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: ) GOBIERNO
commsos s NACIONAL

RESOLUCION N° 40 2020/DG/SG/DPP

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE LA
UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES - DUOC, APROBADO POR RESOLUCION
N* 671/2019/DG/SG/DPF, DE FECHA 6 DE MAYO DE 2019.

Asuncion, 30 de julio de 2020.-

VISTO: Los iérminos del Memorandum N° 0120200DOM, de fecha 31 de enero de 2020, del
Depariamento de Organizacion y Meétodos, dependiente de la Direccion de Plamificacion y
Proyectos, mediante el cual solicita la revision y actualizacion del Manual de Organizacion y
Sunciones de la Dinacopa.-

CONSIDERANDQ: Que, mediante la Nota N.° 152020/DPP, de fecha 29 de julio de 2020, de la
Direccitn de Planificacion y Proyectos, se solicita el Visto Bueno correspondiente para la
aprobacion de la actualizacion del Manual de Funciones correspondiente a la Direccion de la Unidad
Operativa de Contrataciones-DUOC.-

Que, en fecha 6 de mayo de 2019, se dictd la Resolucion N.° 67172019/DG/SG/
DPP. “"OUE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. EL ORGANIGRAMA GENER-.
FUNCIONAL, Y EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS DISTINTAS
DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION NACIONAL DE CORREQS DEL PARAGUAY-DINACOPA" .-

Que, de acuerdo a la Ley Nro, 401672010, en su Capitulo V' * De la
Estructura Organizacional de la Dinacopa”, articulo 11, establece en uno de sus items “.. la
Direccion General, resolucion mediante, establecerd el organigrama funcional de la Dinacopa, con
las funciones y procedimientos correspondientes, de acuerdo con la necesidad de los servicios a ser
presiados”.-

QOue, el Decreto N°32 de fecha I35 de agosto del 2018 de la Presidencia de ia
Repuiblica del Paraguay, nombra al Abg. LUIS FERNANDO SERVIN COLMAN, como Director
General de la Direccidn Nacional de Correos del Paraguay.-

POR TANTO; En uso de sus atribuciones legales
EL DIRECTOR GENERAL DE LA DINACOPA
RESUELVE:

Art.1°: ACTUALIZAR el Manal de Funciones de la Direccion de la Unidad Operativa de
gﬁmmcmmm DUOC y sus dependencias, conforme al Anexo I, adfumto a la presente
icn.-

Art. 2°: DISPONER gue la Direccion de Tecnologia actualice la informacidn correspondiente
al Manual de Funciones, en el sitio web d: hﬂrm de manera a dar cumplimiento a la Ley N°
3282/14, “De libre acceso mmhdmm erbrmar::ﬁpub!m ¥ transparencia gubernamenial”.-

Art. 3% DISPONER qige por intermedio de la\Direccidn de Recursos Humanos y de la
Asesoria de Conunicacin, sé giroceda a la difusion y socializacion correspondiente. -
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Denominacion

Direccion de Unidad Operativa de Contrataciones

(D.U.O.C.)
Nivel: Apoyo
Objetivos: Ejecutar los procedimientos de planeamiento, programacion,
presupuesto y contratacion de la DINACOPA, conforme a lo
dispuesto en la ley vigente de contrataciones publicas.
Dependiente de: Direccién General.
Dependencias: Coordinacion de Direccion de Unidad Operativa de Contrataciones,

y Evaluacion, Departamento de Asuntos

Ejecutar los procedimientos de pla
presupuesto y contratacion de las materias reguladas en la
Ley 2051/03.

Departamento de Contrataciones, Departamento de Programacion
egales

planeamiento, programacion, ]

E D

Mantener una relacién funcional y técnica con la Direccién
Nacional de Contrataciones Publicas.

Permanentemente

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de cada ejercicio
fiscal, y someterlo a consideracién de la maxima autoridad.

Anualmente

Actualizar en forma permanente la base de datos del SICP
(Sistema de Informacion de las Contrataciones Piblicas).

Permanentemente

| B w

Remitir a la DNCP (Direccién Nacional de Contrataciones
Publicas) les informes y las resoluciones requeridas por la
Ley.

Para cada caso

Notificar oportunamente a la DNCP el incumplimiento en el
que incurran los proveedores y coniratistas, y solicitar la
aplicacion de sanciones gue correspondan.

Segln cada caso

Implementar las regulaciones sobre organizacion vy
funcionamiento que emita la DNCP.

Para cada caso

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones y/o Caras de
Invitacion particulares para cada proceso licitatorio, tramitar el
llamado, responder a las aclaraciones y comunicar enmiendas.
recibir y custodiar ofertas, someterlas a consideracidn del Comité
de Evaluacién de Ofertas, revisar los informes de evaluacion v
refrendar la recomendacién de la adjudicacién, elevandola a la
maxima autoridad institucional.

Para cada caso

Emitir dictamenes seglin las competencias atribuidas por la
Ley.

Para cada caso

10

Gestionar la formalizacién de los contratos y recibir las
garantias correspondientes.

Para cada caso

Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica y
electrénica, de la documentacién comprobatoria de los actos y
contratos que sustenten las operaciones realizadas por el plazo de

Diariamente

ipcion.
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12 | Realizar el planeamiento de las contrataciones, las cuales Para cada caso
deberan ajustarse a:

a) los objetivos, metas, prioridades y estrategias establecidos
en el Plan Estratégico Econémico y Social vy en los programas
institucionales;

b) las previsiones y politicas para el ejercicio de recursos
contemplados en la ley anual de Presupuesto General de la
Nacion vigents; y

c) la calendarizacién de recursos presupuestarios, atendiendo
a su efectiva disponibilidad, de acuerdo con el plan de caja
respectivo. Presentar el Programa Anual de Contrataciones
(PAC) a mas tardar el veinte y ocho de febrero de cada afio.

13 | Velar per el buen funcicnamiento de las dependencias a su | En todo momento
cargo.

14 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

15 | Mantener un completo y actualizado archivo de !as| Permanentemente
documentaciones de esta dependencia.

16 | Cumplir las tareas que le sean encomendadas por su superior | Segln necesidad
inmediato y que estén acordes al cargo.

Revisado por:
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Denominacion

Coordinacion de la Direccion de Unidad Operativa de

Contrataciones (DU.O.C.)
Nivel: Apoyo
Objetivos: Asistir a la Direccion en todas sus funciones y coordinar las tareas
de sus dependencias
Dependiente de: Direccién de Unidad Operativa de Contrataciones

andencias:

Nln una

Coerdinar segln ms!rueclnnas del Director del £
buen desempefio de las funciones de sus depand&nmas

~ En todos los casos

Mantener informado al Director/a del area, sobre el desarrolio
de las actividades realizadas y los resultados obtenidos.

Para cada caso

Analizar constantemente el desarrollo de los procesos, a fin
de sugerir modificaciones que racionalicen y agilicen las
tareas competentes, al buen desempefio de las actividades
de las dependencias de la Direccion.

Para cada caso

Apoyar al Director/a del area, en todo lo relacionado con la
planificacion, organizacion, ejecucion y control de las
actividades vinculadas a los procedimientos de contratacion
que sean realizados por la Institucién

Permanentemente

Coordinar las actividades vinculadas con la elaboracion del
Programa Anual de Contrataciones (PAC) de cada ejercicio
fiscal, en base a los requerimientos en materia de bienes,
servicios, obras y consultorias; asi mismo, gestionar el
seguimiento y modificacion del mismo

Para cada caso

Coordinar las actividades vinculadas con el procesamiento de
los pedidos de adquisicién de bienes y servicios en general,
locacion de bienes, y contratacion de obras pulblicas
institucionales, a ser realizados conforme a los
procedimientos de Licitacién Pulblica, por Concurso de
Ofertas, Contratacion Directa, Locacién de Inmuebles y de
Contratacion Directa por Via de la Excepcion, y Procesos
especiales (Capacitacion, Entre entidades, contrataciones
excluidas)

Para cada caso

Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

Permanentemente

Mantener un completo y actualizado archivo de las
documentaciones de esta dependencia.

Permanentemente

Las demas tareas que le sean encomendadas por su superior
inmediato y que estén acordes al cargo.

Segun necesidad

Revisado por.
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Denominacion Departamento de Contrataciones
Nivel: Apoyo
Obijetivos: Procesar los pedidos de adquisicion de bienes y locacion de
inmuebles, la contratacién de servicics en general, los de
consultoria y las de obras piblicas, y los servicios relacionados con
las mismas, a ser realizados por los diferentes procedimientos
segun su naturaleza y leyes vigentes.
Dependiente de Direccién de Unidad Operativa de Contrataciones
Ninguna

Elaborar los pliegos de bases
cada Licitacion Publica, utilizando los pliegos estandar
elaborados por DNCP.

y condiciones pariiculares para '

En caso

Tramitar el llamado, las invitaciones y la difusién, responder a
las aclaraciones cuando no se constituya una junta.

En cada caso

Comunicar las enmiendas, recibir y someter las oferias
recibidas a consideracion del Comité de Evaluacién, a través
del titular de la DUOC.

En todo momento

Revisar los informes de evaluacién y la recomendacion de la
adjudicacidn del comité de Evaluacion, elevandola al titular de
la DUOC.

En todo momento

Remitir la Informacién necesaria al Departamento de
Programacion y Evaluacién, para que esta gestione las
comunicaciones pertinentes a la DNCP, tanto en la etapa del
llamado, como en la etapa de la adjudicacion.

En cada caso

Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos
de contratacion, a través de llamados a Licitacion Publica y
Licitacion por Concurso de Ofertas, como ser; elaborar las
documentaciones necesarias para la aprobacion de Pliegos
de Bases y Condiciones, como también, de las Adendas a los
mismaos si las hubiere.

Permanentemente

Elaborar y/o corregir los textos a ser publicados con relacién a
llamados a contratacion.

En cada caso

Publicar a través del sistema de informacion de
confrataciones Plblicas (SICP), las convocatorias o llamados
a licitacién pdblica, con las informaciones establecidas en el
articulo 19 de la ley 2051.

En cada caso

Preparar y remitir a las instancias que correspondan, los
textos de las convocatorias o llamados a licitacién pblica,
con las informaciones establecidas en el Art.19 de la ley 2.051
para su publicacién en medios de prensa escrito,

En cada caso

Revisado por

Direccion de
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10

Verificar la difusion de cada llamado en el sistema de
informacion de contrataciones puablicas (SICP).

En todo momento

11

Realizar |a gestion del borrador de dictamen de la Unidad
Operativa de Contratacion, la justificacion expresa y detallada
que fundamente el procedimiento de la contratacion Directa
por la Via de Excepcién, regulado por Ley 2.051/03 que
soliciten las reparticiones de la entidad.

En cada caso

12

Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos
de contratacion directa por la via de la excepcion.

En todo momento

13

Analizar, evaluar y sugerir al titular de la DUOC los
potenciales oferentes registrados en la base de datos de la
DUOC, a ser invitados para los procedimientos de licitacion
por concurso de ofertas, de manera a garantizar a la entidad
las mejcres condiciones técnicas y econdmicas.

Segln cada caso

14

Administrar los insumos de su dependencia y resquardar los
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

Permanentemente

15

Mantener un completo y actualizado archivo de las
documentaciones de esta dependencia.

Permanentemente

16

Cumplir las tareas que le sean encomendadas por su superior
inmediato y que estén acordes al cargo.

Segln necesidad

Revisado por

Lic. Gabriela Correa Garayo
Direccién de Unidad Operativa de Contrataciones
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Denominacién Departamento de Programacion y Evaluacion
Nivel: Apoyo
Objetivos: Elaborar en forma coordinadza con el sector de presupuesto de la

institucién, el programa Anual de Contrataciones (PAC) de cada
Ejercicio Fiscal, en base a los requerimientos en materia de bienes,
servicios u obras de las distintas reparticiones o dependencias de Ja
Entidad.

Dependiente de: ﬂlremlﬂn de Unidad Operativa de Contrataciones

Dependencias:

| Recibir, analizar y cnnsuhdar Ias solicitudes de adquisicion de En cada ceso
bienes, obras yl/o servicios remitidos por las distintas
reparticiones o dependencias de la entidad.

2 | Elaborar el Programa Anual de Contrataciones Publicas Anualmente
(PAC), antes del 28 de febrero de cada afo, en base 3 las
informaciones proporcionadas por las distintas repariiciones o
dependencias, y remitirlo al jefe de la DUOC.

3 | Realizar las modificaciones que sean necesarias al PAC, para En cada caso
el buen cumplimiento de las actividades de las distintas areas
de la entidad, y elevarlas a consideracion del titular de la
DUOC.

4 | Presentar a la DUOC, un informe resumido de los Anualmente
procedimientos de contratacién realizados durante cada afio,
debiendo consignar los requisitos basicos.

5 | Gestionar ante la Direccidn Administrativa de la entidad, la En cada caso
emision del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP), a los efectos de iniciar el proceso de contratacion,

8 | Preparar la documentacion necesaria para la comunicacién En cada caso
del llamado a la Direccion Nacional de Contrataciones
Publicas.

7 | Evaluar y elevar dicha documentacion, con la periodicidad Segun

que la reglamentacion Anual del Presupuesto establezca al reglamentacién
titular del a DUOC, para su posterior remision a la DNCP.
8 | Mantener un completc y actualizado archivo de las| Permanentemente
documentaciones de esta dependencia.
9 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
10 | Cumplir las tareas que le sean encomendadas por su superior Seqaln necesidad
inmediato y que estén acordes al cargo.

Revisado por

Lic. Gték’;am Garayo
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Denominacién Departamento de Asuntos Legales
Nivel: Apoyo
Objetivos: Analizar, verificar y dictaminar la validez de las diferentes

documentaciones legales presentadas por los participantes en los
procesos de confratacién, y por los contratistas de los diferentes
contratos a ser formalizados v sometidos a su consideracion.
Dapendlente de: Dlrecciﬁn de Unidad Operativa de Contrataciones

1 | Elaborar los mntratofs da ahras o para adquusmmnas de | Segun necesidad
bienes y servicios, como resultado de los procesos de
contratacion realizados bajo cualquiera de las modalidades
establecidas en la Ley 2.051/03.

2 | Remitir los contratos firmados a la Direccidon de Inmediatamente
Administracion y Finanzas, adjuntando copia autenticada de
todos los documentos contractuales pertinentes, quedando a
cargo de dicha Direccion la administracién del contrato.

3 | Llevar un registro ordenado de los contratos suscriptos, | En todo momento
acompanados de toda la documentacién respaldatoria v
tenerlas en custodia hasta la culminacidn de las obligaciones
asumidas por las partes, anexando cualquier modificacion a

los mismos.

4 | Actualizar el estado de ejecucibn de los contratos Anualmente
formalizados, como resultade de procedimientos de
contratacion.

5 |Conservar en forma ordenada y sistematica toda| Permanentemente
documentacion respaldatoria de los actos y contratos, cuando
menos por el plazo de prescripcién, contados a partir de la
fecha de recepcion.

6 | Llevar un registro de las contrataciones, a través de archivos | Permanentemente
fisicos y electronicos que garanticen la conservacion del
expediente del contrato, debidamente codificado, por el
periodo establecido en el parrafo anterior, y en especial los
siguientes documentos: El pliego de bases y condiciones, la
convocatoria, las actas de apertura de las ofertas, Ius
dictdmenes y resoluciones de adjudicacion, etc.

7 | Controlar que las tareas sean realizadas conforme a lo| Permanentemente
establecido segun leyes vigentes.
B | Actualizar el registro de los actos y contratos, con indicacién Mensualmente
de la situacion en que se encueniran los procedimientos de
contratacion.

Revisado por
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Recibir las documentaciones a ser analizadas.

En todo momento

Verificar los borradores de pliego de bases y condiciones, y
proponer modificaciones a los requerimientos legales
establecidos en los mismos, y en los contratos a ser firmados
puestos a su consideracion, a los efectos de velar el estricto
cumplimiento de la ley N°® 205103 vy disposiciones
concordantes.

En todo momento

1

Verificar y dictaminar acerca de la validez de las diferentes
documentaciones legales, presentadas por los participantes
en los procesos de contratacion y por los contratistas de los
diferentes contratos a ser formalizados y sometidos a su
consideracion.

En cada caso

12

Mantener actualizado el archivo de documentos manejados
por su dependencia.

Permanentemente

13

Archivar y conservar los documentos de acuerdo a los plazos
legales establecidos, segun las normativas vigentes, que
siven de sustento a las anotaciones consignadas en el
registro, en orden cronolégico y correlative.

En cada caso

14

Recibir, verificar y dictaminar acerca de la validez de las
diferentes garantias presentadas a la entidad, en los procesos
de contratacion y ejecucién de los diferentes coniratos, como
ser. Garantia de mantenimiento de la oferta, garantia de
cumplimiento de contrato, garantia de la debida inversion de
anticipos, garantia de fondos de reparo, seguro de
responsabilidad profesional y cualquier ofra garantia
requerida por la entidad.

15

En cada caso

Lievar un registro ordenado de las evaluaciones realizadas a
los participantes de los diversos procesos de contratacion,
acompanadas de una copia de la documentacion presentada
por dichos participantes, a fin de poder compararlas en caso
de necesidad, en cualquier otro proceso de contratacién de la
entidad.

16

En todo momento

Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los
equipos, muebles y otros bienes a su cargo.

Permanentemente

17

Mantener un completo y actualizado archivo de las
documentaciones de esta dependencia.

Permanentamente

18

Cumplir las tareas que le sean encomendadas por su superior
inmediato y gue estén acordes al cargo.

Segun necesidad

Revisado por:
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