DERECHOS HUMANOS DEFENSORIA DEL PUEBLO
DERECHOS DE TODOS

MISION: “HEMOS ASUMIDO EL COMPROMISO ¥ L4 RESPONSARILIDAD DE REPRESENTAR, DEFENDER ¥ PROMOVER LOS DERECHOS HUMANGS DE TODOS LOS
HABITANTES DE 1A REPURBLICA DEL P ARAGUAY, PROPORCIONANDOLES SERVICIOS DE CALIDAD ESPECIALMENTE A LOS QUE SE ENCUENTRAN EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD, TRASLADANDONOS A LOS LUGARES DONDE NOS NECESITAN

RESOLUCION D.P. - D.G.A.F. N° 0362/2021

“POR LA CUAL SE APRUEBAN LAS MODIFICACIONES Y AMPLIACIONES DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA DEFENSORIA DEL
PUEBLO”

Asuncion, 16 de abril de 2021.

VISTO: La Constitucién Nacional v Ley N°® 631/95 “Organica de la Defensoria del
Pueblo”, demas normativas vigentes v concordantes;

La Resolucion D.P. - D.G.AF. N° 1748/2017 “Que aprueba el Manual de
Procedimiento de la Direccion General de Administracion y Finanzas y sus
dependencias”

CONSIDERANDO

Que, la Direccion General de Administracion y Finanzas a través del
Memorandum D.P. - D.G.A.F. N° 193/2021 de fecha 13 de abril de 2021 remite los
antecedentes del proceso de modificacion del manual gue permitird regular las
actividades realizadas por la Direccién General de Administraciéon v Finanzas v sus
dependencias, dichos antecedentes son:

Memorandum D.P. - PL N° 13/2021 de la Direccién de Planificacion de fecha 06
de abril de 2021, quien ha elaborado el proyecto de modificacion, elevando a su
superior jerdrquico la propuesta para las actualizaciones del Manual de Procedimiento
de la Direccién General de Administracion y Finanzas, asi como de las direcciones y
departamentos dependientes.

Que, igualmente la Direcciéon General de Administracion y Finanzas solicit6 el
parecer técnico de la Direccién General de Auditoria Interna, quien a través del
Memorandum D.P. - D.G.A.I. N° 11/2021 de fecha 12 de abril de 2021 recomienda la
actualizacién del Manual de procedimiento, considerando la necesidad de ajustar a las
normativas vigentes que rigen las act1v1dad&s\de cada dependencia de la Direccion
General de Admindstracion y Fmanzas b ,';;?.-.':j. g 2
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Que, las actualizaciones mencionadas guiaran los procedimientos internos de las
siguientes dreas:

- Direccion General de Administracion v Finanzas
- Direccion Administrativa

- Direccion de Gestion del Talento Humano

- Direccién de Presupuesto

- Direccion Financiera

- Direcciéon de Contabilidad

- Direccion de Planificacion

- Direccién de Implementaciéon del MECIP

- Direccion de Obras v Proyectos

- Direccion de Control Interno

- Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones
- Direccién de Informadtica

Que, en consecuencia, resulta conveniente a los intereses institucionales la
aprobacién del mencionado Manual de Procedimiento de la Direccion General de
Administracion 'y Finanzas, a fin de adecuar los trdmites y procedimientos
administrativos v financieros a las normativas que rigen la materia. En ese sentido, se
considera que dicho manual formard parte integra de la presente resolucion a los
efectos de su socializacion.

Por tanto, en uso de sus atribuciones legales v constitucionales.
EL DEFENSOR DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY
RESUELVE
Art. 1°.- APROBAR las modificaciones introducidas al Manual de Procedimiento
de la Direccion General de Administracion y Finanzas, sus direcciones vy
departamentos, la que forma parte de esta resolucion.
Art. 2°.- ESTABLECER que las modificaciones del Manual de Procedimiento

entrard en vigencia a partir de la fecha, debiendo socializarse con las dependencias
mencionadas en el exordio de la presente resolucion.

TERR}T"’R{OS VtrlS lUL’\I’ERﬂBiE %)
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Art. 3° .- INSTAR a las dependencias de la Direccion General de Administracion
y Finanzas a aplicar en sus actividades las modificaciones del presente manual.

Art. 4°.- COMUNICAR a quienes corresponda, y cumplido, archivar.

ABG. MIGUEL ANGEL/GODOY SERVIN
P Defens

VISION: “LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL ANO 2021 SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA PROTECCION Y
PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA ACTUACION INSTITUCIONAL FUNDADAEN EL RESPETO DE LA DIGNIDAD HUMANA ESPECIALMENTE EN LOS
TERRITORIOS MAS VULNERABLES”

Tel: (2722) 490 570 yoatgmi g, O Ly




DEFENSORiAyEL PUEBLO
TetdyguaNeipysyro
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+* DIRECCION ADMINISTRATIVA.
e DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
e DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS
¢ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
¢ DEPARTAMENTO DE COMBUSTIBLE

** DIIRECCION DE GESTION DE TALENTO HUMANO
¢ DEPARTAMENTO DE PERSONAL.
¢ DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DEL PERSONAL.
e DEPARTAMENTO DE LEGAJOS.
e DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DE SUELDOS.
e DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION.

** DIRECCION DE PRESUPUESTO.
e DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION PRESUPUESTARIA.
e DEPARTAMENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

*$* DIRECCION FINANCIERA.
¢ DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

+* DIRECCION DE CONTABILIDAD.
e DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS.
e DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO.

** DIRECCION DE PLANIFICACION.
e DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODO.
e DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO.

+%* DIRECCION DE IMPLEMETACION DEL MECIP

** DIRECCION DE OBRAS Y PROYECTOS.

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL A‘O‘E.U‘ZI SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA
PROTECCION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA ACTUACION INSTITUCIONAL FUNDADA EN EL RESPETO DE LA DIGNIDAD
HUMANA ESPECIALMETNE EN LOS TERRITORIOS MAS VULNERABLES.
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** DIRECCION DE CONTROL INTERNO
** DIRECCION DE UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES
e DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION.
e DEPARTAMENTO DE LICITACIONES.
e DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES MENORES.
e DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS.

+* DIRECCION DE INFORMATICA.
e DEPARTAMENTO TECNICO.
o DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE REDES Y SISTEMAS
INFORMATICOS.
e DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA AL USUARIO.
¢ DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE.

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL ANO 2.021 SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA
PROTECCION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA ACTUACIOR INSTITUCIONAL FUNDADA EN EL RESPETO DE LA DIGNIDAD
HUMANA ESPECIALMETNE EN LOS TERRITORIOS MAS VULNERABLES.
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Dirige, coordina y controla las actividades de las Direcciones a su cargo fomentando
el desarrollo técnico y administrativo de las mismas, orientadas al cumplimiento de
los objetivos de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Via memorandum/nota eleva a consideracion de la maxima autoridad institucional
las propuestas de resoluciones, reglamentaciones y circulares, conforme a las
actividades y procesos realizados en las direcciones y departamentos dependientes.
Recepciona las documentaciones remitidas por las demas direcciones de Ia
institucion, providencia dichos pedidos y los remite a las direcciones
correspondientes.

Actiia como ordenador de gastos de la institucion, aprobando las respectivas ordenes
de pagos.

Cumple con las instrucciones impartidas por la Maxima Autoridad Institucional.

amentos a su cargo, velando

por el cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

Recepciona las solicitudes y pedidos remitidos a través de la Direccion General de
Administraciéon y Finanzas y canaliza los mismos a los departamentos
correspondientes.

Recibe y ejecuta las instrucciones de superior jerarquico.

Remite los informes correspondientes cuando sean requeridos.

1. DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Se encarga de llevar el control del recorrido e itinerarios, nimero de unidades operativas
necesarias para cumplir a cabalidad con lo encomendado al Departamento, ademas de
coordinar la realizacion de manera eficiente los trabajos y el acceso a todos los funcionarios
de los vehiculos a fin de lograr con las metas institucionales.

1.1. Procedimiento para acceder a un vehiculo institucional

1.1.1. Se solicitan via telefonica y/o por escrito. Para viajes al interior del pais se
solicitan por memorandum a Ia maxima autoridad para su visto bueno, donde
deben de solicitar asignacion de vehiculo, chofer y combustible (viatico en los
casos que hubiere lugar).

1.1.2. Por orden de prelacion y/o urgencia se agendan los pedidos (segun
disponibilidad de los rodados), asignando chofer y carga de combustible
suficiente para el recorrido. Se solicitan 'i_.",bil@é}hﬁ'_‘:ie antelacion de tal manera a
una mejor coordinacion, para los pedidos 'reali_zad'o's en el dia, se disponen a
medida que los méviles ya asignados a las tareas programadas se desocupen.

1.1.3.El jefe del departamento y/o el chofer (una vez recibida las instrucciones),
debera completar un acta consignando los si guienfgs datos:

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL ARO é._nz'-'x‘ SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA
PROTECCION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA ACTUACION INSTITUCIONAL FUNDADA EN EL RESPETO DE LA DIGNIDAD
HUMANA ESPECIALMETNE EN LOS TERRITORIOS MAS VULNERABLES.
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HUMANOS DE TODOS LOS HABITANTES DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY, PROPORCIONANDOLES SERVICIOS DE CALIDAD
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NECESITEN

[.1.3.1. Fecha
1.1.3.2. Datos del chofer designado
1.1.3.3. Datos del vehiculo asignado
1.1.3.4. Area de recorrido
1.1.3.5. Validacion del acta con la firma del superior
1.1.4. Se debera ilenar una orden de trabajo - correlativa - con los datos
correspondientes al vehiculo, chofer, fecha, kilometraje, misién o recorrido,
ademas de las firmas de los responsables del departamento, del chofer y del 4rea
al cual se asigno el rodado.
1.1.5. Una vez terminada la labor, se verifican las condiciones del rodado y ante
cualquier situacién anormal de [a estructura del mismo, se deja constancia en
acta con presencia del responsable asignado.

2. DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS

Se encarga de suministrar los articulos, materiales y accesorios que sean solicitados por
el personal de las diferentes 4reas de la institucion; verificar y comprobar que todos los
insumos que se adquieran sean los especificados en las requisiciones y se encuentren en buen
estado en el momento en que son entregados por el proveedor, ademas de realizar el control
de altas, bajas y resguardos de los bienes inventariales.

2.1. Solicitnd de articnlos, materiales y accesorios

Las Direcciones y/o Jefaturas que requieran de insumos deberan solicitarlo a través del
formulario vigente, el cual es verificado y validado.
(Eje. Anexo. Solicitud de Suministros).

PEDIDO DE UTILES Y MATERIALES

MES / ANO
FECHA DE PEDIDO:
1
OFICINA SOLICITANTE:
2
CANTIDAD ; : CANTIDAD
ITEM | (o rcrrapa | ESPECIFICACION DEL ARTICULO TR
1 3 4 5
2
3
4
5
6
7

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL ANO 2.021 SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA
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ESPECIALMENTE A LOS QUE SE ENCUENTRAN EN SITUACION DE VULNERABILIDAD TRASLADANDOLOS A LOS LUGARES DONDE KOS

NECESITEN
6 5 = 8
NOMBRE
DEL
FUNCIONA VoB°
SUPERIOR RIO gﬁiﬂmsmo ;) E DIRECCION
JERARQUICO AUTORIZA ADMINISTRATIVA
DO A
| RETIRAR |
CONSTANCIA DE ENTREGA
ﬁE EANTIDA ESPECIFICACION DEL ARTICULO
1 9
2
3
4
5
6
7

DIRECCION/DEPARTAMENTO:

RECIBIDO POR:

10

11

FECHA: 13/ / |

FIRMA: 12

2.1.1. ;Cémo completar el formulario de pedido?
El formulario se divide en 2 (dos) partes. Solicitud y Recibido.

N R e

ol ot
—_— O

Se procede a proporcionar la fecha del pedido.
Oficina, Direccion o Jefatura que solicita.
Numero de articulos que se requieren.
Descripcion de los articulos.
Monto el cual es autorizado por el Jefe de Suministros, segun disponibilidad.
Firma y autorizacion del superior Jerarquico.
Nombre y firma del funcionario autonzadQ‘aa{renrar los articulos solicitados.
Firma del Director Administrativo. Control y\?‘:sto Bueno.
Nimero de articulos autorizados en la solicitud de pedidos para retirar.

. Oficina, Direccion o Jefatura que Retira. ]

. Aclaraciéon de firma del que recibe los arnculos solicitados y quien ya fue

autorizado a retirar en la solicitud con anticipacion por su Oficina, Direccion o

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL AKO 2.021 SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA
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Jefatura. Obs.: el autorizado para retirar {os insumos debe ser funcionario
nombrado o contratado, no asi pasantes.

12. Firma del que recibe.

13. Fecha del dia en que se recibe los articulos solicitados.

3. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Tiene como funcién la fiscalizacion de las actividades relacionadas al mantenimiento,
reparacion y limpieza de las dependencias de la institucion, el ordenamiento de las oficinas
de otras direcciones, velar por las necesidades de los edificios en cuanto a aire acondicionado,
instalacion eléctrica y plomeria; presentar a la Direccion Administrativa pedidos de
materiales necesarios para poder realizar [os trabajos de mantenimiento; atender las consultas
y pedidos de los demas sectores de la Defensoria del Pueblo, presentar proyectos,
presupuestos de trabajos de reparacion en cuanto a construcciones, pinturas, azotea,
remodelacion.

Para los trabajos que sean de pronta solucion se realizan por pedido directo al encargado
del departamento, segun el nivel de dificultad y teniendo en cuenta la tenencia de las
herramientas y/o los insumos para tal efecto, caso contrario, se solicitan via memorandum a
la Direccion Administrativa de tal manera a canalizar y viabilizar los recursos necesarios.

4. DEPARTAMENTO DE COMBUSTIBLE
4.1. Asignacion de las tarjetas y lineas de créditos
Las Direcciones, Jefaturas o Administraciones deberan solicitar mediante
memorandum a la maxima autoridad la asignacion de una tarjeta magnética para el
abastecimiento del combustible, dependiendo de la disponibilidad.

4.2. Transferencia de saldos
Los beneficiarios de las tarjetas magnéticas deberan presentar sus informes sobre el
consumo de combustible realizados en el mes, a la Direccion General de Administracién y
Finanzas, que canalizara dichos informes a través de la Direccion Administrativa para el
posterior procesamiento y gestion ante la entidad correspondiente de la carga del monto
asignado previamente para el mes siguiente.

4.3. Re impresién de tarjetas
En los casos de extravio y/o deterioro de la tarjeta magnética deberan comunicar via
telefonica primeramente, para realizar el bloqueo temporal de la tarjeta (en los casos de
extravio) y luego solicitar mediante memorandum dirigido a la Direccion General de
Administracion y Finanzas, la re impresion. deta- i:t\lr,San consignando los datos de la tarjeta.
En el caso de deterioro, la tarjeta magnética d@bg;a &@mtarse al pedido.

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL ARO 2.021 SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA
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4.4. Bajas de tarjetas
Las Direcciones y/o Jefaturas deberan solicitar mediante memorandum a la Direccion

General de Administracion y Finanzas la baja de la tarjeta cuando asi lo requiera,

consignando los datos de la misma.

4.5. Ampliaciones de fineas de créditos.

Las Direcciones y/o Jefaturas podran solicitar las ampliaciones de lineas de créditos
mediante memorandum a la maxima autoridad para el Visto Bueno correspondiente. La
misma debera contener los siguientes datos:

4.5.1. LaJustificacion del pedido de ampliacion

4.5.2. Monto de [a Linea de Crédito Actual

4.5.3. Monto solicitado a incrementar

4.6. Procedimiento para el abastecimiento de combustible

4.6.1. Cada tarjeta corresponde a una Dependencia

4.6.2. Solo se puede cargar combustible en las estaciones de servicios habilitadas

4.6.3. Tener la tarjeta que corresponda a cada Dependencia

4.6.4. Irala Estacion de servicios adherida al sistema

4.6.5. Indicar siempre al playero que pagara con la tarjeta Flota Petropar

4.6.6. El playero solicita la tarjeta y nimero de PIN, verifica en el sistema la
disponibilidad de saldo.

4.6.7. El responsable solicita la carga

4.6.8. Unavezrealizado el abastecimiento, el playero procesa el pedido en el sistema
indicando la cantidad abastecida y el producto.

4.6.9. Se emitira un ticket, el cual debera firmar en prueba de conformidad.

4.6.10. El playero le hara entrega de una copia para su control y posterior rendicion.

4.7. Recomendaciones especiales

47.1. Todas las tarjetas tienen limites mensuales pre-establecidos y no podran
abastecerse por un monto superior al asignado.

4.7.2. Enlas estaciones de servicios y/o con el encargado del Sistema Flota Petropar
de la institucion se podra realizar la consulta del saldo actual de la tarjeta.

47.3. En el caso que la cuenta de la tarjeta se esté quedando sin saldo, se podra
solicitar por anticipado una ampliacién o carga adicional a la maxima autoridad
en los casos que sean necesarios.

: B TALENTO HUMANO.
1. Conforme a mstmccmnes del supermr Jerarqwco (D.G.AF) elaboracion de
resoluciones, notas y notificaciones que ataften 3 la Direccion de Gestion de Talento
Humano de forma permanente ya sean: “resoluciones de traslados, designaciones,
pasantias, permisos por salud, matamldad, pﬁrtlculares resoluciones de multas
salariales, certificados de trabajo Resolucwnes de renuncia, constancias,
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confeccionar contratos, etc, que luego sera inscripto en un cuaderno habilitado por la
direccion para su posterior remision a la Direccion de Administracion y Finanzas para
su visto bueno.

Informar a través de circulares elaborado por la Direccion de Gestion de Talento
Humano todo lo referente acerca de algun tipo de informacion que importe a todos
los funcionarios de la Defensoria del Pueblo.

Luego de la Evaluacion y seccion del personal por el Departamento asignado se
procede a capacitar al nuevo vinculado a la institucion, asi también a cerca del cargo
que desempeiflara, y toda la informacion acerca del ausentismo, vacaciones, permisos,
capacitaciones tendientes a reforzar y complementar competencia de los funcionarios,
para el logro del desarrollo personal e institucional del personal y toda la informacion
requerida por los mismos.

Disefios de entrevistas con el funcionario a fin de conocer e interiorizarse de
problemas o falencias de sus desempefios laborales, asi como el mejoramiento del
proceso de seleccion conforme al visto bueno del superior jerarquico.

Asegurar el buen funcionamiento de los departamentos a cargo de la Direccion de
Gestion de Talento Humano, conforme a los requerimientos de la institucion.

Todas las documentaciones recibidas por esta direccién son provenientes de la
Direccion de Administracion y Financias con el respectivo visto bueno, ademas de
todas las documentaciones presentadas por los funcionarios de la Defensoria del
Pueblo por algin tipo de pedio o remision de planillas de asistencias

mensuales que son recibidos por mesa de entrada para su posterior direccionamiento
al departamento correspondiente, para dar el tramite pertinente y asentarlo en sus
respectivos legajos.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

1.1 Recepcion de formularios de justificativos de los funcionarios contratados y
permanentes, los mismos son archivados en un bibliorato por orden alfabético
para un mejor manejo al momento de cargar las planillas de asistencia.

1.2 En las primeras semanas de cada mes son recepcionados las planillas de asistencia
de funcionarios de las delegaciones del interior y de funcionarios de la Defensoria
del Pueblo comisionados a otras instituciones, dichas planillas son archivados en
un bibliorato para luego ser controlados.

1.3 El 01 de cada mes se procede a la descarga del reloj biométrico los registros de
asistencias de cada sede con la que cuenta la institucion. Luego se procede a la
carga de planillas individuales de los funcionarios contratados y permanentes.

1.4 Se procede a la carga de planillas individuales de los funcionarios de otras
entidades que se encuentran comisionados a 1a Defensoria del Pueblo, los cuales
deben ser remitidos por Nota los pn'meros.ndi_gs de cada mes a las entidades de
origen para las gestiones pertinentes.” ¢, "=/ o

1.5 Una vez realizada la carga complet‘a de las pl*émilas individuales de todos los
funcionarios, se procede al control de los rmsmo donde se trabaja conjuntamente
con la Direccion de Control Interno,| 5
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1.6 Una vez verificadas y con visto bueno de {a Direccion de Control Interno, se
realiza el informe de asistencia, donde se realiza la carga de la planilla general y
las planillas con relaciéon a las multas de los funcionarios contratados y
permanentes.

1.7 Dicho informe de asistencia es remitido mediante Memorandum a la Direccion
de Gestion de Talento Humano y a [a Direccién General de Administracion y
Finanzas para las gestiones pertinentes.

2. DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DEL PERSONAL.
1. Redaccion de proyectos de Resoluciones de Vacaciones:

1.1 Recepcion en Mesa de Entrada de la Direcciéon de Gestion de Talento
Humano, de la solicitud de vacaciones presentada por los funcionarios,
mediante el formulario establecido por el Reglamento Interno vigente.

1.2 Revision del formulario de solicitud de vacaciones, si se encuentran
debidamente firmadas por el solicitante y el jefe inmediato.

1.3 Verificacion en los legajos del funcionario interesado, sobre la disponibilidad
de los dias de vacaciones a usufructuar.

1.4 Redactar el proyecto de resolucion de vacaciones, y remitir a la Direccion
General de Administracion y Finanzas, para su posterior firma por la méxima
autoridad.

1.5 Recepcion en Mesa de Entrada de la Direccién de Gestion de Talento
Humano, de la Resolucidén de vacaciones firmada por la maxima autoridad,
remitida por la Direccion General de Administracion y Finanzas.

1.6 Notificacion de las resoluciones de vacaciones a los funcionarios interesados.

1.7 Remitir al Departamento de Legajos, dependiente de la Direccion de Gestion
de Talento Humano, para su archivo en el legajo personal obrante en dicho
departamento, para su resguardo

2. Redaccion de notas y proyectos de resoluciones de comisionamiento.

2.1 Recepcion en Mesa de Entrada de la Direccion de Gestion de Talento
Humano, nota en la que se solicita el comisionamiento del / la funcionario/a
de la Defensoria del Pueblo, a prestar servicios a otra instifucion.

2.2 Redactar nota y proyecto de resolucion de comisionamiento del /la
funcionario/a de la Defensoria del Pueblo, a prestar servicios a otra institucion,
remitir a la Direccion General de Administracion y Finanzas, para su posterior
firma por la maxima autoridad.

2.3 Recepcion en Mesa de Entrada de la Direccion de Gestion de Talento
Humano, de la nota y resolucién de comisionamiento firmada por la maxima
autoridad, remitida por la Dll’QCCu’)ﬁ Genera,l de Administracién y Finanzas.

2.4 Notificacion de las notas 'y resolucxenes de comisionamiento, a las

instituciones solicitantes y a los funcionafios 1:}1¢resados.

-

P
S
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2.5 Remitir al Departamento de Legajos, dependiente de la Direccion de Gestion
de Talento Humano, para su archivo en el legajo personal de los funcionarios
interesados, obrante en dicho departamento para su resguardo.

3. Redaccion de proyectos de Resoluciones de Permiso por Maternidad y Lactancia.

3.1 Recepcion en Mesa de Entrada de la Direccién de Gestion de Talento
Humano, del formulario de permiso por maternidad y/o lactancia.

3.2 Verificar el llenado de los formularios, si los documentos anexados cumplen
con los requerimientos establecidos en el Reglamento Interno vigente.

3.3 Redactar el proyecto de resolucion de Permiso por Maternidad y/ o Lactancia
de la funcionaria solicitante, y remitir a la Direccion General de
Administracion y Finanzas, para su posterior firma por la maxima autoridad.

3.4 Recepcion en Mesa de Entrada de la Direccion de Gestion de Talento
Humano, de la resolucion de Maternidad y/o Lactancia firmada por la méaxima
autoridad, remitida por la Direccion General de Administracion y Finanzas.

3.5 Notificacién de las resoluciones de Maternidad y/ o Lactancia, a las
funcionarias que solicitaron el usufructo de dicho permiso.

3.6 Remitir al Departamento de Legajos, dependiente de la Direccion de Gestion
de Talento Humano, para su archivo en el legajo personal de las funcionarias
interesadas, obrante en dicho departamento para su resguardo.

4. Elaboracion de Constancias y Certificados de Trabajo.

4.1 Recepcion en Mesa de Entrada de la Direccion de Gestion de Talento
Humano, del formulario presentado por el funcionario para dicho fin.

4.2 Verificar los datos de los funcionarios de la Defensoria del Pueblo, a fin de
realizar el pedido solicitado.

43 Elaborar la constancia y/o certificado de trabajo solicitado por el funcionario.

4.4 Remitir para la firma de la Directora de Gestion de Talento Humano.

4.5 Notificacion de las constancias y/o certificado de trabajo, al funcionario
solicitante.

3. DEPARTAMENTO DE LEGAJOS.
1. Mantener actualizados los legajos personales de los funcionarios nombrados y
contratados.
1.1 Recibir documentos direccionados al Departamento de Legajos.
1.2 Proceder al archivo correspondiente.
1.3 Recibir del Departamento del Personal las planillas de asistencias
mensuales, justificativos. .
1.4 Proceder al archivo correspoagmntc en cada legajo.
1.5 Recibir de Mesa de Entfada Reso]umbnes de designaciones de cargos,
Resoluciones de COIHISiOH&IHlentO &
1.6 Proceder a archivar los documentos en cada legajo personal.
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1.7 Recibir de mesa de entrada documentos del movimiento del personal
como suspensiones, renuncias, reintegros, apercibimientos y otras
sanciones.

1.8 Proceder al archivo correspondiente de los documentos en cada legajo
personal.

2. Brindar informacion del personal de la institucion sobre referencias laborales
solicitadas por diversas entidades, debidamente identificadas.

2.1 Se brinda las informaciones solicitadas mediante llamadas telefonicas
recibidas en la Direccion General de Administracion y Finanzas.

3. Elaborar Constancias de legajos.

3.1 Recibir de mesa de entrada el formulario de solicitud habilitado para dicho
fin.

3.2 Proceder a la elaboracion de la constancia solicitada en base a los
documentos existentes en el legajo personal del funcionario.

4. Realizar copias de legajos y documentos obrantes en legajos personales debidamente
solicitados por los funcionarios.

4.1 Recibir de mesa de entrada el formulario de solicitud habilitado para dicho
fin.

4.2 Proceder a la realizacion de las copias de legajos o de los documentos
solicitados por el funcionario.

4. DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DE SUELDOS.

1. Solicitud de inclusion y habilitacion de los funcionarios en el Sistema Integrado
de Administracion de Recursos Humanos (SINARH).

1.1 La D.G.AF. remite una nota solicitando la habilitacion en Sistema Integrado de
Administracion de Recursos Humanos (Legajos) para la carga de los contratos o
nombramientos, una vez aprobada la solicitud se procede a la carga de los datos en el
SINARH, para que posteriormente se proceda al pago de salarios.

2. Actualizar los datos personales de los funcionarios de la institucion en el
SINARH, en los casos de renovacion de contratos y/o desvinculacion.

2.1 Por instrucciones de la Direccion de Talento Humano se procede a actualizar en el
Sistema Integrado de Administracion de Recursos Humanos (Legajos) los contratos que
fenecieron o los datos de funcionarios que fueron desvmculados

3. Confeccion de las planillas de sueldoﬁrefﬁsm cLe Representacion, Bonificaciones y
Viaticos. y \5\

3.1 Una vez remitido el Plan Fman(:lero par laDzreccmn de Presupuesto, y recepcionadas

las planillas de asistencias, de descuentos judiciales y de descuentos de otras entidades, se

elaboran las planillas de sueldos. Una vez termmadas 1as planillas se remite por memorandum
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a la Direccion de Control Interno para su verificacion y posterior carga en el Sistema
Integrado de Contabilidad (SICO) por la Direccion de Contabilidad.

4. Elaborar y ejecutar [a Transferencia Electronica de Orden de Pago.

4.1 Cargado en el Sistema Integrado de Tesoro (SITE), por la Direccion de Finanzas la
Solicitud de Transferencia de Recursos (S.T.R.) se procede a realizar la Orden de Pago en el
Sistema Integrado de Administracion de Recursos Humanos (Red Bancaria).

4.2 Para la ejecucion de Transferencia del Orden de Pago se elaboran las planillas en
formato TXT de modo a ingresarlas al sistema.

5. Elaborar las planillas de Altas y Bajas del personal permanente y contratado,
comisionados, viaticos, descuentos realizados de las casas comerciales (SERFIN,
ASOCIACION DE FUNCIONARIOS DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO y
COOPERATIVA KA’ARU PORA) y liquidaciones de salarios de los funcionarios.
5.1 Una vez terminada la ejecucion de pago de salarios de los funcionarios, se
confeccionan las planillas de Altas y Bajas, de Comisionados y de Viaticos,
cargando los montos recibidos por Sueldos, Gasto de Representacion,
Bonificaciones y Viaticos, si existen cambios de Cargos y Funciones, Altas y
Bajas de funcionarios, por Resolucion proveida por la Direccion de Talento
Humano.

5.2 Terminada las Planillas de Altas v Bajas, comisionados y vidticos se remite al
Departamento de Informatica para su publicacion en la pagina web institucional.

5.3 La misma planilla se publica en la pagina web de la Secretaria de la Funcion
Publica (SICCA).

5.4 Se elaborar las planillas de descuento de las casas comerciales (SERFIN,

ASOCIACION DE FUNCIONARIOS DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO y

COOPERATIVA KA’ARU PORA) para la entrega a dichas casas.

5.5 Se confecciona las liquidaciones de salarios para los funcionarios.

5. DEPARTAMENTO DE SELECCON Y EVALUACION

1. Aplicar test a postulantes:

1.1 La DGTH notifica al departamento de seleccion y evaluacion para la aplicacion de
los test psicotécnicos y de conocimientos.

1.2 El encargado del departamento, corrige dichos test y eleva su informe a Ja DGTH.

2. Realiza la evaluacion de desempefio a funcionarios:

2.1 Una vez dictada la resolucion de la méaxima autoridad en la que se autoriza el proceso
de evaluacion, se inician con los tramites.-

2.2 Se remiten por correo electronico a todos tes Directores Generales los formularios de
evaluacion de funcionarios prewmnem'é Haflﬂmdos por el Departamento de Seleccion
y Evaluacion, a fin de que los mismos evaler a los funcionarios dependientes de su
respectiva direccion, dentro/del plazo respecﬁirtj.

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA. DEL Pmn‘uﬂ. ANO 2.021 SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA
PROTECCION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA ACTUACION INSTITUCIONAL FUNDADA EN EL RESPETO DE LA DIGNIDAD
HUMANA ESPECIALMETNE EN LOS TERRITORIOS MAS VULNERABLES.

Av. Ygatimi y Juan E. O'Leary, 18 RRlpsas, LHmanas SIS mR “) Tel. 585 - 21 - 452 602/ 805 -
E-mail: defensonag@uninet.com.py 12
E-mail defeng_rﬂdefensmadeguegg gov.py




DERECHOS DE TODOS : . .
Yoypéra Rokome mby DEFENSORIADE; PUEBLO
Maymdvape guard TetdygualNeipysyro
MISION: HEMOS ASUMIDO EL COMPROMISO Y LA RESPONSABILIDAD DE REPRESENTAR, DEFENDER Y PROMOVER LOS DERECHOS
HUMANOS DE TODOS LOS HABITANTES DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY, PROPORCIONANDOLES SERVICIOS DE CALIDAD
ESPECIALMENTE A LOS QUE SE ENCUENTRAN EN SITUACION DE VULNERABILIDAD TRASLADANDOLOS A LOS LUGARES DONDE NOS
NECESITEN
2.3 Una vez recepcionado los formularios con las evaluaciones de los Directores
Generales, se convoca al Comité de Evaluacion, a los efectos de aprobar o modificar
las evaluaciones previamente realizadas.-
2.4 Se labra acta de todo lo actuado en las sesiones del comité evaluador.
2.5 Una vez, realizadas las modificaciones si las hubieran, o aprobadas las evaluaciones
por el comité evaluador, se pone a disposicion de la Maxima Autoridad.-
2.6 La Maxima Autoridad, emite una resolucion por la cual se aprueban los resultados de
la evaluacion.-
2.7 Una vez, aprobada la evaluacion por la Méaxima autoridad, se remiten copias de las
evaluaciones al Departamento de Legajos, para su archivamiento correspondiente.-

3. Actualizacién de legajos.

3.1 El departamento de Seleccion y Evaluacion solicita constantemente a los
funcionarios, mediante memorandums o circulares 1a actualizacion de sus documentos, para
posteriormente ser remitidos al departamento de Legajos para sus respectivos
archivamiento.-

4. Coordina, supervisa y orienta los procesos de seleccion de nuevo personal y las
promociones y ascensos de funcionarios

4.1 Una vez dictada la resolucion de la Maxima Autoridad, por la cual se autonza el
llamado a concurso, se procede a la socializacion del mismo, conforme a los procedimientos
establecidos por la Secretaria de la Funcion Publica.

4.2 El Departamento, se encarga de recepcionar los documentos de los postulantes al
cargo a ser cubierto, conforme a lo establecido en la SFP.

43 Posteriormente se procede a la verificacién documental y a la aplicacion de test
psicotécnico y de conocimientos a los postulantes -

4.4 El departamento se encarga de realizar entrevistas a los postulantes.

4.5 Una vez evaluados, se conforma el Comité Evaluador, quien evalua los
documentos y los examenes rendidos por los postulantes.

4.6 Una vez, elaborado el dictamen del comité evaluador, se propone una lista relimar
entre los postulantes y se pone a consideracion de la Maxima Autoridad.

4.7 La Maxima Autoridad, resolucion mediante, designa al postulante ganador del
CONCUTSO.

4.8 Una vez, designado el ganador del-concurso, se remiten los antecedentes a la
Direccion de Gestion de Talento Humano, para ffé'ﬁﬁﬁbiég- del legajo correspondiente.

5. Entrevistas y controles.

5.1 Se realizan entrevistas a los postulantes a cargos vacantes .-
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5.2 Se realizan entrevistas a pasantes.-

5.3 Se realizan entrevistas a funcionarios de la institucién, por instrucciones del

Superior jerarquico.-

5.4 Monitoreo y control de las diferentes delegaciones del interior del pais.

5.5 Solicitud al superior jerarquico de capacitaciones y cursos para los funcionarios

de la institucion.

1)

2)

3)

4)

Terminado el proyecto de la Plamﬁcacxén de Productos y A31gnac1on Financiera de
la Defensoria, la Direccién de Presupuesto remite a la Direccion General de
Administracién y Finanzas (D.G.A F) para su verificacién y aprobacion y a través de
la (D.G.AF) al Sefior Defensor del Pueblo para su conocimiento y aprobacion, y con
las respectivas autorizaciones; la Direccion de Presupuesto procede a la carga en el
Sistema de Programacion Presupuestaria (SIPP), generar el reporte de la
Planificacion de Productos y Asignacion Financiera, obtener las firmas del Sefior
Defensor del Pueblo y de la Directora General de Administracion y Finanzas y remitir
por Nota de la Maxima Autoridad al Ministerio de Hacienda y asi cumplir con las
disposiciones establecidas.

A través de la Direccién General de Administracion y Finanzas y la Direccion
General de Analisis e Informes; se recibe mensualmente el informe estadistico del
avance de las actividades de la Defensoria del Pueblo;, Atencion de Reclamos
Ciudadanos y Certificacion a Objetores de Conciencia, y en base a los datos recibidos
la Direccion de Presupuesto ejecuta la carga mensual en el SIAF (Sistema Integrado
de Administraciéon Financiera), en el médulo de SIPP y de esta manera generar el
Reporte Prieva 012 "Informe de Control y Evaluacién Resumido™.

Fjecuta la carga de costos los primeros dias de cada mes en el Sistema de
Planificacion por Resultados (SPR) administrado por la Secretaria Técnica de
Planificacion teniendo en cuenta lo obligado que se refleja dentro de la Ejecucion
Presupuestaria de la Defensoria del Pueblo del mes correspondiente y el informe
mensual estadistico de la Direccion General de Anélisis e Informes, asimismo se
adjunta dentro del SPR como evidencia la Ejecucion Presupuestaria por el Objeto de
Gastos sobre movimientos mensual Reporte CRLEJE 04Z.

Terminado el proyecto del Anteproyecto de Presupuesto de la Defensoria del Pueblo,
remitido por el Departamento de Programacion Presupuestaria, se remite el mismo a
la Direccion General de Administracion y Finanzas (D.G.A F) para su verificacion y
aprobacién y a través de la D.G.A E.—al-Sefior Defensor del Pueblo para su
conocimiento y aprobacion, y con las resped’qvas autorizaciones; la Direccion de
Presupuesto procede a la carga en ¢l Sistema de Programacion Presupuestaria (SIPP),
generar los reportes correspondientes, obtener las firmas del Sefior Defensor del
Puebloy de la Directora General de Administracion y Finanzas y remitir por Nota de
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5)

6)

7)

8)

9

la Maxima Autoridad al Ministerio de Hacienda y asi cumplir con las disposiciones
establecidas.

Terminado el proyecto del Anteproyecto de Presupuesto Plurianual de la Defensoria
del Pueblo, la Direccion de Presupuesto remite a la Direccién General de
Administracion y Finanzas (D.G.AF) para su verificacion y aprobacion y a través
de la D.G.AF. al Sefior Defensor del Pueblo para su conocimiento y aprobacion, y
con las respectivas autorizaciones; la Direccion de Presupuesto procede a la carga en
el Sistema de Programacion Presupuestaria (SIPP), generar los reportes
correspondientes, obtener las firmas del Sefior Defensor del Pueblo y de la Directora
General de Administracion y Finanzas y remitir por Nota de la Maxima Autoridad al
Ministerio de Hacienda y asi cumplir con las disposiciones establecidas.

Recibe las solicitudes de reprogramaciones, ampliaciones y modificaciones
presupuestarias de la Direccion General de Administracion y Finanzas, el cual se
direcciona al departamento correspondiente y en base al pedido se ejecuta la carga en
el Sistema de Programacion Presupuestaria (SIPP), generar los reportes
correspondientes, obtener las firmas del Sefior Defensor del Pueblo y de la Directora
General de Administracion y Finanzas y remitir por Nota de la Maxima Autoridad al
Ministerio de Hacienda, los formularios y 1a Resolucion de Autorizacion.

Reuniones previas con la Direccion General de Administracion y Finanzas, Direccion
General de Analisis e Informes y Direccién de Planificacion para coordinar los
trabajos de cada area. Posteriormente la Direccion de Presupuesto a través de la
(D.G.AF)) recibe el Informe Semestral y el Balance Anual de Gestion Publica
(BAGP) elaborado por la Direccion General de Anilisis e Informes, previa
aprobacion del Sedor Defensor del Pueblo y al mencionado informe se le adjunta el
reporte Previa 012 "Informe de Control y Evaluacion Resumido”, y con las
respectivas firmas de los responsables y con Nota de la méaxima autoridad se remite
a la Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda y asi cumplir con
las disposiciones establecidas.

Terminado los trabajos de la Direccion General de Andlisis e Informes y la Direccion
de Planificacion, previa aprobacion del Sefior Defensor del Pueblo; la Direccion de
Presupuesto a través de la (D.G.A F ) recibe el Informe de Indicadores de Desempefio
de la Defensoria del Pueblo y se procede a la actualizacion de los avances de los
Indicadores en el Sistema Integrado de Administracion de los Recursos del Estado
(SIARE), para asi generar el Reporte que va adjunto al mencionado informe y por
Nota de la Maxima Autoridad se remite al Ministerio de Hacienda y asi cumplir con
las disposiciones establecidas.

Recibe a través de la Direccion Generzi}‘dq Aﬂnumstracmn y Finanzas, la solicitud
remitida por la Direccion de la U.O. C parﬁ B\ Jmpresson y posterior firma del
Certificado de Disponibilidad Presupuesta,na para cada objeto del gasto, segun
modalidad de la contratacion.

10) Remite el Informe de Ejecucion Presupuestaria meﬂsualmente a la Direccion General

de Administracion y Finanzas, Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones
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y al Departamento de Informatica para su posterior publicacion en la pagina web de
la Defensoria del Pueblo, como asi también se remite de manera mensual los distintos
reportes de Ejecucidn Presupuestaria por el Objeto de Gastos y de Ingresos de esta
Defensoria a la Direccion de Contabilidad en el marco de Presentacion de Informes
Financieros y esta manera cumplir con las disposiciones establecidas.

11) Ejecuta la activacion de cédigo de contratacién en el Sistema Integrado de
Administraciéon Financiera (SIAF), en el Moédulo del Sistema de Programacion
Presupuestaria (SIPP) del Ministerio de Hacienda a solicitud de la Direccion de la
Unidad Operativa de Contrataciones, para los tramites pertinentes.

12) Organizar y mantener actualizado el archivo de la Direccién de Presupuesto.

13) Remitir los informes que solicite o requiera la Direccién General de Administracion
y Finanzas de la Defensoria del Pueblo.

14) Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccion General
de Administracion y Finanzas a la Direccion de Presupuesto.

1. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

2) Recibe los memorandums que fueran remitidos al departamento y responde a los
mismos mediante memorandums.

3) Trabaja de manera coordinada con las demas dependencias para la elaboracion del
proyecto de Presupuesto.

4) Elabora el proyecto del Anteproyecto de Presupuesto de la Defensoria del Pueblo,
una vez terminado se remite el mismo a la Direccion de Presupuesto, quien a su vez
remite a la Direccion General de Administracion y Finanzas para su verificacion y
aprobacion.

5) Una vez presentado el proyecto al Congreso Nacional, realiza el seguimiento a las
modificaciones realizadas al mismo.

6) Recibe las solicitudes de reprogramaciones, ampliaciones y modificaciones
presupuestarias de la Direccion Presupuesto, y en base al pedido se ejecuta la carga
en el Sistema de Programacion Presupuestaria (SIPP), generar los reportes
correspondientes.

7) Elevar los informes que fueran solicitados por el superior jerarquico.

2. DEPARTAMENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

1) Se realiza el control y seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria en cada gjercicio
fiscal.

2) Se emite a solicitud del Superior los certificados de disponibilidad presupuestaria que
se requiera.

3) Se remite el Informe de Ejecucion Presupuestaria mensualmente a la Direccion de
Presupuesto para su posterior remision-a ta-Direccion General de Administracion y
Finanzas, Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones y al Departamento de
Informatica, una vez remitido a dichas direcciones se procede a la publicacion en la
pagina web de la Defensoria dei_‘ Pueblo, como asi también se remite de manera
mensual los distintos reportes de Ejecucion Presupuestaria por el Objeto de Gastos y
de Ingresos de esta Defensoria‘a la Direccion de Contabilidad en el marco de
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Presentacion de Informes Financieros y esta manera cumplir con [as disposiciones
establecidas.
< DIRECCION DE OBRAS (Vacante)

1. Elabora y desarrolla, en conjunto con el encargado de la dependencia de
proyectos y supervision de obras civiles, los anteproyectos arquitectonicos,
proyectos ejecutivos, detalles arquitectonicos, asi como especificaciones
técnicas, planillas de computo métrico, presupuestos estimativos, manuales,
procedimientos, procesos y otros relacionados con la construccion.

2. Se procede a la verificacion y aprobacion de los certificados de obras
ejecutadas y otros documentos relacionados al area de su competencia, previo
informe del encargado de la oficina de proyectos u supervision de obras
civiles.

3. Emite dictamenes a solicitud del superior jerarquico y cumple con todas las
instrucciones impartidas por la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

1. Elaboracion del Programa Anual de Contrataciones.

1.1 Verificar y firmar la Nota y la de Solicitud de requerimientos para el afio fiscal al
area administrativa encargada. (ANTEPROYECTO DE PAC)

1.2 Recibir 1a Nota de requerimientos, realizar la consolidacién de las solicitudes de
contrataciones provenientes de los diferentes departamentos, luego confecciona
el Programa Anual de Contrataciones (PAC) detallando:

a) Los Bienes o servicios,

b) Objetos del gasto,

¢) Lineas presupuestarias,

d) Montos estimativos de cada contratacion y
e) Fechas estimadas de los llamados.

1.3 Enviar el PAC ala Direccion General de Administracion y Finanzas, verifica que
el mismo esté elaborado de acuerdo a las necesidades de la Institucion con
asistencia de la Direccion de Presupuesto.

1.4 Se eleva a consideracion de la Maxima Autoridad para la aprobacion a través de
la Resolucion DP — DGAF el PAC CONSOLIDADO por ejercicio fiscal,
conforme a las recomendaciones emanadas de la Direccién Nacional de
Contrataciones Publicas. o

1.5 Recibida la Resolucion de aprobacith 8el PAC se informa a la Direccion Nacional
de Contrataciones Publicas, a fbé efectos de la difusion a través del Sistema de
Informacion de Contrataciones Piblicas.

1.6 Imprimir la constancia del n‘l'lmer{é':de expediente para su archivo.
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1.7 Una vez publicado el PAC en el Portal de Contrataciones en {a Seccion de Publico,

imprimir y remitir para conocimiento de los superiores jerarquicos.
2. Realizacion de los diferentes llamados a licitacién.

2.1 De acuerdo al Programa Anual de Contrataciones, recibir la nota de la Direccion General
de Administracion y Finanzas dando instrucciones para el inicio de los [lamados
previstos.

2.2 Verificar la disponibilidad presupuestaria con la Direccion de Presupuesto. Solicitar el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

2.3 Realizar un estudio de mercado, monitoreo de precios de los bienes y servicios a adquirir
para confeccionar [os precios referenciales en cada [[amado.

2.4 Poner a consideracion de la Direccion General de Administracion y Finanzas los precios
referenciales, para la aprobacion de los mismos, nota mediante.

2.5 Elaborar el pliego de bases y condiciones de conformidad a los pliegos estandares
publicados en el portal de la DNCP.

2.6 Fijar los requisitos técnicos y legales de los bienes a adquirir.

2.7 Elevar a la Direccion General de Administracion y Finanzas para la verificacion y
aprobacion.

2.8 Recibir la Resolucion firmada del llamado, verificar la Nota de Comunicacion ala DNCP
y firmar.

2.9 Solicitar el escaneo de la Resolucion aprobada y la Nota firmada, luego levantar los
documentos en el portal de la DNCP, fijar las fechas topes para aclaraciones, acto de
apertura de sobres. (De acuerdo a la complejidad la DNCP verifica en el plazo de 3 dias
habiles)

2.10 En casos de retenciones de acuerdo a la naturaleza de las mismas, remitir la nota de
contestacion al reparo o corregir los errores observados, en caso de ser necesario realizar
Adendas al llamado.

2.11 Una vez publicado el llamado, realizar las invitaciones a los potenciales oferentes.

2.12  Imprimir el reporte de los llamados publicados en el portal y archivar en el legajo
correspondiente.

2.13  Enel diay hora fijada presidir el acta de apertura de los sobres ingresados en tiempo
y forma en la mesa de entrada de la Direccion General de Administracién y Finanzas.
2.14  Elevar los sobres de ofertas recibidos al Comité de Evaluacion constituido para el

analisis y evaluacion de las ofertas (20 dias hébiles prorrogables)

2.15  Elevar la resolucion de adjudicacion a la Maxima Autoridad a través de la Direccion
General de Administracion y Finanzas para la aprobacion mediante Resolucion de
adjudicacion. ZTREL S

2.16 Comunicar a la DNCP el informe de evatuacion; {2 resolucion de adjudicacion,

2.17  Gestionar la firma de los contratos con-los prevee&dres, una vez vencido el plazo de
protesta (10 Dias hébiles), salvo excepciones debidamente justificadas que requiera la
firma del contrato antes de cumplirse el plazo de protesta, 1o que se comunica ala DNCP
para su conocimiento y consideracion. |
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2.18

Solicitar el escaneo def contrato a fin de remitir a ia DNCP, a los efectos de emitir el

cddigo de contratacidn para las obligaciones previsionadas en el SIAF.

2.19

Una vez obtenido el codigo de contratacion remitira a la Direccion de Presupuesto

para su activacion en el SIAF, posteriormente una vez cumplido dicho tramite, imprimir
y remitir junto con la factura a la Direccion de Contabilidad a través de la Direccion
General de Administracion y Finanzas para procesar el pago y luego proceder a archivar.

3. Realizacion de llamados de locacion determinado

3

ol

RS B

Solicitar identificar edificios que cuenten con las comodidades mininas para el buen
desempefio de las funciones de los funcionarios.

Contactar con el proveedor para que presente su carta oferta.

Recepcionar la carta oferta y poner a consideracién de la Direccion General de
Administracion y Finanzas para su aprobacion.

Solicitar a al proveedor los documentos necesarios para la firma del contrato.
Gestionar la firma del contrato.

Escanear los documentos para alzar al portal de la DNCP.

Una vez obtenido el codigo de contratacion, remitira a la Direccion de Presupuesto
para su activacion en el SIAF, posteriormente una vez cumplido dicho tramite,
imprimir y remitir junto con la factura a la Direccion de Contabilidad a través de la
Direccion General de Administracion y Finanzas para procesar el pago y luego
proceder a archivar.

4. Convenio Marco — Tienda Virtual

L.

2,

Direccionar el memo de la Direccion General de Administracion y Finanzas donde
solicita la compra de los bienes que se necesitan.

Recepcionar memo de la Jefatura de Licitacién con las cotizaciones de los
proveedores.

Aceptar o rechazar la cotizacion presentada por el proveedor ganador segun el
sistema de la DNCP.

Firmar memo y formulario para solicitar a la Direccion de Presupuesto el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria.

Recepcionar los documentos de los proveedores.

Remitir memo a la Direccién de Presupuesto para la activacion de Codigo de
Contratacion.

Remitir mediante memo a la Direccion General de Administracion y Finanzas y la
Direccién de Contabilidad Orden de Compa/servicio y Factura

Convenio entre Entidades Direcci,@ﬂatf-, pé___di_do_ de inicio de tramite para firma de
convenio. e

Remitir por memo el proyecto /del“Convenio a la Direccion General de

Administracion y Finanzas para su 'aprob'acién 0 modiﬁcaci on.

10. Remitir el Convenio verificado por'la institucion correspondiente a la Direccion

General de Administracion y Finanzas para su firma.
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1. Solicitar mediante memo a [a Direccion de Presupuesto el certificado de
disponibilidad presupuestaria.

12. Alzar al portal de contrataciones las documentaciones para obtener el codigo de
contratacion.

13. Imprimir Cédigo de Contratacion archivar en el bibliorato correspondiente.

14. Solicitar mediante memo [a activacion del Codigo de Contratacion a la Direccion de
Presupuesto.

15. Remitir mediante memo a la Direccion General de Administracion y Finanzas y a la
Direccion de Contabilidad Codigo de Contratacion y Factura para el procedimiento
de pago.

1. DEPARMENTO DE PROGRAMACION. (VACANTE)

2. Recibir instrucciones (memorandum) del Encargado de la Direccion Unidad
Operativa de Contrataciones Publicas.
3. Coordinar los trabajos sobre la consolidacion del Programa Anual de
Contrataciones de la entidad.
4. Realizar el seguimiento de la ejecucion del PAC e informar al Director de la
Unidad Operativa de Contrataciones.
5. Recibir instrucciones para la modificacion del PAC a través del SICP
6. Imprimir los reportes de PAC
7. Elaborar la lista de requerimientos en conjunto con la dependencia
administrativa y elaborar los informes al superior jerarquico.
8. Recabar informe y elevar al jefe inmediato sobre el estado de los procesos del
PAC

2. DEPATAMENTO DE LICITACION

Actividad 1. Elaboraciéon del Programa Annal de Contrataciones.

1. Recibir nota de requerimientos para elevar a la Directora de la Unidad Operativa de
Contrataciones Publicas.

2. Entregar por mesa de entrada de la Direccion General de Administracion y Finanzas
el Programa Anual de Contrataciones elaborado por la Direccion de la Unidad
Operativa de Contrataciones para su verificacion.

3. Elaborar proyecto de nota para comunicar a la DNCP el Programa Anual de
Contrataciones a consideracion de la Directora de la Unidad Operativa de
Contrataciones.

4. Escaneo de documentos (resolucion y nota) para remitir a la Directora de la Unidad
Operativa de Contrataciones para la difusion por medio del portal de Contrataciones
Publicas. PAL N

#

Actividad 2. Realizacion de los diferentes Ilmnados a licitacion.

1. Recibir instrucciones de la Directora de la Uﬁifdad Operativa de Contrataciones
para la busqueda de precios en el mercado o en el portal de contrataciones
publicas, de los objetos, bienes o servicios que se desean adquirir.

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL ANO 2.021 SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA
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2. Elevar a consideracion de la Unidad Operativa de Contrataciones los precios
recabados del mercado (pagina web, facturas) y del portal de contrataciones los
precios recabados

3. Elaborar proyecto de nota para la Direccidon Nacional de Contrataciones Publicas
a fin de comunicar el inicio del llamado

4. Escanear [os documentos que se van alzar al portal de Contrataciones Pablicas
para el inicio del llamado.

5. Elevar a consideracion de la Direccién de la Unidad Operativa de Contrataciones
proyecto de nota para invitacion a potenciales proveedores.

6. Enviar por correo las invitaciones a los potenciales proveedores.

7. Enel dia del acto de apertura recibir de [a mesa de entrada de [a Direccion General
de Administracion y Finanzas los sobres que se presentaron.

8. Elevar a consideracion de la Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones
proyecto de memo en la cual se remite los sobres al Comité de Evaluacion de
Ofertas.

9. Recepcionar memo del Comité de Evaluacion remitiendo las ofertas que fueron
analizadas.

10. Elevar proyecto de nota de comunicacion a los proveedores y a la DNCP sobre
adjudicacion, a consideracion de la UOC.

11. Elaborar cuadro comparativo y elevar a la Direccion de la Unidad Operativa de
Contrataciones para su firma

12. Escanear los documentos de adjudicacion para remitir a la Direccion de la Unidad
Operativa de Contrataciones.

13. Escanear el contrato para remitir a la Direccion de la Unidad Operativa de
Contrataciones.

14. Elaborar proyecto de memo para remitir el codigo de contratacion y la factura
para elevar a consideracién de la Direccion de la Unidad Operativa de
Contrataciones.

Actividad 3. Convenio Marco — Tienda Virtual

L.

Recepcionar memo de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la cual
se solicita la compra de los bienes que se necesitan.

Solicitar en la Tienda virtual las cotizaciones de los bienes solicitados.

Informar por memo a la Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones las
cotizaciones solicitadas en la tienda virtual.

Verificar en la seccion de Tienda Virtual las cotizaciones presentadas por los
proveedores. e

Remitir mediante memo a la Dlreccwp deld Umdad Operativa de Contrataciones el
formulario de cotizaciones finalizadas, enla cual se encuentra en negrita el proveedor
ganador, esto ya es selecc:onado por ‘el smtema de la DNCP, para poner a su
consideracion (aprobacion o rechazo)

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL pmnun AL ARO 2.021 SERA RECONOCIDA POR 50 INCIDENCIA EN LA
PROTECCION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA ACTUACION INSTITUCIONAL FUNDADA EN EL RESPETO DE LA DIGNIDAD
HUMANA ESPECIALMETNE EN LOS TERRITORIOS MAS VULNERABLES.

Av. Ygatimi y Juan E. O’Leary. Edificio de Derechos Humanos y Memoria. Tel. 585 — 21 — 452 602/ 605 —
C.C.1103
Pag Web: www defensoriadslipueblo gov.py 21
E-mail: defensoria@uninet com.py
E-mail: defensor@defensoriadelpueblo.gov.py



Efymm Mﬁ;mw DEFENSORIA DEL PUEBLO
Maymévape guord TetavguaNeipysyro

MISION: HEMOS ASUMIDO EL COMPROMISO Y LA RESPONSABILIDAD DE REPRESENTAR, DEFENDER Y PROMOVER LOS DERECHOS

HUMANOS DE TODOS LOS HABITANTES DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY, PROPORCIONANDOLES SERVICIOS DE CALIDAD

ESPECIALMENTE A LOS QUE SE ENCUENTRAN EN SITUACION DE VULNERABILIDAD TRASLADANDOLOS A LOS LUGARES DONDE NOS

NECESITEN

6.

10.

11

Autorizado la compra por la Direccion de 1a Unidad Operativa de Contrataciones se
acepta la cotizacion.

Elabora proyecto de memo con el formulario de informe de disponibilidad
presupuestaria para la firma de la Directora de 1a Unidad Operativa de Contrataciones,
a fin de solicitar a la Direccion de Presupuesto el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Escanear documentos para alzar portal de la DNCP

Aceptar la cotizacién previamente autorizada por la Direccion de la Unidad Operativa
de Contrataciones.

Imprimir orden de compra/venta y remitir a la Direccion de la Unidad Operativa de
Contrataciones.

. Preparar proyecto de memo para remitir orden de compra/venta y factura dirigida a

la Direccién de Contabilidad a consideracion de la Direccion de la Unidad Operativa
de Contrataciones.

Actividad 4. Convenio entre Entidades

1.

11.

12.

Recepcionar pedido de inicio de tramite para firma de convenio.

Solicitar via correo electronico los documentos que se necesita para la firma del
convenio.

Remitir por memo el proyecto de convenio completado para la verificacion del
mismo a la Direccién de la Unidad Operativa de Contrataciones.

Remitir el Convenio aprobado por la Direccion General de Administracion y
Finanzas a la institucion correspondiente para la verificacion.

Verificado por la institucion correspondiente se imprime el Convenio y se remite a la
Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones para la firma.

Preparar proyecto de memo y formulario a fin de solicitar certificado de
disponibilidad presupuestaria a consideracion de la Direccion de la Unidad Operativa
de Contrataciones.

Entregar el Convenio firmado por la Maxima Autoridad de la Defensoria por Mesa
de Entrada de la Institucion Correspondiente.

Realizar el seguimiento del Convenio.

Retirar el Convenio una vez firmada.

. Remitir proyecto de nota dirigida a la DNCP a fin de comunicar la firma del convenio

a consideracion de la Unidad Operativa de Contrataciones.

Escanear los documentos para remitir a la Direcciéon de la Unidad Operativa de
Contrataciones. 7

Remitir proyecto de memo a la Direcci(_)ﬁ_ dg'ia_ Unidad Operativa de Contrataciones
a fin de remitir Cédigo de Contratacion’y Fab}ufa\djrigida a la Direccion General de
Administracién y Finanzas y a la Direccién de Contabilidad.
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3. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES MENORES (VACANTE)
1. Recibir instrucciones (memorandum) del Encargado de la Direccion Unidad
Operativa de Contrataciones Publicas.
2. Coordinar los trabajos sobre los llamados en la Modalidad de Contratacion
Directa.
3. Realizar ei iistado de adquisiciones a ser realizadas en [a modalidad de
Contratacién Directa, gestionar las especificaciones técnicas en conjunto con el
departamento técnico encargado.
4. Fijar los requisitos y documentaciones a ser introducidos en la Carta
Invitacién de los llamados a Contratacion Directa.
5. Recibir instrucciones para la realizacién de invitaciones a [os potenciales
oferentes.
6. Imprimir los reportes de los llamados e informar a la UOC
7. Elaborar la evaluacion documental de los oferentes presentados en los
llamados, y en cuanto a la evaluacion técnica con el departamento encargado y poner
a consideracion de la UOC.
8. Recabar informe y elevar al jefe inmediato sobre el estado de los procesos de
Contratacion Directa.

4. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS.

1. Habilitar en el SICP el usuario para la administracion de los contratos comunicados a
la DNCP

2. Comunicar a la DNCP los indicadores de cumplimiento de los procesos que cuenten
con contrato suscripto.

3. Comunicar a la DNCP las garantias de cumplimiento de contrato presentados por los
proveedores.

4. Gestionar cualquier modificacion realizada a los contratos en coordinacion con la
Unidad Operativa de Contrataciones.

5. Llevar un control de los contratos mediante una planilla habilitada para el efecto.
Comunicar al Superior J erarquwo el estado de la ej ecucion de 105 contratos.

o

1. DEPARTAIV[ENTO DE INFORMATICA

1 | Generacion de ABM Solicitar al La dependencia usuana Dependencia
(Alta, Baja o Departamento»de solicita al Departamento de | solicitante.
. Modificacion) de Informatica la creacién, | Informatica la creacion,
' correo electronico modificacion o bajade | modificacién o baja de una
institucional. un correo electrénico | | cuenta de correo
institucional especifico. | electronico institucional.
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2 Derivar el pedido al El Jefe de departamento | Se procede al cambio Jefe de
Departamento de procede a la realizacion | solicitado. Departamento.
Informaética. de la tarea solicitada por

' el usuario para dicho
COITEO.
3 | Generacion de ABM Solicitar al La dependencia usuaria Dependencia
(Alta, Baja o Departamento de solicita al Departamento de | solicitante.
' Modificacion) de la Informatica la Informatica la
' Pagina Web actualizacién o la actualizacion o
institucional. modificacion de modificacion de alguna/as
alguna/as seccion/es de | seccion/es de la Pagina
la Pagina Web Web.
institucional.

4 | Dernvar el pedido al El jefe de departamento | Se procede a la Jefe de
Departamento de es el encargado de actualizacion o Departamento.
Informatica. realizar las modificacion solicitada.

modificaciones
solicitadas por la
dependencia usuaria.

5 | Solicitar soporte Solicitar al La dependencia usuaria Dependencia
técnico. Departamento de solicita al Departamento de | solicitante.

Informatica el soporte Informatica el soporte
técnico de algun equipo | técnico debido a algin
informatico (CPU, problema con el equipo
Monitor, impresora) o informatico o
fallas en algtin software | inconveniente de algun
instalado en dicho programa instalado
equipo. (Sistema Operativo,
Ofimatica, etc.).
6 | Derivar el pedido a El jefe de departamento | El jefe de departamento Jefe de
soporte técnico del deriva dicho reclamo a comunica a soporte técnico | Departamento.
' Departamento de soporte técnico. de inconvenientes con un
_Informatica. equipo informatico.
7  Realizar el soporte El encargado de soporte | Se procede a la Soporte técnico
- técnico. técnico verifica el verificacion y solucion del | del
problema planteado con | problema. Departamento
| el equipo informatico. de Informatica.

8 | Solicitar cableado de Solicitar al La dependencia usuaria Dependencia
red. Departamento de solicita al Departamento de | solicitante.

Informética la Informaética la colocacion y
colocacion deun configuracion de un
cableado de red y;1a ~. | cableado de red.

i configuracion del equipo

‘ informatico. - BeL)
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NECESITEN
9 | Derivar el pedido a El jefe de departamento | El jefe del departamento Jefe de
| soporte técnico del deriva dicho reclamo a comunica al encargado de | Departamento.

' Departamento de
' Informatica.

soporte técnico.

soporte de la necesidad de
la colocacion de un
cableado de red y posterior
configuracion del equipo.

1
0 \

\

| ' Realizar el cableado de

red y configuracion del
equlpo

El encargado de soporte
técnico verifica el
procedimiento para la

Se procede a la colocacion
del cableado de red y
posterior configuracion del

Soporte técnico
del
Departamento

de red en el lugar
solicitado.

Generacion de ABM (Alta, Baja o Modificacion) de correo electronico institucional.

1.

Solicitar al Departamento de Informatica la creacion, modificacion o baja de un
correo electronico institucional especifico. La dependencia usuaria solicita al
Departamento de Informatica la creacion, modificacion o baja de una cuenta de correo
electronico institucional. Dependencia solicitante.
Derivar el pedido al Departamento de Informética. El Jefe de departamento procede
a la realizacion de la tarea solicitada por el usuario para dicho correo.  Se procede
al cambio solicitado. Jefe de Departamento.
Generacion de ABM (Alta, Baja o Modificacion) de la Pagina Web institucional.
Solicitar al Departamento de Informatica la actualizacion o la modificacion de
alguna/as seccion/es de la Pagina Web institucional. La dependencia usuaria
solicita al Departamento de Informatica la actualizacion o modificacion de alguna/as
seccion/es de la Pagina Web. Dependencia solicitante.
Derivar el pedido al Departamento de Informética. El jefe de departamento es el
encargado de realizar las modificaciones solicitadas por la dependencia usuaria. Se
procede a la actualizacion o modificacion solicitada. Jefe de Departamento.
Solicitar soporte técnico. Solicitar al Departamento de Informatica el soporte
técnico de alglin equipo informatico (CPU, Monitor, impresora) o fallas en algin
software instalado en dicho equipo. La  dependencia  usuaria  solicita  al
Departamento de Informatica el soporte técnico debido a algun problema con el
equipo informatico o inconveniente de algun programa instalado (Sistema Operativo,

Ofimatica, etc.). Dependencia solicitante.
Derivar el pedido a soporte técnico del Departamento de Informatica.  El jefe de
departamento deriva dicho reclamo a soporte. tecmco El jefe de departamento

comunica a soporte técnico de mconvementes cen un equipo informatico.

Realizar el soporte técnico. El enczrgado de soporte técnico verifica el problema
planteado con el equipo mformat;c&S% _pr_ocede a\ la verificacion y solucion del
problema.  Soporte técnico del Departamento de Informatica.
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Solicitar cableado de red.  Solicitar al Departamento de Informatica la colocacion
de un cableado de red y la configuracion del equipo informatico. La  dependencia
usuaria solicita al Departamento de Informatica la colocacion y configuracion de un

cableado de red. Dependencia solicitante.
Derivar el pedido a soporte técnico del Departamento de Informatica.  El jefe de
departamento deriva dicho reclamo a soporte técnico. El jefe del departamento

comunica al encargado de soporte de la necesidad de la colocacion de un cableado de
red y posterior configuracion del equipo.

Realizar el cableado de red y configuracion del equipo.  El encargado de soporte
técnico verifica el procedimiento para la colocacién del cableado de red en el lugar
solicitado. ~ Se procede a la colocacién del cableado de red y posterior
configuracién del equipo informatico. Soporte técnico del Departamento de
Informatica.

< DIRECCION FINANCIERA.
Registra la Solicitud de Cuota Mensual de los Servicios Personales, Servicios No
Personales y Otros segun Plan de Caja Aprobado por el Ministerio de Hacienda, la
Direccion de Contabilidad es la responsable de la solicitud del Plan de Caja y la
Direccion General de Administracion de Finanzas la encargada de aprobar/ anular la
solicitud de cuotas.
Previa verificacion de la planilla del Resumen de Obligaciones por la Direccion de
Control Interno, la Direccion de Contabilidad remite a la Direccion de Finanzas la
planilla mencionada para la ejecucion de las STR (Solicitud de Transferencia de
Recursos), al mismo tiempo elabora un resumen en planilla Excel referente a las STR
emitidas y posteriormente se remite al Departamento de Liquidacion y Sueldos para
la ejecucion de la Orden de Pago (O.P).
Cada mes registra los extractos por Fuente 30 y extractos BCP-HACIENDA
remitidas por la Direccion de Contabilidad, asi también cada mes recibe el archivo
que remite el JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APLICACION DEL ART. 21 -
LEY 4013/10 DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE OPERACIONES el Sr.
Danilo Saravia, posteriormente el Director Financiero se apersona hasta la oficina de
Objecidn y conciencia para cotejar el mencionado archivo con los documentos de las
copias de los depositos de los objetores con que ellos cuentan, para luego remitir al
Departamento de tesoreria para la realizacién las conciliaciones bancarias.
Recibe cada mes las conciliaciones realizadas por el jefe de Tesoreria, para luego
remitir a la Direccion de control Interno para verificacion de las mismas,
posteriormente se remite a la Direccion General de administracion y Finanzas para la
firma correspondiente. WOEL \
Elabora resumen de compras /de 1a Deferisoria segin informacion recibida de la
Direccion General de Administracidn y Finanzas, posteriormente se prepara una
planilla Excel de todas las facturas re:_nitidas por la Direccion de contabilidad,
posteriormente se remite a la Direccion de Control Interno para la verificacion de la
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planiiias con las facturas originales, una vez verificado se procede a la carga en el
Software Cliente Hechauka y presentacion a la Secretaria de Estado de Tributacién
del Ministerio de Hacienda (SET), a través del Sistema de Gestion Tributaria
“Marangatu”., por ultimo se vuelve a remitir las facturas originales recibidas por la
Direccion de Contabilidad al Departamento de Rendicion de cuentas.

6. Elabora el Informe anual de Entidades Publicas y Privadas - Anexo de Personal,
referente al Impuesto a la Renta del Servicio de Caracter Personal (IRP), segun
informacion recibida de la Direccion de Talento Humano, la Direccion de
Contabilidad y el Departamento de Liquidacion y Sueldos, posteriormente el informe
se remite a la Direccion de Control Interno para la verificacion, con el previo control
se procede a [a presentacion del mismo a [a Secretaria de Estado de Tributacion del
Ministerio de Hacienda (SET), a través del Sistema de Gestion Tributaria
“Marangatu”.

7. Mantener comunicacion constante con el departamento dependiente de la direccion,
a través de mesas de trabajo, y cruce de informaciones,

8. Realizar las distintas tareas encomendadas por la Direccion General de
Administracion y Finanzas que se presenten en el afio; para el logro de los objetivos
propuestos por la DGAF y fortalecer el trabajo en equipo dentro de la administracion.

9. Remitir los informes que solicite o requiera la Direccion General de Administracion
y Finanzas de la Defensoria del Pueblo.

1. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

2. Elabora los cheques, con relacién a descuentos judiciales de los funcionarios
afectados, posteriormente se entrega para las firmas correspondientes que son de
la Directora General de Administracion y Finanzas y la del Defensor del Pueblo,
una vez firmados hace fotocopia de los Cheques y boletas a depositar, por Gltimo
se verifica si ya estd acreditado para poder realizar los depodsitos en el BNF
(Banco Nacional de Fomento). posterior al deposito todos los documentos son
remitidos al Departamento de Rendicion de cuentas.

Recibe de la Direcciéon de Finanzas la planilla de salarios a pagar por cuenta
administrativa en base a esos datos elabora los cheques para pago a funcionarios
permanentes y contratados de esta Institucién en concepto de sueldos y aguinaldos
por cuenta Administrativa si asi lo requiere.

(]

4. Elabora una planilla en Excel para realizar los pagos correspondientes a
funcionarios, el cual es verificado por la Direccion de Control Interno,
posteriormente se entregaala Djremcm de Finanzas para la firma de avtorizacion
de la Directora General de Adm:mstracmn yFmanzas

5. Elabora la planilla del Libro Banco por fuente 10 en base a los datos de los
cheques emitidos y realiza las cencthacmnes ide acuerdo al extracto bancario

recibido de la Direccion de Fmanzas, una vez completada las planillas se remite
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a la Direccién de control interno para verificacion, posteriormente vuelve a la
Direccion de Finanzas.

6. Elabora la planilla de Libro Banco por fuente 30 y realiza las conciliaciones en
base a los datos proveidos por la Direccion de Finanzas, posteriormente se remite
a la Direccion de Finanzas.

7. Asiste a [as reuniones convocadas por el superior jerarquico.

< DIRECCION DE CONTABILIDAD.

5. Al inicio del mes se procede a la elaboracion del informe mensual para la Direccion
General de Contabilidad Publica, solicitando al Departamento de Patrimonio los
informes de F.C. 04 y 05 correspondientes a bienes de uso, también se solicita informe
a la Direccion de Presupuesto sobre las ejecuciones presupuestarias correspondientes
al mes anterior, la Direccion de Contabilidad se encarga de generar los reportes del
balance General consolidado y analitico. Las conciliaciones son realizadas de acuerdo
a los extractos remitidos por la direccion de Finanzas. Cuando se tienen todos los
informes se remite a la Direccion General de Contabilidad Publica para su
verificacion y aprobacion, una vez aprobado se envia a mesa de entrada de D.G.CP.

6. Una vez actualizado en el sistema de SIARE, la Direccién de Presupuesto remite el
plan financiero, para lo cual se solicita el plan de caja y se remite a la Direccion
General de Administracion y Finanzas para la aprobacion. Una vez aprobado se
remite a la Direccion de Finanzas para la solicitud de cuota.

7. Para el pago de Sueldos, Jornales y Honorarios Profesionales a los funcionarios se
realiza cuando la Direccion de Talento remite las planillas controladas por la
Direccion de control interno, se procede a la obligacion en el Sistema de Contabilidad
— SICO, una vez realizadas todas las obligaciones correspondientes se aprueba y se
remite a la Direccion de Finanzas para la Solicitud de Transferencias de Recursos
(S.T.R).

8. Para el pago de Servicios Basicos, el Departamento de Rendiciéon de Cuentas remite
la planilla con las facturas a ser pagadas de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria
a la Direccion de Contabilidad, una vez que se proceda a la obligacion de las mismas
se aprueba y remite a la Direccion de Finanzas para la Solicitud de Transferencias de
Recursos (S.T.R.).

9. Para el pago de Proveedores, la Direccion de U.O.C. - Unidad Operativa de
Contrataciones es la encargada de remitir las facturas y Codigos de Contratacion a la
Direccion de Contabilidad para el registro de obligacién en el Sistema de
Contabilidad, una vez que se proceda a la obligacion, se aprueba y se remite a la
Direccion de Finanzas para la Solicitud de Transferencias de Recursos (S.T.R.).

10. Para el pago de Caja Chica, la "Direcpi_én General de Administracion y Finanzas
remite a la Direccion de Contabilidad todas las facturas de compras para el registro
de obligacion de Jas mismas en el Sistema de Contabilidad — SICO de SIARE, una
vez realizadas las obligaciones se realiza los registros de Egresos.
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1.

12.

13.

14.

15,

2

Se realizan el registro de Ingresos de fuente 30, de acuerdo al extracto del Banco
Central del Paraguay.

El registro de Egreso correspondiente a Caja Chica se realiza una vez recibido la
transferencia del tesoro a la cuenta solicitada para la habilitacion de Caja Chica en el
Sistema de Contabilidad — SICO.

Una vez elaborado [a obligacion contable y I[uego de [as transferencias
correspondientes, se procede a generar los asientos de egresos contables.

El Ministerio de Hacienda establece las fechas via Resolucion de las Normas y
Procedimientos Presupuestarios se procede a realizar los asientos de Cierre Contable
en la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda. Se
emiten [os reportes del SIARE para [os informes anuales correspondientes al ejercicio
fiscal anterior ya cerrado son los siguiente: 1) Balance Consolidado 2) Estado de
Resultados 3) Balances de Comprobacién de Saldos y Variaciones 4) Listado de
Ejecucion Presupuestaria por el Objeto del Gasto 5) Inventario General Consolidado
6) Inventario de Bienes de Uso 7) Revaluo y Depreciacion de los Bienes de Uso 8)
Conciliacion Bancaria 9) Extracto de Cuentas del Banco Nacional de Fomento 10)
Nota a los Estados Contables 11) Informe de Ejecucion del P.A.C. Estas
informaciones se remiten a la D.G.A F y una vez aprobada remita a Auditoria Interna
para la Realizacion del Dictamen correspondiente. Una vez culminado el
procedimiento, la D.G. A F remite al Sefior Defensor del Pueblo para su aprobacion y
posterior remision a la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Hacienda.

También se preparan los Informes a ser remitidos a la Contraloria General de la
Republica, de acuerdo a la Resolucién C.G.R. N° 677/2004, se remiten a la Direccion
General de Administracion y Finanzas para su aprobacion y firma para luego remitir
al Defensor del Pueblo para su aprobacion y firma para luego ser enviada a la
Contraloria General de la Republica.

DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

El Departamento de Rendicion, recepciona las facturas de funcionarios que cobran por
el rubro 144 Jomnales y 145 Honorarios Profesionales luego el departamento remite al
Departamento de Liquidacion y Sueldos, donde se realizan las planillas para los pagos.

Una vez que se hayan procesados todos los pagos, se remiten al Departamento de

Rendicion las planillas, STR, OP, facturas y recibos para su posterior archivo

3. El Departamento, prepara la carpeta de rendicion de cuentas de proveedores, viaticos,
servicios basicos, gastos corrientes y de otros gaStos con los documentos de respaldo
correspondientes.

4.

El Departamento se encarga de fas géstiot_les para retirar las facturas y recibos de

Servicios Bésicos, una vez que se tengan todas Ias facturas, se prepara la planilia de pago de
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los mismos de acuerdo a ia disponibiiidad presupuestaria, para su posterior envid a ia
Direccion de Contabilidad para el registro de obligaciones.

5. El Departamento envia Las documentaciones pertinentes de proveedores a la U.O.C.

6. El Departamento remite las carpetas a la Direccion de Control Interno, para su revision
y control, posteriormente se remite a la Direccion General de Administracion y Finanzas,
para el envio a Auditoria Interna y posterior firma del Ordenador de Gastos y Girador.

7.Se pone a disposicion las rendiciones a los 6rganos de control interno y externo.
8. Realiza funciones que le asigne su superior jerarquico.

2. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

1 Realiza los inventarios pertinentes en la oficina, empezando el afio, debido a la
ordenanza del Ministerio de Hacienda, el Departamento realiza dicho inventario
oficina por oficina, verificando las codificaciones de cada bien sus caracteristicas,
cantidad, y su estado actual.

3. Clasifica y enumerara los bienes de acuerdo con las codificaciones asignadas a la
Institucion.

4. Luego se clasifican y enumeran los bienes dependiendo de las codificaciones
asignadas a cada oficina segiin nos enviaron de Ja Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Hacienda.

5. Luego realiza la redaccion del formulario de responsabilidad y de esa manera se va
controlando la manera en que se utiliza los bienes que se les haya asignado y ademas
la conservacion de los mismos.

6. Realiza los informes mensuales que deben ser presentados del 1 al 05 de cada mes a
la Direccion de Contabilidad para su posterior envié al Ministerio de Hacienda ya que
es una ordenanza del Departamento de Bienes del Estado la presentacion de dichos
informes.

7. Enel caso de que hayan compras de bienes dentro del ejercicio fiscal, se deben realizar
el acta de recepcion y se verifica que los mismos sean los solicitados via llamado ya
sea por su color caracteristica, dimension etc.

8. Una vez ya verificados los bienes, se realiza la distribucion en las direcciones con
las codificaciones correspondientes y luego se carga en el sistema de Sico del
Ministerio de Hacienda, bien por bien.

9. Ademés redacta memos a los superiores jerarquicos informando sobre las
actividades que el Departamento-ha realizado o realizara solicitando visto bueno
0 autorizacion. /&7 N

10. Redacta las actas de cierrég’ de las dependencias cuyos funcionarios son
trasladados a otras dependencias para cumplir otras funciones, de esa manera el
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funcionario de dicha Direccion, Jefatura o Departamento asume la
responsabilidad por los bienes que adquiere.

11. El Departamento de Patrimonio al realizar los inventarios oficina por oficina van
observando y retirando los muebles en deterioro, a fin de realizar el procedimiento
de baja de los mismos, lo cual implica una serie redaccion de notas para dicho
pedido y aceptacion, el Ministerio de Hacienda envia a un técnico verificador a
fin de autorizar el pedido para baja, una vez aceptado, se vuelve a redactar notas
solicitando la certificacion de los mismos y de esa manera se llega al término de
dicho trabajo.

2. El Departamento cumple a parte de otras funciones, [as instrucciones impartidas
por el superior Jerarquico relativas al trabajo, con eficiencia, diligencia,
correccion y disciplina.

< DIRECCION DE PLANIFICACION

1. Se remiten memorandums a los Directores Generales de la Defensoria del Pueblo, a
modo de iniciar la elaboracion del Plan Estratégico Institucional sobre la base de los
objetivos y directrices generales emanadas del Defensor del Pueblo y del diagnostico
de las necesidades existentes.

2. Se lleva a cabo la preparacion anual, en coordinacion con los Directores de la
Defensoria del Pueblo y la asistencia técnica del personal a su cargo, del Plan
Operativo Anual (POA), sobre la base de los objetivos y directrices generales
emanadas del Plan Estratégico Institucional de la Defensoria del Pueblo, en la porcion
que corresponda ejecutar en el ejercicio considerado.

3. Se procede a elaborar en forma conjunta con los Directores de la Defensoria del
Pueblo y demas personal necesario, los planes de accion que fueren necesarios para
implementar los planes estratégicos y operativos.

4. Una vez elaborado, se programa y se lleva a cabo talleres para divulgar los objetivos
y los planes de accion para la ejecucion de los planes estratégicos y operativos.

5. Se procede a gestionar en forma oportuna la consecucion de los recursos necesarios
para la implementacion de los planes estratégicos y operativos.

6. Coordinacion con el Departamento de Informatica en cuanto a los mecanismos de
captacion de datos relacionados con la ejecucion de los planes estratégicos y
operativos asi como la generacion de los informes estadisticos que fueren necesarios
para realizar un seguimiento de los mismos.

7. Una vez captados los datos referentes a la ejecucion de los planes, se establece la
metodologia y los sistemas manuales e-informaticos para la obtencion de datos
necesarios para los calculos de los indicadores de desempefio institucional, de las
areas funcionales y cargos de la organiiacgén. ‘

8. Planificacién en forma conjunta con la Direccion General de Analisis e Informes, el
relevamiento, la planificacion, la recoleccion, presentacion e interpretacion de los
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16

17

1.
2.
3.

datos estadisticos relacionados con la ejecucion de los planes y proyectos de la
Defensoria del Pueblo.

Se colabora con el Comité de Evaluaciéon de Desempefio en la preparacion de los
informes de indicadores de desempefio cuantitativo, con la frecuencia requerida para
su utilizacion en las evaluaciones de desempefio intermedias y anuales.

Se provee a la Auditoria Interna de los datos estadisticos, indicadores e informes de
planificacion, que faciliten el monitoreo y la evaluacion de la eficacia y eficiencia de
la gestion de la Defensoria del Pueblo.

Elaboracion de informes del area a su cargo solicitados por la Direccion General de
Administracién y Finanzas, con la amplitud y periodicidad que le sean requeridos por
el mismo.

Se mantiene un relacionamiento fluido con la Secretaria Técnica de Planificacion
dependiente de la Presidencia de la Republica, a fin de obtener asistencia técnica e
informaciones necesarias, con un/a técnico/a especificamente

Convocacién a través de memorandums a reuniones de trabajo a los responsables de
las areas a su cargo, a fin de tratar temas de trascendencia, obtener alternativas de
solucion y cursos de accion tendientes al cumplimiento de los objetivos del area.

Se controla el uso racional y conservacion de los bienes patrimoniales, equipos,
materiales y utiles asignados a su oficina y a los diferentes Departamentos y
Divisiones bajo su subordinacion.

Colaborar con la Direccion de presupuesto en la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto Anual.

. Se procede a elaborar informes de naturaleza técnica y/o administrativa, para

organismos gubernamentales y otros (nacionales o internacionales) a solicitud del
Defensor del Pueblo.

. La Direccion de Planificacion ejecuta la carga de avance de metas los primeros dias

de cada mes en el Sistema de Planificacion por Resultados (SPR) administrado por la
Secretaria Técnica de Planificacion teniendo el informe mensual estadistico de la
Direccion General de Analisis e Informes, asimismo se adjunta dentro del SPR como
evidencia dicho informe en formato pdf.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Recibe las instrucciones y directrices del superior jerarquico.

Recibe memorandums del supernior jerarquico, y remite toda la informacion y datos al
superior mediante memorandums.

Remite proyectos de elaboracion y actualizacion de los distintos Manuales de la
Institucion, conforme a las instrucciones recibidas del superior.

Elabora y remite proyectos de mejoramiento relacionados con las dependencias de la
institucion. V4 NG

Colabora con las distintas dependencias para la elaboracion de su Planes Operativos
Anuales (POA), a través de entrevistas y asesoramiento técnico.
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7.

9.

2,

I.
7

-

Coordina el seguimiento y evaluacion del grado de avances de los Planes Operativos
Anuales, asi como los procesos y procedimientos.

Mantiene un registro digital de datos de la institucion, de modo a dar seguimiento a
las actividades y avances de las dependencias de la institucion.

Remite los informes requeridos por la Direccion de Planificacion.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Recibe las instrucciones y directrices del superior jerarquico.
Recibe memorandums del superior jerarquico, y remite toda la informacién y datos

al superior mediante memorandums.

5.

Se investiga, se planea, y se organiza, coordinadamente la implementacién de nuevas

funciones o técnicas que fueren necesarias en las diferentes dependencias o, tendientes al
cumplimiento optimo de los objetivos de la Defensoria del Pueblo.

4.

Coordina la implementacion sistematizada de los registros y archivos de la Direccion

de Planificacion.

5.

L)
*

ok

9.

Remite los informes requeridos por la Direccion de Planificacion.

DIRECCION DE IMPLEMENTACION DEL MECIP.

Recibir instrucciones de la Direccion General de Administracion y Finanzas,
mediante memorandums o providencias para la ejecucion de las actividades.
Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccion.

Acta de compromiso de la Alta Direccion, donde ratifican el compromiso de asumir
y apoyar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno.

Seguimiento de la elaboracion de la Politica de Control Interno, revision y ajuste en
forma permanente acorde a los requerimientos de la norma de requisitos minimos.
Se conforma y/o actualiza el Comité de Etica y Codigo de Buen Gobierno.

Se elabora y/o se actualiza el Codigo de Etica y Protocolo de Buen Gobierno con los
responsables pertinentes, se eleva a consideracion del Equipo Técnico Mecip y
Equipo Directivo, los cuales deben dar su parecer en actas de reuniones, aprobacion
por la maxima autoridad mediante acto administrativo.

Se elabora y/o se actualiza la Politica de Gestion del Talento Humano con los
representantes de dicha direccion, posteriormente derivar a consideracion del Equipo
Técnico Mecip y Equipo Directivo para la aprobacion correspondiente mediante acto
administrativo.

Se revisa y actualiza la estructura organizacional de acuerdo a las necesidades de la
Institucion en conjunto con la Direccion de Planificacion.

Revision y actualizacion de la Mision y Vision institucional, en cooperacion con la
Direccién de Planificacion. ’ '

10. Seguimiento del mapa de procc_sk_)s_elébonado por la Direccion de Planificacion.
11. Seguimiento de la administracion de riegos, Identificacion y Evaluacion de los

Riesgos elaborado por la Direccion de Planificacion.
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12.

13.

14.

Seguimiento de las politicas operacionales que rijan la actuacion de los funcionarios
de la Institucion en un asunto o campo determinado.

Seguimiento de la elaboracion de planes de capacitacion a funcionarios de la
Institucién, para desarrollar capacidades, actitudes y competencias individuales y
colectivas relacionadas con tematicas que generen oportunidades de formacion
profesional.

Informar mediante memorandums a la Direccion General de Administracion y
Finanzas sobre el estado de los procesos realizados en la Direccion MECIP.

< DIRECCION DE CONTROL INTERNO
Realiza el control de las Planillas de Asistencias de los Funcionarios Permanentes,
Contratados y Comisionados, correspondientes a la ciudad de Asuncion, y a las sedes
del Interior, una vez verificadas se imputan las multas que correspondan a cada
funcionario segun lo establecido en el Reglamento Interno Institucional. Una vez
terminada la verificacién se remite a la Direccion General de Administracion y
Finanzas para el tramite que corresponda.
El Departamento de Liquidacion y Sueldos dependiente de la Direccion de Gestion
de Talento Humano remite a ]a Direccion de Control Interno las planillas de sueldos
de los funcionarios permanentes y personales contratados, ademas de las planillas de
descuentos administrativos, descuentos por multas, descuentos judiciales, entre otros
de manera a ser verificadas para su aprobacion y carga en el SIARE (SICO, SIAF y
SINARH) respectivamente.
Solicita a la Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones las carpetas de los
llamados de la Defensoria del Pueblo de manera a ser verificadas de acuerdo a las
Guias de Revision de la Contraloria General de la Republica.
Una vez finalizada la verificacion de las carpetas de los llamados, los mismos son
remitidos nuevamente a la Direccién de U.O.C. para su custodia y resguardo.
El' Departamento de Rendicion de Cuentas dependiente de la Direccion de
Contabilidad remite a la Direccion de Control Interno las carpetas con los documentos
respaldatorios en todos los rubros utilizados por esta Defensoria de manera a ser
verificados de acuerdo a las Guias de Revision de la Contraloria General de la
Republica.
Una vez terminada la verificacion se remite a la Direccion General de Administracion
y Finanzas, de manera a ser enviada a la Direccion General de Auditoria Interna para
su ultima verificacion y ser remitidas al Sefior Defensor del Pueblo para la firma
correspondiente.
La Direccion de Finanzas remite a la Direccion de Control Interno la planilla de Libro
Compras de esta Defensoria con las correspondientes facturas para la verificacion de
manera mensual y que posteriormente $on Temitidas a la SET mensualmente.
La Direccion de Finanzas remite a la Direccion de Control Interno el Informe de
Entidades Publicas y Privadas- Anexo de Personal de la Defensoria del Pueblo que
se remite anualmente a la SET.

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA mﬁmnurmarumamruﬂmocmnmn SU INCIDENCIA EN LA
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9. El Departamento de Tesoreria remite a la Direccion de Control Interno las
Conciliaciones Bancarias con los documentos respaldatorios para la verificacion
correspondiente.

10. El Departamento de Liquidacion y Sueldos dependiente de la Direccion de Gestion
de Talento Humano remite a la Direccion de Control Interno para su verificacion el
informe referente a la nomina de funcionarios permanentes y personales contratados
de la Defensoria del Pueblo, como asi también el Informe de Viaticos y Comisionados
para posteriormente subir a la plataforma web del Sistema Integrado Centralizado de
la Carrera Administrativa (SICCA) y asi mismo se remite al Departamento de
Informatica para la actualizacién en la pagina web institucional.

11. La Direccion General de Administracion y Finanzas podria remitir a demas
documentos que requiera la verificacion de la Direccion de Control Intemo.

*MANUAL DE PROCEDIMIENTO ACTUALIZADO ELABORADO POR IA
DIRECCION DE PLANIFICACION DEPENDIENTE DE I.A DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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