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1. OBJETIVO

Definir el procedimiento para gestionar el pago a proveedores por bienes y/o servicios
suministrados al SENAVE, asegurando la verificacién documental, la disponibilidad
presupuestaria y la correcta remision del expediente para su ejecucion financiera.

2. ALCANCE

Abarca desde la recepcidon del expediente MEU con la factura de pago hasta la remision del
expediente a la DF para el pago al proveedor.

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO.

A01.03.15 GESTION DOCUMENTAL DE PROVEEDORES

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Siglas

4.1.1.DGAF: Direccién General de Administracion y Finanzas.
4.1.2.DA: Direccién Administrativa.

4.1.3.DF: Direccién de Finanzas.

4.1.4.DAyS: Dpto. de Adquisiciones y Suministros.

4.1.5.DP: Dpto. de Presupuesto.

4.1.6.MEU: Mesa de Entrada Unica del SENAVE.

4.2. Definiciones

4.2.1.Proveedor adjudicado: Es la persona fisica o juridica que suscriba algtin contrato o
acepte alguna orden para la provision o locacion de bienes, o para la prestacion de servicios

de cualquier naturaleza.

4.2.2.Oferente: Es toda persona fisica o juridica que presente una oferta en los términos de
la Ley “de Suministro y Contrataciones Publicas”, con el objeto de vender o transferir, realizar
una obra, dar en locacién o suministrar un servicio, solicitado por la Convocante.

4.2.3.Convocante: Es cualquiera de los organismos, entidades y municipalidades que inicie
o realice alguno de los procedimientos para la adquisicién o locacién de bienes, la
contratacion de servicios o para la ejecucion de obras publicas previstos en la Ley “de
Suministro y Contratamones ; ubllcas
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e asegurar el cumplimiento de este procedimiento.
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6. ACTIVIDADES
6.1. Recepcidn del expediente MEU

Mesa de entrada remite a DGAF vy esta a DA y esta a DAyYS, el expediente MEU, que
contiene la nota de pedido de pago. su factura, en caso de existir Nota de remision, y la

documentacion especificada en el PBC.

6.2. Verificacion de los documentos contenidos en el expediente MEU y solicitud
de informe de disponibilidad presupuestaria

El DAyS verificara las documentaciones contenidas en el expediente MEU.

Una vez verificados los mismos, el DAyYS imprime el Cédigo de Contratacion CC y el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria CDP, remitidos por el Departamento de
Planeamiento y Ejecucion dependiente de la Direccion de Contrataciones una vez activado
el CC — Codigo de Contratacién.

Posteriormente, el DAYS remite el expediente al Dpto. de Presupuesto, a fin de solicitar la
disponibilidad presupuestaria para el pago al proveedor adjudicado.

6.3. Recepcion del informe de disponibilidad presupuestaria y remisiéon del
expediente a la DF.

El Dpto. De Presupuesto remite a la DAyS el informe de disponibilidad presupuestaria para
el pago al proveedor adjudicado.

Si en el informe recepcionado se manifiesta que existe disponibilidad presupuestaria, se
remite el expediente con todos los antecedentes de adjudicacion (Orden de compras, Actas
de recepcion, Nota de recepcién y Nota de remision del proveedor) y los Antecedentes del
llamado (Contrato, informe del Comité de Evaluacién, cuadro de adjudicacién. resoluciones
pertinentes) a la DA para la posterior providencia a la DF, a fin de proseguir con los tramites
de pago.

En caso de detectarse errores o documentos faltantes, el DAyS solicita directamente al

proveedor, via WhatsApp o correo institucional, la correccién y/o remisién de los documentos

faltantes, v el expediente queda en espera hasta recibir la documentacion requerida, o en
su efecto se realiza el rechazo correspondiente.

En el caso de que no existiera disponibilidad presupuestaria para dicho efecto, DAyS notifica
al proveedor correspondiente a través de Correo electronico institucional.

7. CONTROL DE CAMBIOS

item Pagina Cambios

8. REFERENCIAS

8.1. Ley “Que crea el Servi o“‘.‘wNacionaI de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
(SENAVEY'.
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9. DOCUMENTOS
Tiempo de : e
Nombre del Documento Caodigo ?:fﬁisg Responsable | retencion por D'sf:?::'on
dependencia
IAntecedentes del llamado : Almacemiento por| Digitalizacion
No queda No aplica DAyS DAyS 5 afios
Copia de Orden de Compra No Aplica DAyS DAyS Almacse g’gizto por Digitalizacion
Copia de Expediente MEU con ) Almacemiento por| Almacemiento
documentos del proveedor No aplica DAyS DAyS 5 afios por 5 afos
adjudicado
Informe de disponibilidad : Almacemiento por| Almacemiento
resupuestaria F{“_"? kA Lifys 5 afios por 5 afios
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10. ANEXOS 0[}0{}@035

ANEXO I: Flujograma de gestion de pago a proveedores

L Recepcion de
Expediente MEU

U Verificacion del

Y

‘ expediente
J_D'ocumento's‘ si
Nl" Completos?
Devolver

expediente a DA Imprimir CC y'CDP

para correccién
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presupuestaria(DPR), |1
N
Recibirinforme de
disponibilidad:
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11. APROBACION DEL DOCUMENTO

APROBACION POR LA MAI

Nombre v Apellido

';echa
; ; El documefito entrara en vigencia cinco dias habiles desde la fecha de
Vigencia promulgagién de la resolucion,

42

o RACI0E >
\\Q,\‘ it D "fee:

gy s & gt
%*C’WSICW“\’}/-
:.-’

V4 mediip
o 2O%

. T ==



