Poder Ejecutivo
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
Resolucion S.G. N° 24+

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE ORGANIZACIC:)N Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION- Y
FINANZAS DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL.

Asuncion, 2% de O\Vﬂ\-’\\ de 2012
VISTO:

El Proyecto de actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones de la
Direccion General de Administracion y Finanzas sometido a consideracion del gabinete
por dicha dependencia ministerial, a través del Memorando D.G.AF. N° 137/2012, de
fecha 19 de abril de 2012, en el marco del proceso de reestructuracion de la Institucion; y

CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 1535/99 “De Administracién Financiera del Estado” y su Decreto
Reglamentario N°® 8127/2000; en su Art.100 establece la estructura basica de las Unidades
de Administracién y Finanzas (UAFs) y Sub Unidades de Administracién Finanzas (SUAFs),
y el Art. 103 establece la obligacion de actualizar y adecuar la estructura de organizacion
de sus 6rganos responsables de la administracion de los recursos, de conformidad con la
estructura basica descrita en el mismo Decreto.

Que el Decreto N° 513/08 autoriza al Ministerio de Salud Pdblica y Bienestar
Social a definir y aprobar su estructura organizacional y funcional.

Que, conforme a los Articulos 19°, y 20° numeral 6, del Decreto N° 21.376/98, al
Ministro de Salud Publica y Bienestar Social corresponde ejercer la administracién general
de la Institucion.

Que‘ la Resolucién S.G. N° 72/08, ha establecido la estructura organica de la
Direccion General de Administracién y Finanzas y de la Unidad Operativa de
Contrataciones del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Que la Direcciéon General de Asesoria Juridica, segin Dictamen AJ. N° 730, de
fecha 23 de abril de 2012, ha emitido su parecer favorable a la presente Resolucion.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales;

LA MINISTRA DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
RESUELVE:

Articulo 1°.  Aprobar la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones
de la Direccion General de Administracién y Finanzas, conforme
al Organigrama Funcional y sus respectivas Direcciones, Departamentos,
Unidades, Coordinaciones y Secciones, los cuales forman parte, como
anexo, de la presente Resolucion, y entran en vigor a partir de la fecha
de la misma.

| Articulo 2°. Disponer que la Direccién General de Administracion y Finanzas
oy mantenga actualizado permanentemente el referido Manual, bajo la
responsabilidad de la Unidad de Organizacion & Métodos.
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Articulo 3°. Responsabilizar a los Directores, Jefes de Departamentos,

Coordinadores y Jefes de Secciones de la implementacion, y capacitacion
permanente, asi como de la observancia y difusién de este Manual.

Articulo 4°. Dejar sin efecto las Resoluciones por las cuales fueron aprobadas

anteriores estructuras organizacionales' de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

Articulo 5°.  Comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar.
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Direccion General de Administracién y Finanzas

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones fue actualizado a la busqueda de mejorar el
desarrollo Organizacional que permita obtener el buen desempefio y la calidad de los
servicios de responsabilidad de la Direccion General de Administracién y Finanzas en forma
conjunta y coordinada, para la atencion a las Dependencias del Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social.

El Decreto N° 513/08, “Autoriza al Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social a definir y
aprobar su Estructura Organizacional y Funcional” y dentro de este contexto, fue actualizado
el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Administracion y
Finanzas, con una Estructura Organizacional mas amplia, compleja y mayores
responsabilidades con sus respectivas funciones para cada nivel, que se presenta como
principal herramienta de trabajo

El mismo fue preparado tomando como base las normas, politicas.y disposiciones legales que
regulan la Administracion Financiera del Estado, de apl@ac:lon obhgatona en todas las
Instituciones del Estado.

Es importante resaltar, que en la medida en que cada uno de los responsables de la Direccion
a su cargo, tomen conciencia de los beneficios que produge la capacitacion de los recursos
humanos en todo lo relacionado con las funciones y responsabilidades propias del érgano
donde presta servicios y su correspondencia con las \%t\r\s areas, la respuesta sera mas agil y
de elevada calidad.

s responéables de las Direcciones y realizar el
de verificar si la nueva estructura organizacional

El Manual debera ser acompaﬁadokpkor‘;‘
feedback en forma horizontal y vertical
responde a las expectativas esperadas.

El Manual sera permanenteménte actualizado y los cambios que se produzcan, tanto en la
politica institucional, normas y/o procedimientos, seran introducidos en el mismo para
conocimiento e Implememacmn

Es significativo’ menmonar que en la actualizacion de este Manual de Organizacion y

Funciones, han pammpadc los Directores, Jefes de Departamentos, Coordinadores y
Funcionarios.

3\
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Direccion General de Administraciéon y Finanzas

MISION

La mision de la Direccién General de Administracién y Finanzas, es realizar una Gestién
Administrativa Financiera, con Calidad, Eficiencia, Transparencia, Trabajo en Equipo y
Capacitacion Permanente, en el marco de la Disposiciones Legales y Reglamentarias
Vigentes, que posibilite proveer en tiempo y forma a las Dependencias de la Institucion, la
informacién y los recursos que necesitan para prestar los servicios de su competencia, en
beneficio de la poblacién.

VISION

Ser reconocida y respetada como una organizacién transparente, eficiente y lider en la
gestion de los Recursos Publicos, que brinda soluciones mediante la provision de bienes y
servicios, para contribuir al mejoramiento de la Salud Integral de la Poblacién.

VALORES Y COMPROMISOS ETICOS

La Direccion General de Administracién y Finanzas del'‘M.S.P. y B.S., tiene como valor
principal la administracion racional de los recursos fisicos, humanos y financieros, a fin de
asegurar el excelente servicio a la poblacion. SN

\ \

- Desarrollamos coordinadamente los procesos administrativos.

- Cumplimos con las tareas de form \agil, eficaz y transparente.
- Asistimos regularmente y cumplimos los horarios de trabajos establecidos.
- Tramitamos las gestiones de los funcionarios con celeridad.

- Cumplimos las reglas de salud para mantener un lugar saludable, limpio y sin
contaminagion. .

- Tratamos ¢on la misma importancia sin favorecer ni privilegiar a los usuarios.
- Mantenemos los documentos en reglas seglin normativas.
- Proporcionamos informacion completa, precisa y oportuna a los usuarios.

- Exigimos la entrega de los bienes y servicios en tiempo y forma.

OBS. Aprobado por Resolucién 8.G.N°........... W
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BASE LEGAL

a) Ley 1535/99 de Administracion Financiera del Estado y su Decreto Reglamentario N°
8127/2000. Ley 2051/03 de Contrataciones Publica.

Las Direcciones subordinadas a la Direccion General de Administracién y Finanzas, seran
responsables de la implementacién y generacion de normas y procedimientos dentro del
ambito de su competencia.

Articulo 99° Dependencia Jerarquica.

Las unidades denominadas UAF'’s, dependeran de la maxima autoridad de la Institucion.
Las SUAF’s dependeran lineal y funcionalmente de las UAF’s.

Articulo 101° Competencias y Responsabilidades.

Las Unidades de Administracion Financiera UAF’s y las sub. Unidades de Administracion
Financiera SUAF’s deberan observar las siguientes:

Competencias y responsabilidades Las UAF’'s y SUAF’s deberan realizar las funciones
generales de: planificacion integral, programacion economlcggv presupuestacion, programacion
financiera y de caja, ejecucion presupuestaria, registro contable de operaciones econémicas-
financieras (ingresos, egresos, traspasos), archivo contable, y emision de estados contables y
financieros. La Administracion de los recursos humaMmancreros materiales y de bienes y
servicios, se realizara con estricto cumplir entog la sposwlones contenidas enlaleyyala
presente reglamentacion que regulan la: dministracion Financiera Integrada del Estado, y
cumpliendo las demas disposiciones complementarias que les asignen responsabilidades.

Articulo 102° Principales procesos.

N\

Direccion de Presupuesto

b) En materia de Presupuesto planificacion integral (marco estratégico institucional),
programacion fmanaefa {plan financiero anual), programacién (planes, programas,
proyectos); presupuestacion (determinacion de costos), ejecucion de los programas y
proyectos en términos Qualltailvos y cuantitativos, las propuestas correctivas), reprogramacion
presupuestaria (estudlo justificacion y gestion ante el Ministerio de Hacienda).

Direccidn Fi namxera

c) En materia de tesoreria: control de ingresos (fuentes de financiamientos), analisis
financiero (flujo de caja), ampliacién de limites financieros de gasto (topes financieros de
acuerdo a las disponibilidades del Tesoro Publico), programacion de caja (trimestral y
mensual), ejecucion presupuestaria (gestion de transferencias de fondos ante el Ministerio de
Hacienda), pagos (cancelacién de obligaciones a proveedores y prestadores de servicios,
deuda flotante).

Direccion Contabilidad
d) En materia de Contabilidad: Control previo (verificacion y certificacion de la
documentacién comprobatoria y justificativa del gasto), registro contable de las operaciones

econdémico-financieras (devengamiento de ingresos, obligaciones, egresos-presupuestarios y ==

Ve
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extrapresupuestarios), archivo contable (custodia y control de la documentacién del ingreso y
del gasto), emisién de estados contables y financieros, registro contable de bienes
(adquisiciones, altas, bajas y traspasos de bienes), rendicién de cuenta.

Diraccion Administrativa

e) En materia de Adquisiciones, Bienes y Servicios: Adquisiciones (compras, suministros,
control del cumplimiento de las normativas para las contrataciones con proveedores), control
de almacén (control de calidad, ubicacién de materiales, registro de entradas y salidas,
niveles maximos y minimos de stock, seguridad e higiene), control de bienes muebles e
inmuebles (altas, bajas, traspasos, documentacién de resguardo de bienes, regularizacion de
propiedad), impresiones (talleres e imprenta), servicios generales (correspondencias, archivo
general, mantenimiento preventivo y correctivo de muebles e inmuebles, limpieza en general,
dotacidon de combustible, control de vehiculos, asignacién de choferes, servicios de
transporte, seguridad y vigilancia).

b) Ley 2051/03 de Contrataciones Publicas y su Decreto Reglamentarto N° 21909/03.

c) Ley N° 3439/07 del 31/12/07. “Que modifica varios articulos de Ia Ley N° 2051/03 de
Contrataciones Publicas”.

d) Decreto N° 21376/98 de la Presidencia de la Regubllca del Paraguay de fecha
05/07/98, “POR LA CUAL SE ESTABLECE LA NUEVA ORGANIZACION FUNCIONAL
DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL”.

epublc

e) Decreto N° 4674/99 de la Presidencia de la blica del Paraguay de fecha 11/08/99,
“POR LA CUAL SE REESTRUCTURA EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL”.

f) Resolucion S.G. N° 1686 del Ministerio de Hacienda de fecha 16/08/2000, ‘POR LA
CUAL SE AUTORIZA EL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS
EN CONCEPTO DE FONDO ROTATORIO A LOS ORGANOS Y ENTIDADES DEL
ESTADO".

g) Resolucion S.G. N2 456/01 del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social de fecha
13/09/01,”. POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PERCEPTORIA DEL
MINISTERIQ DE _SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL Y SE DISPONE SU
IMPLEMENTACION Y APLICACION OBLIGATORIAS EN LAS DIFERENTES
PERCEPTORIAS DEPENDIENTES DE ESTA INSTITUCION”.

h)  Decreto N° 16245/02 del 25/01/2002 “POR EL CUAL SE MODIFICA EL ARTICULO 73°
DEL DECRETO N° 8127 DEL 30 DE MARZO DE 2000, “POR EL CUAL SE
ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS QUE
REGLAMENTAN LA IMPLEMENTACION DE LA LEY N° 1535/99, ‘DE
ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO’, Y EL FUNCIONAMIENTO DEL
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF - “ Y' SE
ESTABLECEN DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS TENDIENTES AL PROCESO DE
DESCENTRALIZACION".

i) Decreto N° 16283/02 del 29/01/2002 “POR EL CUAL SE RECTIFICA EL ARTICULO 2°
DEL DECRETO N° 16245 DE FECHA 25 DE ENERO DE 2002.

Aprobado por: Fecha de Aprobacion:

Actualifadepo~ | Fecha de Actualizacion: | Paginas
Res. S.G. N° 34%

Unidad de O.& M. Afio 2011 6




MINISTERIQ
DE SALUD PUBLICA

@l Y BIENESTAR SOCIAL »&Q*@“ ﬁm%%s

Direcciéon General de Administracion y Finanzas

j) Decreto N° 20132/03 del Ministerio de Hacienda de fecha 22/01/03, “POR EL CUAL SE
APRUEBA EL MANUAL QUE ESTABLECE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION, CONTROL, CUSTODIA, CLASIFICACION Y CONTABILIZACION
DE LOS BIENES DEL ESTADO Y SE DEROGA EL DECRETO N° 39.759/83.-

k)  Resolucion S.G. N° 79/03 del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social de fecha
01/10/03, “POR LA CUAL SE ESTABLECEN PROCEDIMIENTOS PARA LA
TRANSFERENCIA DE RECURSOS EN CONCEPTO DE FONDO ROTATORIO".

) Resolucion S.G. N° 77 del 30/09/03. ‘POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA
ESTRUCTURA Y EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD OPERATIVA DE
CONTRATACION DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL”.

m)  Resolucion S.G. N° 5 del 02/01/04. “POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES PUBLICAS DEL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL".

n)  Resolucién S.G. N° 078 del 16/02/06. “ POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES PUBLICAS EN LA MODALIDAD DE
COMPRAS DIRECTAS, CONCURSOS DE OFERTAS Y LICITACIONES PUBLICAS,
PARA LA DIRECCION GENERAL DE ADMINSTRACION Y FINANZAS DEL
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL”.

\\

0) Decreto N° 7781/2006 del 30/06/06 . “R LA CUAL SE APRUEBA LOS
PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ‘WRANSFERENCIAS DIRECTAS DEL
TESORO NACIONAL A PROVEEDORES Y AG@EEDORES DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL". ,

p) Resolucion S.G. N° 1123 del Mlmsteno de Salud Publica y Bienestar Social de fecha
21/12/06, “POR LA CUAL SE DISP@NE QUE LOS CARGOS DE FISCALIZADORES
PASEN A DEPENDER LINEAL Y FUNCIONALMENTE DE LA UNIDAD TECNICA Y
ASESORAMIENTO ADMINISTRATIVO DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL".

g) Resolucién S.G. N° 181/07 de fecha 27/03/2007, “ POR LA CUAL SE APRUEBA EL
CODIGO DE ETICA DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL Y
SE DISPONE' SU IMPLEMENTACION EN TODOS LOS SERVICIOS Y
DEPENDENCIAS DEL MISMO.

r) Resolucion 8.G. N°.536/07 de fecha 14/08/2007, “* POR LA CUAL SE APRUEBA EL
CODIGO- DE BUEN GOBIERNO DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL Y SE DISPONE SU IMPLEMENTACION EN TODAS LAS
DEPENDENCIAS Y LOS SERVICIOS DE SALUD DEL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL".

s)  Resoluciéon C.G.R. N° 425/08 de fecha 09/05/2008, “POR LA CUAL SE ESTABLECE Y )W
ADOPTA EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES
PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP COMO MARCO PARA EL CONTROL,
FISCALIZACION Y EVALUACION DE LOS SISTEMAS DE CONTROL INTERNO DE
LAS ENTIDADES SUJETAS A LA SUPERVISION DE LA CONTRALORIA GENERAL

DE LA REPUBLICA.
/2%
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t) Resolucion S.G.N° 142/08 del 01/10/2008 “POR LA CUAL SE ESTABLECEN
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS
PAGOS A TRAVES DE CAJA CHICA”.

u)  Decreto N° 513/08 del 16/10/2008 “POR EL CUAL SE AUTORIZA AL MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL A DEFINIR Y APROBAR SU ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL".

v)  Decreto N° 3866, MINISTERIO DE HACIENDA, ARTICULOS N°s 183, 184,185, 186,
187, 188, 189...

w)  Resoluciéon S.G. N° 33 del 26/01/2010. “POR LA CUAL SE REESTRUCTURAN LAS
UNIDADES OPERATIVAS DE CONTRATACIONES Y SUB UNIDADES OPERATIVAS
DE CONTRATACIONES DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR
SOCIAL".

x)  Resolucién S.G. N° 92/10 de fecha 08/03/2010, “POR LA CUAL SE ESTABLECE LA
REGLAMENTACION INTERNA PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y GASTOS DE
MOVILIDAD A FUNCIONARIOS, EMPLEADOS" Y/O CONTRATADOS DEL
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL.

y)  Resoluciéon S.G. N° 189/10 de fecha 30/04/2010, “POR LA CUAL SE DESIGNA AL
RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION DEL MObELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERO, MECIP; Y AL EQUIPO MECIP DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL Y SE LES DESIGM «SUS RESPECTIVOS ROLES Y

RESPONSABILIDADES’.

SO

%_"’ﬂ'

Aprobado por: Fecha de Aprobacion:

Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Paginas
Res. S.G. N° 34%

Unidad de O.& M. Afio 2011 8







