
respaldatoria, para

la aprobación
¡orra<nondiente

16

Aprobar
Resolución de

Pago

1- Recibe

Recibe la

Resolución. Verifica
la documentación
Respaldatoria y su

concordancia con

lo expuesto en la

Resolución.

Resolución

aprobada,
Memorándum,

informe de
actividades

Dirección
Ejecutiva

2- Verifica

3- Autoriza el

pago del viatico

Firma la resolución

en señal de
conformidad.

4- Remite a

Secretaria
General

Remite Resolución

aprobada y
documentación
respaldatoria a
Secretaría General

para la

comunicación y
ejecución de pago

corresoondiente

17

Comunicar
Resolución de

pago de
v¡át¡cos

1- Recibe

documentación

Recibe la

documentación,
realiza las copias

correspondientes
en digital. Archiva

original de forma
oermanente.

Resolución

aprobada,
Memorándum,

informe de

actividades,
correo electrónico

Secretaría
General

2- Realiza copias

3- Remite una

copia a la CAF

Remite a la CAF vía

correo electrónico,

con copia al DRF, la

Resolución de

Aprobación del
pago y en físico el

legajo de la
documentación
resoaldatoria

18
Procesar pago

de viáticos

1- Recibe la

Resolución

Recibe copia de la

resolución

autenticada vía

correo electrónico.
Además, recibe

legajo de la
documentación
respaldatoria en

físico.

Memorándum,
Legajo,

Resolución

Remuneraciones

Departamento
de Gestión y
Desarrollo de
las personas.
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2- Procesa el

pag0

Realiza la gestión
del pago
conespondiente a

viáticos de los

funtionarios en
base a la

información y
documentación
obrante en sus

archivos.

3- Archiva de

manera

temporal

Una vez realizado

el pago, archiva

toda la
documentación de
forma temporal
(este

procedimiento
sirve de inicio al
procedimiento de
informes

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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9.4.3 MANTENIMIENTOS
VARIOS
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Versión:

01
Aprobado por Resolución N'

t* t2017

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobaciu", 

Al 0CI. z l7
.t

;1MACROPROCESO: Administración Financiera cóDtco: MPAF

PROCESO: Seruicios Generales cóDlco: PsG

SUBPROCESO: Mantenimientos Varios CóDIGO: SPMV

PROGEDIMIENTQ Mantenlmlmtoc Vaños

No. (1) Actividades (2) Tarcas (3) Método
(a) Regú¡t¡oe

lflicablec

(s)
Prccedimientos

Asociados

(6) Caryo
Responsable

I
Verificar e!
estado de
vehículo

1- Verifica el

estado del
vehículo

Verifica el estado
general del vehículo

lnforme y/o
reporte

Chofer
(Conductor)

2- Elabora un
informe

Elabora un informe
detallando las

necesidades de

mantenimiento,
ajustes cambios y/o
reParacrones que
cada vehículo
requiera, Firma y
remite a la DARF

3- Firma

4- Remite al DARF

2
Remitir

vehículo para
verificación

'l- Recibe reporte

Recibe reporte y/o
informe del estado en

general del vehículo.

Analiza el informe en

base al último
mantenimiento del

vehÍculo,

observaciones de las

órdenes de trabajo,

otro tlpo de
información obrante
en el DRF, de manera

a verificar el reporte.
lnforme y/o

reporte

DepaÉamento
de

Administración
de Recurcos

Financieros

2- Analiza el

reporte

3- Remite vehículo

al proveedor,

mediante una

orden de
mantenimiento

En base a la

designación del
conductor por
vehículo,

instruccionar al

conductor la remisión
del vehículo al

proveedor. Elabora
orden de

mantenimiento, firma
y sella, de manera a

autorizar y respaldar

la salida del vehículo

de la institución

Aorobado oor R.esol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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ADrobado Dor Resolucrón N"'fAo non

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fecha de aprobación:

a 7 t)cl. z0

(1) Actlvidades (2) Tama (3) Método
(4) R€g¡stros
Apl¡cabh§

(s)
Proc€d¡mlento§

Asocladoe

(6) Cargp
nseomatb

3

Elaborar
Presupuesto o
Diagnóstico

1- Recibe el

Vehículo

Recibe el vehículo y
verifica las

condiciones del
mismo. Diagnostica
en base a la
inspección realizada.

ldentifica las

necesidades.

Presupuesto Proveedor

2- Verifica el

vehículo

3- Elabora
presupuesto

En base a la
inspección realizada,
elabora presupuesto
(si corresponde)

detallando las

necesidades de
repuesto y de servicio
de mantenimiento.
Firma y fecha.

4- Remite
presupuesto

Remite el

presupuesto original
al DRF, para la

autorización
correspond iente.

4
Aprobar

presupuesto

1- Recibe
presupuesto

Recibe el

presupuesto, verifica

el diagnóstico y la
cotización de
repuestos y/o servicio
según corresponda y
lo estipulado por el

contrato con el

proveedor. Si está de
acuerdo, aprueba el

presupuesto, sino
solicita ajustes al

proveedor
Presupuesto,

Orden de
serytcto

Departamento
de

Administración
de Recurcos

Financieros

2- Verifica el
presupuesto

3- Autoriza el
presupuesto

Autoriza el

presupuesto en base
al contrato suscripto
con el oroveedor.

4- Elabora orden
de servicio

Elabora orden de
servicio en base al
presupuesto

aprobado y del
diagnóstico
efectuado por el

proveedor. Firma y
sella

5- Remite al

proveedor

Remite al proveedor
para que éste inicie el

servcto.

:_:.ti I

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(s)
Procedimientos

Asociados

5

Realizar
mantenimiento

al vehículo

1- Recibe la Orden
de Servicio

Recibe la Orden de
Servicio y verifica en

base al presupuesto

aprobado por el DRF

Orden de
Servicio
Nota de
Remisión

Proveedor

2- Ejecuta el

mantenimiento

Realiza el servicio y
mantenimiento
pactado que sea

necesario en cada
caso.

3- Elabora nota de
remisión

Elabora nota de
remisión detallando
el servicio realizado,

las piezas

reemplazadas (si

corresponde), entre
otros. Firma y sella.

4- Entrega el

vehículo

Entrega el vehículo
junto con la nota de
remisión

6
Recibir

vehículo

1- Recibeel
Vehículo y la nota
de remisión

Recibe el vehículo,
firma conformidad en

la nota de remisión,

entrega copia al
proveedor y el

original remite al DRF

Nota de
Remisión

Chofer
(Conductor)

2- Firma

conformidad

3- Remite nota al
DARF

7
Elaborar Acta
de Recepción

'l- Recibe Nota de
remisión

Recibe la nota de
remisión y coteja la
información
contenida con el

conductor

Nota de
Remisión,

Acta de
Recepción

DepaÉamento
de

Administración
de Recurcos
Financieros

2- Verifica

3- Elabora acta de
recepción de
servicio

En base a la nota de
remisión, elabora acta
de recepción del
servicio. Firma y sella.4- Firma

5- Remite al

proveedor

Remite el original y la
copia del Acta de
recepción al

oroveedor

8
Suscribir Acta
de Recepción

1- Rec¡be acta

Recibe acta en
original y duplicado.
Verifica su contenido.

Acta de
Recepción

Proveedor2- Suscribe

Firma el Acta de
recepción del servicio
y/o mantenimiento
realizado al vehículo.

3- Remite al DRF

Remite la copia con el

acuse de recibo al

DRF

Aprobado Dor Resol. Nro. Fecha Visencia Hoia
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Fechade aprobac*",? 7 [CI.

erchivar hgnjo

Recibe el Acta de
recepción en copia,

verifica el acuse de

recibo del proveedor
y lo anexa al legajo
del proveedor.

Legajo del
proveedor

Pago a

proveedores
Departamento

de
Adminlsüación

de Recu¡sos

3- Archiva de
manera temporal

Realiza el archivo
temporal del legajo,

de manera a tener
disponible la

documentación para

el pago
correspondiente al

321 de 380
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versDn

01

ArrfoDülo Dor Kesolucron N-
i1t- t\¡tt

Fechadeaprobacio? 
I 0CI. ¿0,

IIACROPROCESO: Mmlnlüeción Flnenclert cóoroo: mprr

PROCESO: Se fl lclos Genera ler cóoreo: psc

TUBPROGESO: trnt¡n¡mlentos VedoE cóo¡eo: spw

1 y'erifcar el estado de Ehbulo

2 Gmitir Éticulo para Erifcsción

3 :laborar Pr€supuesto o Dagnóotico

4 \probar pr€supu€sto

5 Real¡zar menten¡miento al nhiculo c

6 Recibir lEhiculo
I

7 :laborar Acta é Recepc¡ón

8 iuscrib¡r Acta de Recepción

I \rch¡Er leoEjo

Aorobado oor R.esol. Nro. Fecha Visencia Hoia
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A ? [)CI.

9.4.4 LOGISTICA
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Fechadeaprobacio"' 

? z ocI.

MACROPROCESO: Administración Financiera cóorco: uplr
PROCESO: Servicios Generales cóDtco: PsG

SUBPROCESO: Loqísüca cóDtGo: sPt
PROCED|IIIENTO bgú¡üca

No (1) Actividades (2) Tareas (3) Método
(4) Regist¡os
Aplicables

(s)
Proced.

Asociados

(6) Caryo
Responsable

1
Solicitar
Logística

1- Elabora
memorando de
solicitud

Elabora memorándum
y/o formulario de

solicitud SPL 001 y/o SPL

002 con las necesidades,

codifica v firma

Memorándum,
formulario Orden

de pedido de
útiles, Orden de

Logística

SPL 001 y/o SPt
002

Área
Solicitante

2- Remite

solicitud

Remite la solicitud al DRF

de manera a gestionar la
logística.

2

Recibir
solicitud de

logística

'l- Recibe
solicitud

Recibe Memorándum y/o
formulario de solicitud
SPL 001 y/o SPL 002,

asigna N.o de mesa de

entrada, sella, firma y
fecha

Memorándum
Contrato de
proveedores

Orden de servicio
formulario Orden

de pedido de

útiles y/o Orden
de Pedido de

Logística SPt 0Ol
y/o SPL 002

DepaÉamento
de Recuros
Financieros

2- Verifica
solicitud

Verifica disponibilidad
(según ejecución de

contrato de proveedores

o según stock), si existe

disponibilidad, autoriza,

sino informa al área

solicitante para la

modificación de la

solicitud.

3- Autoriza Autoriza la solicitud,
según corresponda,

4- Elabora Orden

de servicio

y/o sala, equipos, y/o
entrega de bienes útiles.

5- Remite orden
de servicio

Remite orden de servicio

o compra al proveedor,

según corresponda, o
providencia al auxiliar de

cafetería la solicitud.
Firma y sella.

3

Elaborar el
pedido (según

corresponda)

1- Recibe orden
de servicio

Recibe orden de servicio

u Orden de compra,

verifica la solicltud y
acusa recibo Orden de

serviclo, nota de

remisión, Orden
de compra

Proveedor,
Auxiliar de

Cafetería

2- Elabora
pedido

Elabora el pedido en base

a la solicitud.

3- Remite lo
solicitado

Mediante nota de

remisión (según

corresponda), remite lo
solicitado

324 de 380
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Fechade aprobación: 
d I 0CÍ, Zl

No, (1) Actividades (2) Tareas (3) Má@ (4) Registros
Aplicables

(s)
Proced.

Asociados

(6) Ca¡go
Responsable

4
Proveer
logística

1- Recibe lo
solicitado

Recibe lo solicitado,
mediante nota de

remisión (si corresponde).

Verifica lo proveído. Si

está correcto firma, sino

realiza el reclamo al

proveedor.

Nota de remisión,
lnforme de

conformidad,
Formularios SPL

OO1 y/o SPL 002

Departamento
de Recusos
Financieros

2- Verifica lo
recibido

3- Flrma NR
Firma el original y en la

copia acusa recibo.

4- Provee la

Logística

solicitada

Dispone la provisión al

área solicitante

5- Elabora
informe de

conformidad

Elabora informe de

conformidad, si

corresponde al

proveedor, o llena

formulario orden de
pedido de útiles, remite al

área solicitante para la

aprobación y firma
correspondiente.

5 Recibir Servicio

1- Recibe

servrcto

Recibe servicio, sala,

equipos, útiles según

corresponda y
documentación.

Nota de remisión,

lnforme de
conformidad

formulario Orden
de pedido de

útiles

Area
Solicitante

2- Firma informe
de conformidad

Firma informe de
conformidad u Orden de

Pedido de útiles SPL 001

y/o SPt 002, según

corresponda, sella y

fecha.

3-Remite a la

DARF

Remite informe de

conformidad o copia del

formulario de Orden de

pedido de út¡les SPL 001

y/o SPL 002, segÚn

corresponda, al DRF.

Aorobado oor R.esol. Nro. Fecha Vigencia Hoia
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llo. (1) Actividades (2) Tareas (3) Mátodo
(4) Reg¡stro§
Apllcables

(s)
Procedimientos

Asociadoa

(6) Caryo
Responsable

6

Elaborar Acta
de Recepción
al Proveedor

(si

corresponde) o
archivar de

forma
permanente

1- Recibe

Recibe informe de

conformidad o

Formulario de orden de
pedido útiles con la

conformidad firmada y
verifica contenido.

Acta de

recepción de
servicio,

Formularios

SPL fi)l y/o
sPt 002

DepaÉamento
de Recurcos

Financieros

2- Elabora Acta

de recepción de

servrcro

En base al informe de
conformidad del área

solicitante, elabora acta

de recepción del

servicio. En el caso del

formulario Orden de
pedido de útiles,

archiva en forma
oermanente.

3- Firma y remite
al proveedor (si

corresponde)

Firma el acta de
recepción. Remite al

proveedor para

gestionar el pago (si

carre<nondel

7

Recibir Acta de
Recepción del

Servicio
aprobada

'l- Recibe
Recibe el acta de

recepción del servicio

aprobada. Verifica y

acusa recibo.
Acta de

recepción de

servtcto

Proveedor

2- Verifica

3- Firma

4- Remite a la

DARF

Remite el acuse de

recibo a la DRF.

8
Archivar legajo

temporal

1- Recibe
Recibe acuse de recibo

del Acta de recepción
por parte del
proveedor, adjunta al

legajo de ejecución de

contrato.

Acta de

recepción de

servrcro,

planilla de
seguimiento

en la

ejecución de
contrato.

DepaÉamento
de Recusos
Financieros

2- Adjunta al

legajo

3- Archiva de

manera temporal

Archiva la

documentación de

manera temporal hasta

que inicia el proceso de

oaqo a proveedores.

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Vigencia Hoia

A* ,rf rclu> 3l S[L.¡1t, 0 I EllE. 2 ll0 326 de 380



I GA'\ETESOCUIL
I pn¡sro¡xcr¡ o¡ r¡ REPúBLIcA
I DET PARAGUAY

Manuel de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete
Social de la Pnesidencia de la
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IACROPROCESO: Admlnl.ú!clón Flnancl.ra cóuco: upar
¡RoGE§O: S¡rvlcloc G. n.rr lca cóoco: psc

IT BPROCESO: Loo¡ldc. cóuco:spt

1 iol¡citar Logistica

2 l€c¡bir sol¡cltud do logist¡ca

3 :leborar el p€dldo (según cor¡asponda)
s

4 ,foltor logisüce
l--

5 lscibir Serücio t+

6
]aborü Acta do Rocepc¡ón d Protsedor (si coÍ€sponde) o erchilE
lebme pfinenento

7 leclbir Acta do Rocepción d€l Señlcio aprobada

8 \rEhlrtr l€gÉ{o tfiipord

P1..il.nti. de la PPnírhrina
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9.5 GESTIóN
PRESUPUESTARIA
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GABIÍGTESCTIAL
PRESIDENCIA DE LA REPUÍ]LICA
DEL PARAGUAY

Manual de Procedimientos
tlnidad Técnica del Gabinete Social de

Códiso: UTGS-20f 7
Versión: I AorobadooorResolución N"

01 I '13ío tzon

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobación: 
¿ , JXI.J

MACROPROCESO: Administración Financiera CÓD¡GO: MPAF

PROCESO: Gesüón Presupuestaria CóDIGO: PGP

SUBPROCESO: Elaboración del Presupuesto CóD¡GO: SPEP

PROCEDIM¡Eñ|IrG E¡bomdón del hesuouesto

No. (1) AGürrid.ds (2) Ta¡us (3) Método
(a) Reg¡st¡oe
Ap¡¡cabhs

(5) Prcced.
Asociados

(6) Cárgo
neseonsa¡lc

1

Solicitar
necesidades

anuales

1- Elabora correo
electrónico de

solicitud de
necesidades

anuales
proyectadas.

Elabora correo
electrónico haciendo

un detalle de las

necesidades mínimas
por área, los
productos, metas

físicas, en base al

clasificador
presu puestario.

Remite a las

Coordinaciones y
demás áreas

Correo

electrónico
Formulario de

necesidades

Por

dependencia
FNP

Departamento de
Administración de

Recursos

Financieros

2- Remite correo
electrónico

2
Detallar

necesidades

1- Recibe correo
electrónico

Recibe correo
electrónico y acusa

recibo

Correo

electrónico,
Formulario de
necesidades

Por

dependencia
FNP,

Memorándum

Coordinación de
lnformación

Social,
Coordinación de

Articulación
lnterinstitucional,
Coordinación de
Administración y

Finanzas,

Coordinación de
Economía Social,

Coordinación de
Evaluación

Seguimiento y
monitoreo,

Aud¡tor¡a lnterna
lnstitucional,

Asesoría Jurídica,
Secretaria General

2- Elabora y
detalla sus

necesidades
proyectadas

Elabora y detalla las

necesidades
proyectadas en base

a la planilla remitida
por el Departamento
de Administración de

Recursos Financieros,

imprime y firma

3- Remite planilla

de necesidades

Elabora

Memorándum de

remisión Formulario

de necesidades Por

dependencia FNP,

codifica y firma

Aorobado oor R.eso!. Nro. Fecha Visencia Hoia
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Códiso: UTGS-2O17
verston: I AoroDaoo oor Kesoluclon N"o'r L.'k bon

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fecha de aorobación: -
a 7 0cT. 20

No. (1) Acüvidades (2) Tarcas (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(s)
Procedlmient
e Asociados

(6) Cargo
Responsable

3

Consolidar
necesidades
proyectadas

irstitucionales

1. Recibe planilla
de necesidades y
memorándum

Recibe Formulario de

necesidades Por

dependencia FNP y
Memorándum, asigna

N.o de mesa de

entrada, sella, firma y
fecha

Memorándum,
Formulario de

necesidades Por

dependencia
FNP, POI.

Departamento
de

Administración
de Recurcos
Financieros

2- Analiza y
consolida la

información

Analiza la

información recibida
y consolida la
información obrante
en las planillas

3- lngresa la

lnformación en el

SPR

lngresa la

lnformación en el

Sistema de
Presupuesto por
Resultado (SPR) los

datos consolidados
institucionales, que
incluye los productos
y las metas físicas.

Valida, imprime y
firma

4- Remite a la CAF

Remite información y
Formularios de
necesidades Por

dependencia FNP
(POt)

4 Verificar PIO!

1- Recibe

información
Recibe planillas

Formulario de

necesidades

Por

dependencia
FNP, POl, Nota

de remisión

Coordinación
de

Administración
y Finanzas

2- Verifica

Verifica POI

institucional, si este

correcto remite a la

Dirección Ejecutiva
para su aprobación, si

no, remite al

Departamento de

Administración de

Recursos Financieros
para ajustes

3- Redacta nota de

remisión

Redacta nota de

remisión adjuntando
la planilla de lista de

necesidades por
dependencia

4- Remite

documentación

Remite

documentación a

Secretaría General
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No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método
(a) Regñstros
Aplicables

(5) Procedi¡n.
A¡ociadoo

(6) Catgo
Responsable

5 Canalizar POI

1- Recibe POI y
nota

Recibe POI y nota de
remisión, asigna N.o.

de nota y remite a la

Dirección Ejecutiva

para su verificación y
firma

POl, Nota de
remisión

Secretaría
Genera!

2- Remite

documentación

6 Aprobar POI

1- Recibe

documentación

Recibe

documentación,
verifica contenido, si

está de acuerdo

firma, si no, solicita

aclaraciones en

reunión con las áreas

afectadas

POl, Nota de
remisión

Dirección
Ejecutiva

2- Verifica

3- Remite a

Secretaría General

Remite a Secretaria

General para el

correspondiente
envío a Gabinete Civil

7

Remitir
documentación
a Gabinete Civil

'l- Recibe

documentación

Recibe

documentación
firmada por la
Dirección Ejecutiva

POl, Nota de
remisión

Secretaría
General

2- Realiza copia en

digital

Realiza copia digital
de la documentación
a remitir

3- Remite

Documentación

Remite

documentación
original a Gabinete

Civil y copia en digital
a la CAF

8 Recibir POI
1- Recibe

documentación

Recibe

documentación y

acusa recibo

Acuse de recibo Gabinete Civil

9 Recibir acuse

1- Recibe acuse

Recibe acuse realiza

una copia en digital y
archiva el original

Acuse de

recibo Correo
electrónico

Secretaria
General

2- Remite copia de

acuse de recibo a
la CAF

Vía correo electrónico
remite a la CAF

copias de acuse de
recibo de Gabinete

Civil

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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la Presidencia de la República del
Paraguay
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No. (l) Actlvidades (2) Tareas (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(5) Procedim.
Asociados

(6) Caryo
Respomable

10

Elaborar el
Ante Proyecto
de Presupuesto

1- Recibe acuse

Recibe vía correo
electrónico copias de

acuse de recibo de
Gabinete Civil

Correo

electrónico,
Formularios

priley03, F-G03,

Planificación de
productos,

Fundamentació

n de programas

F-GM,

Asignación
Fi nanciera

Departamento
de

Administración
de Recuruos

Financieros

2- Verifica

migración de

datos del SPR AL

SIAF

Verifica la migraclón
de datos SPR al SIAF,

y a partir de allí se

cargan las

asr9nacrones

financieras por cada

rubro en los

formularios priley03,

F-G03, planificación

de productos,

fundamentación de
proqramas F-G04

3- Valida datos
Valida datos, imprime
v firma

4- Remite a la CAF

Remite a la CAF para

su verificación y firma
corresoondiente

11

Verificar Ante
Proyecto de
Presupuesto

1- Recibe planillas Recibe planillas

Ante proyecto
de presupuesto,

Formularios
priley03, F-G03,

F-G04,

Planificación de
productos,

Fundamentació

nde
pro9ramas,

Asignación

Financiera,

Nota

Coordinación
de

Administración
y Finanzas

2- Verifica

Verifica Ante
Proyecto de
Presupuesto
institucional, si este

correcto remite a la

Dirección Ejecutiva

para su aprobación, si

no, remite al

Departamento de
Administración de
Recursos Financieros
oara aiustes

3- Redacta nota de

remisión

Redacta nota de
remisión adjuntando
la planilla de lista de

necesidades por
deoendencia

4- Remite

documentación

Remite

documentación a

Secretaría General

12

Canalizar Ante
Proyecto de
Presupuesto

1- Recibe Ante
Proyecto de
Presupuesto y
nota

Recibe Ante Proyecto

de Presupuesto y
nota de remisión,

asigna N.o de nota y
remite a la Dirección

Ejecutiva para su

verificación y firma.

Ante Proyecto

de Presupuesto

lnstitucional,
Nota de
remisión

Secretaría
General

2- Remite

documentación

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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No (l) A.ürrüedsr (2) Tarea (3) ltlétoe (4) Regirüos
Aplkables

(s)
Procedlmhntos

Asoc¡edo§

(5) Cargo
Respen¡able

13

Aprobar Ante
Proyecto de
Presupuesto
lnstitucional

1- Recibe

documentación

Recibe

documentación,
verifica contenido, si

está de acuerdo

firma, si no, solicita
aclaraciones en

reunión con las áreas

afectadas

Ante Proyecto

de
Presupuesto
lnstitucional,

Nota de
remisión

Dirección
Ejecuüva

2- Verifica

3- Remite a

Secretaría General

Remite a Secretaria

General para el

correspondiente
envío a Gabinete Civil

14

Remiür
documentación
a Gabinete C¡v¡l

1- Recibe

documentación

Recibe

documentación
firmada por la

Dirección Eiecutiva Ante Proyecto

de
Presupuesto

lnstitucional,
Nota de
remisión

Secretaria
General

2- Realiza copia en

digital

Realiza copia digital
de la documentación
a remitir

3- Remite

Documentación

Remite
documentación
original a Gabinete

Civil y copia en digital
a la CAF

15
Recibir Ante
Proyecto de
Presuouesto

1- Recibe

documentación

Recibe

documentación y
acusa recibo

Acuse de
recibo

Gabinete Civil

16 Recibir acuse

1- Recibe acuse
Recibe acuse realiza

una copia en digital y
archiva el oriqinal

Acuse de
recibo, Correo

electrónico

Secretar¡a
General2- Remite copia de

acuse de recibo a

la CAF

Vía correo electrónico
remite a la CAF

copias de acuse de

recibo de Gabinete

Civil

17
Aprobación de
la Ley Anual de

Presupuesto

1- Recibe acuse

Recibe vía correo
electrónico copias de

acuse de recibo de

Gabinete Civil

Correo

electrónico,
Portal Web

del Ministerio
de Hacienda.

Administración
de Recu¡sos

Financieros

2- Seguimiento del

Proyecto de Ley

del Presupuesto

General de la
Nación, en el

Congreso Nacional
y Presidencia de la
Reoública.

Se realiza el

seguimiento hasta la

aprobación por Ley,

del Presupuesto

General de la Nación.

3- Archiva de
manera
oermanente

Archiva la Ley de

manera permanente
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9.5.2 MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS
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GAEIüiETESOIC¡/AL
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DEI. PARAGUAY

Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobaci*, 
? ? 0gI.

MACROPROCESO: Administración Financiera CODIGO: MPAF

PROCESO: Gestión Presupuestaria CóD¡GO: PGP

SUBPROCESO: Modificaciones Presuouestarias CóDIGO: SPMP

PffiCEdMIENTO Modtfcadoncs P¡esuouestaria

No. (1) Actividades (2) Tarea (3) Método
(a) Regiibc
Aflkables

(s)
Procedimientos

Asociados

(5) Cargo
RespoqqHe

I
Solicitar

Modificación
Presupuestaria

1- Analiza la

lnformación del

Presupuesto

Verifica la Ejecución
presupuestaria,

realiza seguimiento
al plan

presupuestario.

Presu puesto

lnstitucional,
Correo

Electrónico

Coordinación
de

Administración
y Finauas

2- Solicita
reprogramación

ldentifica
necesidades de

modificación
presupuestaria y
elabora correo
electrónico
solicitando las

modificaciones
correspondientes

2

Elaborar
Modificaciones
presupuestarias

1- Recibe

solicitud

Recibe correo
electrónico de

solicitud y verifica en

el sistema la

ejecución y las

opciones, de manera

a identificar
opcrones y
soluciones,

conjuntamente con
el CAF.

Correo

Electrónico,

Formularios B-

M

Presupuesto

2- Verifica

slstema

3- Prepara

formularios

Una vez identificadas

las opciones de

solución, elabora

formularios de

modificaciones
presupuestarias b -

04, según

corresponda. Valida

los formularios en el

s¡stema e imprime.
Firma al oie.

4- Valida e

rmpnme

5- Firma

6- Remite a la

CAF

Remite los

formularios B - 04,

según corresponda,
para modificaciones
oresu ouesta rias.
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(2) Tareas (3) Método
(4) Reg¡stros
Aplicables

(s)
Prccedin¡ientos

Asociados

(6) Cargo
Responsable

3

Verificar
Modificaciones
presupuestarias

solicitadas

1- Recibe y
Verifica

Recibe formularios y
verifica la
información
contenida en ellos.
Coteja la

correspondencia de
los mismos en
función a las

modificaciones a

realizar. Si está de
acuerdo Firma los
formularios, sino
rem¡te a

presupuesto para

aiustes

memorándum,
borrador de

nota,

Formulario B-

04

Coordinación
de

Administración
y Finanzas

2- Firma
formularios

3- Elabora

borrador de
Nota

Elabora borrador de
nota y memorándum
de solicitud de
aprobación de
formularios para

modificaciones
presu puesta rias.

Codiflca
memorándum, firma.

Remite a Secretaria
General.

4- Remite

4

Elaborar
Resolución de
Aprobación de
Modificaciones
Presupuestarias

1- Recibe

Recibe la solicitud y
la nota, coloca
número de mesa de
entrada, firma y
fecha.

Borrador de

Nota,

Borrador de
Resolución,

Formularios B-

04

Secretaría
General

2- Elabora
resolución

Elabora borrador de

resolución y
formaliza el borrador
de nota, codifica
ambos documentos.
Pone a disposición
de la dirección
Ejecutiva,

adjuntándole los
formularios
resoaldatorios-

3- Pone a

disposición de la
Dirección

Ejecutiva

5
Aprobar

resolución

1- Recibe

Recibe y verifica

documentación. Si

está de acuerdo
firma los
documentos, sino
solicita al CAF las

aclaraciones y
ajustes
corresoondientes.

Nota,
Resolución,

Formularios B-

04

Dirección
Ejecutiva

2- Verifica
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No. (1) Actividades (2) Tarcas (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(s)
Plocedlmlentoo

Asociados

(6) Cargo
Responsable

3- Firma

Firma la Resolución,
nota y Formularios
B-04 (según

corresoonda)

4- Remite a

Secretaría

General

Remite a Secretaria

General toda la

documentación para

su canalización a

auien rorresnonda

6
Canalizar

Rerclución
aprobada

1- Recibe

resolución
aorobada

Recibe

documentación
oriqinal aorobada.

Nota,

Resolución,
Formularios B-

u

Transporte Area
metropol¡tana

Secretaría
General

2- Realiza copias

Realiza copia digital
de la Resolución

aprobada. Autentica
Resolución. Archiva

Resolución en

Original de manera
oermanente.

3- Remite a

Gabinete Civil

Remite a Gabinete
Civil Nota Original,
Copia Autenticada
de Resoluciones de

aprobación y
Formularios B-04

7

Recibir
resolución
aprobada

'1- Recibe

resolución

aprobada

Recibe resolución

aprobada y acusa

recibo

Nota,

Resolución,
Formularios B-

u
Gabinete Civil

8 Recibir acuse

1- Recibe acuse

de recibo

Recibe acuse de

recibo realiza una

copia en digital y
archiva el oriqinal

Acuse de
recibo, Correo

electrónico

Secretaria
General

2- Remite copia

de acuse de
recibo a la CAF

Vía correo
electrónico remite a
la CAF copias de

acuse de recibo de
Gabinete Civil

9

Archivar y
realizar el

seguimiento
correspondiente

1- Recibe acuse

de recibo
Recibe el acuse de
recibo vía correo
electrónico y archiva
de manera
permanente. Correo

Electrónico,

SIAF

Coordinación
de

Administración
y Finanzas

2- Archiva de
manera
Dermanente

3-Verifica

resolución de
modificación en

el sistema del
Ministerio de
Hacienda

Mediante el SIAF

verifica si la
modificación es

aprobada por el

Ministerio de
Hacienda
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Códiso: UTGS-2017
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l*orución 
N"

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprolaci ur, Q ? 0[I. 20

MACROPROCESO: Administración Financiera cóDtco: MPAF

PROCESO: Gestión Contable cóD¡Go:

SUBPROCESO: lnformes Financieros Contables cóDrGo:

PRO€EDüMENrc, hrformcs Hnancb¡oe Contatiles

No. (1) Actividades (2) Tarea¡ (3) Método
(4) Reg¡süos
ApllcaHes

(5)

Prccedlmlentoc
Asocladoa

(6)Calgo
Responsabh

1

Solicitar
lnforme

Financiero
Contable

1- Elabora

solicitud de
lnforme
Financiero

Contable

VÍa Correo

electrónico solicita la
información
financiero contable,
haciendo un detalle
de las necesidades,

lnforme de

ejecución
presupuestaria,

lnforme de
patrimonio con altas,

bajas, traslados y
donaciones (según

solicitud)

Correo

electrónico
Área Solicitante
Gabinete Civil

2- Remite
solicitud

Codifica y remite
Correo electrónico

2

Elaborar
lnforme

Financiero
Contable

1- Recibe la
solicitud

Recibe la solicitud y
acusa recibo

Correo

electrónico
lnforme

Financiero

Contable

Departamcnto
de

Administración
de Recursos

Financieros

2- Elabora
lnforme de
Ejecución
Presupuestaria

Realiza el informe
correspondiente en

base a la solicitud y
los requerimientos
solicitados

3- Elabora

solicitud de
información a

Patrimonio

Vía Correo

electrónico solicita
información a

patrimonio,
Presupuesto y/o
Contabilidad (según

corresponda)

4- Remite
Solicitud

3
Proveer
lnformes

'l- Recibe la

solicitud
Recibe la solicitud y
acusa recibo

Correo

electrónico
lnforme

Patrimonio,
Presupuesto,
Contabilidad

2- Emite
informes

Elabora informe
según
requerimiento,
imorime v firma

3- Remite

información
solicitada

Remite el informe
rmPreso

Aprobado Dor Reso¡. Nro. Fecha Viqencia Hoia
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01
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Fechadeaprobacio. 
Q I 0[,I.2

No (1)Acrrvk&s (2) Tarcc (3) Mátodo
(4) Rogist 06
Aplkabh§

(5)

Prccedlmhntoe
Asoclados

(6) Cargo
Responsable

4
Consolidar
Informes

'l- Recibe

información
solicitada

Recibe información
de las áreas y
verifica la
información recibida

si está conforme
firma el lnforme, si

no remite a las áreas

afectadas para los

ajustes
corresnond ianteq

lnforme
consolidado
borrador de

Nota de
remisión

Departamento
de

Administración
de Recursos

Financieros

2- Verifica

lnforme

3- Elabora

borrador de
Nota de
remisión

Elabora borrador de

nota de remisión y
adjunta el informe.

4- Remite

lnformes la

Dirección

Ejecutiva

Remite lnformes y
borrador de Nota de
remisión a la
Dirección Ejecutiva a

través de Secretaria
General

5 Recibir lnformes

1- Recibe el

informe de la
CAF

Recibe el lnforme,

coloca número de
mesa de entrada,
firma v fecha.

lnformes,
Borrador de

Nota

Secretaria
General2- Remite el

informe a la
Dirección

Eiecutiva

Remite a la
Dirección Ejecutiva
para su análisis y
aprobación

6
Aprobar el
informe

1- Recibe

documentación

Recibe informe y
borrador de nota de
remisión

lnformes
Nota

Dirección
Ejecutiva

2- Analiza el

lnforme.

Analiza el informe, si

está conforme lo
aprueba y firma la

documentación. Si

no remite al DARF

para los ajustes

necesanos

3- Remite el

informe
aprobado a

Secretaria
General para su

archivo y
distribución
corresoondiente

Remite el informe
aprobado a

Secretaria General
para su archivo y
distribución
correspondiente

17

Aorobado Dor Reso!. Nro. Fecha Viqencia Hoia
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No. (1) Actividades (2) Tarcc (3) ftlétodo
(4) Rogbüo§
Aplkat{€s

(s)

Procedimie¡ilos
Asociados

(6) Cargo
Responsable

7
Canalizar
lnformes

1- Recibe
informes
aorobados

Recibe informes y
nota de remisión
aorobados

lnformes Nota
Transporte Área
Metropolitana

Secretaria
General

2- Realiza copias
del informe

Realiza copia en

d¡9ital de los

documentos
remitidos. Archiva

de forma provisoria.

Remite documentos
originales a

Gabinete Civil

3- Archíva una
copia de forma
orovisoria

4- Remite el

original de los

informes a

Gabinete Civil

8 Recibir lnformes
1- Recibe

lnforme
Recibe informes y
nota, acusa recibo

lnformes Nota Gabinete Civil

9 Recibir acuse

1- Recibe acuse

de recibo

Recibe acuse de
recibo realiza una

copia y archiva el

orioinal

lnformes Nota
Secretaria
General

2- Archiva acuse

de recibo

Archiva acuse de

recibo adjuntado a

los lnformes de

manera permanente

3- Remite copia
de acuse de
recibo a la CAF

Remite copia de

acuse de recibo a la

CAF adjuntándole la

copia de los
informes

10

Archivar el
informe de

manera
pe]manente

1- Recibe copia

de acuse de

recibo

Recibe copia de

acuse de recibo a la

CAF adjuntándole la

copia de los

informes
lnformes

Nota

Coordinación de
Administración

Financieras

2- Archivar

documentación

Archiva

documentación de

manera permanente

Aorobado Dor Reso¡. Nro. Fecha ViEencia Hoia
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Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de
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Paraguay

MACROPROCESO: Administración Financiera CÓD¡GO: MPAF

PROCESO: Gesüón Patrimonial cóoleo: pcp

SUBPROCESO: AIta v Asionación Patrimonial CODIGO: AAP
'PROCEDtillg{Te ñta v Ash¡radón Patrlmonlal

No (1) Actividades (2) Tareas (3) Método
(4) Reg¡st¡os

fpllcableg

(5)

Procedimientos
Asociados

(6) Caryo
Responsable

I Recibir Bienes
Paüimoniales

'l- Recibe los

bienes

Recibe el bien

adquirido,
mediante nota de
remisión (contrato

mediante).

Nota de
remisión,

Factura crédito,
formulario FC -

M.

Patrimonio

2- Verifica

Verifica la

documentación
respaldatoria de la

entrega de los

bienes, el contrato
suscripto y las

condiciones
generales de los

bienes y si éstas se

ajustan a lo
expuesto en las

especificaciones

técnicas del

contrato, si se

refiere al alta de

bienes, en

conjunto con la

Auditoría lnterna
lnstitucional.
Según necesidad,

intervienen áreas

espec¡alistas

institucionales en

la verificación del

bien oue se recibe.

3- Codifica el

alta del bien

Codifica el bien y
lo incorpora, en

formulario FC -04

del Ministerio de

Hacienda, al

inventario de

bienes
institucionales
dando de alta

dicho bien. Labra

acta de recepción

de bienes
patrimoniales.

Firma v sella.

Aorobado oor Reso!. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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Fechadeanrobación:1 
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No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método
(4) Reg¡stros
Aplicables

(s)
Procedimientos

A¡ociados

(6) Caryp
Responsable

4- Remite

Remite al Dpto. de
Recursos

Financieros la

documentación
respaldatoria de

los bienes

recibidos, Nota de

remisión y Copia

del FC -04 para la

correspondiente
incorporación al

Activo
institucional. Firma

formulario, sella.

2
Verificar el alta

del bien

1- Recibe la
documentación

Recibe la

documentación
respaldatoria del

alta patrimonial
del bien, así como
la documentación
que respalda
procedimiento de
óa.lo

Nota de

remisión, Acta

de recepción,

formulario FC -

u.

Dpto. De

Administración
de Recurcos
Financieros

2- Verifica

Verifica la
concordancia de la
documentación
respaldatoria, la

calidad de los

bienes

recepcionados y la
correcta alta de

bienes mediante
los formularios
correspondientes.
Si está conforme
con el

procedimiento y la
información
contenlda en los

documentos, firma
el formulario FC -

O4 y remite al área

Contable para el

registro
correspondiente, si

no, remite al área

de Patrimonio para

los ajustes
corresoondientes.

350 de 380
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Manual de Procedimientos
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versron:

01
Aorobado Dor Resolución N"
1\b non

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeanrobación: t J 0gI. 2t

No. (1) Acttuldades (2) Tareas (3) Método
(4) Reg¡súos
Aplicabhs

(5)
Procedimlentos

Asociados

(6) Cargo
Responsabh

3- Remite a

Contabilidad

Remite toda la

documentación
respaldatoria al

área de

Contabilidad para

la alta contable
correspondiente.

3
Generar reg¡stro

contable

1- Recibe

solicitud

Recibe la

documentación
respaldatoria y
verifica.

Nota de
remisión,

Factura crédito,

formulario F04,

inventario de
cuenta

contable (FC -

0s)

Contabilidad

2- Registra

Realiza el registro
contable
correspondiente
en base a la

documentación
recibida.

3- Genera
lnformes

Genera el informe
contable referente
a la solicitud de

cuentas
patrimoniales de

bienes del activo
fijo en formulario
FC - 05. Firma y
sella (si

corresoonde).

3- Remite

información
solicitada

Remite el informe
contable.

4
Solicitar

inventario físico

1- Recibe

información
solicitada

Recibe el informe
solicitado, firma y
sella acuse de

recibo.

Formulario FC -

05

Dpto.
Administración

de Recuros
Financieros

2- Verifica el

lnforme

Verifica la

información
contenida en el

formulario FC - 05.

Si está conforme
remite al área de
patrimonio para la

realización del

inventario físico.
Sino remite a

contabilidad para

a¡ustes.

3- Remite

solicitud

Remite solicitud de
realización de
inventario físico

mensual. Firma y

sella. Adjunta
Formulario FC - 05.

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoja
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Fechade aProbación: 

t, r oGI,

No. (1) Actividades (2) T¡¡ca¡ (3) Método
(4) Regisbos
Aplicables

(s)
Plocedimientos

A¡ociados

(6) Calgo
Responsable

5

Asignar
Responsabilidades

de Bienes
Patrimoniales

1- Recibe

solicitud y
documentación

Recibe solicitud y
el lnforme, coloca

acuse de recibo,
firma v fecha.

lnformes,
Formulario FC -

10

Patrimonio

2- Verifica la
información

Verifica la

información
obrante en el

informe contable
FC - 05 y la coteja

con la información
obrante en el área,

formulario FC - 03.

Examina las

solicitudes de
provisión de

bienes de las áreas

que consten en su

archivo temporal.

3- Asigna los

bienes

Asigna los bienes a

las áreas

solicitantes,
mediante
formulario FC -10 -
Planilla de
responsabilidad

individual

4- Remite

bien/es y
documentación

Remite al área

solicitante elllos
bien/es
patrimonial/es
asignado/s con el

Formulario
correspondiente
rFc - 06)

6
Recibir asignación

de bienes

1- Recibe Bien y
documentación

Recibe elllos
bien/es
Patrimonial/es
asignados a su

responsabilidad

bajo

documentación
respaldatoria (FC -

10).
Formulario FC -

10

Área
solicitante

2- Verifica

Verifica los datos

contenidos en el

formulario. Firma

conformidad. Sella

3- Remite

documentación

Remite el

formulario FC- 10

aprobado y
firmado.

Aorobado oor R.esol. Nro. Fecha Visencia Hoia
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No. (1) Acttuldades (2) Tareas (3) Método
(4) Registros
Aplicabhs

(5)

Procedimientos
Asociados

(6) Cargo
Responsable

7 lnventariar b¡enes

1- Recibe

documentación

Recibe

documentación
(FC - 10) y Verifica

la información
contenlda.

Formulario FC -

04, Formulario
FC - 05,

Formulario FC -

10, informe de

inventario
(histórico y

Actual),

Memorándum,
Nota

Patrimonio

2- Realiza

inventario físico

Con base en la
información
obrante en los
formularios, realiza

inventario físico de
todos los bienes

de la lnstitución
(histórico y del

ejercicio) y se

verifica la
codificación y su

correspondencia

según la

responsabilidad

asionada oor área.

3- Elabora

informe de

inventario físico

En base a la

información
recabada en el

inventario, elabora

informe,
especificando la

descripción del
bien, codificación
asignada, fecha de

alta, asignación de

responsabilidad
(área y
funcionario) y la
información
histórica y actual.
Firma,

4- Elabora
memorándum y
remite informe

Elabora

memorándum de

remisión de

informes, codifica,
firma y adjunta el

informe. Remite

documentación

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Visencia Hoia
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No. (1) Actividades (2)Tarcr (OMffi (4) Regisbos
Aplicabhs

(5)

Procedimientos
Asociados

(6) Cargo
Responsabh

8
Aprobar el
informe

1- Recibe el

informe y nota

de remisión

Recibe el informe y
nota de remisión

Nota, lnforme
de lnventario

físico.

Formularios FC

-04,FC-05

lnformes

Dpto. De

Administración
de Recuros
Financieros

2- Analiza el

lnforme.

Analiza el informe
verificando los

datos contenidos y
la congruencia con

los formularios (FC

- 04 Y 05). Si está

conforme, aprueba

la documentación,
sino remite a

Patrimonio para

Airrstes

3- Aprueba la
documentación

Aprueba la

documentación.
Remite copia de

aprobación.
Archiva de manera
orovisoria.

9
Archivar

documentación

1- Recibe
informes
aprobados

Recibe copia de

informes, con la

aprobación
rorresnond iente.

lnforme de

lnventario
físico.

Formularios FC

-04,FC-0s

Patrimonio

2- Archiva de

manera
permanente

Archiva toda la

documentación de
respaldo del

movimiento de los

bienes
patrimoniales, de

manera

Dermanente.

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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01
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9.7.2 BAJAS DE BIENES
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ii(+) pREsToENCTADELAREpuTJLTcA

DET PARAGUAY

Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

Códiso: UTGS-2O17
Versión:

01
ADrobado Dor Resolucrón N"'tZb tion

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobacióf, J OCI. 201

MACROPROCESO: Administración Financiera cóo¡Go: napnr

PROCESO: Gesüón Patrimonial CóDIGO: PGP

SUBPROCESO: Baia de bienes cóoleo: spgg
PROCEDIMIENTO:

No. (1) Acdvidades (2) Tareas (3) Método
(4) Reg¡stro§
Aplkables

(s)
Procedimientos

Asociados

(6) Caryo
Responsable

1

Solicitar
disposición de

bienes

'l- ldentifica
bienes

ldentifica los bienes
patrimoniales en

casos de: faltante,
hurto o robo, fueza
mayot pérdida en
poder del
funcionario, mal

estado, en desuso,
extraviados,

donados, traspasos,

etc.
Memorándum

Área
solicitante

2- Elabora

memorándum

Elabora

memorándum
informando la

situación de

determinados bienes

según sea el caso.

Codifica, firma y

sella.

3- Remite

Remite
memorándum al

área de oatrimonio.

2
Solicitar

Constancia

1- Recibe

memorándum

Recibe

memorándum de

solicitud. Acusa

recibo. Firma v fecha

Memorándum,
Formularios FC

-04YFC-10
Patrimonio

2- Verifica

Verifica la

información
conten¡da en el

memorándum
recibido y coteja con

la información
obrante en los

formularios FC-04 Y

FC-1 0
résoect¡vamente.

3- Solicita

constancia

Solicita Constancia al

área de Contabilidad,

de que el bien se

halla registrado,

med¡ante

memorándum,
codifica, firma v sella.

4- Remite a

Contabilidad

Remite solicitud de
constancia al área de

contabilidad.

Aorobado oor R.esol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Códiso: UTGS-2017
Versión: I Aorobado oor Resolución No01 l'tZh....hon

Fechadeaprobación? 7 0CI. 201

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) ilétodo
(4) Regist¡os
Aplicables

(s)
Procedimientos

Asociados

(6) Ca¡go
Responsable

3
Emiür

Constancia

'l- Recibe

Solicitud

Recibe
memorándum de

solicitud. Acusa

recibo. Firma v fecha.
Memorándum,

Constancia
Contabilidad

2- Emite

Emite constancia de

registro del bien,

firma, sella.

3- Remite
Remite Constancia

de registro del bien.

4
Verificar Bienes
Patrimoniales

1- Recibe

constancia

Recibe la

certificación del

registro del bien de
contabilidad.

Constancia de

registro del

bien, Acta de

verificación,

formulario FC-

M

Patrimonio2- Verifica

Verifica el bien y su

estado actual y

registra en

formularios FC-O4.

Convoca a las áreas

especialistas, según

corresponda para la

verificación. Labra

acta de la
verificación. Firma y

sella

3- Remlte Acta

Remite el acta de

verificación del bien.

Adjunta copia de

Formulario FC-04

5
Solicitar baja

contable

1- Recibe

documentación

Recibe el Acta de

verificación y copia

de formulario, firma
y sella acusa recibo.

Acta de

verificación,

Formulario FC -

M

Dpto. Recursos

Financieros
2- Analiza el acta

de verificación

Analiza el acta de

verificación. Si es

justificada la baja Y
habiéndose

verificado el estado

del bien, providencia

a contab¡l¡dad para

su baja del inventario

contable
corresoondiente.

3- Remite

solicitud

Remite providencia a

Contabilidad para la

baja definitiva del

bien del inventario
institucional.

aorobado oor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoja
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Manual de Procedimientos
Ilnidrd Técnica del Grhinefe Social de

Códiso: UTGS-2017
Versión: 

I ^.r,'ár8"¿Biiesolución 
No

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobac,u"? 7 [leT, Z0

No. (1) Actividades (2) Tarea¡ (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(s)
Procedimientos

Asociadoo

(6) Caryo
Responsable

6
Dar de Baja

contablemente

1- Recibe
providencia

Recibe providencia y

documentación,
coloca acuse de

recibo, firma y fecha.

Providencia,

formulario FC-

M, Acta de

Verificación,

formulario FC -
05,

Memorándum

Contabilidad
2- Verifica la
información

Verifica la

información obrante
en el Acta de

verificación y la
coteja con la
información obrante
en el área. Procede a

la baja contable del

bien, teniendo en

cuenta los ajustes

contables necesarios

para la operación.

Genera RePorte en

formato FC - 05

3- Remite

Remite información
mediante
memorándum de

remisión. Firma y

sella

7
Aprobar Baia

contable

1- Recibe

documentación

Recibe

documentación (FC -

05) y Verifica la

información
contenida.

Formulario FC -

05,

Memorándum

Dpto. de
Administración

de Recusos
Financieros

2- Aprueba

formulario

Aprueba la
información
contenida en el

formulario FC - 05.

firma y sella

3- Providencia

Mediante
providencia, remite

Formularlo FC-05

aorobado.

8
Archivar

documentación

1- Recibe

providencia e

informes
anrobados

Recibe providencia Y

formulario FC - 05,

con la aprobación
corresoondiente.

Providencia,
lnforme de
lnventario

físico.

Formularios FC

- 04, FC - 05, FC

-10

Patrimonio
2- Verifica

Verifica la

información del

formulario. Adjunta
al legajo de
óátrimon¡o

3- Archiva de

manera
permanente

Archiva toda la
documentación de

respaldo del

movimiento de los

bienes patrimoniales,

de manera
nermanente.

anrobado Dor Resol. Nro. Fecha Vigencia Hoia
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Manual de Procedimientos
f lnidcd Téenicc del G¡hinete Social de

Códieo: UTGS-2017
Versión

01
Aprobado por Resolución N'

lab D0r7

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechade aprobacio",n 
7 $gL 20'

ITACROPROC6O: Amhhtraclón Flnanclera cóotco: MPAF

TROCESO: Go¡üón Patlmonl.l cóuco: PGP

cóDtco: SPBB

,:lrt*.ffi,.: Patñmon¡o CorÉ.bllldad
Dpto,.l€ tucur§

FlEml.a

I Solic¡tar d¡spos¡c¡ón de bi6n€s ü
l---)

2 iol¡c¡tar Constanc¡a

3 :mit¡r Constanc¡a L

4 /erficar B¡enos Patrimon¡ales +

5 iol¡citr baia contable

6 )ar de BEja contablemont€
f------f-.-..-T-

7 \prcbar Baia contablo

I ArDh¡lÉr documfitac¡ón

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoja
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Fechadeaprobacto"' 

tr1 0gI. 2

9.8 GESTIóN DE
FINANCIERA
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9.8.1 PAGO A
PROVEEDORES
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Manual de Procedimientos
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la Presidencia de la República del
Paraguay

Códiso: UTGS-2017
Versión: 

I "i,¿L":,il1lesorución 
No

Fechadeaprobac,ur'? 
? üílí. Z0'

MACROPROCESO: Administración Financiera CóDIGO: MPAF

PROCESO: Gesüón Financie¡a CÓDrcO: PGF

SUBPROCESO: Paoo a Proveedores CÓD¡GO: SPPP

PROCEDIMIENTO:

No. (2) Tarcas (3) Método
(4) Reg¡stos
Aplicables

(5)

Procedimie¡rto¡
Asociados

(6) Cargo
Responsabh

1
Solicitar plan

de caja

1. Elabora nota

de solicitud de
plan de caja

Elabora nota de

solicitud de plan de
caja, Firma, sella.

Nota
Transporte Área

Metropolitana

Coordinación de
Administración

Financiera

2. Remite Nota

Remite la nota de

solicitud de plan de

caja la fecha 5 de

cada mes, con copia

a la Dirección

Ejecutiva para su

conocimiento

2
Recibir

solicitr¡d
1. Recibe nota de

solicitud

Recibe nota de

solicitud y acusa

recibo

Nota Gabinete civil

3

Verificar
aprobación de

plan de caja

'1. Recibe acuse

Recibe acuse de

recibo le la nota de

solicitud de plan de
cate

Correo

electrónico
slco

Coordinación de
Administración

Financiera

2. Verifica

aprobación

Verifica la

aprobación del plan

de caja en el sistema

de contabilidad
(SICO), realizando el

seguimiento
corresoondiente

3. Remite informe
de servicio

Remite al proveedor

la copia del lnforme

de servicios

aprobado por el

administrador de su

contrato

363 de 380
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Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Códiso: UTGS-2Of7
versión: 

I ^li"*g:¿81 lesorución 
N"

Fechadeanrobación: ! | 0CI, 2l

No. (1) Aaividades (2) Tareas (3) Mátodo
(4) Regirlr6

Apücablee

(s)
Procedimie¡rtoo

Asoclados

(6) Cargp
Rc¡pon¡aüle

4 Solicitar pago

1. Recibe la copla

del lnforme de

serMcros

aprobado.

Recibe la copia del

lnforme de servicios

aprobado por el

administrador de su

contrato

Nota, Factura,

FIS, FIP, CCT,

Cumplimiento
de lPS,

Certificado de

cumplimiento
tributario, DDJJ,

Declaración
jurada impuesto

anual, Ultima

declaración
jurada de IVA

Proveedor

2. Emite factura
en base a la

documentación
recibida.

Emite factura

tomando en

consideración el

lnforme de servicios
y el contrato de
nrestación

3. Elabora Nota
de solicitud de
pago y firma.

Elabora nota
haciendo mención

del número de

factura y la
documentación
adjunta. Anexa

documentación

4. Remite nota de

solicitud de pago

Remite nota de

solicitud de pago

adjuntándole factura
crédito y

documentación
resoaldatoria.

5

Recibir
solicitud de

Pa90

1- Reclbe la

solicitud y la
documentación
respaldatoria

Recibe la solicitud de

pago, la factura y la
documentación
respaldatoria, asigna
N.o de mesa de

entrada, sella, firma y

fecha

Nota, Factura,

FIS, FIP, CCT,

Cumplimiento
de lPS,

Certificado de
cumplimiento

tributario, DDJJ,

Declaración
jurada impuesto

anual, Ultima

declaración
iurada de IVA

Secretaría
General

2- Rem¡te la

solicitud de pago

2- Remite la solicitud
de pago y la
documentación
respaldatoria a la

CAF

6
Gesüonar el

Pago

'1. Recibe nota de

solicitud de pago

Recibe nota de

solicitud de pago,

factura crédito y

documentación
respaldatoria, asigna

N.o de mesa de

entrada, sella, firma y

fecha

Nota, Factura,

FIS, FIP, CCT,

Cumplimiento
de lPS,

Certificado de
cumplimiento

tributario, DDJJ,

Declaración
jurada impuesto

anual, Ultima
declaración

lurada de IVA

Coordinación de
Administración

y Finanzas

t7

Aorobado Dor Reso!. Nro. Fecha Vigencia Hoja
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Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Códiso: UTGS-2017
versron

01

Aprobado porResolucrón N"
l?Ls l2}l7

Fmha de aorobación:' 21 0cI.2l

No. (1) Acüvidades (2) Tarcr (3) Método
(4) Reg¡stros
Aplicables

(5)

Procedimie¡rtoe
Asociados

(6) Cargp
Re¡pomabh

2. Verifica la

documentación

Controla que las

documentaciones
estén en

cumplimiento al

contrato. En caso de
que este correcto
aprueba con un visto
bueno si no devuelve

al proveedor para

aiustes

3. Remite al

Departamento de

Recursos

Financieros

Remite al DARF para

procesar la

obligación contable.

7 Obligar

1. Recibe la

Documentación

Recibe la

documentación y

verifica

STR

Documentación
respaldatoria

slco, slrE

Departamento
de

Administración
de Recu¡sos

Financieros

2. Obliga
compromiso de
pago, mediante
la factura cráCito.

En base a los datos

de la factura carga la

obligación en el

sistema de

contabilidad (SICO)

3. Elabora STR
Procesa la
generación de STR

cargando en el SITE

los datos de la
factura y la
obligación. Em¡te la

STR

4. Aprueba STR

5. Emite STR

6. Remite la STR
Remite la sTR a la

CAF para la firma

I Firmar STR

1. Recibe

documentación

Recibe

documentación y

verifica que la STR

coincida con los

datos de la factura, si

es correcto firma la

STR si no remite al

DARF para los ajustes

corresoondientes
Memorándum,

STR

Documentación
respaldatoria

Coordinación de
Adminilración

y Finanzas

2. Controla la

documentación

3. Firma la STR

4. Remite la sTR Elabora
memorándum de

remisión de STR y la

documentación
respaldatoria al

Equipo de Revisión

Previa de STR's.

Codifica, Firma y

sella.

r7

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoia
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Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Códiso: UTGS-2O17
Versión: I Aorobado oorResolución No01 I .l% bon

Fechade aprobacio", i ? $f,,I. Z0

No. (1) Aaividades (2) Tareas (3) Método
(4) Reg¡súos
Aplicables

(s)

Procedimiemoe
Asociados

(6) cargP
nc¡ponsdc

9 Verificar STR

1. Recibe la STR

Recibe memorándum
de remisión. Sella,

fecha y firma. Verifica
que la STR coincida

con la
documentación
respaldatoria y la
resolución CGR de
Rendición de

cuentas, si este

correcto remite a la

Dirección Ejecutiva a

través de Secretaría

General. Si no remite
la CAF las

observaciones con

copia a la Dirección

Eiecutiva oara aiustes

Memorándum,
STR

Documentación
respaldatoria

Equipo de
Revisión Previa

de STR's

2. Verifica la STR

3- Elabora

memorándum de
remisión de

documento

Elabora
memorándum de

remisión de

documentos
adjuntado la STR y la

documentación
respaldatoria,
codifica, firma v sella

4. Remite la

Documentación

Remite

memorándum
adjuntando la STR y

la documentación
respaldatoria a la

Dirección Ejecutiva a

través de Secretaría

General

10 Recibir STR

1. Recibe STR Recibe memorándum
y STR, asigna N.o de

mesa de entrada,

sella, firma y fecha.
Verifica el

memorándum del

Equipo de Revisión

Previa de STR's y la
documentación
respaldatoria. Remite

a la Dirección

Ejecutiva para su

aorobación

STR

Documentación
respaldatoria

Memorándum

Secreta¡ia
General

2. Remite STR a la

Dirección

Ejecutiva

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Vigencia Hoia
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Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de
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Paraguay
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Fechadeaprobación: 
2 I 1CT, z

No. (1) Actividades (2) Tarcas (3) Método
(4) Regklros
ApncaUes

(s)
Procedlmientos

Asociados

(6) Caryo
Resporcabb

11 Aprobar STR

1. Recibe legajo
STR.

Recibe legajos de

STR con
documentación
anexa

STR

Documentación
respaldatoria

Memorándum

Dirección
Ejecutiva

2. Verifica el

leoaio
Verifica el contenido
del legajo y firma

3. Firma STR

4. Remite STR

firmada a la

Secretaria

General

Remite la STR

firmada a S.G. para la

comunicación
correspondiente.

12
Canalizar STR

aprobada

1- Recibe STR

aprobada
Recibe y realiza copia

en digital de la
documentación
aprobada

STR

Legajo

Transporte Área

Metropolitana
Secretaria
General

2- Realiza copias

3- Remite a

Gabinete Civil

Remite original de la
documentación
aprobada (STR's) y
dos copias con la

documentación
requerida por la
Circular DGAF N"

01/2014 de Gabinete

Civil

13
Recibir STR

aprobada

'1. Recibe STR

aprobada

Recibe STR aprobada

con copras y acusa

recibo en legajo
ariainal

STR,

documentación
Gabinete Civil

11 Recibir acuse

1- Recibe acuse

Recibe acuse en

legajo original,
realiza una copia en

digital yremiteala
CAF leqajo original STR

documentación,
correo

electrónico

Secretaria
General

2- Remite legajo
original con

acuse a la CAF

VÍa correo
electrónico remite a

la CAF copia de

acuse de recibo de

Gabinete Civil y
entrega legajo de

STR oriqinal.

Aorobado Dor Reso!. Nro. Fecha Visencia Hoia

A-. ñ" tto l»,u ? ocl. ¿$11 0 I EtlE. 20 I 367 de 380

Presidoncie'de le R¡pública



Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Códiso: UTGS-2017
versron

01

Anrobado oor Resolución N'
.'lZh...tzon

rechadeapríacio,, ! J 0gI' 2l

No. (1) Acüvüades (2) Tareas (3) Méüdo
(4) Rsgbtro§
Aplkables

(s)
Procedimientos

Asociados

(6) Caqo
Respomable

15 Egresar Gasto

1- Recibe

documentación

Recibe acuse de

recibo de Gabinete

Civil v STR oriqinal

STR

Correo

electrónico
Sistema de

seguimiento de

expedientes

Coordinación de
Adm¡n¡strac¡ón

y Finanzas

2- Verifica

Verifica a través del

Sistema de la página

del Ministerio de
Hacienda el oaqo

3- Paga al

Proveedor

Mediante el Sistema

de transferencia del

Ministerio de

Hacienda realiza el

pago proveedor a su

cuenta bancaria

16

Elaborar
recibo de

dinero

1- Recibe el pago Recibe el pago y
elabora el recibo de
dinero según factura
a crédito emitida al

inicio del proceso,

firmayremiteala
CAF

Recibo de dinero Proveedor2- Elabora recibo
de dinero y firma

3- Remite a la

CAF

17

Emitir
comprcbante
de Retención
contra Recibo
de Dinero del

Proveedor

1- Recibe el

Recibo de dinero

Recibe el recibo de

dinero, emite
comprobante de

retención original y

copia. El proveedor
acusa recibo

Recibo de

dinero, Legajo

de Rendición de

cuentas

Coordinación de
Administración

y Finanzas2- Emite

comprobante de
retención

18

Canalizar
Rendición de

Cuentas
(FORC-02) y

STR con firma
digital

1- Solicitar STR

con firma digital
y Remitir carátula

de Rendición de

Cuentas para la

formalización

Remlte 3 copias del
FORC-O2 para la

firma del Habilitado
Pagador y

Ordenador de

Gastos, a su vez

solicita STR con firma
digital para adjuntar
al legajo de
Rendición de

Cuentas

correspondiente.

FORC-02,

documentación

Coordinación de
Administración

y Finanzas

2- Adjuntar al

legajo original la

STR con la firma
digital del
Habilitado
pagador y del

Ordenador de

Gastos, así como
la carátula de

rendición de

cuentas FORC-02

debidamente
firmada.

Aorobado oor Reso!. Nro. Fecha Vioencia Hoia

%. ¡te raal )o& 2 0gI. ¿017
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Manual de Prucedimientos
Unid¡d Técnics del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Aorobado oor Resolución N"
....f9...i20n

Fechadeaprobacio., 2 1 ftCI.

1. Recibe FORC-

02 de Rendición
de Cuentas

Recibe 3 copias del

FORC-O2 y acusa

recibo del mismo

1. Archiva en el

legajo de
Rendición de
Cuentas.

Archiva en el legajo
de rendición de
cuentas de manera
permanente

Documentación,
Legajo de
Rendición de
cuenta

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia

A-. xtz t%l2on. l I oGI. ¿01?
zÜ t 369 de 380
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/.-:). GABüICTEISOG/AL
,.:(+) pREsroENCrA DE r.A REpuBLrcA\,, ./ OEI PARAGUAY

Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete
Social de la Presidencia de la

Reoública del Parasuav

Códieo: UTGS-2O17

1'áL"_:l3i l*o 
ruc ión N'Versrón

0l

FechadeaprobaciórllD t n

Tecnología de la !nformación y Comunicación

Departamento de Soporte Técnico

FORMUI.ARIO DE SERVIqO TÉCNICO Y MANTEN¡MIENTO DE EqUIPOS

Formulario FSTMEQ N':

Soporte Técnico y Manten¡m¡ento de Equipos

Firma Solicitante:

Aclaración:

Día Mes Año

Aclaraciónl

Firma
Técnico:

Aclaración:

Fecha de Devolución:

Firma Solicitante:

Aclaración:
Obseruaciones:

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoia

L. 
^¡' 

l%l9orr. - I ? tlcl. 20ll 0 I EtlE. uol 375 de 380

ntsenis Llrd
utiva

lbinete Soeie

RepúPlica

Fecha de

Área Solicitante:

Equipo: CPU - MONITOR

- IMPRESORA -
TECI-ADO - MOUSE -
UPS - NOTEBOOK _

FOTOCOPIADORA- RELOJ

MARCADOR - OTRO

Ma¡ca I Número de
Patrimonio / Serie

Problema o Falla
Reiterativo

(si/no)

Fecha de Retiro : Día Mes Año
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Manual de Procedimientos
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Códiso: UTGS-2017
versron

0l

Ia Presidencia de la República del
Paraguay

Fecha de aprobación:

.lq

tt
Tecnología de la lnformación y Comunicación

Departamento de Redes

FORMUI.ARIO DE CAPACITAqÓN EN SISTEMAS

Formulario CAPRS N':

CAPACITAOóN - REDES Y SERVIDORES

Firma de
Conformidad:

Aclaración:

Firma Técnico - Especialista:

Aclaración:

Detalle de la Capacitación

Fecha de
culminación: Día Mes Año

Aorobado oor Reso!. Nro. Fecha Viqencia Hoia

Pc. r.l¿¡?Él2or1. L' 0cI. 2017
376 de 380

Jnidad

Llrd
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Aorobado Dor Resolución N"
.1.?»lo bon

la Presidencia de la República del
Paraguay

FechadeaProbaciu"' 

I I ttol. 20

GABüIETES(XIAL
PREIIDEN(IA OE tA REPUETITA
OEt PARAGUAY

FORMULARIO FTIC - SPADMS OO1 N" I2OT7

PASO A PRE.PRODUCCION

Trabajos a Realizar
Copiar los programas del servidor de desarrollo: 10.18.0.99 al servidor de pre-producción

Orie€rn Destino
Desarrollo Pre-Producción
/siis.v4linclude
Copiar el siguiente archivo:

l. cls_seguimiento.php
2. cls_definiciones.php
3. cls_fi¡entes_extemas.php

/ include

/siis.v4lseguimiento
Copiar los siguientes archivos:

1. asignar_encargado_institucion.php
2. bm_asigrar_encargado_institucion.php
3. lista_instituciones_X_encargado.php

/ seguimiento

/siis.v4loperacion
Copiar los siguientes archivos:

l. gestionar_tipos_de_beneficios.php
2. abm_tipo_beneficio.php
3. grabar_tipo_de_beneficio.php
4. gesüonar_objetos_de_gasto.php
5. abm_objeto_deSasto.php
6. grabar_objeto_de_gasto.php
7. índice.php

/ operacion

/siis.v4lfuentes externas
Copiar los siguientes archivos:

l. recepcion_bd_extemas.php
2. procesa_datos.php

/ fuentes externas

/siis.v4lutilita¡ios
Copiar el siguiente archivo:

I tiempo.php
2.

/ utilitarios

Aprobado oor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia

Po.¡e t?l¡laor*. t ocl 2017 0 I EllE. 201
377 de380
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z Denis Lird
Ejeculiva

del Ga'oinote Social

de la Bepública
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Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

Códieo: UTGS-2017
Versión:
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N"

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobación: 2 ? $CI. 2 ll

/-Á | e,^BlsrEsoclAl
li'ft):t) | pREsroENCrA DE r-A REpuBLrcA.\ 

-.,, I DEL PARAGUAY

FORMULARIO FTIC - SPADMS OO2 N" 120t7

PASO A PRODUCCION
Trabajos a ReaÍzar

Copiar los programas del servidor de pre-producción a producción.

Origen Destino
Pre-Producción Producción
/operacion
Copiar el siguiente a¡chivo:

l. indice.php

/operacion

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia

?r. ^r l%lgcyrr . l7 t}cl. z01l D I EllE. 20ll
378 de 380
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Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobación: a t CICI.

,ltt GABhEIESOCI¡AI
.i\IIi PRESÍDENCIA OE LA REPUBLI(A'<.-z' OEt PARAGUAY

TETÁ§REruAI
99..BJ*rIo,"l:,ffi P,.*t:

ORDEN DE PEDIDO DE tOGíSilCA

CODIGO SPL OO1

Señor

Encargado

Solicita la provisión de logística cons¡stente en lo siguiente:

La solicitud se debe a la realización de la actividad:

V9 B9 Firma

Recibí Conforme

Fecha de Pedido

Aprobado oor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoia

'iL.r.l" tü.\¿nt. ? 7 ocr z0t7 0 I EllE. 20
379 de 380
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Fechadeaprobaci*, r"?' $gfl

TETA\ REKUA
,í",t, , c,ABttCIEsooAt G(C»BER¡{O''NAOOñIAL
i¡,frj¡. PRES|DENCIADE[AREPUBLICA,r,dpo ndnd¡.,.rpcrá ko'¡e¿ eu,v.:
i-r' ntro^o^a-rr^v Corrstruycrrdo el futuro hoy'\__/ TDELPARAGUAY uvcr¡o u¡uf o nov

ORDEN DE PEDIDO DE ÚNLES

CODIGO SPL OO2

Señor

Encargado

Solicita la provisión de los siguientes útiles para uso de

CANTIDAD DETALLE

V9 89 Firma

Recibí Conforme

Fecha de Pedido Fecha de

\
a

Aorobado oor Reso!. Nro. Fecha Vioencia HoM--"- -,. d¿
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(]oNSUL'I'ORDS (:ONTABLI.iS,

C.CAA. ADMINI§TIIATIVO.§ V AUDITOITES áu dq- lqllt.
MESA DE ENTRADA

Audltorla lnterna - UTGS

RecibiGo por:.

r""r,",. !.!. I I *L!.L...........¡r o,r,.....§*3

Asunción. 14 de diciernbrc de 2017

Señores
Lic. Mirta Beatriz Denis, Dil'ectora Ejecutiva
Unidad fécnica dcl Gabinete Social
Ciudad

t__ ,'

Por medio dc la Presente rne dirijo a ustc'd a tin «lc aclarar

Telf. 0595-2r496.7L4 i\

t i í, l

I
detalles dc los

procedimientos elaborados en el rnarco de la,consultoría en O&M para la revisión del

manual de funciones y la elaboración del manual de plocc<limientos de la tJTGS.

Habiendo remitido a todas las dependencias de la LITGS cada uno de los

procedimientos propios de estas. para la corres¡xrndiente revisión. nrodificación y

posterior validación y una vez obtenida la aprobación de cada una" procedinlos a cerrar

el producto para su comespondiente entrega. Posterior a esto, las áreas de' IIOC y del

Dcpartamcnto de Gestión y Desarrollo de las Pclsonas ambas dcpendicntes dc la
Coordinación de Administración y F'inanzas solicitan aclaración con respccto a el á¡ea a

quien deben dirigirsc para solicitar la aprobación o firrmaliz¿rción de contratos. pliegos de

bases y condiciones. entre otros documentos.

Al respecto del párrafb anterior, se aclala que Ias solicitudes de aprobación o

tbrmalización de documentación por parte de la Dirección Ejecutiva. ¡lebe¡r estar

dirigidas a la Dirección Ejecutiva en todos los c:rsos; sin embargo. se clt:hen entregar

en Mcs¿t de entrada de la Secretaria General dc la instilucióu, detriendo ésta canalizar , 
'\

todas las solicitudes y elaborar cualquier tipo dc tlocumcnto a ser rcfit:rrdado por la , ,-li' I

Dirección Ejecutiva, de manera a respaldar la aprobaciór-r. ,' :

l) /' 
¡!.,

Oleary 625 e/ Gral. Dl¿z y Hae

lzócnls Llrd
6'Elecutiva

Unidad Tócniddel Gabinete Social

Mail: eoui
Asrurción

Presidencia'de la RePública



G
C.CAA CONSULTORE,S CONI'I'ABLIiS,

ADMINISTRATIVOS Y AUDITORBS

La Secreta¡ia General es el nexo natural corr la Dirección Ejecutiva y el custodio

del a¡chivo, por lo tanto la misma intervicnc cn todos los proccsos de la cntidad como

canali zador de !a docume¡fación institucional.

Habiendo realizado la aclaración conespondiente a los procedimientos, hacemos

propicia la ocasión para expresar nuestro agradecirniento por la cooperación que hemos

recibido del personal de la Institución, durante el

Atentamente,

de nuestro trabajo.

l

Adl r'ii¡ ¡¡ttrairvol y Aurlttores

Directota Eiecutiva

unidad Técnica del Gabineie Social

Presidencia de la RePública

625 e/ Gral. DI¡z y Haedo Edif. Lldcr, 3er. piso of. 32
TeE 0595-2146.714 - CcL 098l-272.314
MaiL cquipocoo¡ultorcontable@gneil.com

Asu¡dón - Panguay

Oleery



C.CAA. EONSUTTORES EONTABLBS,
ADMINISTRATTVOS Y AUDITORES

Asunción, 19 de dicíembre de 2017

Señora

Lic. Mirta Beatríz Dennis, Directora Ejecutiva
Unidad Técnica del Gabinete Social - UTGS
Ciudad

Por expresa solicitud del Coordinador de Administración y Finanzas de la UTGS,
realizamos la siguiente aclaración con respecto al procedimiento de Administración de
contratos:

El Procedimiento de Adminístración de contratos se encuentra identificado como parte
del Macro Proceso de Administración Financiera, donde el dueño del sub proceso es el
admlnlstrador de contrato, quien debe ser nombrado expresamente en los términos de
referencia del propio llamado y dentro de las cláusulas del contrato, t.l .o.o lo 

"*pon" 
alprocedimiento de,,Admínístración de Contrato,,.

con respecto al nombre del proceso,'Gestión del Talento Humano, se aclara lafactibilidad en la aplicación del mencionado procedimiento, en todos los casos y por cadacontrato suscripto y que contenga la ídentificación del administrador del contrato.

ombrados tal como lo expresa el procedímiento
ctívidad 2,Tarea 2, en donde dice _ Verifica
especi/icaciones técnicas, cofudicionds del

osición. Ademds, identijica al Administrador
correcto procede a elaborai el pBC/Carta de

aclaraciones y ajustes correspondientes.

Esperando subsanar cualquier tipo de duda que pudiera haber surgido en la aptícacíón

3r"1,,1".1".,""ado 
procedimiento, nos despedímos de urt"A .o, frl.,0É;;_#..,J, ,

Atentamente,

Socia -

e .ql.A.A 
"

Consultores Contal.resi

Directora Eiecutiva

Técnica del Gabinete Social

Presidencia de la RePública

oleary 62s e/ Grar' Draz y Haedo Edif. Lrder, 3er. piso of. 32TeIf. o595-zt-496.?t4' _ Cet. OgBt-ZZZ.gt4
Mail: equipoconsultorcontabfe¡Dgmail.com

Asunción - paraguay

í"*.*,r]

L r,,..od


