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BA EL PROCEDIMIENTO “GESTION DE SUMINISTRO”, DE LA DIRECCION
ACION Y FINANZAS DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA DE LA
BLICA.

Asuncion, /7 2 de septiembre de 2019

2] 17 de noviembre de 2006 “Nacional de Cultura”.

33 del 18 de mayo de 2017, “Por el cual se Reglamenta la Ley N° 3051/2018
ura» y se recrganiza la Estructura Crgdnica de la Secretaria Nacional de Cultura
te de la Presidencia de |la Republica”.

. de Administracion Financiera del Estado.

7/2000; “Por el cual se establecen las disposiciones legales y administrativas que
plementacion de la Ley N° 1535/99, "de Administracion Financiera del Estado”, vy
del Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF.

20132/2003, Por el cual se aprucha el Manual gque establece Normas vy
ira la administracion, control, custodia, clasificacion y contabilizacion de los Bienes

C N°® 289/2018, de fecha 23 de noviembre de 2018, “Por la cual se consolida la
delo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay
cretaria Nacional de Cultura de la Presidencia de la Republica...”.

NC N 479/2018, "Por la cual se aprueba la Guia para la elaboracion de
caracterizacion de procesos, con sus respectivos Formatos”; y,

=l desarrollo de procedimientos permitira un ordenamiento en las actividades en el
o de las funciones y compelencias de los funcionarios de la Secretaria Nacional
ultura, impulsando y guiando las metas y los resultados previstos. Formaliza las
tegias de la organizacién para dar cumplimiento a la mision, vision y objetivos
cionales

por Nota SNC/MECIP N° 013 /2019 de fecha 13 de agosto de 2019, la sefiora
ch Gomez Portillo, Directora de |a Direccion del MECIP de la Secreiaria Nacional
ultura, solicita a la Méaxima Auloridad la aprobacion, resolucion mediante, del
sdimiento “Gestion de Suministro” Version 01, para la correcta aplicacion del
0.

por consiguiente es necesario aprobar el procedimiento solicitado, para la gestion
ministro de la Secretaria Nacional de Cultura de la Presidencia de la Republica.

el articulo 8° del Decreto N° 7133/2017, del 18 de mayo de 2017 “Por el cual se
menta la Ley N° 3051/2008, «Nacionai de Culluray y se reorganiza la estructura
lica de la Secretaria Nacional de Cultura (SNC), dependiente de la Presidencia de
pUblica", instituye el cargo Secretario Ejecutivo, con rango de Ministro, como €l de
ma Autoridad de conduccion y administracion a quien se le asigna [as funcion
ionadas en el articulo 8° de la Ley N° 3051/2006, Nacional de CL1 i
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO “GESTION DE SUMINISTRO”, DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

POR TANTO, EN EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,
EL MINISTRO DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA
RESUELVE

Articulo 1°.-  Aprobar e implementar el Procedimiento “Gestion de Suministro” Codigo PR-GAF-GA-SU-
01, Version 01, dependiente de la Direccion General de Administracién y Fianzas, en el marco
de [a implementaciéon del Modelo Estandar de Control Interno en la Secretarfa Nacional de
Cultura de la Presidencia de la Republica, cuyos Formatos se anexan v forman parte integrante
de |z presente Resolucion.

Articulo 2°.-  La presente Resolucion sera refrendada por el Secretario General de la Secretaria Nacional de
Cultura

Articuio 3°.-  Comunicar a quienes corresponda, y cumplido archivar.

SSE £ T
Secretaria General

uan A,
secretario General

Estados Unidos esq. Mariscal Estigarnibia — Teléfono: +595 21 442 515
www.cultura.gov.py
Asuncion, Paraguay
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ANEXO RESOLUCION N°_¥ Ol /2019

DIRECCION ADMINISTRATIVA

EE.UU. N® 284 ESO. MCAL, ESTIGARRIBIA.

s lailcls)

[PR-GAF-GA-501:01 ]

PROCEDIMIENTO: Gastidn de Suministro VERSHIN: 01
MACROPROCESD: GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ) -
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: Gestidn de Sumiiistro
OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTD: | Garontizor lo provisién de insumos, muateriales y Gtiles de oficing a la institucidn, ea tiempo y forma.
ALCANCE: DESDE . Recepeisn de solicitud,
HASTA: £ntrega del producto y registro correspondiente.
ABREVIATURAS: DGAF: Dtreccfan Geﬂei.'ul de Administracion y Fingnzas.
A:  Dirgccién Administrotive
CAMBIOS EN LA VERSION: MISION INICIAL
FECHA DE VIGENCIA:
Ne| o AcTvioA HLUoGRAMA 'DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD HEBISTHG RESPONSABLE
e e e o GENERADD i
e Sistema de Mesa de
Inicio Entrada /
1 Recepcionar ef Formularia Recepciorior Formulario de "Solicitud de Suministro®.  Registrar Formulorio de Func. Meso de
“Solicitud de Suministro®. ingreso en el Sistema de Mesa de Entrade. " . Entrada
Solicitud de
A Suministro”
Anolizar Formulario de "Saiicitud de Suministro”, verificar fecha y Formulario de Jefe/a de Dpto. de
2 |Analizor selicitud, firmas en formutario, solicitor autorizacion ol Superior Inmediate en "Solicitud de Servicios Generoles /.
cos0 neceserio, Suministro” Director/a de DA,
. Verificar fa disponibilidad de los Insumos solicitados acorde a registros 3
3 iVerificor stock 3 No opfice Func. Resoorisable
h en o Planifin de inventaris.
al solititant tidad di itle pora. entrega y registrar
fn}armcr solcitenie can IJA . isponicie pi ! (el } g Foriiibia de Fu”[ Rgspg(rgabfe/
4 |Gestionor entrega det datas en el Formulario de Soficitud de Suministro. Saiicitar firma y S olcitud de Jefe de Dpto, d
ede O,
pedido. entregar copio de. formularlo al funclonarie peticionante  yfe . » e/ i} p M
Suministro Servicios Generales,
responsoble.
3 oy . Registrar sclida de insumos en o planilla de inventorio, acorde al Planilla de juncéﬂjpsos:bi‘e/
A S g me Formuiario de Solicitud de Suministros gestionada, Inventario. EEHaPta Ty
Servicios Generales.
L . . . Formulario de Furic. Respansable /
Informar ol superior inmediato gestiones realizades y orchivar ik
6 |informary Archivar N - . Soiicitud de Jefe de Dpta. de
Formufaric de Seficitud de Suministro. ity 7
Suministre”™ Servicios Generales,

CONTROL DE REGISTROS

MNonibra del Registra (‘:,d‘m;gc Area Archivo Forma de Archive
5 {si apfica)
Farmulario de Solicitud de Sliministros Anexe Q1 - PR- GAF- GA- SU-01 Dpto. de Suministros Fisica.

Fisico y/o Digital

Planila de Inventarfo No aplica Dpto. de Suministros
3 Cuady isica) y/o Sisti de Gestio
Mesa de entrodo No aplica Area remitente y receptora e [fﬁ!‘-fi._l/:l A O
RS Documental {digital]
Informe Na aglica Area remiténte y receptora . | Fisico y/o Disitai

Elahorade por: Roberto Ramires, Jefe de Opto. de Suministros - Diraccidn Administrativa, 7

Fecha:

05/06/2019 #
A

Revisado por:

Rol&ggj‘.d amire
Jeje
Dpte “uministro

Secretarna Macional de Cul

13/06/201 i{&
L/ A

SOR . |
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ANEXO RESOLUCION N°_3 M, /20

INSTITUCION: SECRETARIA NACIONA

L DE CULTURA - PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

MAROPROCESO: GESTION ADMINISTF
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: SUMINISTRO

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: ADMINISTRACION DE RIESGOS
ESTANDAR:  IDENTIFICACION DE RIESGOS
FORMATO:  Calificacién y Evaluacion de Riesgos — Actividades

RATIVA Y FINANCIERA COD: PR- GAF
COD: PR- GAF - GA

COD: PR- GAF - GA - SU

PROCEDIMIENTO: GESTION DE SUMIN

ISTRO COD: PR - GAF - GA - SU - 01

~ CALIFICACION g
: i Sh =
i 3 (9) MEDIDAS
S S L o
s ‘| EVALUACION Sl
IMPACTO | CALIFICACION |~ - RESPUESTA
Informar al solicitante cantidad . ;
disponible para enlregaly registiar | demora 1 20 20 MODERADD | reveni. proteger,
N° 4: Gestionar |datos en el Formulario de Solicitud comparlit
entrega del  |de Suministro. Solicitar firma y
pedido. entregar copia de formulario al
funcionario peticionante y/o
R, Incumplimiento 2 20 40 Z:‘:g:&}pm!egﬁ'
Registrar salida de insumos en [a
N® 5: Registrar |planilla de inventario, agorde al - Prevenir, proteger,
salida de insume|Formulario de Solicitud de Bivlsion b 45 48 comparlir
Suministros gestionado

Elaborado por: Roberto Ramirez, Jefe

e Dpto. de Suministros - Direccion Administrativa,

Fecha: 05/06/201%

G ustS

/"

Revisado por: Juan Roman - Director d

Fecha: 13/06/2019

e |a Direccion Administrativa, - Malluc,b«ﬂ‘rﬁ;z,_ﬁi‘f;ctafﬁECiP )
& :

Aprohado por: Rocio Mencia - Director;

a General de la Direccion General de Administracion y Finanzag

Fecha: {3/ O] 065

nm@n'tstro
Secretaria Nevional de Cultura

e
e
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ANEXO RESOLUGION N°_gOY_ /2014

Anexe 01 - PR- GAF- GA- SU-01
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS

SOLICITUD DE SUMINISTROS
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