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RESOLUCION 1° . A3

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE

~ SEMILLAS (SENAVE)™.

.1-
Asuncién, 16 de EHEM DU del2024.
VISTO:

La Nota SP N° 059/24 de fecha (7 de agosto del 2024, presentada por la Secretaria de
Plaziificacién: la Ley N° 2459/04 “Que créa el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal
y de Semillas (SENAVE) ", el Dictamen N* £83/24, de la Direccidn de Asesoria Juridica; ¥,

CONSIDERANDO:

Que, por Nota SP N° 059/24 de fecha 07 de agosto del 2024, la Secretaria de
Planificacitn, solicita el parecer juridicp de la Direccion General de Asuntos Juridicos; ¥,
posteriormente s¢ eleva a consideracion de Ta Mixima Autoridad Institucional, el proyecto del
Manual de Organizacién y Funciones del SENAVE, para su aprobacién mediante resolucion.

Que, ¢l Manual de Organizacién y Funciones, ‘dentificado como MOF-DOYM-001, ha
sido confeccionado segin los lineamientos establecidos en la Resolucién SENAVE N® 447/23
“Por la cual se aprueban las actualizaciones del Mapa de Macroprocesos (EOR-DOYM-002),
de la Ficha de Macroprocesos (FOR-DOYM-004), y de la Tabla de Mapa de Procesos (FOR-
DOYM-007) del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENA VE), ¥
se abroga la Resolucidn SENAVE-N® 803/22 de fecha 28 de noviembre del 20227, de fecha 19
de diciembre del 2023,

Que, asimismo, £l presente manual, en el mareo del proyecto T-FAST, ha sido elaborade
en forma conjunta con la firma Consultora Integra Servicios S.R.L. y consensuado con todas
dependencias de la institucidn, en los talleres que se desarrollaron para tal efecto.

y ,
Que, se encuentra agregado al expediente, ¢l Informe N® 05 expedido por la firma
Consultora Integra Servicios S.E.L. *

Que, ¢l Decreto N° 6070/05 “Par el cual s modifica la Estructura Orgdnica Bdsica
(Organigrama) y el Manual de Funciones del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal
y de-Semillas (SENAVE), aprobado por Decreto N° 3.042/05™, de fecha 27 de julio del 2005,
en su Articulo 2° dispone: “Dispdnese gue la estructura orginica bdsica aprobada por el
presente Decreto podrd ser mantenida, modificada o ampliada por Resolucidn emanada de la
Presidencia del SENAVE, acorde lo que establece el Art. 9% inciso dy de la Ley N° 2439/04.

o

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio b de C
y de Semillas (SENAVE)", dispone: AW igueed Cabollers
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Articulo 13.- “Son atribuciones y fimeciones def Presidente: ... ji_dictar e
reglamento interno, el manual aperativ, ... p) realizar los demds actos necesarios para el
cumplimiento de sus fines ",

Que, por Providencia N* 1082/24, Ia Direccién General de Asuntos Juridicos remite el
Dictamen DAJ N° 883/24, de la Direccién de Asesoria Juridica, en el cual dictamina qué no
existe impedimento de indole legal para que la Méxima Autoridad Institucional, apruebe
mediante resolueidn, el Manual de Organizacién v Funciones del SENAVE, MOF-DOYM-001,
remitido por la Secretaria de Planificacian.

POR TANTO:

En virtud de las facultades ¥ atribuciones conferidas por la Ley N® 2450/04 “Lhe crea el
Servicio Nacional de Calidad ¥ Sanidad Vegetal y de Semillas (SENA VE) ",

EL PRESIDENTE DEL SENAVE
RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR | Manual de Organizacion ¥ Funciones, MOF-DOYM-001,
del Servicio MNacional de Calidad ¥ Sanidad Vegetal v de Semillas (SENAVE), conforme al
Anexo que se adjunta v forma parte de la presente resolucidn.

Articulo 2°.- DISPONER que la presente resolucién, rige a partir de su promulgacion.
Articulo 3°.- DEJAR SIN EFECTO toda disposicién contraria a la presente resolucién,

Articulo 4°- DISPONER que todas las dependencia, seran responsables del
cumplimiento de la presente resolucidn, .

Articulo S‘ﬂEHMUN'[fC@:Rf a quienes corresponda v cumplida, archivar
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) UNIDAD DESCRITA:
1.00.00.00.00 PRESIDENGIA

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA B

RANGO:
Presidencia

UNIDADES SUPERIORES:
Presidencia de la Repdblica

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.01.00.00.0 ASESORIA TECNICA DE LAPRESIDENCIA

1.02.00.00.00 ASESORIA DE GESTION DE LA PRESIDENCIA

1.03.00.00.00 SECRETARIA PRIVADA

1.04.00.00.00 SECRETARIA DE GABINETE (SGAB)

1.05.00.00.00 AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL (All)

1 06.00.00.00 SECRETARIA GENERAL (SGRAL)

1.07.00.00.00 SECRETARIA DE PLAMIFICACION (SP)

1.ns_gu.an.nu DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION
{DTIC) >

1.09.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS (DGAF)
+ 1000 00.00 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS, (DGAJ)
141.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT) '

3) INFORMACION SOERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Dirigir, administrar y representar legaimente al SENAVE.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

ﬁEEPdHEABiLlDAuEs ASIGNADAS A LA UNIDAD -

Cod. _ ' Cod.
Ref. Wiy DESCRIPCION Proc
a) Las atribuciones y funciones del Presidente son las establecidas Todos los
en el Aiculo 13.- de la Ley 2458/04 “Que crea el Servicig Procesos
Macional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas” LR )
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.01.00.00.00 ASESORIA TECNICA DE LA PRESIDENGIA

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

RANGO:
Direccidn

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Dar soporte y asesoramiento técnico
metas Institucionales, ¥ para orien

funcidn a la politica dei Gobierno,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.

Ref,
a)

b)
c)

d)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Asesoramiento a 1a Presidencia del SENAVE ¥ sugerencia de criterios
tecnices para la conduccian mizisnal ¥ politica institucional.
Seguimiento a |as acciones Cperativas scorde con las orientaciones ¥
disposiciones que emanan da la Presidencia.

Asesoramiento por mandato de &~ Pres; ncia "2 las diferentas

dependencias de Ig institucidn. . o

Representacidn ai SENAVE en" actividades Qe la Presidencia le

ENcarguea, — i

a la Maxima Autoridad para el logro de las
tar la gestion misional da |a institucién en

Cod,
Proceso

MOt
MO2
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1) UNIDAD DESCRITA:
4.02.00.00.00 ASESORIA DE GESTION DE LA PRESIDENCIA

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA

ORGANIZATIVA
RANGO: ke
Direccién

UNIDADES SUPERIORES:
1,00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad ne tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
g

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Dar soporte ¥ asasoramiento a la Maxima Autoridad para el logro de las metas
instituionales, y para orientar la gestion estratégica y de apoyo de la institucian
en funcitn a la politica del Gobiemo.

-

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPUME#.EF_L_DA.DEE ASIGNADAS A LAKHHIDAD

Cod. - Cod.

Ref. IR i _ Procese

a) Asesoramiento 2 [a F'ras_ﬂdencia dal SENAVE y sugerencia de criterios EQ01
para la conduccion institucional. ED02

_ b)  Seguimiento a las acciones estratégicas y de apoyo acorde conlae | E09

orientaciones y disposiciones que emanan de la Presidencia. Eg:
¢)  Asesoramiento por mandato de la Presidencia a las dferentes 0o
; r:}ep&ndgnciq_s de la institucion. AQ3
d) Representacion al SENAVE en actividages que i i
_encargue. _ -_}\H‘” -~
o

s
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.03.00.00.00 SECRETARIA PRIVADA

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:
Departamento

 UNIDADES SUPERIORES: -
1.00.00.00.00 PRESIDEMCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no iene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Asistir a la Presidencia en la planificacién de la agenda de las actividades Oficiales y
Administrativas dentro y fuera de la Institucién. Asi mismo sera de su responsabilidad
organizar audiencias y visitas de personas que requieren entrevista oficial con la Maxima
Autoridad Institucional. Ademds, deberd atender la organizacion de actos ceremonias
protocolares vy oficiales.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

ol DESCRIPCION

e _ Proceso
a) Organizacién y coordinacion de la agenda oficial de la Presidencia, en
sus actividades institucionales y/o protocolarss a nivel nacional 2

.. intemacional. - Mot
b) Gestion del registro y control de las audiencias & invitaciones de la MOz
Presidencia. 01

€) Organizacién y agendamiento de todas las enfrevistas requeridas por
funcionarios y personas extrafias a la Institucion.

d)  Administracion, procesamiento y registro de los documentos  E0°
ingresados en la Institucidn para la Presidencia, con criterios de E04
seguridad y confidencialidad. :

) Gestion de asistencia en los tramites que la Presidencia requiera para | g
&l buen cumplimiento de sus funciones, asi como la gestion da vidticos,
informes y rendiciones correspondientes. _

f) Recepcion de documentos remitidos a la Presidencia via correo |
elecirénice Institucional y con previa consulia ¥ directriz de
Presidencia br‘indaL_ puesta 2 lﬂﬁiﬂﬁrﬂﬂ%
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD -

Cod, Cod,
Raf. DESCRIPCION o

h)  Coordinacién para la participacién de funcionarios acorde a-los temas  Todos les
a tratar y la provisién de las documentaciones necesarias para lag ™Maco proc
reuniones de la Presidencia.

i} Presentacién de listads mensual de las reuniones realizadas, E04
i Geslion de funciones Ceremoniales de Protocolo en todos los Actos  Todos los
Oficiales. Macrs oo

k) Organizacién y elaboracién de programas ¥ agendas conforme al E02
protocolo para los actos v eventos donde participe la Presidencia, _
j] Asistir en la coordinacién para la realizacidn de eventos nacionales e~ Todos los

ias que participe el SENAVE con afras instituciones, VARG o
m)  Gestién de reconocimients v conmemoracion de fechas, ocasiones Todos los
especiales y a personas a través de ceremonias y acios, MECiD prog

nj  Asistir en la coordinacién de actos protocolares v oficiales a los que  £02
asista el Presidente.

e}  Gestién de la tramitacién de | pedidos de Padfinazgo Présidercial.  Eoz

Y
\h_ e T
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1) UNIDAD DESCRITA: i
1.04.00.00.00 SECRETARIA DE GABINETE (SGAB)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccion

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.04.01.00.00 UNIDAD MECIP (UMECIF) )

1.04.02.00.00 DEPARTAMENTO DE PRENSA ¥ COMUNICACION (DPC)

1 04.03.00.00 DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIAY ANTICORRUPCION (DTA)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Coordinar y gestionar las actividades del despacho de la Méxima Autoridad Institucional,
como también, el desamollo y fortalecimiento de las politicas de control intemo, de
comunicacién, de ransparencia y anticorrupeién, y atender las relaciones de la Institucion a
nivel nacional e internacional.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPOMSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
i, DESCRIPCION s

'a)  Apoyo en todas las actividades propias de la gestion de la Maxima MO
Autoridad Institucional, a requerimiento de esta. l;g?
EDZ
EO3
ED4
Al
ADZ
A03
- = - - - Am
b)  Control de la ejecucion de las politicas olblicas del Gobiemo Nacionalen E04.04
materia de anticormupcian, integridad ¥ {ransparencia. E04.05
c) Disafio & implemeantacién del Sistema de Control Intemao del
d)  Disefio, elaboracion ‘e Implementacion del Plan Yy
. igfial institucional.
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1) UNIDAD DESCRITA: —
1.04.01.00.00 UNIDAD MECIP (UMECIF)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGOD:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.04.00.00.00 SECRETARIA DE GABINETE (SGAB)

UNIDADES DEPEHDrEHTEE;
La unidad no tisne unidades dependientas

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE La UNIDAD

- MECIP 2015

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A La
DESCRIPCION

8)  Coordinacién de as actividades y Compromisos del Equipo de Ep4n3

Lomo marco el Modelo Estandar de Control Intermo pars Instituciones
Piblicas del Paraguay, Morma de Reguisitos  Minimos NRM-
MECIP:2015, en cardcter de secretaria.

b) Coerdinacion de fos rabajos y compromiscs del Equipo de Control En4.03
Intemio (ECI), para ef avanca del disefic y la implementacisn dal Sistema
de Contrel Interng.

Control Interna (ECECI), y al Equipo de Control Interna (ECI), an el disefia
e implementacidn del Sistema de Controf Interno, en base al NRM-
MECIP:2015

dy Recopilacién y sistematizacisn de todas las documentaciones generadas E04.03.02
por la institucian, para los registros Cormespondientes en base al Modeln
Estindar de Control Intemo para Instituciones Piblicas del Paraguay.
Norma de Requisitos Minimos NRM-MECIP:2015. T

&) _ Seguimiento de ia implementacién dal Sistema de ControtinteteBara el E04.63.03

Equipe de Conduccion Estratégica v Control Interng” (ECEC) ¥ I0s
Organismos de Contral (CGR y AGPE). : S

-

.
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1) UNIDAD DESCRITA:
' 1.04.02.00.00 DEPARTAMENTO DE PRENSA Y COMUNICACION (DPC)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.04.00.00.00 SECRETARIA DE GABINETE (SGAB)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad na tiene unidades dependiantes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Ejecutar la poliica de comunicacion de la institucion.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod.
Disefio y elaboracion de materiales de difusién, técnicos normatives, E02.01.01

DESCRIPCION

~ informaciones de riesgo fitosanitanio y actividades institucionales.

Actualizacian de la pagina web institucional.  E02.01.02
- Dﬁarmllu “administracién y actualizacion en rades socidles. ' E02.01.02
* Gestionar la comunicacién externa institucional. R

Gestionar el plan de comunicacien de crisis.— o R ﬁ%
 Disefio y elaboracién de Ttmales in mtémna == _éf_ GrE0L02.8

T
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.04.03.00.00 DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION (DTA)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.04.00.00.00 SECRETARIA DE GABINETE (SGAR)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.04.03.01.00 DIVISION DE TRANSPARENCIA
1.04.03.02.00 DIVISION DE ANTICORRUPCION

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:
Implementar y ejecutar las politicas pibiicas del Gobierme Nacional en materia de

anticorrupcidn, integridad y transparencia: ¥ Coardinar la instalacion v el fum:innarfa!ﬂg d
Sistema de Integridad Institucional,

4.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA

Gl DESCRIPCION o,

a) Propuesta a la Maxima Autoridad, a través de la Secretaria de Gabinete, E04.04
de Ias politicas de transparencia, integridad, prevencién ¥ lucha contra la E04.05
COMMUPEION, 8 ser ejecutadas en la institucidn.,

+}] Lisefio e implementacion del Plan anual de transparencia, asi como el E0<.04.01

monitoreo y evaluacion de la ejecucidn del mismo. E04.04.04
c) Disefic e implementacion del Pian Anual de Anticorrupcidn, asi como el E04.05.01
manitores v evaluacién de la ejecucion del mismao. ED4.05.03

d) Identificacién de las principales causas de cormupcidn o debilidades a E04.04.02
través de la etaboracion de un Mapa de Riesge, y propuesta de accicnes  E04.05.04
de mejora de la gestion institucional en los ambitos de |3 transparencia e

imtegridad.
&) (Sestion para garantizar |2 promocion de transparencia, integridad v lucha E04.04.03
contra la comupcion dentro de la institucisn, ED4.05.02

f) Promocion, en coordinacidn con las  instancias institucionales E04.04,02
comespondientes de mecanismos  de participacion  cludadana,
transparencia y acceso a la Informacion publica, de‘abuerdo a las
disposiciones legales vigentes, 7 - ;
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i)
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION i

" Evaluacién y diagnstico del cumplimiento de las obligaciones en materia  E04.04.02

de transparencia, integridad y calidad de la informacién, por parte de las E04.04.03
instancias técnicas, administrativas y juridicas dentro de la institucién. E04.04.04
Coordinacién de acciones como nexo con la Secretaria Macional de  E04.04
Anticorrupcion (SENAC) en todo lo concerniente a la aplicacidn de a E04.05
poliica pdblica de transparencia y anficorrupeion, asi como para la
obtencién del Certificado de Transparencia e Integridad del SENAVE.
Coordinacion con los diferentes crganismas del Estado y la sociedad civil, E04.04
y las instancias internas institucionales relacionados con la transparencia,
acceso a la informacién plblica, integridad, participacion ciudadana y
Buen Gobiemo.
Investigacién, identificacién y tipificacién de los hechos de comupcion E04.05.02

' en que incurren los servidores plblicos. e

" Elabaracién de Informes corespendientss a los avances de las medidas  E04.05
implementadas en el marco de las convencicnes intemacionales contra
la corrupcidn, y monitoreo del cumplimiento de las recomendaciones
formuladas por los mecanismos de contral pertinente.
Direccién y realizacion de todas las dilgencias o procedimientes E04.05.02
necesanos para la deteccidn, investigacidn, yio esclarecimiento de
hechos sospechosos que pudieran ser cometidos por funcionarios del
SENAVE, podra constituirse yfo solicitar informes a todas las Direcciones
Generales, Direcciones, Departamentos y ofras dependencias para la
q-uanﬁﬁn del cometido.
Propuesta a la Méxima Autoridad de la implementacién de mecanismos E04.05
para prevencién, deteccion, investigacion de hechos que atenten contra
el buen funcionamiento institucional en materia de buenas practicas y en
a lucha frontal contra la comupcién, y recomendar la denuncia formal de
cualquier hecho de comupcién identificado, ante los i

competentes nachn;- - _ ., Iz :fﬁ.;;“#
|§ =
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.04.03.01.00 DIVISION DE TRANSPARENCIA

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: -
Divisidn
UNIDADES SUPERIORES: i
1.04.03.00.00 DI_EPARTAMENTCJ DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION (DTA)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Gestionar los sitios web institucionales en cuanto a garantizar el cumplimiento de las
exigencias establecidas en las normativas sobre transparencia activa, y para garantizar
a la ciudadania el acceso a Ia informacidn publica, coordinande las acciones para
brindar a los usuarios toda la informacian publica requerida en las normas esistleci

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A

Cod. Cod. —
R, DESCRIPCION P

a) Propuesta de las politicas de transparencia, integridad v acceso a la E04.04
informacion plblica, a ser sjecutadas en |a institucian
B} Disefio & implementacidn del Plan anual de transparencia, asi como el E04.04.01

menitoreo y evaluacion de la ejecucién del mismo, E04.04.02
ED4.04.03

ey ED4.04.04
(o} Identificacién y propuesta de acciones de mejora de ia gestidn ED4.04.03

Institucional en los ambitos de la transparencia, integridad y acceso s  E04.04.04
la inférmacién pablica.

) Promocién de transparencia, integridad y al acceso a la informacidn E04.04.02
publica dentre de Ia institucian,

g) Promocién, en coordinacion  con las instancias institucionales EO04.04.02
comespondientes de mecanismos  de participacidn  ciudadana,
fransparencia y acceso a la infarmacian pubiica, de acuerdo a las

—  disposiciones legales vigentas.

f) Evaluacién y diagnéstico del cumplimiento de las obligaciones en materia  E04.04.02
de-transparencia, integridad v calidad da |a InformagiGn. por parte de las  £04.04.04
instancias técnicas, administrativas yjuﬁdim-deﬂh’d’d&flnhuﬁtmidn.
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RESFDHEABILIDADEE ASIGNADAS A LA UHE}AD

. ' Cod.
mﬂaf, DEEGRﬁ’ﬁﬁH Proceso
gl  Coordinacién de acciones como nexo con la Secretaria Nacional de E04:04

Anticorrupcion (SEMAC) en todo lo concemniente a la aplicacion de la
politica publica da transparencia y arrtimrrup::ir‘m asi como para la

h)  Coordinacién con los diferentes organismos del Estado y la sociedad civil, £04.04

¥ las instancias internas institucionales relacicnados con la transparancia,

acceso a la informacién plblica, integridad, participacidn ciudadana y
Buen Gobiemo.

Recepcitn y Dfﬂl.‘-ﬂfﬂrlll tu de lo _
-y
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.04.03.02.00 DIVISION DE ANTICORRUPCION

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:
Division

UNIDADES SUPERIORES:
1.04.03.00.00 DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION (DTA)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad ne tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Gestionar, evaluar, e investigar las denuncias que se presenten para la posterior
de los

realizacién del informe prefiminar, y velar por la integridad de los datos e inform
sistemas informéticos correspendientes a efectos de las investigaciones.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Ref.
a)

b)

el

d)

g)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA

DESCRIPCION

Propuesta a la Maxima Auteridad, a través de la Secretaria de Gabinets,
de las politicas de prevencidn v lucha contra la comupcion, a ser
ejecutadas en la institucian.

Disefio e implementacién del Plan Anual de Anticorrupcidn, asl como el
monitores ¥ evaluacion de la ejecucion dal misma.

ldentificacién de las principales causas de comupcion o debilidades a
traves de la elaboracion de un Mapa de Riesgo, y propuesta de acciones
de mejora de la gestian institucional en cuanto a intagridad v lucha contra
ta corrupcidn.

Gestion para garantizar la lucha contra la comupcidn dentro de Ia
insttucion.

Coordinacién de acciones como nexo con la Secretaria Nacional de
Anticorrupcian (SENAC) en todo lo concermients a Ia aplicacién de Ia
politica pdblica de anticormupcian.

Investigacion, identificacion y tipificacidn de los hechos de corrupcién
en que incurren los servidores plblicos.

Elaboracién de Informes corespondientes a los awaﬁﬁh{s'&a as medidas
implementadas en el marco de las convenciones intemagionales contra

=

Cod,
Proceso
EQ4.05

EC4.05.01
E04.05.02
E04.05.03
E04.05.04
E04.05.02
EQ4.05.04

ED4.05.02
EQ4.05.03

ED4.05

ED4.05.02

E04.05

o

-
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RESPONSABILIDADES ASIGMADAS A LA UNIDAD

i;:' DESCRIPCION

A la corupcién, y monitoreo del cumplimiento de las recomendaciones
formuladas por los mecanismos de control pertinente.

h)  Apoyo y asistencia al Jefe de Dpto. en la realizacion de todas las
diligencias o procedimientos necesarios para la deteccidn, investigacion,
ylo esclarecimiento de hechos sospechosos gue pudieran ser cometidos
por funcionarios del SENAVE, podra constituirse yio solictar informes a
tndas las Direcciones Generales, Direcciones, Departamentos y oiras
dependencias para la cbtencion del cometido.

i Propuesta a la Jefatura de Dpto. de implementacién de mecanismos
para prevenir, detectar, investigar y hasta denunciar cuakguier hecho
de corrupcion, asi como también debera elevar informe a su superior
ylo ante los drganos competentes sobre alguna falta yio hecho de
conrupcion institucional detectadola.

i} Recepcién de las denuncias y realizacion de los tramites partinentes.
para |a investigagion de las mismas. Ik

pam lnse e g e
L/ ﬁ
kg '.{!'n':-e.;' fadoller

Cod.
Proceso

E04.05.02

E04.05

E04.05.02
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.05.00.00.00 AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL (All)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccién

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.05.01.00.00 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA TECNICA (AT)
1.05.02.00.00 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INFORMATICA (Al)
1.05.03.00.00 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION (AG)
1.05.04.00.00 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE FINANZAS (AF)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Verificar, inspeccionar v evaluar en forma objetiva, sistemdtica e independiente: e
cumplimients de la misidn, el plan estrategico, los objetivos institucionales vy el Sistema de
Contral Intemo; en busca de la mejora continua, |

-

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A
Cod.

Ref. DESCRIPCION Fitciad
a) Coordinacion, elaboracién, aprobacidn y @justes del Plan de Trabajo E04.05
Anual (PTA), de la Auditoria Interna Institucisnal {(All) del SENAVE. E04.07
ED4.08
- _-E04 08
) Coordinacién de la ejecucién de las auditorias previstas en el Plan de  E04.08
Trabajo Anual (PTA) aprobadao. EQ4.07
EQ4.08
EQ4.08
) Coordinacion para fa evaluacisn del Sistema de Control Intema, EQ4.07

conforme a las Norma de Requisitos Minimos para Sistema de Contro|
Intema para Instituciones Piblicas del Paraguay, NRM = MECIP 2015,
d} Coordinacidn con las Auditorias Externas para los trabajos de estas, E04.08

&n caracter de nexo con el SENAVE. - EQ4.07
EQ4.08
&) Seguimiento a los Planes de Mejora comprometidos. EQ4 08
P O ED4.07

ED4.08
E04.09
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Cod.
[JEE-EHIFG‘IDH B

‘Examen especial para la emisién del Dictamen de la All respecto a los E04.08
Estados Contables y Financieros.

@) Examen especial para la emisitn de la Opinién de la All, respectoa ~ E04.08

mt |m.| | |i o Eﬂ'ﬁ.ﬂ?
HH.E HE 1 .

-
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.05.01.00.00 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA TECNICA (AT)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: -
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.05.00.00.00 AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL (Al

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Ejecutar auditorias de proceses de caracter técnico misional, en cumplimiento de Igg_.

nommativas vigentes,” -

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION Biia

a)  Planificacidn y elaboracién del Plan de Trabajo Anual (PTA) de las E04.08
auditorias téenicas misfonales.

b)  Ejecucion de Auditorias Técnicas Misionales, conforme al Plan de E04.08
Trabajo Anual (PTA)

cl Coordinacién con las Auditorias Externas de los trabajos de estas, en E04.08
cardcter de naxo con el SENAVE.

d)  Gestion del avance de los Planes de Mejora comprometidos. E04.08

e)  Examen especial para la emisidn de [a Gpmma'-r-_::lé\;la_hll respecto a E£04.08

consulias especificas o requeridas AR
-- : .ﬁ %
- d -
= - _\_.ﬁ:_."l"
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.05.02.00.00 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INFORMATICA (Al)

e

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.05.00.00.00 AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL (All)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientas

3) INFORMACION SOERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: '

Evaluar en forma obijetiva, sistematica e independiente, las auditorias tendientes a prevenir
ylo identificar y demostrar hechos ilicitos tipificados en el ordenamianto juridico nacional.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

—— |

RESPONSABILIDADES ASIGMADAS A LA UNIDAD

Cod. ' - Cod.
Ref. DESCRIPCION ; P
a) Planificacién y elaboracién del Plan de Trabajo Anual {F‘Tﬁ.} de las E04.09

- audm:mas. informaticas.
b) Ejecucion de Auditorias Informaticas, conforme al Plan de Trabajo E04.08

- Anual (PTA).

k) Gestion del avance de log Planes de Mejora mrnpmmetrdus E04.00 :

c) Examen especial para en‘:lsuﬁn de ummnnes Ind ."'m{'e : lgAll, E04.09
.’_1.',. .

_fﬂquendas ""';5
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.05.03.00.00 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION (AG)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.05.00.00.00 AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL (All)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSARBILIDADES DE LA UNIDAD
" 3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:
Veerificar, inspeccionar y evaluar en forma objetiva, sistemdtica e independiante la gestidn,

para el cumplimientc de la misién, el plan estratégico, los objetivos i titucionales y el
Sistema de Control Intemne: en busca de la mejora continua. 1. =
=

T

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: /

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Rt DESCRIPCION B

a) Flanificacién y elaboracion del Plan de Trabajo Anual (PTA) de las E04.07
auditorias de gestion,

b} Ejecucitn de Auditorias de gestién, conforme al Plan de Trabajo Anual EO04.07
(FTA). __

c) Coordinacion para la evaluacion del Sistema de Control Interno, E04.07
conforme a las Normas de Requisites Minimas para Sistema de Control
Interno para Instituciones Publicas del Paraguay, NRM - MEGIP 2015,

d) Coordinacidn con las Auditorias Externas de ks trabajos de estaz, en E04.07
caracter de nexo con el SENAVE.

e)  Gestién del avance de los Planes de Majqqa—.n:ummg_g?atidu?. _ E04.07

f) Examen especial para emisién de upininj_'ra!'dmﬂégﬂ'ﬁarrtas de la All, E04.07

regueridas, z SEE) i
._ 'H e ol

. ..':l"
e
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.05.04.00.00 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE FINANZAS (AF)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: - o
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.05.00.00.00 AUDITORIA INTERNA INSTITUCICNAL (All)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Verificar, inspeccionar y evaluar en forma objetiva, sisternatica e independiente, los estados
financieros y la ejecucion presupuestaria.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Sosl DESCRIPCION | e
i - Proceso
a)  Planificacidn y elaboracién del Plan de Trabajo Anual (PTA) de las ~E04.06
auditorias financieras.
b)Y  Ejecucién de Auditorias Financieras, conforme al Plan de Trabajo Anual 'ED4.06
{FTA)

) Coordinacién con las Auditorias Externas de los trabajos de estas, en ED4.06
carécter de nexo con el SENAVE.

'd)  Gestién del avance de los Planes de Mejora comprometidos : 'E04.06
e)  Examen especial para la emisién del Dictamen de la All respacto a los  E04.08
Estados C-un‘ta!:riea y Fmanc:ernﬁ

f) ED<£.06
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.06.00.00.00 SECRETARIA GENERAL (SGRAL)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:
ﬂjngg:iﬂn

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.06.01.00.00 DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA (DME)
1.05.02.00.00 UNIDAD TECNICA NORMATIVA (UTN)
1.05.03.00.00 DEPARTAMENTC DE ARCHIVO CENTRAL {DAC)
1.06.04.00.00 COORDINACION DE DIGITALIZACION

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Administrar los procesos relacionados a la recepcian, tramite, distribucién v archivo de los
expedientes y documentos oficiales del SENAVE, de acuerdo a la_normativa legal y

reglamentaria vigente. \\3___;_:},.,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNAD

Cod.
Rt DESCRIPCION Peotis

a) Gestidn de la recepcion vy tramitacidn de expedientes ¢on la debida E04.10
celeridad para el curso de accidn en el drea correspondients de |a
institucian,

b) Gestién de la revision yfo redaccion de notas y resoluciones 3 sar E04.10
rubricadas per la Maxima Autoridad, de acuerdo con las directrices de
la superiordad, las formalidades requeridas y con el requerimienta del
dictamen juridico, cuando sea necesario.

cl Autenticacidn de las copias de las Resocluciones suscritas par la EQ4.10
Maxima Autoridad

d)  Organizacién, numeracién correlativa v distribucisn de las resoluciones ED4.10
¥ notas emanadas por la Maxima Autoridad. asi como de las notas
emitidas por la Secretaria General con los respaldos correspondienies,

e} Gestidn de la custodia dal archive fisico y digital de las Resoluciones y  EQ4.10
otras documentaciones a cargo de la Secretaria General: .

) Participacitn en los planes, programas y pmyema'if@ﬁﬁiﬂ%gs por E04.10
la Institucién, desde el dmbito de su competencial’ © - =
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1) UNIDAD DESCRITA: i
1.06.01.00.00 DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA (DME)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamanto .

UNIDADES SUPERIORES:
1.06.00.00.00 SECRETARIA GEMERAL (SGRAL)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Recibir v ejecutar los procesos de registro de las documentaciones presentadas
oficialmente en la institucidn, generando el expediente para su distribucion y tramite en
el drea de competencia.

_3.2 FUNCIONES AEIEHFLDAE A LA UNIDAD:

E.EEPWEEBHLIDMEE ASIGHNADAS A LA UHIDAIJ
Cod. ~,  Cod.
Ref. uEsﬂmmu.‘:H : Do
a)  Recepcidn de documentos ingresados en la Institucion, asignacion E04.10.01
numérica correlativa al mismo y elaboracidn de los respectivos
expedientes.
b) Registro de los documentos recibidos oficialmente en Ia institucién, y  E04.10 01
remisién de expedientes a las dependencias pnﬂmndueMﬁs. en el
‘sistema informético habilitade para el efecto,

¢)  Distribucion fisica de los expedientes de acuerdo al drea de EC4.10.01

competencia para su atencidn.
dj Gestion del sisterna informatico de Mesa de entrﬂda pam y | E04.10.01
seguimiento de ﬂ‘ﬂpﬂiﬁente.i }) e
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.06.02.00.00 UNIDAD TECNICA NORMATIVA {UTN)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTU

RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES: _
1.056.00.00.00 SECRETARIA GENERAL (SERAL)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Velar por el cumplimiento dal “Reglamento para la elaboracian
asegurar que |as resoluciones suscritas-por la Maxima Autorida
lineamientes técnicos v administrativos establecidos en dicho R

+.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.

b)

e

d}

&)

&giamen: .

RESPONSABILIDADES ASIGNAD

L

DESCRIPCION

Elaboracién ylo modificacién de propuestas de resolucién en
concordancia con los criterios técricos ¥ normativos establecidos en el
"Reglamento para la elaboracién de textas nomativos”.

Gestion con las distintas dependencias de la insfitucién para la
adecuada redaccion de textos normativos a ser presentados para la
consideracion de la superioridad.

Recepcidn de documentaciones para la Secretaria General, asi como
la organizacién y custodia del archivo fisics y digital generado en-al
area de competencia, hasta su finiquito.

Redaccion de notas de acuerdo a los requerimientos de cada
depandencia o del solicitante.

Adminigtracién en |la pdgina web institucional, para la carga de
resoluciones emitidas por la MA.

Custodia del archivo que conforma la-Setretaria General, ldmese

rasolucion, notas, carpetas sumariales, . =° St

RA ORGANIZATIVA

da textos normativos” y
d estén conforme a Iﬂs

Cod.
Proceso
ED4 10,01

E04.10.01

EO04.10.01
EC4.10.02

E04.10.01

EQ4.10.01
EQ4 10.02

ED4,10.01
ED4.10.02



e | cédigo: MOF-DOYM-001
£ %ﬁ*‘ I e o

. Version: 04
RINAVE S PLMSIDNES | Vigente: 06/08/2024
e | Pagina: 24 de 174

1) UNIDAD DESCRITA:
1.06.03.00.00 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL (DAC)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1 06.00.00.00 SECRETARIA GENERAL (SGRAL)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiens unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPOMNSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

_ Archivar, organizar y custodiar los documentos  institucionales, a ftravés de la
implementacion de sistemas de archiva, y constituiree en centro de informacion disponible
para atender de manera égil y eficiente los requerimientos de informacion y consulta.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDA
F‘I'I_H:tﬂ-ﬂ

Elaboracién y aclualizacién permanente de los procedimientos | E04.10.02
concemientes al manejo de los archives de gestion, desde que se
origiran, hasta su disposicidn final en el Archivo Central del SENAVE.

b)  Orientacion a las distintas dependencias del SENAVE sobre &l correcto E04.10.02
manejo de sus documentos y en I3 aplicacion de los instrumentos
archivisticos que se dispone.

¢)  Capacitacién a todas las dependencias de la institucién, en cuanto @  E04.10.02
documantos quea requisren transfarencia al Archivo Central del SENAVE

d)  Recepeién, guarda y custodia de los documentas insttucionales que le E04.10.02
fueran transferidos por los archivos de gestion de cada dependencia

e)  Verificacion de la documentacion recibida en forma sistematica, acorde 2 E04.10.02
las pautas y principios-establecidos en las nommas ¥ clasificar, ordenar de
manera que sea recuperable para uso de la institucidn y como fuente de
consulta,

f  Gestion de las labores periinentes para la adecuada consepracion Y [E04.10.02
manejo de los documentos que se encuentran bajo su_gﬁmﬁ o

g)  Control de los préstamos y raame@id_a’m documentgspregiados, = E04.10.02

SEE T

Cod.
Ref. DESCRIPCION
a)
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION Prisgss

h) Control del eumplimiento de los tiempos de retencidn cocumental, v la  E04.10.02
disposicidn final de los documentos, conforme a lo establecide en las
heramientas comespondiantes.

i) Gestién para la efiminacian de los documentos que hayan perdido sus  E04.10.02

valores primarios y secundarics, como asl también para la transferencia

al Archivo Histérico de ague Ecﬁ-a«mm catalogados para la

conservacian total! -

it Ty .
-

:ﬁ: =

e x
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.06.04.00.00 COORDINACION DE DIGITALIZACION

2} RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.06.00.00.00 SECRETARIA GENERAL (SGRAL)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Efectuar los procesos y procedimientos relacionados a la digitalizacion de los documentos
originales (formato papel) que disponen las diversas dreas de la.institucion y proteger la
informacién que contienen los mismos, utiizando adecuadamente la heramienta
tecnolégica disponible, y cooperar con la custodia de los archivos digitales
{almacenamiento).

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

]

HEEFI'.'IHEAEEUDADEE ASIGNADAS ALA I.IHII:IAD

Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION ey

a)  Desarrollo y coordinacion con las distintas dependencias de la institucion  £04.10.02
. de las tareas concemientes a la digitalizacion de documentos.
b)  Digitalizacién de documentos en base a Io estipulade en la Tabla de  E04.10.02
Retencidn Documental del drea solicitante v a la definicidn de criterios de
sel&mnn de los documentos.
¢)  Gestibn adecusda del manejo de la informacién contenida en los E04.10.02
documentos a ser digitalizados, manteniendo la confidencialidad cuando
sea requerida y verficando que los mismeos rednan las condiciones
recesarias para su digitalizacion.
d) Clasificacion y nrganl:ac:nn de oz documentos dlgrtallzadm para su E04.10.02
almacenamiento en el software disponible, asegurando la bdsqueda
~ répiday el facil acceso a la informacién.
&)  Entrega del material digitalizado con la devolucién de los documentos  E04.10.02
originales a |3 dependencia solicitante, mediante el registro de la
:n:mfnn'ml:la{i del senvicio recibido,
f)  Elaboracién de indices tematicos de los dnmmentcs i Soara | E04.10.02
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.07.00.00.00 SECRETARIA DE PLANIFICACION (SP)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:
Direccidn

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.07.01.00.00 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION ¥ EVALUACION (DPYE)
1.07.02,00.00 DEPARTAMENTO DE GECESTADISTICA (DGE)

1.07.03.00.00 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD (DSGC)
1.07.04.00.00 DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS NACIONALES E
INTERNACIONALES (DRPNal)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA “"'“ﬂ—;? -

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: e O

: "
: ar;gnrﬁ axcalencia de
promaver politicas de calidad en

Organizar, estructurar, evaluar programas, planes v
la gestidn institucional; coordinar la base estadisti
ia gestidn institucional, =

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
iy DESCRIPCION il
a) Asesoramiento a la Presidencia del SENAVE ¥ sugerencia de criterios E01
técnicos para la conduccidn politica de Iz Institucién, en el drea de sy E04.01
competencia, E04.02
b) Asesoramiento a las demas dependencias. respecto a la politica definida E04
por el Estado, en materias vinculadas con la misisn ¥ los fines de |la EO04.01
institucicn, EQ4.02
) Direccién y coordinacién de las acciones relacionadas con las politicas de  E04.02
calidad institucional para todas las dependencias.
d} Propuesta de mecanismos y fuentes de financiamiento y de cooperacion  E01.02
técnica, nacionales e internacicnales para programas y proyectos que
apunten al fortalecimiento institucional.
) Coordinacién de la participacién de |a Secretaria Hﬁ;fﬂgpiﬁca.;ian enla E01.01
elaboracién del presupueste institucional pmg‘mjﬁadﬂnﬁmmm de
la gestion presupuestaria, =¥

L e
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. EEEFIJHE-ABILI-DADEE A.SIGHA.DAB A LA unmn
: DEEERIPmﬁH Vst
d) Ee-gulmmntu a la ejecucion dal prﬁupuastn y comunicacién sobre los | E01. o1,

e)
0
3

h}

vy

k)

m)

resultados alcanzados a la Méxima Autoridad, proponiendo las
rectificaciones que estime necesarias.

‘Coordinacién para el proceso de planificacitn y ejecucion de” inversion "E01.01

pulblica a nivel mshtu::ﬁ.'mm

Coordinacién con la- Direcciones Gensraies de la_ elaboracién,

seguimiento y evaluacién del Plan Eatrat&glm Institucional y &l Plan
Operative Anual de la Institucion.

Contrel de la ac:ual:zamﬁn permanente de las bases de datos de
meetenua Irlstrh.u:lunat

Verificacion y remision de los informes institucionales a la Maxima

- Autoridad.
Gestién del monitoren a campo del cumplimiento de las actividades

pr\rlt-tacE en el Plan Operative Anual.

Gestién de |a formulacién, aprobecién e implementacién de los

lineamientos para la identificacion, revision y modificacion de los
MaCcroprocesos, proceses subprocescs institucionales.
Gestién de la formulacién, aprobacion e implementacién de los
lineamientos para la elaboracion y actualizacidon de la estructura
organizacional, manual de organizacion-y otros manuales vinculades a
la estructura m’gﬁnlca ymnmmai y gestion por procesos.
Gestién de 1a formulacion, aprobacion e implementacion de los
lineamientos para la elaboracidn, modificacidn emision y distribucidn de
los documentos y herramientas del Sistema de Gestion de Calidad:
Coordinacién de acciones de articulacion puhlumrpmaada con el fin de
srpEmentacion de

E01.02
E01.01

EC01.03

E01.03
ED1.01

E04.01

E04.01

E04.02

E01.04
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.07.01.00.00 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y EVALUACION (DPyE)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD

RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.07.00.00.00 SECRETARIA DE FLANIFICACION {SP)

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.07.01.01.00 DIVISION DE PROGRAMACION (DPR)

1.07.01.02.00 DIVISION DE SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION (DSyE) L
1.07.01.03.00 DIVISION DE ELABORACION DE PROYECTOS (DEP)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEBILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Desarrollar, coordinar, dar saguimiento
encaminadoes por la institucién,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.

a)

b)

d)

e)

L

ol

RESPONSABILIDADES ASIGNA LA UNIDAD

DESCRIPCION

Definicién de lineamientos para fa elaboracion de los Planes
Operativos Anuzles de |a institucién, asi como mecanismos de
seguimiento y evaluacion institucional.

Asesoramiento en el uso de las heramientas para las programaciones
y evaluaciones institucionales a ser desarrollados ¥ ejecutados por las
distintas dependencias de la institucian.

Seguimiento de Ia aplicacién de Io5 recursos en la ejecucion del Plan
Operativo Anual, conforme establecen las funciones de cada una de
las dependencias de la institueidn,

Caoardinagign para la elaboracidn del Plan Operativo Institucional (PO
con la colaboracién de las dreas tecnicas v administrativas ¥ reporte
del cumplimiente al Vice Ministerio de Economia y Planificacién,
Definicién de lineamientos para la elaboracian, contra! del disefin,
monitoreo, seguimiento v evaluacidn del Plan Estratégico Institucional
I[F'EEI . i 1 : -
Ceordinacién con las distintas dependencias para‘la laboracion de
planes, programas y proyectos a ser ejecutatios con TecLrsos propios
0 CON cooperacidn externa. E et S

EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

¥ evaluar los planes. pmgrarrm‘prqym

Cod.
Proceso
E01.01.02

E01.01.02

ED1.01.02

ED1.01.03

ED1.01.01

E01.01

E01.02

—
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD |

_ DESCRIPCION _ - | gt Proceso

Elaboracion de los instrumentos de medician de avances de los EO01.0Z.01

programas y proyectos institucionales. Eg:ll -EE.IJE
03

Acompanamiento en la Elaboracion del presupussto institucional, E01.01
prqg_mmal_..‘_'!l.‘_.‘ln ¥ evaluacidn de la gestién presupuestaria.

\dentificacion de mecanismos y fuentes de financiamiento y de | EOT.02.01
cooperacién técnica, nacionales & intarnacionales para programas y -

proyectos concurrentes al "' _T,JH%E,
=y o - - g - i -%{ st ot e ]

i . -":r'_-'-r"-ti-"'-'- -.::?% L] L / e

-.
l
it
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.07.01.01.00 DIVISION DE PROGRAMACION (DPR)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Divisién

UNIDADES SUPERIORES:
1.07.01.00.00 DEPARTAMENTOQ DE PROGRAMACION ¥ EVALUACION (DPyE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tisne unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

de planes estratégicos v operatives anuales, arientados a optimizar los rBCUrSOs ¥
alcanzar los objetives organizacionales.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod.
Ref. DESCRIPCION =it

a) Establecimiento de los formatos ¥ criterios para la elaboracién de los  E01.04
planes y programas
b) Elaboracién y generacién de Propuestas estrategias para optimizar las  £01.01.04
pregramaciones institucionales a ser desarrolladas v ejecutadas por
las distintas dependencias de |a institucion.
gl Programacién y anélisis de la gestion presupuestaria en conjunto con  E01.04.02
la Direccién General de Administracién v Finanzas ¥ Direccién
General Técnica.
d) Verificacion de |z aplicacién delos recursos en la ejecucidn del Plan E01.01.02
Operativo Anual v del Plan Operative Institucional, E01.01.03
2l /Menitoreo a campo dal cumplimients de las actividades previstas en  E01.01.02
&l Plan Operative Anual. —— E01.01.03
] Presentacidn de informe menscal de |as actvidades ejacutadas al E01.03
Dpto. de Programacidn y E'-ralu;!iﬂtﬁn_ A 2 '
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.07.01.02.00 DIVISION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION (DSyE)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:

Divisidn

UNIDADES SUPERIORES:
1.07.01.00.00 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION ¥ EVALUAGCION (DPyE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientas

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Establecer un sistema de sequimiento efectivo del avance de los planes institucionales,
incluyendo el Plan Estratégico y el Plan Operative Anual, con el propdsito de asegurar
una implementacion coherente y exitosa. :

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

a)

b)

e

&)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

“Seguimiento y evaluacién de los programas, planes, proyectos y

acmnas dasarrulladna a nivel mstmmmnal

‘Elaboracién de los criterics 1,r metodologias para la evaluacion de |

programas, planes, prag,recins y accienes desamollados a nivel
institucional. y
Estructuracién y actualizacién de una base de datos permanente de
evaluaciones de programas, planes y acciones desarrollados a nivel
institucional,

“Seguimiento y evaluaciones in situ a las informaciones provistas por
las dE‘.pﬂ‘idﬁﬁﬂaﬁ

Evaluacion de los resultados de los programas y proysctos E

_ ejecutados.

Presentacién de informe mensual de las acn'u'ldades E}EELItadES al

Dpto, de Programacign y Evaluacion,
| "
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1) UNIDAD DESCRITA:
'1.07.01.03.00 DIVISION DE ELABORACION DE PROYECTOS (DEP)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO
Divisidn

UNIDADES SUPERIORES:
1.07.01.00.00 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION ¥ EVALUACION (DPYE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEBILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Disefiar y desarrollar proyectos institucionales innovadores y efectivhs que respondan a
las necesidades estratégicas del SENAVE.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES nan:a/

Cod. _ Cod.,
Ref, DESCRIPCION PR

a)  Elaboracién de diagnésticos y necesidades de proyectos en las E01 02 D1
diferentes dependencias de la institucion.

b)  Formulacién de los proyectos a presentar a instituciones financieras E01.02 01
publicas, privadas, nacionales e internacicnalas

c) Maonitoreo o control de estudics téenicos correspondientes a los  E01.02.02
diferentes provecios

d) Colaboracién con las Direccicnes ye instituciones proponentes de los  E01.02.01
prayectos en la definicion de objetivos de cada proyecto, identificande
las aclividades a realizar, recursos necesarios, plazos, costes
previstos, determinande conjuntamente con los actores claves |
alcance de cada proyeacto.

g) Propuestas de bases técnicas ¥ administrativas para la seleccidn y EO01.02.01
Bjecucion de los nueves proyectos, estableciendo tas caracteristicas,
condiciones y sus beneficios

f) Generacion de propuestas e informar sobra los recursos necesarios E01.02.01
para desarrolic de nuevos programas y proyectos

al Custodia de los expedientes técnicos originales de los proyectos E01.02.02
evaluados y aprobados. 2 s

) Registro de los proyectos en evaluacisn y.un :Egﬁ&\'& los proyectos E01.02.02
propios en alaboracién e 1 g

A LA UNIDAD

-
P
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~  RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod.

\ DESCRIPCION Procisui
Elaboracién de informes relacionados 2 los proyectos implementados  E01.02.02
y elevarlos a los responsables involucrados.
Gestion de los conflictos que g8 puedan nre
'n.rll:la de los proyectos.

_ —

Sizido de 01 02,02
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.07.02.00.00 DEPARTAMENTO DE GEOESTADISTICA {DGE)

2) RANGO Y UBICACION

RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.07.00.00.00 SECRETARIA DE PLANIFICACION (SP)

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.07.02.01.00 DIVISION DE SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA
1.07.02.02.00 DIVISION ESTADISTICA

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD —

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Generar, elaborar e integrar informacién estadistica en base a datos vinculados a la
institucion que sean de interés para la toma de decisiones.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.

a)
b)
c)

d}

g
h)

- RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Elaborar conjuntamente con las demas dependencias de la institucién
herramientas oficiales para recoleccién de daios.

Control del disefio y mantenimiento de la base de dates vinculadas a |a
competencia institucional,

Gestién de la consolidacion y actualizacién de la informacion estadistica
generadas por las dreas técnicas y administrativas

ldentificacion de las necesidades de informacidn y realizar sugerencias
para las implementaciones o cambios en la tecnglogia de informacian
en uso, sifuere necasario.

Gestion de la consolidacian de datos de las demas dapendencias para
la elaboracion de informes estadisticos, boletines, tripticos u ofros y
ponerlos a consideracidn del superior inmediata.

Manitoreo-aleatorio de apoye, a las informaciones provistas por las
dependencias, a campo.

Definicidn e implementacién del sistermna de infermacign gerencial
Resguarda de las bases de dalos del deparfamentd; Wioculadas a |a
competencia institucional, Bl LR

=

ll-::. .. -.\.... -t
¢, et

Cod.
Proceso
EO01.03
ElM.03
Ef1.03

E01.03

E01.03

E01.03

E01.03
E01.03
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1) UNIDAD DESCRITA:

e

1.07.02.01.00 DIVISION DE SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:

Division

UNIDADES SUPERIORES:
1.07.02.00.00 DEFARThM ENTO DE GEQESTADISTICA (DGE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependpentes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Desarmollar y organizar sistemas de bases de datos de informacion geografica de interss
institucional,

——

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.

b)

v s

&)

REEPﬂHﬁAEILi‘DADEE AEIE'FMDH A Lﬁl. UH1D.P|.D

uﬁscmpcmu

" Disefio y mantenimiento de una base de datos de georefenciacién que

incluya informaciones come: silos, depdsitos, camines y ofros datos
vinculades a la competencia nstitucional.

Recepcion y procesamiento de los datos proveidos por las dreas
tecnicas y administrativas.

Disposicion del archivo shape de la localizacion de las oficinas del

SENAVE Y otras informaciones generadas a nivel institucional.
Elaboracién de mapas tematicos referentes a dalos vinculados a la
competencia del SENAVE.

Hasguardn de las bases de datos de la dmﬁm wnmladas ala
competencia institucional. : iy
Presentacion de informe mensual de las actividads
Dpto. de Geoestadistica :

Proceso
E01.03

ED1.03

E01.02

E01.03

—
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.07.02.02.00 DIVISION DE ESTADISTICA

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:
Divisidn

UNIDADES SUPERIORES
1.07.02.00.00 DEPARTAMENTO DE GEOESTADISTICA (DGE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

E

Consolidar, procesar y actualizar la infermacién estadistica generadas por las bases de
datcs de la institucién. '

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.
a)
b)
c)

d)

g)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Disefic y mantenimiento de una base de datos de producios
importados y exportados de vegetales yio agroquimicos.

Analisis cualitativo y cuantitativo de las bases de datos de productos

importados y exportados

Procesamiento y actualizacion de datos de productos importados y
exportados de wvegetales y agroquimicos para los informes
estadisticos requeridos.

Identificacion de las necesidades de informacidn y realizar
sugerencias para las modificaciones o cambios en |a tecnologia de
informacién en uso, si fuere necesario \

Resguardo de las bases de datos de |a divigidn, vinculadas a la
competencia institucional

Presentacién de informe mensual de las atfivida
Dpto. de Geoestadistica o

Cod.
Proceso
E01.03

ED1.03

E01.03

ED1.03

E01.03

ED1.03

—f
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.07.03.00.00 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD (DSGC)

2) RANGO Y uBll:At:lﬁu DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: i 4
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:

—

1 07.00.00.00 SECRETARIA DE PLANIFICACION (SP)

UNIDADES DEPENDIENTES: _

1.07.03.01.00 DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS (DOyM)

107 03.02.00 DIVISION DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD INTEGRADQ (DSGCY)
3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Asegurar que se establezcan, apliguen y mejoren log procesos y procedimientos
necesarios para garantizar la implementacion eficaz del sistema de gestion de calidad
integrade, gestionande |a estruciura organizacién basada en procesos.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

28

_ Proceso

s)  Definicion de linsamientos para la elaboracién, modificacion emision y  E04.02
distribucion de los documentos y herramientas del Sistema de Gestion

_ de Calidad.

b)  Asesoramiento en el uso de las heramientas desarrolladas para la E04.02

implementacién y &l mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad
de la institucion.

™ Aniculacién con las dependencias del SENAVE, de las acciones E04.02
necesarias para la implementacion eficaz, seguimiento y mejora
continua del Sistema Gestién de Calidad del SENAVE.

d)  Gestion del establecimiento de la politica y los objetivos de calidad de  E04.02

_ la-institucion.

)  Seguimiento del Plan de Capacitacion y actualizacién en relacion al - ED4.02
Sistema de Cestidn de Calidad, en coordinacién con la Direccion de
Gestidn de Personas.

f) Coordinacién de 2 ejecucidn de ios planes y programas establecidos  E04.02

relacionados al Sistema de Gestion de Calidad del SENAVES

gl  Coordinacion y ejecucion de la revisién por la Direccionds
Gestion de Calidad parala Mam::wwﬂe-"" g &
R : - g _..-lr -'_,.-F'-F'-"FF -
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod, Cod.
Rel. DESCRIPCION Piocess

h) Coordinacidn de |a ejecucion de las Auditorias Internas del Sistama de E04.02.04
Gestidn de Calidad, -

i} Medicién y-evaluacidn de la satisfaccién de los usuarios. _. E04.0202

i) Saguimients, evaluacian ¥ aclualizacion de los objetivas, politicas y E04.02
estrategias del Sistema de Gestisn de Calidad.

k) Definicién da lineamientos para la identificacién, revisian y modificacién  E04.01
de los macroprocesos, Procesos y subprocesos institucionales.

) Asesoramiento en el uso de ias herramientas desarrolladas para la E04.01
implementacitn de la gestion POr procesos en la institucion.

m)  Definicién de lineamientos para Ja elaboracian y actualizacién de la  E04.01
estructura erganizacional, manual dpqrgmcidn ¥ funciones, y otros
marUales necesarigs. At e

dr
TR B
- = S L
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1) UNIDAD nescm'm.
1.07.03.01.00 DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS (DOyM)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: &)
Division

UNIDADES SUPERIORES:
1.07.03.00.00 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

r TN
Evaluar estructural y funcionalmente a las unidades argénicas, su eficiencia para lograr
los objetivos-organizacionales definidos, buscando optimizar los procesos.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. ' Cod.
Ret. N | DESCRIPCION i

a)  Andlisis, disefio, desamollo e implementacién de la estructura  E04.01
nrganmamnnal manual d&nrgamzamuny funciones. .

b)  Andlisis y disefio de -macroprocescs, Procesos Yy subprocesos E04071
|ru5'l!ItLh:Jrnn‘aIE.'5

¢} Difusion de nuevas técnicas y procesos de gestion, buscando de esta  E04.01
mianera la innovacion y el aumento constante de productividad.

d) Asesoramiento a los respnns-ablaa de sectores de los diferentes E04.01

niveles de la estructura organizacional en o referente a cambios

organizacicnales, asi como de sistemas y procesos.

e}~ Gestion para el mantenimiento de la base de datos rafarentes asu

" émbitodecompetencia. |\ /GHEN
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.07.03.02.00 DIVISION DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD INTEG RADO (DSGCI)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:
Division

UNIDADES SUPERIORES:

1.07.03.00.00 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

UNIDADES DEPENDIENTES: ;
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Gestionar la implementacién eficaz dal sistema de gestion de calidad integrado de |a

institucion,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

‘;_f‘f'”‘ DESCRIPCION

Cod.
Proceso

@)  Disefio del Sistema de Gestion de Calidad integrado a ser aplicado an  E04.02

- &8l SENAVE

b} Implementacisn, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de  E04.02

Calidad del SENAVE.
) Asagurarmentn de la difusién ¥ comprensidn de
objetivos de calidad de fa institucidn

la pelitica y los EO4.02

d)  Moniterso del cumplimiento da a poiitica y los objetivos de calidad de  E04.02

la institucion

&) Gestién para las capacitaciones en el ambito del Sistema de Gestion E04.02

de Calidad

f Gestién para la realizacién de las auditorias internas y externas, E04.02.04

mferentes al Sistema de Gestion de Calidad.

a) Gestion de |g revisién por la Direccidn del Euarerna de Geslidn de  E04.02.03

Calidad.

h) Gestién para el mantenimiento de la base’ dtdams feﬁmteﬁ asu E0402

ambito de competencia, |~ ]
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.07.04.00.00 DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS NACIONALES E
INTERNACIONALES (DRPNel)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.07.00.00.00 SECRETARIA DE PLANIFICACION (SP)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.07.04.01.00 DIVISION DE RELACIONES PUBLICAS NACIONALES (DRPN)
1.07.04.02.00 DIVISION DE RELACIONES PUBLICAS INTERNACIONALES (DRPI)

3) INFORMACION SOERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Cooperar en los asuntos de mhdnpﬁamimﬁn interinstitucional y gestionar el cumplimiento
de los acuerdos y convenics relacionados a la institucion.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

i) L T g

REEFE.IHEABILIDADEE ASIGNADAS A LA UNIDAD
Rof. e s . DEE':R!FCIEEI'H _Fmﬂﬁﬁﬂ
a)  Coordinacion con las demas dependencias de la institucién en las  E01.04

acciones y relaciones con organismoes nacionales, internacionales,
blnques regmnalea W mmms oficiales de terceros palses

'E} Prupu-acstel y gas!mn en coordinacidn con las comespondientes. E01.04
dependencias del SENAVE, de la internalizacion de normas,
reglamentos y disposiciones emitidas en el contexto de acuerdos ¥
convenios intemacionales an mshtuc.lnnas pubhl::as. y privadas. :

c) Fortalecimiento vy m-n-p-a:ramﬁn en las relaciones plblicas de la E01.04
institucion a nivel nacional e internacional, velando el cumplfimiento de
h:!- acuerdos y nn-nuenms

d) ‘Coordinacién para la realizacién de eventos nacionales en las que E01.04
parluclpen el SENA‘UE con ofras instituciones. .

&) Cooperacidn en las negociaciones a nivel multilateral, regional y EO01.04
bilateral en tamas relacionados con la institucion.

f) Cooperacidn en la canalizacién de la informacidn con los ﬂrganlsrrms E01.04
internacionales, representaciones consulares v
na:innalgﬁ o extranjeras |
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
B

Red. | DESCRIPCION o s

a) Gestién en la panicipacion de funcionarios, en eventos internacionales E01.04

referentes a compromisos asumidos .poe.gl Estado y que sean de
competencia del § MAUE___ : P e
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.04.04.01.00 nmslrju DE RELACIONES PUBLICAS NACIONALES (DRPN)

—

~— 2) RANGO Y unu:nnmu DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Division

UNIDADES SUPERIORES:

1.04.04.00.00 DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS NACIONALES E
INTERMACIOMALES (DRPMel)

< UNIDADES DEFPENDIENTES:
b} La unidad no tiene unidades dependientas

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

. Coordinar la participacion institucional en eventos na-_l:innalﬁ y gestionar los convenios
interinstitucicnales.
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: 5

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD .

Cod.
Proceso
a)  Gestion para |a celebracién de acuerdos, convenios y negociaciones  E01.04.01
interinstitucionales a nivel nacional, en materias de competencia del
servicio. N

b)  Gestién para la participacion, en eventos nacicnales referentes a  E01.04.01
compromisos asumidos y que sean de competencia del SENAVE,
debiendc para el efecto, recabar las informaciones pertinentes ¥
comunicar en tiempo y forma a las dependencias | involucradas.

tJe) Confeccién de la guia de instituciones y organismos gue tengan E01.04.01

relacionamiento con al SEMAVE, a nivel nacional.

d} Archivo de los compromisos y convenios celebrados con diferentes E01.04.01

nrganlsmna pﬁbhcus:.r privados a nivel nacional. T

)  Coordinar las sesiones del j ltivo deySENAVE

DESCRIPCION

TE01.04
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.04.04.02.00 DIVISION DE RELACIONES PUBLICAS INTERNACIONALES (DRPI)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Division

UNIDADES SUPERIORES:

1.07.04.00.00 DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS NACIOMNALES E
INTERNACIOMNALES

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Gestionar las relaciones con organismos intemacionales y realizar el seguimiento de los
convenios en los que el SENAVE sea punto focal o parte.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. : Cod.
DESCRIPCION Proceso
a) Gestidn para la cooperacian internacional, la celebracién de acuerdos  E01,04.01
yfo convenios a nivel internacicnal, en materias de competencias del
senvicio * '
b) Confeccion de guia de instituciones ¥ organismos que tengan E01.04.01
relacionamiento con el SENAVE, a nivel internacional
c) Archivo de los compromisos v convenios celebrados con diferentes E01.04.01
arganismas publicos y privados a nivelinternacional -
d} Contribucién en |as negociaciones a nivel internacional en temas ED1.04.04
relacionados con la institucién.
&) Canalizacién de las informaciones, con organismes internacionales.  E01.04.01
f) Gestion y coordinacién de las acciones para la parficipacion de EO01.04.01
funcionarios, en eventos intemacionales referantes a compromisos
asumidos ¥ que sean de la competencia del SENAVE:-debiendo para
el efecto recabar las informaciones pertinentes. y-comuriica en tiempo
¥ forma a las dependencias invol -y

2
L




Cédigo: MOF-DOYM-001

RREER 5 | i
'é &q"* | MANUAL DE ORGANIZACIONY | Emisor: SP-DSGC-DOYM
ey |

Version: 04
FUNCIONES Vigente: 06/08/2024

‘eemma v | Pagina: 46 de 174

1) UNIDAD DESCRITA:

1.08.00.00.00 DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
(DTIC)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccion -

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

L

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.08.01.00.00 DEPARTAMENTO DE REDES (DRD

1.08.02.00.00 DEPARTAMENTQ DE SOPORTE TECNICO (DST)
1.08.03.00.00 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE (DDS)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Dirigir y promover la implementacién, acrecentamiento y acceso 3 la infraestructura y las
tecnologias de la informacién y comunicacion, garantizando los beneficios de las
oportunidades que puedan brindar las TIC y la adecuacion tecnolbgica institucional acorde
con el desamollo y avancs de las mismas.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. : : A —— Cod.
a) Direccién, organizacidn y control de la gestion para garantizar la AD3.03
aplicacion de la automatizacion de los procesos ¥ procedimiantos
institucionales mediante las TIC.

b)  Propuesta, investigacion y estudio de eficiencia y eficacia, disefio, A03.03
desarrolio, prueba e implementacion de nuevas herramientas o
herramientas de mejora a lo existente en el campo de las TIC.

o)  Apoyo desde el ambito de las Tics al sistema de informacion AQ3
institucional promoviende &l usc de las mismas con miras al logro de
_ mayores estindares de calidad y transparencia en la prestacion de
senvicios a los usuarios de la institucion y a la ciudadania en general.

d)  Control para garantizar que las estrategias de desamolio TIC, se | ADS
encuentran alineadas conlas ELI}ENWE ¥ | o
il . B ri?_:lr-—g' I.:,.é‘:r {:‘:‘ O o g —— B —
b 1I.--"" y - iﬂ 4
g e s %
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h)

i)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD -
DESCRIPCION

Nacional, en armonia con las metas impulsadas por el Gobiemno
Macional. i

Establecimiento de una politica de seguridad para la administracién de
ko= recursos técnicos informaticos.

Gestion para pgarantizar el funcionamiento de ios procesos
institucionales como ser el sistema informético a las exigencias
operativas, de integracion y de comunicacian.

Gestion para garantizar el cumplimiento de las politicas de los datos
contenides en el centro de computos de la institucién en forma
periddica.

Aseguramiento de Ja vigencia y cumplimients los contratos de licencia
de software (administracion de contratos, control, geguimiento y
reporte), adguiridos por la institucidn ¥ utiizados en todas sus
dependencias. :

Oireccién y organizacién para facilitar las especificaciones técricas
apropiadas para la adquisicién de equipes informaticos vy sus
accesonos, asi como para la confratacion de servicios que sean
necesarios en el drea TIC.

Gestién adecuada de los procesos de 2 eiaboracian de inventarics

periddicos de equipos informaticos ¥ sugerencia a las instancias

correspondientes de la asignacisn 'sﬁi’ﬁi@_' de los respectivos
P g 15 -:_#smg_ﬁ:%'&

equipos. ,

&
e

Cod,
Proceso

A3

AlZ

AD3

AD3
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.08.01.00.00 DEFPARTAMENTO DE REDES (DRD)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.00.00.00 DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ cwumcmmu [I:ITI':'.‘-‘J

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Eiecutar las tareas referentes a la gestion integral de [as redes informaticas de la

institucion.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.

a)

0

&

al

h)

| REEF‘DNE.&HILIBI_LDEE ASIGNADAS A LA UNIDAD

+  DESCRIPCION

Propuesta y coordinacién de mecanismos de implementacion,

seguimiento, monitoreo y evaluacién de proyectos de hardware que
‘permitan la uphma utilizacion de la infraestructura informatica.

“Administracién de los manejadores y servidores de base de datos v

aplicaciones para la oplimizacion de recursos, asegurando la

disponibilidad de la informacion.

Martenimients v configuracién de los servideres de servicios hitp, fip,
hitps, smtp y pop3 para su correcto funcionamiento. .
Elaboracion de documentacién técnica sobre los procesos
desamollados. _

Control de Ias actividades de mantenimiento preventive y correctivo de
los equipos del centro de computo de la institucion. B .
Propuesta, aplicacién y difusién de politicas, normas, pautas y
procadimientos de seguridad y confidencialidad relacionados al manejo
de la informacidn y de los sistemas aprobados.

Coordinacién y control de la aplicacion efectiva de politicas de
seguridad para e acceso a las bases de datos y dete::-clm de
intromisiones, para el asegurarnlentn de Ia integrida i

Ema::ain
A03.01.0

A03.01.01

AD3.01.01

AD3.01.01
A03.01.01

AD3.01.02

AD3.01.02
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.

Ral. . DESCRIPCION  Proceso

i Propuesta y ejecucion de planes de contingencia y alta disponibilidad A03.01.02
de servicios de informacion para el Centro de Cémputos

i Centrol de la utilizacién correcta y funsionamiento de-los recursos de  AD3.01.02
informacion tecnolégica, asi como los servidores de los centros dae
coémputos de la Institucian.

k) Control de la ejecucién de las copias de seguridad, conforme a las A03.01.02
normas y politicas establecidas para el efecto, ] - :

] Otorgamiento de accesos bajo la supervision de la superioridad y A03.01.03
mantenimiento actualizado de los perfiles, altas, bajas y modificacionas
de cuantas de usuario. _

m}  Andlisis de requerimientos de los servidores de bases de datos y AD3.01.04

aplicaciones para propuesta de aplicacién }gwm&u tanto de
software como de hardwar. P
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1) UNIDAD DESCRITA: :
1.08.02.00.00 DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO (DST) .

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UMIDADES SUPERIORES:
1.08.00.00.00 DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICAGION {DTIC)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Ejecutar las tareas referentes a la asistencia y soporte técnico en todo el sistema
informético de la institucian.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
— e B

St RESPONSAEILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. - : ' Cod.
Ref. i - Proceso
a) Planificacidén ¥ ejecucién de las acciones anuales respecto a la AD3.02

instalacién, mantenimientc preventive y corectivo de los equipos
informaticos. e _
b)  Configuracion, distribucion e instalacién de los equipos componentes de A03.02
S la red en funcién a las instrucciones da la direccién. b
c) Fmpuaﬁta de las medidas de seguridad a ser aplicadas para el AQ03.O2
resguardo fisico de los equipos informaticos.
a) Realizacion de pruyemnnas “informaticas sobre los dlsmsih'u'ns y ADZ.02
repuestos a ser requeridos.
el Confrol de la comrecta utilizacién de los medics de seguridad aplicados  A03.02
a los equipos informaticos a nivel fisico.
fi Administracion o carga de datns de equipos mfmnétlms de us::l} en sl |
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.08.03.00.00 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE (DDS)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:

Departameanta

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.00.00.00 DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION (DTIC)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 CBJETIVO DE LA UNIDAD:

Ejecutar las tareas referentes al desarmollo de software en todo ef siswr&nﬁa/ﬁim dela.

Institucion, | =

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Ref,

b}

d)

&)

q)

h)

o

RESPONSABILIDADES AS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Definicion del perfil de los usuarios, sus accesos y las atribuciones
que les corresponde.”

Planificacién, organizacidn, ejecucion y control del comecto
funcionamiento y mantenimiento del sistema. aplicacién o programas
en desarrailo,

Control def mantenimiento efectivo de los sitios Web, conforme a las
actualizaciones solicitadas por el Dapartamento de Comunicaciones en
cuanto al contenido de datos e Informaciones

Elaboracién de manuales de los sistemas desamrollados.

Desarrolic e implementacidn de pracedimientos de confingencia en la
operaciéin de sistemas para garantizario

Elaboracién y actualizacidn permanente de un diccionario de datos,
que facilite la integracion de sistemas.

Realizacion de copias de seguridad de la base a datos de Ios sisternas
utilizados en la institucion

ldentificacion ¥y atencién a los requerimientos de _las dlstmlas
dependencias/unidades gue soliciten sistemas ¥ desarrdtmﬁar mgdslu
conceptual del misma.

e -

)

Cod.
Proceso
A03.03.01

AD3.03.02

A03.03.02

AD3.03.02

AD3.03.03°

A03.03.02

A03.03.02

AD3.03.02

AQ3.03.03
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MREBFGHE&B_IUDADEE ASIGNADAS A LA UNIDAD

B biniaiina -  Proceso
a) Definicién del perfil de los usuarios, sus accesos ¥ las atribuciones AD3.03.01

que les corresponde.
) Elaboracion de un plan para la instrumentacion de los sistemas, en el A03.03.03
cual se especifiguen requerimientos de software, hardware,
) telecomunicaciones, personal ymmunin:am-&ﬂ
k) Instalacién de nuevos sistemas _1,' f.apcacrtaﬂlm].am
pparac:mn
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1) UNIDAD DESCRITA: :
1.09.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS (DGAF)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccién General

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENGIA

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.09.07.00,00 UNHDAD DE CONTROL INTERNO (UCH
1.09.02.00.00 UNIDAD DE DERAS
1.09.03.00.00 UNIDAD DE GESTION DE VIATICOS (LGV)
1.08.04.00.00 DIRECCION DE FINANZAS (DF)

- 1.09.05.00.00 DIRECCION ADMINISTRATIVA (DA)
1.06.08,00.00 DIRECCION DE CONTRATACIONES (DC)
1.05.07.00.00 DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS (DGP)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar, dirigir, controlar y velar por la asignacién, aplicacién y uso eficiente de los
recurses, financieros y patrimoniales, las contrataciones de bienes y servicios, y las

gestiones del personal de la institucién. conforme a las dhmslﬁ&&__@gm Vigentes.
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: Y 5
RESPONSABILIDADES A LA UNIDAD
— DESCRIPCION ; rcu:-:m

a) Farmulacién, presentacion, defensa ejecucion, control y evaluacién del  AD1
presupuesto de la institucian,

=}] Administracién de los recursos.financieros de la institucion: ingresos, AO1
gastos y colocaciones en instrumentos financiercs.

c) Gestidn de los registros contables ¥ patrimoniales de la institucién, A1

d) Gestion y control de Ia presentacién de informes de rendicion de cuentas,  A01
ante los organismos de contral intemos y externcs, asl como a la
ciudadania, de acuerdo a las normativas vigentes,

&) Gesticn para |a administracién y custodia de los bienes y recursos de la A0
institugion,

f) Gestion para el mantenimients de inmuebles, edificaciones, rodados y A
mokiliarios, P

g)  Planificacidn y Ejecucién del Plan Anual de Go s
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H‘.EEH)HEAEII..IDADEB AEIEHADAE A LA UHIDAI:I

P —" i
Ref. DEEEHIFEIDH Proceso
h) Gestion ;.r dﬂﬁarmﬂn del Talento Humazn.u desde la mmrp-cradﬁm y pam ’EDE

" la capacitacion, mh.mu:uﬁn al pats i

los Sa_md-urgs Ffubhms :
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.09.01.00.00 UNIDAD DE CONTROL INTERNO (UCI)

-~ -—

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS {DGAF)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

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.

4.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION Biocn

a) Contrel y verificacion de los legajos de solicitudes para pago, de los A01.02.03
Objetos del Gasto 231 Pasajes y Vidticos, 232/9 Viatica ¥ Movilidad,  A01.02.08
b) Control y verficacidn de los legajos de solicitudes para pago, a AD1.02.03
proveedores de los Niveles 200 al 500. AD1.02.08
c) Control y verificacién de los legajos de solicitudes para pago, de los  A01.02.03
Objetos del Gasto 281 Servicios de Capacitacion y Adiestramiento, y, #A01.02.08

841 Becas. _
d) Caontral vy verificacion de los legajos de solicitudes para pago, de los A01.02.04-
Niveles 800 y 800 - Transferencias y Judiciales, AD1.02.08

)  Control y verificacién de los legajes de- salicitudes para pago A01.02.03
procesados a través del pl(giléﬂi_mjggjn_ﬁg Fondo Fijo.o caja chica.  A01.02.08
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.08.02.00.00 UNIDAD DE OERAS

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Divisian

UNIDADES SUPERIORES:
1.02.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DGAF)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiena unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE H-EEF'IIHSABII.IBE.DEE DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Ejecutar las tareas técnicas vinculadas a la fiscalizacién y recepcién de obras y servicios
de mantenimiento de la infraestructura edilicia.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

B T e oy
Ref. DESCRIPCION Pro

a)  Elaboracién de Pliegos de Bases y Condicicnes que serén utiizados  A01.03.02

para los Hamados a contrataciones, para construcciones yo
mantenimientos rﬁquendns por la Institucidn.

'b)-  Fiscalizacion y recepcion de obras de | infraestructuras edilicias.  AD1.03.04

c) Relevamientc de condiciones de infraestructura de predios y AD1.01.08
edificaciones a cargo de Ia Institucion.

d) Programacién y fiscalizacion de
infraestructuras. .
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.09.03.00.00 UNIDAD DE GESTION DE VIATICOS (UGV)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS (DGAF)

" UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependiantes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Gestionar la adquisicidn v provisién de pasajes aérecs y verificar el cumplimiento de las
dispesiciones legales, normas y procedimientos para el otorgamiento v liguidacién de
viaticos.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION
Adquisicion y provisién de pasajes aéreos.

Verificacion y liquidacién de viaticos nacienales e internacionales.

Infarme de vidticos procesados para el Departamento de Rendicisn de

Cuentas. '-ﬁ_:_______d_..

Cod.
Proceso
AD.03.02

AD1.02
A01.02.08
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.00.00 DIRECCION DE FINANZAS (DF)

'2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccion

UNIDADES SUPERIORES: .
1.08.00.00,00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS (DGAF)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.09.04.01.00 DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES (DR)
1.09.04,02.00 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO (DPT)
1.08.04.03.00 DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS (DRC)
1.09.04.04.00 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD (DCB)
1.08.04.05.00 DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO (DF)

1.08.04.06.00 DEPARTAMENTO DE TESORERIA (DT)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: ) .

Planificar, ejecutar y controlar la administracion de los recursos financieros y el registro
contable y patrimonial dal SENAVE.,

=.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. 5 Cod.
R T B Proceso
a) Coordinacion del proceso de formulacidn, presentacién, defensa, A01.02
] Ej&r.uv:lﬁn contral y evaluacion del F'resupuastu d&l SENAVE.
b)  Coordinacién del proceso de liguidacién y percepcion de ingresos. 401,02
c) Coordinacién de los procesos de pago de la institucién. AD1.02
d) Determinacién de montos a transferir al MAG y al IPTA y coordinacion  A01.02
; de la transferencia de los mismos.
&) Verificacitn de los montos a ser transferidos a organismos A01.02

internacicnales, en el marco de convenios suscriptos en el ambito de
aplicacidn del SENAVE.

1) ‘Coordinacién del ragmtm- contable de las m-eramnnes del SENAVE.  AD1.02

g Coordinacién de la elaboracion de los informes financieros. AD1.02
‘h)  Coordinacion del registro de los bienes patrimoniales del SENAVE.  AD1.02
- i) Coordinacién de la verificacion de los Iegajoa de rendicion de cuentas, A01.02
referidos a los agresos institucionales. N
)  Coordinacién de propuestas de act,pahz:amun de tasaﬁ 3 or  AD1.0Z

el SENAVE.
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. — Cod.
SCRIPC
Ref, DESCRIPCION Frocess

k] Administracion de las cuentas bancarias habilitadas por |2 institucion,  A01.02
] Elaboracion de los informes financieros requeridos por la institucién, AD1.02
asi como por los organismos de contrs internos y extarnos.

m) Gestion de la aplicacion ﬂrh!m:mra d&'w&uur’ﬂus financieros A01.02
inslitucionales. 1
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.01.00 DEPAFI‘I_’AMEHT‘U DE RECAUDACIONES (DR)

2) RANGO Y UBICACION DE LA I.IHIDAH EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UMIDADES SUPERIORES:
1.09.04.00.00 DIRECCION DE FINANZAS (DF)

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.08.04.01.01 DIVISION DE CONTROL DE PERCEPTORIAS DEL AREA CENTRAL

1.02.04.01.02 DIVISION DE CONTROL DE PERCEPTORIAS DEL IH'EEHIEIH Y SANTA
HELENA - BRASIL

1.08.04.01.03 DIVISION DE CONTROL DE INGRESOS
1.08.04.01.04 DIVISION DE VALORES-ETIQUETAS

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Ejecutar las acciones referentes a las recaudaciones de la institucién.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Ref. DESCRIPCION .
a) L;qmu:lmﬂn y parc:&pmnn de i mgrasns - y, AD1.02.02

b)  Verificacién de depdsitos de ingresos dentro de los prazﬂs AD1.02.02
establecidos por las normativas -..ngente.a

c Vﬂmﬁnﬂmnmammumdnsymmhudm s P

d) Elaboracién de Partes Diarios de Ingresos (PDI) y su remisién al A01.02.02
Departamento de Contabilidad, a efectos del registro contable

correspondiente.

e) -~ Emisidn de informes referentes a la gestion del cobro de los ingresos  AD1.02.02
de |a Entidad.

fi Manejo, control y f.ust-l:.ﬂ:!la de etiquetas. ' AD1.02.02

g)  Mansjo, control y custodia de las ingresos provenientes de las  A01.02.02
recaudaciones, hasta su depdsito en los bancos amnnzadm

h)  ‘Omanizacin, concoliiacitn y mmﬂﬂhﬂl‘tﬁﬂ_ Frarchive de AQ1.02.02
soporte, de la dnmemau%u delos i e riSHtani 7
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.09.04.01.01 DIVISION DE CONTROL DE PERCEPTORIAS DEL AREA CENTRAL

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:

Divizidn —

UNIDADES SUPERIORES:

1.08.04.01.00 DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES (DR)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Supervisar que los ingreses de las Perceptorias del drea Central se ajusten a las

normativas legales vigentes.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Caod.
Ref.

a) Verificacion de las documentaciones respaldatorias de los ingresos gue
astén completas y se adecuen a las normativas vigentes.

b) Control de los depdsitos de las recaudaciones de las Perceptoria del
area Cenftral dentro de los plazos establecidos por las normativas
vigantes.

¢ Depdsitos de las recaudaciones de la Perceptoria de la Oficina Central
y de ofras Perceptorias del Area Central que asi lo reguieran,

d) Elaboracion de partes diarios de ingresos de.las-recaudaciones de las
Percaptorias que mmmnwfr&a Centra):, iz o1

DESCRIPCION

Cod.
Proceso
AD1.02.02

A01.02.02

AD1.02.02

AOT. 02,02
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.09.04.01.02 DIVISION DE CONTROL DE PERCEPTORIAS DEL INTERIOR Y EhHTA
HELENA — BRASIL

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Division

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.04.01.00 DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES (DR)

UNIDADES DEPENDIENTES: fe k-
.. L2 unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

‘Supervisar que Ios ingresos de las Perceptorias del interior y Santa Helena-Brasil se
ajusten a las normativas legales vigentes.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

REBFEIHEAEII..IDADEﬁ AEIGHADAE A LA. UHIDAD

T ge =2 oo : DESCRPCION et i b PIOONRD
a) Verificacién de las documentaciones respaldatorias de los ingresos que  AD1.02.02

_ estén | completas y se a:luacuan a las normativas ﬂgEr]’[E-S
b) Control da los deﬁsatm de las recaudaciones de las Perceptoria del AD1.02.02
interior y Santa Helena-Brasil dentro de los plazes establecidos por las
nomativas vigentes.

c} Elﬂhﬂrﬂﬂﬁl‘l de pannes diarios de |rtgr&e|::s de Ias ra::aud -.; -'____ : - AD1.02.02

_ Brasil,
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.01.02 DIVISION DE CONTROL DE INGRESOS

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Division

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.04.01.00 DEPARTAMENTOC DE RECAUDACIONES (DR)

UNIDADES DEPENDIENTES:
L& unidad no tiene unidades dependientas

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Supervisar que los procesos de liquidaciones, cobros y registros de los ingresos sa
ajusten a las normativas legales vigentes.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. A A Cod.
Ref. y DESCRIPCION Bicckes
a) Control para que los ingresos percibidos concuerden con las AD1.02.02

liquidaciones y documentaciones que respaldan los cobros realizados

B) Verificacion de las liquidaciones y pagos que se canalizan a través de la  A01.02.02
Ventanila Unica de Exportacidn (VUE) v la Ventanila Unica de
Importacién (WVUI) respectivamente.

) Verificacion de pagos via Web o ventanilla bancaria para que sean A01.02.02
acreditadas en las cuentas habiltadas por el SENAVE y emitic los
comprobantes de ingresos.

d)  Seguimiento de los documentos que presenten algin tipo de A01.02.02
inconveniente en al Ambio n:le los mgrw u@mndu que &l mismo

sea subsanado. \),_i,_}_,
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.01.04 DMSIDH DE VALORES-ETIQUETAS

2] RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA EETRUGTUFI# ORGANIZATIVA

RANGO:
Bivisian

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.04.01.00 DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES (DR} |

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Implementar un adecuado, eficaz y eficiente procedimiento de recepcién, custodia,
distribucion y el registro de valores-etiquetas.

2.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod,

Ref.

£

b)

c)

d)

HEEFDHEAEMDADEE ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Verificacién, recepcién, custodia y distribucién de las efiquetas
codificadas adquiridas por la Institucién vy traspasadas bajo acta por las
dependencias técnicas para su comercializacion ylo distriibucién a través
de las diferentes Feraeptunas habilitadas.

Gestion conjunta con la Direccién de Tecnologia de Ia Informacion ¥ la
Comunicacion (DTIC), para la inclusidn de las numeraciones de
etiquetas codificadas al sistema informatico para su posterior etiquetado
yio entrega.

Traspaso y entrega de etiquetas codificadas a las Perceptorias
habilitadas por la Institucidn, las cuales quedan a cargo del Perceptor
para la custodia de los valores y su posterior venta. :

Etigustado e impresién de Ius reportes del sistema informatico con el
detalle de numeracicnes de etiquetas codificadas entregadas a
usuarios. -

Entrega de etiquetas codificadas a usuarios, una vez autorizada la
emision de efiquatas por las dependencias responsables en el sistema
mﬁ:nrmétlm de la Irtstrtl.ml.’:n y el abone du la tasa cacesac nduenta

de Etiquetas”. en casg ::Ie}dei_e_ thu&ta:ar '- omento

IE:.
In.ﬁr"

Cod.
Proceso

AD1.02.02

A01.02.02

Ag1.02.02

AD1.02.02

Al1.02.02

AD1.02.02
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

— Cod.
DESCRIPCION Proce

de la entrega a los usuarios del SENAVE, ya sea en al sustrato,
numeraciones u ofros elementos componentes de las etiquetas

adguiridas por la Institucian.

Verificacién semanal del reporie del sistema, para conccer la cantidad  A01.02.02
de afiquetas entregadas y en stock.

Comunicacion mensual del estade, stock de efiquetas, a las instancias  A01.02.02
pertinentes, a fin de tomar los debidos recaudos y de acuerdo a los
requermientos, se puedan iniciar las gestionss de adguisicion v

reposicion comespendientes, a efectos de avitar el desabastecimiento.

Registro de las numeraciones de etiquetas en el sistema informético, de  A01.02.02
acuerdo a diferentes situaciones que se presentan: extravio, anulado,
reembolsado, fraccicnado, _por modificacion de  autorizaciones,
complemento, mpﬂiwmﬂ faltantes vy ofros,

= i
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1) UNIDAD DESCRITA: .
1.09.04.02.00 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO (DPT) =

2) RANGO Y LiBIt:A[lf:lﬂH DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES: :
1.09.04.00.00 DIRECCION DE FINANZAS (DF)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.09.04.02.01 DIVISION DE PROGRAMACION PRESUPUESTARIA
1.08.04.02.02 DIVISION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
1.00.04-02.03 DVISION DE CONTROL Y EVALUACION

3) INFORMACION SOERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Programar el proceso de formulacidn, presentacion, defensa, ejecucién, control y
evaluacion del presupuesto institucional.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

=

RESPONSAEILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

a) Programacion, coordinacion y control de las actividades relativas a  A01.02.01
la programacion presupuestaria anual, con sujecion a los
lineamientos y montos globales gue determine el Ministerio de
Economia y Finanzas, en base a la estimacién de recursos
financieres y las prioridades de gastos e inversiones plblicas

~ establecidas por el Poder Ejecutive para cada ejercicio fiscal.

b} Elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Institucién, A01.02.01
seqin directrices de la superioridad y con base en los lineamientos
establecidos por el Ministeric de Economia y Finanzas

c)  Elaboracién y presentacion a la Direccién de Finanzas proyectos de  A01.02.01
modificaciones presupuestarias (ampliaciones ¥

_ reprogramaciones).

d) Elaboracion del Plan Financiero Institucional. AD1.02.01

¢)  Cerlificacion presupuestaria para todos los compromisos de AD1.02.01
compras wWo contrataciones de bienes y servicios, formuladas porla
institucion.

fi F’remmn&s e mputacmnas pr&supua-stanas

g'}'_

DESCRIPCION

28
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Cod.
Ref.

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod.
DESCRIPCION p

a la Direccidn General de Admimstramﬁn y Finanzas, para su
remision al Ministerio de Economia y [;_II'LEI'Eﬁ’L a los organismos
de control gube s '
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.02.01 DIVISION DE PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Divisidn
UNIDADES SUPERIORES:
1.08.04.02.00 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO (DPT)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependiantes =

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Programar, coordinar y controlar las actividades relativas @ |8 programacion
presupuestaria anual, con sujecion a los lineamientos y montos globales que determine
el Ministerio de Economia y Finanzas, en base a la estimacion de recursos financieros y
las prioridades de gastos e inversiones publicas establecidas por el Poder Ejecutivo para
cada ejercicio fiscal.

Programar y controlar en forma conjunta con la Secretaria de Planificacién, las
actividades del SENAVE para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto vy
someterlo a consideracion de las dependencias competentes.

3.2 FUNCIONES AEIEHADAE_ A LA UNIDAD:

.i'

F.EE»FI:}HSAEHJ[}ADEE ASIGNADAS A LA l.IHIIJAD‘

- R i 2 ; Cod
nEscmmufm :

L Proceso

a) Asistencia en todo lo relacionado a la programacion presupuestaria  A01.02.01

a las distintas dEpEndenmas de la Institucién

b) Elaboracién de cronogramas de actividades para la elaboracion del  A01.02.01
anteproyecto de presupuesto anual de la entidad, su estudio y
aprobacion. R

c) Relevamiento y analisis de datos maaﬁpuas!aﬂns de ingresos v A01.02.01
gastos de las dependencias a nivel central y regional y '

I consolidacion por programas, subprogramas y proyectos, conforme
al clasificador presupuestario y la legislacidén vigente, que daran
___soporte al anteproyecto de presupuesto. &

d)  Control y carga de datos suministrades por las dependencias a fin  A01.02.01
de conformar el anteproyecto de  presupuesto de Ingrascas ¥ gastos
de cada Ejercicio Fiscal. == T

) Seguimiento del estudic del Proyecto de prespuéSto:
f_.':nngrgsu hlagnn_al_, fanilitan@ll:;g:ﬂntmmamuqaﬁa reg
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod, Cod.
Ref. _ DESCRIPCION Bt
Comisién y realizando los ajustes necesarios conforme a las
disposiciones emanadas de la superioridad.
f) Andlisis de las necesidades de cada dependencia, elaboracién y  A01.02:01
] solicitud de las reprogramaciones y/o ampliaciones presupuestarias
conforme a las disposiciones emanadas pnmn supericridad.

g) Solicitud de informacién del :nntn!jl presupuestario y analisis de los  A01.02.01
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1) UNIDAD DESCRITA:.
1.09.04.02.02 DIVISION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Divisidn

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.04.02.00 DEPARTAMENTO.DE PRESUPUESTO (DPT)

UNIDADES DEPENDI EH‘I:E_ﬁ: =
La unidad no tiena unidades dependiantes

3) INFORMACION SOBRE REB-P{IHE-AHH.IDADEE DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Emitir p-aﬁdrdlc.amama informes de la ejecucion presupuestaria por programas,
subprogramas y proyectos.

Analzar la ejecucion de los programas, subprogramas y proyectos,en forma s-l:munal ¥
mensual.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABIEIDADES AS
D
Ref. e i Proceso
a) Asistencia en materia de ejecucion a las distintas dependencias de - AD1.02.01
la entidad, conforme a las disposiciones legales vigentes,
k) Control de la prevision del gastq::, certificando los saldos A01.02.01

presupusstarios y controlando los registros comespondientes
conforme al clasificador presupuestario y disposiciones legales

vigentes
)  Cerlificacion del rubro a ser afectado en el registro de la obligacién  A01.02.01
d) Verificacién y confirmacién de los rubros asignados vy certificacion  A01.02.01

de _Iag disponibilidades de cada programa
e) Control'de saldos de las partidas presupuestarias e-informar a la  A01.02.01
superioridad a fin de permitir acciones preventivas ylo comectivas
en materia de ejecucion presupuestaria.
f) Emisién de manera periddica informes de la ejecucidn AG1.02.01
presupuestaria por programas, subprogramas y proyectos.
g) Andlisis de ejecucion presupuestaria, conforme a fas ﬁispﬂﬁlclanﬁs AD1.02.01
emanadas de Ia supernoridad,

h) Coordinacion para las fepmgramaclnnas
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

E DESCRIPCION Cod.
F'mmn

Recepcién de Ilﬂl.lrcfﬂamun&s y detalle de los | mgrasnﬁ y pravidenciar A01.02.01
SU registro presupus .
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1) UNIDAD DESCRITA: |
1.09.04.02.03 DIVISION CONTROL Y EVALUACION

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Divisicn

UNIDADES SUPERIORES:

1.08.04.02.00 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO (DPT)
UNIDADES DEPEMNDIENTES:

La unidad no tiena unidades depaendizntes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Analizar y evaluar la ejecucion presupuestaria del SENAVE, verificando el resultado de
las operaciones de los programas, conjuntamente con la Secretaria de Planificacian.
Coaordinar en forma permanents la preparacion de listados, cuadros e informes analiticos,

estadisticos y gréficos de ejecucion y gestién, con los que se demuestren los resultados
obtanidos en cada ejercicio presupuestario.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Fl
i

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

28

DEEER_IFEH:!-H Epnd

a) Andlisis y evaluacion de la éje-::ar:i-ﬁ;h presupuestaria del SENAVE, A01.02.01
verificando el resultado de las operaciones de los programas,
conjuntamente con Ia_ Secretaria de Planificacion.

b)  Coordinacidn en forma permanente la preparacién de listados, A01.02.01
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.08.04.03.00 DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS (DRC)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departameanto

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.04.00.00 DIRECCION DE FINANZAS (DF)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes /#. .
3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Organizar y ejecutar los procesos de rendicién de cuentas de |a institucion,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod.
'-:::: DESCRIPCION Proceso

a) Recepcion y contral de legajos de rendicidn de cuentas A01.02.08
. corespondientes a los pagos realizados por el Departamento de
Tesoreria, en los distintos Objetos del Gasto del Grupo 100 al 900, de
acuerdo.alas normativas vigentes.

B) Recepcion y control de las rendicicnes de cuentas e informes da A01.02.08
comisionamientos, presentads por los beneficiarios de gastos de
rasidencia, becas, viatico nacional e internacional segln nomativas
uigentes

c) Verificacién e informe sobre la falta de rendicién de cuentas, o sobre  A01.02.08
las rendiciones de cuentas gue no cumplen o no se ajustan a las
narmativas vigentes.

d) Elaboracidn de informes requeridos por la institucion, asi como los  A01.02.08
Crganismos de Cantral, tanto internos como externos

&) Elaboracidén del informe mensual de vigticos pagados, para la A01.02.08
Contraloria General de la Replblica. o h

fi Digitalizacién, custodia y mantenimiento deﬁ&% de Rendicién A01.02.08
de Cuentas. e e
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.04.00 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD (DCB)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: o
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.04.00.00 DIRECCION DE FINANZAS {DF)

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.09.04.04.01 DIVISION IMPOSITIVA ¥ CONCILIACION CONTABLE
1.08.04.04.02 DIVISION REGISTRO CONTABLES

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Realizar el registro contable-y patrimonial de la Institucion, conforme a las normas y los
procedimientos establecidos para el efecto.
y 1
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. : Cod.
Ref. DESCRIPCION R
a) Registro de los ingresos, |as obligaciones, los egresos y otros hechos A01.02.05
econdmicos y financieros de la Institucion, en el Sistema Integrado de
Contabilidad (SICQ) del Sistema ]nteg rado de Administracion
‘Financiera (SIAF).
B}  Registro de asientos de ajuste y/o comecciones. AQ1.02.05
c) Elaboracién de los informes Financieres a ser remitidos a la Direccion  A01.02.05
General de Contabilidad Pdblica del Ministerio de Economia y
Finanzas y a |la Contraloria General de la Republica, de conformidad
a los plazos ¥ normativas vigentes.
d) Elaboracion de los libros de compras y ventas, IVA, su conciliacidn y  A01.02.08
liquidacidn. Control y elaboracion de las DDJJ y presentacion a la SET
de conformidad al calendario parj:-etun, come también validacidn de
facturas
e)  Determinacion de los impuestos mensuales y anuales, segln Ley A01.02.08
1251 v sus modificaciones, Impuesto a la Renta, el VA General y
las Retencionas de VA y Renta, v anuzimente el IRE.
“Caoneil mensual de las cuentas contables impositivas de'la &01.02.06
»..-r |@tﬁ&?§nﬁegistm de asientos contables, de ajus ",
correcciones de caracter impositivo,




Cédigo: MOF-DOYM-001

AR o
{ (%ﬁ" MANUAL DE ORGANIZACIONY | Emisor: SP-DSGC-DOYM |
SENAVE &

Version: 04 |
Bt FHRSIONES Vigente: 06/08/2024

o™ Pagina: 75de 174

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
DESCRIPCION - B

a) Elecucion de asientos de ajustes de cierre de Ejercicio Fiscal de AD1.02.05
caracter impositivo, segin disposiciones del Ministerio de Economia y
Finanzas

h)  Gestiones impositivas ante la SET, Actualizaciones de datos de la « AD1.02.05
Institucion, e inherentes segln disposiciones vig del Ministeria
de Economia y Finanzas. . T
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1) UNIDAD DESCRITA:
- 1.09.04.04.01 DIVISION IMPOSITIVA Y CONCILIACION CONTABLE

2) RANGO Y UEIEAI.';IﬂIH DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Division

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.04.04.00 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD (DCE)

UNIDADES DEFEMDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Gestionar, registrar y controlar las operaciones a fin de cumplir en tiempo y forma con las
normas impositivas.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

. RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

e . \
Cod. Cod.
Ref. | Wi  Proceso
a) Verificacidn de documentos (facturas, boletas de depdsitos, parte diario  A01.02.06
b) Registro del libro de compras y venta. s [-AD1.02.06

c) Conciliacién, validacion d'n._a las cuentas
_impuestos y ids retenciones.

Gar iRl
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.04.02 DIVISION REGISTROS CONTABLES

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Divigion

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.04.04.00 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD (DCB)

UNMIDADES DEPEMDIEMTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEBILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Realizar entiempo y forma Iua registros contables requeridos por I“!:_' atwna,,nrrrns
sistemas comespondientes,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
Retf. nEsrmeclﬁH | Proceso
a) Registro en el Sistema de Contabilidad (SICO) y el Sistema Integrade A01.02.05

de Administracién Financiera (SIAF) los ingrescs percibidos en os
diferentes conceptos, tales como: tasas y derechos, ventas de bienas
de la administracién plblica, ventas de servicios de la administracién
publica, multas, alguileres varios, intereses por cuenta coriente a Ia
vista, infereses por certificado de depésita de ahorro,
b} Registro de las obligaciones confraidas con personas fisicas y juridicas, A01.02.08
por compras de bienes y servicios, inversiones, transferencias y otros,
en el sistema de Contabilidad (SICO) y el Sistema integrade de
Administracion Financlera (SIAF).
c) Registro de las obligaciones por servicios personales (personal A01.02.05
permanente ¥ contratads) en el Sistema de Contabilidad y en el sistemna
Integrado de Administracidn Financiera,

d) Registrar los gastos por fondo fijo. — A01.02.06

&) Registro del alta de la cuenta de bienes del activo fijo por donaciones A01.02.05
recibidas. -

fi Registro del movimiento contable (egresos) de las personas fisicas v AD1.02.05

juridicas por compras de bienes y servicics, mvars_u: es, transferencias
y ofros en el sistema de Contabilidad y el Smtema IntBgrag,
Administracian Financiera.
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REE.PEHEAEII._TDA.DEE .ELSI'EHADHS A LA UNIDAD

DESCRIPCION od.
— Pru-nﬂn

Registro del movimiento contable (Egresos) de servicios personales AD1.02.05
(parsonal permanente y contratado) en el Sistema de Contabilidad yen -
el SFET'EI‘I‘IH Irﬂﬂgmdn de Administracidn Fna:lwara

 Regisiro del movimiento contable (Egresos) de impuestos del periodo  A01.02.05

segln declaracion Jurada mensual

Registro de inversiones realizadas par la Institucion segin Presupuesto  A01.02.05
General de la Nacional. P o ;
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.05.00 DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO (DP)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.04.00.00 DIRECCION DE FINANZAS (DF)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La umidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Registrar y controlar los bienes patrimoniales de la institucidn.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.

el

c)

d)

g

."|l|'| L5

RESPONSABILIDADES ASIGNAITAS A LA UNIDAD . -

DESCRIPCION

Control, registro y actualizacién de los bienes patrimoniales de la

institucion. :

Intervencion en la recepcién de bienes patrimoniales adquiridos por la
institucién, o recibidos por permuta, traspaso, donacidn, etc.
Intervencion en el procesc de entrega de bienes, cuya baja se
produzca por venta en. remate plblice, permuta, donacién,

-dasmantalamiento, elc.

Geslién de litulacion de los inmuebles, vehiculos y otros bienes de la
Institucian, que requieran ser escriturados,

Gestidn de la baja de los bienes patrimoniales por: Obsolescencia,
mermna, rotura, desuso o vencimiento, Casos fortuitos o de fuerza
mayor, por desmanielamiento de maguinas equipos o aparatos,
venias en ramate, perdida de bienas en poder de funcionarios, dafo
por negligencia o robo de los bienes patrimoniales.

Remision a la Direccién General de Contabilidad Plblica del Ministerio
de Economia y Finanzas, del Inventario Inicial y los partes mensuales
de sus movimientos de bienes de uso, sea por alta, baja y traspaso
de blenes, o partes sin novedad, asi como los infarmes anuales, con
los farmulardos gue justifiqguen las operaciones.

Remisién a la Contraloria General de la Repablits-g| inventario de
Bienes de Uso e inventario consolidado de Ei_en:%nniyas.

Cod,
Proceso

~AD1.02.07

AD1.02.07

AD1.02.07

AD1.02.07

AD1.02.07

Ad1.02.07

AD1.02.07
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RESPONSAEILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Cod.
_F'm-l:m

Coordinacidn y conciliacion del registro de las cuentas patrimoniales - A01.02.07
en el Sistema Integrade de Contabilidad (SICO), del Sistema

Integrade de Administracion Financiera (SIAF), con el Departamento

de Contabilidad. = '

SENAVE e

Secretanc

iy e ey

el ADT02.07
|

€ Bignes d




' Cédigo: MOE-DOYM-001

& MANUAL DE ORGANIZACIONY | EMieor: SP-DSGC-DOYM
FUNCIONES Versién:
| Vigente: 06/08/2024
mm | | Pagina: 81de 174

1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.06.00 DEPARTAMENTO DE TESORERIA (DT)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departaments

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.04.00.00 DIRECCION DE FINANZAS (DF)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.08.04.06.01 DIVISION DE SUELDOS

1.09.04.06.02 DIVISION DE CONTROL ¥ SEGUIMIENTO
1.08.04.06.03 DIVISION DE CUENTAS CORRIENTES
1.09.04.08.04 DIVISION DE EGRESOS

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Procesar los pagos de la entidad de conformidad a las normativas igente,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNA

Cod.
Ref. DESCRIPCIO p

= a) Verificacién de las documentaciones respaldatorias de las solicitudes AQ1.02.03
de pagos, correspondientes a los grupos presupuestarios 100 al 900,  AD1.02.04
respecto al cumplimiento de los requisitos y formalidades establecidas
an las normativas vigentes

b) Preparacitn, verificacin y pago mensual de sueldos, gastos de A01.02.03
representacion, remuneraciones temporales, complementarias y otros

beneficios.

€] Preparacidn, verificacién y pago a proveedores, y tributos A01.02.03

d) Preparacidn, verficacién y page de visticos, capacitaciones y becas. A01.02.03

g) Verificacidn v pago de Transferencias al MAG e IPTA. 'A01.02.04

F) Verificacidn ¥ pago a Organismos y Entidades del Exterior. AD1.02.04

a) Procesamiento de pagos a través dal procedimiento de Fondo Fijo, AD1.02.03
par la adguisicidn de bienes y prestacién de servicios. =

h) Conciliacidn de las operaciones de ingresos y egresos de las cuentas AD1.02.03

bancarias de la institucion.
i) Carga de datos requerides por el Ministerio de E.cnrm.rpra y Finanzas en A01.02.03
el Médulo de Pagos Entidades Via Insttucionaly publicacion de

informes correspondientes a Ley de Trahﬁ’pamnm f mnﬂmﬁn de
cuentas de la institucidn

i 10nd
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1) UNIDAD DESCRITA:
-1.09.04.06.01 DIVISION DE SUELDOS

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA :
RANGO:
Division

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.04.06.00 DEPARTAMENTO DE TESORERIA (DT)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Procesar los pagos mensuales comespondientes a sueldos, gastos de representacidn,
bonificaciones, remuneraciones tgr[gpuralas, complementarias y otros beneficios.

3.2 FUNCIONES AEIEHADAE A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. ; e i Cod.
Ref. DESCRIPCION -  Proceso
a) Recepcion, de la DGP, las notas de solicitud de remuneracion A01.02.03
extraordinaria y adicional y otros beneficios, cada mes _
b} Elaboracidn de planilas de pago de beneficios de acuerdo a la A01.02.03
liquidacian mari:ada por la DGP, en forma mensual
c) Consclidacién de los datos del nivel de senvicios personales en forma  A01.02.03
mensual.
d)  Preparacitn del movimiento del personal que contiene las altas, bajas,  AD1.02.03
modificaciones, promociones, lista de descuentos v otras Informaciones
para pramcar la llqum:':lﬁn cnrrgspnndlmte
e)  Control con las documentaciones respaldd

AD1.02.03
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.06.02 DIVISION DE CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Drivisidn
UNIDADES SUPERIORES:
1.08.04.08.00 DEPARTAMENTO DE TESORERIA (DT)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependiantas

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Verificacion de las documentaciones respaldatorias prevics al pago correspondiente a
proveedores, vidticos, capacitaciones, becas, transferencias y tributos.

Control de las documentaciones respaldatorias correspondiente a sueldos, gastos de
representacion, remuneracion extraordinaria y adicional y otros beneficios.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION p

a) Contrel v verificacién de los expedientes de solicitud de pago a A01.02.03
praveednras que cumplan con las disposiciones legales vigentes

b} Control y verificacion de los expedientes de solicitud de pago en A01.02.03
concepto de viaticos se adecuen a las disposiciones legales vigentes.

) Contrel y verificacién de los expedientes de solicitud de page en A01.02.03
concepto de becas que se adecuen a las disposiciones-dal reglamente
‘interno de la institucidn v demas -::lmp-os::mnes Iaga!ﬁw@n{n anla
materia, P =
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.06.03 DIVISION DE CUENTAS CORRIENTES |

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Divisidn
UNIDADES SUPERIORES:
T.UE.Gf.UE.UD DEPARTAMENTOQ DE TESORERIA (DT)

UNIDADES DEFPENDIEMTES:
La unidad no tiene unidades dependientas

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Cenciliacion de las operaciones de ingresos y egresos de las cuentas bancarias de la
institucidn.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: A

.  RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Ref. DESCRIPCION  Proceso
a) _ Regmh'n de las np-ammnnes realizadas en el Libra Banco. AD1.02.03

'b)  Control eficiente de cada movimiento confirmando las registraciones, | A01.02.03

c) Conciliacién del saldo segin el Libro de banco con el extracto A01.02.03
bancario,

'd)  Cotejo de la composicidn del
siguientes.

AD1.02.03
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.06.04 DIVISION DE EGRESOS

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Division

UNIDADES SUPERTQFEEE:
1.09.04.06.00 DEPARTAMENTO DE TESORERIA (DT)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Procesar las solicitudes de pagos correspondientes a los grupos presupuestarios 100 al
900 conforme al cumplimianto de los requisitos v furrnalrﬁadas establecidas en las
normativas vigentes.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod. —
Ref. DESCRIPCION ~hd]

a) Recepcidn de las documentaciones aprobadas para el pago. AD1.02.03

b)  Control y verificacidn de las solicitudes de pages, comprobando que las  AQ1.02.03
documentaciones anexadas cuenten con todos los requisitos y firmas - &
corespondientas.

c) Confeccion del comprobante de pago, empleando las referencias AQ1.02.03
mrrespnndlaﬂlns

d) Confeccién de los cheques a la orden de los beneficiarios v las boletas  AD1.02.02
de retencicnes de impuesto en 2 (dos) ejemplares.

"mh r
a) Registro de las anotaciones por cada ermmn:m cre en el ibrode A01.02.03

bancos y en el onginal del ﬁmpfﬂbﬂmﬁﬁﬂ pago. A

'!'-
£
o]




fﬂm q.-%ﬁ Codigo: MOF-DOYM-001

Y @Ol ;| MANUALDEORGAN [ZACION Y EE;E::-%TDEGG_DGW
| *‘; o Vigente: 06/08/2024
TR

_ Pagina: 86 de 174

1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.05.00.00 DIRECCION ADMINISTRATIVA (DA)

2) H‘.ﬂ;HGﬂ ¥ UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: s .
Direccian

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DGAF)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.05.05.01.00 DEPARTAMENTC DE SERVICIOS GENERALES (DSG)
1.09.05.02.00 DEPARTAMENTO DE ADQUISICION Y. SUMINISTRO (DAyS)
1.09.05.03.00 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE (DTR)

1.09.05.04.00 DEPARTAMENTO DE TALLER (DTLL)

3) INFORMACION SOERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO El:?. LA UNIDAD:

Ejercer la administracién de los bienes de la institucién, conforme establecen las normas

administrativas y financieras del Estado y las dlsmmurﬁi&lmﬂg propias de la
antidad.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

HEE!;GHEAB“J[}AI! MADAS A LA UNIDAD

Cod. ' - . 5 Cod.
Ref. DESCRIFCION Process

a)  Administracion de los recursos conforme a los objetivos y politicas  A01.01
II"IENUEII:IF'IEIl'E'E establecidas y la legislacion vigente.

b)  Gestion para la custodia y distribucidn correcta de los bienes adquiridos  AD1.01
o recibidos en dnnamn

c) " Control de la aph-:a::ﬂ:n de normas y procedimientos en la ADLOM
adm:ralstracmn de los recursos” matenales e insumos para el
funm:mﬂrnlentu institucional. _ _

d) Dlre-mnn y control de |a provision adecuada y npn:‘tuna de recursos  A01.01
materiales e insumos. : :

g)  Programacion, direccion y centrol del parque autemotor disponible de  AD1.01
la institucidn, considerando los criterios de utilizacion y la prioridad de
los trabajos a realizarse, emanados de la superiondad.

f) Ptanificacidn y coordinacién de las actividades relacionadas con la  A01.01
seguridad, h:rglene semclchs generales y la utilizagién del parque

gl F’rnpuesta de prngrarnaa destinados a la stk
racional de los materiales, insumos y equipos g}gla__
: : e

AQ1.01
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD =
Cod. b Cod.
i DESCRIPCION Brorcss

h)  Control de la ejecucién y calidad de los trabajos contratados para el AQ1.01
mantenimiento de eguipos y vehiculos del SENAVE,

i) Administracidn de los servicios bdsicos de la institucidn, la contratacion  A01.04
de alquileres y otros, asi como la administracion de convenios para
provisidn de combustibles y lubricantes

i Provision al Departamento de Presupuesto de la Direccion de Finanzas  A01.01
las Informaciones concemientes a su érea, necesarias para la
elaboracion de! presupuesto y de los planes de adquisiciones,
financieros y caja.

k)]  Gestién.para garantizar los trﬂw tiempo y forma de servidores  AD1.01
publicos, materiales e :rmumn;ﬁfjn{gm‘aﬁﬁ%tm. y aprobacidn de las '
érdenes de frabajo. I S - -
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1) UNIDAD DESCRITA: |
© 1.09.05.01.00 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES (DSG)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.05.00.00 DIRECCION ADMIMNISTRATIVA (DA)

UNIDADES DEPENDIENTES: _
La unidad no tiene unidades dependiantas

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:
— -~
~ Realizar los controles y actividades relacionadas con &l mantenimiento preventivo y
_-correctivo de bienes mobiliarios; prevencién de incendios en edificios; administracidn de
los servicios de limpieza y seguridad de las distintas dependencias del SENAVE.

3.2 FUNCIONES ABIGH&DAE A LA UNIDAD:

HEEPCIHE:AEILIDADEB hEIENADAE A L.ll I.IHII]A.[.'-

Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION S
a) Gestidn de los servicios generales requendas por las d&pendenm&s de A01.01.08
la institucion. A01.01.00
b}  Gestiénde 1|:|5 Inn::ales alqulladus por la institucian. = : - AD1.01.09

- c) Gestion de servicios bdzicos necesarios en las distintas instalaciones  A01.01.07
- delainstitucion,

d)  Gestion del sistema de prevencidn de incendios de las distintas AD1.01.08

\ Instalaciones de la institucion. AD1.01.08

e)  Gestionar la vigilancia y seguridad en Iuerﬂlstlnms Tt predios de  A01.01.08

la institucion. AD1.01.07
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.05.02.00 DEPARTAMENTO DE ADQUISICION ¥ SUMINISTRO (DAyS)

21 RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamanio

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.05.00.00 DIRECCION ADMINISTRATIVA (DA)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tieane unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSARBILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar en el marco de las metas fijadas con la Direccidn
el desarrolle & implementacion de las actividades comespondientes a los procesos de
Adguisicion de bienes ¥ servicios, aprobados por la instancia comespondients y de
acuerdo a las normativas vigentes.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod,

Raf. - DESCRIPCION | =L

a) Gestidn de los contratos adjudicados, hasta la recepcién de los A01.01.08
mismos, A01.01.10

b) (Gestion de la actualizacion de los registros, movimientos, altas ¥ bajas  AD01.01.11
de stock, asi como la provision de bienes de consumo solicitados por
las dependencias de la institucion.

¢)  Almacenamiento de los bienes de consumo utiizados en Ias distintas A01.01.11
dependencias de la institucian.

d) Establecer con las dependencias qua disponen de bienes de consumo  A01,01.10
tas directrices de la gestitén integral de los bienes a su disposicion. ADLOLT

g} Mantenimiento crganizade por item de articulos, los materiales e A01.01.11
insumos de oficina, limpieza v otros bienes almacenados.

f) Gestionar |os registros y documentaciones necesarics para el pagoa A01.0112
provesdoras,

g)  Comunicacion al Departaments de Patrimenic de. la recepcion y AD1.01.10
entrega de los bienes de uso, y . ;-rmmﬁrr n \este de las
ﬂﬂcumsntamunas nsmﬁanas Rara su identifics : )}
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.05.03.00 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE (DTR)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.05.00.00 DIRECCION ADMINISTRATIVA (DA)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Organizar, coordinar y proporcionar el servicio de transporte para el traslado de

servidores plblicos y/o personas, asi como bienes, muesiras
de las diferantes dependencias de la institugidn.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UHID.AEEI:

gl

h)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION
Gestion _dﬁ los traslados de ser servidores pi.ihhcﬂé. materiales e
insumos y elaboracion de las drdenes de trabajo.
Gestion del uso de mbushbles y elaboracion de informe de consumo
en forma mensual, detaliado por vehiculo.
Monitorear el uso comecto de los vehiculos conforme a o establecide

ene gl instructive mﬂ&pondlente

Gestién de la documentacién necesaria para la circulacion de los
vehiculos dentro del territorio nacional & internacional, segln las
normativas vlgenteﬁ

Gestion de los vehiculos a ser asignados a las diferentes dependencias
de la institucién,

Gestin de capacitacion para los servidores poblicos de la
dependencia en cuanto al buen uso de los 'u'ahmulns de |a institucidn vy

" al cumptlml&ntﬁ de Ias reglas de transito ¥ segu i!ﬁ:@ﬁ:e ﬂﬁ'ﬂﬂ

Aoty
,cf

[

PfRductos ylo-documentos
-

Cod.
Proceso
AD1.01.08

AD1.01.05
AD1.01.08

A01.01.03

AD1.01.04

AD1.01.03

~A01.01.08
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.05.04.00 DEPARTAMENTO DE TALLER (DTLL)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamenio

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.05,00.00 DIRECCION ADMINISTRATIVA (DA)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientas

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:
Controlar, coordinar y supervisar el mantenimients v reparacién del parque automotor de
‘a institucion, a fin de garantizar su buen funcionamiento y brindar eportunaments los
servicios preventivos y comectivos.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. i Cod.

Ref. DESCRIPCION Proceso

a) Gestion para mantener en condiciones dptimas el parque automotor de  AD1.01.04
la institucidn. AD1.01.02

b)  Gestién de la actualizacién de los registros, movimientos, altas y bajas  A01.01.02
e steck de los bienes a su cargo.
c) Geetidn de las reparaciones de los vehiculos en los talleres externos.  AD1.01.01

AD1.01.08
d)  Verificacién de los frabajos de mantenimien “y-#gparacicn de los  A01.01.01
vehiculos. ' e AL A01.01.08
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.06.00.00 DIRECCION DE CONTRATACIONES (DC)

S
2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccidn
UMIDADES SUPERIORES:
1.08.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DGAF)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.09.06.01.00 DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATACION DIRECTA
1.09.06.02.00 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y GARANTIAS

1.08.06.03.00 DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO Y EJECUCION

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD =
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Gestionar el proceso de contrataciones del SEMAVE, conforme establecen [as normas

nacionales que regulan las contratacionas plblicas v las deruig dmpusmmnes internas
relativas. - = B

>

4.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

; R
HEEWHEABILIDADE& AS'ALAUNIDAD

-
Ref. —h. nsscmpmr:m o o

“~ a)  Planificacién, coordinacién, organizacién y direccidn de los procesos  AD1.03
de Conirataciones Plblicas en la Institucion, acorde a la politica rectora
emanada de la DNCP y del SENAVE.

b)  Planificacién-y coordinacion, conjuntamente con las dependencias A01.03
administrativas, financieras y técnicas de la institucidn, sobre la base
de necesidades identificadas de |la adquigicion de bienes y/o servicios
de la Institucion.
-f:} ' 'F'mgrifﬁaci'ﬁh de las actividades, conforme establecen el Plan A01.03
Operativo y las politicas institucionales, para someter a consideracion

- de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

d)  Elaboracién del Programa Anual de Contrataciones (PAC), conforme  AD1.03

los objetivos y politicas institucionales establecidas.

&) Gestionar los procesos de llamados y Adjudicaciones de todas las AD01.03

modalidades de contratacion, asi como |a dfusion de las mismas a través

del Sistema de Informacionas de Contrataciones Plblicas.
f Emisién de dictamen que justifigue las causales de & J_:Eﬁn ala, AD1.03
Licitacion establecida en las normativas mlﬂﬂﬂn_tﬂﬁ
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. Cod.
Ref. a DEEEHJFE:fﬁh.I Froceso
g) Verificacion y Conirol de la elaboracién de los contratos, garantias y  AD1.03
Convenios,
h) Geslionar los informes mensuales y memorias anuales de las A01.03

actividades desarrolladas por la_Direccidn de Co . los
endaciones para acéibiies 5.

- - bl th

= ".I..:_._u
7 .*i:"'"" i
I -'5_';|_ Ty ;
:I F§ .
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.06.01.00 DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATACION DIRECTA

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: \
Departamento

-
-

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.06.00.00 DIRECCION DE CONTRATACIONES (DC)

UNIDADES DEPENDIENTES: -
_La unidad no tiene unidades dependientes

3) IHFﬂHHﬁGIﬂH S'DBHE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 DE.IETWD DE LA UNIDAD:

Planificar, organizar, gjecutar y controlar en &l marco de las matas fijadas con la Direccién
los procesos comespondientes a las licitaciones, contratacion directa, y demas
modalidades de contratacidon exiztentes, conforme a. las normas, ientos,
politicas institucionales adoptadas y las disposicicnes legal T

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Proceso
Solicitud de especificaciones técnicas y términos de referencia para A01.03.02
cada llamado preestablecido por mes de acuerdo al Programa Anual
de Contrataciones insfitucional aprobado, a las dependencias
afectadas. '

b) - Elaboracién de los Pliegos de Bases y Condiciones Pariculares para  AD1.03.02
cada Licitacidn Pdblica, utiizando los Pliegos Estandar elaborados por
la Direccion Macional de Contrataciones Plblicas para las diversas
_modalidades existentes.

c) Tramitacién del llamado, elaboracién de las canas de Im.rll:acmnes y AD1.03.02

- difusién del Liamado en el Sistema de Informacién de Contrataciones
Pdblicas (SICP), respondiendo a ias aclaraciones solicitadas.

d) Gestibn de solicitud a las dependencias afectadas, de las A01.03.02
justificaciones en forma expresa y detsllada que fundamente el
procedimiento que sera realizado por la via de la Excepcidn conforme
a la normativa vinculada a lag contrataciones publicas.

e) _ Elaboracién de las Adendas de Pliegos de Bases y-Condigignes A01.03.02
publicados, Respussta a consultas de Oferentes, y Mg a

Ref. DESCRIPCION
a)
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c“‘da
Ref.

=}

hj

I

K)

)

‘elaboracion de las documentaciones necesarias para la aprobacion de

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Pliegos de Baeses y Condiciones retenidos. Comunicacién de las
Adlaraciones y Adendas a la DNCP y su registro en el Sistema de
Informacion de ias Contrataciones Plblicas (SICP).

Gestion de respuestas a consultas presentadas por los potenciales

oferentes por cada llamade, andlisis v contestacidn de Protestas ¥
Feparos.

Gestién de las comunicaciones pertinentes a la Direccién Nacicnal de
Contrataciones Plblicas, tanto en la etapa del Llamado como en la
etapa de la Adjudicacién, a través del Sistema de Informacion de las
Contrataciones Publicas (SICP),

Realizacién de las gestiones administrativas progias de los procesos
de conftratacidn a través de llamados en sus diversas modalidades
sxistentes (ordinarias, complementarias y excepcicnes), como ser la

Pliegos de Bases y Condiciones, Cartas de Invitacidn, elaboraci
gestion de los documentos para la adjudicacion. i
Preparacion y remision a las instancias que correspon
de las convocatorias o llamades a licitacion pdbca, con las
Infermaciones establecidas en las normativas correspondientes, para
su publicacion en medios de prensa escrita.

Verificacién de la difusion de cada Llamado en e Sistema de
Informacién de Contrataciones Publicas (SICP).

Analisis, evaluacién de los potenciales oferentes registrados en la Base
de Datos de la DC a ser invitados para los procedimiantes de Licitacian
por Concurso de Ofertas garantizando a la Entidad las mejores
condiciones técnicas v econdmicas

Actualizacién los modelos de pliegos de bases y condiciones (pliegos
astandar), Cartas de Invitacién y Términos de Referencia de acuerdo
a los modelos estandar aprobados por la DNCP

Recepcion de los sobres para cada uno de los llamados conforme a ia
fecha de apertura establecida y publicada por la Direccién Nacional de
Contrataciones Publicas; presidir el acto de apertura de sobras en
representacion del SENAVE y elaborar Acta a ser fimada por los
p&ﬂi:fpa_ntas.

Remisién de la documentacisn al Comité de Evaluacidn de Ofertas ¥
recepcidn del informe de evaluacidn y de la Resolucian de aprobacién
y/o cancelacién yfo declaracién desierta de cada uno de los Hamados,
para su comunicacién a la DNCP., e

Elaboracién de notas de comunicacion & ia Dinéeg
Contrataciones Pdblicas del resultado de cada Und:

ion Nacioral de
: los Iiguma!:ms.

Cod, _
Proceso

AD1.03.03

AD01.03.02

“A07.03.02

AD1.03.03

ADT.03.02

AD1.03.02

A01.03.02

AD1.03.02

AD1.03.03
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q)

=

RESFONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

T DESCRIPCION

comunicacién via Sistema de Informacian de Contrataciones Publicas

(SICP), y notas de comunicacién del resultado de cada uno de los
llamados a todos los oferentes que han participado del proceso,

Carga de las atijudmacmnu-s con  las  documentaciones
correspondientes en el Sistema de Informacién de Contrataciones
Plblicas.

Preparacién y remision de informes y decumentos de los llamados a

los organismos de control tanto internos como extemnos.

Mantenimiento actualizado del registro ordenado en la carpeta

administrativa de cada uno de los llamados, de toda la documentacion
relacionado a los mismos, desde su inicio hasta su culminacién, en
materia de adjudicaciones, tanto en forma fisica como archiva digital

en el Sisterna Informatice Interno de la Direccidn de Conlratacionas.

Preparacin y remisién de Informes de
Ejeu.lcldn a la Direccidn de Contrataciones

" Cod.

A01.03.03

AD1.03.03

AD1.02.02



W | Cédigo: MOF-DOYM-001
:if‘f”I ck‘i; | Emisor: SP-DSGC-DOYM

MANUAL DE ORGANIZACION Y I
FUNCIONES o
Eﬁmmw 7 - Vigente: 06/08/2024
B apra 1 | Pagina: 97 de 174

1) UNIDAD DESCRITA:
1.08.06.02.00 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS ¥ GARANTIAS

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Dapartamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.06.00.00 DIRECCION DE CONTRATACIONES (DC)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientas —

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEBILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar en el marco de las metas fijadas con la Direccién
——  |os procesos comespondientes a los contratos y gararitias del SEMAVE de acuerdo a las
diversas modalidades de contratacién, asi como los registros, pdlizas, garantias,
cumplimientos y vigencias, conforme a las nomas, procedimientos, pnrl'ﬁl:-as
institucionales adoptadas y las disposiciones legales y reglamentafias vigentes—

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: ,
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. Cod.
Ref, DESCRIPCION AR

a) Elaboracion de los contratos de obras, adquisicion de bienes y A01.03.03
servicios como resultado de los procesos de contratacidn realizados
bajo cualquiera de las medalidades establecidas por las normativas
comrespondianies.

b} Gestion de formalizacién de contratos entre las partes invelucradas en  A01.03.03
al proceso y dentro de los plazos establecidos.

) Archivo digital compartido con el Departamento de Adguisiciones y A01.03.03
Suministros, de documentos comespondientés a los  tramites
contractuales pertinentes, a fin de que el mismo elabore las Ordenes
de Compras y/o Sarvicios.

d) Remision de copia de contrato firmado, al Administrador de Contrato, A01.03.03
una vez aprobado el proceso y emitido el Cédige de Contratasién por
parte de la Direccidn Nacional de Contrataciones Plblicas (DNCP).

&) Elaboracion de convenios modificatorios a contratos suscriptos, de AD01.03.03
acuerdo con lo establecido en las normativas etirespondi

f Elaboracién de los convenios guhemammta]és_;ﬁ “acusr as  AD1.03.03
reglamentaciones vigentes. ]
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Hearnuaaammnsa hﬁlﬁﬁmns A LA UNIDAD
H‘;: DESCRIPCION r Cod

% Procesc

g)  Conservacién a fravés de un archive ordenado y sistematico en forma  A01.03.03

fisica y electrénica de toda la documentacion respaldatoria de los actos

administrativos que sustenten las operaciones realizadas, cuando

menos por el plazo de prescripcion, contados a partir de la fecha de

recepcion.

h)  Actualizacion periddica en el Sistema de Gestion de Contratos, del A01.03.04

' regisiro de contratos.

i) Recepcién y verificacion periddica de la validez de las diferentes A01.03.04
garantias presentadas 2 partir de la suscripcidn de los contrates.

il Verificacion de las Pélizas de Seguros en cualquiera de sus formas y | A01.03.04
fines s2 encuentren formalizados sjustandose a las disposiciones
establecidas en los Pliegos de Bases y Condiciones y los términos de
Contrato de conformidad a las disposiciones emanadas de la
Superintendencia de Seguros del Banco Central del Paraguay,
autoridad creada a traves de la Ley N° 827 “De Seguros”.

k] Inicio de acciones tendientes a los reclamos por la falta de AQ1.03.04

cumplimiento de las condicicnes confractuales y liquidacion de

siniestros sufridos por bienes de la Institucién que cuenten con

_ coberiura de pélizas contratadas para el efecto.

) Remisién de los informes y la documentacién comespondientes, a A01.03.03

solicitud de las instancias administrativas o judiciales pertinentes con = A01.03.04

relacidn a ejecucion de los contratos y las garantias

'm)  Control y verificacion de los documentos c:un‘esg::um:llamas a la AD1.03.03

ejecucion contractual de los expedientes recibidos y asignados, A01.03.04
asegurande, el cumplimiento de las obligaciongs contractuales-por

parte de los proveedores yio contratistas del Estado, en cualquier etapa

de la ejecucion de los contratos ~

n)  Programacién e implementacion de diversas ma'lndulu-gras a fin de AD1.03.03
que la Institucién pueda estar en igualdad de condiciones para el AD1.03.04
reciamo de eventuales siniestros que pudiera ccurrir.

o) Supervision del Sistema de Gestion de Contratos y proposicién de AD1.03.03
maodificaciones, innovaciones, en coordinacién con ofras dependencias  A01.03.04
afines; asi como del Sistema de Seguimiento de Contratos.

p)  Atencidn de consultas técnicas y provisién de do

en tiempo y forma, de acuerdo a lo requerid

ia Institucién. '

AD1.03.03
AD1.03.04
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.06.03.00 DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO Y EJECUCION

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.06.00.00 DIRECCION DE CONTRATACIONES (DC)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar en el marco de las metas fijadas con la Direccién
los procescs comespondientes al recabo de necesidades de adquisiciones de bienes y
servicios de la Institucién, al planeamiento, elaberacitn y ejecucidn del Programa Anual
de Contrataciones, conforme a las normas, procedimientos, politicas institucionales
adoptadas y las disposiciones legales y reglamentarias vigentes. )

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNAL , UNIDAD

Cod. Cod.
Ret. DESCRIPCION Bl

a) Consolidacién del Programa Anual de Contrataciones (PAC) de AD1.03.01
acuerde a los lineamientos técnicos emanados por la Direccidn
Macional de Contratacicnes Plblicas, a partir del listado de
requerimientos de las diferentes dependencias de la institucion, v
gestiones de aprobacion antes del 21 de marro de cada afio.
b) Realizacién de las estimaciones de costos, de los bienes a adquirir, y  A01.03.02
sarvicios u obras a contratar,
c)  Definicién de los tipos de procedimientos a utilizar para las A01.03.02
contrataciones, confoerme a las estimaciones de costos realizados.
d)  Realizacién de las modificaciones y reprogramaciones del PAC, que AD1.03.01
sean necesarias para la consecucidn de los llamades, v presentacidn
a la Direccidn de Contrataciones.
. 8) _Registro de la Ejecucion del Programa Anual de Contrataciones [ PAC) AD1.03.01
' por objeto de gasto y por programa. R
fl Solicitud de Cerificado de Disponibilidad F'.rasyp t.ar'r‘:a (CDP) al A01.03.02
Departamento de Presupuesto para procesar hnt llamados.
gl  Elaboracién de informes de saldos por ahjeta de gastu:i !ﬁmr programa. A01.03.02
h) Activacion de Cédigo de Contratacién, L g AD1.03.04
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RE:EPEHSABH.!DADEE ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod.

DEBEHIPG
ION W Proceseo

 Realizacién de la Declaracién Jurada de la institucion relacionada a las | AD1.03.02

certificaciones respectivas a fin de afectar al presupuesto actual,

Elaboracién de informes del ngmma Anual de Contrataciones. A01.03.02
Estatlecimiento en forma coordinada de los saldos presupuestarios a A01.03.02
inicio de afio a fin de saldar deuda flotante respectiva,

Monitoreo, control @ Informe a ia Direccién de. C:nnrt 3 .----u‘ mbm el AD1.03.01
avance de la ejecucion del PAG, - - e SID i)
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.09.07.0

2) RANGO
RANGO:
Direccion

0.00 DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS (DGP)

Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS (DGAF)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.08.07.01.00 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL (DAF) :
1.09.07.02.00 DEPARTAMENTO TECNICO Y CAPACITACION DEL PERSOMAL (DTC)
1.09.07.03.00 DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DEL PERSONAL (DBF)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Dirigir
person

con las disposiciones legales vigentes,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.

b)

-G}

d)

€)

al

los procesos de gestion referentes a las personas que integran el cuadro del
al de |a institucién, asi como los procesos de movilidad de les mismos, confo

RESPONSABILIDADES ASIGMADAS A LA UNIDAD

Cod.
Proceso
Proponer provectos de normas y procedimientos para la adecuada ED2
gestion y desarrollo del talento humano de Ta institucion. -

Control del disafio de la matriz de evaluacion para la seleccion de los  E03.01
candidatos presentados en los llamados a concurso, efectuados por Ia
institucion.

(Gestidn y coordinacion de la elaboracion de propuestas y politicas de  E03.02
entrenamiento y capacitacion de los servidores piblicos del SENAVE,
Gestionar- los procesos de seleccién, contratacidn, admisidn, E03.01
nombramientos, traslados, evaluacidn de desempefio, promociones, E03.03
sanciones para el mejor aprovechamiento del talente humano, - E030S
Establecer los procesos de administracion v mantenimiento de la base E03.05
de datos de los servidores plblicos, -

Adrministrar los procesos de gestion de remuneraciones..— . ~ ED20%
Coordinacién y control de todo tipe de accionds B &.ﬁﬁu\adﬁ E03.08
relacionadas con el bienestar del personal de la msﬂucwr

DEHERIFEH:!N

-
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. . Cod.

Ref. g DESCRIPCION Poits

h} Gestionar los procesos deé vacacionss, horas extraordinarias o E03.05
adicionales, ademas, controlar el cumplimiento de las horas laborales

~ establecidas.

i) Gestionar los procesos vinculados a las Jubilaciones, Refiros y E03.07
desvinculaciones.

i) Establecer |a descripcidn y administracién de los Puestos/Cargos de  E03.08
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.08.07.01.00 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL (DAP)

2) RANGO Y I.IBI:AEI:'JH DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: -
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.07.00.00 DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS (DGP)

UNIDADES DEPENDIENTES: -
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Realizar las acciones referentes a la administracién de ina personas gn su condicién | de
servidores plblicos de la institucidn.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A_LA UNIDAD:

RESPONSAEBILIDADES ASIGN

Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION Procie’
a) Planificacion, coordinacién, organizacién y control de los proceses de  E03.05.01

incorporacién yio movilidad de los servidores plblicos. E03.05.02

Planificacién, organizacion, ejecucidn y control para el procesamiente  E03.05.03
b}  y generacidn mensual del listado de servidores plblicos autorizados

para percibir bonificaciones.

Gestion para la elaboracién de documentacion admlmmtwas E03.05.04
d} requeridas o solicitadas por personal o por el Ministerio de Economia E03.05.05
y Finanzas,
Gestion, verificacién y registro de Ias solicitudes de permisos conforme  E03.05.04
a las reglamentaciones vigentes
Planificacién, organizacion, ejecucidn y control de la actualizacién y E02.05.04
fi digitalizacion del legajo de todos los funcionarios y contratados de Ia
institucian.
Elaboracién de informe de 1a asistencia del persanal y emision mensual  E03.05.08

9 deun istado de imsguiaridadas

] Informe de la cantidad de horas extraordinarias o adicionales E03.05.07
trabajadas por al personal autorizads.

ji Registre y mantenimiento actualizado del Sistema SiNARH-LEGAJOS E03.05.04

del Ministeric de Economia y Finanzas y la haae*dqdifg&ﬁ:ﬁratema
de Recursos Humanos SIRH de ia institucicn, &R cuahﬁ: al sﬁinn ya
los beneficios del funcionario.
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' Registro mensual de némina de funcionarios y remisién de Declaracién E03.05.02
Jurada de Movimiento del Fersonal al Ministerio de Economia y
Finanzas.

k)

] Gestién del proceso dé-wicaﬁ'nnns._

P

—

g appatala o -
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.07.02.00 DEPARTAMENTO TECNICO Y CAPACITACION DEL PERSONAL (DTC)

2) RANGOD Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departarmente

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.07.00.00 DIRECCION DE GESTICN DE PERSONAS (DGP)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Ejecutar las acciones técnicas referentes a procesos y métodos en la vinculacitn del personal
con la institucidn, asi como las capacitaciones requeridas para elevar la cualificacién
prafesional.

2.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION . Pk
a) Planificacion y ejecucion de los procesos de reclutamiento y seleccidn  E03.01
del personal a2 ser incorporade en fa institucién, conforme a leyes
vigenies.
=] Desarrollar los  instrumentos de descripcidn v valoracién de E03.08.01
puestos/cargos de trabajo, asi como, clasificacion de los mismos. ED02.08.02

¢} __ Planificacion, organizacion, ejecucién y control del registro y E03.08.02
mantenimiento actualizado de la clasificacion de los puestos de trabajo
ocupados por parsonal del SENAVE.

d) Planificacion, organizacién, ejecucion v control de la identificacidn de E03.02.01
las necesidades de capacitacion, formacidn del talento humano de la
institucion y seguimiento de los procesos.

e} Disefio v ejecucion del programa anual de evaluacion de desempefic E03.03.01
de todos los funcionarios.

f) Planificacion, organizacidn, ejecucién v control para la elaboracién del  E03.04.01
proyecto de plan de pasantia conforme 2 las necesidades de las E03.04.02
dependancias d&l SENAVE y la disponibilidad presupuestaria si fuera
el caso.

a) Organizacion y contrel de los procesos de ctorgemiento de becas y  £03.02.01
capacitaciones a funcionarios\gel SENAVE:" .= = 100
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'h)  Ejecucién de convenios relativos a profesionalizacion de servidores E03.02.01
piblicos

Iy Planificacién, organizacion, disefio, jecucitn y control de |3 realizacién  E03.06.03
del ﬁlagnﬁstlm del clima organizacional, elaboracion de los .rapurtes g :
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.07.03.00 DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DEL PERSONAL (DBP)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.07.00.00 DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS (DGP)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad ne tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEBILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Elecutar los trabajos de mantenimiento de bienestar del personal de |a institucidn,
desarrcllando planes de mativacién, incentive, asi comao aplicar elementos que permitan
el buen funcionamiento de interrelacién personal.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.
a)

B)
c)

d)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD -

DESCRIPCION

Desarrollo de programas de bienestar relacionados al personal
consistenta en: cobertura de Seguro médico;
integracidnirecreacién/coberturas varias; higiene ocupacional, entre
otros.

Asistencia y apoyo en todas las politicas de bienestar del personal de
la institucién, ejecutando las actividades pianificadas al efecto,
Planificacién, organizacién, ejecucidn de gestiones de jubilaciones,
relire y desvinculacicnes del funcionario del SENAVE.

Planificacion, organizacién, disefio, ejecucidn ¥ conirol de la
realizacion del diagnéstico del clima organizacional, elaboracian de los
repnrtes 8 rmplamanlacuﬁn ¥ ugulrnuanm de amnnas de mejora dal

Cod.
Proceso
E0G.08

E03.06

E03.07

E03.06.03
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.10.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS (DGAJ)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:

Direccion Ganaral

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES: : .
1.10.01.00.00 DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Asesorar a la Presidencia v a las demas direcciones de la institucion en los aspectos
— legales vinculados al SENAVE, de acuerdo a la normativa legal y reglamentaria vigente,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.

a)

D)

c)

d)

RESPONSAEILIDADES ASIGMADAS A LA UMIDAD
DESCRIPCION

Control de mecanismos d&itrhbajn en & marco de la unificacion de
criterios con las dependencias de la DGAJ y las otras direcciones
generales de la institucién en el marco de una linea de interpretacion
unificada y concordante de las normativas legales vigentes, para
responder todos los casos ingresados a la direccidn general con
objetividad en |a postura instituciona,

Coordinacién ¥ control de las intervenciones ¥ seguimiento de pmcesns
judiciales y en los casos que son considerados como necesarios, en
coordinacion con la Procuraduria General de la Repubfica.
Coordinacién y control del funcionamiento de los canales que alimentan
los archivos documentales fisicos o digitales de la Direccidn General de
Asuntos Juridicos para la provisidn de informacién confiable y répida,
manteniendo una comunicacién fluida y efectiva con todos los directivos
y funcionarios del SENAVE!, =~

Gestion de los procesos de dictaminacion sobre los  actos
administrativos y jurisdiccionales que recaigan en el ambito de su
competencia legal, asi como el cumplimiento de los plazﬂcs conforme a
las normativas legales vigentes.

Coordinacian y establecimiento del enlace con las a
consultorias externas, contratadas ponla institucion:—

Cod.
Proceso
AROZ

ADZ

A02
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.10.01.00.00 DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA (DAJ)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccidn L

UNIDADES SUPERIORES:
1.10.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS (DGAJ)

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.10.01.01.00 DEPARTAMENTO DE SUMARIOS ADMINISTRATIVOS (DSA)
1.10.01.02.00 DEPARTAMENTO DE CAUSAS JUDICIALES (DCJ)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Atender y entender en todas las cuestiones juridicas, normativas y reglamentarias,
relacionadas con el gjercicio de las funciones que le competen al SEMAVE, como
Autandad de Aplicacion de la Ley N® 2458/04 vy de aquellas que rigen el funcicnamiento
de los organismos del sector pablico.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Ral. DESCRIPCION oo

a) Asesoramiento a la presidencia vy demas dependencias del SENAVE, a A2
través de [a Direccién General de Asuntos Juridicos, en temas
relacionados al orden legal.

B) Revisidn y adecuacion de las propuestas de resoluciones, disposiciones A0Z
o dictamenes a ser elevados a |a Presidencia y otras dependencias de
la institucidn,

G} Desarrollo y actualizacion permanente de un sistema de informacidn de  AD2
Leyes, Decretos y Resoluciones, cuya-aplicacién sea de competencia
del SENAVE. '

d} Gestion en representacién del SENAVE en procesos judiciales y A02.03
extrajudiciales, en las que intervenga como demandante o demandads,

&} Tipificacién de las infracciones cometidas por los usuarios del servicie, A02.02
en relacion a las Leyes y demés normativas cuya aplicacién compete al
SENAVE, y substanciacion de los Sumarios. Administratives para la

determinacién de la calificagién 1.-' apli'ﬁaﬁm-de +las san:lnnes
correspondientes; ; %
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REEFDHSAEH.IDAD ABFGMABAE A LA UH][JAD
Cod. 3
Ref. s e DESCRIPGION :
f) Emision de dictimenes sobre cuestiones juridicas relacionadas a la  AD2.01
aplicacién de la normativa del ambito institucional, que se sometan a su
~ consideracién,
g} Gestidn para la elaboracion de pm:.raﬂtns de normas i prnmdlrn:anmsﬁ_ ADZ
para la au‘&r.ua.da gestion y desarrolio de las actividades de la DGAJ.
h)

Coordinacién y establecimiento del enlace con las 'Asasnnas o A2

Consultorias Jundm:as. externas,. con
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.10.01.01.00 DEPARTAMENTO DE SUMARIOS ADMINISTRATIVOS

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.10.00.00.00 DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA (DAJ)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene uni_dades dependientes

3) INFORMACION SOBRE E_EEFDHE#.BIL[DADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

o,

Brindar asesoramiento en materia de interpretacién y aplicacién de normas relacionadas
a sumarios administrativos y ejecutar los procesos sumariales cuando corresponda.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cad.
Ref.
a)

B}

=

d)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION
Proceso

Direccidn de los procesos sumariales ordenados 'pnr la maxima AD2.02
autoridad, adoptando los tramites o procedimientos legales
establecidos para el efecto.

Gestion para facilitar a los Jueces Sumariantes los insumos AC2.02
administrativos y técnicos, para el ejercicio de la funcién inherente al

sumaric administrativo para el cual fue designado.

Coordinacién de las acciones para el mantenimiento de la A0Z.02
confidencialidad en los trdmites o resultados de los sumarios, excepto

las divulgaciones debidamente autorizadas por el titular de la Asesoria
Juridica, y las partes legalmente reconocidas en el proceso,

Custodia del archivo de los sumarios, con sus respectives AD2.02
antecedentes.

Cooperacion con las demds dependencias de la asesoria juridica, en  A02.02
las acciones que requieran la participacién del Departamentd o en su

defecto a pedido de parte.

Emision de dictamenes, a pedida del Tﬂular%a Asesoria Juridica en  AQZ.01
los casos que se solicite. -..\u ADZDZ
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1) UNIDAD DESCRITA:
1,10.01.Uaﬂﬂ DEPARTAMENTO DE CAUSAS JUDICIALES =

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

[‘Japartﬂrnentd

UNIDADES SUPERIORES:
1.10.01.00.00 DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA [DMJ -

UNIDADES DEPENDIENTES: o
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Brindar asesoramiento en materia de interpretacion y aplicacion de nmnﬁ'l-';ﬂﬂam’nnadas
en las causas judiciales. '

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILID GMADAS A LA LUNIDAD :

28

DESCRIPCION Prﬁ:;n

a)  Representacién judicial o administrativa de |a institucion con la anuencia  A02.03
¥ el poder respectivo, etorgade por la Mdxima Auteridad, en las causas,
que esté como demandante o demandada, en forma conjunta o
mﬁependlente del Titular de Asesoria Juridica.

b) Propuesta ak la Direccién General y por este intermedio a la maxima AD2.03
autoridad las acciones ¢ decisiones a tomar en las diverzas causas
encaminadas por la institucidn, asi como los respectivos informes de
avdance.

€) Coordinacién de las acciones para el mantenimiento de la AD2.03

confidencialidad de las Informaciones yfo trémites de las causas -
judiciales, excepto las divulgaciones debidamente autorizadas por el

~ titular de la a.sas-nria juﬁdr-:a

d)  Gestién para mantener bajo resguarde v custodia del archivo de las A02.03
Causas, con sus rﬁpactwcxs antecedeantes.

2) Cooperacién con las demas dependencias de la asesoria juridica, en las  A02.03
acciones que requieran la participacion del Departamento o en . su
defecto a pedido de parte. =

) Realizacion de dictamines, a pedido del Titular de |a Asesoria Ji
en los casos que se solicite,
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccidn Ganaral

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.11.01.00.00 UNIDAD DE APOYO A LA GESTION (UAG)

1.11.02.00.00 ASESORIA TECNICA ESPECIALIZADA, (ATE)

1.11.03.00.00 UNIDAD DE REGISTROS (UR)

1.11.04.00.00 UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION TECNICA (UCET)
1.11.05.00.00 DIRECCION DE BIOSEGURIDAD AGRICOLA (DBA)

1.1 .u%nu_nu DIRECCION DE CALIDAD, INOCUIDAD ¥ AGRICULTURA ORGANICA
(DICAD)

1.11.07.00.00 DIRECCION DE PROTECCION VEGETAL (DPV)

1.11.08.00.00 DIRECCION AGROQUIMICOS E INSUMOS AGRICOLAS (DAG)
1.11.08.00.00 DIRECCION DE OFICINAS REGIONALES (DOR)

1.11.10.00.00 DIRECCION DE SEMILLAS (DISE)

1.11.11.00.00 DIRECCION DE LABORATORIOS (DL)

1.11.12.00.00 DIRECCION DE OPERACIONES (DO)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Welar pur el huem funcionamiento de Ias dﬁeran{as areaa del ambito téﬂnl-::n nperam

Cod. Cod

DESCRIPCION - '
Ref. g _ - - _ Procego
a) Determinacion del establecimienta de medidas fitosanitarias preventivas  MO1

ylo comactivas, con respecto a la importacion de plantas, productos M02
vegetales, incluyendo la inspeccidn, la relencidn, el tratamiento, Ia
y destruccion y prohibicién de la importacién de los productos que no
cumplan con las medidas fitosanitarias estipuladas o adoptadas, previo
dictaman de la Direccion de Proteccidn Vegetal v con anuencia de la
Maxima Autoridad de la Institucién
b) Determinacion con anuencia de ia Maxima Autoridag e Ia Institucion, MO1
de la prohibicién o restriccién del traslade &ew Eglamentadas, asi M02
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K3
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION e
Proceso

organismos de interés fitosanitario que se considere que son
beneficiosos, en el territorio nacional, previo dictamen de fa Direccién de
Proteccion Vegetal y con anuencia de la Maxima Autoridad de la
institucidn.

¢}  Gestidn para promover y determinar acciones y medidas que garanticen MO

- la calidad e inocuidad de los vegetales, conforme establecen las MO2

normativas nacionales e internacionales que regulan la materia, pravio
dictamen de la Direccion de Calidad, Inocuidad y Agricultura Orgénica v
con anuencia de la Maxima Autoridad de Ia Institucisn.

d}  Coordinacién del proceso de evaluacibn del logro de los objetivos y  AD4
metas propuestos en los planes técnicos operativos de las diferentes  MO1

Cod.
Ref

__ dependencias a su cargo. o1
a) Gestidn de la emisidn de dictamenes técnicos, con participacion de las A0S
instancias técnicas comespondientes involucradas. MO
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.01.00.00 UNIDAD DE APOYO A LA GESTION (UAG)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPEHDIE;ITEE: :
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Asistir y cooperar en las gestiones técnicas y administrativas en el Despacho de la
Direccion General de Técnica.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: =

Cod.
Ref.

a)

b)

d)

2}

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Orientacion en relacidn al curso de accidén de documentaciones
tramitadas en la Direccién General Técnica y facilitacién de tramites
técnicos en apeyo vy las providencias conforme instrucciones
emanadas de la supericridad, '

Recepcién de propuestas o informes de las dependencias técnicas que
deben ser analizadas por la Direccidén General Técnica,
Comunicacion a las dependencias técnicas de las directivas yio
decisiones tomadas en la gestion de |a Direccidn General Técnica.
Suscribir providencias en representacion de la Direccién General
Tecnica cuando el titular de |2 misma se encushtre ausente o cuando
este lo indique en forma expresa. g DS "

Elaboracion de parecer técnico con partl_;:pm:rﬁ'l de Ias‘ﬁ-pendenmas
correspondientes e :r'rFunnE: LBcnigos |-

Cod,
Proceso

MO1
Maz2
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.02.00.00 ASESORIA TECNICA ESPECIALIZADA (ATE)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Departamento .

UNIDADES SUPERICRES:
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT) =y

UNIDADES EIEF"EHI_:I'[EHTEE:
La unidad no tiene unidades dependientes

-

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: '

-

& Brindar E:ELEtHHI:IE tén:m:a especializada en temas de competencia institucional,

=.2 FUNCIONES-ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSAEILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
Raf. — DESCRIPCION B 4
a)  Asesoramiento a |a Direccion General Té':nll:.a y a las Direcciones
técnicas, en los diversos temas relacionados con el funcionamiento de
_Ia institucién.
b} Orientacién en los cursos de accion a las dapandenuas t&cnicas MO
__conforme ir lnstru:x:lanea emanadas de la superioridad, MO
c) Asistencia a las dEpEndenclas. técnicas en la elaboracion de las

propuestas técnicas y presentacion de conclusiones.

d) Elaboracién de parecer técnico con la
Sependencias corpdperilientes. N~
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.03.00.00 UNIDAD DE REGISTROS (UR)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.00.00.00 IRECCION GENERAL TECNICA (DET)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no liene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Organizar, mantener y administrar los .rﬁgislma vinculados a la calidad vy sanidad vegetal,
an su ambito de competencia.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref

a)

b)
c)

d)

RESPONSAEILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Gestidn de registro de empresas importadoras de Productos v Sub

Productos de crigen vegetal.
Registro de Vivero.

Registro de empresas de Silos, Centro de Acopio y Puertos de
Embarques para productos de origen vegetal.
Registro de Empresas Aplicadoras de Tratamiento Cuarentenaric para

Embalaje de Madera (EMATREM).

Registro de Empresas exporiadoras, plan‘lﬁé d_E; procesamienta o

malings,
Gestionar los registros agignados a

'-.:F’""-

LN

-3\

Cod,
Proceso
MO1.02.01

M02.02.01
M02.02.02

MO2.02.03
MO2.02.04

Mo1.02
Moz.02
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.04.00.00 UNIDAD DE CONTROL Y EVALUACION TECNICA (UCET)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.00.00.00 DIRECCIOM GENERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: =

Realizar el seguimiento y evaluacién de las actividades técnicas operativas, encargadas
por la Direccion General Técnica y proponer las acciones comectivas pertinentes. Velar
por la aplicacion de las normas técnicas en los puntos de ingreses, pasos de frontera, en

el campo, en el gjercicio de la accion fiscalizadora de la institucin.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.
a)

.m

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION -

Coordinacién con las dependencias técnicas, el seguimiento,

evaluacion de programas de trabajo, (en el ambito fitosanitario, calidad
& inocuidad de vegetales, bioseguridad agricola, agroguimicos v
semillas), proyectos y orientar metodologias para la presentacitn de
conclusiones y propuestas de mejora.

Eus-:ripcmn de informes técnicos y solicitud de la remisién de los

- mismos a las lnstanclas s correspandientes.

d}

Coerdinacion con las direcciones técnicas operativas, el cumplimiento
de |as disposiciones normativas de caracter técnico en procedimientos
de fiscalizaciones y/o Inspecciones.

Cnnmhd&mﬂn de los informes d-e EEE dlremﬁ'es misionales a ser

Cod.

~ Proceso

WG

MOZ
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.05.00.00 DIRECCION DE BIOSEGURIDAD AGRICOLA (DBA)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

—

UNIDADES SUPERIORES: —
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.11.05.01.00 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE BIOSEGURIDAD AGRICOLA
{DEBA)

1.11.05.02.00 DEPARTAMENTO DE MANEJO DE ORGANISMOS GENETICAMENTE
MODIFICADOS-{DMOGM)

-

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA umnﬁrg_,_. =
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: e

Coordinar, atender y organizar las normativas, &l ieifo, aperacion v vigilancia en
las actividades vinculadas a la bioseguridad de lé-blotecnologia modema del dmbito
agricela, incluyendo la importacion y la liberacion comercial de productos y subproducios
de organismos genéticamente modificados, apoyando la definicién de la pelitica nacional
¥ las estrategias en las negociaciones internacionales.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPOMNSAEILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION Pra

a) Desarrollo de actividades o medidas apropiadas para la reduccidn de  K01.03
los posibles riesgos identificades en las actividades con productos y
subproductos de ofigen vegetal derivados de la biotecnologia modema
¥ mitigacion de sus afactos.

b) Organizacion de la fiscalizacién y seguimiento con ofras dependencias  M01.01.01
del SENAVE, de las condiciones de bioseguridad en ensayos M01.03
regulades v liberados comercialmerntes,

£) Organizacién de una base de datos de los registros y actividades WMD1.03
generadas de OGM del ambito agricola

d) Organizacidn, coordinacién y supervision de la inspeccidn; control y  M01.03
aprobacion de las instalaciones, dreas de almacenamiento y guarda
de OGM del ambito agricola. =l

e)  Organizacién del procesc de registros de m@ﬁ;‘i'ﬁs@ juridicas M01.02.02
gque trabajen con crganismas genéticamente mibdificados del ambito

i L A

: ﬂ .

agricola. -,
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HEEPUHEAEHJDADEE REIGHADAE A LA. UNIDAD

DEEI.'.'RIFI:IIﬁ-H

Propuesta de aplicacion de los acuerdos internacionales s.igriadn% pﬁr
el pais en el ambito de la bioseguridad de la biotecnologia modemna
del sector agr{-:'.nla

Organizacion del sistema o procesas de autorizacion de la lmpu:‘tiurﬁn
de samillas genéticamenta modificadas en coordinacidn con las damas
dapmd&rmas de la institucién.

ﬂrg:a.mzamun de laz acciones ps pﬂm Ejﬂl:‘l:ﬂ' |a Secretaria Técnica de la
Comision Nacional de Bioseguridad Agropecuaria y Forestal, en el

= _'ambrl.u vegetal.
_ __Hagiamantamn de nnfmatwas referentes a Bms&gmﬁad AgﬁmFa
Gestion de la capacitacién a técnicos, productores g instituciones de

ensefianza en temas relacionados a la hmtemm]l;rgla y la bioseguridad
agnmla

ﬂrgan:.:mn de log pr-u-:edlmlantu:s para |E_.1'IE|J-i|FI'ECI ;l_'.l‘ﬂﬂlih‘l:lng#'-
lugares de actividades con\DGM, en el afnbit AT

Cod.
Proceso
M0.01.04

MO1.03

M01.03.02

MO01.01.01

M01.03.04

M03.02.02
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.05.01.00 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE BIOSEGURIDAD AGRICOLA
(DEBA)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.05.00.00 DIRECCION DE BIOSEGURIDAD AGRICOLA (DBA)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Velar por el cumplimiento de la bioseguridad agricola, en materia de evaluacién ¥
mitigacién de los riesgos identificados, que puedan derivar de la liberacién al ambiente
en forma controlada y/o regulada de organismos genéticamente mdrp‘:cﬂ;dﬁ{qau}-en
@l ambito agricola. S

Tt

=

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION Ceasnil
a) Gestionar las solicitudes orientadas a las actividades reguladas de M01.03.01
QOGM del &mbito agricola. M01.03.02
by Evaluacién de las solicitudes de actividades controladas yio reguladas  M01.03.01
con arganismos genéticamente modificados del ambito agricala, M01.03.02

c) Mantenimiento de una base de datos de personas fisicas o juridicas MO1.02.02
que cperan con OGM.

d) Fiscalizacién del cumplimients de Ia Cadena de Custodia en ensayos M01.03.01

regulados.

) Evaluacion de solicitudes de habilitacion de infraestructuras de OGM  M01.02.02
regulados.

f) Ofras acciones necesanas para una gestibn adecuada de la  M01.01.01
bioseguridad en  actividades desamolladas —con  vegetales M01.02.02
genéticamente modificados. . M01.03.01

I, T MO01.03.02
g 2 M01,03.03

A401.03.04
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.05.02.00 DEPARTAMENTO DE MANEJO DE ORGANISMOS GENETICAMENTE
MODIFICADOS (DMOGM)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Departameanto

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.05.00.00 DIRECCION DE BIOSEGURIDAD AGRICOLA (DBA)

S

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Fiscalizar, disefiar y llevar a cabo procesos y normas a fin de garantizar un nivel
gdecuado de proteccidn a la salud humana y el medio ambiente;- promoviendo

actividades para reducir los posibles riesgos identificados y mitigar los efectos deluso de
organismos genéticamente modificados liberados mm&r::alm ito agricola
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: i
RESPONSABILIDADES AS
Cod. o ; Cod.
Ref. . O i . ]
a) Gestionar el monitoree de OGM en las aclividades relacionadas a la MO01.01.01

inspeccion, fiscalizacion, produccion, comercio v usos en general de
productes y subproductos vegetales gensticamente modificados
Tiberados comercialmente.

b)  Gestionar las solicitudes de registro de las liberaciones comerciales M01.03.02
con OGM del ambito agricola. 5

) Evaluacion ¥ emision de dictamen sobre las solicitudes de liberaciones M01.03.02
comerciales con OGM del ambito agricala.

d)  Organizacién de programas y estrategias de vigilancia pos-liberacion  M01.03.03
comercial de OGM del ambito agricola, de acuerdo a los casos de MD1.03.04
rasgos genéticos introducidos v en base a [as remm&mlauunes de
rnana]n rdanl:lﬁ:adas en las evatuamunas da nssg.n-s mmpnndf&n’ta&

8)  Monitoreo y desarrolio de pn.ra-bas de deteccién de tr:ansg&nm en MO1.03.01
lugares donde ingresan, se producen, manipulan y almacenan productos  M01.03.03

y subproductos de arigen vegetal.
f) Mantenimiente de un registro actualizado de -; autgrizaciongs  M01.03.01
comerciales de Organismos Genéticamente Mogifitidos, SeRgmbito | M01.03.02

agricola, _ [
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod
DESCRIPCION =
Ref. Proceso

g} _ Realizar acciones necesarias para un manejo adecuado y controlado  M01.01.04
de la bioseguridad en actividades desarrolladas con vegetales MO1.02.02
genéticamente modificados. M01,03.01

5 M01.03.02

K01.03.03

M01.03.04
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.06.00.00 DIRECCION DE CALIDAD, INOCUIDAD Y AGRICU ﬁURA ORGANICA
(DICAD)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGD:
Direccian

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.11.06.01.00 DEPARTAMENTO DE CALIDAD E INOCUIDAD DE VEGETALES (DCIV)
1.11.06.02.00 DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA ORGANICA (DAQ)
1.11.06.03.00 DEPARTAMENTO DE TRAZABILIDAD VEGETAL (DTV)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

2.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Establecer las normas de calidad, inocuidad, y del sistema de produccion orgdnica, de
los productos y subproductos vegetales v velar por el fiel cumplimiento de las mismas, a
fin de minimizar los riesgos para la salud humana, animal, las p 5 y-el medio
ambiente, tanto en los pr:iiu-:ins nacionales v de importacion. t

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

REEFGHEAEILIDADEE AE:IEHA LA Lm&ﬁ',m’ fw sipw
Cod. ' SncretE Lt Cod.
Rof. DE&GRIF‘-’.’:E".‘IH _
a) .  Gestidn p:a'rg la elaboracion, modificacion de normas, reglamentos, M01.01
procedimientos, acuerdos y convenios relacionados a la calidad e
inocuidad de los productos y subproductos vepetales y del sistema de
pmdumun u-rgaml::a
E}}' Gestion para la ajacumnn de planes, programas 1,.' p:u‘nj.rﬂ{:tus M0O1.02
relacionados con las Buenas Practicas Agricolas (BPA). MO1.04
c) Coordinacion con otras dependencias del SENAVE y demas MO1.01
instituciones involucradas en el control vy |a vigilancia de todas las MO1.02
actividades inherentes al cumplimiento de las normativas relacionadas p01.04
a la calidad e inocuidad de productos v subproductos vegetales. M01.05
d) Gestion para el control—de plantas de acondicionamiento, M01.02
almacenamients, procesamients v de los medios de tnan:sparte cuyas MO1.0S
condiciones de operacidn pudieran reprasentar riesges
calidad e inocuidad de productos y subprc-du:tus
sistemas de pru-l:iu:::mn nn;amr::a ~
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Gestidn del control y seguimiente del uso de plaguicidas, fertilizantes W
ofros productos a fin de asegurar |3 calidad e inocuidad de los productos
¥ subproductos vegetales, asi como la determinacién de los limites
maximos de residuos de plaguicidas y ofros contaminantes, segun
exigencia de normativas nacionales e internacionales.

Gestion para la certificacion de productes y subproductos vegetales yio
unidades de produccién agricola gue implementan Buenas Practicas
Agricolas, asi come los procedimientos de registro y habilitacién en el
pais de empresas autorizadas para el desarrollo de cerificaciones de
los procesos de cumplimiento de BPA,

Gestion para el desarmolic de auditorias y supervisiones de empresas
operadoras, comercializadores, certificadoras de produccisn organica.

Supervisar la generacidn y actuslizacién de bases de datos
relacionadas al ambito de competencia de |a direccitn.

-

Gestién y mantenimientc de las relaciones de colaboracién y
transferencia de tecnologias y conocimientos con grganizaciones
internacionales de cooperacin, paises colabaradores ¥ otras entidades
vinculadas directa e indirectamente al campo de la calidad & inccuidad
de productos y subproductos vegetales que desarrollan actividades en
el ambito nacional, regional e anl‘amamnnal

Direccién para el disefio y control de JE 1rn
de trazabilidad de ales.

Cod,
Proceso
01,04

M01.02

M0 .0

MO1.06

M31.01
M01.02
MOT.04
M01.05
Mo1.01
MO1.02
MO1.04
MQ1.05

© ME1.04
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.06.01.00 DEFPARTAMENTO DE CALIDAD E INOCUIDAD DE VEGETALES (DCIV)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.06.00.00 DIRECCION DE CALIDAD, INOCUIDAD Y AGRICULTURA ORGANICA (DICAD)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Desarrollar accionss técnicas tendientes al aseguramientc de la calidad e.indcuidad de
los productes y subproductos de origen vegetal. ;‘

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES G AS A thiuman o
DESCRIPCION God.
Rl | b it : . _Proceso
a) Desarrollo, difusién y control del cumplimiente de las condiciones MO01.02.03
necesarias para la preservacion de la calidad e inocuidad de los MD1.04.03
producios vy subproductos vegetales, incluyendo el acondicionamiento,
la refrigeracién, tratamiento, almacenaje, embolsado y transporte de
los vegetales.
'b)  Elaboracién de materiales de divulgacidn sobre requisitos de calidad e M01.04.07
inocuidad de productos y subproductos vegetales. . )
c)  Gestion de registros a fincas que implementan BPA, como también M01.02.05
Habilitacién de Implementadores de Buenas Précticas Agricolas. ~ MD1.02.08
d) Definicién y establecimiento de los estandares de calidad e inocuidad  M01.01.02
para los diferentes rubros agricolas, con la finalidad de emision y
cumplimiento de las normas comespondientes. _
g)  Dictamen de las condiciones de calidad & inocuidad de productos y  MO1,04.05
subproductos vegetales. e _
fi  Cerificacion de la calidad e inocuidad de los productos v subproductos  M01.04.04
vegetales en'sl estado natural, ya sea para la comercializacién interna  M01.04.06

: .
Ref.

—_—

o exportacion. :
g) Establecimiento de requisitos para el registro jgabimac'lﬁn de plantas M01.02.03
de acondicionamiento, depdsitos de alm r y lugares de

comercializacion de productos y $ubpm:_:l_’§ﬁ?
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod.
Ref, DESCRIPCION i

h) Netificacion a los afectados por el incumplimiente de los requisitos  M01.04.01
existentes en materia de calidad e inocuidad de productos y  MO1.04.02
subproductes vegetales,

i) Contribucién a la suscripcion de acuerdos y convenics con MO1.01.02
instituciones académicas y cientificas, nacionales o exiranjeras,
orientados al desarrollo de proyectos en el marco de la calidad e
inocuidad de productos y subproductos vegetales.

I Reslizacion de gestiones a fin de cumplir con requisitos de calidad e M01.07.02
inocuidad de productes v subproductos vegetales establecidos por los MO1.04.04
mercados yio paises, _

k) Supervisién scbre la implementacidn de Buenas Practicas Agricolas, M01.02.08
asi como los productos provenientes de las mismas.

) Establecimiento e implemantacion de los procedimientos para actuar  MO1.01.02
en la implementacién de medidas correctivas, en casos de deteccion  M01.02.03
de problemas relacionados con la calidad e inocuidad de los productos  M01.04.01
y subproductos vegetales, en cualguiera de las etapas de produccisn,  M01.04.02
almacenamiento, transporte y/o comercializacion de los mismos, ¢ ﬁg:ﬁg‘;
sclicitar la emisién de alertas y emergencias, realizande el seguimiento gk
de los mismos.

m)  Adoptacién yio establecimiento de limites méximos de residuos de MO1.04.02
plaguicidas para productos y subproductos vegetales. MO1.04.03

n) Capacitacion a técnicos y productores en temas relacionados a calidad  M01.02.09
& inocuidad y sobre BPA a las pares interesadas. M01.04.08

o) Revisién de proyectos de normas y notifi r:anﬁi'ﬁ farentes a calidad M01:01.02

e inocuidad de vmalﬂmf mterna::fﬁr'm’r' Pl




[ [
fﬂmaq%‘ | Codigo: MOF-DOYM-001

| & t | MANUAL DE ORGANIZACIONY | Emiser: SP-DSGC-DOYM
R S FUNCIONES Version: 04
i"un.m b 4 Vigente: 06/08/2024

 Pagina: 128 de 174

1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.06.02.00 DEFARTAMENTO DE AGRICULTURA ORGANICA (DAOQ)

2) H.ﬁH'Eﬂ Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento
UNIDADES SUPERIORES:
1.11.06.00.00 DIRECCION DE CALIDAD, INCCUIDAD Y AGRICULTURA ORGANICA (DICAD)
UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependiantes

3) INFORMACION SOBRE ﬁESPﬂHEﬁHILIE.ﬁ.HEE DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Asagurar el cumplimiente de las normas y reglamentaciones que rigen a la produccion y
*  comercializacion de productos y subproductos provenientes del sistema de agdg.nlh.lra
organica, contribuyendo con el desamollo de un modelo diférenci Bduccian
agricola. .

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSAEBILIDADES ASIGHM

God. ~ : o
el o BN _ Proceso
" a) Auditoria a las empresas certificadoras v los sistemas o procesos de  M01.05.02
la agricultura orgénica para la habilitacion y registro. MD1.02.07

B) Auditoria a las empresas certificadoras del sistema participativo de M01.05.02
~_garantia de |a produccién organica. Y _

c) Elaboracion de los planes, programas y proyectos de reglamentacién  M01.01.02
relacionados con la produccién agricola organica y coordinacian con N
las demas dependencias de la institucion y de otras entidades publicas
o privadas, las acciones relativas a éstas. : :

d) Ftegrsln:a de las EMpresas certificadoras, operadoras y del s:-atama MO1.02.07
pammpamn de gar:arltla de la pmn:luc::mn nrgam::a

a) Dwulgan:abn de las normativas relacionadas a la produccion organica.  MO1 .n:n-n::.:

MO1.05.0

f) Control del cumplimiento de la normativa organica de los produu:tcr% 3.r' " M01.05.01
subproductos vegetales comercializados a nivel nacional.

al Homologacion o reconocimiento reglamentario referente  a !a M01.01.02
agricultura organica.

'h'] | Gestién para la capacatat:mn a técnicos vy p
relacionados a la agncuth.lra wgénu:-a

| M01.05.03
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.06.03.00 DEPARTAMENTO DE TRAZABILIDAD VEGETAL (DTV)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.06.00.00 DIRECCION DE CALIDAD, INOCUIDAD Y AGRICULTURA ORGANICA (DICAD)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Disponer de informacién actualizada sobre |2 situacian, origen y destino de los productos
y subproductos vegetales y controlar la comecta implementacién dq\;lnjﬁnumj_amras
vigentes en cuanto a la trazabilidad de los mismos, o

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: /

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS

Cod. Cod.
Ref. _ — DESCRIPCION _ Proceso
aj Disefo y/o control de la implementacion de Sistemas de Trazabilidad M01.04.08

de Vegetales, que ayuden al conocimiento completo dal origen vy
destino de- productes vy subproductos vegetales nacionales e
importados.

b} Elaboracidn de normativas de implamentacion de registros, denfro de  MO1.01.02
los Sistemas de Trazabilidad de Vegetales.

&) Coordinacién con las demas dependencias técnicas del SENAVE los  MO1.04.08
registros necesarios para el establecimientc de sistemas de
trazabilidad.

d) Establecimiento e implementacién de protocolos de seguimiento de la M01.04.08
trazabilidad de los productos y subproductos vegetales, dentro de los
sistenas oficialmente establecidos. "

e) Actualizacion y mantenimiento de la base de datos del Sistema de MO1.04.08
Trazabilidad de Vegetales actualizada.

f) Seguimiento a la trazabilidad de productos y subproductos vegetales M01.04.08
de origen nacional, e importados, cualquia_:_a;_m:_ naturaleza, y
comunicacion scbre la situacién cuande lss-cifcufislancias asi lo
requieran. —F At
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H.EE:F-\‘JIHMILIDADES AEIEHADAE ALA UHIDAD

Cod.

nEsr:mPcufm
Procaso

Elaboracién ylo revisién para su actualizacién de las normas ¥y MD1.01.02

reglamentaciones en el marce de |a Trazabilidad Vegetal,

Gestion para la capacitacién a técnicos y productores en temas MO01.04.08
relacionados a trazabilidad vegetal.

Gestidn de registros de medios de transportes, productores, ﬁm}ﬂs ylo  M01.02.03

acopiadores en &l ambito de su competencia 5 e MO1.02.04
W01.02.05




Mg 1P

' Cédigo: MOF-DOYM-001

FUNCIONES Version: 04

Vigente: 068/08/2024

AL 5
;:f’ &%‘; MANUAL DE ORGANIZACION Y | Emisor: SP-DSGC-DOYM
MNAVE
A
. Pagina: 131 de 174

1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.07.00.00 DIRECCION DE PROTECCION VEGETAL (DPV)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.11.07.01.00 DEPARTAMENTO DE CUARENTENA VEGETAL (DCV)
1.11.07.02.00 DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA FITOSANITARIA (DVF)
1.11.07.03.00 DEPARTAMENTO DE CAMPARNAS FITOSANITARIAS (DCF)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Preservar y/o mejorar la condicién fitesanitaria del pals, contribuyendo a la competitividad

de los productos y subproductos vegetales, pars su acceso y permanencia en los

mercados.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.

a)
b)
c)

d)

a)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Establecer las acciones que permitan la preservacién yio el
mejcramiento de fa condicion fitosanitaria de la produccién agricola
nacional.

Establecer normas y reglamentos referentes a la proteccién vegetal.
Gestionar el establecimientc de medidas fitosanitarias para la
importacion de articulos reglamentados.

Expedirse sobre la importacién y liberacién de agentes de confrol
biologico ¥ otros organismos benéficos.

Establecar bases de datos, dentro del dmbito de su competencia,

Asesoramiento a las dependencias cperativas de la institucion vy
demas institucicnes plblicas afectadas, asi como al sector privade,
acerca de la ejecucion de programas de manejo de plagas gue afectan
economicamente a la agricultura.

Proponer las declaraciones de emergencias fitosanitarias, el
establecimientc de areas libres o de baja prevslencia de plagas y
realizacién de las gestiones para su correspondiénts feconccimienta
internacional. | o T

Cod.
Proceso
m02,03
M2, 04
MO2.05

MO2.01
MO2.05

MO2.03
MO2.05

MO2.03
MC2. 04
MOZ.05
MO2,.04

MOZ.04
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Ref

b

i

T

g
.]}_

m

RESPONSAEILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION Cos.
e I Proceso
Supervisar el establecimiento de los requisitos para la importacién de * M02.05
productos y subproductos vegetales, sobre la‘base de andlisis de
riesgos de plagas y acorde a las normativas vigentes.
‘Gestionar el proceso de importacién de productos y subproductos  MO02.05
vegetales, sobre |a base de Andlisis de Riesgos de Plagas v acorde a
las normas y reglamentos vigentes. En el caso de semillas, las
importacionas sa autorizaran en coordinacién con la Direccidn de
Semillas.

Gestionar los programas de trabajo, proyectos o convenios MDZ2.01

intemacionales en materia fitosanitaria y acuerdos comerciales; y MO02.03

supervisar [a ejecucidn de los mismos. MO2Z.04
MOZ.05

Proponer de planes de accitn conjunta con otros crganismos plblicos  M02.01
del gobiemo central v descentralizado y del sector privado, la MO2.03
aplicacion de las funciones y el cumplimiento de los objetives M02.04
institucionales en el &mbito de a Proteccién Vegetal. MR
‘Mantener informacién actualizada que sirva como soporte para la, M02.03
certificacion de productos vegetales para exportacién y para el MOZ.04
mercado intemo. MOZ.05
| Gestion para eiaharar eld edeia dg mercados. - | M02.03
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.07.01.00 DEPARTAMENTO DE CUARENTENA VEGETAL (DGV)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Dapartamenta

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.07.00.00 DIRECCION DE PROTECCION VEGETAL (DFV)

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.11.07.01.01 DIVISION DE ANALISIS DE RIESGO DE PLAGAS (ARP)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Desarrollar medidas de exclusidn v prevencién para nﬁnimizq_iiiri:ju del ingrezo al
pais de plagas exdticas. ?L, i

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADESASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
I
el DESCRIPCION Prccats

a) Supervisar la elaboracion del Analisis de Riesgos de Plagas (ARP) y  M02.05.04
establecimiento de los requisitos fitosanitarios para la importacion de
praductos y subproductos de origen vegetal u otras formas de maneje
del patencial resgo fitosanitario.

b Gestion de la actualizacién permanente del listado de plagas MO02.05.01
cuarentenanas.

c) Desarrolio y mantenimiento de sistemas de informacién sobre la  M02.05.01
aparicion y distribucion de plagas emergentes que represente riesgos
potenciales para el pais.

d) Alerta y difusién a otras dependencias técnicas del SENAVE, a los  M0O2.05.01
importadores, producionss agricolas y a la sociedad en general, sobre
el riesgo y posible impactc de la introduccién de plagas
ctuarentenarias y exdticas al pais.

) Elaboracion y propuesta de programas de prevencion ante resgos de  M02.01.01
ingresa al pais de plagas cuarentenarias y exdticas al pais.

fl Verificacién de las solicitudes de AFIDI y DPI, ingresados a la M02.05.03
Ventanilla Unica de Importacién — VUI y auturlzarlas si cormesponde.

gl Elaboracion, en coordinacion con las demés « : i
de planes de contingencia fitosanitaria. N

h) Elaboracion de la normativa vy 5up&n'ns|¢-m dq I.n apﬂma:u!m de la M02.01.01
cuarentena post - entrada 3 s ﬂsﬁ' f £/

...'l

MO2.07.01

=
m
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 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

i) Categorizacién de Productos ylo subproductos segiin su resgo de  M02.05.02
)]

k)

plagas.

Analisis y aprobacion de la solicitud de transito internacional para M02.05.04 -
~ productos de origen vegetal,

Proponer proyectos de normas y reglamentos técnicos en lo referente . MO2.01.01
8 plagas reglamentadas y la implementacion o aplicacidn de
normativas intemacionales para medidas fitosanitarias y otras gue
faciliten el comercio intemacional de articulos rgy :

-ff«g?_ ollonel Todallr

Secrefand (zensra
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.07.01.01 DIVISION DE ANALISIS DE RIESGO DE PLAGAS [ARF)

_|.|

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGD:
Division

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.07.01.00 DEPARTAMENTO DE CUARENTENA VEGETAL (DCV)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependiantes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Elaborar los andlisis de nesge de plagas para |a importacidn de productos vegetales sin
antecedentes de ingreso y para respaldar Ia inclusién de nuevas plagas al listado de
plagas cuarentenarias ausentes en el pais.

3.2 FUHEIEH__E__E ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Caod.
Ref. DESCRIPCION . p

a)  Recopilacién de informacian sobre estatus fitosanitario de los.cultives  MO2.05.01
que seran objeto de Andlisis de Riesgo de Plagas.

o} Implementacion o aplicacién de normativa nacional e internacional  MOZ.0+-01
para ia realizacion del proceso del Andlisis de Riesgo de Plagas.

c) Mantener una basa de datos y actualizacion de los ARP realizados.  M02.05.01

d) Elaboracion de Analisis de Riesgo de Flagas & fif-de establecer las  M02.05.01
medidas fitosanitarias a ser implementadas. - )

-
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.07.02.00 DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA FITOSANITARIA (DVF)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: 3
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11,07.00.00 DIRECCION DE PROTECCION VEGETAL (DPV)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABEILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Mantmer un conocimiento amallzadn de la m:unenma.. mu:i:!em:ta y dlsmbuw&n en el

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Aro b i il S Pk ] [T T

. RESPONSABILIDADES ADAS A LA UNIDAD

Cod.
~ Proceso
a)  Gestién de programas y proyectos de vigilancia fitosanitaria para la  M02.03.01
recaleccitn sistemética y permanente de plagas y determinacion de
la ecurrencia y distribucién de las mismas en ei pais.
k) Mantenimiento de una base de datos actuglizeda de las plagas M0Z.03.01
presentes en el pais. _
&) Implementacién de acciones que permitan la obtencion de datos MO2.01.01
agricolas, por cultivos y éreas, sobre el comportamiente, distribucion M0Z.03.01
geogrifica y factores epidemicldgicos de. plagas de interes
BConomics. -
d) Gestion para informar a las demas dependencias de la msh'tumﬁn, MOZ.01.01
- sobre los cambios en la situacién de plagas presentes y contribucidn = MO2.03.01
en |2 elaboracién de programas de accidn y/o contingencia. MHZ AT
&) Establecimiento de los ciclos y los factores que inciden sobre la M0Z2.03.01
epidemiologia de ias plagas de los cultivos de mayor importancia
emmﬁmm para el P-BIE-
f) Implementacion de mecanismos de seguimiento epidemiclagico a las MO2.03.01
plagas presentes en el pais para la deteccion upgyna a posibies |

DESCRIPCION

camblos en su comportamiento que En?negt'._, %‘r :ﬂ'ﬂ'
Emergenclasﬁlu-aanrlanas _5 r #__ E -
-] e
[
'\'_E-:.-'_.-“E
s
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RESFONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD -
Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION Procaso
g}  Determinacién y propussta de declaracitn v recanocimients de dreas  M02.01.01
en riesgo, de baja prevalencia o libres de plagas. MO2.03.01
h) Informacién al pablico en general y a otros sectores interesados sobre  M02.03.02
el status fitosanitario del pais
i) Elaboracién de dossier técnico de los cultivos exportables a ser M02.03.04
enviados 2 los paises potenciaimente compradores, para la
realizacion de los analisis de riesge de plagas
i Elaboracion y propuesta de pr o M02.03.01

2 Cédigo: MOF-DOYM-001
: |  MANUAL DE ORGANIZACIONY | Emisor: SP-DSGC-DOYM
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1) UNIDAD DESCRITA: .
1.11.07.03.00 DEPARTAMENTO DE CAMPANAS FITOSANITARIAS (DCF)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES: o
1.11.07.00.00 DIRECCION DE PROTECCION VEGETAL (DPV)

- UNIDADES IJEF:EHDIEHTES: ii
La unidad no tiene unidades dependiantas

-

3) INFORMACION SOERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1'OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Desamrollar campafias fitosanitarias contra plagas de imporiancia
preservar ylo m&jnra_lr la condicién fitosanitaria del pais. /PC'

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: .

| REEPEJHEABMDADEE AS

it DESCRIPCION & W i
Proceso
a)  Desarrollo, propuesta e implementacion de campafias de control oficial  M02.04.01
de p1agas agnmlas
El-]l " Elaboracién conjunta con otras d&pendanclas de la institucién de MO02.01.01

Planes de Contingencia Fitosanitaria para la atencién de emergencias M02.04.03

___. Mosanitarias. .
c) Coordinacion con el sector publico v privado la ejecucion de campanas MO2.04.01
fitosanitarias. M02.04.02
d) Orientacién a los productores sobre tecnologias y métodos de manejo - M82.04.01
de plagas en cultivos de imporancia econdmica. MO2.04 02

&) Elaboracién y propuesta de capacitaciones técnicas para el desarrolio  M02.04.02
de acciones en &l ﬁmbltn de las c:ampaﬁas ﬁtusanrtanas

f) Mantenimiento de bases de datos referentes a su ambrtu de  MO0O2.04.01
cnmp&mm:la M02.04.02

e TR —
g) Elaboracién ylo actualizacién de normas ¥ M referente  M02.01.01
a Campafias Fitosanitarias. : X
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.08.00.00 DIRECCION AGROQUIMICOS E INSUMOS AGRICOLAS (DAG)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:
Direccidn

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.11.08.01.00 DEPARTAMENTO DE CONTROL ¥ EVALUACION DE INSUMOS
AGRICOLAS (DCEI)

1.11.08.02.00 DEPARTAMENTO DE DIVULGACION ¥ MANEJO SEGURO DE LOS
PLAGUICIDAS (DDyMSP)

1.11.08.03.00 DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y MITIGACION DE RIESGO DE LOS
PLAGUICIDAS (DEyMRP)

1.11.08.04.00 COMISION TECNICA EVALUADORA (CTE)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Establecer y velar por el cumplimiento de las nommas, la calidad y eficacia de los
productos ftosanitarios, fertilizantes, biofertilizantes, inoculantes y enmiendas como
insumos agricolas, asi como el manejo y uso seguro de plaguicidas y gestion-de los
residuos de insumos agricolas. :

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS

Cod, Cod.
Ref. | _ DFSE;HIPEIﬁH R
a) Gestion de las solicitudes de registro de empresas, responsables MO1.02

técnicos e insumos de uso agricola,

b} Gestién de las solicitudes para ansayos de eficacia agrondmica de MO1.02
preductss fitosanitarios, fertilizantes, enmiendas v afines.

) Gestitn del registro y auterizacion & personas fisicas y juridicas para MJ1.02
la realizacidn de actividades relacionadas con los agroquimicos.

d) Propuesta para la restriccién o prohibicién del uso y cancelacién de  M01.02
registros de cualquier producto fitosanitario, fertilizante o enmienda,
por razenes de riesgo inminente a la produccién agricola o a la salud
humana y el medio ambiente.

e) Gestidn de la autorizacion del registro, la importacion y M01.02
comercializacién de los productos H.- fertilizantes, M01.08
enmiendas y afines, :
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HEEFDHSABILH’JADEE- AEIGMA-DAE A LA. UHDAD

Cod. ::mp Cod,
o, DEE o ST . v
f) Expedirse sobre programas de trabajo, proyecios de acuerdos o MO1.01

convenios del area tematica de esta Direccion. e j

g) Supervision en la evaluacion de dafios Emergentes de derivas de M01.02
aplicacion de ﬁagulcldas de uso agricola y otras formas de
contaminacion, en forma conjunta con oftras dependencias
gubemamentales competentes.

'h) ( Supervision de la aplicacidn adecuada de barreras vivas y franjas de  M01.06
proteccion en el uso de insumos agricolas y otras formas de
contaminacian.

”]]. "Autorizacién de la realizacion de ensay.rus de eficacia agmnumma de M01.02
productes fitosanitarios, fertilizantes, enmiandas vy afines.

i Coordinacién y ejercicio de la presidencia de la Comisién Técnica de  MO1.02
Evaluacidn para el registro de productos fitosanitarios y la Comision
Ténnn:ada F&nlllz:an'tu:s inoculantes, enmiendas.

k) Gestién para la difusidn de materiales sobre el manejo y uso seguro  M01.02

de los plaguicidas. . )
N 'Ga:.stlénn para dtapnslmnn final de residuos de insumos agnunlas M0O1.08
‘m}  Supervisién del sistema de control de calidad de productos importades M01.05
¥ nacionales

'n)  Geslibn de las solicitudes de extension de fecha de validez de M01.06
productos fitosanitarios, fertilizantes, biofertilizantes, rrtu['.ufant&s ¥
enmiendas.

o)  Gestion del registro.de fertilizantes, biofertilizantes, inoculantes y M01.02
enmiendas y Materia Prima de Productos Fertilizantes.

p)  Gestion del registro de Muestras de Productos Fitosanitarios y M01.02
Prﬁdudﬂs Ferilizantes. B

q) Gestion del certificado de extension de MNombre Comercial de MO1.02
Productos Fitosanitarios, Fertilizantes, Inoculantes, Bio ferilizantes y
aﬁﬂEE o = sl e T =

i Gestion del certificado de exportacién de productos fitosanitarios, MO01.06
sustancias activas grado técnico, productos fedilizantes — VUE. !

t) Gestuﬁn de capacitaciones referentes a normativas vigentes M01.01
mnculadm a su ambito de competencia. 58

v} 'G-n-nrdinamun de las medidas tendientes al aptenimiento .de la MO1.02
integridad y confidencialidad de los l::h::l [ B aciones,
presentados por los mua@n fin i :
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.08.01.00 DEPARTAMENTO DE Ct:}HTHE}L ¥ EVALUACION DE INSUMOS
AGRICOLAS (DCEI)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.08.00.00 DIRECCION AGROQUIMICOS E INSUMOS AGRICOLAS (DAG)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiena unidades dependientas

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIG

Cod. Cod,
Ref, DEBORIMGON Proceso

a} Irr_aaternentar:ifm de sistemas de control, para el aseguramiento del M01.06.01
cumplimiento de |as normativas y la calidad de insumos agricclas que  MO01.08.02
se comercializan ¢ producen en el pals.

=) Proponer normativas y reglamentaciones vinculadas a insumos de  M01.01.03
uso agricola.

c) Verificacidn de la implementacion de procesos de control de calidad  MO1.02.10
de los insumos agricolas, gue hayan implementado las entidades
comerciales de las categorias A1, A2, A3 que sintetizan, formulan y
fraccionan insumos agricolas en el pals, en forma conjunta con la

Direccidn de Laboratorios.
d} Evaiuacién de solicitudes para registro de Entidad Comercial. MO1.02.10
E) Evaluacién de solicitudes para registro de laboratorios habilitados y MO1.02.12
reconocidos. M01.02.13

f) Evaluacién de solicitudes de extension de nombre comercial de MO1.02 14
productos fitosanitarios, fertilizantes, bioferilizantes, inoculantes ¥
enmiandas.

gl Evaluacion de solicitudes de registro de fertiliz ipfertilizantes, MO01.02.16
inoculantes, enmiendas y afines, y materia pnm

h) Expedirse sobre la pertinencia de |a aprﬂhai‘;rdrr l:i rech’ain da las MO01.02.16
solicitudes previamente evaluadas. i 4
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. Cod.
DESCRIPCION .  Proceso
i) Expedirse sobre las solicitudes para ensayos de eficacia agrondmica  M01.02.17
s de insumos agricolas. _

)] Supervision de los erﬁa;-.rﬁs de eficacia agrnnﬁmlca de insumos M01.0217
agricolas.

k)  Evaluacién de solicitudes de registro de muestras de insumos M01.02.18
agricolas.

]  Evaluacién de las solicitudes de importacién SIN INTERVENCION —  M01.02.10
SEMAVE, comespondiente a la Mo Intervencidn, Intervencion
Excepcional de A.gm-qu:mmns o Intervencion Excepcional por dnica
vez an la Uentanllla Llnlca del }mpnrtad::lrn"u"L.II

m)  Superisién de las fiscalizaciones para registro de enfidades M01.02.10
comerciales de categoria A.2

'n}  Supervisién a laboratorios de tontrol de

_ habliitadios.

=i i £ e
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.08.02.00 DEPARTAMENTO DE DIVULGACION ¥ MANEJO SEGURO DE LOS
PLAGUICIDAS (DDyMSP)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.08.00.00 DIRECCION AGROQUIMICOS E INSUMOS AGRICOLAS (DAG)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Promover la difusién del marco normativo de-los insumos agricolas, asegurando el
cumplimiento de la calidad, la eficacia y el manejo y uso seguro de los insumos agricolas,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. = - Cod.
ek DESCRIPCION p
a) Gestidn del manejo y uso segurc de insumos agricolas. a nivel de  M01.02.18

fincas, productores, locales de expendio, entidades comerciales,
plblico en general y otras actividades asociadas por la Direccidn.,
b) Mantenimiento de una base de datos referente a normativas MO1.01.03
internacionales y nacionales relacionadas con los temas de insumos
agricolas.
c) Expedirse respecto alos programas de trabajo, proyectos de acuerdos  M01.01.03
0 convenos de caracter nacional e internacional
&) Elaboracién de losmateriales de difusidn sobre el manejo y uso seguro  M01,02.18
de los plaguicidas-
f) Evaluacion de solicitudes para registro de Asescres Técnicos. M01.02.11
g Gestion de capacitaciones referentes a las nnrmal:n.raa de la DAG. MO1.02.18
h) Gestion y administracion de |3 g - M0O1.02.19
Capacitaciones del SENAVE |
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.08.03.00 DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y MITIGACION DE RIESGO DE LOS
PLAGUICIDAS (DEyMRP)

2] RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA EETHUETI.IH:A DHEAHI.ZATWA
" RANGO: ™

Departamento -

UNIDADES SUPERIORES:
—1.11.08.00.00 DIRECCION AGROQUIMICOS E INSUMOS AGRICOLAS (DAG)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Promover el cumplimiento de la misién institucional referente a la prevencidon y medidas
de mitigacién de afectaciones a la salud humana, los animales y medic ambiente,

respecto al uso de insumos agricolas y promover la gestion racional de los residucs
provenientes de insumos agricolas.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: e

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION oo

Cod.
Ref. Proceso

a) Gestion del control del manejo y disposicién final de residuos de  MO1.08.04

;. insumos agricolas

b) Elaboracion de pimy&c:tns de normas y otras medidas adoptadas MO01.01.03 '
para la restriccion o prohibicidn del uso, registro(s), denegacidn o
cancelacidn del registro de cualquier producto fitosanitario, fertilizante
o enmienda, por razones de riesgo inminenta a la produccion agricola,
a la salud humana y al medio ambienta.

'¢)  Expedirse respecto a los programas de :raﬁ'}'&,- _ s de | MO1.01.02
acuerdos o convenios en el drea temétu:afd o r ﬁxﬂ de M01.02.19
caracter nacional e intemacion Iﬁ.nh:'-“'-—-"

ﬁ;_
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Cod.
Ref.

d)

h)

)

ki

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Fropuesta de adopeidn de normativas internacionales y seguimiento
del cumplimiento relacionades con la gestién de riesgo de los
agroquimicos.

Elsboracion de planes de contingencia ante eventuales catastrofes de
contaminaciones de los agroquimicos y sugerir acciones dentro de un
sisterna nacional,

Sugerencia de medidas de mitigacién cuando no sea posible el
control total del riesgo, atenuando los dafios v sus consecuencias.

Evaluacion, autorizacion y liberacién de insumos agricolas que han
solicitade extensidn de fecha de validez.

Control de la dispesicidn final los envases y embalajes de insumos
agricolas y del establecimiento de los centros ¥ mini centrcs de acopio
de envases y embalajes de ingumos agricolas.

Supervisién de las fiscalizaciones para registro de entidades
comerciales de categoria A.8.

Supervisidn de la implementacién del plan de mangjo y tratamients
de envases vacics y embalajes de insumos agricolas.

Emisién de respuestas de impertacién, exportacién y notificadidn de
medidas reglamentarias firmes de insumos agricolas en el marco del
Convenio de Rotterdam,

Cod.
Proceso

MO1.01.03
MO1.06.0u4

MO1.06.04

MO1.06.04
MO1.01.03
MO1.06.03

MO1.08.04

MO1.08.04
MC.02.10
MO1.06.04

ED1.04.01

MO1.08.04
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.08.04.00 COMISION TECNICA EVALUADORA (CTE)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: -
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.08.00.00 DIRECCION AGROQUIMICOS E INSUMOS AGRICOLAS (DAG)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes el

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Evaluar y autorizar lag solicitudes con fines de rag_ls?a:r de productos fitosanitarios.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. : Cod.
Ref. DESCRIPCION B

a) E'u'alua-:run de |as solicitudes de registro de productos ﬁtusanrlanus M01.02.15
b) Expedirse sobre la pertinencia d& la aprobacién o rechazo de fas M01.02.15
solicitudes prewamenl& E!'u.raluadas

c‘j___ _ Evaluacion de sn-lllcrl'.udes pus rag!slm de pmdur:tﬂ:s fitosanitarios M01.02.31
dj 'Elaboracion W publn::ac:lﬂn de Perfiles de Referencia de Productos M01.02.15
fitosanitarios.

e)  Gestidn de la integridad y confidencialidad de los- documentos e M01.02.15
-~ informaciones, preasantados por los usuarios con fines de registro de
‘insumos agricelas.
f)y  Proponer normativas y reglamentaciones vinculadas a insumos de  M01.01.03
uso agricola, vinculadas a su ambito de mmpetenma- MO1.02.15

gl Expedirse sobre informes de ensayos de
INsumos agricolas.
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.09.00.00 DIRECCION DE OFICINAS REGIONALES (DOR)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccidn

T

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNIGA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.11.08.01.00 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION (DFIS)
1.11.08.02.00 OFICINAS REGIONALES (OR)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Dirigir las acciones de las oficinas regionales de todo el pais y gestionar con las mismas
los recursos necesarios para la m‘upiemerrtm&n de log programas de asistencia v
fiscalizacion.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
Ref DESCRIPCION P
a) Direccidn de |a ejecucidn de las actividades técnicas desamoliadas en

las Oficinas-Regionales. MO0

b) Gestion de los procedimientos/instructivos y hemamientas para el buen Mot 03
desempefio y transparencia en las actividades técnicas realizadas por g1 oa
las Oficinas Regionales. MO1 05

c) Direccion, crganizacidn, contrel v evaluacién de la ejecucion de las MO01.058.04
actividades (solictadas por drdenes de trabajos) por las direcciones MO01.07
tecnicas, asi como la remisidn de los informes respectivos, una vaz M02.02
que hayan sido ejecutadas. M02.03

d) implementacion de programas y pruyectna:dﬂaqas por las diferentes Ma2.04
direcciones técnicas y apii :mn e ,.#.mg&?-odumﬁn sagln M02.05
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.09.01.00 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION (DFIS)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.09.00.00 DIRECCION DE OFICINAS REGIONALES (DOR)

UNIDADES DEPENDIENTES: Iy
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

_—
Lograr mayor eficaca en las actividades de control y supervisién de la aplicacion de las
normas técnicas, que se encuentran bajo competencia institucional.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: ~

RESPUHﬁABIL!DADES ASIGMADAS A LA UHDAD

Ref. DEEERFE":.H _Frm:eu:'n

a)  Gestion de la fiscalizacién de productos vegetales, agroquimicos y
semillas, segin normativas institucionales.

B Gestion del manejo y uso de las actas-de fiscalizacién y observacion
dal procedimiento pertinente relacionado al trdmite legal M01.02
correspondiente, asi como dar seguimientd a los hechos registrades. M01.03

¢  Ariculacién de las actividades desarrolladas por SENAVE en forma MD1.04

conjunta con otros actores publicos y privados. _ :g:g: 04
SENAVE en el s
d) Gestion de los programas implementados por el Ma1.07

tertitorio  nacional, o segin cada oficina regional com SUS e e
correspondientes informes. - . Mo2.03
‘&)  Gestibsn de los procedimientos elaborados por las demas ' Mo2.04
dependencias técnicas y ejecucion a campo, con los comespondientss  MO2.03
. informes. =
fi  Elaboracién de procedimientos técni ﬂg::ulantﬁls a cada oficina
regional, ?qgﬂn_gumpkrl.;ji_ f fﬂ_“m P

E ;I.:- T :.
% .n.
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1) UNIDAD DESCRITA: ;
1.11.09.02.00 OFICINAS REGIONALES (OR)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.08.00.00 DIRECCION DE OFICINAS REGIONALES (DOR)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEBILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Representar y ejercer acciones gerenciales, técnico operativo y administrativa de la
institucion en el dmbito geografico regional definido en las rescluciones.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. i Cod,
Ref. DESCRIPCION P

a) Realizacion de las fiscalizaciones del cumplimiento de las normativas
tecnicas, referentes a los productos ¥y subproductos vegetales,
productos fitosanitarios y semillas.

b) Implementacién y ejecucién los programas establecidos por las dreas
tecnicas y aplicacidn seglin zonas de produccidon por cada oficina  MO1.02
regicnal, MD1.02

¢) Realizacion de prospecciones y monitores de muestras de productos  MO1.04
¥ subproductos de origen vegetal, productos fitosanitarios y semillas ™M01.05

destinados a los laboratorios, conforme a los procadimisntos y normas mg:llggl}d
astablecidas. ke

d) Ejecucion de las actividades programadas, cuando coresponda, con s g2
el sector privado y ofras instituciones del sector publico de la regional  p02 04
o departamental. Mo2.05

&) Atencion y registro de denuncias de incumplimiento  de
reglamentaciones del SENAVE en su 4rea de Competencia.

fi Capacitacion en reglamentaciones institucionales a-diferentes sectores
O usuarios, en dreas de com ' rj..a.vﬂfr‘ '. .
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1) UNIDAD DESCRITA: _
1.11.10.00.00 DIRECCION DE SEMILLAS (DISE)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: s 3

Direccitn

UNIDADES SUPERIORES: -,
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.11.10.01.00 UNIDAD DE ASESORIA ESPECIALIZADA Y CIENTIFICA (UAEC)
1.11.10.02.00 UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO Y APOYO (UCOA)

1.11.10.03.00 UNIDAD I1SO 9001 {(UISO 2001)

1.11.10.04.00 COORDINACION, SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE PARCELAS
SEMILLERAS DE PEQUEROS PRODUCTORES RURALES (CPSPPR)

1.11.10.05.00 DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE SEMILLAS (DCS)
1.11.10.06.00 DEPARTAMENTO DE COMERCIO DE SEMILLAS (DCS)

1.11.10.07.00 DEPARTAMENTO DE PROTECCION ¥ USO DE VARIEDADES (BPUV)

3) INFORMACION SOERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Establecer las normativas para la produccion y comercializacion de semiltas y velar por
el fiel cumplimianto de las mismas. Contribuir con el desamrollo y competitividad del sector
semillerista del pais, a través de la certificacién de la produccién de semillas v la
proteccidn de los derechos de los creadores de nuevas variedades vegetales.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD ol

Cod. - ' Cod

Ref. DESCRIPCION

a) Presentacion de propuestas para la formulacién de la politica piblica M01.01
en materia de produccidn de samillas,

b)  Gestidn para el cumplimiento de acclones que promuevan la obtencién  M01.01
¥y proteccidn de variedades, habilitacion comercial, produccidn y MO1.02
comercializacion de las mismas, control de identidad y calidad de MO1.07
semillas, asi como la vigilancia para garantizar los derechos de los
agricultores y los derechos de propiedad intelectual de los creadores
de nuavas variedades.

¢)  Direccion de las acciones para velar por ek
normativas, convenios, acuerdos, nacionales-e*
ambito de la produccidn y

imiento de las  MO1.01
1 jonales en e | M01.02
ﬁﬁdﬂ.‘ﬁ*‘ﬂ"ﬂ.ﬂiﬁf &n 8l /@mbito de la  M21.07
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.

Ref. DESCRIPCION Piowiasi
proteccién, habilitacién comercial, produccién y el comercio de
semilas.

d) Gestion de los procesos para la centificacién de semillas, conforme a  M01.07
las normas nacicnales y/o organismos internacionales a las que el pals
se adhiera.

2) Gestion de los registros de productores, comerciantes y evaluadores  M01.02
de variedades, previo cumplimiento de los requisitos establecidos para
el efecto. e

fi Gesfion para la realizacidn de ensayos o pruebas a campo de MOD1.02
variedades y lotes de semillas certificadas,

g)  Autorizacién de las variedades que puedan ser producidas yio MO1.07
comercializadas en todo el territorio nacional.

h}  Gestién de las soliciiudes de personas fisicas o juridicas para la  MO1.01
prestacién de servicios en el ambito de semillas. ) MO1.02

e g MD1.07
) . Gestidn pam la importacién de semillas en inacidn con las ﬁem&s MO1.07
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.10.01.00 UNIDAD DE ASESORIA ESPECIALIZADA Y CIENTIFICA (UAEC)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ﬂHE.ﬁ.HIIﬁTWﬁ
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.10.00.00 DIRECCION DE SEMILLAS (DISE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAEILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: =

Brindar asistencia técnica especializada en temas de competencia de |3 Direcl:iﬁ-n,

3.2 FUNCIONES ASIGMADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION orL

Proceso

a)  Orientacién en los cursos de accion a las dependencias de semillas

conforme mstrummnﬁ emanadas de la superioridad.
b)  Coordinacion de tareas’ de intercambio técnico y del flujp de MO1.02

informaciones entre las diversas dependencias técnicas de la Direccion

de Semillas. e
'¢)  Asistencia a las dependencias técnicas de-Ja Direccién de Semillas en

la elaboracion de los planes de accidn y orentar mﬂftudmngiaa de

?;§

d)
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.10.02.00 UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO Y APOYO (UCOA)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UMIDADES SUPERIORES:
1.11.10.00.00 DIRECCION DE SEMILLAS (DISE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
- La unidad no fiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Coordinar las actividades de control e inspeccién, en base a las normativas vigentes y
aplicadas referentes al uso, produccién y comercializacidn de semillas entre los
departamentos de la Direccidn de Semillas v las demds dependencias del SENAVE.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod.
Ref. DESCRIPCION Priccss

a)  Apoye a las tareas de control e inspeccitn corespondientes a los  MO1.07
departamentos de la DISE de acuerds 2 las normas y proecedimientos
vigentes en materia de semillas.

b Actuacion de oficio y realizacién de seguimients a las actividades de MOY1-02
inspeccion y contral emanadas en el dmbito de competencia de la  MO1.07

DISE. o
¢)  Atencién a las denuncias recibidas en todo Io relacionado al dmbito de  MQ1.02
competencia de la Direccién de Semillas. Ma1.07
d)  Ejecucitn de capacitaciones a funcionarios' ge Ta,institucién v a los  M01.07.08
productores y comercianfes d g, e = 5
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1) UNIDAD DESCRITA: :
1.11.10.03.00 UNIDAD ISO 93001 (VIS0 9001)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: -

Division —

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.10.00.00 DIRECCION DE SEMILLAS (DISE) T

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientas

l\-\I\'.

et "
3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD o
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Colaborar con la implementacién y mejora del Sistema de Gestion de Calidad Integrade
del SENAVE, en la Direccién de Semillas.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSAEBILIDADES AEIGHEEAE A LA UNIDAD
Cod. = Cod.
Ref. DEE‘ERIPGEII‘:IH Proceso
a) Colaborar en la |mpIH11mtamn mantenimiento y mejora continua del E04.02
Sistema de Gestidn de Calidad Integrade en la DISE.
b) Colaborar en la actualizacion los documentos y archivos digitales del E04.02
Sistema de Gestidn de Calidad Integrado de la institucion. e 7
g Gestién y control de [a comecta utilizacion de los documentes generados  E04.02
~_ para el Sistema de Gestién de Calidad Integrado de la institucion.
d) Gestion de la realizacién de actividades tendientes a la implementacion  E04.02
y el mejoramiento del Sistema de Gestién de Calidad Integrado. il
) Elaboracién y entrega de Informacion a la Alta Gerencia y al E04.02
Departamento de Sistema de Gestion de Calidad sobre los avances y
desarrollo del Sistemna de Gestion de Calidad Integrado.

f) Coordinacién de sus acciones ;md:lfépam nto de Sistema de E04.02
Gestidn de Calidad i 505% :

-':;a'.!,r fu-m Cododin

e T
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.10.04.00 COORDINACION, SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE PARCELAS
SEMILLERAS DE PEQUENOS PRODUCTORES RURALES (CPSPPR) -

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departaments

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.10.00.00 DIRECCION DE SEMILLAS {DISE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Asegurar que las semillas de autoconsumo y otras “producidas en el pais, por
organizaciones de pequefios productores, cumplan con los requisitos establecidos en las
layes y reglamentos de semillas, en coordinacién con los depantamentos de la DISE y
actuar como nexo entre el SENAVE vy las organizaciones de pequefios productores.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod, Cod.
Ref. DESCRIPCION Precess
a) Verificacidn del cumplimientc de las narmas y reglamentaciones MO01.01.04

técnicas que rigen para la produccidn de semillas.
k)  Proponer reglamentaciones técnicas para el contrel de la produccién  MO1.01
de semillas provenientes de pequefios productores.
c) Coordinacidn con otros departamentos de la DISE y dapandencias M01.02
del SENAVE para la realizacion del muestrec y andlisis de calidad y M01.07
. sanidad de semillas a los lotes de semillas, dentro de su ambito de

campetencia,
d) Mantenimiento de una base de datos relacionada a su ambito de  MO1.02
competencia. MO1.07

g)  Colabaracién con ias organizaciones de pequefios productores  M01.02
interesados en producir semillas certificadas de autoconsumo y otras  MD1.07
especies, en la toma de decisiones para la implementacién de
pragramas y proyectos. 5

i} Apocyo a los pequefios productores semilleristas en las gestiones . M01.02
requeridas ante la DISE y otra dependencias delSEN MO1.07

s

e 434

.'-\.1"':-!-'!&-\. "
£y c
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"ﬂl UNIDAD DESCRITA:
1.11.10.05.00 DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE SEMILLAS (DCS)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.10.00.00 DIRECCION DE SEMILLAS (DISE)

UNIDADES DEPEMDIENTES:
1.11.10.05.01 DIVISION DE REGISTRO DE PRODUCTORES DE SEMILLAS ¥ -
ETIQUETAS DE HOMOLOGACION (DRPSYEH) F
1.11.10.05.02 DIVISION CONTROL DE PRODUCCION (DCP)
1.11.10.05.03 DIVISION DE ESPECIES VEGETALES (DEV)

3) INFORMACION SOBERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Asegurar que las semillas producidas en el pais cumplan cen los req isf

en las leyes y reglamentos de semillas.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

God.
Ref.
a)
5

4

d)

h)

R-FEHEAEILID.HDEE 51

nescmmﬁn

rons Kaunoas

T S

Gantml del E:I.I-I'I'Ipllml!ent'ﬂ de las normas y regramantamms tacnicas
que'rigan para la produccion de semillas.

Elaboracién de propuestas de proyectos para la promocién e incentivo
del sistema de produccién de semillas.

Inscripcion de personas fisicas o juridicas en el Registro Nacional de

Productores de Semillas (RNFPS). .
Evaluacion de las solicitudes para la produccién de semillas

presentadas por los productores instriptos en el RNPS y programacion
del conirol a.campo de las parcelas semilleras.

Certificacién de |a calidad de las semillas de produccisn nacional que
aprobaron los requisitos, autorizando la emision de efiquetas de

homologacian para los envases de semillas.

Difusitn de las disposicionas, regulaciones v o normativas en n‘t_a’_carié

de produccion de semillas.

Evaluacin de las solicitudes de Heglst:;’&-;: ntas

_m-ﬂ-"‘:_h-\. 7,
i

Eemmas [HFPS]

s-e5tablecidos

Cod.
Proceso
AA0T.01 .0
hA01.02.20
M01.07.01

MI01.01.04

MO1.02.20

"MO01.02.20

MO1.07.01
MoO1.07.02
m01.07.03

MO1.07.01

M01.07.02
M0D1.07.02

“MO1.01.04

MA01.O7.08

M01.0225
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.10.05.01 DIVISION DE REGISTRO DE PRODUCTORES DE SEMILLAS Y
ETIQUETAS DE HOMOLOGACION (DRPSyEH)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:
Divisitn

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.10.05.00 DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE SEMILLAS (DCS)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Velar por el cumplimiento de las normas y precedimientos gue cormesponden al regisire
nacional de productores de semilas v a la emisién de las etiquetas de homologacion
institucional requeridas en la comercializacién de las mismas

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.
a)
b)
=]

d)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Gestion en el Registro Nacional de Productores de Semillas (RNPS).

Propuesta de normativas y regiamentaciones relacionadas al RNPS y

la emision de etiquetas de homologacion de produccién nacional,
para” emisidn de

Verificacion y procesamiento de las solicitudes
prodiic
g e

etiquetas de homologacitn para semillas de
Verificacion y procesamianto de las solicituds

naci
e

anal.
en RNPS

Cod.
Procaeso
MO1.62.20
Mi0i.02.20
bAO1.07.01

M21.02 20
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.10.05.02 DIVISION CONTROL DE PRODUCCION (DCF)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Divisitn

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.10.05.00 DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE SEMILLAS {D‘GE}

UNIDADES DEPEMDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD -
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: .

Velar por el cumplimiento de las normas y los procedimientos relacionados con los planes
de produccion de semillas de las personas inscriptas en el

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDAD 5 A LA LINIDAD

Cod. - Cod.

53 DESCRIPCION Piioass

a) Desarmollo de acciones de control respecto a las normas de M01.02.20

produccion de semillas, a partir de los planes propuestos por las
personas fisicas o juridicas msmptas en el RNPS.

B) Evaluacian ¥ iaagmmlanln de los planes de produccion; asi como de  M01.02.20
las recomendaciones impartidas para el mejoramiento  ye
cumplimiento de los mismos.

©)  Difusién de las disposiciones reglamentarias que han sido adoptadas  M01.07.06

] en matena de pmducpﬂ‘.'un de semillas.

E.}I. ) 1nspn.=.n::m:rn de pamelas ‘semilleras en base a los planes de pmdu:cujn MO1.02.23
e pmsanradus con fines de certificacian. s
f) Gestidn para el mantenimiento de la base de datos relacionados a su M01.07

ambito de mmpetencla

gl Presentacian de pmpuestas de nm‘mamas y' reglamenlamnnea' M01.01.04

referantes al ambito de su mmpetep{.‘ra 32
e 'ﬁd%ﬂus referente& alos

h}  Procesamiento de solicitudes y M01.07.01

T planes de produccidn.
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.10.05.03 DIVISION DE ESPECIES VEGETALES (DEV)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RAMGO:
Divisian

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.10.05.00 DEPARTAMENTC DE CERTIFICACION DE SEMILLA (DCS)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Desarrollar los ﬁracasas para el acompafiamiento en la produccion de semillas da
especies de semillas criollas y nativas, su disponibilidad y 8l respactivo control de
parametros de calidad considerando sus caracteristicas propias

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
i/ DESCRIPCION P

a) Seguimiento de |a produccién de semillas de especies de criollas ¥y MO1.07
nativas con fines de identificar y disponer de informacian respecto a
las mismas a nivel nacional.

bl Difusion de los procesos referentes a la produccion de samillas de M01.07.08
especies de criollas y nativas. _

el Presentacidn de propuestas de normativas y reglamentaciones MO1.01.04
referentas al ambito de-su competencia.

d) Procesamiento de solicitudes y documentos adjuntos referentes a los M01.07.01_
pianes de produccidn,

) Evaluacion de la informacian referente a semillas de especies de M01.07.01
criclias y nativas para su posterior inclusién en el listade habilitade
para el efecto.

f) Gestion para el mantenimiento de la base de datos relacicnados asu  M01.07
ambito de compatancia.

g) Elaboracion de informe sobre la
especies de criollas y nativas.

M01.07.01
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.10.06.00 DEPARTAMENTO DE COMERCIO DE SEMILLAS [D{:S]

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
~— RANGOD
Departamento

UNIDADES EUF’ERIGHEE-: o *
1.11.10.00.00 DIRECCION DE SEMILLAS (DISE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Asegurar que las semillas comercializadas en el pais cumplan con uisitos
astablecidos en las Leyes vy Reglamentos de Semillas
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD

[ ' REE.PDHEAEILIDA
Cod. L " Cod.
Ref. . DEﬁﬂmPElﬁH ) T _Pr_n{:asu

"a)  Control del cumplimiento de las normas y reglamentaciones que rigen  M01.01.04

el comercio de semillas. MO1.07.05

b) . Evaluacion de solicitudes de inscripcién en el Registro Macional de  M01.02.21
Comerciantes de Semillas (RNCS). I

d}  Evaluacidn da las 5¢1|-c|ludea de |n1|:|nl'ta|::lnn 5' Expnrtamn de semillas. M01.07.04 _

e)  Autorizacion para la emisién de efiquetas de homologacion de  MO01.07.03

materiales de multiplicacién de origen importadas. - M01.07.04
f) Control de los procesos de inspeccién ¥ fiscalizacion del DEHTL'EFCI':I de MOD1.07.05
semillas.

"h)  Difusion de las disposiciones, regulaciones y fo normativas en materia - M01.07.08
de comercio de semillas. ik
)  Gestidn para el mantenimiento de la base de datos relacionados a su  M01.07
ambito de competencia.

)] Presentacion de p}ﬁhﬂééths de ! e n.rm’f",% reg:larnentacmnaﬁ MO1.01.04
referentes &l ambito de su mmpﬂenﬁla e 2 7
Il:.% '.E-Jﬁ ] II .’



e

4
E;-‘

JMEIEAL 5 "
(% . MANUAL DE ORGANIZACION Y
EMA'

‘ﬂrm.i*

A

FUNCIONES Varsién: 04

| Cédigo: MOF-DOYM-001
Emisor: SP-DSGC-DOYM |

Vigente: 06/08/2024
Pagina: 161 de 174

1) urﬁi:.nu DESCRITA:
1.11.10.07.00 DEPARTAMENTO DE PROTECCION ¥ USO DE VARIEDADES (DPUV)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.10.00.00 DIRECCION DE SEMILLAS (DISE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Proteger el derecho de los creadores de variedades vegetales y autorizar el uso de la
mismas en todo el territorio nacional.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.

o)
c)
d)

e)

g)

h)

I}

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Presentacion de propuestas de normativas ¥ reglamentacicnes
refarentes al ambite de su competencia.

Almacenamiento de muestras de semilias para examen de Distincién,
Homogeneidad y Estabilidad (DHE).

Evaluacion de las soliciudes de inscripcién de variedades en los
Registros Macionales de Cultivares Protegidos y Comerciales.
Evaluacidn de las solicitudes de inscripcién en el Registro de
Evaluadores de Variedades,

Verificacién de solicitudes de Habilitacién de ensayos per especie con
fines de inscripcién en el Registre Nacianal de Eulhuaras Comerciales
(RNCC).

Inspeccion de parcelas de ensayos de evaluacién agronémica y de
calidad con fines de inscripcidn en el RNCC.

Gestion para salvaguardar los derschos de los obtentores de
variedades vegetales y habilitacién comercial de variedades.

Gestion para el mantenimiento de la base de dates referentes a su
amtito de competencia.

s

iy

Difusion de nnmﬂatwas WEI!I'It'E!EI -F.‘n rnata-raa é ----|,_ .-
comercial de variedades. — i

Cod,
Proceso
MOT.01.04

M01.02.22
MO1.02.22
MO1.02.23
M01.02.24

MO1.02.23

MO1.02.23

MQ1.02.22

M01.02.22
MO1.02.23
MO1.02.24
M01.07.06
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.'1 1.00.00 DIRECCION DE LABORATORIOS (DL)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ES‘I‘HUI:TI..IRA ORGANIZATIVA
RANGO:

Direccidn

UNIDADES SUPERIORES: =
1.11.00.00.00 DIRECCION GEMERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES: 5
1.11.11.01.00 UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS (UMEL)

¢ 1.11.11.02.00 UNIDAD IS0 17025 (UISO 17025)
1.11.11.03.00 DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS QUIMICOS (DLQ)

1.11.11.04.00 DEPARTAMENTQ DE LABORATORIOS DE SANIDAD VEGETAL Y
BIOLOGIA MOLECULAR (DLSVBM)

1.11.11.05.00 DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS DE SEMILLAS Y CALIDAD
VEGETAL (DLSyCV)

1.11.11.05.00 DEPARTAMENTC DE MUESTREQ LABORATORIAL ESPEEM.LLEADD
(DMLE)

—

3) INFORMACION SOBRE RESFONSAEILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA-UNIDAD:

Organizar y dirigir técnica y administrativamente el funcionamiento de los labio
del SENAVE, para asegurar la ejecucion de las actividades dentro
les corresponden. i

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA'UNIDAD:

J REEPMEAEJLIDADES AS
‘Cod. ' : : ' Cod.
Ref. DEEGHIPEHEIH Pro
a) Propuestas de procedimientos técnicos vy cientificos para el desarrcllo  Al4.01
de actividades en el ambito de su competencia. ADL.02
Al 03

b)  Gestidn dela implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de AD4.01
Gestidn de Calidad basado en la Norma ISQ/IEC 17025, en el marco  AD4.02
del SGCI de la institucion. A04.03

) Apoyo a las suditorias de los sisternas de calidad y de control de MO01.02
calidad de los insumos de uso agricola a los laboratorios de las MOZ02
empresas que fabrican formulan y fraccionan plaguicidas y otros A04.01

iNsumos de uso sgnm!a en el pais. _ f AD4.03
d) Auditoria de los |aboratorios rafiliiagos, por el SENAVE para la MO7.D225
prestacion de senvicios, en el SmbRo.de sdpmpeatencia. M01.02.28

M01.02.30
M02.02.05
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i

Cod.
Ref.
gl

gl

n)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
DESCRIPCION

Expedirse técnica y cientificamente en los processs de sumarios
administratives o expedientes fiscales v |udiciales en materias
relacionadas al ambito de competencia de los laberatorios.
Expedirse sobre la solicitud de habilitacian de laboratarios.

Direccitn y erganizacién de ensayos de labgratorios y autorizacin-
aprobacidn de los informes de resultados

Administracion y seguimiento de los contratos de prestacién de
sarvicios solicitados por la Direccién,

Administracién y seguimientc de fIrdmites para habilitacién y
mantenimiento de registro ante el MADES, la SENAD, y ofras
instituciones nacionales e 1nlam=1-:mrrales del ambite de aplicacién de
los laboratorios.

I3 I |;'. ]
i W I
pron .

=, wen fom oy
SRCTEEND ey

Cod.
Proceso
Adaol
MO1.02
M0Z2.02
M01.02.26

MO01.02.28
MO 02,30

M02.02.05 —

AD4.01
A4 G2

Al4.01
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.11.01.00 UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS (UMEL)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO
Divizidn

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.11.00.00 DIRECCION DE LABORATORIOS (DL)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

~  3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: |

Realizar y gestionar el mantenimiente preventivo y comectivo de los equipos de la
Direccion de Laboratorios.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

. RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION Proceso
a) " Gestién pam el mantenimiento ¥ calibracion de los Equupus : ADS.03
b) Atencitn a Im mn::nn'.fenlentes gue pud:emn pre&entar los eqmpu-s

c) Verificacion 1.r puesta en marcha de los BOUIpDS NUBVoS.

d)  Gestion dﬂ: la dmpun:bllrdad de los manuales de instrucciones y otros
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.11.02.00 UNIDAD IS0 17025 (UISO 17025)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD-EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO
Drivigidn

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.11.00.00 DIRECCION DE LABORATORIOS (DL}

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependiantes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Desarrollar acciones técnicas especializadas a fin de implementar y mantaner el Sistema
de Gestitn de Calidad en base a la Norma ISOVIEC 17025, en el marco dal SGCI del
SENAVE.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. : Cod.
iy DESCRIPCION e

a) Colaborar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del  E04.02
Sistema de Gestidn de Calidad 17025 en el marco del Sistema de
(Sestion de Calidad Integrado de la institucién,

b) (Sestion y control de la comecta ulilizacion de los- documentos E04.02
generades para el Sistema de Gestién de Calidad Integrado de la i
institucidn.

b) Gestion de la realizacion de actividades tendientes a Iz E04.02
implementacion y el mejoramiento del Sistema de Gestion de Calidad
en |a Direccion de Laboratorios.

c) Elaboracion y entrega de Informacion a la Alta Gerencia y al E04.02
Departamento de Sistema de Gestidn de Calidad sobre los avances y
desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad Integrado. A

d) Coordinacidn de sus accignes con el Deparﬁmemé‘dq. Sisterna de E04.02
Gestion de Calidad de la Segretaria de Planificacion. =)

W

R
. LY,
e i

S o
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.11.03.00 DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS uuiulcns (DLQ)

2) RANGO Y UBICACION DE LA umnnn EN LA Es'rnuc'ruu.n ORGANIZATIVA

RANGO;

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.11.00.00 DIRECCION DE LABORATORIOS (DL)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

| Pagina: 166 de 174

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los ensayos de control de calidad de los

productos fitesanitarics, fedilizantes, enmiendas y afines; v residuos de plaguicidas

Micatoxinas y M&tares Pesados en productos y subproductos de origen vegetal,

3.2 FUNCIONES AEIGHMJAE A LA UNIDAD:

Cod.

a)

B)

d)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
DESCRIPCION

Realizacién de ensayos, para la determinacion de residuos de
plaguicidas, Micotoxinas vy Metales Pesados en productos y
subproductos de origen vegetal, destinados a los mercados intemo
y externo; asi como para la calidad de los productos fitosanitarios,
fertilizantes, enmiendas y afines,

Desarrollo, validacién e implementacion de nuevos métodos
analiticos.

Ejecucién de las Auditorias a los laboratorios plblicos y privados
con fines de habilitacion, man!emmmﬁ: iGn da regmim
Gestion para &l mantenimiento d&’da %ﬂ& refemnha&a su
émhﬂu de mrnpetenl:ﬂh j, ,; _ L

Cod. Proceso

AD4.01.03
AD401.04
A04.01.05

AD4.01.01

M01.02.28

M01.02.30
A4
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.11.04.00 DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS DE SANIDAD VEGETAL Y
BIOLOGIA MOLECULAR (DLSVBM)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamenta

UNIDADES SUPERIORES: -
1,11.11.00.00 DIRECCION DE LABORATORIOS (DL)

UNIDADES DEPEMDIENTES:
La unidad no tiena unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar, organizar, desarrollar vy controlar los ensayos, identificaciones de plagas en
productos y subproductos vegetales y lo relacionado al ambito de la sanidad vegetal.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.

Ref. | DESCRIPCION | Piocasn
a) Desarrollo, validacion e implementacion de nuevos rnéftuducs analiticos. AD.01.04
b} Elaboracidn de documentosffichas cientificas del &rea de AD4.01.08

competencia.

(o] Realizacidn de ensayos con finesde identificacién de plagas yio AD4.01.06
cantrofadores bioldgicos en productos v subproductos de arigen
vegetal en su estade in natura.

d) - Ensayos con fines de identificacidn y cuantificacion de organismos AD4.01.06
genéticamente modificados en semillas, productos y subproductos de
arigen vegetal.

&) Registro de Laboratorios en el Registro Nacional de Laboratorios de  M02.02.05
Sanidad Vegetal - RNLSV

i} Capacitacion para habiltacion de respons
Laboratario de sanidad,

~téenjco y analista de  M02.02.05
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.11.05.00 DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS DE SEMILLAS Y CALIDAD
VEGETAL (DLSyCV) ~—

2) RANGO Y UBICACION nE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamenio

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.11.00.00 DIRECCION DE LABORATORIOS (DL)

UNIDADES DEPEMDIENTES:
La unidad no fiene unidades depandientas

"3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los ensayos que ke corresponda en el 4mbito de
la calidad de semillas y calidad vegetal.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

".ll = =
. RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. ' ' ¥ Cod.
Ref. DESCRIPCION ™
a) _Realazac::ﬁn de i Ensa:.rns de calidad en ml.I&EtFEE da sg-nmllas AD4.01.07

b) Desarrolio, validacién e implementacion de nuevos métodos analiticos.  A04.01.01
&n |la determinacion de la calidad de semillas.
¢)  Realizacién de Capacitacidn para habilitacion de muestreadores de  M07.02.27
iotes de semillas
d) Realizacién de Capacitacion para habilitacién de respnnsab]a técnico  MO1.02.26
: y analista de laboratorio de semillas
&)  Registro Nacional de Laboratorios s de-Semilias --E'LNLS g |  MD1.02.26
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1) UNIDAD DESI‘.‘HITM

1.11.11.06.00 DEPARTAMENTO DE HILIEETEED LABORATORIAL ESPECIALIZADO
{DMLE)

2) RANGO Y i:lﬂll:'rnl'.:ll‘.l-ﬂ DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1,11.11.00.00 DIRECCION DE LABORATORIOS (DL)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no fiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Fortalecer, mupe'rar ¥ @jecutar las acciones de muestreo, conservacion y iraslado de las
muestras extraidas para ensayos laboratoriales,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod, Cod.
1] c
Ref. ESCRIPCION Proceso

a) Ejecucidn y coordinacidn de los trabajos de muestreo y traslado de  AQ04.01.02
insumos agricolas, productos v subproductos vegetales y semillas.

bl Establecimiento de las dirsctrices para el muestreo, conservacién y  A04.01.02
transporte de las muestras, desde su extraccion hasta la entrega a los
diferentes laboratorios.

c} Registro de muestreadores de productos v subprndun:tm de nngzrn MO1.02.29
vegetal, .

d) Realizacién de Capacitacién ige-s‘lraad

L
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.12.00.00 DIRECCION DE OPERACIONES (DO)

2) RANGO Y UEICACION DE LA UNIDAD EN LA Esmuc'rulu ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccian

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.11.12.01.00 UNIDAD IS0 17020 (UISO 17020)

1.11.12.02.00 DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION FITOSANITARIA (DCF)
1.11.12.03.00 DEPARTAMENTO DE INSPECCION GENERAL (DIG)

3) mmntw:lﬁﬂ SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA \ UNIDAD:

Ejercer las acciones operativas para el cumplimients de las normas, requisitos y
procedimientos, tendientes a asegurar la condicion fitosanitaria, la calidad e inocuidad de

los productos y subpreductos vegetales e insumos de uso agricola destinados al mercado
intarmno v externa,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

HEEPWSAEM[}ADEE AHIGNADAE ALA l.ilHiDAD

3%

nEscmm:LﬁH F'r'iz:l;m

Gestion para Ias cerificaciones fitosanitarias de exportacién de  M01.08
Productos y Subproductes de Origen Vegetal. .
b)  Gestion para la inspeccion, con el fin de controlar la condicion  M01.04 -
fitosanitaria, la calidad e inocuidad de los productos y subproductos  MO01.08
~ vegelales y la calidad de los insumos de uso agricola. MOZ.05
c) Coordinacion de acciones que permitan la oportuna |n1er¢ep|:mn de MOD2.05
plagas para evitar su ingreso y eventual establecimiento en el pais.
d)  Gestién de la implementacian, mant&mrmanl:a ¥ mejora del Sistema de  M01.04
Gestion de Calidad basado en I -.' = _‘u-"l 17020, enel marco del MO1.06

EGQI de Ia m@. MOz 05
v
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.12.01.00 UNIDAD IS0 17020 (UISO 17020)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:
Divigidn

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.12.00.00 DIRECCION DE OPERACIONES (DO}

UNIDADES DEPENDIENTES:
L& unidad no tiene unidades dependientas

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Desarrollar acciones técnicas especializadas a fin de implementar y mantener el Sistema
de Gestion de Calidad en base a la Norma ISQMEC 17020, en el marco del SGCI del

SENAVE.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.”

d)

&)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Colaborar enla implementacidn, mantenimiento y mejora continua dal
Sistema de Gestion de Calidad establecido para la Norma ISONEC
17020, en &l marco del Sistema da Gestién de Calidad Intagrado da la
institucion.

Gestion y control de la correcta utilizacion de los documentos
generados para el Sistema de Gestion de Calidad Integrado de |a
institucion — _

Gestion de la realizacion de actividades tendientes a la
implementacién vy el mejoramiento del Sistema de Gestidn de Calidad
en la Direccion de Operaciones.

Elaboracion y entrega de Informacién a Ta Alta—Gerencia y al
Departamento de Sistema de Gestidn de Calidad sobre los avances y
desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad Integrado.

Coordinacién de sus accones con el Departamento de Sistema de

Gestién de Calidad de la Seﬂgit;a;g[i de Planificacidns =,
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Cod.
Proceso

E04.02

ED4.02

ED4.02

EO4.02

EQ4.02
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.12.02.00 DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION FITOSANITARIA (DCF)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO;
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.12.00.00 DIRECCION DE OPERACIONES (DO)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad na tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Asegurar el cumplimiento de las normativas y reglamentaciones para la certificacion de

la condicién fitosanitaria de los productos y subproductos vegetales destinados al
mercado extaemno.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

REEFDHEABILIDADES AEIEHADAE A LA UHIDMJ

Cod.
Ref. DIICRIFclﬁH s
8)  Monitoreo del proceso de certificacién para exportacién. ' gy
b) Gestidn para el mantenimiento de la base de datos referentes a su
~ ambito de competencia.

) Coordinacidn de acciones para la cerificacién fitosanitaria de

Productos y Subproductos "ufegetalesxy ofros articulos reglamentados  M0Q2.05.08

para exportacién.
d) Evaluacién y propuesta de mejoras para todos los sistemas
rnfnrrnétlms utilizados en el precesg de ﬂenrﬁpﬂmun

_h g MR

-. f‘rtnsanrianas en ambito de
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.12.03.00 DEPARTAMENTO DE INSPECCION GENERAL (DIG)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:

e

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.12.00.00 DIRECCION DE OPERACIONES {DO)

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.11.12.03.01 OFICINA DE PUNTOS DE INSPECCION (OP1)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Supervisar las acciones operativas de inspeccion de productos y subproductos vegetales
& insumos de uso agricola.

3.2 FUNCIONES ASIGMNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.
a)

b}
=]

B}

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Supervisar la inspeccion de los envios de producios y subproducios
de origen vegetal v de insumos agricolas, realizadas Oficinas de
Funtos de Inspeccidn-0OP!|.

Gestién de la operatividad de las Oficinas de Puntes de Inspeccitn-
OPI.

Gestion para el mantenimiento de la base de datos referentes a su
ambito de competencia,

Evaluacién y propuesta de mejoras para todos los sistemas
informaticos utiizados en el proceso de la inspeccidn,

Coordinacién de la aplicacidn de medidas fitosanitarias, en su dmbito
de competencia,

Cod.
Proceso

MO1.04.01
MOZ.05.08
M01.06.05
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.12.03.01 OFICINA DE PUNTOS DE INSPECCION (OP1)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:

Division

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.12.03.00 DEPARTAMENTO DE INSPECCION GENERAL (DIG)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Organizar y ejecutar actividades técnicas y administrativas relativas a las inspecciones
fitosanitarias, en un espacio fisico determinado y autorizado sea este localizado en el
Punto de Ingreso o de egreso.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.
a)

B)

c)

d)

" RESPONSAEILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
DESCRIPCION

Ejecucion de las inspecciones da los productos v subproductos de
origen vegetal y de insumos agricolas.

'Emisién de documentos que respaldan el ingreso v egreso de los

productos y subproductos de origen vegetal y de insumos agricolas,
i_nsp&v:v:iana_rdus-
Aplicacién de acciones a fin de interceptar plagas en productos y

'subproductes de origen vegetal,

Mantenimiento y custodia del archive fisico respecto a las
documentaciones tramitadas en el lugar.

Coordinacion con las dafnéiﬁ '
0 Tl

conforme establece f;régimeny

relativos a la insqeg%,“ A

uciones-de control intervinientes,

i

Cod.
Proceso

MO1.04.01

MO1.05.05
M02.05.08

MO1.04.01

MO1.06.05
M02.05.06

M02.05.08

0, 004
h01.06.05
MOz2.05.06
MO1.04.01
MO1.06.05
M02:05.08
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