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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la recepcion, verificacion, registro y archivo de
movimiento de los servidores publicos del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas (SENAVE), referente a las asignaciones de funciones.

2. ALCANCE

Se aplica desde la recepcion de las resoluciones de movimiento del personal
(asignacion de funciones), hasta su registro en el Sistema Informatico de Recursos
—_— Humanos (SIRH).

3. SIGLAS Y DEFINICIONES
3.1 Siglas

3.1.1 DAP : Departamento Administrativo del Personal
3.1.2 DGP : Direccion de Gestion de Personas
3.1.3 DGAF : Direccion General de Administracion y Finanzas

3.1.4 DSGC : Departamento de Sistemas de Gestién de Calidad

3.1.5 RSB :Responsable de Salarios y Beneficios

3.1.6 SENAVE: Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
3.1.7 SIRH: Sistema Informatico de Recursos Humanos.

3.1.8 SGRAL: Secretaria General

Pam

3.2 Definiciones

3.2.1 Servidores/as publicos/as: todo funcionario publico, personal contratado,
personal de servicio auxiliar 0 comisionado que preste servicio o desempefie
funciones en el SENAVE.

3.2.2 Responsable de Salarios y Beneficios: Es aquel servidor piblico encargado de
todas las tareas referentes a los salarios y beneficios de los servidores publicos, asi
como tambiéen al registro de los movimientos del personal.

3.2.3 ZIMBRA: Correo institucional oficial.

4. RESPONSABLE

La DGAF a traves de la DGP y el DAP junto con el RSB son responsables de

asegurat el cdmplimiento de este procedimiento. ) .
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5. ACTIVIDADES

5.1 Recepcién de las resoluciones de movimiento del personal (asignacién de
funciones)

La SGral remite a la DGP las resoluciones autenticadas de movimiento del personal
(asignacién de funciones) ya sea via Zimbra o en formato impreso, dicha
dependencia realiza entrega de copias de las mismas al DAP.

El/la Jefe/a del DAP entrega copias de las resoluciones de movimiento del personal
(asignacion de funciones) al RSB para la verificacién y registro en el SIRH.

—

5.2 Registro en el SIRH del movimiento del personal (asignacién de funciones)

El/La RSB ingresa al SIRH con el usuario y la clave personal para realizar el registro

de movimiento del personal (asignacion de funciones), conforme a los siguientes
pasos:

5.2.1 Ingresar ai médulo de “Trabajar con” — “Funcionarios” del SIRH.
9.2.2 Realizar la busgueda del servidor publico afectado.
5.2.3 Ingresar al médulo “Movimientos” — “Agregar”
9.2.4 Registrar la fecha de la emision de la resolucion en “Fecha de
movimiento”
5.2.5 Seleccionar los siguientes items:
5.2.5.1 Tipo de Movimiento: Asignacion
5.2.5.2 Tipo de documento: Resolucion
— 5.2.5.3 Numero: se registra el nimero de la resolucién de asignacion
. de funciones
5.2.5.4 Desde: se registra la fecha desde la cual se encuentra vigente
ta asignacion de funciones.
5.2.5.5 Funcién: el cargo que desempefiara el servidor publico.
5.2.5.6 Reparticion: 1a dependencia en la cual prestara servicios.
5.2.6 Confirmar la carga de la asignacién de funciones.
5.2.7 Realizar la basqueda de la Gltima asignacion de funciones en el médulo
de "Movimientos”, seleccionar “Modificar” y se registra la fecha hasta la cual
cumplié la anterior asignacién de funciones, a fin de que se visualice la
dependencia en la cual presta o prestaba servicios el servidor publico al
consuitar ptanilla de asistencia.
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5.3 Archivo de las resoluciones de movimiento del personal {(asignacién de

funciones)

Una vez realizados los pasos mencionados anteriormente, se procede a archivar las
resoluciones de movimiento del personal (asignacién de funciones) del RSB.

5.4 Control y verificacion de los registros

El/La jefe/a del DAP y el/fla RSB realizan controles y verificaciones aleatorios de los
registros de movimiento del personal, realizados por el RSB.

5.5 Deteccion de registros de movimiento del personal no actualizados

En caso de detectar alguna falta de actualizacion de registros de movimiento del
personal (asignacion de funciones) se procede a la blisqueda de la resolucion para su
posterior registro y actualizacion, conforme a lo descripto en el punto 5.2.

6. CONTROL DE CAMBIOS

item | Pagina

Cambios

7. REFERENCIAS

7.1 Ley N° 2459/04: “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y
de Semillas (SENAVE)".
7.2 Decreto N° 6070/05: “Por el cual se modifica la Estructura Organica Basica
(Organigrama) y el Manual de Funciones del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas (SENAVE)”, aprobado por Decreto N° 5.042/05”.

8. DOCUMENTO

Tiempo de , .
Nombre del Documento Cédigo éiﬁi\?{? Responsable | retencién por D'Sg?:;?lon

dependencia
Resolucion de asignacion | N aplica |DGP/ SGRAL| DGP/ SGRAL | Indsfinido
de funciones

No aplica ient

SIRH No aplica DGP (porque es un A!r:earcnigﬁgnr:te; ©

registro digital

ﬁ@{’
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9. ANEXOS

ANEXO I: Flujograma del registro de movimientos del personal.

—

Se encuentra

act ualizado el registr O
da moviniento del
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Asuncién, 22 de chamb®@  del 2027 -

I
VISTO:

El Expedieﬁfe MEI N° 3644/246/22 generado por la Direccién de Gestion de
Personas la Resolucién SENAVE N° 552/22 de fecha 31 de agosto de 2022; el
Dictamen N° 1066/22, de la. Du'eccmn de Asesoria Juridica; Ys

‘—‘J -\,—v g (\;;u

b . u,,.g V{i”m‘ |H ‘
CONSIDERANDO: -
\

Que, a través del Expediente ME] N° 3644/2?4/‘6/22, la Direccién de Gestién de

* Personas eleva el Proced1m1ento rara el “Registro de Movimiento del Personal

(Asignacion de Funciones)” PRO- DAP-007 Versién 01, que fuera socializada a través.
de los medios correspondientes, para su aprobacién y posterior implementacién. - -

Que, el Procedimiento para el “Registro de Movimiento del Personal (Asignacion
de- Funciones)” ha sido elaborado con el objetivo de establecer las actividades para la
recegg‘ién, registro y archivo de movimient? de los servidorés publicos del SENAVE.

" Que, por Resolucién SENAVE N° 552/22 “Por la cual se actualiza el -
procedimiento para el “Control de Documentos”, para la elaboracion, verificacion,
aprobacion y autorizacion de documentos relaczonados al-émbito del Sistema de
Gesz‘zon de Calidad (SGC') del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal Y ::‘leL

emillas (SENAVE), y se abroga la Resolucién SENAVE 287/2020 de Jecha 13 de/ aﬁ&?ni“‘_f
de 20207 de fecha 31 de agosto de 2022, se actualiza el Procedimiento “C’onﬁﬂg?/@’ie“ us\
Documentos”, que estd destinado para la elaboracidn, verificacién, aprobo‘g:io”

(SGC), y se establece un plazo de 5 (Cinco) dias corridos para la socializacién a ,yfs A /

de los medios correspondientes, los documentos elaborados y verificados, antes de 7'

aprobacion. 2 Ay Maria ComnelitsT
) = S S ecretaria Generat

Que, consta en él Expechente MEI N° 644/?46/?022, todas las documentacmnes

Personal (dsignacion de Funciones)” PRO-DAP-002, Versién 01, en cumphmle
lo dispuesto en la Resolucidon SENAVE N° 552/22. :

SERVICIO NAGIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEM!LL—AS - TR
Luis A. de Herrera 195 esq. Yegros, Edif, Inter Ex ress 4
Asuncion - lliaraguay_mn




- : / 3
7 S0y SERVICIO NACIONAL <IED '
) bRV  RROIERS gommy P
= / Y o G
RCE | | | AL Qfﬁ %% ewgq-fe/
, A (o) %}e \z?/ \‘?‘?
RESOLUCION N° .220.-\% 5

N

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMI!ENTO PARA EL GhleGHsaRen.
DE MOVIMIENTO DEL PERSONAL (4SIGNACION DE FUNCIONES)”, ¥4

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE
SEMILLAS (SENAVE)”. - |

3-
cumplimiento de la presente Resolucidn.

Articulo3°.- ESTABLECER que la presente resolucién rige a partir de su ~
promulgacién. P
-'tﬁea(}‘eta/ e

Articulo 4°.- COMUNICAR a quienes co : SIS, ¢
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5. ACTIVIDADES

5.1 Re:;gpcicjn de las resoluciones de movimiento del personal (asignacién- de
funciones) . -~

La SGral remite a la DGP las resoluciones autenticadas de movimiento dei personal
(asignacion de funciones) ya sea via Zimbra © en formato impreso, dicha
dependencia realiza entrega de copias de las mismas al DAP.

Eifla Jefefa del DAP entrega copias de Ias resoluciones de movimiento-del personal
(asignaciép de funciones) al RSB para la veriﬁcaci@n Y registro en el SIRH. .

Y, \§.2 Registro en el SIRH del movimiento del persor{al (asignacion de funciones)

EllLa RSB ingresa al $IRH ‘con el usuario y la clave personaf para realizar el registro

de movimiento del personal (asignaciéon de funciones), conforme a los siguientes
pasos: ' ‘

5.2.1 Ingresar al médule de “Trabajar con” — “Funcionarios” del SIRH.
9.2.2 Realizar la busqueda del servidor plblico afectado.
5.2.3 Ingresar al médulo “Movimientos” — ‘Agregar”
5.2.4 Registrar la fecha de la emision de la resolucion en “Fecha de
movimiento® )
5.2.5 Seleccionar los siguientes ftems:
5.2.5.1 Tipo de Movimiento: Asignaci6n
5.2 5';2 Tipo de documento: Resolucién
9.2.5.3 Ndmero: se regisira el nidmero de Ia resolucién de asignacion
de funciones : '
5.2.5.4 Desde: se registra la fecha desde la cual se encuentra vigente
la asignacion de funciones.
5.2.5.5 Funcién: el cargo que desempefiara el servidor publico.
5.2.5.6 Reparticion: |a dependencia en la cual prestara servicios.
5.2.6 Confirmar la ca'rga de la asig\nacic')n de funciones. ‘
5.2.7 Realizar la busqueda de la dltima asignacién de funciones en el médulo

- de “Movimientos®, seleccionar *Modificar” y se registra la fecha hasta la cu{;.ﬂ_f )

. eumplié [a anterior; asignacion de funciones, a fin de que se. visualice;
~ dependencia en la cual presta o prestgh l,sewvicios el servidor publj
consultar planilia de asistencia, ' ‘ ‘
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