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RESOLUCION PR N° 579 12019

Asuncién, 2 9 de agosto de 2019

POR LA QUE SE INNOVA EL REGLAMENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA
INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO (LN.C.), APROBADO POR RESOLUCION PR N°
103/2014.-

VISTA: La Ley N° 4.679 “DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS” y la Carta Interna remitida por la
Gerencia Financiera, Unidad Operativa de Contrataciones y la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion; y,

CONSIDERANDO: Que es importante incorporar en el RTA el proceso inherente al Pago de
Proveedores en el Sistema de Gestién SAP, que permita agilizar la ejecucién de los tramites
administrativos de manera simplificada dentro del contexto de la Gerencia Administrativa,
considerando la participacion de las unidades organizacionales respectivas.-

Que, el Plan Nacional de Desarrollo PND-2030, establece como Politica de
Estado, en su Eje Estratégico II, el “Crecimiento Econémico Inclusivo”, y en su Linea
Transversal enfatiza la importancia de “La Gestién Publica Eficiente y Transparente”.-

Que, el Plan Estratégico Institucional — PEI de la Industria Nacional del
Cemento (I.N.C.), tomando en cuenta el marco de politica citado, en su Marco Operativo define
la “Calidad y Excelencia” como “El compromiso de la Alta Direccién estd enfocado en
implantar y mantener un sistema de gestién de calidad orientado a una atencién de excelencia
tanto interna como externa bajo una accién de mejora continua”.-

Que, la LN.C., complementariamente en una de sus politicas internas, impulsa el
“Fortalecimiento y Modernizacion de la Gestién Institucional (Gobernanza), determinando como
Objetivo: Innovar la organizacién y la infraestructura tecnolégica, orientada hacia una nueva
cultura de gesti6n Institucional, que permita brindar un servicio eficiente, eficaz, efectivo y de
excelencia, logrando satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios y/o clientes”, bajo
una estrategia, que coadyuve a: Establecer un marco de Politicas de Innovacién y Gobernanza ’
que dinamice la Gestién de la LN.C.- 7

Que, el Reglamento de Tramites Administrativos — RTA, representa para la
LN.C., un Marco Normativo de Gestién de Calidad, que sin lugar a duda contribuird a una
operacion simplificada y transparente del Proceso de Pago a Proveedores, con un beneficio
interno y externo.-

POR TANTO, en uso de las atribuciones que le confiere el Art. 17° de la Ley N°
2199/2003, modificatoria del Art. 23° de la Ley N° 126/69 “Carta Organica de la Industria
Nacional del Cemento™ .-

EL PRESIDENTE DE LA INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
RESUELVE:

Art. 1°  Modificar los articulos del 1° al 9° del Capitulo I — Pago a Proveedores del Reglamento de
Tramites Administrativos aprobado por Resolucién PR N° 103/2014, conforme al ANEXO I, que
forma parte integra de esta Resolucion.

Art. 2% Establecer que las modificaciones aprobadas en el articulo 1° de esta Resolucién entrardn en
| vigencia plena a partir de la fecha. Las documentaciones inherentes a pagos recepcionados con
| \anterioridad por el Departamento de Presupuesto serdn procesados y posteriormente remitidos a
a Unidad Operativa de Contratacién (U.O.C.). runtl.
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Art. 3° Imstruir a la Coordinacion del MECIP y Gestion de Calidad de la Unidad de Planificacion
Estratégica, la formulacién del procedimiento de referencia en el formato establecido por el
Modelo Estandar de Control Interno - Paraguay, en un plazo maximo de treinta dias.---------------

Art. 4°  Dejar sin efecto la Resolucion PR N° 921/2017 “POR LA CUAL SE DISPONE LA CREACION
DEL AREA DE ATENCION A PROVEEDORES DE LA GERENCIA FINANCIERA -

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO”. B
Encomendar a la Secretaria General, los tramites de comunicacidon y registro de la preseﬁ\% »@ &Y

% L G JA I.ER ODRIGUEZ FERRER-CAJIGAL
Presidente
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ANEXO I DE LA RESOLUCION PR N° 5?35 /2019

REGLAMENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS (R.T.A.) DE LA INDUSTRIA
NACIONAL DEL CEMENTO (LN.C., QUE INNOVA EL PROCESO DE PAGO A
PROVEEDORES ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO APROBADO POR RESOLUCION
PR N° 103/2014.

CAPITULO 1
PAGO A PROVEEDORES

El presente Capitulo del RTA, Pago a Proveedores, es un instructivo que tiene como objetivos:

a) Establecer el procedimiento a seguir para el proceso de Pago a Proveedores desde su inicio hasta su
finalizacién, referido a la cancelacion efectiva de la obligacién contraida con el proveedor
conforme a las disposiciones que se establezcan; e,

b) Informar sobre los tiempos méximos de ejecucion de los tramites a realizar por cada una de las
unidades organizacionales participantes.

H

1. U.0.C - MESA DE ENTRADA

La Solicitud de Pago debera ser presentada por el proveedor en la Mesa de Entrada de la Unidad
Operativa de Contrataciones-UOC, sito en Tte. Alcorta esq. Avda. Fernando de Ia Mora, la cual
debera:

para el efecto;
2. Examinar que contengan todos los datos establecidos en el procedimiento de contratacion;
3. Constatar que se encuentre adjunta toda la documentacién requerida; y,
4. Analizar que el Legajo contenga niimero de folio consecutivo en forma numérica y en letras.

El legajo para la solicitud de pago debera estar compuesto por los siguientes documentos:

e Bienes y/otros:

a) Nota de solicitud de pago;

b) Factura original y una fotocopia simple;

¢) Nota de remision original del proveedor, firmada por el Jefe de Depodsito;

d) Acta de recepcion indicando el nimero de recepcion de SAP y sus documentos respaldatorios,
firmada por el area requirente y el area de Patrimonio, en caso de activos;

e) Ultima declaracion jurada del I.V.A;

f) Copia del Contrato;

g) Copia del Codigo de Contratacidn;

h) Nota de solicitud de provisién del area requirente. (En caso de contratos abiertos);

l) Formulario FIP Y FIS;

Planilla de Recepcidn en SAP (para insumos nacionales); y,

k) Planilla de Recepcién en SAP, Certificados de Calidad y Cantidad de destino (para insumos

| importados).

hal del Cemento

1. Verificar que la solicitud este firmada por el titular o representante legal debidamente acredltado

~
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REGLAMENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS (R.T.A.) DE LA INDUSTRIA
NACIONAL DEL CEMENTO (LN.C.), QUE INNOVA EL PROCESO DE PAGO A
PROVEEDORES ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO APROBADO POR RESOLUCION
PR N° 103/2014.

e Servicios:
a) Nota de solicitud de pago;
b) Factura original y una fotocopia simple;
¢) Informe detallado de los trabajos realizados con el V°B® del 4rea requ:rente
d) Acta de recepcion indicando el niimero de recepcion de SAP y sus documentos respaldatorios,
firmada por el area requirente;
e) Planilla de empleados afectados al servicio, asegurados en el I.P.S. (al dia), en caso de
servicios personales tercerizados;
f) Ultima declaracién jurada del L.V.A;
g) Copia del Contrato;
“h) Copia del Cédigo de Contratacion;
i) Planilla de Recepcién de Materia Prima o Guia Original / Remision. (En caso de servicio de
transporte fluvial);
J) Orden de Carga/Servicio emitida por el drea requirente. (En caso de contratos abiertos); v,
k) Formulario FIP Y FIS.

La Mesa de Entrada de la Unidad Operativa de Contrataciones — UOC, debera:

1. Verificar la presentacion formal del legajo;

2. En caso de no reunir los requisitos rechazar el expediente, dejando constancia del motivo de la
devolucion en la misma nota de solicitud y en el registro de rechazos habilitado para el efecto;

3. En caso de reunir los requisitos registrar la solicitud en el Sistema de Gestion Digital de
Expedientes (SGDI) (Aprobado por Resolucion PR 249/19);

4. Constatar en el documento y en el acuse de recibo, el niimero de expediente asignado por el
sistema SGDI; .

5. Canalizar su remisiéon al Departamento de Administracion de Contratos y Garantias de la UOC
para continuar el proceso, agregando la planilla del RTA para verificacion de tramites; v,

+ 6. Remitir una copia de la factura a la Subgerencia de Contabilidad para su registro correspondiente.

Funcionario responsable: Encargado mesa de entrada designado por la UOC:
Reparticién de destino: Departamento de Administracién de Contratos y Garantias de la UOC.
Plazo de remision: 2 (dos) dias habiles para el proceso.

Eafticio\Gamarra Jjea
; \::ec tarip General
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REGLAMENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS (R.T.A) DE LA INDUSTRIA
NACIONAL DEL CEMENTO (LN.C.), QUE INNOVA EL PROCESO DE PAGO A
PROVEEDORES ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO APROBADO POR RESOLUCION
PR N° 103/2014.

3. UOC —DPTO. DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y GARANTIAS

El Departamento de Administracion de Contratos y Garantias debera:

1. Recibir de la Mesa de Entrada de la UOC el expediente de la solicitud de pago, indicando la fecha
y hora de recepcion;

2. Registrar su entrada en el SGDI; ‘

3. En caso de que la documentacion no se encuentre acorde a los requisitos establecidos, proceder a la
devolucion del expediente a Secretaria de la UOC, a fin de solicitar al proveedor las correcciones
requeridas o el retiro del expediente y/o en caso de existir observaciones a los expedientes
recibidos. Deberé solicitar al area requirente la correccion de los mismos, asi como cualquier
informacién adicional que se requiera;

4. En caso que la documentacion se encuentre acorde a los requisitos establecidos en la seccion 1,
proceder a adjuntar al expediente los siguientes documentos: :

a) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria;
b) Resolucion de Adjudicacion;
.¢c) Informe del Departamento de Patrimonio (en caso de adquisicion de activos tangibles); y
proceder a:

1. Verificar la documentacion:
2. Realizar el registro correspondiente;
3. Remitir el expediente a la Gerencia de Unidad Operativa de Contratacion (U.O.C.); y,
4. Registrar el movimiento en el SGDI.

Funcionario responsable: Jefe de Departamento de Administracién de Contratos y Garantias de la
uoC '

" Reparticion de destino: Gerencia de UOC

Plazo para remision: 5 (cinco) dias habiles para el proceso. En caso de requerir de informes

Jcomplementarios de otras areas el plazo es suspendido hasta la obtencion de lo solicitado.

Eaficlo Gamarra Ujed2
Sacretkric General
Najlonal del Cemento
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REGLAMENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS (RT.A.) DE LA INDUSTRIA
NACIONAL DEL CEMENTO (LN.C.), QUE INNOVA EL PROCESO DE PAGO A
PROVEEDORES ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO APROBADO POR RESOLUCION
PR N° 103/2014.

3. GERENCIA DE UOC

La Gerencia de UOC debera:

Recibir el expediente de la solicitud de pago, conteniendo la fecha y hora de recepcién;

Registrar su entrada en el SGDI;

Verificar el contenido del expediente (en caso de no encontrar observaciones);

Remitir a la Gerencia Financiera para el proceso de pago correspondiente. (en caso contrario);
Devolver el expediente al Departamento de Contratos y Garantias, con las observaciones
respectivas.

A S I S

Reparticion responsable: Gerencia de la UOC.
Reparticion de destino: Gerencia Financiera.
Plazo para remision: 2 (dos) dias habiles para el proceso.

4. GERENCIA FINANCIERA

La Gerencia Financiera debera:

Recibir el expediente de la solicitud de pago;

Verificar la fecha y hora de recepcién del documento;

Registrar su entrada en el SGDI; y :

Remitir el expediente al Departamento de Andlisis y Procesos Contables para el registro
presupuestario.

L aBUL il

Reparticion responsable: Gerencia Financiera.
Reparticion de destino: Departamento de Analisis y Procesos Contables de la Gerencia Financiera.
Plazo para remision: 1 (un) dia habil para el proceso.

5. GERENCIA FINANCIERA —- DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y PROCESOS
CONTABLES

El Departamento de Analisis y Procesos Contables debera:

Recibir el expediente de la solicitud de pago, conteniendo la fecha y hora de recepcion;

Registrar su entrada en el SGDI. (En caso que la documentacion se encuentre acorde a los
requisitos establecidos); '

Proceder a realizar la obligacién contable en el sistema SICO;

Generar el documento contable para firma correspondiente;
Verificar la documentacion;

Ing.Ja riguez Fer::
) residente
Indusfria Nacional dz! Cams /
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' Funcionario responsable: Subgerente de Programacion Financiera.
| Reparticion de destino: Departamento de Tesoreria.
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ANEXO I DE LA RESOLUCION PR N° 525 /2019
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REGLAMENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS (R.-T.A.) DE LA INDUSTRIA
NACIONAL DEL CEMENTO (LN.C., QUE INNOVA EL PROCESO DE PAGO A
PROVEEDORES ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO APROBADO POR RESOLUCION
PR N° 103/2014.

6. Gestionar la firma del Subgerente de Contabilidad:
7. Remitir el expediente al Departamento de Presupuesto; y,
8. Registrar el movimiento en el SGDI.

Funcionario responsable: Jefe de Departamento de Analisis y Procesos Contables.

Reparticion de destino: Departamento de Presupuesto de la Gerencia Financiera.
Plazo para remisién: 2 (dos) dias habiles para el proceso.

6. GERENCIA FINANCIERA - DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

El Departamento de Presupuesto debera:

I~ Recibir el expediente de la solicitud de pago, conteniendo la fecha y hora de recepcidn;

2. Registrar su entrada en el SGDI. (En caso que la documentacién se encuentre acorde a los
requisitos establecidos); :

3. Verificar la documentacion; -

4. Realizar la carga de la factura en el Sistema de Gestion SAP;

5. Indicar el nimero de Obligacién del SICO en el Sistema SAP:

6. Remitir el expediente a la Sub. Gerencia de Programacién Financiera; Y,

7. Registrar el movimiento en el SGDI. ;

Funcionario responsable: Jefe de Departamento de Presupuesto.
Reparticion de destino: Subgerencia de Programacién Financiera
Plazo para remision: 2(dos) dias habiles para el proceso.

7. GERENCIA FINANCIERA — SUBGERENCIA DE PROGRAMACION FINANCIERA

La Subgerencia de Programacién Financiera debera:

1. Recibir el expediente de la solicitud de pago, indicando la fecha y hora de recepcién;

2. Registrar su entrada en el SGDI. (En caso que la documentacion se encuentre acorde a los
requisitos establecidos, y el pago se encuentre dentro de la programacion financiera); Y,

3. Remitir los documentos al Departamento de Tesoreria para su proceso de pago correspondiente.

Plazo para remisién: 1 (un) dia habil para el proceso y sujeto a la programacién financiera.

eda

{ e
Nacional del Cemen

¥ Rodriguez Ferter
Presidente
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REGLAMENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS (R.T.A.) DE LA INDUSTRIA
NACIONAL DEL CEMENTO (IN.C.), QUE INNOVA EL PROCESO DE PAGO A
PROVEEDORES ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO APROBADO POR RESOLUCION
PR N° 103/2014.

8. GERENCIA FINANCIERA - DEPARTAMENTO DE TESORERIA

El Departamento de Tesoreria debera:

indicando la fecha y hora de recepcion;

2. Registrar su entrada en el SGDI, en caso que la documentacion se encuentre acorde a los requisitos
establecidos;

3. Adjuntar los siguientes documentos:

a) Factura por multa, si hubiere;

b) Caélculo de retenciones; s

¢) Asiento contable de la recepcion de factura, proveido por la Subgerencia de Contabilidad;

d) Orden de Pago generada via SAP y firmada por el Tesorero;

e) Cheque o documento de transferencia.

Verificar las operaciones;

Realizar el registro correspondiente;

Remitir el expediente a la Subgerencia de Programaciéﬁ Financiera, y,

Registrar el movimiento en el SGDI.

79 e iy g

Funcionario responsable: Jefe de Departamento de Tesoreria.
Reparticion de destino: Subgerencia de Programacion Financiera.
Plazo para remision: 2 (dos) dias habiles para el proceso.

9. GERENCIA FINANCIERA — SUBGERENCIA DE PROGRAMACION FINANCIERA

La Subgerencia de Programacion Financiera debera:

1. Recibir del Departamento de Tesoreria el expediente de la solicitud de pago, indicando la fecha y
hora de recepcidn; '
2. Registrar su entrada en el SGDI. (En caso que la documentacion se encuentre acorde a los
requisitos establecidos);
3. Gestionar la firma del Gerente Financiero y del Presidente de la LN.C.; y,
A s .
\ 4. Remitir los documentos firmados al Departamento de Tesoreria.

' ‘iFuncionario responsable: Subgerente de Programacion Financiera.
IReparticiéon de destino: Departamento de Tesoreria.
Plazo para remision: 2 (dos) dias habiles para el proceso.

io Gamarra Ujuud
Arelario General
industefa Nadional del Cemento

1. Recibir de la Subgerencia de Programacién Financiera el expediente de la solicitud de pago, -
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REGLAMENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS (R.T.A.) DE LA INDUSTRIA
NACIONAL DEL CEMENTO (LN.C.), QUE INNOVA EL PROCESO DE PAGO A
PROVEEDORES ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO APROBADO POR RESOLUCION
PR N° 103/2014.

10. GERENCIA FINANCIERA — DEPARTAMENTO DE TESORERIA

El Departamento de Tesoreria debera:

1. Recibir de la Subgerencia Financiera, expediente de la solicitud de pago, indicando la fecha y hora
de recepcion,

2. Registrar su entrada en el SGDI. (Una vez realizado el pago o entregado el cheque); v,

Remitir a la Subgerencia de Contabilidad — Departamento de Analisis y Procesos Contables para

su registro y archivo correspondiente.

(%]

Funcionario responsable: Jefe de Departamento de Tesoreria.
Reparticion de destino: Departamento de Andlisis y Procesos Contables.
Plazo para remision: |1 (un) dia habil para el proceso.

11. GERENCIA FINANCIERA - DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y PROCESOS

CONTABLES.
El Departamento de Analisis y Procesos Contables debera: ’i:.: :
{o |
A | e B L
1.  Recibir del Departamento de Tesoreria el expediente de pago, indicando la fecha y hora de ‘:; .
recepcion; SN

2. Registrar su entrada en el SGDI;

3. Registrar el egreso contable en el SAP y en el SICO. (una vez firmados los documentos);

4. Digitalizar el expediente completo para su almacenamiento en el Sistema de Gestion Documental
SGDO); v,

5. Realizar el archivo definitivo.

Funcionario responsable: Jefe de Departamento de Analisis y Procesos Contables.
Plazo para el proceso: 2 (dos) dias habiles para el proceso. :

£ari nerat
itk s EEEEEN
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CARTA INTERNA

A : Abog. Ernesto Benitez — Gerencia General.

DE : César Nizza Molinas - Gerenlcia Financiers.

Adriana Encina - U.0.C.
C'
Diego Quintana — Gerencia

FECHA : 22 de Julio de 2019.

REFERENCIA :R.T.A.

Nos dirigimos a Usted a fin de presentar la propuesta de modificacién del Reglamento de
Tramites Administrativos en su Capitulo para pago a proveedores.

La propuesta incorpora los procesos operativos del SAP necesarios para las operaciones de
pago a proveedores, como la recepcion bienes, la carga de facturas y las ordenes de pagos.

Asimismo se adjunta el proyecto de resolucién correspondiente para su revision.

Sin otro particular, le saludamos muy atentamente.

Exp: __2245 / 20(9.

PIN: __ 633402 .




POR LA CUAL SE MODIFICA EL REGLAMENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS (R.T.A.) DE LA
- INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO (I.N.C.) APROBADO POR RESOLUCION PR N° 103/2014.

VISTA: La necesidad de actualizar el reglamento de tramites administrativos a fin de contemplar
la nueva estructura organica de la INC aprobada por Resolucién PR N° 100/2019.-

CONSIDERANDO: La Resolucién PR N° 103/2014 “POR LA CUAL SE APRUEBA LA
IMPLEMENTACION DEL REGLAMENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS (R.T.A.) DE LA
INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO (I.N.C.).-

Que es necesario establecer en el R.T.A. las operaciones del sistema de Gestion SAP para
el proceso de pago a proveedores, de manera a evitar contratiempos en Ia ejecucion de los
tramites administrativos dentro de la INC.-

Que corresponde incorporar dentro del R.T.A. a la Gerencia Administrativa y sus areas
dependientes las cuales son participes del proceso de pago a proveedores.

POR LO TANTO,
EL PRESIDENTE DE LA INC RESUELVE:

Art. 1°.- Modificar los articulos del 1° a 9° del Capitulo | — Pago a Proveedores del
Reglamento de Tramites Administrativos aprobado por Resolucién PR N°
103/2014, de acuerdo al documento que se adjunta y forma parte de esta
resolucion.

Art. 2°.- Establecer que las modificaciones aprobadas en el articulo 1° de esta Resolucion
entraran en forma piloto a partir la fecha y en forma definitiva a partir del 1 de
setiembre de 2018.

Art. 3°.- Instruir a la Coordinacién de MECIP y Gestion de Calidad la documentacion del
procedimiento en el formato establecido por el Modelo Estandar de Control
Interno Paraguay en un plazo maximo de treinta dias. QOG’

Art. 4°.- Dejar sin efecto la Resolucién PR N° 921/2017 POR LA EGAL SE DISPONE LA

CREACION DEL AREA DE ATENCION A PROVEEDORES, DE LA GERENCIA
FINANCIERA —DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.~ /v%@méf\ }g

Comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar.




ANEXO A LA RESOLUCION PR XX/2019 POR LA POR LA CUAL SE MODIFICA EL REGLAMENTO DE
TRAMITES ADMINISTRATIVOS (R.T.A.) DE LA INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO (I.N.C.)
APROBADO POR RESOLUCION PR N° 103/2014.

" CAPITULOI
PAGO A PROVEEDORES

El presente Capitulo del RTA, Pago a Proveedores, es un instructivo que:

a) Establecer los pasos que debe seguir el proceso de pago de proveedores desde su inicio
hasta su finalizacién, que se refiere a la cancelacién efectiva de la obligacion con el
proveedor, por medios que fueran acordados.

b) Informar sobre los tiempos maximos para la aplicacién de los trdmites en cada area
interviniente.

1. U.0.C— MESA DE ENTRADAS

La solicitud de pago serd presentada por el proveedor en la Mesa de Entrada de la Unidad
Operativa de Contrataciones, sito en Tte. Alcorta casi Avda. Fernando de la Mora. La misma
deberd estar firmada por el titular o representante legal debidamente acreditado para el efecto,
con todos los datos del procedimiento de contratacién e indicacion de la documentacion
acompafiada. El legajo debera ser presentado con foliatura en nimero y letra.

El legajo para la solicitud de pago deberd estar compuesto de los siguientes documentos:

e Bienes y/otros:

Nota de solicitud de pago.

Factura original y una fotocopia simple.

Nota de remisién original del proveedor, firmada por firmada por el Jefe de Depésito.

Acta de recepcién con numero de recepcién del sistema SAP y sus documentos

respaldatorios, firmada por el drea requirente y el drea de Patrimonio, en caso de

activos.

e) Declaracion jurada del I.V.A. (actualizada a la fecha).

f) Copia del Contrato

g) Copia del Cédigo de Contratacion.

h) En caso de contratos abiertos, Nota de solicitud de provision del drea requirente.

i) Formulario FIP Y FIS

i) Planilla de Recepcidn en SAP (para insumos nacionales)

k) Planilla de Recepcién en SAP, Certificados de Calidad y Cantidad de destino (para
insumos importados)
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e Servicios:
a) Nota de solicitud de pago.
b) Factura original y una fotocopia simple.
c) Informe detallado de los trabajos realizados con el V°B° del area requirente.
d) Acta de recepcién con nimero de recepcion del Sistema SAP y sus documentos
respaldatorios, firmada por el area requirente.
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e) Planilla de empleados afectados al servicio, asegurados en el I.P.S. (al dia), en caso de
servicios personales tercerizados.

f) Declaracion jurada del I.V.A. (actualizada a la fecha).

g) Copia del Contrato

h) Copia del Cédigo de Contratacidn.

i) Encaso de servicio de transporte fluvial, Planilla de Recepcién de Materia Prima o Guia
Original / Remisién.

j)  Encaso de contratos abiertos, Orden de Carga/Servicio emitida por el drea requirente.

k) Formulario FIPY FIS

La Mesa de Entrada de la Unidad Operativa de Contrataciones debe verificar la presentacion
formal del legajo, caso contrario, el expediente no serd admitido, dejandose constancia del
motivo del rechazo en la misma nota de solicitud y en un registro de rechazos habilitado para el
efecto.

Realizadas las verificaciones correspondientes la solicitud se registrara en el Sistema de Gestién
Digital de Expedientes (SGDI) (Aprobado por Resolucién PR 249/19) por la Mesa de Entrada de
la UOC, debiendo constatar en el documento y en el acuse de recibo, el nimero de expediente
asignado por el sistema SGDI, y procedera a su remisién al Departamento de Administracién de
Contratos y Garantias de la UOC para continuar el proceso, agregando la planilla del RTA para
verificacion de tramites.

Se debera remitir una copia de la factura a la Subgerencia de Contabilidad para su registro
correspondiente.

Funcionario responsable: Encargado mesa de entrada designado por la UOC:
Reparticion de destino: Dpto. de Administracion de Contratos y Garantias de la UOC.
Plazo para remisién: 2 (dos) dias habiles para el proceso.

2 UOC - DPTO. DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS Y GARANTIAS

El Departamento de Administracion de Contratos y Garantias recibird de la Mesa de Entrada de
la UOC el expediente de la solicitud de pago, indicando en el documento la fecha y hora de
recepcion; y registrando su entrada en el SGDI.

En caso que la documentacidn no se encuentre acorde a los requisitos formales establecidos en
los requisitos formales establecidos, se procederd a la devolucién del expediente a Secretaria de
la UOC, a fin de solicitar al proveedor las correcciones requeridas o el retiro del expediente.

Asimismo, de existir observaciones en los expedientes recibidos, el departamento de Contratos
y Garantias solicitara al drea requirente la subsanacién de los mismos, asi como cualguier
informacion adicional que requiera necesaria.

En caso que la documentacidn se encuentre acorde a lps requisitos establecid
se procederd a adjuntar al expediente los siguientes dosumentos:

en la seccidn 1,




e Resolucion de Adjudicacidn.
e Informe del Departamento de Patrimonio (en caso de adquisicién de activos tangibles)

Luego de las verificaciones y el registro correspondiente, se remitira el expediente a la Gerencia
de UOC, registrando el movimiento en el SGDI.

Funcionario responsable: Jefe de Departamento de Administracién de Contratos y Garantias de
la uocC

Reparticién de destino: Gerencia de UOC

Plazo para remisién: 8 (ocho) dias habiles para el proceso. En caso de requerir de informes
complementarios de otras areas el plazo es suspendido hasta la obtencién de lo solicitado.

3. GERENCIA DE UOC

La Gerencia de UOC, recibira el expediente de la solicitud de pago, indicando en el documento
la fecha y hora de recepcion; y registrando su entrada en el SGDI.

Verificado el expediente y de no encontrarse observaciones, se remitird a la Gerencia Financiera
para el proceso de pago correspondiente. Caso contrario se procederd a la devolucién del
expediente al Departamento de Contratos y Garantias.

Funcionario responsable: Gerencia de la UOC
Reparticién de destino: Gerencia Financiera
Plazo para remisién: 2 (dos) dias habiles para el proceso.

4. GERENCIA FINANCIERA

La Gerencia Financiera, recibira el expediente de la solicitud de pago, indicando en el documento
la fecha y hora de recepcidn; y registrando su entrada en el SGDI.

Luego de su verificacién remitird el expediente a Departamento de Presupuesto para el registro
de la ejecucidn presupuestaria.

Funcionario responsable: Gerente Financiero
Reparticion de destino: Departamento de Presupuesto de la Gerencia Financiera.
Plazo para remisién: 1 (un) dia habil para el proceso.

5; GERENCIA FINANCIERA - DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

El Departamento de Presupuesto recibird de la Gerencia Financiera el expediente de la solicitud
de pago, indicando en el documento la fecha y hora de recepcion; y registrando su entrada en
el SGDI. '

En caso que la documentacidon se encuentre
a la carga de la factura en el Sistema de Gestig



Luego de las verificaciones, se remitird el expediente al Departamento de Andlisis y Procesos
Contables de la Subgerencia de Contabilidad, para el proceso de obligacion en el SICO,
registrando el movimiento en el SGDI.

Funcionario responsable: Jefe de Departamento de Presupuesto.
Reparticién de destino: Departamento de Andlisis y Procesos Contables.
Plazo para remision: 2(dos) dias habiles para el proceso.

6. GERENCIA FINANCIERA — DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y PROCESOS CONTABLES

El Departamento de Andlisis y Procesos Contables recibira del Departamento de Presupuesto el
expediente de la solicitud de pago, indicando en el documento la fecha y hora de recepcién; y
registrando su entrada en el SGDI.

En caso que la documentacidn se encuentre acorde a los requisitos establecidos, se procedera
a la obligacion contable en el sistema SICO registrando el nimero de operacién SAP en el detalle
de la obligacion. Se debera generar el documento contable para firma correspondiente.

Luego de las verificaciones, gestionard la firma del Subgerente de Contabilidad, para luego
remitir el expediente a la Subgerencia de Programacién Financiera, registrando el movimiento
en el SGDI.

Funcionario responsable: Jefe de Departamento de Anlisis y Procesos Contables.
Reparticion de destino: Subgerencia de Programacién Financiera.
Plazo para remisién: 2 (dos) dias habiles para el proceso.

7. GERENCIA FINANCIERA — SUBGERENCIA DE PROGRAMACION FINANCIERA

La Subgerencia de Programacion Financiera recibira del Jefe de Departamento de Anilisis y
Procesos Contables el expediente de la solicitud de pago, indicando en el documento la fecha y
hora de recepcién; y registrando su entrada en el SGDI.

En caso que la documentacién se encuentre acorde a los requisitos establecidos, y el pago se
encuentre dentro de la programacién financiera se remitira los documentos al Departamento
de Tesoreria para su proceso de pago correspondiente.

Funcionario responsable: Subgerente de Programacion Financiera.
Reparticion de destino: Departamento de Tesoreria.
Plazo para remisién: 1 (un) dia habil para el proceso y sujeto a la programacidn financiera.

8. GERENCIA FINANCIERA - DEPARTAMENTO DE TESORERIA
El Departamento de Tesoreria recibird de la Subgerencia de Programacion Financiera el

expediente de la solicitud de pago, indicando en el documento la fecha y hora de recepcion; y
registrando su entrada en el SGDI.




e Factura por multa, si hubiere.

e Calculo de retenciones.

e Asiento contable de la recepcién de factura, proveido por la Subgerencia de
Contabilidad.

e Orden de Pago generada via SAP y firmada por el Tesorero.

e Cheque o documento de transferencia.

Luego de las verificaciones y el registro correspondiente, se remitird el expediente a la
Subgerencia de Programacién Financiera, registrando el movimiento en el SGDI.

Funcionario responsable: Jefe de Departamento de Tesoreria.
Reparticién de destino: Subgerencia de Programacion Financiera.
Plazo para remision: 2 (dos) dias hdbiles para el proceso.

9. GERENCIA FINANCIERA — SUBGERENCIA DE PROGRAMACION FINANCIERA

La Subgerencia de Programacién Financiera recibird del Departamento de Tesoreria el
expediente de la solicitud de pago, indicando en el documento la fecha y hora de recepcion; y
registrando su entrada en el SGDI.

En caso que la documentacién se encuentre acorde a los requisitos establecidos, se gestionara
la firma del Gerente Financiero y del Presidente de la INC, para luego remitir los documentos
firmados al Departamento de Tesoreria.

Funcionario responsable: Subgerente de Programacion Financiera.
Reparticion de destino: Departamento de Tesoreria.
Plazo para remisién: 2 (dos) dias habiles para el proceso.

10. GERENCIA FINANCIERA - DEPARTAMENTO DE TESORERIA

El Departamento de Tesoreria recibira de la Subgerencia Financiera, expediente de la solicitud
de pago, indicando en el documento la fecha y hora de recepcion; y registrando su entrada en
el SGDL.

Una vez realizado el pago o entregado el cheque, el expediente serd remitido a la Subgerencia
de Contabilidad para su registro y archivo correspondiente.

Funcionario responsable: Jefe de Departamento de Tesoreria.

Reparticién de destino: Departamento de Analisis y Procesos Contables.
Plazo para remisién: 1 (un) dia habil para el proceso.

11. GERENCIA FINANCIERA- DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y PROCESOS CONTABLES.

El Departamento de Andlisis y Proceso§ €antables recibira del Departamento de Tesoreria el
expediente de pago, indicando en el dog i
trada en el SGDL.
™




Se procedera al registro del egreso contable en el SAP y en el SICO, y una vez firmados los
documentos, proceder a la digitalizacion del expediente completo para su almacenamiento en
el Sistema de Gestién Documental (SGDO), para luego realizar el archivo definitivo.

Funcionario responsable: Jefe de Departamento de Analisis y Procesos Contables.
Plazo para el proceso: 1 (un) dia habil para el proceso.
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RESOLUCION PRN° 792 1014
@ " Asuncidn, 74 de febrero-de 2014

et '*'v‘-"-"‘ LA QUE SE APRUEBA LA IMPLEMENTACION DEL REGLAMENTC DE TRAMITES
WS ADMINISTRATIVOS (R.T.A) DE LA INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO (LN.C.).-

VISTO: El/proyecto de Reglamento de Trémites Administrativos de la Industriz Nacional del Cemento
(I.N.C.), elaborado con ¢l objeto de reglamentar los prodesos de pago.z proveedores, en busca de
lz optimizacién de la gestién ¥ la implementecién de mecanismos transparentes en todo el
proceso administrativo que ello implica; y

CONSIDERANDO: Que, el presente Reglamento se enmarce en lo sstablecido en la Ley N° 4.679/12
“De Tramites Administrativos”, y sobre tado, como unz herramienta de la Administracidn para
implementar mecanismos transparentes Ge informacin, medicién y evaluacién del nivel de
desempedio operacional en ciertos procesos;

Que, conforme a lo dispuesto en el art, 2° de la citada ley, el RTA de la LN.C,
lene por thjeio especificar todo el proceso de cada ‘trémite, stapa por etapa, desde su
presentacion en Mesa de Entrada hasta su conclusion, con precisién del nombre de la seccidn,
departamento, jefatura o unidad encargada y de la tarca asignads & cada unz de ellas;

Que, entre los principales objetivos del reglamento se encuentran:
I. Reglamentar los procesos y gestiones parz el pago a Proveedores
2. Bvitar demoras innecesarias en las dreas intervinientes en ol proceso de Pago 2 Proveédores
3. Generar un ambiente de trensparencia enwe 1a INC y los proveedores

Que, corresponde aprobar la implementacién del Reglamento de Trédmites
Administrativos de le Industria Nacional del Cemento {IN.C);

. POR TANTO, en uso de las atribuciones que le confiere el Art, 17° de la Ley
N® 2195/2003, modificatoria del Arr. 23° de Te Ley N° 126/69 “Carta Orgénica de 1z ndustia
Nacional del Cemento™;

EL PRESIDENTE DE LA INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
RESUELVE: G

Art, 1° ;’\prf)bar Iz implementacién del Reglamento de Trémites Administrativos de ‘la Industiz
- Nagcional de] Cemento (LN.C.), cuyo texto se anexa v forma parte integrante de esta Resolucidn.-

i At 3° Encr_m.n-cpdar a todas las dreas afectadas ¢ intervinientes, los tramites de implementacién y
! cumplimiznto irrestricto de todzs las disposiciones contenidas en el Reglamento zprobado porla
presente Resolucion, ————meeeeen--.

ArL. 3" Comuniear s quicnes conts&iﬁr}da ¥ luegn archi\:}ar.
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ANEXO A LA RESOLUCION PRN° 492 /2014

AMENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA INDUSTRIA NACIONAL DEL
> CEMENTQ (IN.C.

E! presente Reglamento se emmarce en lo establecido en Ja Ley N° 4.679/12 “De Trémites
Administratives™, ¥ sobre todo, como une herramients de la Administracién para implementar
metanismos transparentes de informacidn, medicidn y evaluacién del nivel de desempefio operacional
en ciertos procesos.

Conforme 2 lo dispuesto en el art. 2° de la citada ley, ¢l RTA de la INC tiene por objeto especificar
todo el proceso de cada trdmite, etapa por etepz, desde su presentacion en Mesa de Entrada hasta su
conclusién, con precisidn del nombre de la seccién, departamento, jefatura o unidad encargada y de la
tarea asignada & cade una de ellas.

El presente reglamente, en cumplimiento de la referida normativa, determina las siguientes fases de los
procesos:

4) la forma de presentacitn de la sclicifud en caso que existiera un formato especial o formulerio para
el trémite respective. El modelo deberd sstar 2 disposicidn de los interesados.

b) Los documentos que deberdn zcompafiarse con la solicitud.

¢) El director, jefe, encargado o funcionaric responsable de cada wémite.

d) El plaze méxime para que ¢l funcionario respensable de cada etapa o proceso jecute las acciones o

tomg las providencias o dicte las resoluciones gue le son asignadas.

CAPITULOI
PAGQO APROVEEDORES

Elpresente Cepitulo del RTA, Pago a Proveedaores, es un instructivo que:

) estructura Jos pasos que debe seguir-el proceso (es decir: el pago de cualquier factura), desde su
inicio en Mesz de Entrada hasta su finalizacidn, que se réfiere 2 la cancelacién efectiva de la
obligacién con el proveedor, por los medios que fueran acordados

b) e informa sobre los tiempos méximos parz 1  aplicacién de lo¢ brémites en cada érea
interviniente.

Este Capitulo no s la formalizacién del procedimiento, se origine a partir de este v lo'complementa.
Surge a raiz de la interpretacion de la necésidad que tene la INC por agilizar y fransparentar el proceso
de page z proveedores, para lograr una gestién més eficiente.

Con la implementacién del Capitule I, se pretende eviter retrasos innecesarios en los Procesos
inherentes y la reduccion de los sobrecostos que podria estar enfrentando la Eatidad,

OBJETIVOS PRINCIPALES:
- Reglamentar los procesos y gestiones para el pago 2 Proveedores
2- Evitar demoras innecesarias en las dreas intervinientes en el proceso de Pago a Proveedores
3- Cenerer un ambiente de transparencia entre [a INC vy los prweedures

4- Cemurzicar a los involucrados scbre las evenmalcs sanciones que podrian aplicarse al no
cumplir con los plazas requeridos en el > A

Teléfonos: (595 21) 5692200 - Casilla de Correo: 384 - web: wiww.inc.gov.py
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ANEXO A LA RESOLUCION PRN° 703 2014

REGLAMENTQ DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA INDUSTRIA NACIONAL DEL,

CEMENTG (ILN:C)

L MESA DE ENTRADAS
=B DNIRADAS

Art. 1° - La solicitug de Pago'serd presentida per e) broveedor en la Mesa de Entradas dela INC, Sede

Central, sito en Tte. Alcerta casi Avda, Femmando de la. Mora, La misma deberd estar firmada por el
titular o Tepresentante legdl debidaments acreditado para el efecto, con todos los datos del
Procedimiento de Contratacidn e indicacién de la documentacién acompatiada. B legajo debers ser
presentado con foliatura en nimero y lewa,

i art.2°-Fl legajo para la solicitud de pago debera estar compuesto de log siguientes documentas:

- Nota de solicitud de pago.

- Factura origina ¥z forocopia

- En ¢l caso de servicios, Informe detallado de los trabajos realizados con ef V© o el drea
requirente,

ansporte fluvial,

- Declaracién jurada de IV.A. (actualizade a la fecha), )

- Plenilla de empleados afectados. al servicio, asegurades ‘en el LP.S. (al dia), en caso de
servicios personales tereerizados.

- Copia del Contraty ¥ Orden de Compra (0C original e caso de cumplimienty toral).

rechaze en Ja misma Tota de solicitud v en e] ciiademo de entradas, con firma v sello. del funcionario

Rezlizadas lag verificaciones y ¢l registro comrespondiente, se remitird el legajo 2 a Unidad Operativa
de Conmtaciones_,- vila Tfotocopia de la factura serd remitida al Area de Contabilidad para gl registro
contable tributario,

Funcionario responsable: Encargade de Mesa de Entradas,

Plazo para remisién: | dfa habil,

En caso de que la Nota de Remisién o el Informe Detellado de los Servicios Realizados no se
enoueniren debidamente conformados &0 U plazo no mayor a 24 horas de finalizado ¢l servicio o la
gntrega, el proveedor que declare haber realizado la entregz del producto o1z prestacién del servicio
podra comunicar pot nota dicha circunstancia a Iz Auditorfa General Interna, gon copia a la Gerencia
de la U.O.C, quiencs deberan emitir sug informes sobre Ta sitacién irregular dentro de los 5§ dizs
hébiles de recihida Ia nota del proveedor.

. Boc:

Art. 4° - La Unidad Operativa de Contrataciones recibirs de Mesa de Entradas ¢ legzajo de la Solicitud
de Pago, con indicacién de fechs ¥ hera de recepeion; procederd 2 la verificacion de 1z pertinencia de la
docum entacién, v en caso afirmativo, Ja complementars con los siguientes documentos; .~
- Legsjo completo, proveniente de Mesa de Entradas, que incluye la Carétula donde deben
firmar las dreas que-forman parte de] proceso de pago, :
- Certificado de Disponibilidad Presupusstaria (CDP), ;
- Cddigo de Contraraciones Piblicas, '

7
!
|
|
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ANEXO A LA RESOLUCIONPRN° 702 2014

REGLAMENTO DE TRAMITES ADI\-JJINTSTR.ATWOS DE LA INDUSTRIA NACIONATL. DEL
\ CEMENTO (IN.C)

esolucion de Adjudicacién.

Informe del Departamento de Patrimonio (en case de.adquisicion de activos tangibles)

- Resumen del estzco de la Orden de Compra —OC- (ima vez activo el médulo integrado de
Compras en ¢l Sistema Informdtico vigente, deberd corroborar que la Tecepeidn en dicho
sisterna se haye realizade)

e - -Informe sobre Dias Stock remitido por el &rea requirente.

A - Determinacion y céleulo de multas, en su caso.

Luego de las verificaciones y registro correspondiente, se remitird el legajo a la Gerencia del area
requirente.

Funcionerio responseble: Jefe de Administracién de Contretos,

Plaze maxino: 3 dias habiles. /

I AREA REQUIRENTE

Art. 5° - La Gerencia del 4rea requirente recibird de la U.O.C. el legajo completo de lz Solicitud de
Pago, con indicacitn de fecha y hora de recepcién. Realizard las verificaciones u observaciones
pertinentes, y solicitard Ja afectacién presupuestariz correspondiente para la indicacion de los datos
relatives a la obligacién, conforme a lo establecido en la Ley N° 1535/99.

En caso de no presentar cbservaciones, firmara la cardtula del legajo formalizando la aprobecién wo
aceptacion de los bienes o servicios, v se tendrén por curnplides los términos del contrato a enterz
satisfaccidn de Iz institucidn, Cumplida csia etapa, remitird el lsggjo al Depariamsnto de Tesoreria,
anexando el Formulario de Afectacién v Séldo Presupuestario.

Funcionerio responsable: Gerente del Area Reguirente.

Plazo maximo: 1 diz hébil.

IV. TESORERTA

Art. 8° - Bl Departamento de Tesoreria recibira del Area Requirente ¢l legajo completo de 1a Solicitud
de Pago, con indicacién de fecha y hora de su recepcion. Realizara las verificaciones u observaciones
pertinentes, y en caso de no dstectarse amomalias, confirmard e registro de lz factura en el
Departamento de Contabilidad, que la factura esté obligade y que la cardtula cuente con las firmas
correspondientes (Mesa de Entradas, U.0.C., Arez Kequirente). Luego procederd al caleulo de
retenciones y generaré la Orden de Pago (OF) correspondiente. ’

Una vez concluido el proceso de verificacién, el responsable del 4rea firmaré la conformided y
agencard ¢l pago conforme 4 los plazos esteblecidos en el contrato, Dos dias hébiles antes e que se
cumplan dichos plazos, proceseré el pago por los medios acordados (cheque /o transferencia
bancarid), ¢ inthediatzmente remitird 12 documentacitn..a la Gerercia Financiera, enexando los
siguienies documentos:
- Legajo completo actualizado.
- Factura por multa, si hubjere.
- Cileulo de Retenciones.
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REGLAMENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA INDUSTRIA NACIONAL DEL
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2.~ Asiento contable de la recepcidn de 1a facture, proveido por €l Departamento de Contabilidad.
- Orden de Pago (QOP) ‘
- Chegue y/o documento de tranisferéncia,

Funcionario responsable: Jefe de Tesoreria,
Plazo méximo: 1 dfa hébil para el proceso, independientemente a las echas de recepeidn del legajo y
del plazo contractual.

V. GERENCIA FINANCIERA

Art. 7° - La Gerencia Financiera recibitd de) Departamento de Tesoreria e cheque y/o documento de
transferencia, con fa Orden de Pago firmada v el legejo completo de 1z Solicitud de Pago, con

" indicacién de fecha y hora de su recepeion. Luego de verificar que el mismo esté en condiciones y con

wlas. finmas comrespondientes, curmplido
S S e i A

¢l plezo contractuzl, frmaré ¢l cheque yio documento de
2, y cemitird el legajo completo a Presidenciz, 2 través de la
€3 en 1 1 J‘gﬁ G‘pa‘(’ﬁm de’ Qreria.

! , © transferen
Secretaria General, en las mismas ¢
Funcienario responsable: Asistente
Plazo méximo: 1 dia hibil.

VL SECRETARIA GENERAL

Art. 89 - La Secretaria General recibird de la Gerencia Financiera los instrumentos de pago y la Orden
de Pago firmados, con el legajo completo de l2 Solicitud.de Pago, con indicacion de fecha y hora de su
recepeion. Luego de la verificasion correspandiente, vemitird a Presidencia para lz firma de los
nstrumentos de page v la Orden de Pago.

El legajo completo zetualizado serd asi remitido el Dépertamento de Tesorerta.

Funcionario responsable: Secretaric General,

Plazo maximo: | dia habil,

VII. TESORERFfA

Art. 9° - El Departamento de-Tesoreriz recibird de la Secretariz General el legajo completo de Ie
Solicitud de Pago, con judicacién de fecha y hora de su recepcidn. Luego de realizar las Hltimas
verificaciones, informard 2l proveedor. En este estado, éste deberd presemtar siflos recibos
comrespondientes para proceder 2l pago. Una vez efectivizado el pago, el legajo completo serd remitido
2 Contabilidad,

Funeionaric responsable: Jefe de Tesoreris

Plazo méximo: 1 dfe habil,

CAPITULO IT ,
FROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA — AUDITORIA GENERAL INTERNA

Art. 10° - En caso de que en cuelquier stapa del proceso se constate que el legajo.no reine las
condiciones para el procesamiento en el area pertinente, el legajo de lz Salicimd de Pago debera ser
remitido a la Auditoria General Interna para st conirpl v vesfesaidn,

b pitItENCI

Teléfonos: (593 21) 569 2200 - Casille de Correo: 384 - web: www.ine.gov.py
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ANEXO A LA RESOLUCION PRN° 723 /2014

REGLAMENTOQ DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA INDUSTRIA NACIONAL DEL
) CEMENTO (IN.C)

-7y Fctitoria General Intema rezlizard los controles y la verificacidn de la correcta aplicacién de las
@ FOrmas y procedimientes generdles, asi como lo establecide en el presente reglamento, pudiends

intervenir en los procescs de manerz oficiosa; como conmsecuencia de observacionss generadas en
elgunas de las 4reas intervinientes en el proceso de pago; o como comsecuencia de una solicitud

presentada por ¢ proveedar, : . -
[ “La Auditorfa General Interna deberd expedirse en un plazo méximo de treimta dias, prorogables por
-—/\ oo plazo igual en caso de justificacién por la complefidad de cada caso en particular,
/
% CAPITULO X
DE LAS SANCIONES

Art. 11° - Cumplidos los plazos contractuzles estzblecidos, existiendo une demora injustificada, los
solicitantes podran urgir el irémite. En este caso, a partir de la admisidn del urgimiento, los plazos para
&l pago se extenderdn al S0% del plazo contractual.

Art. 127 - En caso de que los funcionarios de las dreas intervinientes no dieren cumplimiento 2 lzs
disposiciones contenidas en el presente reglamento, referente 2 los plazos méximos parz el
procesamiente de las Solicitudes de Pago, serdn pasibles de sanciones, conforme 2z la gradacién
establecida en los arts. 67 y 69 1= Ley N° 1626/00 “De ke Funcién Piblica”,

Art. 13° - Serd considerada falta leve 1o resolver o ne remitir la solicited dentro del plazo prevists en la
presente reglamentacion,

Art. 14° - Serd considerada fajta grave, no resolver unz solicitud dentro del plazo previsto en la
presente reglamentacion, imcluido el periodo adicicnal establecido a partir de la admisién del
urgimiento. La falta establecida en el presente articulo, seré sancionada con la destitucion en caso de
que se cometiera la misma dos veces en el mismo zfio calendarig,

Art. 15° - Lusso de vencido el plazo con posterioridad 2 la admisién del urgimiento, el provesdor
podré solicitar la apertura del sumario administrativo mediante peticién dirigida directamente a la
Secretariz de Iz Funcién Piblica, la que estara obligada a inisiarle dentro del perentorio plazo de treinta
dfas, siempre que de las constandias presentadas por ¢l solicitante o del informe de Ia méxima
auteridad jerirquica del funeionario swrjan indicios de le posible comisién de la infraccidn denunciada.
Art. 16° - En cualquier etapa del proceso, en case de detectarse el incumplimiento de los plazos
previstos, se dard intervencién a la Anditoria General Intemna, 12 que podré recomendar Ia apertura de
un sumario administretive, sin perjuicio de la responsabilidad penal que pudiera corresponder zl
funcionario en ceso da comprobarse la existencia de hechos punibles.

En ¢l caso de que la Auditoria General Interna deferminz la responsabilidad inexcusable de la demora
en el trdmite por parte de elgin drez no individualizede en los proceses deseriptos, serdn también
aplicables las sanciones estzblecidas e el presente reglamento para el respenszble de dicha rez,

DE LA VIGENCIA '
Art. 17° - El presente reglamento entrars en vigencia 2 partir del 1 de abril de 2014, Hastz §U puesta en
vigencia, se implementard un periodo de transicién a los efectos de realizar los ajustes correspondientes
en todas las dreas v departamentos que tendrén intervencion o perticipacién en los procesgs, per lo cual
no serén aplicables las sanciones previstas, antes de la fecha establesida.

R SO |

| S ioENCIA
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PODER LEGISLATIVO
LEYNe 4.679

DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

EL CONGRESO DE LA NACION PARAGUAYA SANCIONA CON FUERZA DE
LEY

CAPITULO |
DEL REGLAMENTO

Articulo 1°.- Establécese que dentro del plazo de ciento veinte dias desde la vigencia de la
presente Ley, cada Ministerio, Gobernacién, Municipalidad, Entes Auténomos, Autarquicos y
Descentralizados, las entidades que administren fondos del Estado y las empresas de participacién
estatal mayoritaria y cualquier otra autoridad administrativa deberd sancionar el Reglamento de

Tramites Administrativos (RTA) respecto de las documentaciones que tienen a su cargo.

!

Articulo 2°.- El Reglamento de Tramites Administrativos (RTA) debera especificar todo el

| proceso de cada tramite, etapa por etapa, desde su presentacion en Mesa de Entrada hasta su

conclusion, con precisién del nombre de la seccién, departamento, jefatura o unidad encargada y de

. a asignada a cada una de ellas.

Indicara asimismo:

a) la forma de presentacion de la solicitud en caso que existiera un formato especial o
formulario para el tramite respectivo. El modelo debera estar a disposicién de los interesados.

b) Los documentos que deberan acompafarse con la solicitud.

c) La autoridad, sea director, jefe, encargado o funcionario responsable de cada
tramite.

d) Ei plazo méaximo para que el funcionario responsable de cada etapa o proceso
ejecute las acciones o tome las providencias o dicte las resoluciones que le son asignadas.

Articulo 3°.- Aquellos procesos regulados por leyes especiales seran incorporados al
Reglamento de Tramites Administrativos (RTA).

Articulo 4°.- A pedido del solicitante
avance del expediente.

 le otorgara recibo de su solicitud y constancia del

Articulo 5°.- El Reglamento

Tramites Administrativos (RTA) fijard plazos razonables para
cada una de las etapas del proceso
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CAPITULO Nl
DE LA DEMORA INJUSTIFICADA

Articulo 6°.- En caso de demora, el solicitante podré urgir el tramite. A partir del urgimiento,
el plazo maximo para resolver el pedido sera del 50% (cincuenta por ciento) del plazo previsto en el
Reglamento para la etapa correspondiente.

Articulo 7°.- Incorpérase al Articulo 66 de la Ley N° 1.626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA’,
el inciso e), el cual queda redactado como sigue:

“e) no resolver una solicitud dentro del plazo previsto en la Ley de Tramites
" Administrativo Yy su reglamentacion respectiva, incluido el periodo adicional establecido a partir
del urgimiento.”

Articulo 8°.- Incorpérase al Articulo 68 de la Ley N° 1.626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA",
el inciso m), el cual queda redactado como sigue:

: - “m) no resolver una solicitud dentro del plazo previsto en la Ley de Tramites
- / Administrativos y su reglamentacion respectiva, incluido el periodo adicional establecido a
l_/ rtir del urgimiento.”

Articulo 9°.- Incorpérase al Articulo 69 de la Ley N° 1.626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA" el

siguiénte parrafo final
/ “La falta establecida en el inciso m) del articulo anterior, sera sancionado con la destitucion
/ €n caso que se cometiera la misma dos veces en el mismo afio calendario.”

Articulo 10.- Luego de vencido el plazo con posterioridad al urgimiento, el solicitante podra
solicitar la apertura del sumario administrativo mediante peticién dirigida directamente a la Secretaria
de la Funcion Publica, la que estara obligada a iniciario dentro del perentorio plazo de treinta dias,
siempre que de las constancias presentadas por el solicitante o del informe de la maxima autoridad
jerarquica del funcionario surjan indicios de la posible comisién de la infraccién denunciada.

CAPITULO il
DE LA PERENCION DE LA INSTANCIA ADMINISTRATIVA

Articulo 11.- Se tendran por abandonadas las instancias en toda clase de tramites
administratives, incluyendo los sumarios administrativos y caducaran de derecho, si no se insta su
curso dentro de los seis meses, desde la ultima actuacion.

Articulo 12.- La perencibn de instancia tiene lugar incluso contra el Estado, las
municipalidades, y toda autoridad administrativa.

Articulo 13.- De oficio o a pedido de parte, luego de transcurrido el término sefialado en el
Articulo 6°, se dictara resolucién declarando desierta la instancia y se ordenara el archivamiento del
expediente.

Articulo 14.- De la resolucion dictada, podra solicitar la reposicion o revocatoria dentro del
plazo de cinco dias de su notifieacion fundandose Unicamente en la circunstancia de haber procedido
por error en la computacién,del tiempo. La resolucién sera apelable ante el superior jerarquico. Si la

misma cau; estado, podpa promoverse la accién contencioso-administrativa.
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Articulo 15.- La caducidad o perencién de instancia no extingue la accién.

Articulo 16.- Producida la perencion de instancia, la solicitud o el sumario administrativo se
tiene por inexistente a los efectos de la interrupcién de la prescripcion.

Articulo 17.- Las disposiciones del presente Capitulo no se aplicaran a aquellos
pracedimientos establecidos en leyes especiales que regulen la perencion de instancia
administrativa.

] CAPITULO IV
GESTION, TRAMITES ELECTRONICOS Y DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 18.- Utilizacion de medios electrénicos. Los tramites y actuaciones gue conforman
los procedimientos administrativos previstos en la presente Ley, asi como los actos y medidas
administrativos que en virtud de la misma se dicten o dispongan, podran realizarse por medios
electrénicos. Su validez juridica y su valor probatorio seran idénticos a los de las actuaciones
administrativas que se tramiten por medios convencionales.

Articulo 19.- Reglamentacién de uso de medios electrénicos. La utilizacién de recursos
tecnolégicos para la gestién publica, se conducird conforme a la legislacion especifica que se
sancione para regularios o la reglamentacion que en su defecto dicte el Poder Ejecutivo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 20.- Los normas de los Capitulos Il y Il entrarén en vigencia a los ciento veinte dias
de la promulgacién y publicacién de esta Ley.
f

Articulo 21.- Comuniquese al Poder Ejecutivo.

Aprobado el _Pr6¥ecto de Lex or la Honorable Camara de Diputados, a los quince_dias del
mes de marzo del ang'dos mil doce, y por la Honorabié Camara de Senadores, a los cinco dias

del mes de julio del afio dos mil doce, qiuedando saficionado el mismo, de conformidad con lo
dispuesto en el Articulo 211 de la Constitucién Nacional.

g - - ‘ ’C‘\__‘ '- .

Victor Alcides Bp@iado Gonzalez Jorge Oviede-Hiato
. Presidente .. . .o~ -y b :

Cémarg3le Diputadgs

Iris Rddo ,’(/f‘ Recalde
-/:a '1 amentaria

. 4

suncigs; 17/ de /?m de 2012,

Téfigase por Ley de la Reptblica, pu s-ipBartese en el Regjstro Oficial.

‘\._l-‘\l' = ‘ I
MariatorenaSegovia-AZlcas
Ministra de Justicia y Trabajo



