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Resolucion N°, J153..

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE  PATRIMONIO  DEPENDIENTE DE 1A DIRECCION  GENFRAL DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL MINISTERICY DE JUSTHCHA,

=
MANUAL DE FUNCIONES

IMRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE PATRIMONI

Nivel: Departamento
Corpe: e de Departantento
Relaciones:

& Swbordinada a: Diveccion Finanelera
b. Dependencias Subordinadas:
Sraff:
*  Secretaria
Secofones:
*  Seccidn Registro Poatrimoniad
*  Specion Sienes de Lo
& Congilacion de Cuentas ¢ fnventario Parimonial

EUNCIONES PRINCIPALES:
I. Programar, divigie v contralar of regisivo y fiscaltzacidn general de lox bienes muebles,
inmuebles, semeovienles y transporte de la Institucidn, én bave a los inventarios y paries

dle altas, befas v traspaso de bienies,

2. Comirolar el inventario de los blenes y flecalizar ¢l cumplimiento de los procedimientas
Sinancieros, adninistrarives v fiscales estublecidas para su adwinistracion de
coviformidad  com los inerrecciomes  fmpartidas por la Diveccion  General  de
Contabilidad Piblica, Departamento de Bienes del Exiado, dei Ministerio de Haclenda
Y pravesr fng fornularios requeriis of efecio,

4. Elevar informes para la aworizactdn fiscal, en caso de bajas, iraspaso de bienes,
donacienes, permiudas, desmantelamienios, tenivndo en cuenta las disposiciones legales
vigevries.

4. Codificar lox bienes que se destinan o wn serviclo especlal, consignando la
especificacidn que corresponda de acverdo a la reglamentacidn vigenre,

5. Fiscalizar por lo menos cada sefs meses, o cuands el caso o requiera, la existencia de
fox biewes pertemecientes a la Iastivacidn y eslablecer st las especificaciones
coancnerdan con las reglstradas en los inventarios.

6. Intervenir en lu entrega efective de los bienes cuya baja se produzea por venta en
remate publico. permuta, donacidn, desmantelamiento, y que disminuya o afectg of
prentrimintlo de fo Fofifucida, ;

F. Veriffoar of movimiento comtable y seldor de coda crenta de bignes,
el Registrg Mayor emitide por el Departamento de Comtabilidad

. Comprobar que los inventarios de Bienes o dopdsito v en
Wﬁw regisfradas en lun fnformes,
-




ﬂ'l
\% *_ 3
~, -

hsiitbaion il & @ﬁi&‘ oot b Fraraprucy

- —— = SR = FESE FEEE S ST e T B N il e ————— e

Resolucion H‘ii—c‘l

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE PATRIMONID DEPENDIENTE DE [4A DRECCHKIN GENERAL DE
ADMINISTRACTON ¥ FINANZAS DEE MINISTERIO DE JUSTICIA,

vl =

MANUAL DE FUNCIONES

THRECCHN FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE PATRIMONID

B Velar por el estricto cnplimfente del Decreto N° 20032403 " esreblace Novamas
para la Administracidn, Use, Conirel, Custedia, Clasificacidn v Comtabilizaciin y
Régimen de Formdarios de los Bienes del Estado Paraguayo y Reglamentan lag
Functomes de fo Cnidad comp ﬂi‘gﬂ'n:l Normaiive y de las Oficings Afines de las
Enticdates como Chrgeanisaros Operativos ™.

T Gestionar ante lox organismes respeciivas, la titulacidn de los inmuebles, veliculos v
otras Blenes gue deben ser eecritwrados y que estin a carge de la Insiitucicn, y remitir
edpla 4 o organisnres pang su nscripeln v puardg,

L Proveer iformes o coadros relociondos con los Menes e wo on depdsitos, ectas v
dlenrces dderenrnentas infwereies, confornme a fas normas v procedimienios vigentes,

12 Coordinar con la Direccidn de Contraiacioncs la Informacidn relactonada con fos
blenes adguiridos v la elaboracidn de la respecitva documentaciin que identifigne las
stichorcles qudrministrarnivas uenariay,

3. Salteitar por lntermedio del Superior, af Mimistro de Ohras Pablicas v Comunicaciames
o @ lg Oficing Téenica anterizads para réalizar e revalio oflcial de inmuebles
pertemecientes a fa Tnstitucic,

4. Superisar lilax las aperaciones de ingreso v egreso de lox bigves pair,

13, Cumplir v hacer cumpllr disposiciones fegales, reglamentos, reso
procedimienios wgentes y extablecer sistemas de comtral b
conservaciin de fox equipes, Menes de consime ¢ ins

i, wwﬂ' otra fimreidn inhererte of cargo, no ; retemienie,

-

L
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Resolucion N*..JL51.

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIINES DEL DEPARTAMENTD
DE  PATRIMONIO  DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL MINISTERIO DE JUSTICIA.

"y -
MANUAL DE FUNCIONES
MRECCION FINANCTERA

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIG

SECRETARIA
Nivel: Staff
Carpa; Secrelario'a
Relaclones:

& Sabordinada a: Departamento de Patrimanio
d.  Dependencies Subordinadas: No posee

FUNCIONES PRINCIPALES:
I Redaciar fos docementos encomendados por el Jefe del Departamento de Patrimonio v

elevarlo a su consideraciin en forma aparium.

Realizar las actividades de recepelon, registro de entrada y salida de documentos,

3. Clasiffear lof decumentos en urgenies y de ridiing para regisines ¥ reniiie con cardoier
prioritario los primeros.

4. Elaborar fav providenciasimenonandosinoios oe fos expedientes recopeiomados on of
Departantentn de Patrimonio para su posterior remisidn o donda carrespond.

5. Registrar en ef Sistema Informdtico dispanible en o Iesritucion lios notas, memordndums
¥ providencias emitldos por el Depariameto,

6. Velar por el onden, seguridad v privecidod de los documentos del Departamento.

T Despachar fos documentos remiildos por ¢l departamento a través del Sixientr
Informitico disponible en la Institeidn, previa verificacidn da la entrada del misme.

8. Realizar copias de los Expedientes con los amecedentes requeridos para el respaldo
correspandiente.

8. Afender con profesionalismo, buen trate y calidez a lay personas que acuden of
Dgparsamenta.

Tk ddwinistrar adecuadamente, fa emisidn v recepeida de fas comeicaciones felefinicas,

1. Redactar los documentos que le encomiende el Jefe de Departamento y poner a
cotsideracidn de esfe en forma oporima,

12, Mantener actualizada lo Agends con fay direcciones, niime

L

13 idee imherente al cargo, ne espec precedent
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Resolucidn N ,i;i;q

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE  PATRIMONID  BEPENIMENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL MINISTERIO DE JUSTICIA.

==
MANUAL DE FUNCIONES
DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO _.:;ﬁ"t‘:
5
. . IM I =
Nivel: Secciin ‘:'“Eg
Carge: Encargado 4
Relaciones:

a.  Swhordipada ar Deparfamento de Parrimonio
b Dependencias Sibordinadas: No posee

EUNCIONES PRINCIPALES:

P Manfener aciniizade la base de dasos del Sistema Fatrimonial,

2. Registrar log biewes muebles, iransporte ¢ inmuebles en of Sistema fnformdtico Tnterma
yvenel SO0,

3. Sugerir la elaborgeidn de programas informdticos conforme a las necesidades del
Departamenta,

4. Confeccionar FCD6 "inventario de Bienes de Usa”, FCT.] “Revaldo y Depreciacion
de lar Bienes de Uso por Cuentas®, FCT.2 “Revaliio v Amortizaciin de lox Bienes
Imtangibles Resumen por Cuentas” de acwerdo a lfos datos remitidos por los distintas
sectoras del Departamento, conforme a lo establecide en log procedimienton v normas
legales.

£ Mantener actualizade lox registros de blemes de o distinar reparticiones del
Ministerio de Justicia.

6. Elaborar informes tenleas de los equipos informdticos a ser dados de bafa,

7o Crmplie y hacer cuniplir disposiciones legales, reglamentos, resofuciones,
procedimicntos vigentes y sisteras de control tendientes al wso raci
de los equipos, bicres de consumo ¢ insumos de su sector,

& EFTLMM Juncidn inhevente alf carge, mo expecifigida prec
-
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Resolucion N+..11.9,

PR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTE
DE  PATRIMONIO  DEPENDIENTE DE  EA  DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL MINISTERIO DE JUSTICIA.

Nivef:
Cargo:

= F -

MANUAL DE FUNCIONES
DIRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO BE PATRIMONIO

SECCION BIENES DE USG
Seceidn
Encargado

Refociones:
i Swhardioda a; Departamento de Patrimonio

[

Dreperdencios Sibordinados:
Sectares de:
o Afwehles v Equipos de Oficing
s fmmuchles
¢  Transporfe
®  Bofa de Blenes

FUNCIONES PRINCIPALES:

Cogrdliar can las distinlas dependenciay lar acelones, méfodos, mecorizmas v
meclicew, tendienies o mantener sistemas gue garanficen o conservacton, o o
adecuade y la recuperactén il de los biznes del Ministerio,

Manrener actualizado y organizods el inventario de bigwes ¢ imnuchles de propledad
dle la Institucicn, a través de intervenctonss gdmimistrativas v aperativas.

Verificar of regisive de las bajas, altas, compras, denaciones v fransferencias de los
viskiculos perienecientes a ba bstitucien.

Coordinar con las distintas Direcclones la organizacidn de Subastas de Vehiculos y
wmaHgirarias, segrin los procedintdentos esiablecidos en oy novmas fegales vigoes.
Elaborar los Formularios tales come: FCOI “Biemes de Uso - Revaliio v
Depreciacion™; FCMW “Movirdane de Biomes de Usa"; FOW “Hafa de Cosins de
Inversidn — Controf de Elapas del Proceso de Construecidn'; FCIO “Planiliz de
Resporgabllidad Individual™ y FCI “Movimiento Inferno de Blenes de Uso™ v
Remitir al Deparfamento de Pairimonio

Swpervisar los Formularies elaborados en los sectores a su cargo,

Cumiplie ¥ haeer crmpliv disposiciones legales, reglamentos, resoluciones, vas v
provedimivntos vigenies v sistemas de comtrof fendiemtes al o

de fos equidpes, eF e consmo ¢ invemos de su sector,
Ejecui Mﬂ-l't]'!‘i# arra fcion inhereme al cargo, ne
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Resolucion N1 LS

FOR LA CUAL SE APRUEEA EL MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE  PATRIMONIO DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL MINISTERIC) DE JUSTICIA.

Y .
MANUAL DE FUNCIONES

BPIRECCTON FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIC)

SECCION BIENES DE S0
SECTOR DE MUEBLES ¥ EQUIPOS DE QFICINA
Nived: Seciar
Cargo: Encargado
Refaclones:

a  Swbordinada a: Seecidn Bienes de Uso
b Dependencias Subordinadass Ne posee

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Muntener actualizade el Inventarlo de fos Bienes Muebles y Equipos de Oficing en of
Sistena Patrimonial,

2. Elgborgr lay acias de invemiarios y los Formularios fales como: SO0F “Tiventario de
Bicnes de Usa™; FCIO “Planilia de Resporsabilidad Individual ” y FC11 “Movimiento
diserno de Bienes de Uso™.

3. Fiscalizar la Exisiencia de los bienes inventariados y controlar el cumplimiento de los
procedimientos  financieros  administrativos v flscales, esiablecidos  para  su
adminiztracidn

4. Realizar fa actualizacidn de los bienes muebles, cuanda surgen cambios de Director
Wo Adwutinistrader en las distintas dependencias de la fnstitucidn

3. Elaborar informes para la auwtovizacién fiscal, requeridos para las bajas, traspasas de
bigmes, donactones, permutas, desmantelamientos, en base a las disposiciones legales
vigemles.

B Crmplie y hacer cumplir disposiciones legales, reglamentos, resoliefones, tivas v
procedimivnios vigentes y sistermas de control tendlentes al wso r
de fox equipos, biemes o consume ¢ nsuntos de su seclor,

Qi Widn inherente af carge, no especificada

!
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Resolucién N*..JL9),

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE  PATRIMONIO DEPENDIENTE DE [A  DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL MINISTERIQ DE JUSTICIA.

.
MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTEO DE PATRIMONIO

NECCHIN RIENES DE US(y
SECTOR INHUERLES
Nlvaf: Sectar
Relaclones:

a  Sabordlnada a: Seccidn Bienes de Uso
b Dependencias Subordinadis: Ne pogee

FUNCIWNWES PRINCIPALES:

I, Reallzar lmfervenciones adminisiraiivas v operarivas, gue fa fefaturg considere
Recesaria para manfener organizadn v actualizads o regisive del imveniario de Bienes
fnmuehies de propledad oe la fistitucidn,

Custestiar fax documentaciones respaldatorias de Ios mnnebles de lo Iestitucidn,

Elaborar ios planos georeferenciodos de lor inmuebles pertenecionies @ Ly institueion

para realizar el regisiro cariogrdfico de la uhicacian de lox mismos,

Flaborar ¢f Anexo B-06-16 “Frvemiario di Rivses fnmuebles™

Participar confurmianente oo ef Ministerio de Obras Pibllcas y Comnnicaciones v of

Ministerto de Hacienda para la tasacidn del bwnueble a ser adguiride por la

Irstitucidn.

Aetuatizar los valores por intermadio de avaliio de las bnfracstruciras e instalaciones.

Acompafiar fns trabafos de mrensuras realizados par lox ffenicos especializador de los

Ferrenog ¢ log casos requeridos,

8 Gestionar en coordinacidn con los abogados deslgnadeas por la Direccidn de dsesoria
Juridica los tirulas de propledid de Ias terrenas, ademds de fas confroversias fudiciales
gue paeeddans surgir refevente a los mismos.,

9 Soliciar lo exoneraciin del Impuesto Inmobiliario de lmmucbles pertenecientes a la
Institucion. Elaborar informes referentes a los blenes inmuebles a ser dados de ;a

I8, Cramplir y hacer cumplic disposiciones legales, reglamentos, resoluc
procedinientos vigentes v siztemas o control lendienes al s
de los equipos, blenes de consumo ¢ insimos de su sector,

11 Efecutar T olra funcidn inkerente ol carge, no espectficada prec

v
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Resolucitn 5. 151

PR LA CUAL SE APRUERA EL MANUAL DE FUNCIONES DEL DEFPARTAMENT()
DE  PATRIMONIO DEPENDIENTE DE LA DIRECCKIN GENERAL DE
ADMINISTRACIN ¥ FINANZAS DEL MINISTERIO DE JUSTICIA,

= i =
MANUAL DE FUNCIONES

MMREECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

SECCION BIENES DE USO
SECTOR TRANSPORTE
Nived: Sector
Cargo: Encargodo
Redactones:

.,
i,

Srebardinada ar Seccldn Blenes de Uso
Dependencias Subordinadas: No poser

FUNCIONES PRINCIPALES:

I

i

Qs v
J

Realizar actividades administrativas y aperarivas para mandener organizado v fevar of
dfa el regisire del inventario de los equipos de iransporie y maguinarias de propiedad
aler fa fnstitueidn conforme of Decreto N* 201 32403,

Ferificar que bos equipos de fransportes ¥ maquinarias de la Snstitucidn cnmplan con
fos procecdinientos legales vigenies,

Gestionar anie las Mesicipaiidades, le Direcciin General del Regisiro del Aniomotor,
fae Exceibamic Mavor del Gobierno y fa Direccide Nocional del  Transporie
(IHNATRAN = MOPC), I acivalizacidn de las chapas y precintas correspondientes a
fos vehlenlos de la Insiitucion, y soficitar la cancelacidn de las chapas, Registro del
Awmtamotor del Sector Piblico (RAS.P} y Logotipo de Leniificactin correspondientes
o fos vehiculos subastados,

Coordinar con el Departamento de Servicios Generales, la actualizacion permanente
de lze Planillas de Responsabilidades Individual sobre veliculos, exigidas por la
Comiraloria General & la Repridblica.

Elaborar las actas de imventarios v los Formularios tales como: FCO3 “hventario de
Bienes de Uso®; FCI0 “Planilla de Responsabilidad Individual ™ y FC1I “Movimiento
Interno de Blenes de Uso ™,

Cusiodiar las docwmemaciones respaldotoriay de los vehiculos y maguinarias
perfencoientes a fa stincidn,

Mantener actualizados los archivos de los documentos respaldatorios de las Plasillas
dle Responzalifidad fndividual de fos resporsabies di fox velienlos.

Elevar informes sobre los vehiculos, maguinarias v equipos g Ee en
desure, rabodos, fraspasados a ofras Testituciones.

Cumplir y hacer cumpilir disposiciomnes legales, reglamenios, revoliuci
procedinientos vigestes v sistemas die controf fendienters al uve raei
de los equipaos, bienes de consiann e insumos de susecior.
Efesirer of fnfrerente al cargo, no especificada precedenfemente,
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POR 1A CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE PATRIMONIO DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL MINISTERIO DE JUSTICIA.,

e i
MANUAL DE FUNCIONES

INRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

SECCION BFENES BE USQ
SECTOR BAJA DE BIENES
Nivel; Seclar
Carrpa: Ercargado
Refaciones:

@ Sobordinnda ar Secelcn Blenes de Lo
b Dependencios Subardinadas: No posee

I Cesfonar las documentociones gue respolden la soliciiud de hajas de rodas Tos blenes
¢ i bles.

2. Registrar los blenes ¢ inmuchles dados de baja,

3. Elaborar y gestionar la ribrica de las autoridades responsables que deberdn firmar el
Formulario FCO4 “Movimignio Bienes de Use™ en comcepio de Baja, ¢ Incorporacidn
O CEROE FIOCERAVTE.

4. Kemitir al Depariamerto de Contabilidod lav Planillas de Movimienios de fBajas de
Bieney de User FUM, pora su régisivo contable correspondiente,

5 Remitir al Departamonto de Bienes del Estado del  Minksterio’ de Hacionda Jax
Plantilas de Movimientos de Bajas de Blencs de Uso FUO4, una vez reglstrados por of
Dgpariamento de Comtabilidmd,

6. Parlicipar en la verifleactdn confioiamente con Funclongrios del Ministerlo de
Hacienda de loz Bienes a ser dados de baja (estada malo),

T Regisirar lax bajas de los biencs en el Sistema Pairimontal (SICO) del Ministeria de
Haclenda,

8. Cuwnplir y hacer cunyplir dispesiciones legales, reglamentos, fuas v
procedimicntos wWgentes y sistemas de conteal rendientes al uso ratiomnal p
de los equipos, bienes de consumeo ¢ insumos de su seclor,

8 ﬁrxu\:ﬁj_a_wéoﬁm#we al eargo, no especlficadas pr nicmCe.
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Resolucidn 5. .55

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO =
DE  PATRIMONIQ  DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE i
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL MINISTERIC DE JUSTICIA.

-j2-
MANUAL DE FUNCIONES
PERECCTON FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

ILIACION DE CUENT, TMONIAL
Nivef: Secrar
Cargo: Encargadn

Relociones:
a. Subordimada a: Depariamento de Parrinioaio
b Dependencias Subordinadas: No posee

F WES PRINCIPAL
I. Elaborar cnadros en base a la informacidn obienida de los movimientos de los bienes
de usa, conforme a las normas y procedimientos establecidos en el marmial aprobado

por el Decrefo N® 20032403,

2. Martener acinalizada la informacidn nutinaria sobre las aperaciones realizadas con
fos bilewes pairimoniales de fa Instirucion para el registro contable, conforme o fas
normas y procedimicntos establecidos,

4. Verificar v asemiar en las cuenias patrimoniales el ingreso de Menes (Compras, Altas,
Lonaciones).

4. Conelfiar periddicamente el movinidento confable y soldor de cada eumie de Bienes,
Fenfenicl o cuenta ef Registro Maor emitido por ef Deparianenio de Contabilidad.

J. Coordimar con el Deparfamento de Contabilldad ef regiviro v comabilizacidn def
migvimiento de bienes gue afectan las cnemtas patrimonialer  del sistema contable
integrads para lograr su equilibeiv o cofncidencta, antes de ser remitidos af Ministe
e Flagiends, -

8. Realizar los informes mensuales en ¢l Formulario FCO5 “Consofidacicn de Bieret",
oo sn remizidn af Ministerio de Hocienda, L

7. Cumplir y hacer cumplir disposiciones legales, reglamenios, resol
procedgintiehlos vigenles v sistemas de controf fendientes al wse

el low equipos, bienes de consima ¢ insumos de sector,
&, EJMW fherenie af carge, o especifivada pre
o)

[




