Instituto de Prevision Social Acta N° 004/2023 de fecha 17 de enero de 2023

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 004-030/2023

POR LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL
SUBPROCESO GESTION DE COMPRAS MENORES - VERSION 1, CONFORME A
LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015, EN EL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 034/2023, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 04 de enero de 2023 gl cual contiene la
Nota Interna PR/GAF/N° 309/2022, de fecha 21 de diciembre de«2022, de la Gerencia
Administrativa y Financiera, por el que se eleva a consideracion del Consejo de
Administracién, el Proyecto de Resolucion “POR LA ~QUE SE APRUEBA LA
DOCUMENTACION Y MODELADO DEL SUBPROCESO-GESTION DE COMPRAS
MENORES — VERSION 1, CONFORME A LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE
REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE GONTROL INTERNO — MECIP 2015,
EN EL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”; y

CONSIDERANDO: Que, el Inc. c) del Art. 13%.dé] Decreto - Ley N° 1860/50, aprobado por
Ley N° 375/56 y modificado por el Artr2°Cde la Ley N° 98/92, faculta al Consejo de
Administracion del IPS, para “dictar y reformar los reglamentos internos del Instituto”;

La Resoluciéon C.A. N° 039-007/2009, en fecha 28 de abril de 2009, “POR LA QUE EL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL SE COMPROMETE A LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY - MECIP”;

La Resolucion C.A. N° 090-001/2020, de fecha 30 de octubre de 2020, “POR LA QUE SE
ADOPTA LA NORMA (DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA UN SISTEMA™ DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP
20157

La Resolueién’ C.A N° 080-018/2020, de fecha 23 de setiembre de 2020, “POR LA QUE SE
APRUEBA” EL PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION Y MODELADO DE
PROCESOS, CON SU RESPECTIVO FLUJOGRAMA, CONFORME A LA
IMPLEMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
INSTITUE]ONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MEGIP);

. FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE

... DR.RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA / ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ
~ LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

El presente instrumento es de caracter pablico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracién piblica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 12



Instituto de Previsién Social Acta N° 004/2023 de fecha 17 de enero de 2023

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 004-030/2023

Que, la Gerencia Administrativa y Financiera otorgd su parecer favorable para la presentacion
del Proyecto de Resolucion ante el Consejo de Administracion;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINIS’I:RACI(')N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

Aprobar la Documentacién y Modelado del Subproceso “Gestién de Compras Menores”
— Version 1, conforme a la implementacion de la NormardesRequisitos Minimos para el
Sistema de Control Interno — MECIP 2015, en el Instituto~de Prevision Social, conforme
al Anexo, el cual se encuentra refrendado por la Secrétaria del Consejo de Administracion
y las Areas Técnicas respectivas, que consta déNL5 (quince) fojas y se adjunta a la
presente Resolucion.

2°) Disponer que el Gabinete de Presidencia-avtravés de su Departamento de Comunicacion
Social y Prensa, realice la difusion 4¢ la’ Documentacion y Modelado de Subproceso,
Version | aprobado en la presente Resolucion, mediante los canales de comunicacion
institucional establecidos.

Establecer que, a partir_de\la fecha de la presente aprobacion, la dependencia
encargada de la ejecucion del subproceso, lo implementard conforme a la normativa
vigente con el apoyo técnico de la Direccion de Organizacion y Calidad.

4°)  Disponer que la‘Direccion de Contabilidad y Presupuesto como responsable del-Proceso,

con asesoramiefito de la Direccidén de Organizacion y Calidad, elevaré a consideracion del

o Consejo de Administracion la revision del procedimiento de acuerdo a lo establecido en
la Norma-de"\Requisitos Minimos - MECIP 2015.

Estableeer que la Gerencia Administrativa y Financiera y la Direccion de Contabilidad y
Prestipuesto, son las responsables de la integridad del expediente fisico y su coherencia
con la version digital registrada para su tratamiento por parte del Consejo de

Administracion.
6°) Comunicar a quienes corresponda y archivar.,
SClta/pb.- N _— ~ [

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE

DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA / ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestién piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacidn legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracién publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 22



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Direccionamiento Estrategico

| Componente Corporativo de Control Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos ,
Formato: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés-Proc

eso/Subproceso

Nimero: 46

7 Version: 1

Macroproceso: ééstién)\émfnistrativé\ ‘
Proceso: Gestion de Compras Publicas
Subproceso: Gestion de Compras Menores

Codigo Producto

Codigo: (c) GAD:

Codigo: (c) GAD_003
Codigo: (c) GAD_003 05

Caracteristicas Clientes y/o grupos de interes

GAD_003_05_4 |Rendicién de Fondo Fijo - Caja Chica 1 - Acta de Compromiso

6_01 2 - Boleta original del deposito del saldo (si lo hubiera)

3 - Nota de Presentacion y movimiento de la Caja Chica

4 - Planilla de Anexo "D", distribucién de Objetos de gastos utilizados

5 - Planilla de comensales Rubros 284 y 311 (si hubiere)

6 - Nota de presentacion extemporaneo en los casos de que la\presentacion se realice posterior al plazo

establecido

Direccién de Contabilidad y Presupuesto

Elaborado por: Andrea Marlene Saldivar Gonzalez

Fecha de elaboracién: 16/12/2022

Co-Elaborado por: Maria Elena Acosta Gonzalez

Fecha de co-elaboracion: 16/12/2022

Revisado por: Fernando Aristides Bareiro Vargas

Fecha de revision: 21/12/2022

Aprobado por: Blas Mario Augusto Mendez Ramos

Fecha de aprobacion: 21/12/2022
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Compbhénte Corporativo de Control Estrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso _ _ 3 o

Numero: 47 s : s Version: 1
Macroproceso Gestlon Administrativa Codigo: (c) GAD :
Proceso: Gestion de Compras Publicas Codigo: (c) GAD 003
Subproceso: Gestion de Compras Menores Codigo: (c) GAD 003 05

Codigo insumos Caracteristicas Proveedores
GAD_003_05_4 |Nota Interna 1 - Monto autorizado por Resolucién: Administradores de Caja Chica conforme Resolucion
7_01 2 - (A) Gasto realizado de habilitacion.

- (B) Saldo depositado en la Cuenta boleta N°
4 - (C) Saldo en Cuenta Banco Continental SAECA
5 - Total (A+B+C)
GAD_003_05_4 |Facturas 1 - Fecha de emision Administradores de Caja Chica conforme Resolucion
7_02 Nombre o Razén Social de habilitacion.

Direccion
RUC

Nota de Remisién N°
2 - Cantidad

3 - Cédigo

4 - Descripcién

5 - Precio Unitario
Exentas

Condicién de Venta: Contado - Crédito

Valor de Ventas (IVA 5% - IVA 10%)

GAD_003_05_4 |Hoja de Pedido 1 - Pedido por:
7_03 A:

Para:

Fecha:

2 - Sin Existencia

Administradores de Caja Chica confqrme Resolucion /|
de habilitacién.

Elaborado por. Andrea Marlene Saldivar Gonzalez

Fecha de elaboracion: 16/12/2022

Co-Elaborado por: Maria Elena Acosta Gonzalez

Fecha de co-elaboracion: 16/12/2022

Revisado por: Fernando Aristides Bareiro Vargas

Fecha de revision: 21/12/2022

Aprobado por: Blas Mario Augusto Mendez Ramos

Fecha de aprobacion: 21/12/2022

i TUT, SOCIAL
Ing’ Silvana Verza
Jefa Interina
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Modelo Estandar de Control Iinterno - MECIP

Componente: Diregidignamiento Estratégii»co
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Numero: 48

Macroproceso: | Gestiéh Admiﬁistrativa .

Proceso: Gestion de Compras Publtcas

vigentes.

Componente Corporatwo de Control Estrategico

Version: 1

~Codigo: (c) GAD.

, ' Codigo: (¢) GAD 003
Objetivo del proceso: Adquirirbienes y contratar servicios cumpliendo conlos requenm;entos establecrdos por la.l.ey de Contrataciones Publicas y sus reglamentaciones

Subproceso: Gestion _de Compras Menores

Objetvivo:’Gestién de las bompras realizadas utilizando fondo fijo.

Codigo: (c)
GAD 003--05

Lol . S Cargo
Codigo Actividad Objetivo _Responsable
(C) Elaboracion de Proforma de Resolucion | Recibir instrucciones de la Maxima Autoridad en relacién‘ala aprobacion de fondos. Jefe - Seccion
GAD_003_05_4 Rendicion de
8 01 Gastos, Grupo de
actividad MECIP
©) Derivacion de Proforma de Resolucion | Derivar la Proforma de Resolucion para su Tratamiento y posterior aprobacion. Director - Direccion
GAD_003_05_4 de Contabilidad y
8_02

Presupuesto, Grupo
de actividad MECIP

(C)
GAD_003_05_4
8 03

Fondeo - Cuenta Madre de Caja Chica

Acreditar los fondos correspondientes a Caja Chica a la cuenta madre.

Jefe - Departamento
de Operaciones y
Pagos, Grupo de
actividad MECIP

(C)
GAD_003_05_4
8_04

Acreditacion en Cuentas Individuales

Acreditar los fondos a Jas cuentas Individuales del Banco.

Jefe - Seccion
Rendicién de
Gastos, Grupo de
actividad MECIP

(€
GAD_003_05_4
8 05

Disponibilidad en Cuenta y Usufructo de
Fondos

Adquirir productos.y/o servicios segun necesidad teniendo en cuenta lo establecido en las Normas de Uso de Caja Chica.

Administrador -
Dependencias del
IPS, Grupo de
actividad MECIP

(c)
GAD_003_05_4
8_06

Recepcion de Rendicion de Gastos de
Fondo Fijo - Caja Chica

Regcepcionha las carpetas de Rendicion de Cuentas y las remite a la Seccion Rendicion de Gastos.

Auxiliar de Mesa de
Entrada - Direccién
de Contabilidad y
Presupuesto, Grupo
de actividad MECIP

i6n y Fiscalizacion de Rendicion
tas Fondo Fijo — Caja Chica

Fiscaliza las Rendiciones de Cuentas conforme a lo establecido en las Normas de Uso de Caja Chica.

Fiscalizador -
Seccion Rendicion
de Gastos, Grupo de
actividad MECIP

@ s %?DG May.
Ue Contabitidad y resugesto

Caju Cenkal . ips

Ing

Sllvana Verza
Jefa Interina

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacién y Caiidad

Verifica que las Rendiciones cuenten con las documentaciones establecidas y da su conformidad.

Jefe - Seccion
Rendiciéon de
Gastos, Grupo de
actividad MECIP

_23-"




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

_ Componerife Corporativo de Control Estrategico

Cbmponehte: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Definicion de'Actividades en los Procesos/Subproceso

Numero: 48 - o ' . . : . . ) Versién:1 -
Macroproceso: Gestién Administrativa ; \ . ‘ Codigo: (c) GAD
Proceso: Gestion de Compras Publicas : ~ Codigo: (c) GAD 003

Objetivo del proceso: Adquirir bienes y contratar servicios cumpliendo con los requerimientos establecidos. pof Ja, ey de Contratacr:‘ic;nes Pdblicas y sus reglamentaciones
vigentes. :

) ; , v Codigo: {c)
Subprqce;o. Gestion de Compras Menores 3 , GAD_003 05
Objetivo: Gestion de las compras realizadas utilizando fondo fijo.

e o : . Cargo

Codigo Actividad Objetivo Responsable
(C) Registrar Facturas en Sistemas Registra los gastos en el Sistema SAP, carga los datos estadisticos de las adquisiciones y realiza el Informe de consumo. Fiscalizador -
GAD_003_05_4 !Informaticos Seccion Rendicion
8 09 de Gastos, Grupo de

actividad MECIP

Elaborado por: Andrea Marlene Saldivar Gonzalez Fecha de elaboracién: 16/12/2022
Co-Elaborado por: Maria Elena Acosta Gonzalez Fecha de co-elaboracion: 16/12/2022 -
Revisado por: Fernando Aristides Bareiro Vargas Fecha de revision: 21/12/2022
Aprobado por: Blas Mario Augusto Mendez Ramos Fecha de aprobacion: 21/12/2022
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Dlreccmnamlento Estrategtco

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos .
Formato: Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos
Numero: 49 E

Macroproceso: Gestion Administrativa
Proceso: Gestion de Compras Publicas
Subproceso: Gestion de Compras Menores

Componente Corporativo de 'Control Estrategico

Versnon' 1

Codigo: (¢} GAD
Codigo: (¢c) GAD_003
Codigo: (c) GAD_003_05

Actividad Tarea Tiempo de ejecucion
1 ((C) GAD_003_05_48_01) Elaboracion de Proforma de Resolucion | 1- Recepcionar Notas 10 minutos
2- Actualizar Normativa 10 minutos
3- Remitir Proforma de Resolucion 2 minutos
2 ((C) GAD_003_05_48_02) Derivacién de Proforma de Resolucion |1- Recepcionar la Proforma de/ Reselucion
2- Derivar Proforma de ReSolucién
3- Recepcionar Resolucién de Aprobacion de Fondos
3 ((C) GAD_003_05_48_03) Fondeo - Cuenta Madre de Caja Chica |{1- Recepcion de Solicitud de transferencia 5 minutos
2- Registrar datosyen Plataforma CitiDirect 48 horas
3- ConfecClonar, Notas de instruccion al Banco Continental 10 minutos
4- Gestionarfirmas 10 minutos
4 ((C) GAD_003_05_48_04) Acreditacion en Cuentas Individuales 1- Recibir Nota 72 horas
2- Acreditar a Cuentas Individuales 60 minutos
5 ((C) GAD_003_05_48_05) Disponibilidad en Cuenta y Usufructé de |1- Disponer del monto acreditado 60 minutos
Fondos
2- Adquirir productos y/o servicios 25 dias
3- Elaborar Rendicién de Cuentas de Fondo Fijo - Caja Chica 60 minutos
4- Remitir Rendicién de Cuentas Fondo Fijo — Caja Chica 60 minutos
6 ((C) GAD_003_05_48_06) Recepcion de Rendicién de Gastos de |1- Recepcionar Rendicion de Cuentas Fondo Fijo — Caja Chica 10 minutos
Fondo Fijo - Caja Chica
2- Remitir Rendicién de Cuentas Fondo Fijo — Caja Chica 10 minutos
7 ((C) GAD_003_05_48 07) Recepcion y Fiscalizacion de Rendicion | 1- Recepcionar Rendicion de Cuentas Fondo Fijo — Caja Chica 30 minutos
de Cuentas Fondo Fijo — Caja Chica
2- Fiscalizar la Rendicién de Cuentas Fondo Fijo — Caja Chica 60 minutos pa)
P 3- Remitir Rendicién de Cuentas Fondo Fijo — Caja Chica 10 minutos j [
8 i 1- Recibir Rendicién de Cuentas Fond_Euo Caja Chica 10 minutos ’\ I /
[RT iidred ' A
LG, Al , \ Jefa Interina ! RlEVISlON SOCIAL
Direccion de Contcbmdod y Presupuesto n Dpto. de Gestion de Procesos 7 A a. Blis Néndez Ramos
ireccion de Organizacion y Calidad A .
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente: Direccionamiento Estratégicb
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Componente Corporativo de Control Estrategico

Formato: ldentificacion de Tareas en las Actividades de los Proces_os/Subprocesos

Numero: 49

Macroproceso: Gestfén Administrativa - =
Proceso: Gestion de Compras Publicas
Subproceso: Gestion de Compras Menores

Version: 1= =

Codigo: (c) GAD
Codige: (c) GAD: 003
Codigo: (c) GAD 003 .05

Numero Actividad Tarea Tiempo:de ejecucion

2- Verificar la carpeta de Rendicion de Cuentas Fondo Fijo - Caja |10 minutos
Chica con las documentaciones de los gastos’ eféctuados.
3- Remitir Rendicién de Cuentas Fondo'Fijo- Caja Chica 10 minutos

9 ((C) GAD_003_05_48_09) Registrar Facturas en Sistemas 1- Contabilizar facturas aprobadas 60 minutos

Informaticos

2- Registrar facturas aprobadas 60 minutos
3- Elaborar Informe de Compra 60 minutos

Elaborado por: Andrea Marlene Saldivar Gonzalez

Fecha de elaboracién: 16/12/2022

Co-Elaborado por: Maria Elena Acosta Gonzalez

Fecha de co-elaboracion: 16/12/2022

Revisado por: Fernando Aristides Bareiro Vargas

Fecha de revision: 21/12/2022

Aprobado por: Blas Mario Augusto Mendez Ramos, _~

Fecha de aprobacion: 21/12/2022
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Modelo Esténdar de Control Interno - MECIP

Componente Cdrp_oraﬁvo de Control Estrategico

Componente‘ Direccionamiento Estrateglco
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Informe Proceso/Subproceso - Grupos de mterés Internos y Externos

Numero: 50

Macroprocesol Gestlon Administrativa
Proceso: Gestion de Compras Publicas
Subproceso: Gestion de Compras Menores

- Grupo Responsable / Actividad

Informes/Formularios

Version: 1
Codigo:(c) GAD .
Codigo: (g) GAD_ 003

Especificacion o Requisitos

Codigs: [¢) GAD_003.05

Destinatario

Fecha de Entrega - Periodicidad

Disposiciones Administrativas internas

Informe - Informe de Consumo

1 - Datos de bienes y servicios adquirides;
de manera reiterativa para su adquisicion
por otra via de compra. Agrupados por:
programas (Administrativos y Médico), por
servicios y bienes.

Direccién Operativa de Contrataciones -
Gerencias

Semestral

Normas y Politicas internas de operacion

Informe - Informe de Rubros con
registro parcial

1 - Sub-objetos de gastos 'grabados en el
Sistema SAP, pero no contabilizados por
falta de disponibilidad/presupuestaria al
cierre mensual, por programas 1-
Administrativo y 2- Médico. .

Dpto. de Contabitidad

Mensual

Elaborado por: Andrea Marlene Saldivar Gonzalez

Fecha de elaboracion: 16/12/2022

Co-Elaborado por: Maria Elena Acosta Gonzalez

Fecha de co-elaboracion: 16/12/2022

Revisado por: Fernando Aristides Bareiro Vargas

Fecha de revision: 21/12/2022

Aprobado por: Blas Mario Augusto Mendez Ramos

Fecha de aprobacion: 21/12/2022

Diceceron de Con Aoide y Presupuesto
Gaja Cental - IPS

INSAITUTO, J SOCIA¢
Ing./Silvdha Verza
Jefa Interina
Dpto. de Gestion de Procesas
Dlreccién de Organizacion y\Caiidac

Jefe Ofxcma de Coordinacién
Direccisn de Organizacion y Calidac
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente: Actividades.ae Cbntfbiﬁ '

,Compdnve_n,t‘e Corporétiv_o de Gestion

Estandar: Procedimientos

Formatd: Disefio de Procedﬂimiéntos
Numero: 93

Macroproceso: Gestion Administrativa
Proceso: Gestion de Compras Publicas

Subprocesb: Gestion'de Compras Menores

Versibn: 1

Cédigo: (c) GAD
Cédigo: (c) GAD_003
Codigo: (c)
GAD_003 05

Procedimiento: Gestiéon de Compras Menores

v . _ ' Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
1 Elaboracién de Proforma de Recepcionar Notas(Cod.: (c) Recepciona a traves de N/A Jefe - Seccién Rendicion de

Resolucion(Cod.: (C) GAD_003_05_48_01) |GAD_003_05_43_01_01)

Mesa de Entrada de la
Direccion de/Contabilidad
y presdpuesto, en forma
fisica y,via Sistema de
Seguimiento de
Expediente las Notas de

pedidos de las Direcciones

de la Institucion.

Actualizar Normativa{Cod.: (c)
GAD_003_05_49_01_02)

Actualiza las Normas de
Uso de Caja Chica que
regula la utilizacion de los
Fondos Fijos o Caja
Chica, conforme a la
Proforma de Resolucién
que reglamenta la misma.

Normas de Uso de Caja
Chica
Proforma de Resolucién

Gastos

Resolucion (Cod.: (C) GAD_003_05_48_02) |Resolucién(€od.: (c)
GAD_003705_49_02_01)

de Resolucién junto con
los antecedentes para su
digitalizaciéon y carga
posterior al Sistema de
Gobernanza.

~ARE: INSTITUTQAE P OCIAL

Ing.’Silvana Verza
‘bifezeisn de Contabilidad y Presvpveiin 9 Jefa Interina
Cajo Centiat - 1P§ Dpto. de Gestion de Procesos

Direccién de Organizacion y Caiidad

(Presupucs
[ . B
a v Financiglak
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Remitir Proforma de Resolucion(Cod.: (c) Remite en forma fisicay [N/A
GAD_003_05_49 01703) digital a través del correo
Institucional la Proforma
de Resolucién, a la
Direccién.
2 Derivacion de Proforma de Recepcionar la Proforma de Recepciona la Proforma  [N/A Director - Direccion de

Contabilidad y Presupuesto




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Combonehte__Corborativo de Gestion

CSmbonente:» Actividades de Control-

Estandar: Procedimientos
Formato: Diseno de Procedimientos
Numero: 93
Macroproceso: Gestion Administrativa
Proceso: Gestion de Compras Publicas

Subproceso: Gestion de Compras Menores

Numero Actividad

Procedimiento: Gesttcn de Compras Menores

Tarea

Metodos

Version: 1

Caodigo: (c) GAD
Cédigo: (c) GAD 003
Cadigo: (¢)

GAD- 003 05

Aplicables

Procedimientos
Asociados

Derivar Proforma de Resolucion(Cod.: (c)
GAD_003_05 49 02 02)

Deriva a través-‘del
Sistema Gobernanza la
Proforma de /Resolucion, a
la Secretaria del Consejo
de Administracion para su
tratamiento
correspondiente.

Obs: Una vez aprobada la
Resoluciéon de Aprobacion
de Fondos de Caja Chica
que reglamenta habilita y
asigna montos a las
dependencias del IPS
junto con las Normas de
Uso de Caja Chica para la
utilizacién del mismo, es
remitido a la dependencia
correspondiente.

1 - Solicitud de Tratamiento
de Temas ((c)
GAD_001_01)

Recepcionar Resolu€ion de Aprobacion de

Fondos(Cod.: (c) GAD-003_05_49_02_03)

Recepciona a través del
Sistema Gobernanza la
Resolucion de Aprobacion
de Fondos de Caja Chica
que reglamenta, habilita y
asigna montos a las
dependencias del IPS
junto con las Normas de
Uso de Caja Chica para la
utilizacién del mismo.

Cargo Responsable

Fondeo - Cuenta Madre de Caja

Chica(Cod.: (C) GAD_003_05_48_03)

H
Direccién de Contabilidad y Presupuesie
Caja Centtal - 1ps

Recepcion de Solicitud de
transferencia(Cod.: (c)
GAD_003_05_49_03_01)

[ Z

Recepciona a través de
Mesa de Entrada, en
forma fisica y via Sistema
de Seguimiento de
Expediente la Nota de
Solicitud de transferencia,
remitida por la Direccion
deC bilidad y
Presupuesto.

B it R

7

UTQSZ%;OCML :
ilvaha Verza
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Jefe - Departamento de
Operaciones y Pagos
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Cbmpo_nenté:”Ac‘tivida.dés ;ie Control

Estandar: Procedimientos

Componente Corporativo de Gestion

Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93

Macroproceso: Gest:on Administrativa

Proceso: Gestion de Compras Publicas

Subproceso: Gestion de Compras Menores

Procedimiento: Gesﬁéh de Compras Ménores

\\ Version: 1 -
- Cédigo: (c) GAD

Cadigo: (c) GAD 003

Codigo: (c)
GAD 003 05 -

tic. And

' s Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asoctados Cargo Responsable

Registrar datos en Plataforma Registra los dates en el N/A

CitiDirect(Cod.: (c) GAD_003_05_49_03_02) |sistema informatice
CitiDirect, ppara las
transferencias entre
cuentas/Administrativa y/o ’
de Salud a la cuenta
madre de Caja Chica
habilitada en Banco
Continental.

Confeccionar Notas de instruccién al Bancg |Confecciona notas para Notas de Instruccién

Continental(Cod.: (c) instruir al Banco

GAD_003_05_49_03_03) Continental la acreditacion
de los fondos
correspondientes a Caja
Chica.

Gestionar firmas(Cod.: (c) Gestiona las firmas de las |N/A

GAD_003_05_49_03_04) personas habilitadas por el
régimen de firmas vigente
en las Notas, y realizan la
autorizacion en el sistema
informatico Citidirect para
que las transferencias
sean efectivas.

4 Acreditacion en Cuentas individuales (Cod.: |Recibir'Néta(Cod.: (c) Recibe a través de Mesa |N/A Jefe - Seccién Rendicién de
(C) GAD_003_05_48_04) GAD_D03705_49 04_01) de Entrada, en forma Gastos

fisica y via Sistema de
Seguimiento de
Expediente la Nota de
Fondeo — Cuenta Madre
de la Direccion de
Tesoreria.

Acreditar a Cuentas Individuales(Cod.: (c) Acredita las reposiciones |N/A

GAD_O%JQ_M_OZ) en las cuentas individuales

y/4 de las dependencias. Vs ey

4 sy U CIALY

) 1] OCIAL Y T . A\ A Res T
%9. ng/Silvaha Verza & O argas O DRPRE
1P + Jefa Integng i A
Diveccién de Contabilidad y Presupuesto Dpto. de Gestion de Procesos 7 irece . entabilitad-yPresupudsto _ e
Caja Centrai - tPS Direcclén de Organizacion y Calidad ;Xi"i’fﬂ"ﬂ' \d?mnmmu..; P h"‘m““ 2 Jefe Oficinalde Coordinacion

Direccion de Organizacion y Calidad



Cdiﬁponente: Actividades de Control

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativ6 de Gestion

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos
Numero:93 _
Macroproceso: Gestion Administrativa
Proceso: Gestion de Compras Publicas

Versién: 1
Cédigo: (c) GAD
Codigo: (c) GAD. 003

Subproceso: Gestion de Compras Menores ggcgggééc%s
Procedimiento: Gestién de Compras Menores
Numero Actividad Tarea Metodos Reglstros Ptocedimientos Cargo Responsable
Aplicables Asociados :
5 Disponibilidad en Cuenta y Usufructo de Disponer del monto acreditado(Cod.: (c) Dispone el monte N/A Administrador -
Fondos(Cod.: (C) GAD_003_05_48_05) GAD_003_05_49 05 01) asignado por Resolucion a Dependencias del IPS

fin de efectivizario.por

mediode) Tarjeta de

debido,y/o cheque.

Adquirir productos y/o servicios(Cod.: (c) Adquiere'los productos y/o [N/A

GAD_003_05_49_05_02)

servicios siguiendo las
Normas de Uso de Caja
Chica establecidas y
aprobadas por Resolucién
C.A.

Elaborar Rendicion de Cuentas de \Fondo
Fijo - Caja Chica(Cod.: (c)
GAD_003_05_49_05_03)

Elabora la carpeta con los
documentos que forman
parte de la Rendicion y en
el plazo establecido de
presentacion citadas en
las Normas de Uso de
Caja Chica.

Acta de Compromiso,

Boleta Original del
deposito, Nota de
Presentacion de

Documentos, Planillas.

Caja Chica(Cod.: (c)
GAD_003_05_49_06_02)

Rendicién de Cuentas
Fondo Fijo - Caja Chica a
la Seccion Rendicion de
Gastos.

e, A = Sl - msﬁurzosbt%cm
) B ider gt MECYH n ilv
. . ‘ .
HeCcion déNGg bidbilidad y Presupyesky 9 Jefa '"teraaverza
Cofy Centrat - by Dpto. de Gestion de Procesos

Direccién de Organizacion y Calidag
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srativa v Financiery
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Remitir Rendicion de ‘€uentas Fondo Fijo - |Remite en forma fisicay a |N/A
Caja Chica(Cod%\(c) través de excelsis la
GAD_003_05_49 05_04) carpeta de Rendicion de

Cuentas Fondo Fijo - -

Caja Chica a la Direccion

de Contabilidad y

Presupuesto.

6 Recepcion de Rendicién de Gastos de Recepcionar Rendicion de Cuentas Fondo |Recepciona la carpeta de |N/A Auxiliar de Mesa de Entrada
Fondo Fijo - Caja Chica(Cod.: (C) Fijo = Caja Chica(Cod.: {c) Rendicién de Cuentas - Direccion de Contabilidad y
GAD_003_05_48_06) GAD_003_05_49_06_01) Fondo Fijo — Caja Chica Presupuesto

correspondientes a las
dependencias del IPS.
Remitir Rendicién de Cuentas Fondo Fijo — |Remite la carpeta de N/A

v
({Presupucsto
DA, N

Jefe Oficinalde Coordinacion
Direccion de Organizacion y Calidad B By
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

, Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control » -

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Nimero: 93 o T . o Version: 1

Macroproceso: Gestion Administrativa : e - F ‘ : .- Cédigo: (¢) GAD

Proceso: Gestion de Compras Publicas (i ‘ Codigo: (c) GAD_003

: ¥ Cédigo: (c)

Subproceso: Gestion de Compras Mgnores 3 | E GAD_003 05

Procedimiento: Gestién de Compras Menores

Numero Actividad Tarea Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable

: ‘ Aplicables Asociados

7 Recepcion y Fiscalizacion de Rendicién de | Recepcionar Rendicién de Cuentas Fondo |Recepciona la-carpeta de |N/A Fiscalizador - Seccién
Cuentas Fondo Fijo — Caja Chica(Cod.: (C) |Fijo — Caja Chica{Cod.: (c) Rendicion/de ‘Cuentas Rendiciéon de Gastos
GAD_003_05_48_07) GAD_003_05_49 07_01) Fondo Fijd -/Gaja.Chica

con las§ documentaciones
de los\gastos efectuados.

Fiscalizar la Rendicion de Cuentas Fondo Fiscaliza las N/A
Fijo — Caja Chica(Cod.: (c) documentaciones que
GAD_003_05_49_07_02) forman parte de la

Rendicion conforme a lo
establecido en las Normas
de Uso de Caja Chica, si
encuentra algun error lo
devuelve al Administrador
de Caja Chica del area
afectada para su
correccion; Si no tiene
objeciones ejecuta la
siguiente tarea.

Remitir Rendicion,de,.Cllentas Fondo Fijo — |Remite la carpeta de N/A
Caja Chica{Cod.: (¢) Rendicién de Cuentas
GAD_003_05349.07_03) Fondo Fijo - Caja Chica al

Jefe de la Seccion
Rendicion de Gastos.

8 Conformidad de Rendicion de Cuentas(Cod.: | Recibir'Réndicion de Cuentas Fondo Fijo— |Recibe la carpeta de N/A Jefe - Seccién Rendicion de
(C) GAD_003_05_48_08) Caja Chica(Cod.: (c) Rendicién de Cuentas Gastos
GADLO03_05_49 08_01) Fondo Fijo - Caja Chica
del fiscalizador.
Verificar la carpeta de Rendicion de Cuentas | Verifica la carpeta de N/A
Fondo Fijo - Caja Chica con las Rendicién, si encuentra
documentaciones de los gastos algun error lo devuelve; Si
efectuados.(Cod.: (c) no tiene objeciones
GAD_003_05_49 08_02) ejecuta la siguiente tarea.

Remitir Rendicion de Cuentas Fondo Fijo - |Remite la carpeta de N/A
Caja Chica(Cod.: (c) Rendicién en muestra de
GAD_O

,_05_49 08_03) su conformidad para
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Cbrﬁponenfe: Acﬁvidades de Control
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Modelo Estandar de Control Iinterno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Numero: 93

Macroprocesdﬁ'“ Gestién Admvmstrattva
Proceso: Gestion de Compras Publicas

Subproceso Gestion de Compras Menores

4 Versién: 1

Cédigo: (c) GAD

- Cadigo: (c) GAD_003
- Codigo: (c)

GAD 003 05
ProcedlmlentO' Gestlon de Compras Menores
Numero Actividad Tarea Metodos Registros Frocedimlentos Cargo Responsable
Aplicables Asociados
9 Registrar Facturas en Sistemas Contabilizar facturas aprobadas(Cod.: (c) Contabiliza en.el Sistema |N/A Fiscalizador - Seccién
Informaticos(Cod.: (C) GAD_003_05_48_08) | GAD_003_05_49_09_01) SAP las facturas de las Rendicion de Gastos
rendiciones de gastos de
las dependéncias.
Registrar facturas aprobadas(Cod.: (c) Registra en el Sistema N/A
GAD_003_05_49_09_02) Estadistico — CAJACH las
facturas de las rendiciones
de gastos.
Elaborar Informe de Compra(Cod.: (c) Elabora el Informe de N/A

GAD_003_05_49_09_03)

consumo y lo remite a fa
Direccién Operativa de
Contrataciones y
Gerencias
correspondientes, a fin de
tener en cuenta para
futuras adquisiciones.

Elaborado por: Andrea Marlene Saldivar Gonzalez

Fecha de elaboracion: 16/12/2022

Co-Elaborado por: Maria Elena Acosta Gonzalez

Fecha de co-elaboracion: 16/12/2022

|
| Revisado por: Fernando Aristides Bareiro Vargas

Fecha de revision: 21/12/2022

Aprobado por: Blas Mario Augusto Mendez Ramos

Fecha de aprobacion: 21/12/2022

Direccion de Contabilidad y Presupuesto
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Modelo Estandar de Control Interno - MEClP

‘ ‘ Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: 94 - Disefio Flujograma Version: 1
Macroproceso:  Gestion Administrativa Cédigo:  (c)GAD .
Proceso: Gestién de Compras Publicas Cédigo: (c)GAD_003 .
Subproceso: Gestion de Compras Menores Codigo: (c) GAD 003 05 '
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Modelo Estandar de Control Internd ~MECIP

. Componente Corporativo de Control Estrategico:
6bﬁ1pdnehte‘: Diéééésaémienio Estrategico
Estandar:  Modelo de Gestion por Procesos
Formato: ( 94 = DtseﬁoFlujograma - | Version: 1
Macroproceso:  Gestién Administrativa ~Cédigo: (c)GAD
Proceso: ~Gestion de Compras Publicas Codigo: (c) GAD.003
Subproceso . Gestion de Compras Menores - Codigo: (c) GAD 003 05
Elaborado por Andrea Marlene Saldivar Gonzalez Fecha de elaboracion 16/12/2022 =z
‘Co-Elaborado por ‘Maria Elena Acosta Gonzalez ~Fecha de co-elaboracion, 16/12/2022 R aan
'Revisado por Fernando Aristides Bareiro Vargas Fecha de revision 21/12/2022
‘Aprobado por ~ Blas Mérid Augusto Mendez Ramos S " Fecha de aprobacién 2111 2/2622 N
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