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l. OBJETIVO:
El presente manual procura describir el proceso relativo a la Modificacion de Plan

Anual de Contrataciones desde la solicitud de contratacion de un servicio o la
adquisicion de un bien no previsto hasta la aprobacién del mismo.

DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO:

v Nota de bienes requeridos.

v Resolucion de Modificacion de PAC

v" Nota a la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas.

. SECTORES QUE INTERVIENEN

v' Gerencia de Administracién y Finanzas

v' Gerentes y Directores de areas

v Secretaria General

v" Unidad Operativa de Contrataciones

V. LEYES, RESOLUCIONES Y NORMAS INHERENTES AL PROCEDIMIENTO:

v" Resolucién de aprobacion.

v' Ley N° 1.535/99 Evolucion del Proceso de Modernizacion de la Administracion
Financiera Publica. Normativa de aplicacion general. Ley de la Administracion
Financiera.

v' Ley N°5.554/16 Presupuesto General de la Nacion para el ejercicio fiscal 2016.

v' Decreto N° 8.127/00 Establecen las disposiciones legales y administrativas que
reglamentan la implementacion de la Ley N° 1.535/99 de Administracion Financiera
del Estado y el funcionamiento del sistema integrado de Administracion Financiera
SIAF.

v' Decreto N° 567/08 Presentar informe que contendra el conjunto de Estado
Contables que presentara la posicion financiera, econémica, presupuestaria y
patrimonial consolidada de los organismos de las entidades del Estado, referente a
cada ejercicio fiscal cerrado, liquidado, con el estado comparativo de lo
presupuestado y lo ejecutado.

v Otras disposiciones relacionadas al procedimiento.

v' Todas las Normas a las que se hace referencia en los manuales (Leyes, Decretos,
Resoluciones, etc.) son las que se encuentran en vigencia al tiempo de la
elaboracion de los mismos y por ende su aplicacion es de caracter obligatorio, hasta
gue sean derogadas conforme a los mecanismos establecidos para cada una de
ellas.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
Pasos Responsables Procedimientos
Conforme a requerimientos no previstos, solicita al
_ Gerente de Administracion y Finanzas la contratacion de
1 GerenteS{Dlrectores servicios o la adquisicién de un bien que no se contemple
de areas 0 que exijan la modificaciébn en el Programa Anual de
Contrataciones (PAC).
Recibe el pedido, convoca al Director/a de Unidad
Operativa de Contrataciones, analizan la contratacion del
servicio y/o adquisicion de un bien, si corresponde
Gerente de autorizan la modificacion del PAC y elabora el
2 Administracion y memorandum donde se autoriza la modificacion. Remite
Finanzas al Coordinador de Unidad Operativa de Contrataciones.
Si el pedido no es de caracter urgente, comunica al
Gerente/ Director de area y deja sin efecto.
Modifica el PAC detallando:
v' los bienes o servicios,
Director/ade Unidad objetos del gasto,
3 lineas presupuestarias,

Operativa de
Contrataciones

los montos estimativos de cada contratacion y
las fechas estimadas de los llamados,
el mes de obligacion y remite
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Recibe la modificacion del PAC, controla que los mismos
estén elaborados de acuerdo a los delineamientos

Gerente de autorizados, si todo esta correcto otorga su V°B° y remite
4 Administraciony | & Secretaria General.
Finanzas _ _ _ o o
Si necesita correcciones, solicita la modificacion para
seguir con el proceso.
s " G | Recibe el formulario de modificacion del PAC firmado,
5 ecretaria General | ro4acta la Resolucién de aprobacion en cuatro (4)
originales, y entrega al Presidente.
Recibe la Resolucién, si todo es correcto firma y remite a
Presidente de la Secretaria General.
6 Institucion

Si necesita correcciones, solicita a Secretaria General la
modificacion correspondiente para seguir con el proceso.

Recibe la Resolucion firmada, archiva dos (2) originales y
remite un (1) original al Gerente de Administraciéon y

7 Secretaria General | Finanzas para su conocimiento y un (1) original al
Coordinador de Unidad Operativa de Contrataciones para
Su procesamiento.
Gerente de Recibe un original de la Resolucion de aprobacion de
8 Administracion y modificacion del PAC, verifica y solicita su archivo.
Finanzas
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Coordinador de
9 Unidad Operativa de
Contrataciones

Recibe la Resolucion que aprueba la modificacién del
PAC, verifica y elabora la Nota de Comunicacion a la
Direccion Nacional de Contrataciones Publicas (PAC),
imprime y firma.

Luego escanea la Resolucion aprobada y la Nota
firmada, ingresa los documentos en el Portal de la DNCP
e imprime la constancia del nimero de expediente y
archiva.

Una vez publicado el PAC Modificado en el Portal de la
DNCP en la Secciéon de Publico, imprime y remite a los
Gerentes/Directores de areas para su conocimiento y
control.

Fin del Proceso
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VI.

Contrataciones (PAC)

Flujograma de Procedimiento de Modificacion del Plan Anual de

MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)
DIRECTOR/COORDINADOR.
GERENTE S/IDIRECTORES DE AREAS GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DE UNIDAD QPERATIVA DE SECRETARIA GENERAL PRESIDENTE
CONTRATACIONES
/7 SOUCITACONTRATACION O \
MODFICACKIN NO — | » =
\._ COMTEMPLADOS ENELPAC /. AEPEYANALLA
4ESTA CORRECTO?
s A
b v ~
N /“\ MODIFICA ELPAC Y
. CONFECCIONA EL
No ) Q -~ FORMULARIO,
\/ \\\ ~~ FIRMAY REMITE
I_l . -{_.,.
DEIA SIN EFECTD
|
i
RECIBE LA
MODIFICACION DEL
PAC CONTROLA
2ESTA CORRECTO?
R
¥
Lo e
RECIBE EL RECIBE L& RESOLUCION ¥
FORMUILARIO) - VERIFICA
l ¥ % FIRMADD REDACTA — ESTA CORRECTO?
LA RESOLLICION ¥ e —
DASUVIBLY ENTREGA —
SOUCITALA REMITE ¥
MODIFICACION i
SREE I JESTA CORRECTO?
. .
e e— RECIBE b
RECIBE RESOLUCION RESOLUCION .—&./5' p- \/N'-" \>
APROBADO, VERIFICA, | FIRMADA ¥ REMITE (¥ | \./ M
SOLICITA ARCHIVO | — ;
M o +
= SOUCITALA
. ¥ MODIFICACION
-\ PARA SEGUIR. EL
FIN DEL PROCESU/’ PROCESD
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