SERVICIO NACIONAL DE \

% CALIDAD Y SANIDAD GOBIERNO peL
VEGETALY DE SEMILLAS PARAGUAY
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RESOLUCION Ne (& T~ |

.
/“POR LA CUAL SE IMPLEMENTA EL PROCEDIMIENTO DE LA “UNIDAD DE
- CONTROL INTERNO” PARA CONTROLAR Y VERIFICAR LOS EXPEDIENTES DE
SOLICITUDES DE PAGOS EN CUANTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS DE DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES, PREVIO AL
7’ COMPROMISO DE PAGO INSTITUCIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE
CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”.

“ -1- 7t
= 3 Asuncién, < de q{?{&)’\') de 2026.

= VISTO:

-~

El Expediente MEI N° 39-133-2025; la Ley N° 2459/04-““Que crea el Servicio Naéional de
Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE)”; el Dictamen N° 191/26 de la Direccién de
Asesoria Juridica; y, : -

=,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Expediente MEI N° 39-133-2025, de fecha 16 de noviembre de 2025, la
Unidad de Control Interno remite el proyecto del presente procedimiento a la Direccién General
de Administracién y Finanzas, y por su intermedio adonde corresponda a fin de proceder ala
aprobacion e 1mplementac1on del mismo. \

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Caltdad y Sanidad Vegetal y
de Semillas (SENAVE)”, dispone:

. \

Articulo 9°- “Serdn funciones del SENAVE, ademads de las establecidas en las Leyes
/ 123/91 y 385/94 y otras referentes a la sanidad y ¢ calidad vegetal y de semillas, las siguientes:
...c) establecer las reglamentaciones | técnicas para la ejecucion de cualquier actividad de su__
competencza en todo el territorio nacional, de acuerdo a las legislaciones pertinentes, siendo las .
mismas de acatamiento obligatorio por parte de toda persona fisica, juridica u organismos

publicos y pfivados, sin excepcion”.

e

- Articulo 13.- “Son atribuciones y funciones del Presidente:...j) dictar el reglamento
interno, manual dperativo; ...p) realizar los demds actos para el mejor cumplimiento de sus
\

fines”.

Que, por Providencia N° 191/26, la Direccién General de Asuntos Juridicos remite el
Dictamen N° 191/26, de la Direccién de Asesoria Juridica, en el cual se realiza el anlisis legal
de la propuesta presentada concluyendo que corresponde a la Max1ma Autoridad Inst1tuc10nal

version 01, emisor DGAF-UCI, elaborado por la Umdad de Control Interno. / ,/
bt )
X

POR TANTO: S
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“POR LA CUAL SE IMPLEMENTA EL PROCEDIMIENTO DE LA “UNIDAD DE
CONTROL INTERNO” PARA CONTROLAR Y VERIFICAR LOS EXPEDIENTES DE
SOLICITUDES DE PAGOS EN CUANTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS DE DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES, PREVIO AL
COMPROMISO DE PAGO INSTITUCIONAL DEL SERVICIO NACION\AL DE

CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”. o
| 2- ’ — /
EL ENCARGADO DE DESPACHO DE LA PRESIDENCIA DEL SENAVE /
RESUELVE:

‘Articulo 1°.- APROBAR E IMPLEMENTAR el PROCEDIMIENTO DE LA “UNIDAD
DE CONTROL INTERNO” PARA CONTROLAR Y VERIFICAR LOS EXPEDIENTES DE
SOLICITUDES DE PAGOS EN CUANTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE  DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES, PREVIO AL
- COMPROMISO DE PAGO INSTITUCIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y
SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENA VE) conforme al anexo que se adjunta y forma —
parte de la presente resolucién. - - /

Articulo 2°.- ESTABLECER que la Direccién General de Administracién y Finanzas, a
través de la Unidad de Control Interno, serd responsable del cumplimiento de la presente
resolucion. ‘

—_—

Articulo 3°.- DISPONER que la presente resolucién entrard en vigencia cinco (5) dias™
habiles desde la fecha de su promulgacion. o :

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SAH)DAD VEGETAL Y DE SEMILLAS ( b
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“POR LA CUAL SE IMPLEMENTA EL PROCEDIMIENTO DE LA “UNIDAD DE
CONTROL INTERNO” PARA CONTROLAR Y VERIFICAR LOS EXPEDIENTES DE -
SOLICITUDES DE PAGOS EN CUANTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS DE DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES, PREVIO AL

. COMPROMISO DE PAGO INSTITUCIONAL DEL SERVICIO. NACIONAL DE
CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”.

ANEXO
- ///
42
/ /, /
S / //
PROCEDIMIENTO DE LA “UNIDAD DE CONTROL INTERNO 7 PRO-UCI-001,
VERSION 01.
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/ MODIFICADO POR: VERIFICADO POR: P, VISTO BUENO DE:
Nombre y Apellido: Nombre y Apellido: Nombre y Apellido:
Lic. Angel Leguizamén Lic. José Nufiez _Lic. José Nufez -
Cargo:]| Cargo: Cargo:
Jefe de Unidad de Control Director General de Director General de
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1. OBJETIVO \

Controlar y-verificar las solicitudes de pagos; en cuanto al cumplimiento de los procesos y
procedimientos establecidos en las disposiciones legales vigentes, previo al compromiso de
pago institucional.

2. ALCANCE

Abarca el gontrol/de los expedientes que empieza con los pedidos o necesidades de las
areas solicitadas, y una vez llegado a instancia de los administradores _de recursos, son
autorizados y contando con disponibilidad e imputacién presupuestaria son remitidos a la
Unidad de Control Interno antes del pago, para verificar y si estd en condiciones requeridas
se remite por medio de una planilla de control interno a donde corresponda.

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO

A01.04 GESTION FINANCIERA il

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Siglas s

4.1.1.DGAF: Direccién General De Administracién Y Finanzas
4.1.2.DGT: Direccién General Técnica

4.1.3.DGAJ: Direccion General De Asuntos Juridicos , S
4.1.4.DOR: Direccién De Oflc\i%R“egional

4.1.5.DL: Direccion De Laboratorio

4.1.6. DISE: Direccién De Semilla

4.1.7.DGT: Direccién General Técnica

4.1.8.DGAJ: Direccion General De Asesoria Juridica —.

4.1.9.DbR: Direccién De Oficina Regional -

4.2.0. UCI: Unidad de Control Interno -
4.2.1. DP: Departamento de Presupuesto _

4.2.2. DC: Departamento de Contabilidad
4.2.3. MEU: Mesa de Entrada Unica
4.2.4. MEI: Mesa de Entrada Institucional_
4.2.5. DF: Direccién-Financiera

.\.
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4.2.6." Definiciones - B

~
4.2.7. Expediente: Conjunto de documentos que.respaldan una solicitud de pago,
~incluyendo notas, formularios, certificaciones, contratos y otros documentos exigidos poria

normativa vigente.

4.2.8. Providencia UCI: Documento generado f)or la Unidad de Control Interno que certifica
- la verificacion del-expediente conforme a los requisitos legales y administrativos.

4.2.9. Objeto de Gasto: Clasificacion presupuestaria que-identifica el tipo de gasto a —)
realizar. Ejemplos>-viaticos, servicios basicos, pasajes, indemnizaciones, etc.

4.3.0. Verificacion Documental: Proceso mediante el cual se revisa la integridad, legalidad
y pertinencia de los documentos que conforman un expediente. ~..

4.3.1. Regulaﬂzaclon Accién de subsanar errores, omisiones o inconsistencias detectadas
en los documentos del expediente, en coordinacién con el area solicitante.

4.3.2. Sistema UCI: Plataforma informatica utilizada por la Unidad de Control Intern6 para
el registro, control y seguimiento de expedientes. :

L 4.3.3. Formulario de Control Interno: Documento estar@arlzado que contiene los datos
relevantes_del expeeiente conforme a las exigencias normativas, y que es firmado por el
funcionario verificador y el jefe de la unidad.

4.3.4. Tramite de Pago: Proceso administrativo que se inicia una vez que el expediente ha
sido verificado y remitido a la instancia correspondiente (Dlre/cnon Financiera o
Contabilidad) para la ejecucién del pago . s

4.3.5. Archivo de Documentacion: Etapa final del procedimiento en la que se conservan
los documentos que respaldan la actuacién de la UCI, en formato fisico y/o digital.

5. RESPONSABLE ~— -

La Coordinaciéon de los trabajos estara a cérgo del jefe la Unidad de Control Interno —
Dependiente de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

6. ACTIVIDADES e

6.1. Recepcion de Expedientes

Esta etapa inicia el proceso de control interno con la recepcuon de los expedlentes que
contienen solicitudes de pago.

Recibir expedi_;_antes de viaticos provenientes de la Unidad de Viaticos.

1

Recibir —expedientes de pagos a proveedores provenientes del Departamento de
Presupuesto.

Verificar que los expedientes estén completos y listos para

S
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En caso de errores u omisiones leves, comunicar y coordinar con las areas solicitantes para
regularizar y procesguir con el proceso de pago. Pero si los errores u omisiones son mas
complicados se devuelve el expediente indicando las debilidades a ser subsanados a las
areas responsables.

~

En caso de que algun expediente tenga debilidades donde amerite la intervencion de la DGAJ
o la All sugerir a la DGAF remitir a dichas areas a ser tratadas.

~6.2.0.Registro y Asignacion

—

Una vez recibidos, los expedientes son registrados en el sistema MEU/MEI y disfribuidos
para su verificacion.

N

Remitir los expedientes al Jefe de la Unidad, quien los distribuye entre los funcionarios
verificadores segun el tipo de gasto.

6.3.0. Verificacion Té/cnica y Legal

Los funcionarios asignados realizan la verificaciéon documental conforme a las normativas

vigentes. -

~—

Verificar la clasificacion del expediente segun el objeto de gasto:
: N

a. 199 - Otros Gastos del Personal

b. 210 — Servicios Basicos

C. 220 - Transporte y Almacenaje

—d. 231 -Pasajes . /
e. _ 232 - Vidticos _ /
f. 239 - Pasajes y Viaticos Varios - 1{;&/ p

g. Otros objetos de gasto—segun clasificacién presupuestaria vigente. ,//;! /

7 ,
Verificar que los documentos cumplan con las normativas legales, reglamentarias 'y
administrativas. (N

.. . / . .z - « .
En caso de errores u omisiones, coordinar la regularizacién con el area solicitante.
6.4.0.Registro de Control Interno
Una vez verificado, se procede al registro formal de los datos en el Sistema UCI. —

Cargar-los datos relevantes en el formulario del Slstema UCI, conforme a las exigencias
normativas. -

S

Firmar el formulario conjuntamente entre el funcionario verificador y el Jefe de la Uni

Resolucion SENAVE N° 14 T/2026
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6.5.0.Remision para Trém\ite de Pago

—

/ El -expediente original validado se remite a la instancia correspondiente para su
procesamiento financiero.

Anexar el formulario providénciado al expediente.

Remitir el expediente original a través del Sistema MEU-MEI:

~.
M

En caso de viaticos, se remite a la Direccion Financiera.

En caso de pagos a proveedores, se remite a Contabilidad para‘la obligacion del pago.

6.6.0. Archivo de Documentacién

Se archivan los documentos que respaldan el Broceso de control realizado.
Preparar /I’os documentos para archivo:
Formulario de providencia UCI.
Copias de imputacién presupuestaria.
En caso del objeto dé gasto 232, comprobante de viatico firmado por el receptor.

Archivar los documentos en formato fisico y digital, conforme a los procedimientos de gestién
documental institucional.

Resolucién SENAVE N° .(.{;?12026 (4 %%Clp
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7. CONTROL DE CAMBIOS

~— ’ P

item | P4gina | Cambios

8. REFERENCIAS

-~ 782.0. Anexo-de la Resolucién CGR; por la cual se establece la Guia Basica de documentos
de Rendicién de Cuentas que sustentan la Ejecucién Presupuestaria de Ingresos y Gastos
de las Entidades sujetas de control de la Contrataria General de la Republica.

8.3.0. Ley N°7021/22 De Suministro y Contrataciones Publicas
8.4.0. Ley vigente del Presupuesto General de la Nacién y Decreto Reglamentario.

8.5.0. .Ley N°2459/2004 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de
Semillas (SENAVE)".

8.6.0. Decreto por la Cual se Reglamenta el Capitulo IV del Fondo Nacional de Sanidad y
Calidad Vegetal y de Semillas” Referentes a “Disposiciones Generales y Especiales.

8.7.0. Reglamentaciones vigentes-del SENAVE para el otorgamiento de Pasajes; Viaticos y
Movilidad.

'8.8.0. Reglamentaciones vigentes relacionadas a Becas y de Capacitacion.

~N N
8.9.0. Reglamentaciones vigentes relacionadas a la habilitacién y utilizacién de Fondo Fijo o

Caja Chica del SENAVE.

8.10.0. Disposicién vigente de Reglamento Interno del SENAVE.

4
/ b ;‘\ = -
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9. DOCUMENTO ‘
) v
- ' N
Nombre del - Area de Tiempo de retencién | Disposicién
Documento C\odlgo archivo Resgonsable por dependencia Final
Registro de ; oL . -
< . Hasta cierre del ejercicio | Archivo digital -
expediente en el No aplica ucCl ucl - : o
Sistema UCI fiscal correspondiente Sistema
Formulario de Control . Hasta cierre del ejercicio | Archivo fisicoy
Interno (verificacion) No aplica g ucl fiscal correspondiente | digital - Sistema
Providencia UCI -~ . ' Hasta cierre del ejercicio | Archivo fisico y
anexada al expediente No aplica UC_I_ el fiscal correspondiente digital
Copia de B
Comprobante de . Hasta cierre del ejercicio L
\Viatico firmado (objeto N a_pllca ucl ucl fiscal correspondiente Archiv filco
de gasto 232) v /
Copia_de Imputacién . s Segun normativa vigente o g
-|Presupuestaria No aplica ,,_\UCI - de archivo institucional | Arehivo fisico L
Registro de remision |\ . Haé\t'a\cierre del gjercicio ArChIVO digital -
MEU-MEI No-aplies; et el fiscal correspondiente
;\ B
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10. ANEXOS
ANEXO [: DiagraDa de Flujograma de Control Interno
~ s
T /./ Recepcion de
: Expedientes i ~—
Registroy
Asignacién de
— verificadores
- %
| Verificacién Técnica y[
T Legal l
{Expediente
Completo?/—
Rb g si _
- L - ! .
| sommtecen: || o aecots -
S t correcciones | ]
e ~Remisién para
_— Tramite de Pago
e
) Archivo de
Do:umenta;iéf\
| y
W,
B —
—
Resolucion SENAVE N° [ 1./2026 . Sl p mecip
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CONTROL INTERNO

11. APROBACION DEL DOCUMENTO

APROBACION POR LA MAI

Nombre y Apellido

NBRO RENE AYALA NUNEZ
‘DBSpACh, Res. SENAVE N° 183/2026
residet ’cna SENAVE \

N

Fecha L 1 DL //,.{y _\ Swm/p 3 S —
Vigencia El_documento entrard en vigencia cinco dias habiles desde .la fecha de |
' \ promulgacion de la resolucién. /
\ ~
/
//‘ S— 7 y
N
r
\
/ —
p— !
- \ S~—
™~
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