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RESOLUCION D.P. - D.G.AE. N° YG% 12020.-

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE CONTROL INTERNO DE LA
DEFENSOR{A DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY”

Asuncién, 29 de junio de 2020.-

VISTO: La necesidad de contar con un Manual de Politicas de
Control Interno acorde a los lineamientos establecidos en la
Constitucién Nacional y por los 6rganos de control.

Las atribuciones del Defensor del Pueblo, previstas en la
Constitucién Nacional y en la Ley Orgénica N° 631/95, y;

CONSIDERANDO: Que, la Defensorfa del Pueblo ha sufrido modificaciones en
su estructura orgénica y se hace imperiosa la necesidad de
avanzar en la implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno para las instituciones publicas del Paraguay.

Que, la implementacién de la Norma de Requisitos Minimos
en un sistema de control interno del MECIP - 2015,
constituye una necesidad prioritaria para que los
administradores publicos cuenten con una herramienta que
permita instalar una cultura de control estratégico de gestion
y evaluacion en los Organismos y Entidades del Estado.

Que, las directrices de contar con un Manual de Politicas de
Control Interno obedecen a las normativas vigentes
establecidas por la Contralorfa General de la Republica.-

POR TANTO, en uso de sus atribuciones;
EL DEFENSOR DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY
RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR el Manual de Politicas de Control Interno para la implementacion del
Modelo Estandar de Control Interno para las Instituciones Publicas del Paraguay - MECIP
- en la Defensoria del Pueblo.-
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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,
TRASLADANDONOS A LOS LUGARES DONDE NOS NECESITEN

MANUAL DE POLITICAS DE CONTROL INTERNO DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO
OBJETIVO DEL MANUAL DE POLITICAS DE CONTROL INTERNO

Dotar de una herramienta que garantice razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno de la Defensoria del
Puebio

AMBITO DE APLICACION
Este Manual es de aplicacién en todas las dreas organizativas que conforman Iz Defensoria del Pueblo.-
TITULARES

Titulares: DEFENSOR DEL PUEBLO (Como méxima autoridad) Y DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. (Cabeza
del MECIP).

VERSION 1
RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento de la Defensoria del Pueblo cumplir con lo
establecido en este Manual.

Es responsabilidad de los mismos:
* Dar a conocer a los Empleados el contenido de este Manual y sus modificaciones.

* Revisar las politicas que le corresponden, de acuerdo al drea de su competencia institucional y proponer a los Titulares las
maodificaciones a este Manual a fin de mantenerlo actualizado.

* Velar porque se realice la autoevaluacion del Sistema de Control Interno de la Dependencia a su cargo.
Es responsabilidad de los Directores Generales de cada Dependencia:
* Distribuir el Manual de Politicas de Control Interno de la Defensoria del Pueblo.

BASE LEGAL

Los deberes y atribuciones del Defensor del Pueblo estdn contemplados en la Constitucion Nacional (Articulo 279) v en la Ley
631/1995 “Orgdnica de la Defensoria del Pueblo” (Articulo 10).

Los derechos tutelados por la Defensoria del Pueblo, son todos aguellos comprendidos y reconocidos en la Constitucion Nacional,
en los Tratados Internacionales y en las Leyes de la Nacion.

VISIGN: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUIBLICA DEL PARAGUAY AL ANO 2021 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 ESPECIALMENTE EN LOS TERRITORIOS MAS VULNERABLES.
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CAPITULO 1- ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES
OBIJETIVO DEL CAPITULO:

Establecer lineamientos o criterios de accién que permitan identificar Ias condiciones, a fin de tomar las acciones necesarias para
proteger y conservar los activos institucionales, principalmente los mds vulnerables.

POLITICAS
1. El activo fijo institucional, serd administrado mediante el SIAF y los instrumentos técnicos relacionados.

2. La Utilizacién de vehiculos y de combustible serd registrada en un sistema de Combustible y Vehiculos, y atendiendo las
disposiciones legales y técnicas emitidas para el Control sobre el Uso de los Vehiculos Nacionales y la Distribucién de Combustible
en las Entidades Pablicas.

3. La administracion del control de Equipo computacional {(hardware, software y medios de almacenamiento de informacién) y
tecnolégico, incluyendo el de telecomunicaciones, serd realizado en atencion 2 lo establecido en el Manual de Seguridad de la
Informacién, los instrumentos técnicos relacionados y las normas y politicas contables establecidas.

EXISTENCIAS EN ALMACENES DE SUMINISTROS

Las existencias en los Almacenes estarén controladas mediante un Sisterna de Almacén de Suministros y el conjunto de Normas y
Procedimientos para la Administracion de las existencias de Bienes Institucionales en los Almacenes de la Defensoria del Pueblo, %
la politica contable.

CAPITULO 2 - POLITICAS DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Establecer los criterios, lineamientos y directrices que permitan realizar la formulacién de su Plan Operativo Anual basédndose en
el Plan Estratégico Institucional, el cual estd en concordancia con el Plan de Gobierno y peridédicamente efectuar la medicién,
seguimiento y cumplimiento de los objetivos y metas plasmados en su Plan Operativo Anual; asi como identificar, analizar, evaluar
y gestionar los riesgos asociados.

FORMULACION, DIVULGACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PE1).

OBIJETIVO

Establecer criterios de accidn que sirvan como guia para la formulacién, divulgacién, seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico
Institucional.

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL AfiO 2021 SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA PROTECCION ¥ PROMOCION DE LOS
DERECHOS HUMANOS, LA ACTUACION INSTITUCIONAL FUNDADA EN EL RESPETO DE LA DIGNIDAD HUMANA ESPECIALMENTE EN LOS TERRITORIOS MAS VULNERABLES.
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POLITICAS

1. Los Directores Generales, Directores, lefes de Departamento y funcionarios, en concordancia a lo establecido en el Plan de
Gobierno, y con la coordinacidn de la Direccién de Planificacion, realizaran |a formulacidn del Plan Estratégico Institucional.

2. La Direccion de Planificacién, realizard la divulgacion del Plan Estratégico Institucional, utilizando los medios mas idbneos, a
efecto de dar cobertura a todo el personal de la Defensoria del Pueblo.

3. La Direccidn de Planificacion, realizard seguimiento y evaluacion semestral 2l Plan Estratégico Institucional, preparando un
informe detallado que serd comunicado a los sefiores Titulares de la Defensoria del Pueblo.

POLITICAS PARA LA FORMULACION Y COMUNICACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL (POA)
OBJETIVO
Establecer criterios de accién que sirvan coma guia para la Formulacion y Comunicacion de los Planes Operativos Anuales.
POLITICAS

1. Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento y funcionarios, en previo a la elaboracién de su presupuesto
anual, deberdn llevar a cabo el proceso de planeacidn para establecer los objetivos y metas.

2. Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento y funcionarios, en la elaboracién de su presupuesto anual
deberan cumplir los principios, técnicas y métodos establecidos en el Sistema Integrado de Administracion de los recursos del
Estado Financiera (SIARE)y el Sistema Integrado de Administracién de Recursos Humanos (SINARH)

3,, Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento y funcionarios, realizardn la formulacién de su Plan Operativo
Anual, baséndose en el Plan Estratégico Institucional.

4. La Direccion de Planificacion, divulgara a mas tardar el 31 de octubre de cada afio, los Lineamientos Generales para la
Elaboracién de los Planes Operativos Anuales.

5. Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento y funcionarios, deberdn asegurarse que el Plan Operativo Anual
sea el resultado de un sistema participativo, llevado a cabo con la colaboracion del personal clave, y divulgarle oportunamente
entre el personal bajo su responsabilidad, para su conocimiento y cumplimiento.

6. Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento y funcionarios, en deberdn asegurarse que la aprobacién y envio
de los Planes Operativos Anuales, se realice a2 mas tardar el 23 de diciembre del afio anterior al Plan.

7. Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento y funcionarios, deberan enviar el Plan Operativo Anual, al
Despacho de la Sefiora Directora General de Administracién y Finanzas, con copis a la Auditoria Interna y la Direccion de
Planificacidn.

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL ANO 2021 SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA PROTECCION ¥ PROMOCION DE LOS
DERECHOS HUMANOS, LA ACTUACION INSTITUCIONAL FUNDADA EN EL RESPETO DE LA DIGNIDAD HUMANA ESPECIALMENTE EN LOS TERRITORIOS MAS VULNERABLES.
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8. Toda modificacion al Plan Operativo Anual debe realizarse oportunamente, documentarse técnicamente y someterse a
consideracion del Despacho Sefiora Directora General de Administracion y Finanzas, con copiz a la Auditoria Interna y la Direccion
de Planificacion.

9. La Direccién de Planificacién serd la responsable de monitorear el cumplimiento de los Planes Operativos Anuales de las
Dependencias de la Defensoria del Pueblo, e informar los resultados a la Direccién General de Administracién y Finanzas, 1a cual a
su vez informaré al Defensor del Pueblo.

10. Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento y funcionarios, seran responsables de la medicion, seguimiento
y cumplimiento de su correspondiente Plan Operativo Anual, de lo cual informaran semestralmente a la Direccién de Planificacion,
dentro de los cinco dias habiles después de finalizado el periodo reportado, excepto aquellos casos en que se establece mayor
tiempo.

11. Cuando los resultados indiquen que existen desviaciones entre lo planificado y ejecutado, Los Directores Generales, Directores
y Jefes de Departamento deberdn tomar las acciones correctivas, documentarlas en el medio definido para este fin y darles
seguimiento.

VERIFICACION AL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
OBIJETIVO

Establecer criterios de accién que sirvan como guia para la verificacion del cumplimiento de la misién, visién, objetivos y metas de
|a Defensoria del Pueblo en general, y de cada una de sus Dependencias.

POLITICAS

1, La Auditoria Interna, semestralmente, verificard que cada Unidad Organizativa ejerza el debido control sobre la
ejecucion de su Plan Operativo Anual, y que los datos reportados en el Sistema de Seguimiento de metas (SSM) estén
documentados.

2. Producto de la verificacion semestral y anual del cumplimiento de objetivos y metas, la Direccion de Planificacion, enviard a la
Direccién General de Administracién y Finanzas, con copia a la Auditoria Interna, un informe que muestre el cumplimiento de
metas operativas y de proyectos, si los hubiere, asi como, las conclusiones, observaciones, comentarios y recomendaciones a los
cuales se les dard seguimiento en la siguiente verificacion semestral.

3. La Unidad de Auditoria Interna, enviara a los sefiores Titulares un resumen del cumplimiento de las metas semestrales y anuales
por Unidad Organizativa de la Defensoria del Pueblo.

4. Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento realizardn seguimiento a las conclusiones y recomendaciones del
informe semestral y anual de verificacion de cumplimiento de objetivos y metas, y reflejaran las mejoras realizadas, ya sea en las
modificaciones a los planes operativos anuales, cuando se estime oportuno y pertinente, o en la formulacién del siguiente Plan
Operativo Anual.

VISIGN: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL ARO 2021 SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA PROTECCION Y PROMOCION DE LOS
DERECHOS HUMANGS, LA ACTUACION INSTITUCIONAL FUNDADA EN EL RESPETO DE LA DIGNIDAD HUMANA ESPECIALMENTE EN LOS TERRITORIOS MAS VULNERABLES.
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CAPITULO 5 IDENTIFICACION, ANALISIS y EVALUACION Y GESTION DE RIESGOS
OBIETIVO

Establecer criterios de accién gue sirvan como guia para la identificacién, andlisis, Evaluacion y gestion de riesgos, a fin de
contribuir al cumplimiento de la misién, visién, objetivos y metas de la Defensoria del Pueblo en general y de cada una de sus
Dependencias, salvaguardando la seguridad de la informacién.

POLITICAS

1. Los Directores Generales, Directores y Jefes de Departamento deberan implementar las acciones que estimen pertinentes para
sensibilizar a todo el personal bajo su responsabilidad sobre la importancia de identificar, analizar, evaluar y valorizar los riesgos,
apoyar la implantacién de acciones propuestas para minimizarlas y ejercer el seguimiento de éstas.

2. Los Directores Generales, Directores y Jefes de Departamento, para la identificacion de los riesgos, identificaran previamente
los Factores de Riesgos relevantes, internos y externos, asociados al logro de los objetivos institucionales, documentando en una

matriz la clasificacion de los factores, con los respectivos riesgos.

3. Los Directores Generales, Directores y Jefes de Departamento divulgaran entre el personal a su cargo los respectivos Planes de
Manejo de Riesgos, a fin de conocer las acciones a realizar, en caso de que sucedan eventos que puedan afectar el cumplimienta
de los Objetivos y Metas Institucionales.

4. Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento identificaran los riesgos relevantes asociados: a) logro de sus
objetivos y metas del Plan Operativo Anual, b) a la Seguridad de |z Informacién y ¢) Continuidad del Negocio por lo menas una vez

al afio.

5. Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento, de acuerdo a la naturaleza de las operaciones de sus Unidades
Organizativas, deberdn utilizar la Metodologia para el Analisis y Gestion de Riesgos” adoptada por la institucién la cual serd
identificada por las siglas (MAGER) y el “Procedimiento para el Andlisis y Gestion de Riesgos” para la identificacion, valorizacion,
comunicacién y gestion de riesgos, utilizando para ello la matriz de riesgo, |a cual deberd estar aprobada por la maxima autoridad
de la Dependencia.

CAPITULO 6: POLITICAS FINANCIERAS
OBIETIVO

Establecer politicas que sirvan de guia a la Maxima Autoridad, Los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento, para
|a autorizacién y aprobacion de las actividades financieras, conforme 2 lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la Institucion.

A) DOCUMENTACION, ACTUALIZACION Y DIVULGACION DE LAS POLITICAS FINANCIERAS Y LOS PROCEDIMIENTOS DE
TRABAJO.

OBJETIVO

Establecer las politicas que sirvan de guia para la documentacién, actualizacién, divulgacion de las politicas financieras y los
procedimientos de trabajo.

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL ANO 2021 SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA PROTECCION ¥ PROMOCION DE LOS
DERECHOS HUMANGOS, LA ACTUACION INSTITUCIONAL FUNDADA EN EL RESPETO DE LA DIGNIDAD HUMANA ESPECIALMENTE EN LOS TERRITORIOS MAS VULNERABLES.
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POLITICAS

1. Los Directores Generales, Directores y Jefes de Departamento, documentarén y mantendran actualizados los procedimientos de
trabajo, incorporados al Sistema de Gestion de Calidad.

2. los Directores Generales, Directores, Jefes de Departamento, divulgaran al personal bajo su responsabilidad, las politicas de
control interno, lineamientos especificos, y los procedimientos de trabajo, que garanticen el cumplimiento de los objetivos y
metas de su drea de trabajo.

B) POLITICAS SOBRE LA INTEGRACION DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
OBIETIVO

Establecer las politicas que sirvan de guia a Los Directores Generales, Directores, y lefes de Departamento para la integracion de
las actividades de control, con las politicas financieras y operativas de su area de trabajo, conforme a lo establecido en las Normas
Téenicas de Control Interno Especificas de la Institucion.

POLITICAS

1.- Los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departamento deberdn asegurarse que las actividades de control interno estén
integradas en los procesos, procedimientos y acciones normales de trabajo, de tal forma que las politicas descritas en los capitulos
del Manual de Politicas de contral Interno, se cumplan.

2.- Los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departamento, deberdn ejercer las actividades de control durante la ejecucion
de las operaciones, de forma constante e integrada.

C) POLITICAS SOBRE LA AUTORIZACION Y APROBACION DE OPERACIONES
OBIJETIVO

Establecer las politicas que sirvan de guia a Los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departamento, para la autorizacion y
aprobacién de las actividades financieras, conforme a lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la
Institucion.

pOLITICAS

1. Los Titulares a través de Los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departamento deberdn separar las funciones entre las
Unidades y de los Empleados, de manera que exista independencia y separacion entre las funciones incompatibles, como son las
de autorizacion, ejecucion, registro, custodia y control. La separacion de funciones deberd precisarse en forma clara en los
manuales de organizacion y de procedimientos.

9 Toda transferencia de fondos y otros valores ya sea interna o externa, entre entidades o con el sistema financiero, podrd
hacerse por medios manuales o electrénicos; los responsables de éstas deberdn asegurarse de gue dichas operaciones estén
debidamente soportadas de conformidad a la normativa legal y técnica correspondiente.

3. Los Funcionarios y Empleados que ejerzan funciones de aprobacién, autorizacidn y refrenda de cheques, pagos electrénicos o
abonos a cuenta deberén verificar la pertinencia, veracidad y legalidad de la documentacién que respalda el pago. Para el caso de

VISIGN: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL ARIO 2021 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 ESPECIALMENTE EN LOS TERRITORIOS MAS VULNERABLES.
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los cheques no deberdn firmarse en blanco y deben emitirse con lugar y fecha, nombre del beneficiario, cantidad correspondiente,
asi como la respectiva proteccion mediante méaquina o cualquier otro sistema. Los cheques, los pagos electrdnicos y las notas de
autorizacién de los abonos a cuenta y las copias de éstos, en los casos que correspondan, para anularse se les estamparé el sello
correspondiente y deberdn archivarse en su respectivo orden.

4. Los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departamento acreditaran por escrito ante los bancos depositarios, a los
refrendarios titulares y suplentes autorizados para el movimiento de fondos. Toda emisidn de cheques deberd contar con dos
firmas autorizadas en forma mancomunada. Los refrendarios de cuentas bancarias, no deberdn ejercer funciones en el drea
financiera y administrativa que participa en el registro de gastos autorizados. Los casos especiales estdn regulados por las leyes y
reglamentos respectivos. Si se produjera la vacante de algin refrendario, los Titulares, Los Directores Generales, Directores, y
Jefes de Departamento comunicardn al banco a més tardar, dentro del siguiente dia hdbil.

5. Los gastos, previos a su realizacion, deberdn ser autorizados por Funcionario competente y deberan ser sometidos a la

verificacion en cuanto a la pertinencia, legalidad, veracidad y conformidad con el presupuesto institucional.

6. Los refrendarios de las cuentas bancarias, se aseguraran de |z legalidad de |z operacion, al firmar cheques o autorizar
transferencias de fondos, mediante ls verificacion previa de la disponibilidad de fondos, la pertinencia presupuestaria y el
cumplimiento de los requisitos de informacion y validez en los documentos de soporte de la operacion, dejando evidencia escrita,
o mediante registro informatico, que permita imprimir |a operacién, y examinar la trazabilidad de la misma, de haber practicado la
verificacion correspondiente.

7. Se podran crear fondos circulantes de monto fijo para atender obligaciones de cardcter urgente, asi como otros tipos de fondos,
a través de los cuales se efectuaradn erogaciones directamente relacionadas con los mismos, de conformidad a lo establecido en la
normativa técnica y legal correspondiente.

Estos fondos se manejardn mediante cuentas corrientes, o en efectivo, segln su naturaleza y lo que dicta la normativa citada.
Dichos fondos deben ser manejados por un empleado distinto a los responsables de otros fondos y de quienes efectien labores
contables o presupuestarias, excepto en el caso que por la naturaleza del fondo y el volumen de operaciones del mismo, se
considere necesario que el manejo de los fondos sea llevado por una misma persona, por lo que en estos casos se definiran los
procedimientos especificos, las funciones respectivas y los mecanismos de control interno necesarios.

&. Los responsables de la percepcion de ingresos en efectivo, cheques u otros medios de pagos, deberdn depositarlos integros y
exactos en la cuenta bancaria de la entidad destinada para el efecto, a mds tardar el siguiente dia hdbil o en la fecha establecids
en contratos suscritos para su recaudacidn y recoleccion. En ninguna circunstancia el efectivo proveniente de los ingresos se
empleara para cambiar cheques, efectuar desembolsos de |a entidad u otros fines.

9. Los titulos valores u otros documentos que evidencien lz propiedad de inversiones financieras, deben ser custodiados por la
Direccién General de Tesoreria; para lo cual se establecerdn salvaguardas fisicas sobre los documentos.

10. Los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departamento de las dreas correspondientes, deberdn asegurarse que se
practiquen frecuentemente arqueos sin previo aviso sobre la totalidad de fondos, valores, cupones de combustible, especies
fiscales y bienes que se manejen o custodien. Los arqueos deben ser practicados por empleados independientes de quienes tienen
la responsabilidad de custodia, manejo o registro de éstos y por la Unidad de Auditoria Interna. Se dejara constancia escrita y
firmada por las personas que participan en los arqueos, y se informara a la autoridad superior el resultado.

VISION: LA DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY AL ARO 2021 SERA RECONOCIDA POR SU INCIDENCIA EN LA PROTECCION ¥ PROMOCION DE LOS
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De determinarse sobrantes de fondos en los arqueos, estos seran depositados a mds tardar el siguiente dia hahil a la cuenta Fondo
Ajenos en Custodia @ efecto de investigar su procedencia. De existir faltantes, se repondran de inmediato, y se realizard la
aplicacién de acciones administrativas, segun corresponda.

De existir sobrantes o faltantes de valores, cupones de combustible, especies fiscales y bienes que se manejen o custodien, se
procederd, segun el caso, informando a la Maxima Autoridad para los efectos legales consiguientes.

D) POLITICAS SOBRE DISENO Y USO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
OBIJETIVO

Establecer las politicas de control interno sobre el disefio y uso de documentos y registros que permitan la anotacion adecuada de
las operaciones.

POLITICAS

1. El usc y control de los documentos y registros deben ser adecuadamente administrados y mantenidos, tanto previo a su
utilizacién, asi como una vez hayan sido utilizados. La custodia y control de los documentos y registros serd responsabilidad de la
persona a quien se le han delegado, quien al cesar en sus funciones deberd entregar por medio de acta u otro documento el
inventario de los mismos.

2. Los Funcionarios que realicen operaciones, cualquiera que sea su naturaleza, deberdn asegurarse que cuente con |2
documentacién de soporte. En dicha documentacion deber# evitarse deterioro, tachaduras, borrones o enmiendas que no estén
salvadas y debidamente autorizadas.

La documentacién debe ser archivada siguiendo un orden logico, de fécil acceso y utilizacién, debiendo procurarse la seguridad
necesaria que la proteja de riesgos, tales como: deterioro, rabo o cualquier siniestro.

En la documentacién financiera, relacionada con informes de fiscalizacién, resoluciones en general, tramite presupuestario,
adquisiciones y contrataciones, remuneraciones, ingreso y egreso de recursos monetarios, ya sea en dinero o papeles financieros y
registros contables, en ningan caso se realizaran tachaduras, borrones o enmendaduras utilizando liquido corrector. El uso de
éste, invalida la operacion y expone a quien la realice a la determinacién de sanciones de acuerdo con las leyes.

3. Los Jefes de Unidad responsable del registro de las inversiones financieras debera asegurarse que la documentacion de soporte
contenga caracteristicas tales como: justificacion, clase, valor, rendimiento, fecha, referencia, vencimientos y cualquier otro
aspecto que permita obtener informacidn suficiente sobre la transaccion.

4. Los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departamento deberdn asegurarse gue se ejerza un control adecuado sobre las
fechas de vencimiento de los derechos y obligaciones, a fin de que su recuperacion o cancelacién se efectue en forma oportuna y
lograr una disponibilidad inmediata de los recursos, asi como evitar el pago de multas o intereses. El andlisis y evaluacién de la
documentacién de respaldo de los valores por cobrar y por pagar, deberd efectuarse permanentemente.

5. Los Directores Generales, Directores, y lefes de Departamento deberédn asegurarse que se ejerce un control efectivo sobre las
fechas de vencimiento de los plazos establecidos en las diferentes disposiciones legales vigentes, a fin de salvaguardar que los
procesos se desarrollen adecuadamente.
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E) POLITICAS SOBRE CONCILIACION PERIODICA DE REGISTROS
OBJETIVO

Establecer politicas que permitan la conciliacién periddica de los registros, verificando que presenten informacidn exacta,
razonable, oportuna y confiable.

poLiTiICAS

1. los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departamento deberin asegurarse que se realicen verificaciones y
conciliaciones periddicas de los registros, contra los documentos fuentes respectivos, para determinar la exactitud y pertinencia
de éstos, y enmendar cualquier error u omisién que se haya cometido en el procesamiento de los datos. Las conciliaciones
deberdn realizarse entre |os registros y los documentos fuente de las anotaciones respectivas, asi como entre los registros de las
Unidades Organizativas, para la informacién financiera, administrativa y estratégica propia de la gestién institucional.

2. Con el propdsito de verificar saldos o disponibilidades bancarias se efectuarin conciliaciones bancarias, de tal manera que
permita detectar aplicaciones indebidas o inconsistencia en los registros. Estas serdn elaboradas y autorizadas por Empleados
independientes de la custodia, manejo de fondos y del registro contable de los mismos, haciéndola del conocimiento del
Funcionario competente.

F) POLITICAS SOBRE GARANTIAS Y CAUCIONES
OBIETIVO

Establecer politicas que permitan asegurar que los fondos y valores de la Defensoria del Pueblo estén debidamente
salvaguardados a fin de evitar detrimento patrimonial.

POLITICAS

1. Los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departamento deberan velar porque los Funcionarios y Empleados encargados
de recaudar, custodiar o administrar fondos y valores propiedad del Ministerio, rindan a favor de la Defensoria del Pueblo las
garantias que procedan, de confarmidad con las disposiciones legales y técnicas vigentes. Asimismo deberén asegurarse que los
encargados de la recepcion, administracién, control y custodia de los recursos publicos, estén respaldados por una garantia
razonable y suficiente, que sirva como medio para asegurar el adecuado cumplimiento de las obligaciones y deberes que les
corresponden.

2. Los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departamento deberdn informar por escrito a la Direccidn General de
Administracion y Finanzas las altas, bajas o cambios referentes al personal. En los casos de altas y cambios se deberd informar al
menos cinco dias habiles antes de que éstos ocurran; ya que sin el cumplimiento de esta obligacidn no se dara posesion del cargo.
En el caso de las bajas, se deberd informar de inmediato.

CAPITULO 7: POLITICAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
OBIJETIVO:

Establecer las politicas que rijan la actuacion de Los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departamento para que la
informacién sea comunicada a los usuarios internos y externos que la necesiten en la forma, contenido y plazo requeridos.
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POLITICAS DE INFORMACION
OBIJETIVO

Establecer politicas que permitan dar la informacion las caracteristicas necesarias, en cumplimiento a las disposiciones legales y

técnicas.
POLITICAS

Los Directores Generales, Directores, y lefes de Departamento, implementaran controles para asegurar la calidad de la
informacién en cuanto a su disponibilidad, integridad, confidencialidad, suficiencia, oportunidad, validez, actualidad, retencion %
verificabilidad, cumpliendo lo establecido en la normativa legal, técnica y de seguridad de la informacion vigente.

POLITICAS DE COMUNICACION
OBJETIVO

Establecer los criterios que rijan la actuacién de los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departamento para que la
informacidn sea comunicada a los usuarios internos y externos que la necesiten en la forma, contenido y plazo requeridos.

POLITICAS
De la Comunicacidon Externa:

1. La comunicacién o difusién de mensajes hacia los medios de comunicacién y a través de ellos debera ser autorizada por los
Titulares del Ramo y supervisada por la Direccién de Comunicaciones,

2. La Direccién de Comunicaciones serd la Unica entidad de la Defensoria del Pueblo que canalice la informacion hacia los medios
de comunicacién.

3. Los Titulares autorizaran la asignacién de voceros en coordinacion con la Direccién de Comunicaciones, para difundir
informacién.

4. Los Directores Generales, Directores, y lefes de Departamento, que reciban requerimientos de periodistas deberan trasladarlos
ala Direccién de Comunicaciones.

5. Los voceros asignados recibiran asesoria comunicacional antes de |a entrevista a fin de garantizar una imagen positiva de la
Defensoria del Pueblo.

6. Los Directores Generales, Directores, y lefes de Departamento deben establecer |a estructura y mecanismos especificos que
garanticen el adecuado seguimiento de las quejas y denuncias presentadas por los usuarios, asi como la oportuna comunicacién
de los resultados a los interesados.

7. Los Directores Generales, Directores, y Jefes de Departarmento son responsables de la publicacién del contenido en el Portal
Electrénico Institucional, asi como de su actualizacién, aplicando los estandares y procedirmientos.
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