"
5%4744/%/{’0% de ta W Nacional. 1864 ~ 1820”
GOBIERNO pgL | MINISTERIO DE
P R GU Y SALUD PUBLICA Y
A A A BIENESTAR SOCIAL
Misicn: Ente rector que coordina y ejecuta las politicas piblicas de salud, con el propdsito de garantizar La cobertura y el acceso para toda la poblacion
en forma equitativa, con un enfoque integral, inclusivo, unificads, sostenible, colaborativo y participativo

Asuncién, 27 de abril de 2026

Serior:

Dr. Juan Agustin Encina, Director

Direccidn Nacional de Contrataciones Publicas
Presente

Referente: LPN N2 09/2026 — “ADQUISICION DE REACTIVOS PARA EL
HOSPITAL DEL TRAUMA - MSPBS” - ID N@: 478.210.

De mi consideracion:

Por medio de la presente, me dirijo a Usted, en referencia a las observaciones realizadas, a la
licitacién mencionada mds arriba, a fin de evacuar las dudas y responder los puntos requeridos:

Observacidn de la DNCP: Se reitera la observacion ya que en la nota de reparo remitida no se da contestacion a la
observacién. Donde se indica: "Orden de Compra y/o Servicio, recepcionado por el proveedor (Original o copia
autenticada)".//

Descargo

Se aclara que dicha observacidn ya fue contestada mediante la Nota de fecha 18 de marzo del 2026, la
cual consta en el SICP con estado correcto. En la misma se habia aclarado que dicho requerimiento se
encuentra amparado en un procedimiento reglado por la Mdxima Autoridad de esta Institucion.
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No obstante, se vuelven a remitir las notas de contestacién anteriores, de fechas 18/03/2026 con
sus respectivos documentos de respaldo.

Esperando, haber disipado las dudas-observgdas por el Organo Regulador de las Compras
Gubernamentales, aprovechamos la op tinidad parg/saludarlo muy cordialmente,
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rector que coordina y ejecuta las politicas piblicas de salug, con el propdsito de garantizar La cobertura v el acceso para toda la poblacion
en forma equitativa, con un enfoque integral, inclusivo, unificado, sostenible, colaborativo y participativo

Mision: Ente

Asuncion, 18 de marzo de 2026

Sefior:
Dr. Juan Agustin Encina, Director

Direccion Nacional de Contrataciones Publicas
Presente

Referente: LPN N2 09/2026 — “ADQUISICION DE REACTIVOS PARA EL
HOSPITAL DEL TRAUMA - MSPBS” - ID N¢: 478.210.

De mi consideracion:

Por medio de la presente, me dirijo a Usted, en referencia a las observaciones realizadas,

a la licitacion mencionada mds arriba, a fin de evacuar las dudas y responder los puntos
requeridos:

Dice la DNCP

Descripcién: Solicitamos aclarar el motivo por el cual las documentaciones deben ser autenticadas por
escribania, en lugar de copias simples. Se reitera la observacién ya que en la nota de reparo remitida no se
da contestacidn a la observacion. Donde se indica: "Orden de Compra y/o Servicio, recepcionado por el
proveedor (Original o copia autenticada)".

Descargo

Se aclara que la solicitud y requerimiento se encuentra respaldada por la Resolucién N°
0207/2025 “POR LA CUAL SE AUTORIZA LA ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A
PROCEEDORES Y PLANIFICACION FINANCIERA DISENADO EN LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL, Y SE
ABROGA LA RESOLUCION S.G. N° 631, DE FECHA 13 DE OCTUBRE DEL 2023, debidamente
ratificado por la mdxima autoridad, a la cual todos los proveedores deben ajustarse, por tratarse
de un procedimiento reglado y suscrito por esta institucién, se adjunta la documentacion de
respaldo.

Esperando, haber disipado las dudas observadas por el Organo Regulador de las Compras
Gubernamentales, aprovechamos la oportunidad para saludarlo muy cordialmente.
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Poder Ejecutive
Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social

Resolucion S.G. N Dﬁ‘fg/'r -

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES Y
PLANIFICACION FINANCIERA DISENADO POR LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL; Y SE ABROGA LA RESOLUCION S.G. N° 675, DE FECHA 30 DE
DICIEMBRE DE 2022,

Asuncidn, A2 de octubre de 2023.-
VISTO:

La Nota DGAF N° 112/2023, de fecha 05 de octubre de 2023, por la cual la Direccidon
General de Administracion y Finanzas somete a consideracion de la Maxima Autoridad de esta
Cartera de Estado, la solicitud de aprobacion por acto administrativo del procedimiento de
pago a proveedores, a ser desarrollado por las distintas areas de la Direccion General de
Administracion y Finanzas; y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto N® 513/08 autoriza al Ministro de Salud Publica y Bienestar Social a
definir y a aprobar su estructura organizacional y funcional y le faculta reglamentar la
organizacion y funcionamiento de sus dependencias legales vigentes a los efectos de ajustar a
las modificaciones que se realicen.

Que se denota la necesidad de darle curso favorable al requerimiento de aprobacion del
procedimiento de pago a proveedores y planificacion financiera presentado por la Direccion
General de Administracién y Finanzas, en atencion a la relevancia que tiene la implementacion
de regulaciones cuyo fin es darle celeridad y simplificacidn a los procesos en que el Ministerio
de Salud Pablica y Bienestar Social forme parte.

Que, para el cumplimiento de los fines de esta Cartera de Estado se llevara a cabo por
medio de la aplicacion de una trasformacidn digital, la cual implicard disposiciones orientadas
al desarrollo de actos administrativos que se deberan ver reflejados en los sistemas
tecnologicos con que cuenta el Ministerio de Salud Puablica y Bienestar Social.

Que el procedimiento puesto a consideracion tiene como objetivo la constante
actualizacion de los disefios, implementaciones y funcionamientos de los Modelos Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas - MECIP, en el Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social.

Que en concordancia con lo preceptuado en el Articulo 242 de la Constitucion de la
Republica del Paraguay, el Decreto N° 21376/1998, en su Articulo 19, dispone que compete
al Ministro de Salud Piblica y Bienestar Social ejercer la administracion de la Institucion; y
en su Articulo 20, establece las funciones especificas del Ministro de Salud Publica y Bienestar
Social, en el numeral 6) la de ejercer la administracion general de la Institucién como
Ordenador de Gastos y responsable de los recursos humanos, fisicos y financieros, y en el
numeral 7) le asigna la funcion de dictar resoluciones que regulen la actividad de los diversos
programas y servicios, reglamente su organizacion y determine sus funciones.

Que la Direccién General de Asesoria Juridica a través del Dictamen A.J. N© 1472, de

fecha 11 de octubre de 2023, ha emitido su parecer favorable a la firma de la presente
Resolucion.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones Eegales;&
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Poder Ejecutivo
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social

Resolucion 8.G. N° @ %i& i

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES Y
PLANIFICACION FINANCIERA DISENADO POR LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL; Y SE ABROGA LA RESOLUCION S.G. N° 675, DE FECHA 30 DE
DICIEMBRE DE 2022,

Asuncion, _/&3 de octubre de 2023.-

LA MINISTRA DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
RESUELVE:

Articulo 1°.  Aprobar el procedimiento de pago a proveedores disefiado en la Direccion
General de Administracion y Finanzas del Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social, conforme al anexo que forma parte de la presente
Resolucion.

FORMATO MECIP N° 93 “Disefio de Procedimientos de Pago a Proveedores vy
Planificacion Financiera”.

Articulo 29.  Responsabilizar a los Directores Generales, Directores, Coordinadores,
funcionarios que cumplan la funcion de administradores de contratos y el
Equipo Técnico MECIP del cumplimiento del procedimiento aprobado por el
Art. 1° de la presente Resolucion.

Articulo 3°.  Establecer que el procedimiento aprobado en el articulo 1° de la presente
Resolucion, tendra un plan progresivo de implementacion de hasta sesenta
(60) dias, a partir de la fecha de suscripcion de este acto administrativo,
cumplido dicho plazo tendra plena vigencia.

Articulo 4°,  Disponer que la Direccidn General de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion lleve a cabo el enlace mutuo de los sistemas SICIAP vy
Sistework.

Articulo 5°.  Ordenar que los administradores de contrato emitan las Ordenes de Compra
a través a los sistemas SICIAP y Sistework segun el procedimiento aprobado.

Articulo 6°.  Disponer que en el marco de la Trasformacion Digital se planifique la carga
por parte de los contratados de soportes documentales en los sistemas
tecnoldgicos con que cuente el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Articulo 79.  Establecer que el incumplimiento de lo dispuesto en el procedimiento
actualizado, serd pasible de las sanciones previstas en el Capitulo X, Régimen
Disciplinario de la Ley N° 1626/2000 - De la Funcién Publica y sus
maodificaciones.

Articulo 8°.  Abrogar la Resolucidn S.G. N° 675, de fecha 30 de diciembre de 2022.

Articulo 9°,  Comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar.

DRA. MARIA TERESA BARAN WASILCHUCK
{ MINISTRA
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Plazo

Procedimiento

Suscripcion de Contratos y Carga de Datos: o/ Disposiciones
Las UOC / Subloc / UEP a través de sus responsables de Dpto. o Area de Contratos y/o similar, deberan gestionar i3 Legales Vigentes

Dpto o Area de Contratos yio suscripcion del Contrato por parte del Administrador del mismo y posterioremente la firma del proveedor

Adjudicaciones y/o similar
dependientes de la UOC / SubUoc / |Las UOC / Subloc / UEP 2 través de sus responsables de Dopto. o Area de Adjudicaciones y/o similar, procedera a la
UEP carga en ¢l Sistework, de los datos contenidos en cada contrato suscrito por las partes. como ser el numero de D, 02 dias habiles
modalidad y afo del llamado, numero y fecha del contrato, fecha de vigencia del mismo, items,
especificaciones técnicas, cantidades y precios unitarios adjudicados, entre otros.

14

Emision de Ordenes de Compra y/o Servicio:

Los administradores de contratos deberan emitir a través del Sistework, la Orden de Compra y/o Servicio de acuerdo
a datos del contrato, cargados en dicho sistema

En el caso de insumos y medicamentos se utilizara el SICIAP hgado a los datos e informarcion contenidos en el
Sistework

Para fas emision de la Orden de Compra y/o Servicio se debera especificar

Orden de Compra y/o Servicio' Fecha, Nimero de la Orden de Compra y/o Servicio, 1D, Modalidad y Numero |
INombre del lamado, Cadigo de Contratacion principal y/c de ampliacion de monto de contrato. Nombre def proveedor,
RUC, Obijeto de Gasto por cada item de contrato, cantidad v descripcion de fas mercaderias/productos, precio unitario,

12 || Administrador de Contrelo VA mc!u?:o 5% 0 10%, subtotal y total, plazo y lugar de entrega También la firma de los respensables de la emision de Enk
la Orden de Compra y/o Servicio, debidamente identificados con selio identificador que incorpora el nombre y apellico,
cargo y dependencia Ademds, del recibido de parte de la firma proveedora legible. sello identificador, fecha y hora.
Ademas deberan especificar si los datos corresponden al contrato principal 0 adendas de plazo y/o monios. con sus
respectivas fechas de firma, como asi también las condiciones especiales de cada contrato

Cada Orden de Compra y/o Servicio deberd emitirse por Objeto de Gasto y contar con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria actualizado - COP.

Los administradores de contrato tendran a su cargo las activaciones de montos en los Codigos de Contrataciones, de|
acuerdo a los Certificados de Disponibilidad Presupuestana emitidos

Recepcitn de Bienes y/o Servicios:

Los administradores de contratos recepcionan los bienes y/o servicios bajo la supervision de los fiscalizadores de cada
institucion. Para la recepcion de bienes y/o servicios se deberd contar con la nota de remision, el informe técnico y el
certificado de obras, segun sea el caso, y las Actas de Recepcion. Posteriormente emitiran las Actas de Recepcion.
Para los casos de bienes de capital, ademas deberd contar con las notas de recepcion, formularios FC 04 y 09 - planilla Evento
de Movimienta de Bienes, de acuerdo al Objeto de Gasto que corresponda.

En caso de Adquisiciones de bienes de uso, Nivel 50 - grupo de objeto de gasto 500 los administradores de contrato
deberan controlar que datos sean cargados por cada responsable de Patrimonio en el sistema Gnico que manejan en
red a nivel pais. a fin de acraditar que el bien ya forma parte oficialmente del MSPyBS

Nota de Remision, Informe Técnico y Certificado de Obras (originales):

i. Nota de Remision de Bienes de Consumo y de Uso: Revision de la fecha si corresponde 0 caso contrario indicar
ia fecha efectiva de la recepcion del bien, si se encuentra a nombre del MSPBS, con su respectivo RUC, nombre del
proveedor en el rmembrele y numeracibn. También si  contiene cantidad y descnpcion de
mercaderias/productos/bienes, la firma de los responsables y del fiscalizador, todos debidamente identificados con
seflo que contenga el nombre y apelido, cargo y dependencia. Ademas debera indicarse todos los datos del lamado)
{ID, modalidad, descripcion y N° det lamado. N° de Contrato yfo Adenda, N° de Orden de Compra)

ii. Informe Técnice en hoja membretada para casos de Servicios: Revisién de fecha st corresponde o Caso
contrario indicar la fecha efectiva de la rececpion del servicio. si se encuentra a nombre del MSPBS con su respectivo Evento
RUC, denominaci6n del servicio realizado de forma descriptiva segin Orden de Servicio, firma de los responsables y|
fiscalizador, todos debidamente identificados con sello que contenga el nombre y apelido, cargo y dependencia
Ademas debera indicarse todos ios datos del lamado (ID, modalidad. descripcién y N° del llamado. N° de Contrato y/o
Adenda, N° de Orden de Servicio)

ili. Certificado de Obra: Revision de numerc del Certificado, importe ejecutado de acuerdo al avance de la obra,

amortizaciones y devolucion de anticipos, datos como ser el item, concepto, monto conlratado, certificados anteriores,

acumulado anterior, presente certificado y acumulado total, la firma de los responsables y del fiscal de obra, todos

debidamente identificados con sello que contenga el nombre y apeliido, cargo y dependencia. Ademas debera indicarse

lso:zs Io§ datos del lamado (1D, modalidad, descripcion y N* del lamado, N° de Contrato y/o Adenda, N° de Orden de|
icio).

1.3  |Administrador de Contrato Actas y Notas de Recepcion:

i. Acta de Recepcién de Bienes ylo Servicios: Elaboracion del mismo indicando: Numero/aio, fecha, Modalidad y
Namero, 1D, Nombre de la Firma proveedora, Descripcidn del Bien y/o servicio, cantidad, precio unitario, total,
debidamente firmado por Jos responsables del control identificados con selio que incorpora el nombre y apellido, cargo
y dependencia. Ademas, debe contener ef Ndmero y fecha de la Orden de Compra, Nota de Remision nimero y fecha,
Factura nGmero y fecha.

En caso de mantenimiento de bienes de capital, debera incluir en el Acta de Recepcion los Cédigos patrimoniales,
ademés, debe contener el NUmero y fecha de la Orden de Servicio.

ii. Nota de Recepcion: Elaboracidn del mismo indicando: Nimero/afio, fecha, Modalidad y Numero, 1D. Nombre de la
Firma proveedora. Descripcion del Bien yio servicic, cantidad, precio unitario, total, debidamente firmado por los
responsables del control identificados con sello que incorpora el nombre y apeliido, cargo y dependencia. Ademas,
debe contener el Numero y fecha de la Orden de Compra, Nota de Remisidn nimero y fecha, Factura namero y fecha

Evento
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Para Construcciones y/o mantenimientos de Edifici

ili. Acta de Medicion de Obras: Elaboracion del mismo indicando. Numero, fecha, Modalidad. Numero y descripcion)
del llamado, 1D, Nombre de la empresa contratista, Debera estar acompafiado de la planilla de medicion de obras que
contendra el numero del certificado de obra, nombre de la empresa contratista, monto total dei contrato, Modalidad,
Numero y descripcion del llamado, 1D, con el detalle de item, descripcion del bien, unidad de medida, presentacion.
cantidades contratadas, actuales, anteriores y acumuladas. Ambos documentos deberan estar firmados por el fiscal de
obras y el representante de la empresa contratista, con selio que contenga el nombre, apellido, cargo y dependencia.

iv. Acta de Recepcion Provisoria: Elaboracion del mismo indicando Fecha, Modalidad, Numero y descripcion del Evento
flamado, 1D, Nombre de la empresa contratista, monto de la obra, N” de contrato, Observaciones si las hublere, para la
correcciones que correspondan dentro del plazo estipulado en el contrato. Debera estar firmado por el fiscal de obras y
el representante de la empresa contratista, con sello que contenga el nombre, apellido, cargo y dependencia
v. Acta de Recepcion Definitiva: Elaboracidn del mismo indicando: Fecha. Modalidad, Nimero y descripcion del
flamado, 1D, Nombre de la empresa contratista, monto de la obra, N* de contrato Deberd estar firmade por el fiscal de
obras y el representante de la empresa contratista, Director de Recursos Fisicos y Director de la Dependencia
Administradora del Contrato, con selio gue contenga el nombre, apelido, cargo y dependencia
Verificacién de Cumplimiento Contractual
Los Administradores del Contratos deberan verificar el cumplimiento contractual, y en caso de contravencion por parte
del proveedor, realizar los calculos de multas en un formato aprobado en Planilla Electronica Excel, de conformidad al
contrato vigente y deberan presentar dicha planilla al fiscalkizador dependiente de ia Unidad de Control Técnico y
¢ |admi c Administrativo (UCTA), asignado a la dependencia en cuestion, para su correspondiente verificacion y vV B Event

1. ministrador de Contrato Una vez obtenido el V°B® citado mas arriba, el administrador del contrato notificara nota mediante al Proveedor, FBOL0
adjuntando dicha planilla, via Correo electronico, indicando el importe de la multa a ser descontado del monto de la
factura bajo el concepto de incumplimiento contractual, esperar ia respuesta del mismo en un plazo de 72 (setenta y
dos) horas, y una vez recibida, imprimir y anexar al Expediente.
En caso de no recibir respuesta del proveedor en el plazo establecido, se tomard como aceptada la nolificacion
remitida,
Recepcion de Expediente de Solicitud de Pago:
Los administradores de contratos deberan recibir la nota de solicitud de pago del proveedor dirigida al Administrador|
dei Contrato, mencionando como minimo los siguientes datos: fecha, Numero de §.0., modalidad, descripcion y N* del|
Ramado, Codigo de Contratacion, nimero, fecha y monto de factura, N° de Orden de Compra y/o Servicio
Caca expediente deberad contar con los siguientes documentos:
i. Factura con timbrado vigente (Original)
ii. Orden de Compra y/o Servicio, recepcionado por el proveedor. (Original o copia autenticada)
iii. Nota de Remision con timbrado vigente, firmado por el encargada del depdsito y fiscalizador, y/o Informe Técnico
(Original)
iv. Certificado de Qbra, para los casos de construccion y/o mantenimiento de edificios. (Original)
v, Acta ce Recepcidn de Bienes y/o Servicios, firmada por el fiscalizador, encargado de deposito, proveedor y|
administrador de la dependencia . (Original}
vi. Nota de Recepcion de Bienes - Nivel 50 (Original)
vii, Acta de Medicion de obra, para los casos de construccion y/o mantenimiento de edificios. (Original)
vili. Acta de Recepcion Provisoria o Definitiva, segun corresponda, para los casos de construccion y/o mantenimiento
de edificios. {Original)
ix. Poliza de Garantia de Anticipo, para pago de Anticipo Financiero. {Original)
x. Adendas. (Copla)
xi. Contrato. {Copia)

. xit. Resalucion de Adjudicacion. (Copia)
1.5 |Administrador de Contrato Evento

xiii. Poliza de Fiel Cumplimiento de Contrato o Declaracion Jurada de Fiel Cumplimiento de Contrato, dependiendo de
lo requerido en cada contrato. (Copia)

xiv. Codigo de Contratacién, de Ampliacién de Contrate y/o de Reajuste, segin corresponda la solicitud de pago
(Copia)

xv. Certificado de Cumplimiento Tnbutano, vigente. (Copia)

xvi. Constancia de Cumplimiento con la Segunidad Social - IPS (Copia).

xvii. Formulario de Informe de Servicios Personales - FIS vigente, segin requerimiento establecido en el proceso
licitatorio, (Copla)

xvili. Formulario de Identificacion del Personal ~ FIP vigente, segun requerimiento establecido en el procesc licitatorio
(Copia)

xix. Constancia de Registro de Proveedores de Servicios - REPSE vigente. segun requerimiento establecido en el
proceso licitatorio. (Copia)

xx. Otras documentaciones, de acuerdo a los requerimientos establecidos en los contratos y en las reglamentaciones

vigenies ke
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Recepcion de solicitud de Pago de Anticipo Financiero: (para casos contemplados en el PBC y Contrato)

Los administradores de contratos deberan recibir la nota de solicitud de pago de anticipo dei proveedor dingida al
Administrador del Contrato. mencionande como minimo los siguientes datos: fecha, Numero de LD, modalidad
descripcion y N* def llamado, N* de Contrato, nimero, fecha y monto de factura, entre otros

Los Administradores de Contrato deberan verificar que el importe y el plazo de la poliza de Garantia de Anticipo
Financiero se encuentre de acuerdo a lo estabiecido en el contrato y abarque el plazo de entrega final de los bienes.
servicios u obras

Dicha pdliza debera contar con datos como nombre del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, RUC, Modalidad|

y N, nombre del llamado e ID. En caso de estar todo correclo, pasa al paso 16

Carga de Datos de la Factura

Adminstrador de Contrato

Los Administradores de Contratos deberan registrar obligatoriamente en el Sistework los datos de las
documentaciones presentadas por el proveedor, como ser, dependencia, 1D N°. modalidad, numero y ado del lamado,
RUC del proveedor, N° y fecha e importe de factua, N° y fecha de Acta de Recepcion, monto de la multa si la hubiere,
identificar si corresponde © no a un anticipo financiero, Objeto de Gsato y N* Orden de Compra. linea presupuestaria
imputada a ta OC. Con todos estos datos cargados se genera el N* de SIMESE el cual corresponderé al expediente de
pago. Ei administrador del contrato debera presentar el expediente fisico con todas las documentaciones citadas en el
paso 1.5, acompafiado de la Planilla de Solicitud de Pago y su Anexo. firmado por el Administrador del Contrade y los
responsables de la dependencia ejecutora, la en la Ventanilia Unica para Proveedores dependiente de la
Coordinacién Administrativa de Gestién de Contratos de la Direccion Administrativa - DGAF. El expediente
debera presentarse en carpeta archivadora, debidamente rotulada con los siguientes datos: N* y afio del SIMESE,
Nombre del Proveedor e indentificar los datos def llamado. Para el efecto deberd derivar a través del Sistework el
expediente registrado a la V.U P.

05 dias habiles

V.7

Ventanilla Unica para Proveedores
dependiente de la Direccion
Administrativa - DGAF

Recibe por sistema y fisicamente los Expedientes entregados por los Administradores de Contratos de los
Establecimientos del Salud, verifica cuantitativamente si los documentos estan completos, de conformidad al
“Formulatio de Control de Presentacion de Documentos” vigente, y corre traslado al érea de Control y Verificacion
Documental.

03 dias habiles

En caso que las documentaciones presentadas como expedientes se encueniren incompletos, se je comunica y se
devuelve el mismo a los Administradores de Contratos

03 dias habiles

Los expedientes ingresados y en condiciones seran registrados contablemente en el SIAF como reconocimiento del
Pasivo.

02 dias habiles

Control y Verificacion Documental
dependiente de la Direccion
Administrativa - DGAF

Recibe los expedientes que ingresan desde la Ventanilla Unica para Proveedores (VUP} y proceden al control y
verificacion minuciosa de los mismos

La verificacion debera realizarse de forma cuantitativa y cualitativa de cada expediente, corroborando ademas que los:
datos del Sistework condiga con los documentos presentados

En caso de inconsistencias documental o de carga en el sistema, se notificara al Administrador del Contrato, para
subsanar los reparos observados

En caso de gue los expedientes y el sistema se encuentren en condiciones, se correra traslado al Dpto de Gestién
Administrativa

07 dias habiles

Departamento de Gestion
Administrativa dependiente de ia
Directién Administrativa - DGAF

Recibe los expedientes, prepara los Anexos B-02-01-A_ controla el COP, y Cédigo de Contratacion si estan correctos,
elabora informe consolidado de todas las carpetas en condiciones para su obligacion contable. Elabora la planilia de
Solicitud de Pago y remites ios expedientes a Dpto. de Control de Pago a Proveedores de la Direccion Financiera

02 dias habiles

1.10

Departamentc de Controf de Pago a
Proveedares dependiente de la
Direccién Financiera - DGAF

Recibe los expedientes del Departamento de Gestion Adminisirativa para verificacion de datos contenidos en la planilia
de solicitud de pago y su anexo. en caso de inconsistencias remitra al Dpto. de Gestiéon Administrativa para su
correccion,

En caso de que el expediente se encuentre en condiciones elabora el "Inventario de Expedientes en Condiciones de
Pago”, y el Plan de Caja requerido para el mes. Posteriormente remite el inventario, el proyecto de solicitud de plan de
caja y los expedientes en condiciones a la Cocrdinacién de la Direccidon General de Administracion y Finanzas

02 dias habiles

1.1

Coordinacién General de la
DGAF

Recibe dei Dpto. de Control de Pago a Proveedores de la Direccidn Financiera el inventaric de expedientes en
condiciones de pago, el proyecto de solicitud de Plan de caja mensual y los expedientes verificados. En base a lo
recepcionado. y con el Visto Bueno del Director General de Adminsitracion y Finanzas, solicita el Plan de Caja mensual
a la Coordinacién Financiera, quedando los expedientes en guarda hasta la habilitacion del Plan de Caja para continuar
con el proceso de pago

02 dias habiles

Coordinacién Financiera
dependiente de la Direccion
Financiera - DGAF

Recibe la solicitud del Plan de Caja de la Coordinacion General de la D.G A F. y realiza las gestiones administrativas
para la aprobacion del Plan de Caja ante el Ministerio de Economia y Finanzas

Una vez aprobado el Pian de Caja comunica a la Coordinacion General de la D.GAF | para la continuidad del proceso
de pago.

Conforme a la
asignacion de
cuotas

113

Coordinacion General de la
DGAF

Recibe de la Coordinacdn Financiera la comunicacion de la aprobacion del Plan de Caja y remite los expedientes que
cuentan con Plan de caja aprobado al Departamento de Registracion Contable de la Direccion de Contabilidad

01 dia habit

1.14

Departamento de Registracion
Contable dependiente de la
Direccién de Contabilidad - DGAF

Recibe los Expedientes de ia Coordinacion General de la D.G.AF ., registra y aprueba la Obligacion contabie conforme|
a Solicitud de Pago/Ejecucion Presupuestaria, aprueba los Asientos Contables, luego carga en el Sistework y core
traslado a la Giraduria de Gastos para generacion de STR

01 dia habil

1.18

Departamento de Giraduria de
Gastos dependiente de la Direccidn

Recibe el expediente del Dpto. de Registracion Contable de la Direccidn de Contabilidad y elabora y aprueba la STR,
gestiona las firmas del ordenador de gastos y habilitado pagador, y comunica por Sistemna al Ministerio de Economia y
Finanzas para la transferencia de la STR.

01 dia habil

Financiera - DGAF

Una vez aprobada la transferencia de la STR, se realiza las lquidaciones de pagos y retenciones y se aguarda la
recepcion de los recibos de dinero por parte de los proveedores para postenormente remitir el expediente al
Departamento de Registracion Contable de la Direccion de Contabilidad

Evento

1.18

Departamentos de Registracian

Recibe los expedientes dei Dpto. de Giraduria de Gastos para realizar el egreso contable y remite los mismos al Dpto
de rendicidn de Cuentas.

Contable y Rendicién de Cuentas
dependientes de Ja Direccion de
Contabllidad - DGAF

Recibe los expedientes del Dpto. Registracion Contable, prepara todos los documentos para la Rendicién de cuentas
de conformidad a la normativa de la Contralorfa General de la Repablica, y pasa a resguardo previa digitalizacidn del

expediente R

Evento
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Responsable

Procedimiento

Plazo

Administrador de Contratos

Elaborar un informe por trimestre adelantado que incorpore el detalle de los montos a comprometer por contratol
firmado vigente y, remitilo a la Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF) a los 5 dias habiles de)
terminado el trimestre anterior

5 dias habiles

Formato de planilia de presentacién. Ver Anexo 1

Terminado el
trimestre anterior

Direccién Financiera

Analizar los términos de los Informes de los Administradores de Contratos y, emitir un informe Técnico en un plazo no
mayor a 7 dias habiles

7 dias habiles

Direccidn Financiera

Elaborar un esquema de planificacidn de pagos (corto plazo) para ei afio fiscal vigente con la informacion recibida po|
parte de los Administradores de Contrates, de manera a contar con una previsién presupuestaria del trimestre que
corresponda. Ademas de otros compromisos a cargo del Ministerio.

5 dias habiles

Direccidn Financiera

Con la informacion de los compromisos de pagos del trimestre por parte de los Administradores de Contratos del aflo
vigente, presentara el Plan de Caja al Ministerio de Economia y Finanzas, por Niveles de control financiere con los
maontos ajustados a las necesidades analizadas y validadas con la DGAF, ademas de los ofros rubros que forman parte
del funcionamiento de la Institucion.

5 dias habiles

Administrador de Contratos

Elaborar un informe en ef formato establecido, que incorpore ef detalle de los montos a comprometer por contrato
firmado vigente, por los dos afios siguientes (Aflo 1+1 y Afio t+2) remitirio a la Direccidn General de Administracion y
Finanzas a los 20 dias calendario antes de terminado el aflo en cursa. El formato de la planilia de presentacion. serd
aprobado por Resolucidn Ministerial

Formato de planilla de presentacién. Ver Anexo 2.

15 dias habiles

Direccién de Presupuesto

Programacion presupuestaria en los rubros que correspondan una vez obtenidas las informaciones a mediano plazo
recibidas de parte de los Administradores de Contratos, para hacer tomados en consideracion para el Anteproyecto de
Presupuesto del afio proximo, y prever los créditos presupuestanos para honrar los compromises a asumidos, en
coordinacién con la Direccidn Financiera, asimismo, para los nuevos flamados a contrataciones, en los rubros
pertinentes

5 dias habiles

Direccion Financiera

Elaboracion de una planificacion de pagos (mediano plazo) con la informacion recibida de parte de los Administradores
de Contratos para la prevision financiera que corresponda, en coordinacidn con la Direccion de Presupuesto del
Ministerio. /

5 dias habiles
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