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“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE
SEMILLAS (SENAVE)”.

A ..
Asuncién, Lo de SIFEM Dt el 2024,

VI_STO:

La Nota SP N° 059/24 de fecha 07 de agosto del 2024, presentada por la Secretaria de
Planificacién; la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal
y de Semillas (SENAVE) ", el Dictamen N° 883/24, de la Direccidn de Asesorfa Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Nota SP N° 059/24 de fecha 07 de agosto del 2024, la Secretaria dé
Planificacion, solicita el parecer juridico\ de la Direccion General de Asuntos Juridicos; ¥,
posteriormente se eleva a consideracién de la Méxima Autoridad Institucional, el proyecto del
Manual de Organizacién y Funciones del SENAVE, para su aprobacién mediante resolucic?n.

Que, el Manua] de Organizacién y Funciones, identificado como MOF-DOYM-001, ha
sido confeccionado segim los lineamientos establecidos en la Resolucién SENAVE N° 447/23
“Por la cual se aprueban las actualizaciones del Mapa de Macroprocesos (FOR-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 (SENAVE), y
se abroga la Resolucion SENA VE-N® 805/22 de fecha 28 de noviembre del 2022 » de fecha 19
de diciembre del 2023. ;

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

Que, se -\encuentra agregado al expediente, el Informe N° 05 expedido por la firma
Consultora Integra Servicios S.R.L. N

Que, el Decreto N° 6070/05 “Por el cual se 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° 5.042/057, de fecha 27 de julio del 2005,
en su Articulo 2° dispone: “Dispdnese que la estructura orgdnica bdsica aprobada por el
presente Decreto podrd ser mantenida, modificada o ampliada por Resolucion emanada de la

Presidencia del SENAVE, acorde lo que establece el Art. 9° inciso.d) de la Ley N° 245 9/04”.

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio/Neagional de Calidad y Sanidad Ve;
y de Semillas (SENAVE)”, dispone: b _‘ff{‘v;:{l'c'f“‘: Galballero :
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B

Articulo 9°.- “Serdn funciones del SENAVE, ademds de las establecidas en las Leyes
NSs. 123/91 y 385/94 y otras referentes a la sanidad y calidad vegetal y de semillas, las

siguientes: d) crear, mantener o modificar su estructurg lécnica-operativa para el mejor
cumplimiento de sus fines”.

Articulo 13.- “Son atribuciones Y funciones del Presidente: .. J)-dictar el
reglamento interno, el manual operativo; ... p) realizar los demds actos necesarios para el
cumplimiento de sus fines ™ : o

Que, por Providencia N°© 1082/24, 1a Direccién General de Asuntos J uridicos remite e]
Dictamen DAJ N° 883/24, de la Direccién de Asesoria Juridica, en el cual dictamina que no
existe impedimento de indole legal para que la Maxima Autoridad Institucional, apruebe
mediante resolucién, el Manual de Organizacién y Funciones de] SENAVE, MOF-DOYM-00 1,
remitido por la Secretaria de Planificacion.

POR TANTO:

En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2459/04 “Que crea el
Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE) ",

EL PRESIDENTE DEL SENAVE
RESUELVE: %

Articulo 1°.- APROBAR el Manual de Organizacién v Funciones, MOF-DOYM-001,
del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), conforme al
Anexo que se adjunta y forma parte de la presente resolucién.

Articulo 2°.- DISPONER que la presente resolucién, rige a partir de su promulgacién.

—

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 resolucién.

-

Articulo 5°, COMUN[CAﬁ’a quienes corresponda y cumplida, archivar
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) ANEXO

0 Miauel &
CMiguel Vaballers

Secretario General

~

-MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, MOF-DOYM-001, DEL
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) UNIDAD DESCRITA:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDA\? EN LA ESTRUCTURA

ORGANIZATIVA

RANGO:
Presidencia

UNIDADES SUPERIORES: .
Presidencia de la Republica

UNIDADES DEPENDIENTES: ;

1.01.00.00.0 ASESORIA TECNICA DE LA\PRESIDENCIA

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 PLANIFICACION (SP)

4 08.00.00.00 DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
(DTIC) ( -

1.09.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DGAF)
1.10.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS (DGAJ)
111.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

5 D L
3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Dirigir, administrar y representar legalmente al SENAVE.
B

3.2 FUNCIONES ASIGNAbAS ALA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. . 3 . “Cod.

gl ne 5 8 e SO B B i i LAk P Lo

- a) Las atribuciones y funciones del Presidente son las establecidas Todos los .
en el Articulo 13.- de la Ley 2459/04 “Que crea el Servicig Procesos ..

Naciorgfalidad y Sanidad Vegetal y de Semillas’ ,@ﬁgﬁmﬁﬁ,«@\. la |

T =institugion
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.01.00.00.00 ASESORIA TECNICA DE LA PRESIDENCIA -

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA

ORGANIZATIVA ‘ P
RANGO' f/
Direccidn

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMA-C(I()N SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:
Dar soporte y asesoramiento técnico a la Méxima Autoridad para el logro de las
metas institucionales, Y para orientar la gestién misional de la institucion en
funcién a la politica del Gobierno.

3.2 FUN/CIONES Ag_liGNADA,S A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES _ASIGNADAS A LA UNIDAD

©od, DESCRIPCION cod.
Ref. Proceso
a)  Asesoramiento a la Presidencia del SENAVE y sugerencia de criterios
tecnicos para la conduccién misional y politica institucional.
b) - Seguimiento a las acciones operativas acorde con las orientaciones y MO;\
disposiciones que emanan de Ia Presidencia.
c)  Asesoramiento por mandato de J& Presidencia a las diferentes  Mo2
dependencias de la institucién. - - A
d) Representacion al SENAVE of F
encargue.
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1) UNIDAD DESCRITA._
1.02.00.00.00 ASESORIA DE GESTION DE LA PRESIDENCIA

2) RANGO Y UB\ICACI()N DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA

ORGANIZATIVA ’
RANGO: _ _
Direccion ' _

UNIDADES SUPERIORES: . ‘ M
1.00.00. OO 00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACIC')N SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Dar soporte y asesoramiento a la Maxima Autoridad para el Iogro de las metas .
institucionales, y para orientar la gestion estratégica y de apoyo de la mstltucton

en funcién a la pohtlca del Gobierno.
/’

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASlGNADAS A LA UNIDAD

COd._ M Y . COd.W i
Ref. o DESCRIPCION Proceso |
“a) | Asesoramiento a Ia | Presidencia del SENAVE 'y sugerencia de criterios E01
para la conduccion institucional. . EO02
_ 'b) | Seguimiento 2 las acciones estratégicas y de apoyo acorde conlas ~ EO3
onentac:lones y dlSpOS!CIOI’IES que emanan dela Presadenma _igj‘
o " Asesoramiento por mandato de la Presidencia a las diferentes  ngp
y ! dependenc;as de la institucion. AO3
d) Representamon al SENAVE en ac’u\ndades que la Pr eSIdenma e, AQ4

encargue. \

B S oy
7R 28I ’"?\ RE: 755
"_,l & Et'\i(\ ﬂ\\ :
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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 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:! -
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:
Asistir a la Presndencsa en la planlf cacion de la agenda de las actividades Oficiales y
Adminisirativas dentro y fuera de la Institucion. Asi mismo sera de su responsabilidad
organizar audiencias y visitas de personas que requieren entrevista oficial con la Maxima
Autoridad Institucional. Ademas, debera atender la organizacion de actos y ceremonias
protocolares y oficiales.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: | b

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod.
Ref. ‘ DESCRIPCION : e
"a) | Organizacion y coordinacién de Ia agenda oficial de la Presidencia, en
_sus actividades institucionales y/o protocolares a nivel nacional e .
o - internacional. “MO1
\b)é Gestién del registro y control de las audiencias e invitaciones de la g2
e _‘_Pre31denCIa 01
c) Organizacion y agendamlento de todas las entrevistas requerldas por -
funcionarios y personas extranas ala Instltucnon !
d)  Administracién, procesamiento y registro de los documentos  E0°
ingresados en la Institucion para la Presidencia, con criterios de — E04
; segundad y conﬁdenmahdad A1
e)  Gestiénde asistencia en los tram:tes que la Pres;denma requierapara a2
. el buen cumpll/mlento de sus funciones, asi como la gestion de viaticos, AO3
informes y rendmones correspondlentes -

'f) " Recepcion de documentos remitidos a la Presidencia via correo |

electrénico institucional y con previa consulta y dnrectnz de/\ @\\QN\D w,,J\
{ % 25 '-1'; f
Presidencia bnndar_r,spue_stgvgl,osmrsfmps . - ~,/§:_‘?$ "
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD -
Cod. ' i ) ' ~ Cod.
h) Coordinacion para la participacién de funcionarios acorde a-los temas  Todos los

a tratar y la provision de las documentaciones necesarias para las Macro proc
reuniones de la Presidencia.

Presentacién de listado mensual de las reuniones realizadas. E04 .
Gestion de funciones Ceremoniales de Protocolo en todos los Actos Todos los

Oficiales. MiAcre: prog
Organizacién y elaboracién de programas y agendas conforme al E02
protocolo para los actos y eventos donde participe la Presidencia,

Asistir en la coordinacién para la realizacién de eventos nacionales ef~ Todos los -

- las que participe el SENAVE con otras instituciones. Macro proc
Gestion de reconocimiento Y conmemoracion de fechas, ocasiones Todos los
especiales y a personas a través de ceremonias y actos. ARk prac

Asistir en la coordinacién de actos protocolares y oficiales a los que EQ2
asista el Presidente. cemalf '

St e T T o e e ‘Lf.‘?.\.‘n,\i__,w T
Ges’_c_i_én de Ia tr_amftag_ién de_—IW p_)edjdos de gd@iiﬁ&zgq -r.\e‘SIden‘maI; E02

A
A1 eI R
!f"’\‘ s

;
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1) UNIDAD DESCRITA: T

1.04.00.00.00 SECRETARIA DE GABINETE (SGAB)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGA\NIZATIVA
RANGO:
Direccién/

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.04.01.00.00 UNIDAD MECIP (UMECIP) e

1.04.02.00.00 DEPARTAMENTO DE PRENSA Y 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 desarrollo y fortalecimiento de las politicas de control intemo, de
comunicacion, de transpgrencia y anticorrupcion, y atender las relaciones de la Institucién a
nivel nacional e internacional.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

el s E . T el
Ref. DESCRIPCION rbenas

a)  Apoyo en todas las actividades propias de la gestion de la Maxima MO1
- Autoridad Institucional, @ requerimiento de esta. Mo2

] EO01

EO02

h E03
E04

A0

A02

AD3

. A04
b) Control de la ejecucion de las politicas publicas del Gobierno Nacionalen E04.04

! ' materia de anticorrupcién, integridad y transparencia. E04.05
(o Disefio e implementacion del Sistema de Control Interno del SENAVE. E04.03

[
(2]

'd)  Disefio, eizbﬁdéﬂ"e- implementacion  del  Plan y"Estrééq{gaﬁ‘ggg;_of |
; icacional institucional. / ﬁ%‘éﬁ;ﬂi@z—’@}\\\ '
Pl PRI . i Sie o - - i T T———— ._;.és‘.*n ; ‘,..a.
N e
~ KQ%& ~—
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1) UNIDAD DESCRITA: — .
1.04.01.00.00 UNIDAD MECIP (UMECIP)

~

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 no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSAE}LIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: B ‘
Coordinar el disefio Y la implementacién del Sistema de Control Interno del SENAVE, en

—MECIP 2015

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
RESPdNISABILlDADEé AS-IGNADAS ALAY
oo o e e AR ALA

e
Ref. DESCRIPCION Proceso

a) Coordinacién de las actividades y compromisos  del Equipo de E04.03
Conduccién Estratégica y Control Interno (ECECI), para el disefio y Ia
implementacién del Sistema de Control Interno de| SENAVE, tomando
como marco el Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones
Publicas de| Paraguay, Norma de Requisitos Minimos NRM-
MECIP:2015. en caracter de secretaria,

b) Coordinacién de los trab JOS 'y compromisos del Equipo de Controf E04.03

de Control Interno.

c) Asesoramiento y capacitaciones al Equipo de Conduccion Estratégicay E04.03.01
Control Interno (ECECI), y al Equipo de Control Interno (ECI), en e disefio
e implementacion del Sistema de Control Interno, en base gl NRM-

d) Recopilacion y sistematizacién de todas las documentaciones generadas E04.03.02

g) __Seguimiento de Ia implementacién del Sistema de Contrjt'\'):_: Hteffioip
Equipo de Conduccion Estratégica y Control Interng™ (ECECI) 'y 7
Organis_mos de Contr_'ol' (CGR y AGPE).
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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 ORGANIZAT“IA
RANGO:
‘Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.04.00.00.00 SECRETARIA DE GABINETE (SGAB)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) lNFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:
Ejecutar la politica de comunicacion de la institucion.
3.é FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABIL[DADES ASIGNADAS A LA UNIDAD \
K- i e e = o

. DESCRIPCION
Ref. \ Proceso
'a)  Disefio y elaboracién de materiales de difusion, técnicos normativos, | E02.01.01
‘ . informaciones de nesgo fitosanitario y ac’uvndades mstltuc:ionales
'b) Actualizacién de la pagina web institucional. ~E0201.02
' c) ~" Desarrollo, administracion y. actualizacion en redes sociales. NSRRS E02 01.02
d) Gestioﬁla?_la comunicacion e externa mstltumonél'“ o ke

e . Gestionar el plan de comunlcamon de crisis.

__f),_ 2 Dlseno y eiaborauon der
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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 (SGAB)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.04.03.01.00 DIVISION DE TRANSPARENCIA L
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 publicas del Gobierno. Nacional en materia de
anticorrupcion, integridad y transparencia: y Coordinar la instalacién y el funcionarkiento d
Sistema de Integridad Institucional.

~-3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod. ' - - - Cod.
Ref' DESCRIPCION Plfoceso |
a) Propuesta ala Maxima Autondad através de la Secretaria de Gabmete E04.04

de las politicas de transparencia, integridad, prevencién y lucha contra la  E04.05
corrupcion, a ser ejecutadas en la institucion.

b) Disefio e lmplementacnon del Plan anual de transparenma asi como el E04.04.01
monitoreo y evaluacion de la ejecucién del mismo. E04.04.04
c) Disefio e implementacién del Plan Anual de Anticorrupcion, asi como el E04.05.01
monitoreo y evaluacion de la ejecucién del mismo. E04.05.03
d) Identificacién de las principales causas de corrupcion o debilidades a E04.04.02

través de la elaboracién de un Mapa de Riesgo, y propuesta de acciones E04.05.04
de mejora de la gestidn institucional en los ambitos de la transparencua e

integridad.
e) Gestioén para garantizar la promocién de transparencia, integridad y lucha E04.04.03
contra la corrupcién dentro de la institucion. E04.05.02
f) Promocion, en coordinacién con las instancias institucionales E04.04.02

correspondientes de mecanismos de partlc pacmn ciudadana,
transparencia y acceso a la informacion pubhca de acuerdo a las
disposiciones legales vrgentes = !
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

’ " Cod.
Proceso

DESCRIPCION

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

de transparencia, integridad y calidad de la informacion, por parte de las E04.04.03

- instancias técnicas, administrativas y juridicas dentro de la institucion. ~ E04.04.04

Coordinacién de acciones como nexo con la Secretaria Nacional de = E04.04 .

Anticorrupcion (SENAC) en todo lo concerniente a la aplicacion de la E04.05
politica publica de transparencia y anticorrupcién, asi como para la

- obtencién del Certificado de Transparenc:a e Integridad del SENAVE.

" Coordinacién con los diferentes organismos del Estado y la sociedad civil, ' E04.04

-y las instancias internas institucionales relacionados con la transparencia,

- acceso a la informacién publica, rntegndad participacién ciudadana y
. Buen Gobierno.

~ Investigacion, identificacion y tipificacion de los hechos de corrupcmn "E04.05.02
~ . en que incurren |os servidores publicos. |
" Elaboracién de Informes correspondlentes a los avances de las medldas E04.05

implementadas en el marco de las convenciones internacionales contra
la corrupcion, y monitoreo del cumplimiento de las recomendaciones |
formuladas por los mecanlsmos de control pertinente.

Ar; Dlreccmn y realizaciéon de todas las diligencias 0 procedlmlentos E04.05.02 -

necesarios para la deteccion, investigacion, y/o esclarecimiento de

hechos sospechosos que pudieran ser cometidos por funcionarios del |

“ SENAVE, podra constituirse y/o solicitar informes a todas las Direcciones

' Generales, Direcciones,; Departamentos y otras dependencias para Ia

obtencién del cometldo

" Propuesta a Ja Méxima Autoridad de la lmplementamon ‘de mecanismos ~ E04.05

* para prevencion, deteccion, lnvesttgamon de hechos que atenten contra

el buen funcionamiento institucional en materia de buenas practicas y en
la lucha frontal contra la corrupcién, y recomendar la denuncia formal de
cualquier - hecho de corrupcién  identificado, ante
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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:
Division

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

S

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) IRI_FORMAClC'JN 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 la informacién publica, coordinando las accione para
brindar a los usuarios toda la informacion publica requerida en las normas e

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.
a)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A

DESCRIPCION

Propuesta de las politicas de transparencia, integridad y acceso a la

informacion pablica, a ser ejecutadas en la institucién.

b)

Disefio e implementacién del Plan anual de transparencia, asi como el
monitoreo y evaluacion de la ejecucion del mismo.

Identificacién y propuesta de acciones de mejora de la gestion

institucional en los ambitos de Ia transparencia, integridad y acceso a
la informacion publica. '

Promocién de transparencia, integridad y el acceso a la informacién
publica dentro de la institucion.

Promocién, en coordinacién con las  instancias institucionales
correspondientes de mecanismos de participacién  ciudadana,
transparencia y acceso a la informacién publica, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

Evaluacion y diagnostico del cumplimiento de las obligaciones en materia

de.transparencia, integridad y calidad de Ia infonﬁaiiiﬁhr<;99r parte de las

)

de fainstitucion,

instancias técnicas, administrativas yjuridicas_}dérifrd

Cod. —
7 Proceso
EO4.04

E04.04.01
E04.04.02
E04.04.03
E04.04.04
E04.04.03
E04.04.04

b
EC4.04.02

E04.04.02

E04.04.03
E04.04.04

N
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B RESPONS-AB.I"LIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
iy | DESCRIPCION s
g)  Coordinacion de acciones como. nexo con la ‘Secretaria Nadional d6 T EG404

Anticorrupcion (SENAC) en todo lo concemiente a la aplicacion de la |
. politica publica de transparencia y anticorrupcion, asi como para la
- obtencién del Certificado de Transparencia e Integridad del SENAVE.
" hy Coordinacién con los diferentes organismos del Estadoyla sociedad civil,  E04.04
y las instancias internas institucionales relacionados con la transparencua ‘
acceso a la informacion publica, integridad, partnc&pauon c:udadana Y
- Buen Gobierno. ; -

' ) Recepcion y procesamiento de los pet ldos% :«lfﬁ;ﬁ:(]é}fdé"_
g ¢ '
A
.
b ,
F
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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 DEPARTAMENTQ 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, evaluar, e investigar las denuncias que se presenten para la postertor
realizacién del informe preliminar, y velar por la integridad de los datos e informes de los
sistemas informaticos correspondientes a efectos delas investigaciones.

3.2 FUNCIONES\ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADA'S ALA

Gad. DESCRIPCION o
Ref. 7 _ ~ ) _ i - Proceso
a) Propuesta a la Maxima Autoridad, a través de la Secretaria de Gabinete, E04.05

de las politicas de prevencién y lucha contra la corrupcion, a ser
ejecutadas en la institucion.

b) Disefio e lmplementamon del Plan Anual de Anhcorrupcuon asi como el  E04.05.01
monitoreo y evaluacion de la ejecucion del mismo. E04.05.02

: E04.05.03

E04.05.04
c) Identificacion de las principales causas de corrupcién o debilidades a E04.05.02°

través de la elaboracion de un Mapa de Riesgo, y propuesta de acciones E04.05.04
de mejora de la gestién institucional en cuanto a mtegndad vy lucha contra

la corrupcnon
— d) Gestidn para garantlzar la lucha contra la corrupmon ‘dentro de la E04.05.02
institucion. ~ E04.05.03
e) Coordinacién de acciones como nexo con la Secretaria Nacional de E04.05

Anticorrupcién (SENAC) en todo lo concerniente 2 Ia aplicacion de la
politica publica de anticorrupcion.

f) Investigacién, identificacion y tipificacién de los hechos de corrupcion E04.05.02
en que incurren los servidores publicos. '
9) Elaboracién de Informes correspondientes a los avances de las medidas  E04.05

amprementadas en el marco de las convencnones mternacierrales contra
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

. Cod. . Cod.
Ref. DESCRIPCION Brobadh
"""" "“la comupcion, y monitoreo del cumplimiento de las recomendaciones
: formuladas por los mecamsmos de control pertinente.
- “h)  Apoyo y asistencia al Jefe de Dpto. en la realizacion de todas las E04.05.02
diligencias o procedimientos necesarios para la deteccidn, investigacion,
ylo esclarecimiento de hechos SOspechosos que pudieran ser cometidos "
por funcionarios del SENAVE, podré constituirse y/o solicitar informes a !
todas las Direcciones Generales, Direcciones, Departamentos y otras |
i dependenmas para la obtenc;on del cometido.
) Propuesta a la Jefatura de Dpto. de implementacion de mecanismos  E04.05
: para prevenir, detectar, investigar y hasta denunciar cualquier hecho
de corrupcién, asi como también debera elevar informe a su superior
- y/o ante los organos’competentes sobre alguna falta y/o hecho de
‘ corrupcmn institucional detectado/a :
) “Recepcién de las denuncias y realizacion de los tram!tes pertlnentes . E04.05.02
: ' para la investigatién de las ml§mas Z '
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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. y evaluar en forma objetiva, sistematica e independiente: el
cumplimiento de la misién, el plan estratégico, los objetivos institucionales y el Sistema de -~
Control Interno; en busca de Ia mejora continua.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A L

Cod. DESCRIPCION cog.
Ref. S - - . - Ifro_ce;o

a) Coordinacion, elaboracion, aprobacion y ajustes del Plan de Trabajo E04.06

Anual (PTA), de la Auditoria Interna Institucional (All) del SENAVE, E04.07

E04.08

. g g -~ ... .. _-E0409

b) Coordinacion de la ejecucion de las auditorias previstas en el Plan de E04.08

Trabajo Anual (PTA) aprobado. E04.07

: E04.08

o S e . E04.09

c) Coordinacion para la evaluacion del Sistema de Control Interno, E04.07

conforme a las Norma de Requisitos Minimos para Sistema de Control ./
Interno para Instituciones Publicas del Paraguay, NRM — MECIP 2015,

d) Coordinacion con las Auqftorias Externas para los trabajos de estas, E04.06
en caracter de nexo con el SENAVE. - E04.07
E04.08

e) Seguimiento a los Planes de Mejora comprometidos. o E04.06
: P - E04.07

E04.08

E04.09
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' RESPONSAB!I:IDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. " Cod.
'._B?f T - DESCRIPCION Proceso

f) Examen especnal para la emision del Dictamen de la All respecto alos - E04.06

Estad_o_s Contables y Fi Financieros. __- Bkl .

g) . Examen especial para la emision de Ia Opmnon de Ia AII respecto a E04.06

consultas especificas.

-E04.07 .-
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.06.01.00.00 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 procesos de caracter técnico misional, en curqplmlento de Be,

normativas wgentes/ Ty
/

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABIL!DADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. - DESCRIPCION sl
Ref. Proceso
a) Planificacién y elaboracién del Plan de Trabajo Anual (PTA) de las E04.08

auditorias tecnlcas misionales.

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

c) Coordinacién con las Auditorias Externas de los trabajos de estas, en E04.08
caracter de nexo con el SENAVE.

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

e) Examen especial para la emisién de la @pmlon de\la All, respecto a  E04.08

consultas especificas o requeridas.
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.05.02.00.00 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INFORMATICA (Al)

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 RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Evaluar en forma objetiva, sistematica e independiente, las auditorias tendientes a prevenir

y/o identificar y demostrar hechos ilicitos tipificados en el ordenamiento juridico nacional.

' 3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

SRR S T MR 1 CU . S 5 a2 LIRSS SR S R——

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

god; . .. J ’ T o,
Ref. | DESCRIPCION i prens

2)  Planificacion y elaboracién del Plan de Tra'béjd"AHUa'l"('P?)‘ de las | E04.09

auditorias informaticas.

'b)  Ejecucién de Auditorias Informaticas, conforme al Plan de Trabajo E04.09
Anual (PTA). '

"b) " Gestién del avance de los Planes de Mejora comprometldos - E04.09 N,

"c)  Examen especial para emision de opm|ones Inde en’cﬁ”entes de la: Al Eﬁ‘idé

requeridas

'\, (&Eqmgfvr, N\ - L

A\
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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 RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

/ 3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Verificar, inspeccionar y evaluar en forma objetiva, sistematica e independiente la gestion,
para el cumplimiento de la misién, el plan estratégico, los objetivos in titucionale_gy el
Sistema de Control Intero: en busca de Ia mejora continua. | =

. 8
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. - Cod.

o | DESCRIPGION o e

a) Planificacién y elaboracién del Plan de Trabajo Anual (PTA) de las E04.07
auditorias de gestion.

b)  Ejecucion de Auditorias de gestién, conforme al Plan de Trabajo Anual E04.07
(PTA). _

c) Coordinacién para la evaluacién del Sistema de Control Interno, E04.07
conforme a las Normas de Requisitos Minimos para Sistema de Control
Interno para Instituciones Publicas del Paraguay, NRM - MECIP 2015.

- d)  Coordinacién con las Auditorias Externas de los trabajos de estas, en [E04.07
caracter de nexo con el SENAVE. |

e)  Gestion del avance de los Planes de Mejora-eomprometidos. - - E04.07

f) Examen especial para emision de opinieﬁe‘s?-rlinﬁde'pé%ﬁjentes de la All, E04.07

= requeridas.



P | cédigo: MOF-DOYM-001"
? % | / MANUAL DE ORGANIZACIONY | Emisor: SP-DSGC-DOYM
: als ¢ FUNCIONES - el
’%,SENAV g Vigente: 06/08/2024

Zaie Pagina: 20 de 174

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: 7 _
1.05.00.00.00 AUDITORU} INTERNA INSTITUCIONAL (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, sistematica independiente, los estados

financieros Y la ejecucién presupuestaria.

~—
.
~

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. i | Cod. _
Ref. DESCRIPCION | Proceso
‘a)  Planificacion y e1aborac10n "del Plan de Trabajo Anual (PTA) de las ~E04.06
~auditorias fi nancieras.

“b)  ~Ejecucién de Auditorias Financieras, conforme al Plan de Trabajo Anual E04.06
PTA).

") Coordinacién con las Auditorias Externas de los trabajos de estas, en E04.06
~ caracter de nexo con el SENAVE

'd)  Gestién del avance de los Planes de Mejora comprometldos T E0408

e) . Examen especial para la emision del Dictamen de la All respecto a los  E04.06
Estados Contables y Financieros.

f)  Examen especial para la emision de la Oplmon de l ) | E04.06

_consultas especn’cas >_~ ; S
.)————— e B /}/ " 7
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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
RANGOQO:
Direccion o

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.06.01.00.00 DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA (DME) -
1.06.02.00.00 UNIDAD TECNICA NORMATIVA (UTN)

1.06.03.00.00 DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL (DAC)
1.06.04.00.00 COORDINACION DE DIGITALIZACION o

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

Administrar los procesos relacionados a la recepcion, tramite, distribucién y archivo de los

expedientes y documentos oficiales del SENAVE, de acuerdo a la, normativa IegeLy
reglamentaria vigente. 7 _ i
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
RESPONSABILIDADES ASIGNAD
Cod. . ' " ' e Cod.
Ref. o o DESCRIPCION- | - Process
a) Gestién de Ia recepcion y tramitacién de expedientes con la debida E04.10

celeridad para el curso de accién en el area correspondiente de la
, institucion. ~
b) Gestion de la revisién y/o redaccién de notas y resoluciones a ser E04.10
rubricadas por la Maxima Autoridad, de acuerdo con las directrices de
la superioridad, las formalidades requeridas y con el requerimiento del
dictamen juridico, cuando sea necesario.

c)  Autenticacion de las copias de las Resoluciones suscritas por la E04.10
Méximg_rAutoridad._ 7 7 7 — 7 _
d) Organizacion, numeracién correlativa y distribucién de las resoluciones E04.10

y notas emanadas por la Maxima Autoridad, asi como de las notas
emitidas por la Secretaria General con los respaldos correspondientes.

e) Gestion de la custodia del archivo fisico y digital de las Resoluciones y E04.10
otras documentaciones a cargo de la Secretaria Generaf- -

f) Participacién en los planes, programas y proyectosim meﬁt’zﬁos por E04.10

la Institucion, desde el ambito de su competencias 7
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1) UNIDAD DESCRITA: ' N
1.06.01.00.00 DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA (DME)

—_

" 2) RANGO Y UBIC_{\CION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:

Departamento

l.

UNIDADES SUPERIORES:
1.06.00.00.00 SECRETARIA GENERAL (SGRAL)

UNIDADES DEPENDIENTES:
“La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

. Recibir y ejecutar los procesos de. registro de las documentaciories presentadas
oficialmente en la institucién, generando el expediente para su distribucién y tramite en
e_I area rde‘ cgmpetenc:a.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

g

QESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UN!DAD

-~ Cod.
. Ref. DESCRIPCION ( . Proceso
2)  Recepcion de documentos ingresados en la Institucién, asignacion = E04.10.01
numérica correlativa al mismo y elaboracion de los respectlvos
P expedientes. ) :
b)  Registro de los documentos recibidos “oficialmente en la institucion, y  E04.10.01
‘ remision de expedientes a las dependencias correspondientes en e] ‘
sistema informatico habilitado para el efecto. 3
¢)°  Distribucion fisica de los expedientes de acuerdo al &rea de E04.10.01
competencia para su atencion.
“d) Gestién del sistema informatico de Mesa de entrada p

seguxmtento de exped|entes

ra%“i?%éfgb Iﬁg% \y 'E04.10.01
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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 ESTRUCTURA
RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES: -

1.06.00.00.00 SECRETARIA GENERAL (SGRAL) B

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

ORGAN IZATIVI\

Velar por el cumplimiento del “Reglamento para la elaboracién de textos normativos” y
asegurar que las resoluciones suscritas-por la Maxima Autoridad estén conforme a los

lineamientos técnicos y administrativos establecidos en dicho Reglamento.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

' Cod.

Ref.
a)

W

RESPONSABILIDADES ASIGNAD

- DESCRIPCION
Elaboracién y/o modificacion de propuestas de resolucion en
concordancia con los criterios técnicos y normativos establecidos en el
“Reglamento para la elaboracién de textos normativos”.
Gestion con las distintas dependencias de la institucion para la
adecuada redaccioén de textos normativos a ser presentados para la
consideracion de la superioridad.
Recepcion de documentaciones para la Secretaria General asi como
la organizacion y custodia del archivo fisico y digital generado en-el
area de competencia, hasta su finiguito.
Redaccién de notas de acuerdo a los requerimientos de cada
dependencia o del solicitante.
Administracién en la pagina web institucional, para la carga de

resoluciones emitidas por la MAI. N

resolucién, notas, carpetas sumariales, .-=* “Swa

P

Custodia del archivo que conforma la-Setretaria General, llamese

 Cod.
Pr'o_ceso
E04.10.01

F04.10.01

E04.10.01
E04.10.02

E04.10.01

E04.10.01
E04.10.02
E04.10.01
E04.10.02
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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 tiene unidades dependientes

/

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DEl LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

" Archivar, organizar y custodiar los documentos institucionales, a fravés de la
implementacién de sistemas de archivo, y constituirse en centro de informacién disponible
para atender de manera agil y eficiente los requerimientos de informacion y consulta.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. " Cod.

DESCRIPCION ‘
RO i o i it POERSD
a) Elaboracién y actualizacion permanente de los procedimientos | E04.10.02

concemientes al manejo de los archivos de gestion, desde que se
originan, hasta su disposicién final en el Archivo Central del SENAVE.

“b)  Orientacion a las distintas a'ebehdénéiég'déf SENAVE sobre el correcto E04.10.02
manejo de sus documentos y en [2 aplicacion de los instrumentos
archivisticos que se dispone. ‘

'¢)  Capacitacion a todas las dependencias de la institucién, en ‘cuanto a  E04.10.02
documentos que requieren transferencia al Archivo Central del SENAVE
d)  Recepcisn, guarda y custodia de los documentos institucionales que le  £04.10.02
fueran transferidos por los archivos de gestion de cada dependencia
e) " Verificacién de la documentacion recibida en forma sistematica, acorde a | E04.10.02

las pautas y principios-establecidos en las normas Y clasificar, ordenar de |
' manera que sea recuperable para uso de la institucion y como fuente de

. " consulta. '
fy  Gestion de les labores pertinentes para la adecuada 0911 ervac
manejo de los documentos que se encuentran bajo su gy r/efg .
'g)” " Control de los préstamos y reintegros de los documentgpres

-\ TE04.10.02

/



valores primarios v secundarios,-como asi también para la transferencia
al Archivo Histérico de aquellog.-
conservacion total} A

g

documentos catalogados para la
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. ' - S ' o ' Cod.
1 R NI s Proceso
h) Control del cumplimiento de los tiempos de retencion documental, y la E04.10.02
disposicién final de los documentos, conforme a lo establecido en las
herramientas correspondientes. 7 _ 7 _
i) Gestion para |a eliminacion de los documentos que hayan perdido sus E04.10.02
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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: ' |
Depgrtamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.06.00.00.00 SECRETARIA GENERAL (SGRAL)

UNIDADES DEPENDIENTES:

La unidad no tiene unidades dependientes
/

/

3) INFORMACION SOBRE 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 areas de la.jnstitucion y proteger la
informacion que contienen los mismos, utilizando adecuadamente la herramienta

tecnolégica disponible, y cooperar con la custodia de los ‘archivos digitales
(almacenamiento).

3.2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

St

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

' Cod. ‘ - Cod.
" Ref. ! DESCRIPCION : PI’OCESD ,
'a)  Desarrolloy coordlnacmn con las distintas dependencnas de la institucién « E04.10.02

~ de las tareas concemientes a la digitalizacion de documentos. 2
b Digitalizacion de documentos en base a lo estipulado en la Tabla de 'E04.10.02 _

" Retencion Documental del rea solicitante y a la definicion de criterios de |
seleccion de los documentos.
"C)  Gestién adecuada del mangjo de la informacién contenida en “los  E04.10.02
documentos a ser digitalizados, manteniendo la confidencialidad cuando |
sea requerida y verificando que los mismos reunan las condiciones :
necesarias para su digitalizacion.
dj' ~ Clasificacién y organizacién de los documentos d!gltallzados para su E04.10.02
almacenamiento en el software disponible, asegurando la busqueda
rapida y el facil acceso a la informacion.
‘e)  Entrega del material digitalizado con la devolucién de los documentos E04.10.02.
- originales a la dependencia solicitante, mediante el registro de la
~ conformidad del servicio recibido. .-

'f)~ " Elaboracion de indices tematicos de los documentos escaﬁq@ oS, 0 ra E04.10.02
! 2 rS_\DE,’ljc |
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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 0RGANIZA'FIVA
RANGO:
Direccion

UNIDADES SUPERIORES:
- 1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.07.01.00.00 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y EVALUACION (DPyE)
1.07.02.00.00 DEPARTAMENTO DE GEOESTADISTICA (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 (DRPNel) R

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UN!DﬁDS&

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: y
ectes; vélar porfa excelencia de
promover politicas de calidad en

N
Organizar, estructurar, evaluar programas, planes y p
la gestién institucional; coordinar la base estadistica
la gestion institucional.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Gad. DESCRIPCION ‘ Cod.
Ref. Proceso

a) Asesoramiento a la Presidencia del SENAVE y sugerencia de criterios EO01
técnicos para la conduccion politica de Ia Institucién, en el 4rea de su E04.01
competencia. E04.02

b)  Asesoramiento a las demas dependencias, respecto a la politica definida E01
por el Estado, en materias vinculadas con la misién y los fines de la [E04.01

institucion. E04.02
c) Direccién y coordinacion 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 cooperacién E01.02

técnica, nacionales e internacionales, para programas y proyectos que
apunten al fortalecimiento institucional.

©) Coordinacién de la participacion de Ia Secretarfa, d&;Planificacién en la  E01.01
elaboracion del presupuesto institucional, pr{’_é‘g‘iﬁa_ én;ﬁ\‘_\e‘valuacién de
la gestién presupuestaria. =y
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—-“RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD i = dksy

e, el : T T T God.

B?fr e DESCRIPCION Proceso

d) | Segunmlento a ia eJecumon del presupuesto y “comunicacion ‘sobre los | E01.01 .

resultados alcanzados a la Maxima Autoridad, proponiendo las
rectificaciones que estime necesarlas

e)  Coordinacion para el proceso de planifi icacion y ejecucion de inversion "ED‘I 01
publica a nivel institucional. E01.02
| ) Coordinacién con la- Direcciones Generales de la eiaboracmn E01.01

seguimiento y evaluacién del Plan Estrateglco Institucional y el Plan

Operativo Anual de la Institucion.
a AControl de la actualizacien permanente de las bases de datos de EO1.’0&3_W
' competencaa mstntucnonal

'h) ~ Verificacién y remisién de los mformes ‘institucionales a la Méaxima ‘EOZI.CiBL"
- Autoridad. :

") Gestion del monitoreo a campo del ‘cumplimiento de las actividades "E01.01
prewstas en el Plan Operatlvo Anual. ‘

) Gestién de la formulacién, aprobacion e implementacion de los | E04.01

" lineamientos para la identificacién, revision y modificacion de los‘
- Macroprocesos, procesos y subprocesos mst1tumonales

k) Gestién de la formulacion, aprobacién e implementacién de los | E04.01
‘ Ihneamlentos para la elaboracion y actualizacion de la estructura

~ organizacional, manual de organizacién,-y otros manualss vinculados a | £
| la estructura organica y funcional y gestion por procesos. ‘
}—Ijﬁ'ﬁmGestlon ‘4o a Formulacion, aprobacion e implementacién de los | 'E04.0'2W

lineamientos para la elaboracion, modificacion emision y distribucién de
Ly - los documentos y. herramlentas del Sistema de Gestion de Calldad ‘k
m) "Coordinacion de acciones “de articulacion pubhco/prlvada con el f in de | E01.04
. lograr consensos que permitan la formul/acmn e _in pfé:maefntac:mn de
,lnlg@hyas_de”;!_esarrollg \ .

R S |
g v
f

/
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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 EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.07.00.00.00 SECRETARIA DE PLANIFICACION (SP)

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.07.01.01.00 DIVISION DE PROGRAMACION (DPR)

1.07.01.02.00 DIVISION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION (DSyE) 5
1.07.01.03.00 DIVISION DE ELABORACION DE PROYECTOS (DEP) ‘

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

Desarrollar, coordinar, dar seguimiento y evaluar los planes, programas Yy proyectos
encaminados por la institucion. L 7 .

3.2 FUNCIONES ASIGNAQAS A LA UNIDAD:

LA UNIDAD

. RESPONSABILIDADES ASIGNA
Cod. ~ S ———— Ea Cod.
Ref. o o DESCRIPCION = ~ Proceso
a) Definicién de lineamientos para la elaboracién de los Planes E01.01.02

Operativos Anuales de |a institucién, asi como mecanismos de
seguimiento y evaluacién institucional. _
b) . Asesoramiento en el uso de las herramientas para las programaciones E01.01.02
y evaluaciones institucionales a ser desarroilados y ejecutados por las
distintas dependencias de |a institucién.
c) Seguimiento de Ia aplicacion de los recursos en la sjecucién del Plan E01.01.02
Operativo Anual, conforme establecen las funciones de cada una de
las dependencias de Ia institucion.
d) Coordinacién para la elaboracion del Plan Operativo Institucional (POI) E01.01.03
" con la colaboracién de las areas técnicas y administrativas y reporte
del cumplimiento al Vice Ministerio de Economia y Planificacion.
e) Definicién de lineamientos para Ia elaboracion, control del disefio, E01.01.01
monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional
(PEI). i
fl..  Coordinacién con las distintas dependencias para

,elaboracién de  E01.01

~ planes, programas y proyectos a ser ejecu_f_‘a\\d‘ti‘ con reclrsos propios

0 con cooperacién externa. e E01.02
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— ”RESPONSABiLIDADES ASIGNADAS A LA UNlDAD ]
“Cod. ST Ced.
( Ref. DESCRlPClON i

) "Elaboracmn de los instrumentos de medicién de avances de los | E01.02.01

: _programas y proyectos institucionales.  E01.02.02
- E01.03

“"Acompanamiento en la “Elaboracion del presupuesto institucional, - E01.01
programacmn y evaluacnon de la gestion presupuestana

Identificacion de mecanismos y fuentes de financiamiento y de E01.02.01
cooperacién técnica, nacionales e internacionales  para programas y )

: proyectos concurrentes al fo a|ec1m1en /o/mstltucm@abﬁ SAky %\ _ j_‘
: ) T b T

SIDE
/5% e e, %
DE

J‘]
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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:
Division

\
1

UNIDADES SUPERIORES:-.. o
1.07.01.00.00 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y EVALUACION (DPYE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

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

Facilitar la coherencia y efectividad en I3 gestion institucional mediante Iz elaboracién,
de planes estratégicos y operativos anuales, orientados 3 optimizar los recursos y
alcanzar los objetivos organizacionales. ~

~

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cad, : DESCRIPCION —

Ref. . Proceso

a) Establecimiento de los formatos y criterios para la elaboracién de los E01.01
planes y programas. '

b)  Elaboracién y generacién de propuestas estrategias para optimizar las E£01.01.01
Programaciones institucionales a ser desarrolladas y ejecutadas por /
las distintas dependencias de la institucion.

c) Programacién y analisis de |a gestién presupuestaria en conjunto con E01.01.02
la Direccién General de Administracién y Finanzas y Direccién
General Técnica. _

d)  Verificacién de Ia aplicacion de-los recursos en la ejecucién del Plan  E£01.01.02
Operativo Anual y del Plan Operativo Institucional, . _ E01.01.03

€)  (Monitoreo a campo del cumplimiento de las actividades previstas en E01.01.02
el Plan Operativo Anual. e : - E01.01.03

) Presentacién de informe mensual de las act] \ 1  E01.03
Dpto. de Programacién y Evalyacis T e .
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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: '
Division

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

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Establecer un sistema de seguimiento efectivo del avance de los planes institucionales,
incluyendo el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual, con el propésito de asegurar
‘una implementacion coherente y ex1tosa

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNlDAD:

RESPONSABIUDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

g e \ Cod.

Ref. DESCRIPCION i Ny

"a) Segulmiéh—ta_y evaluacion de los programas, planes, proyectos y E01.01
 acciones desarrollados a nivel institucional. E01.02

') | Elaboracion de los criterios y ! ‘metodologias para la evaluacion de - E01.01
programas, planes, proyectds y acciones desarrollados a nivel E01.02
institucional. '

“6)" 7 Estructuracién y actualizacién de una base de datos permanente de  E01.01

' " evaluaciones de programas, planes y acciones desarrollados a nivel - E01.02
institucional.

d)  Seguimiento y evaluaciones in situ a las “informaciones provistas por E01.01
las dependencias. E01.02

e) " Evaluacién de los resultados de los programas y proyectos E01.01

! ejecutados. ' E01.02

) Presentacion 1 de informe mensual de las actlwdades ejecutadas al “E01.01

Dpto. de Programacwvaluacwn AN ] B0t 03____
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1) UNIDAD DESCRITA: )
11.07.01.03.00 DIVISION DE ELABORACION DE PROYECTOS (DEP)

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

RANGO
Divisién

UNIDADES SUPERIORES:
1.07.01.00.00 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y EVALUACION (DPyE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Disefiar y desarrollar proyectos institucionales innovadores
las necesidades estratégicas del SENAVE. _

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.

g)

RESPONSABILIDADES ASI \ A LA UNIDAD
DESCRIPCION
Elaboracién de diagnosticos y necesidades de proyectos en las
diferentes dependencias de Ia institucion.

~ Formulacion de los proyectos a presentar a instituciones financieras

publicas, privadas, nacionales e internacionales
Monitoreo o control de estudios técnicos correspondientes a los
diferentes proyectos

Colaboracién con las Direcciones y/o instituciones proponentes de ios
proyectos en la definicién de objetivos de cada proyecto, identificando
las actividades a realizar, recursos necesarios, plazos, costes
previstos, determinando canjuntamente con los actores claves el
alcance de cada proyecto.

Propuestas de bases técnicas y administrativas para la seleccion y
gjecucion de los nuevos proyectos, estableciendo las caracteristicas,
condiciones y sus beneficios

Generacion de propuestas e informar sobre los recursos necesarios
para desarrollo de nuevos programas y proyectos

Custodia de los expedientes técnicos originales de los proyectos
evaluados y aprobados. AN
Registro de los proyectos en evaluacion/y.un registr

i Y i
“de los proyectos

propios en elaboracion. S8

y efectivas que respondan a

Cod.
Pro_cgsq
E01.02.01

E01.02.01

E01.02.02

E01.02.01

E01.02.01

E01.02.01

E01.02.02

E01.02.02
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By DESCRIPCION g
Proceso

- Ref. \
i) Elaboracién de informes relacionados a los proyectos implementados + E01.02.02
y elevarlos a los responsables involucrados. '
) Gestién de los conflictos que se puedan preserttar dyré
vida de los proyectos.

—
-
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.07.02.00.00 DEPARTAMENTO DE GEOESTADISTICA (DGE)

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

RANGO:

S

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.07.00.00.00 SECRETARIA DE PLANIFIC_ACION (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:

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

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.

9)
h)

~ RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Elaborar conjuntamente con las demas dependencias de Ia institucion

herramientas oficiales para recoleccion de datos.

Control del disefio y mantenimiento de la base de datos vinculadas a la
competenCIa institucional. -

Gestlcn de la consolidacién y actualizacién de la informacién estadistica
generadas por las areas técnicas y administrativas

Identificacion de las necesidades de informacion y realizar sugerencias
para las implementaciones o cambios en Ia tecnologia de informacién
en uso, sifuere necesario. ‘

Gestion de Ia consolidacion de datos de las demas dependenczas para:'

la elaboracién de informes estadisticos, boletines, tripticos u otros y
ponerlos a consrderacron del supenor inmediato.
Monitoreo-aleatorio de apoyo a las informaciones provistas por las

dependenmas a campo.

Definicién e |mplementa0|on del sistema de mformac:lon gerencial.
Resguardo de las bases de datos del departén;ié
competencua institucional. ‘ ; :

™

 Cod.

F_'r_oceso
E01.03

E01.03
E01.03

E01.03

E01.03

E01.03

E01.03

"E01.03
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1) UNIDAD DESCRITA: ' N

1.07.02.01.00 DIVISION DE SISTEMA DE lNFORNIACION GEOGRAFICA

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

RANGO:

Division

UNIDADES SUPERIORES: )
1.07.02.00.00 DEPARTAMENTO DE GEOESTADISTICA (DGE)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependlentes

e

3) INFORMACI(’)N SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Desarrollar y organizar sistemas de bases de datos de informacién geografica de interés

institucional.

—

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RS S .

3

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

incluya mformamones como: silos, depodsitos, caminos y otros datos

~ vinculados a la competenaa lnstltuc:|onai e
Recepcion y procesamiento de los datos proveldos por las ‘greas . E01.03

' técnicas y administrativas.

Cod.
Proceso
Disefio y mantenlmlento de una base de datos de georefenc:acmn que E01.03

B i

Disposicion del archivo shape de Ia-localizacién de las oficinas del - E01.03

SENAVE y otras informaciones generadas a nivel institucional.

W.’Eiaborécmn de mapas tematicos referentes a datos vinculados a la 'E01.03

i competenc:la del SENAVE. ok
Resguardo de las bases de dates de la dl\nsmn vmculadas a la EO01.03

~ competencia institucional. //«
Presentacion de informe mensual de las activid; @e E01.03
- Dpto. de Geoestadistica J’\){, ::
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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:
Division

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:

S

Consolidar, procesar y actualizar la informacion estadistica generadas por las bases de
datos de la institucion. A T

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. - Cod.

Ref. DESCRIPCION Proceso

a) Disefio y mantenimiento de una base de datos de productos E01.03
importados y exportados de vegetales y/o agroquimicos. .

b)  Analisis cualitativo y cuantitativo de las bases de datos de productos E01.03
importados y exportados.

¢)  Procesamiento y actualizacién de datos de productos importados y E01.03°

exportados de vegetales y agroquimicos para los informes
estadisticos requeridos. :

d) Identificacién de las necesidades de informacién vy realizar E01.03
sugerencias para las modificaciones o cambios en la tecnologia de
informacién en uso, si fuere necesario ‘\

) ~ Resguardo de las bases de datos de Ia divisién, vinculadas a la E01.03
competencia institucional
E01.03

) Presentacién de informe mensual de |
Dpto. de Geoestadistica A
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1) UNIDAD-DESCRITA:
1 07.03.00.00 DEPARTAN’IENTO DE SlSTEMAS DE GESTION DE CALIDAD (DSGC)

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:
1.07.03.01.00 DIVISlON DE ORGANIZACION Y METODOS (DOyM)
1.07.03.02.00 DIVISION DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD INTEGRADO (DSGCI)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Asegurar que se establezcan, apliquen y mejoren los procesos Yy procedimientos
necesarios para garantizar la implementacién efi icaz del sistema de gestion de calidad
-integrado, gestionando la estructura organizacion basada en procesos.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD : -

q S DESCRIPGION .y
Ref. Proceso
| a) ' Defmc:lon de lineamientos 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 herramientas desarrolladas para la E04.02

“implementacion y el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad

" de la institucion. : :
~Ariiculacion con ias dependencias del SENAVE, de las acciones . E04.02
' necesarias para la implementacién eficaz, seguimiento y mejora

 continua del Sistema Gestién de Calidad del SENAVE.

'd) Gestién del establecimiento de fa oolitica y los objetivos de calidad de |  E04.02
e ladinstitucion.
e) Segmmlento del Plan de Capacntacuon y ‘actualizacion en relacion al . E04.(?2

i Slstema de Gestién de Calidad, en coordinacion con la Direcciéon de
Gestlon de Personas '

) Coordinacion de la ejecucion de los planes y programas establecidos E04.02
"= ‘7rela01onados al Sistema de Gestion de Calidad del SENI/»/LE{\) 5 W
g) Coordinacion y ejecucion de la revisién por la Direcmor)/cie S iz

e % E04.02.03
J / . x
2\ = E "

5 Gestion de Calidad para| la Max1ma idad (g 1
i : > s
K
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD B
Cod. DESCRIPCION Cod,
B e Bl B S sk e e . Proceso
h) Coordinacion de Ia ejecucién de las Auditorias Internas del Sistema de  E04.02.04
Gestion de Calidad. - . . i
i) Medicién yfevaluaci_én de la s_atisfacpién de los usuarios. . E04.02.02
i) Seguimiento, e\{a!uaciénl y actualizacién de los objetivos, politicas y ED4.02
estrategi_as del Sistema de Gesti_én de Calidad. 7 .
K) Definicién de lineamientos para Ia Identificacion, revisién y modificacién E04.01
de los macroprocesos, procesos y s_qbpro_qesq_s jns’gituqiongle_s. o
) Asesoramiento en el uso de las herramientas desarrolladas para la E04.01

implementacién de |a gestion por procesos en I institucién.
m)  Definicién de lineamientos para Ia elaboracién y actualizacion de la  E04.01
estructura organizacional, manual de-organizacion y funciones, y otros
manuales necesarias. : N ‘




R Cédigo: MOF-DOYM-001
& % Emisor: SP-DSGC-DOYM
& (9’ % |~ MANUAL DE ORGANIZACION Y Vg’r'sslz:] L "
BSENAVES | FUNCINSS Vigente: 06/08/2024

Pesera ' - Pagina: 40 de 174

|

1) UNIDAD DESCRITA
1.07.03.01.00 DIVISION DE ORGANIZACION Y METODOS (DOyM)

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

g

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: |

Evaluar estructural y funcionalmente a las unidades ; grganicas, su efi ciencia para lograr

) %

Ios objetWOS’organlzamonales definidos, buscando optimizar los procesos

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

_ RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

 Cod.
: Proceso
" Andlisis, “disefio, “desarrollo e lmplementac:|on de la estructura "E04.01

: orgamzacmnal manual de organszac:lon y func:1ones
" Analisis y disefio de “macroprocesos, Procesos Yy “subprocesos  E04.01
institucionales.

DESCRIPCION

Difisién de nuevas técnicas y procesos de gestion, buscando de esta . E04.01
manera la innovacion y el aumento constante de productlmdad

Asesoramiento a los responsables de sectores de los diferentes  E04.01
" niveles de la estructura organizacional en lo referente a cambios
organizacionales, asi como de sistemas y procesos.

" Gestién para el mantenimiento de la base de datos' referentes a su E04.01.

dmbito de compe’ie”C'a e . .
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.07.03.02.00 DIVISION DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD INTEGRADO (DSGCI)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATQ(A
RANGO:
Divisién

UNIDADES SUPERIORES:
1.07.03.00.00  DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

UNIDADES DEPENDIENTES: 5
La unidad no tiene unidades dependientes

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

 Gestionar la implementacion eficaz del sistema de gestion de calidad integrado de Ia
institucion.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESP_ONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. P “ Cod.
Ref. DESCRIPCION | - ~ Proceso
a) Disefio del Sistemna de Gestidn de Céfidéfd'iﬁtééfédo7a”s:ér""apii—ééd_d_en E04.02
~ el SENAVE ) '
b) Implementacién, mantenimients y mejora del Sistema de Gestign de E04.02
Calidad del SENAVE.
¢)  Aseguramiento de Ia difusién y comprensién de Ia politica y los E04.02

ije_tivos de calidad de la institucién

d)  Monitoreo del cumplimiento de Ia politica y los objetivos de calidad de  E04.02

la institucion

&)  Gestion para las capacitaciones en el Ambito del Sistema de Gestion E04.02
de Calidad

f) Gestion para la realizacion de las auditorias internas y externas, E£04.02.04

' referentes al Sistema de Gestién de Calidad.

a) Gestién de la revisién por la Direccién del Sistema de Gestidn de - E04.02.03
Calidad. - 7y :

h)  Gestién para el mantenimiento de I bas'e-'_"fdé“dat_@sf"iié‘fﬁ:‘;ehtes asu E04.02

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:
Departamenio

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 SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Cooperar en los asuntos de relacioaamiento interinstitucional y gestionar el cumplimiento
de los acuerdos y convenios relacionados a la institucion. -

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD ,
cod. T - 7 Cod. T
R_ef o DESCRIPCION o Procesp
. a) Coordmacnon con las demas dependencras de la institucion en las 'E01.04

acmones y relaciones con organismos nacionales, internacionales, '
blogues reg1ona|es y servicios oficiales de terceros palses

_'_b') ' Propuesta y gestion, en coordinacion con las correspondlentes E01.04
dependencias del SENAVE, de la internalizacion de normas, -
reglamentos y disposiciones emitidas en el contexto de acuerdos y
convenios mternac;onales en lnstltUC|ones publ:cas y pnvadas

'¢) Foralecimiento y cooperacion en las relaciones publicas de la E01.04

- institucion a nivel nacional e internacional; velando el cumplimiento de '
los acuerdos y convenlos :

'd)  Coordinacién para la realizacion de eventos nacionales en las que E01.04
. participen el SENAVE con otras ms‘ntucuones
:,e.).,, ' Cooperacién en las negociaciones a nivel multilateral, regional y E01.04
bilateral en temas relacionados con la institucion.
'f) - Cooperacion en la canalizacion de la informacion con los organlsmos "E01.04 © -

internacionales, representaciones consulares 'y zﬁdT@'l matlcas
nacionales o extranjeras

\
WAL X
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
s DESCRIPCION -
Ref. £ s Proceso
g) Gestion en la part;c;pacmn de fLmClOHaI'IOS en eventos internacionales E01.04

referentes a compromisos asumldos poe-g|l Estado y que sean de
competenma del : : BN
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1) UNIDAD DESCRITAY

1.04.04.01.00 DIVISION DE RELACIONES PUBLICAS NACIONALES (DRPN)

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

o

- RANGO: e
Division

UNIDADES SUPERIORES =

1.04. 04 00.00 DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS NACIONALES E

INTERNACIONALES (DRPNel)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INI:ORMACI(’)N SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

e

. Coordinar la participacién mstltucmnal en eventos nacionales y gestionar los convenios

mtermstltucmnales i
T By
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: )

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

| Cod. |

DESCRIPCION
BB e S Sl L
a)  Gestion para la celebracién de acuerdos, convenios y negociaciones

- servicio.

"b)  Gestién para la participacion, en eventos nacionales referentes a
compromisos asumidos y que sean de competencia del SENAVE, |
debiendo para el efecto, recabar las informaciones pertinentes y

comunicar en tiempo y forma alas dependenmas mvolucradas

Je)  Confeccién de la guia de instituciones y organismos que tengan -
relacionamiento con el SENAVE a nivel nacnonal
'd)  Archivo de los compromisos y convenios celebrados con dlferentesr
~ organismos pub!gco_s Y pnvados a nivel nacional. P };-
). Coordmar las sesiones del onsej)o Constltivo de/I?MS:El AM'E'_%%\
S 7 £ S G SEa\

e

o
S

"~ Cod.
Proceso

E01.04.01
interinstitucionales a nivel nacional, en materias de competencia del

'E01.04.01

'E01.04.01

E01.04.01

T'ém.of '
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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:
Divisién

UNIDADES SUPERIORES:

1.07.04.00.00 DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS NACIONALES E
INTERNACIONALES

“UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACIGN SOBRE RESPONSABILIDADESDE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

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

\L
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

- RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

“od, DESCRIPCION £ el

Ref. Proceso

a) Gestion para la cooperacion internacional, la celebracion de acuerdos E01.04.01
y/o convenios a nivel internacional, en materias de competencias del
servicio = L

b)  Confeccién de guia de instituciones y organismos que tengan E01.04.01
relacionamiento con el SENAVE, a nivel internacional.

c) Archivo de los compromisos y convenios celebrados con diferentes  E01.04.01
organismos publicos y privados a nivelinternacional. s

d) Contribucion en las negociaciones a nivel internacional en temas E01.04.01
relacionados con la institucién. , ' )

e)  Canalizacion de las informaciones, con organismos internacionales. E01.04.01 B

) Gestién y coordinacién de las acciones para la participacion de E01.04.01

funcionarios, en eventos internacionales referentes a compromisos

asumidos y que sean de la competencia del SENAVE:=debiendo para
: s e T S :

el efecto recabar las informaciones pertinent aken tiempo

y forma a las dependencias invol
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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 ‘ | e

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENCIA

UNIDADES DEPENDIENTES: \

1.08.01.00.00 DEPARTAMENTO DE REDES (DRD)

1.08.02.00.00 DEPARTAMENTO 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 a la infraestructura y las
tecnologias de la informacion y cornunicacion, garantizando los beneficios de las
oportunidades que puedan brindar las TIC y la adecuacion tecnolégica institucional acorde

con el desarrollo y avance de las mismas.
e

< : ;
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
_RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

TCod. : " Cod.
B e s DV . ... 8
a)  Direccion, organizacién y control de la gestion para garantizar la A03.03
' " aplicacion de la automatizaciéon de ‘los procesos y procedimientos
institucionales mediante las TIC.
.. . - ———— — : e g iy v e S8 An e - - _"“\,A - s i & LI = . = ey ;,. P ,},, ————
b)  Propuesta, investigacion y estudio de eficiencia y eficacia, disefio, A03.03
desarrollo, prueba e implementacion de nuevas herramientas ©
~herramientas de mejora a lo existente en el campo de las TIC.
"6) | Apoyo desde el ambito de las Tics al sistema de informacién  A03
institucional promoviendo el uso de las mismas con miras al logro de
_mayores estandares de calidad y transparencia en la prestacion de
" servicios a los usuarios de la institucién y a la ciudadania en general.
'd)  Control para garantizar que las estrategias de/des\aT\\’:‘FoHo\ ilC,’u'sé-'%‘ A03

ofilas WdkadeSarrolio |

ey L - e i
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- RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Lo, DESCRIPCION -, o,

Ref. - R o o Procesq
Nacional, en armonia con las metas impulsadas por el Gobierno
Nacional. e

e) Establecimiento de una polftica de seguridad para Ia administracién de A03
los recursos técnicos informaticos. *'

f) Gestion para garantizar el funcionamiento de los procesos A03
institucionales como ser: el sistema informatico a las exigencias
operativas, de integracién y de comunicacion.

g)  Gestion pa'rafge[r'éht’iz'arAe’i'i:ﬂhﬁ;j]i}niéh%a‘d”e las politicas de los datos AG3
contenidos en el centro de computos de la institucion en forma
periddica.

h)  Aseguramiento de la vigencia y cumplimiento los contratos de licencia | A03~
de software (administracidn /de contratos, control, seguimiento y | '
reporte), adquiridos por la institucidn vy utilizados en todas sus~
dependencias. -

i Direccion y organizacién para facilitar ias ‘especificaciones técnicas A03
apropiadas para la adquisicién de equipos informaticos y sus
accesorios, asi como para la contratacién de servicios que sean
necesarios en el area TIC.

i) Gestion adecuada de los procesos de la siaboracidn de inventarios A03

periddicos de equipos informaticos Yy sugerencia a las instancias

correspondientes de la asignacion y
equipos. 7
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.08.01.00.00 DEPARTAMENTO DE REDES (DRD)

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

UNIDADES SUPERIORES: - ' —~
1.08.00.00.00 DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (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 gestion integral de las redes informaticas de la
institucion.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD /

N , -c-—o.d:. - et s e a2t b - S g - . —e - e et — 5 ——— ..w.r—.fréfod-- - o
| Ref ' / - DESCRPGION ~ Proceso
-a)  Propuesta y coordinacién de mecamsmos de implementacién, A03.01.01

seguimiento, monitoreo y evaluacién de proyectos de hardware que

_permitan la optlma utmzauon de la infraestructura informatica.
"b) “Administracion de los manejadores y servidores de base de datos y " A03.01 01
| . aplicaciones para la optimizacion de recursos, asegurando la |

_ disponibilidad de la informacion. : 1.
"d) " Mantenimiento y configuracién de los servidores de servicios http, ftp, A03.01.01
‘ https smtp y. pop3 para su correcto func;lonam|ento

'e) | Elaboracion de documentacién técnica sobre los procesos A03.01.01
~desarroliades.
) . Control de Ias actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de  A03.01.01

los equlpos del centro de computo de la institucién. ; _
g)  Propuesta, aplicacion y difusion de politicas, normas, pautas y A03.01.02
| procedimientos de seguridad y confidencialidad relacionados al manejo

de la infermacion y de lo$ sistemas aprobados.
'h)  Coordinacién y control ‘de la aplicacién efectiva de politicas de A03.01.02
seguridad para el acceso a las bases de datos y deteccién de
_intromisiones, para el aseguramiento de la integridad de-(&ajnf{macmn -‘
~ como la adecuada operacidn de loyefﬁdores de/Basesdeg afes.

- yiia
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BESPONSABJQDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD .
Cod. ' - - - £ Cod.

DESCRIPCION
Ref. Proceso
)} Propuesta y ejecucion de planes de contingencia y alta disponibilidad  A03.01.02
de servicios de informacién para el Centro de Computos
1) Control de la utilizacién correcta y funcionamiento de-os recursos de A03.01.02

informacion tecnolégica, asi como los servidores de los centros de
cémputos de la Institucion. ‘

k) Control de la ejecucién de las copias de seguridad, conforme a las A03.01.02
normas y polrtlcas establecidas para el efecto. o
) Otorgam:ento de accesos bajo la superws:on de la supenondad y A03.01.03

mantenimiento actualizado de los perfiles, altas, baJas y modificaciones
de cuentas de usuario.
m)  Andlisis de requerimientos de los servidores de bases de datos y A03.01.04
aplicaciones para propuesta de aplicacién y/o aﬁqu;smon, tanto de
software como de hardwa .
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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

3

/

RANGO:
Departamento _ ‘ - s

UNIDADES SUPERIORES:
1.08.00.00.00 DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICAC!ON (DTIC)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD -

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Ejécutaf las tareas referentes a la asistencia y soporte técnico en_todo el sistema

mformatlco de la institucion.

—

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

: L RESPONSAB[L]DADES AS|GNADAS A LA UN|DAD /
P o : DESCR]PCION | o
- Ref. . Proceso
"a)  Planificacion y ejecucion de las acciones anuales respecto a la A03.02
" instalacién, mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
; lnformatlcos—
by Configuracion, distribucién e instalacion de los equipos componentes de A03 02
— la red en funcién a Ias instrucciones dela dlreccmn a
"¢) . Propuesta de las medidas de seguridad a ser aplicadas para eI TA03.02
resguardo fisico de los equipos informaticos.
'd)”  Realizacién de proyecciones informaticas sobre los dtsposmvos y A03.02
repuestos a ser requeridos.
‘e)_ Control de la correcta utilizacion de los medios de segundad aplicados  A03.02

w0 alk los equos mformatlcos a nivel ﬂsu:o ) aar
f) 3 Admmlstramon o carga de datos de equipos mformatlcos dc uso) en e] | A03.02
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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:
Departamento

UNIDADES SUPERIORES: | E
1.08.00.00.00 DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (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 al desarrollo de software en todo el siste

informatico de la_

Institucion. I -
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
/ - “ —e?
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. ' - N - Cod.
Ref. - DESCRIPCION :  Proceso
a) Definicién del perfil de los usuarios, sus accesos y las atrrbucmnes A03.03.01
. Queles corresponde. - - _ e
b) Planificacién, organizacién, ejecucion y control - del correcto A03.03.02

funcionamiento y mantenimiento del sistema, aplicacion o programas
en desarrollo.
d)  Control del mantenimiento efectivo de los sitios Web, conforme a las  A03.03.02
actualizaciones solicitadas por el Departamento de Comunicaciones en
cuanto al contenido de datos e Informaciones.

&) Elaboracion de manuales de los sistemas desarrollados.  A03.03.02
A03.03.03"
f) Desarrollo e implementacién de procedrmzentos de contingencia en la A03.03.02
operacitn de sistemas para garantizarlo
g) Elaboracién y actuahzamon permanente de un diccionario de datos, A03.03.02

que facilite la lntegramon de sistemas.
h) Realizacién de copias de seguridad de la base a datos de los sistemas  A03.03.02
utilizados en la institucion.
i) Identificacion y atencion a los requerimientos de las_ FilStlﬂtaS A03.03.03
dependencias/unidades que soliciten sistemas y dewrrdg" I'_:-mg_delo
conceptual del mlsmo

—

—
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S W_u'%ESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD o
T ety ’ e T e e
_Ref. R | . Proceso
K b a) . Defi nicion del perF il de los Usuarios, Sus accesos y las atribuciones | A03.03.01
i, _____Ww_ique les corresponde. o i
g8 Elaboracion de un plan para |a instrumentacioén de los sistemas, en el  A03.03.03

cual se especifiquen requerlmlentos de software, hardware, |

telecomunicaciones, personal y comunicacién. | ‘
k) Instalacién de nuevos sistemas Y capacitacion.-al | persoaal en é.L'iW'“KO'é.‘O'SV.OS"1-
operacion. - |

N -
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1) UNIDAD DESCRITA: 5 i
1.09.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DGAF)

2) RANGO Y UBICACION\DE LA UNIDAD EN LA ESATRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccion General

=

UNIDADES SUPERIORES:
1.00.00.00.00 PRESIDENGIA

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.09.01.00.00 UNHDAD DE CONTROL INTERNO (Uch
1.09.02.00.00 UNIDAD DE OBRAS
1.09.03.00.00 UNIDAD DE GESTION DE VIATICOS (UGV)
1.08.04.00.00 DIRECCION DE FINANZAS (DF)

-~ 1.09.05.00.00 DIRECCION ADMINISTRATIVA (DA)
1.09.06.00.00 DIRECCION DE CONTRATACIONES (DC)
1.08.07.00.00 DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS (DGP)

3) -‘I\NFORMACIGN SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar, dirigir, controlar y velar por la asignacién, aplicacién y uso eficiente de los
recursos, financieros y patrimoniales, las contrataciones de bienes y servicios, y las
gestiones del personal de Ia institucion, conforme a las disposicianes legalesvigentes.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: - .

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
g, DESCRIPCION Cod.
Ref. 7Proceso

a)  Formulacién, presentacion, defensa, gjecucion, control y evaluacion del  A01

| presupuesto de la institucion,

b)  Administracién de los recursos financieros de la institucién: ingresos, AO01
gastos y colocaciones en instrumentos financieros. _

¢} Gestion de los registros contables y patrimoniales de Ia institucion. - AO1

d)  Gestiony control de la presentacion de informes de rendicion de cuentas, A01
ante los organismos de control internos y externos, asi como a la
ciudadania, de acuerdo a las normativas vigentes.

€)  Gestion para la administracion y custodia de los bienes y recursos de la A0

institucion.
f) Gestién para el mantenimiento de inmuebles, edificaciones, rodados y AO01
mobiliarios. p—
CE T e 3 P T o R e o ‘-Nﬁ Le 7 EERRAREISIE R T e
a) Planificacién y Ejecucion del Plan Anugl Jtaciones, A01

, Cofﬂra
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(it
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. N RN U ad.

Ref. DESCRIPCION - . Procasy:

'h) | Gestiény desarrollo del Talento Humano desde la i 1ncorpora<;10n y paraﬁ -EDS -
gtar de

" la capacitacion, evaluamon promocion, remuneracn \\elﬂbi
r!\_ S ?~

. los Servidores Publicos. = 1
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1) UNIDAD DESCRITA: =4
1.09.01.00.00 UNIDAD DE CONTROL INTERNO (UCI) 7
e -~ e
2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

o

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

UNIDADES DEPENDIENTES: e
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1'OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Contro[ar y verlf" icar las solicitudes de pagos, en cuanto al cumplimiento de los procesos
¥ procedimientos establecidos en las disposiciones legales vigentes, previo al
compromiso de pago institucional.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. . ) " cod.

DESCRIPCION

=t Ref. Proceso
a) Control y verificacién de los legajos de solicitudes para pago de los A01.02.03
Objetos del Gasto 231 Pasajes y Viticos, 232/9 Viatico y Movilidad. ~ A01.02.08
b) Control v venﬂcacmn de los legajos de solicitudes para pago, a A01.02.03
proveedores de los Niveles 200 al 500. A01.02.08
c) Control y verificacion de los legajos de solicitudes para pago, de los A01.02.03.
Objetos del Gasto 291 Serwc;os de Capacitacién y Adiestramiento, y, A01.02.08

841 Becas.
d) Control y verificacion de los legajos de solicitudes para pago de los  A01.02.04-
Niveles 800 y 900 - Transferencias y Judiciales. — A01.02.08
N e) Control y verificacién de los Iega;os d&,solrcnudes para pago | A01.02.03

procesados a través del procedimiento-de:Fando F A01.02.08




1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.02.00.00 UNIDAD DE OBRAS

§w‘ﬂ"ﬂto€% . Céc_iigo-: MOF-DOYM-001
;:j ‘& : MANUAL EEN%TSQEI;ZACION Y \Elgzg::%Z‘DSGC‘DOYM
’%S:NA‘:fig L Vi’ge.ntt-?: 06/08/2024
GETAL Pagina: 56 de 174
=

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

RANGO: .
Division

UNIDADES SUPERIORES:

1.09.00.00.00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DGAF)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

(
\

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDKDES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

-

Ejecutar las tareas técnicas vinculadas a la fiscalizacion y recepcion de obras y servicios

de mantenlmlento de Ia mfraestructura ed|I|0|a

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

c;‘;:_' iy DESCRIPCION Pizg;_,o
"a)  Elaboracién de Pliegos de Bases y Condiciones que seran utilizados A01.03.02
para los llamados a contrataciones, para construcciones Yy/o '
- mantenimientos requeridos por [a Institucion. |
b)-  Fiscalizacion y recepél_dﬁjaéfbbr'as de i mfraestructuras ediicias. ~ A01.03.04
'¢)  Relevamiento de condiciones de infraestructura de predios y = A01.01.08
edificaciones a cargo de la [nstltucmn
'd)  Programacién y fiscalizacion de : s A01.01.08

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:
‘1.09.00.0@:_00 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DGAF)

"~ UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Gestionar la adquisicion y provisién de pasajes aéreos y verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales, normas y procedlmlentos para el otorgamiento y liquidacién de
viaticos.

—
\

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Adauisicion y provisién de pasajes aéreos.

Cod.
N Proceso
/ A01.03.02

Verificacién y liquidacion de vidticos nacaoriaiefé'e internacionales.  A01.02

Informe de viaticos procesados para el Depa{‘ta,

Cuentas. :

j.nto de Rend|010n de 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:
Direccién

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

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.09.04.01.00 DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES (DR)
1.09.04.02.00 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO (DPT)
1.09.04.03.00 DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS (DRC)
1.09.04.04.00 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD (DCB)
1.09.04.05.00 DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO (DP)

1.09.04.06.00 DEPARTAMENTO DE TESORERIA (DT)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OB.JETIVO DELA UN‘IDAD: i

'Planificar, ejecutar y controlar la administracién de los recursos financieros y el reglstro
contable y patnmomal del SENAVE

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

: Cod. ’ Cod.

~ Ref. DESCR!PCION = | Proceso
'a)  Coordinacién del proceso de formulacion, presentacion, defensa, A01.02
: eJecucmn control y evaluacion del Presupuesto del SENAVE. |

'b)  Coordinacion del proceso de liquidacion y percepc;]on deIngresos.  A01.02
'¢)  Coordinacion de los procesos de pago de la institucion. U A01.02
'd)  Determinacion de montos a transferir al MAG y al IPTA y coordinacién  A01.02

dela transferenCIa de Ios m[smos

'e)  Verificacion de los montos a ser transferidos a organismos A01.02
internacionales, en el marco de convenios suscriptos en el ambito de
_aplicacion del SENAVE.

f)  Coordinacién del registro contable de las operaciones del SENAVE. A0t 02
g) ) Coordinacioén de la elaboracion de 1o | 1nformes financieros. ) 77/5071.027 K
thy " Coordinacién del regtstro de los bienes patnmomales del SENAVE CA01.02
) ~ Coordinacion de la verificacion de los legajos de rendicién de cuentas,  A01.02
‘ referidos a los egresos institucionales.
e ﬁb m\
) Coordmacmn de propuestas de ac’r..uahzacnon de tasa; @q@r

el SENAVE.

r Acn 02
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UN[DAD
Cod. ~— ' ~ Cod.
Ref. DESCRIPCION - ,Pr°,°e§9
k) Administracion de las cuentas bancarias habilitadas por la institucion. A01 02
) Elaboracién de los informes financieros- requendos por la institucién, A01.02
} asi como por los organ;smos de control mternos Y ex}eLnos
m) Gestion de la aplicacion fma a'c; e \ \ recursos financieros A01.02
institucionales. S )
-
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.01.00 DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES (DR)

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

UNIDADES SUPERIORES: ‘ 7

1.09.04.00.00 DIRECCION DE FINANZAS (DF)

UNIDADES DEPENDJENTES: ) )
1.09.04.01.01 DIVISION DE CONTROL DE PERCEPTORIAS DEL AREA CENTRAL

1.09.04.01.02 DIVISION DE CONTROL DE PERCEPTORIAS DEL [NT\ERIOR Y SANTA
HELENA — BRASIL

1.09.04.01.03 DIVISION DE CONTROL DE INGRESOS
1.09.04.01.04 DIVISION DE VALORES-ETIQUETAS

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD “

=

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:
Ejecutar las acciones referentes a las recaudaciones de Ia institucion.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

£ s O  Cod.

Ref. DESCRIPCFAON ... . Proceso
T a) Liqql_d_a_cwn y pergepc[on dei ingresos. - ~ TA01.02.02

'b)  \Verificacion de depésitos de ingresos dentro de los plazos  A01.02.02
establecidos por las normativas vigentes.
'c)  Verificacion de montos facturados y perCIbldos R L R
—~ d) | Elaboracién de Partes Diarios de Ingresos (PDI) y su remision al A01.02.02
| Departamento de Contabilidad, a, efectos del registro contable

e correspondlente 3 7
'e) - Emisidn de informes referentes a la gestion del cobro de los ingresos ~ A01.02.02

~ delaEntidad. B
f) Manejo ‘control ycustodla de ethuetas A010202 &
- g) Manelo control Y custodia de los mgresos provementes de las A01.02.02

recaudacmnes hasta su depos;to en los bancos autortzados
Orgamzacnon consolldacmn y manterumle A01.02.02

wa

~—
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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:

Divisién _“
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:

Supervisar que los ingresos de las Perceptorias del area Central se ajusten a las
normativas legales vigentes.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: ~

RESPONSABILIDADES AS]GNADAS A LA UN[DAD

Cod. Cod.

Ref. DESCRIPCION Proceso

a)  Verificacién de las documentaciones respaldatorias de los ingresos que - A01.02.02
estén completas y se adecuen a las normativas vigentes.

b) Control de los depésitos de las recaudaciones de las Perceptoria del A01.02.02
area Central dentro de los plazos establecidos por las normativas | -
vigentes.

c) Depésitos de las recaudaciones de la Perceptoria de la Oficina Central A0'1.02.E}2\\
y de otras Perceptorfas del Area Central que asi lo requieran. :

d) Elaboracmn de partes diarios de mgresos del,las-_"—recaudacmnes de las  A01.02.02
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1) UNIDAD DESCRITA: : ~-

1.09.04.01.02 DIVISION DE CONTROL DE PERCEPTORIAS DEL INTERIOR Y SANTA
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)

. S

UNIDADES DEPENDIENTES: A . e
-2 unidad no tiene unidades dependientes

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

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

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS ALA UNIDAD

i Cod. | i e T T T eed
Ref. DESCRIPCION Broceso

a) Verificacion de las documentaciones Trespaldatorias de los ingresos que  A01.02.02
estén completas yse adecuen a las normativas \ngentes

'b)  Control de los depdsitos de las recaudaciones de las Perceptoria del - A01.02.02

interior y Santa Helena-Brasil dentro de los plazos establecidos por las
~ normativas wgentes

- ©) Elaboracién de partes diarios de ingresos de las recaud ,Qag%e las | A01.02.02
1 She

Perceptoria que componen las Perceptorias del interio /}/839
_Brasil. 7

,aﬁ/
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.01.03 DIVISION DE CONTROL DE INGRESOS

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:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACIO_N SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: ™

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

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS ALA UNIDAD

Cod. ‘ , DESCRIPCION ' -

Ref. -~ Proceso

a) Control para que los ingresos percibidos concuerden con las A01.02.02°
quUtdaCIOnes y documentacmnes gue respaidan los cobros reallzados

b) Verificacién de las liquidaciones y pagos que se canalizan a través de la  A01.02.02

Ventanilla Unica de Exportacion (VUE) y la Ventanilla Unica de
Importaciéon (Vun respectlvamente

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

d) Seguimiento de los documentos qy_e presenten algin tipo de A01.02.02

inconveniente en el ambito de los lngré_s_o; ‘g&q‘lcando que-el mismo

sea subsanado. |
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1) UNIDAD DESCRITA: ~ -
1.09.04.01.04 I(QIVISION DE VALORES-ETIQUETAS

/

‘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:
La unidad no tiene unidades dependientes

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

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

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

N
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

: ead, DESCRIPCION Cod.
__Ref. . n e on Proceso

‘a)  Verificacion, recepcion, custodia y distribucion de las etiquetas A01.02.02
- codificadas adquiridas por la Institucién y traspasadas bajo acta por las
dependencias técnicas para su comercializacion y/o distribucién a traves
de las diferentes Perceptonas habilitadas. :
b) ' Gestién conjunta con la Direccién de Tecnologia de la Informacién y la A01.02.02
! . Comunicacion (DTIC), para la inclusién de las numeraciones de
etiquetas codificadas al sistema informatico para su posterior ethuetado
y/o entrega.
c) Traspaso y entrega de etiquetas codificadas a las Perceptorias + A01.02.02
- habilitadas por la Institucion, las cuales quedan a cargo del Perceptor
para la custodla de Ios valores y su poster[or venta. |

'd)  Etiquetado e impresién de los reportes del sistema informético con el ~A01.02.02
 detalle de numeraciones de etiquetas codificadas entregadas a
. Usuarios. = i

'e) - Entrega de efiquetas codificadas a usuarios, una vez autorizada la  A01.02.02

emisién de etiquetas por las dependencias responsables en el sistema
' informatico de la Institucion y el abono de la tasa %r.rgspnndlente :
SR el s
f) Gestion ante la Direccion de Contrataciones e "SlSjI Agcie eposmion
de Etiquetas”, en caso de'detecta ;
AP 17 o N | - l'jt@'_( 2

A01.02.02
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' RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD |
Cod. - ’ e ' — ~ Cod.
e ~ DESCRIPCION phEgen

de la entrega a los usuarios del SENAVE, ya sea en el sustrato,
numeraciones u ofros elementos componentes de las etiquetas
adquiridas por la Institucion.

g)  Verificacién semanal del reporte del sistema, para conocer la cantidad A01.02.02
de etiquetas entregadas y en stock.

h) Comunicacién mensual del estado, stock de etiquetas, a las instancias A01.02.02
pertinentes, a fin de tomar los debidos recaudos y de acuerdo a los
requerimientos, se puedan iniciar las gestiones de adquisicién y
'reposncmn correspondientes, a efectos de evitar el desabastecimiento.

) Registro de las numeraciones de etiquetas en el sistema informatico, de  A01.02.02
acuerdo a diferentes situaciones que se presentan; extravio, anulado,
reembolsado, - fraccionado, _por modificacién de autorizaciones, -
complemento, reposicién, averiado, fal;amtejs_:y otros. :
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.02.00 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO (DPT)

2) RANGO Y UBlCACION 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
1.09.04.02.02 DIVISION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
1.09.04:02.03 DIVISION DE CONTROL Y EVALUACION

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Programar el proceso de formulacién, presentacion, defensa ejecucion, control y
evaluacmn del presupuesto mstttucmnal

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

b)  Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Institucién, -

- segun directrices de la superioridad y con base en Ios lineamientos |

establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas
"Elaboracion y preéentac:on a la Direccién de Finanzas proyectos de
- modificaciones presupuestarias (ampliaciones y

~ Elaboracion del Plan Flnanc:ero Ins‘ntumonal
Certificacion presupuestaria para todos los compromlsos de

S Wi

DESCRIPCION

* Programacion, coordinacién y control de las actividades relativas a
la programacién -presupuestaria anual, con sujecién a los
~lineamientos y montos globales que determine el Ministerio de
. Economia y Finanzas, en base a la estimacion de recursos
j1’inanciero\s‘y las prioridades de gastos e inversiones publicas

establecidas por el Poder Ejecutivo para cada ejercicio fiscal.

reprogramar;lones)

compras y/o contrataciones de bienes y servicios, formuladas por la

_ institucion.
Previsiones e |mputac10nes presupuestanas
~ Coordinacién con el Departamento de Con’tablheéd0

lide p?ara\la;re;:m'smn
Presupuestasa i 5

del mforme mensual de Ejecucit

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod.
Proceso (
A01.02.01

A01.02.01

A01.02.01

U A01.02.01
'A01.02.01

L A01.02.01
A01.02.01




oo, = Cadigo: MQE—DOYM-OOH
% . . . ‘s ap SD. ’
S|  MANUAL DE ORGANIZACIONY | Emisor: SP-DSGC-DOYM
alle | FUNCIONES versidn: 04
JENAVE & Vigente: 06/08/2024
“earrn. Y™ - Pagina: 67 de 174
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD -
Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION  Proceso
a la Direccién General de Admn’ustracmn y Finanzas, ‘para su
remisién al Ministerio de Economla y'?Finan«zas\y a los organ[smos
- A ‘ /’f
™
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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:
Divisién

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.04.02.00 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO (DPT)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes —~

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

Programar, coordinar y controlar las actividades relativas a la 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 y
someterlo a consideracion de las dependencias competentes.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

,/

RESPONSAB]LIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

e e S B <G . o el AT S e
e DESCRIPCION - B
'a)  Asistencia en todo Io relacionado a la programacién presupuestaria  A01.02.01
‘ - alas distintas dependencnas de la lnstltucnon '
'b)  Elaboracion de cronogramas de actividades para Ia elaboracién del . A01.02.01
'anteproyecto de presupuesto anual de la entidad, su estudio y_
aprobacion. i
©)  Relevamiento y andlisis de datos presupuestarios de ingresos y A01.02. o1
. gastos de las dependencias a nivel central y regional vy
‘ - consolidacion por programas, subprogramas y proyectos, conforme
e al clasificador presupuestario y la legislacién vigente, _que daran
] ; soporte aI anteproyecto de presupuesto. 3
'd)  Control y carga de datos suministrados por las dependencias a fin  A01.02.01
- de conformar el anteproyecto de presupuesto dei [ngresos y gastos _
: de cada Ejercicio Fnscal === ;
e | el A01.02.01

2 \\YJ\“ "'f‘

o
)
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. - ’ a ~ Cod.
Ref. D'_ESCR',’?C""“’ ... Proceso
Comisién y realizando los ajustes necesarios conforme a las
disposiciones emanadas de la superioridad. - _ 7
f) Andlisis de las necesidades de cada dependencia, elaboracién y A01.02:01
- solicitud de las reprogramaciones y/o ampliaciones presupuestarias
_ conforme a las d:sposmlones emanadas .porla supenoridad ) B
g) Solicitud de mformacnon del control gresupm,es\ﬁano 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 D_E LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: e
Division
UNIDADES SUPERIORES:
1.09.04.02.00 DEPARTAMENTO.DE PRESUPUESTO (DPT)

UNIDADES DEPENDIEN'I}E_S: ' | s
La unidad no tiene unidades dependientes

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

Emitir perlodlcamente informes de la gjecucion presupuestana por programas
subprogramas y proyectos.

Analizar la ejecucion de los programas, subprogramas y proyectos,en forma sen a”nal y
mensual. ; j |

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABIHDADES AS[

i Cod. | - ' Cod.
Ref = DESCRIPCION Proceso

a) | Asistencia en materia de ejecucion a las distintas dependencias de - A01.02.01
la entldad conforme a las d[sposmones legales vigentes. !
"b) [ Control de la prevision del gasto, certificando los saldos A01.02.01
. presupuestarios y controlando los registros correspondientes
- conforme al clasificador presupuestario y disposiciones legales
| vigentes
©)  Certificacion del rubro a ser afectado en el reglstro de la obligacion  A01.02.01
'd)  Verificacion y confirmacion de los rubros asignados y certificacion  A01.02.01
delas disponlbmdades de cada programa ‘
) . Control'de saldos de las partidas presupuestarias eJnformar a la ' A01.02.01
- superioridad a fin de permitir acciones preventivas y/o correctivas
en materia de EJGCUCIOH presupuestarta

f)  Emision de manera periddica informes de la ejecucion A01.02.01
presupuestar:a por programas, subprogramas y proyectos.

'g)  Andlisis de ejecucion presupuestaria, conforme a las disposiciones - A01.02.01

1 - emanadas de la superioridad. X%

'h)  Coordinaciéon para las reprogramaciones A01 0201

_ conforme a las disposiciones emanadas de la g
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'i) ' Recepc:on de llqwdacmnes y detalle de los mgresos y prov;denmar A01.02.01

su reg|stro presupugstario.
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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:
Division

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.04.02.00 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO (DPT)

UNIDADES DEPENDIENTES:
Lz unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Analizar y evaluar la ejeclicion presupuestaria del SENAVE, verificando el resultado de
las operaciones de los programas, conjuntamente con la Secretaria de Planificacion.
Coordinar en forma permanente la preparacion de Iistad’c&é, cuadros e informes analiticos,
estadisticos y graficos de ejecucion y gestion, con los que se demuestren los resultados
obtenidos en cada ejercicio presupuestario.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

/
 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
"Cod. . gl s cipzere Syl fy 7 Cod.
ek | - DESCR’/IPCION " Pmsso T

‘a)  Andlisis y evaluacion de la ejecucién presupuestaria del SENAVE, < A01.02.01
. verificando el resultado de las operaciones de los programas, :
' ‘conjuntamente con la Secretaria de Planificacion. .
'b)  Coordinacién en forma permanente la preparacion de listados, = A01.02.01
I cuadros e informes analiticos, estadisticos y graficos de EjECUCIOf'I
y gestién, con los que se demuest /@ﬁg&gbten;dos en |

-c Dt,’v
N




]
R Cédigo: MOF-DOYM-001
S _ . isor: SP- .
§ iy 9 MANUAL DE ORGANIZACION Y \E,:’r':lzLSOZ RREO-DOYM
s wlU® ¢ '
% SENAVE & FUNCIONES Vigente: 06/08/2024
Pt 1 Pagina: 73 de 174

1) UNIDAD DESCRITA: -
1.09.04.03.00 DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS (DRC)

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

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.04.00.00 DIRECCION DE FINANZAS (DF)

UNIDADES DEPENDIENTES: =1
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSA ADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: | \
Organizar y ejecutar los procesos de rendicion de cuentas de la institucion. -
+ 3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
B RESPONSABILIDADE_S_ASIGNADAS A LA UNIDAD o
;‘;‘f’: - DESCRIPCION 77 - sz:.so
a) Recepcion y control de [égajos de r'e'ridi;iri')h ‘de cuentas A01.02.08

_ correspondientes a los pagos realizados por el Departamento de
4 Tesoreria, enlos distintos Objetos del Gasto del Grupo 100 al 900, de
acuerdo-alas normativas vigentes.
b) Recepcion y control de las rendiciones de cuentas e informes de A01.02.08
comisionamientos, presentado por los beneficiarios de gastos de
residencia, becas, viatico nacional e internacional, segtin normativas -
VIgentes _
c) Verificacion e informe sobre Ia falta de rendicion de cuentas, o sobre A01.02.08
las rendiciones de cuentas que no cumplen o no se ajustan a las
normativas vigentes.

d) Elaboracién de informes requeridos por la institucion, asi como los A01.02.08
Organismos de Control, tanto internos como externos.

e) Elaboracién del informe mensual de vidticos pagados, para la A01.02.08
Contraloria General de la Republica.

le f__ps de Rendicion A01.02.08

Vo, A4
Gy By

f) Digitalizacion, custodia y mantenimiento. de*fo”
de Cuentas ;
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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: s
Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.04.09.00 DIRECCION DE FINANZAS (DF)
/

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.09.04.04.01 D[VIS!QN IMPOSITIVA Y CONCILIACION CONTABLE
1.09.04.04.02 DIVISION REGISTRO CONTABLES

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

N

Realizar el registro contable-y patrimonial de la Institucidn, conforme a las normas y los
procedimientos establecidos para el efecto.

f

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSAB]LIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

ok | DESCRIPCION | .
_ Ref.. Proceso
ra) Reglstro delosi [ngresos las obI[gac:ones los egresos y otros hechos™ A01.02.05

econoémicos y financieros de la Institucion, en el Sistema Integrado de
Contabilidad (SICO) del Sistema Integrado de Administracion

~ Financiera (SIAF). 2l ) .
b) - Reglstro de asientos de ajuste y/o correccmnes A01.02.05
i 8) - Elaboracién de los informes Fmancneros a ser remitidos a la Dlrecc;10n "AD1.02.05

' General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas y a la Contraloria General de la Repubhca de conformidad
alos plazos y normativas v1gentes _
'd)  Elaboracion de los libros de compras y ventas, IVA, su conciliacion y A01.02.06
liquidacion. Control y elaboracion de las DDJJ y presentacion ala SET |
de conformidad al calendario perpetuo, como también validaciéon de
facturas
'e)  Determinacion de los impuestos mensuales y anuales, segun Ley . A01.02.06
125/91 y sus modificaciones, Impuesto a la Renta, el IVA General y
‘ !as Retenc:ones de IVA y Renta Y anualmente el IRE !
5 - -.AD1.02.06
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RESPONSABlLlDADES ASlGNADAS A LA UNIDAD 7 _
Cod. ' - ~ Cod. -
Ref. DESCRIPCION e Proceso

a) Ejecucion de asientos de ajustes de cierre de E;ercucm Fiscal, de A01.02; 05
cara_cter impositivo, segtin disposiciones del Ministerio de Economia y

Finanzas
h) Gestiones impositivas ante la SET, Actualizaciones de datos de la - A01.02.05

Institucién, e inherentes segun dlSpOSlClones vigentes del Ministerio

de Economia y Finanzas. : N
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.04.01 DIVISION IMPOSITIVA Y CONCILIACION CONTABLE

2) RANGO Y UBI/(/:ACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:

Division
UNIDADES SUPERIORES:
1.09.04.04.00 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD (DCB)

UNIDADES DEPENDIENTES: ‘ N
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 UNlDAD

/__._...— e et o S e - S — SR 4 e SRS i a -k FEN
Cod. b Cod.
Ref. 1 DESCRIPC]ON ' Proceso
'a)  Verificacion de documentos  (facturas, boletas de depdsitos, parte diario + A01.02.06
_y otros). el N 2 e
b) Reglstro del Ilbro de compras y venta. g Nows b A01.02. 06 )
'¢)  Congiliacién, validacién de las cuentas fi scaLeq\y;‘laA‘q sterminacion de los. | A01.02.06
: B <SIDEN 4, r
~_ Impuestos y Ias retenCIones g ;ﬂ, Py L

Y _._‘_‘__'-_, p i

=

g

tﬁll-ﬂ

T
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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:
Division
UNIDADES SUPERIORES:
1.08.04.04.00 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDA.D (DCB)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

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

Realizar entiempo y forma Ios registros contables requeridos por las normativas os
sistemas correspondientes. =
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
| RESPONSABILIDADES ASI AD A LAUNIDAD “
i‘;f_' o DESCRPCION o | Pri‘;:'so

‘a)  Registro en el Sistema de Contabilidad (SICO) y el Sistema Integrado  A01.02.05
de Administracién Financiera (SIAF) los ingresos percibidos en os
diferentes conceptos, tales como: tasas y derechos, ventas de bienes
de la administracién publica, ventas de servicios de la administracion
publica, multas, alquileres varios, intereses por.cuenta corriente a la
vista, intereses por certificado de deposﬂo de ahorro.

b) Registro de las obligaciones contraidas con personas fisicas y juridicas, A01.02.05
por compras de bienes y servicios, inversiones, transferencias y otros,
en el sistema de Contabilidad (SICO) y el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF).

c) Regrstro de las oblngacmnes por servicios -personales (personal  A01.02.05
permanente y contratado) en el Sistema de Contabilidad y en el sistema
!ntegrado de Administracién Financiera. ‘

d Reglstrar los gastos por for fondo fijo. — AD1.02.05

) Registro del alta de la cuenta de blenes del activo fijo por donamones A01.02.05
_ recibidas. i
f) Registro del movimiento contable (egresos).de las personas fisicas y . A01.02.05

juridicas por compras de bienes y servicios, inversiones, transferencias

y otros en el sistema de Contabilidad y el Slste
Admlnrstramon FlnanCIera
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
 God, | DESCRIPCION e
. Ref. ~— Proceso
g) Reg1stro del movimiento contable (Egresos) de servicios personales A01.02.05
" (personal permanente y contratado) en el Sistema de Contabilidad y en £
~_ elsistema Integrado de Administracion Financiera W
- Registro del movimiento contable (Egresos) de impuestos del perlodo A01.02.05

segun deciaracmn ‘Jurada mensual _——___
Registro de inversiones realizadas por la Institucion segun_P_Lesupuesto _A01.02.05

":~

General de Ia Nacmnal\

T
;@ALWM \\

o
33
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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 unidad no tiene unidades dependientes

e "

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Registrar y controlar los bienes patrimoniales de la institucién.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNA S A LA UNI.DAD

el DESCRIPCION uAl
Ref. Proceso
a) Control, registro y actualizacién de los bienes patrimoniales de la “A01.02.07
institucion. e ~
b)  Intervencién en la recepcion de bienes patrimoniales adquiridos porla A01.02.07
institucion, o recibidos por permuta, traspaso, donacion, etc.
c) Intervencién en el proceso de entrega de bienes, cuya baja se A01.02.07
produzca por venta en. remate publico, permuta, donacidn,
~desmantelamiento, etc.
d) Gestién de titulacion de los inmuebles, vehiculos y otros bienes de la A01.02.07
Institucion, que requieran ser escriturados.
e) Gestion de la baja de los bienes patrimoniales por: Obsolescencia, A01.02.07
merma, rotura, desuso o vencimiento, Casos fortuitos o de fuerza
mayor, por desmantelamiento de maquinas equipos o aparatos,
ventas en remate, pérdida de bienes en poder de funcionarios, dafio
por negligencia o robo de los bienes patrimoniales. :
f) Remision a la Direccién General de Contabilidad Publica del Ministerio  A01.02.07
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 bienes, o partes sin novedad, asi como los informes anuales, con
los formularios que justifiquen las operaciones.
g9)  Remisién a la Contralorfa General de la Repibiita~el inventa ~ A01.02.07

Bienes de Uso e inventario consolidado de Blenes P4 i
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD '

DESCRIPCION

~ Cod.
Proceso

~ Coordinacion y conciliacion del registro de las cuentas patrimoniales < A01.02.07
en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO), del Sistema

Integrado de Administracién Financiera (SIAF), con el Departamento

de Contabmdad '

AO‘I 02.07
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1) UNIDAD DESCRITA:

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

1.09.04.06.00 DEPARTAMENTO D_E TESORERIA (DT)

\

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.04.00.00 DIRECCION DE FINANZAS (DF)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.09.04.06.01 DIVISION DE SUELDOS

1.09.04.06.02 DIVISION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
1.09.04.06.03 DIVISION DE CUENTAS CORRIENTES
1.09.04.06.04 DIVISION DE EGRESOS

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

\f

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

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Rgf.

g ne 8.0

=
=

=2

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNAPA/S

DESCRIPCIOIé
Verificacién de las documentaciones respaldatorias de las solicitudes
de pagos, correspondientes a los grupos presupuestarios 100 al 900,
respecto al cumplimiento de los requisitos y formalidades establecidas

en las normativas vigentes.

Preparacién, verificacion y pago mensual de sueldos, gastos de
representacion, remuneraciones temporales, comp[ementarlas y otros
beneficios.

Preparar:lon verificacion y pago a proveedores y tributos
Preparacion, verificacion y pago de vnat[cos capacﬁacmnes y becas
Verificacion y pago de Transferenuas al MAG e IPTA.

Verificacién y pago a Grgamsmos y Entidades del Exterior.
Procesamiento de pagos a través del procedimiento de Fondo Fijo,
por la adqwsucmn de bienes y prestacnon de servicios.

Congiliacién de las operaciones de ingresos y egresos de las cuentas
bancarias de la institucion.

Carga de datos requeridos por el Ministerio de Econpmla y Finanzas en
el Modulo de Pagos Entidades Via Instﬁucromalc,y‘ )m.{bljcacmn de

informes correspondientes a Ley de Trans°parenc:ia 3( Yendicmn de

cuentas de la mstntucuon =

~ Cod.
Proceso

A01.02.03

A01.02.04

A01.02.03

A01.02.03
/A01.02.03
I A01.02.04
A01.02.04
A01.02.03

A01.02.03

A01.02.03
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1) UNIDAD DESCRITA:
4.09.704.06.01 DIVISION DE SUELDOS

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

UNIDADES SUPERIORES: . )
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 los pagos mensuales correspondientes a sueldos, gastos de representacion,

—

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

‘Cod.

" Ref.

a)

DR

e

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Vﬁé‘cébéféhud—é la DGP, las notas de solicitud de remuneracién

extraordinaria y adicional y otros beneficios, cada mes

" Elaboracién de planlllas de pago de beneficios de acuerdo a la“j

liquidacion realizada por la DGP, en forma mensual

~Consolidacién de los datos del nivel de servicios personales en forma

mensual.

 Preparacion del movimiento del personal que contiene las altas, bajas,

- modificaciones, promociones, lista de descuentos y otras Informacmnes

para practlcar la [lquldauon correspondiente |
Control con las documentaciones respa /dat@?@é?*f?“nfonnexdel
L ; i ‘

bonificaciones, remuneraciones temporales, complementarias y otros beneficios.

Cod.

> Proceso |
A01.02.03

A01.02.03
A01.02.03

- A01.02.03

'A01.02.03
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.04.06.02 DIVISION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

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

RANGO:

Divisién

UNIDADES SUPERIORES: .
1.09.04.06.00 DEPARTAMENTC DE TESORERIA (DT)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Verificacién de las documentaciones respaldatorias previos al pago correspondiente a
proveedores, viticos, 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 FUNéIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDABES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Ead, DESCRIPCION Cod.

Ref. Proceso

a) Control y verificacion de los expedlentes ‘de solicitud de pago a A01.02.03
proveedores que cumpian con las disposiciones legales vrgentes

b') ~ Control y verificacion de los expedientes de solicitud de pago en A01.02.03
concepto de viaticos se adecuen alas dlsp05|crones iegales wgentes

c)' Control y verificacion de los expedlentes de solicitud de pago en A01.02.03

concepto de becas que se adecuen a las dlsposmlogeadef reglamente :
/interno de la institucién y demas dlSpOSICIOI"IES Iega!e&fvfge\a{es enla

materla
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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: o
Division |

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.0?_.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 LAUNIDAD:

Concmac:lon de las operaciones de i ingresos y egresos de las cuentas bancanas dela

lnstltumon 7
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: \
o s ~  RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
COd‘ R T B
] Ref. ' DESCRIPCION | A Proceso.
§___'_ai_)___ Registro de las operac;qne_s realizadas en el Libro Banco " W'"A01 02. 03“
' b) Confrol efi CIente de cada mov1m:ento conf rmando las reg[stracmnes ' AD1.02.03 )
'¢)  Conciliacion del saldo segin el Libro de banco con el extracto ' A01.02.03
bancarlo I P
d) A01.02.03
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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:
Divisién ~

UNIDADES SUPERIORES:
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 presupuestahos 100 al
900 conforme al cumplimiento de los requisitos y formalldades establecidas en las

normativas vigentes. _ -

e

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
,_ RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. | ' s - '

DESCRIPCION
Ref.
‘aA) Recepcmn de las documentaciones aprobadas para el pago
b)  Control y verificacién de las solicitudes de pagos, comprobando que las
documentaciones anexadas cuenten con todos los requisitos y firmas
correspondientes.
c) Confeccién del comprobante de pago, empleando las referencias

correspondientes.

d) Confeccion de los cheques a la orden de los beneficiarios y las boletas
de retenciones de impuesto en 2 (dos) ejemplares\ -

e) Registro de Ias anotacmnes por cada emlSLOI'} d ‘fcheqpes en el libro de

Cod. —

Proceso
A01.02.03
A01.02.03
A01.02.03

A01.02.03

A01.02.03
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.05.00.00 DIRECCION ADMINISTRATIVA (DA)

r -
2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: . '
Direccién

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

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.09.05.01.00 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES (DSG)
1.09.05.02.00 DEPARTAMENTO DE ADQUISICION Y. SUMINISTRO (DAyS)
1.09.05.03.00 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE (DTR) o
1.09.05.04.00 DEPARTAMENTO DE TALLER (DTLL)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO Il% LA UNIDAD:

Ejercer la administracion de los bienes de la institucion, conforme establecen las normas

‘administrativas y financieras del Estado y las d[SpOSlCione\'s,_gzi'cluas propias de la
entidad. :

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADE NADAS A LA UNIDAD N

¢ A\

Cod.. - Cod.
 Ref. DESCRlPClON PI’OCESO
"a)  Administracién de los recursos conforme a los objetivos y politcas A01.01
: _institucionales establecidas y la leglslacaon vigente.
'b)  Gestion para la custodia y distribucion correcta de los bienes adquiridos  A01.01
} 0 recibidos en donacion.
"c)  Control de la aplicacién de normas y procedimientos en la A01.01

agmmlstracwn de los recursos™ materiales e insumos para el
funclonamlento mst:tuc;onal '

'd)  Direccién y control de la provision adecuada y oportuna de- recursos . A01.01
o materiales e insumos. e o=
. e) Programar:[on direccion y control del parque automotor disponible de  A01.01

. la institucién, considerando los criterios de utilizacion y la prioridad de
los trabajos a realizarse, emanados de la superioridad.

'f)  Planificacién y coordinacion de las actividades relacionadas con la  A01.01
wsegundad higiene, servicios generales y la utlllzat;lon del parque

- automotor de la Ins’utumon y velar por su fiel cumgﬂmemoxw
' d

9) Propuesta de programas dest:nados a la ufiliz °;a§ﬂ% ada y P A01.01
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNiDAD %
Cod. = ' '\”' - Cod.
Ref. i DESCRIPCION Proceso
h) Control de la ejecucion y calidad de los trabajos contratados para el A071.01
mantenimiento de equipos y vehiculos del SENAVE. _ -
i) Administracion de los servicios basicos de la mstltuclon, la contratacion AQ01.01
de alquileres y otros, asi como la administracién de convenios para
provision de combustibles y lubricantes.
i) Provisién al Departamento de Presupuesto de la Direccién de Finanzas A01.01
las Informaciones concernientes a su area, necesarias para la
elaboracién del presupuesto y de los planes de adquisiciones,
financieros y caja.
k) Gestion. para garantizar los traslacies;eﬂ tlempo y forma de servidores  A01.01

k ‘13 f
~“publicos, materiales e insum

érdenes de trabajo.

'espg%a 1ente y aprobacmn de las
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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 ADMINISTRATIVA (DA)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: ) 2=
| ol s T =0 .
_ Realizar los controles y actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y
_ correctivo de bienes mobiliarios; prevencién de incendios en edificios; administracion de
los s‘er\_/icios de limpieza y seguridad de las distintas dependencias del SENAVE.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: -

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

. Cod. -1 Cod.
e . DESCRIPCION | Peoess
a)  Gestion de los servicios generales requeridos por las dependenc;las de  A01.01.08
la institucién. . A01.01.09
'b)  Gestidn de los locales a!qunados por la ms‘utuc;on T TA01.01.09
. ¢)  Gestion de servicios basicos necesarios en las distintas instalaciones A01.01.07
de la institucion.
'd)  Gestion del sistema de prevencién de incendios de las distintas ~ A01.01.08
| instalaciones de Ia institucién. P A01.01.08
&) ' Gestionar la vigilancia y seguridad en los-distintos Jecale  A01.01.09
- la institucion. &p - | A01.01.07
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1) UNIDAD DESCRITA: o h

1.09.05.02.00 DEPARTAMENTO DE ADQUISICION Y SUMINISTRO (DAyS)

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 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
el desarrollo e implementacién de las actividades correspondientes a los procesos de
Adquisicién de bienes y servicios, aprobados por la instancia correspondlente y de
acuerdo a las normativas vigentes.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

- RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

caad, — DESCRIPCION | B,

Ref. - Proceso

a)  Gestién de los contratos adjudicados, hasta la recepcion de los A01.01.09
mismos. - A01.01.10

b)  Gestién de la actualizacion de los registros, movimientos, altas y bajas  A01.01.11
de stock, asi como la provisidn de bienes de consumo solicitados per-
las dependencias de la institucién. % _

c) Almacenamiento de los bienes de consumo utilizados en las distintas  A01.01.11
dependencias de la institucion.

d) Establecer con las dependencias que disponen de bienes de consumo  A01.01.10
las directrices de la gestion integral de los bienes a su disposicién. AD01.01.11

e)’ Mantenimiento organlzado por item de articulos, los materiales e A01.01.11
insumos de oficina, Inmpleza y otros bienes aimacenados

f) Gestionar los registros y documentaciones necesarios para el pagoa A01.01.12
proveedores,

g)  Comunicacion al Departamento de Patrimonio de. la recepcion y A01.01.10
entrega de los bienes de uso, y/provrsrén "’a weste de las
_documentaciones necesanas ara su |deﬁ cacion. ), _‘“_
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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 7
RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES: B
1.09.05.00.00 DIRECCION ADMINISTRATIVA (DA)

. UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

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

Organlzar coordinar y proporcionar el servicio de transporte para el traslado de

- servidores publicos y/o personas, asi como bienes, muestras, oductos y/ Gcumentos
de las diferentes dependencias de la institucion.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
sl
. Cod. ' - . Cad.
' Ref. DESCRIPCION ' Proceso
'a)  Gestion de los traslados de ser servidores publicos, materiales e A01.01.06 |
i ~insumos Y elaboracwn de las ordenes de trabajo :
'b)  Gestion del uso de combustibles y elaboracion de informe de consumo ~ A01.01.05
en forma mensual, detallado por vehiculo. ‘
) Monitorear el uso correcto de los vehiculos conforme a lo establecido = A01.01.09
‘ enel mstructwo correspondlente
f)  Gestion de la documentacién necesaria para la circulacién de los A01.01.03
vehiculos dentro del territorio nacional e internacional, segin las
normativas \ngentes
g)  Gestion de los vehiculos a ser asignados a las diferentes dependencias ' A01.01.04 -
L dela mstltuclon :
'h)  Gestion de capacitacion para los servidores publicos de la A01.01.03
dependencua en cuanto al buen uso de los vehlcu[os de Ia mstttucnon y

7 A01.01.06
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1) UNIDAD DESCRITA: B _
1.09.05.04.00 DEPARTAMENTO DE TALLER (DTLL) -

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

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.05.00.00 DIRECCION ADMINISTR&TIVA (DA)

UNIDADES DEPENDIENTES:
‘La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:
Controlar, coordinar y supervisar el mantenimiento y reparacion del parque automotor de
la institucion, a fin de garantizar su buen funcionamiento y brindar oportunamente los
servicios preventivos y correctivos.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

God. DESCRIPCION - -,

Ref. Proceso

a)  Gestidn para mantener en condiciones optlmas el parque automotor de A01.01.01
la institucion. AD1.01.02

b) Gestion de la actualizacion de los registros, movimientos, altas y bajas  A01.01.02
de stock de los bienes a su cargo.

c) Gestion de las reparaciones de los vehiculos en los talleres externos.  A01.01.01

L A01.01.09
d)  Verificacién de los trabajos de mantemmre o ysreparacion de los  A01.01.01

vehlculos 7-‘ A01.01.09
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.06.00.00 DIRECCION DE CONTRATACIONES (DC)~

K

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccion
UNIDADES SUPERIORES:
1.09.00.00.00 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

1.09.06.03.00 DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO Y EJECUCION

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

Gestionar el proceso de contrataciones del SENAVE, conforme establecen las normas
nacionales que regulan las contrataciones publicas y las demas disposicienies internas
relativas. ' , . |

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

s SR o - 47; T Y
_ RESPONSABILIDADESL SI AS A LA UNIDAD
Gad. | - DESCRIPCION | v
. Ref. ~ Proceso
. a)  Planificacién, coordmacnon organizacion y direccion de los procesos | A01.03

de Contrataciones Pudblicas en la Institucion, acorde a la politica rectora
| - emanada de la DNCP y del SENAVE.
'b)  Planificacién™y coordinacion, conjuntamente con las éependenmas A01.03
- administrativas, financieras y técnicas de la institucion, sobre la base
de necesidades identificadas de la adquisicidén de bienes y/o servicios
dela Instltumon
¢)  Programacion de las actividades, conforme establecen el Plan “A0103
i Operatlvo y las politicas institucionales, para someter a consideracion .
., dela Direccmn General de Admmustracnon y Finanzas. '

'd)  Elaboracién del Programa Anual de Contrataciones (PAC), conforme A01.03
_F 'I_os. ObjetIVOS y pohtlcas [nstltucmna[es establecudas ‘
'e)  Gestionar los procesos de llamados y Adjudicaciones de todas las A01.03

modalidades de contratacién, asi como la difusion de las mismas a través
: - del Sistema de Informac:lones de Contrataciones Publicas.
) Emision de dictamen que justifique las causales de eﬁgpclon a la . A01.03

L1c1tac1on establemda en Ias normanvas pertinentes. 72y
VTN e . A
~ \ A

41"

'

{ite}

1
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2 RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

oL, DESCRIPCION ot

e e gt IR o

9) Verificacion y Control de la elaboracion de los contratos, garantias y A01.03

Convenios. -

h) Gestionar los lnformes mensuales y memorias anuales de las AO01.03

,_actmdades desarro!ladas por la_Direccién de Carﬂr

los
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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:

A

Departamento .

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.06.00.00 DIRECCION DE CONTRATACIONES (DC)

UNIDADES DEPENDIENTES: | Ba
_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 Direccion
los procesos correspondientes a las licitaciones, contratacion directa, y demas
modalldades de -contratacion eXIstentes conforme a las normas, procedimientos,

'b)  Elaboracion de los Pliegos de Bases y Condiciones Particulares para A01.03.02

DESCRIPCION s
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 institucional aprobado, a las dependencias
afectadas.

~ cada Licitacién Publica, utilizando los Pliegos Estandar elaborados por

e

__ Ppublicados, Respuesta a consultas de Oferentes y Me’ei’r"

__modalidades existentes.

la'Direccion Nacional de Contrataciones Publicas para las diversas
Tramltacnon del llamado, elaboracion de las cartas de invitaciones, y = A01.03.02
dlfusmn del Llamado en el Sistema de Informacién de Contrataciones

. Publicas (SICP) respondiendo a las aciaracmnes solicitadas.

‘Gestion de solicitud a las dependencias afectadas, de las A01.03.02°
justificaciones en forma expresa y detallada ‘que fundamente el
procedimiento que seré realizado por la via de la Excepcion conforme '

a la normativa \nnculada a las contrataciones plblicas.
__Elaboracién de las Adendas de Pliegos de Bases ym;; qes | A01.03.02
Seiohedde |
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Cod.
Ref.

h)

)

k)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

“Pliegos de Bases y Condiciones retenidos. Comunicacion de las

Aclaraciones y Adendas a la DNCP vy su registro en el Sistema de
Informacién de las Contrataciones Publicas (SICP).

Cod.

Proceso

Gestion de respuestas a consultas presentadas por los potenmales% 'A01.03.02

oferentes por cada llamado, andlisis y contestacién de Protestas y
Reparos.

Gestion de las comunicaciones pertinentes a la Direccion Nacional de |

Contrataciones Publicas, tanto en la etapa del Llamado como en la

etapa de la Adjudicacion, a través del Sistema de Informacién de Tas
Contrataciones Pubhcas (SICP).

Realizacién de Eas gestiones administrativas propias de los procesos
de contratacion a través de llamados en sus diversas modalidades
existentes (ordinarias, complementarias y excepciones), como ser la

~elaboracion de las documentaciones necesarias para la aprobacion de

Pliegos de Bases y Condiciones, Cartas de Invitacién, elabpracn y
gestion de los documentos para la adjudlcacmn

Preparacién y remisién a las instancias que correspondan, los fextos

de las convocatorias o llamados a licitacidn publica, con las
Informaciones establecidas en las normativas correspondientes, para
su publlcacmn en medios de prensa escrita.

Verificacién de la difusién de cada Llamado en el Sistema de
Informacién de Contrataciones Publicas (SICP).

- Andlisis, evaluacién de los potenciales oferentes regts’trados en la Base

de Datos de la DC a ser invitados para los procedimientos de Licitacion
por Concurso de Ofertas garantizando a la Entidad las mejores
condiciones técnicas y econdmicas.

Actualizacién los modelos de phegos de bases y condiciones (pliegos
estandar), 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 I
fecha de apertura establecida y publicada por la Direccién Nacional de
Contrataciones Publicas: presidir el acto de apertura de sobres en
representacion del SENAVE vy elaborar Acta a ser firmada por los
participantes.

Remision de la documentacién al Comité de Evaluacion de Ofertas y

recepcion del informe de evaluacién vy de la Resolucién de aprobacion
y/o cancelacién y/o declaracién desierta de cada uno de los llamados,
para su comunicacién a la DNCP.
Elaboracion de notas de comunlcamon/@/

] D!F%b\cmn Nacional de

Contratacnones Publlcas del resu]tado /de cada und‘“:f\a‘e los Ilamados

A01.03.03

A01.03.02

A01.03.02

'A01.03.03

A01.03.02

A01.03.02

A01.03.02

A01.03.02

A01.03.03
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| Cod. :

Ref. .

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

i "Cod. ™
Proceso

e DESCRIPCION

~ comunicacion via Sistema de Informacién de Contrataciones Publicas 2

(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 adjudicaciones con las documentaciones ' A01.03.03
correspondientes en el Sistema de Informacion de Contrataciones |
Pulblicas. i e

~ Preparacion \ y remision de informes y documentos de los llamados a | TA01.03.03

" los organismos de control tanto internos como externos.

- Mantenimiento actualizado del registro ordenado en la carpeta TA01.03.03

- administrativa de cada uno de los llamados de toda la documentac:lon
' relacionado a los mismos, desde su inicio hasta su’ ‘culminacion, en

-

materia de adjudicaciones, tanto en forma fisica como archivo digital |

i en eI Slstema lnformatlco Interno de la Dlrec0|on de Ccmtratamones S

¥
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.06.02.003EPARTAMENTO DE CONTRATOS Y GARANTIAS

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) INFORMACION SOBRE RESPONSABEILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar en el marco de las metas fijadas con la Direccién

" A fie
—— los procesos correspondientes a los contratos y garartias del SENAVE de acuerdo a las
diversas modalidades de contratacion; asi como los registros, pdlizas, garantias,

cumplimientos y vigencias, conforme a las normas, procedimientos,
institucionales adoptadas y las disposiciones legales y reglamentafi

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.

RESPONSABILIDADES ASIGA
DESCRIPCION
Elaboracién de los contratos de obras, adquisicién de bienes y
servicios como resultado de los procesos de contratacion realizados
bajo cualquiera de las modalidades establecidas por las normativas
correspondientes.
Gestion de formalizacién de contratos entre las partes involucradas en
el proceso y dentro de los plazos estabiecxdos
Archivo digital compartldo con el Departamento de AdC]LIISiCEOﬂeS y
Suministros, de documentos correspondientés a los tramites
contractuales pertinentes, a fin de que el mismo elabore las Ordenes
de Compras y/o Servicios.
Remisién de copia de contrato firmado, al Administrador de Contrato,
una vez aprobado el proceso y emitido el Cédigo de Contratacion por
parte de la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas (DNCP).
Elaboracién de convenios modificatorios a contraios suscrlptos de
acuerdo con lo establecido en las normativas rs; ,
Elaboracién de los convenios gubernamenta] - de
reglamentaciones vigentes.

s vigentes:

politicas

Cod.
Procesp _
A01.03.03

A01.03.03

A01.03.03

\\.

A01.03.03

A01.03.03 -

A01.03.03

—
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
. e o i e = ek s B T —— e . r——————— - —— \

DESCRIPCION X gf:(_:e-so

- Conservacién a través de un archivo érdenado y sistemético en forma  A01.03.03

fisica y electronica 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. \

~ Actualizacién periddica en el Sistema de Gestion de Contratos, del = A01.03.04
- registro de contratos ‘

~ Recepcién y verificacion periddica de la validez de las diferentes | " A01.03.04
garantlas presentadas a partir de la suscripcion de los contratos.

 Verificacion de las Pélizas de Seguros en cualquiera de sus formas y | A01.03.04
fines se encuentren formalizados ajustéandose 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 través de la Ley N°® 827 “De Seguros

)

- Inicio de acciones tendientes a los-reclamos por la falta de "A01.03.04
~cumplimiento de las condiciones contractuales y liquidacion de
siniestros sufridos por bienes de la Institucién que cuenten con

cobertura de pollzas contratadas para el efecto.

'Remisién de los informes y la documentacién correspondientes, a" A01.03.03

solicitud de las instancias administrativas o judiciales pertinentes con | A01.03.04
relacién a ejecucion de los contratos y las garantlas

~Control y verificacién de los documentos correspondientes a Ia' A01.03.03
“ ejecucion contractual de los expedientes recibidos y asignados, A01.03.04
- asegurando, el cumplimiento de las obligaciones contractuales—poﬂ
~ parte de los proveedores y/o contratistas del Estado, en cualquier etapa -
de la ejecucion de los contratos e ‘ '

~.

‘ Programacmn e implementacion de diversas metodologias afin de  A01.03.03
- que la Institucién pueda estar en igualdad de condiciones para el = A01.03.04
reclamo de eventuales siniestros que pudiera ocurrir.

Supervisién del Sistema de Gestion de Contratos y proposicion de A01.03.03
modificaciones, innovaciones, en coordinacion con otras dependencias  A01.03.04

- afines; asi como del Sistema de Seguimiento de Contratos.

. Atencion de consultas técnicas y provision de documentos e informes  A01.03.03
en tiempo y forma, de acuerdo a lo requerid rflasdemas dreas de A01.03.04
la Instltucmn ‘
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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:
1.09.06.00.00 DIRECCION DE CONTRATACIONES (DC)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

B
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 Ia Direccién
los procesos correspondientes al recabo de necesidades de adquisiciones de bienes y
servicios de la Institucién, al planeamiento, elaboracién y ejecucion del Programa Anual
de Contrataciones, conforme a las normas, procedimientos, politicas lnstltucmnales
adoptadas y las disposiciones legales y reglamentanas vigentes.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGN .
Cod. " Cod.
Ref. ___?‘?S_CRF??'?"'W ~ Proceso
a) Consolidacién del Programa Anual de Contrataciones (PAC) de A01.03.01

acuerdo a los ‘lineamientos técnicos emanados por la Direccion
Nacional de Contrataciones Publicas, a partir del listado de
requerimientos de las diferentes dependencias de la institucién, y
gestiones de aprobacion antes del 31 de marzo de cada afio.

b)  Realizacién de las estimaciones de costos, de los bienes a adquirir, y A01.03.02
servicios u obras a contratar.

c)  Definicisn de los tipos de procedimientos a utilizar para las A01.03.02
contrataciones, conforme a las estimaciones de costos realizados.

d) Realizacién de Tas modificaciones y reprogramaciones del PAC, que A01.03.01

sean necesarias para la consecucién de los llamados, y presentaczon
‘ a la Direccidn de Contrataciones.
Te) Reglstro de la Ejecucion del Programa Anual de Contrataciones (PAC) A01.03.01
' ~ por objeto de gasto y por programa. -~
f) Solicitud de Certificado de Dlsponlbllldad Pﬂresupueg,tana (CDP) al A01.03.02
Departamento de Presupuesto para procesar, l@SW‘éspec&wos ilamados

g) Elaboracién de informes de saldos por objeto de gasgo ypor programa A01.03.02°
h) Actwamon de Cédigo de Contratacmn = N A01.03.01
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
ol DESCRIPCION | Phees
_Ref. Proceso
1)  Realizacién de la Declaracion Jurada de la institucion relacionada a las | A01.03.02
o 7cert1f|cacmnes respectivas a fin de afectar al presupuesto actual. !
1. _Elaboracion de mf_qfr:q_es del Programa Anual de Contrataciones. A01.03.02
k) Establecimiento en forma coordmada de los saldos presupuestarios a = A01.03.02
S inicio de afio a fin de saldar deuda flotante respectiva. f i
[} Monitoreo, control & Informe a la Drreccmn de Contr)acrenes sobre el | A01.03.01
) _avance | de la ejecucnon del PA 2 T ;Q z | ’ :
T
\
BN
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

1) UNIDAD DESCRITA:
1.09.07.00.00 DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS (DGP)

2) RANGO
RANGO:
Direccién

Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

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

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.09.07.01.00 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL (DAP)

1.09.07.02.00 DEPARTAMENTO TECNICO Y CAPACITACION DEL PERSONAL (DTC)
- 1.09.07.03.00 DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DEL PERSONAL (DBP)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Dirigir

los procesos de gestidn referentes a las personas que integran el cuadro del

personal de la institucion, asi como los procesos de movilidad de las mismos, conforme

con las disposiciones legales vigentes.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.

a)

b)

\\C)

9

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A Li/UNIDAD

Cod.

4 Proceso
Proponer proyectos de normas y procedimientos para la adecuada E03
gestion y desarrollo del talento humano dela mstl’tumon =

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

Gestion y coordinacién de la elaboracion de propuestas y politica’s de E03.02
entrenamaento y capar:1tac10n de los servidores publlcos del SENAVE.
Gest;onar\ los procesos de seleccion, contratacién, admision, E03.01
nombramientos, traslados, evaluacion de desempefio, promociones,, E03.03

DESCRIPCION

sanciones para el mejor aprovechamiento del talento humano. E03.05
Establecer los procesos de administracion y mantenimiento de la base E03.05
de datos de los servidores pubhcos “—_

Administrar los procesos de gestion de remuneraciones.— . E03.05

Coordlnauon y control de todo tipo de acmones dtividades  E03.06
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- RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
e s e . e
__B,e,f: A DESCRIPCION Proceso _
h) Gestionar los procesos de vacaciones, horas extraordinarias o E03.05

)
=

w

adicionales, ademas, controlar el cumplimiento de las horas laborales_
establecidas. i
 Gestionar los procesos ‘vinculados a las Jubilaciones, Retiros y E03.07
" desvinculaciones.

~ Establecer la descripcion y administracién de los Puestos/Cargos de = E03.08
 trabajo.
~ Gestionar los procesos vinculados a Iz

i EOS 04

B L it ok e e en o SN S N . emmiyE ———




Gwﬁinw@% Codigo: MOF-DOYM-001
i 3% MANUAL DE ORGANIZACION Y sm's.?r‘_%Z‘DSGC'DOYM
5 s FUNCIONES o
%, SENAVE & . - ¢ Vigente: 06/08/2024

e | ) Pagina: 103 de 174

1) UNIDAD DESCRITA: 7
1.09.07.01.00 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL (DAP)

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

RANGO:

=

Departamento~

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.07.00.00 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 las personas gn su condici
servidores publicos de la institucion._

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

[Cod.
Ref.

/!

RESPONSABILIDADES ASIGN A LA UNIDAD

DESCRIPCION
Planificacién, coordinacién, organizacién y control-de los procesos de
incorporacién y/o movilidad de los servidores publicos.
Planificacién, organizacién, ejecucion y control para el procesamiento

y generacion mensual del listado de servidores publicos autorizados

para percibir bonlﬂcamones _

' -GEStIOI"I para la elaboracion de documentacién administrativas

requerldas 0 solicitadas por personal o por el Ministerio de Economia

-y Finanzas.

Gestion, verificacion y registro de las solicitudes de permisos conforme
a las reglamentaciones vigentes.

Planificacion, organizacién, ejecucién y control de la actualizacion y
digitalizacién del legajo de todos los funcionarios y contratados de !a
institucion. i

Elaboracién de informe de la asistencia del personal y emision mensual
deun listado de lrregularldades \ :
Informe de la cantidad de horas extraordinarias o adicionales
trabajadas por el personal autorizado.

Registro y mantenimiento actualizado del Sistema Sfﬁbﬂ\RH\LEGAJOS

del Ministerio de Economia y Finanzas vy la base’ deﬁQ ‘ 'sﬂél\&stema f

S

de Recursos Humanos SIRH de la institucién, en cuanto aF saTano v a
los beneﬂCIos del funmonarlo HE 5 3

Cod.

" \Proceso

E03.05.01
£03.05.02
E03.05.03

E03.05.04
E03.05.05

E03.05.04

E03.05.04

' E03.05.06

£03.05.07

E03.05.04
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"K) " Registro mensual de némina de funcionarios y remisién de Declaracién E03.05.02

Jurada de Movimiento del Personal al Ministerio de Economia y |

" Finanzas.

0 Gestion del proceso de vacagiones. A
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1) UNIDAD DESCRITA: .
1.09.07.02.00 DEPARTAMENTO TECNICO Y CAPACITACION DEL PERSONAL (DTC)

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

RANGO:

Departamento —

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.07.00.00 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:

Ejecutar las acciones técnicas referentes a procesos y métodos en la vinculacion del personal
con la institucién, asi como las capacitaciones requeridas para elevar la cualificacion
profesional.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UN!DAD

DESCRIPCION

 Planificacién y ejecucién de los procesos de reclutamiento y seleccion

del personal a ser incorporado en la institucion, conforme a leyes
vigentes.

Desarrollar los instrumentos de descripcién y  valoracién de

puestos/cargos de trabajo, asi ‘como, clasﬁcacwn de los mismos.
Planificacion, orgamzacnon ejecumon y control del reglstro y
mantenimiento actualizado de la clasificacién de los puestos de trabajo
ocupados por personal del SENAVE.

Planificacién, organizacién, ejecucién y control de la |dent|f|cac:1on de
las necesidades de capacitacion, formacion del talento humano de la
institucion y seguimiento de los procesos.

Disefio y ejecucién del programa anual de evaluacién de desempefio
de todos los funcionarios.

Planificacion, organizacion, eJecuClon y control para la elaboracion del
proyecto de plan de pasantia conforme a las necesidades de las
dependencias dél SENAVE vy la disponibilidad presupuestaria si fuera
el caso.

Organizacién y control de los procesos de otoFgarmento de becas ¥
capac;tacrones a funcronarlosﬁEENAV / )

Cod.
Proceso "
E03.01

E03.08.01
E03.08.02

E03.08.02
E03.02.01

E03.03.01

E03.04.01
E03.04.02

'E03.02.01
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"h)  Ejecucién de convenios relativos a profesionalizacién de serv:dores E03.02.01

_ laboral, en conjunto con otga depende___'

pubhcos

- Planificacion, organizacién, disefio, ejecucmnycontrol de larealizacién  E03.06. 03
- del diagnostico del clima organlzacmnal elaboracion de los reportes e
implementacion y seguimiento de acciones de meJ am’é mbi
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1) UNIDAD DESCRITA
1 02.07.03. 00 DEPARTAMENTO DE BlENESTAR DEL PERSONAL (DBP)

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

UNIDADES SUPERIORES:
1.09.07.00.00 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:

Ejecutar los trabajos de mantenimiento de bienestar del personal de la institucién,
~desarrollando planes de motivacién, incentivo, asi como aplicar elementos que permitan
el buen funcionamiento de interrelacién personal.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD -

G, DESCRIPCION Cod..
Ref. Proceso
a) Desarroilo de programas de bienestar relacionados a! personal E03.06
consistente en. cobertura de seguro médico;
integracion/recreacién/coberturas varias; higiene ocupacional, entre
otros.

b) Asistencia y apoyo en todas Ias politicas de bienestar del personal de  £03.06
la institucion, ejecutando las actividades plamﬁcadas al efecto.

c) Planificacién, organizacién, ejecucién de gestiones de jubilaciones, E03.07
retiroy desvmculac:[ones del func:]onarlo del SENAVE. - 7 o
d) Planificacion, organizacién, disefio, ejecucién y control de la E03.06.03

realizacion del diagnéstico del clima organizacional, elaboracién de los :
reportes e implementacion y seguimiento -acciones de mejora del -
ambiente laboral, en conjur}@_cog,gtra ;pendenr:lade la DGP
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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 General

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 y a las demas direcciones de la institucién en los aspectos
—  legales vinculados al SENAVE, de acuerdo a la normativa legal y reglamentaria vigente.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

—

T R
' REf",

fa)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

~ DESCRIPCION

“Control de mecanismos de| trabajo en el marco de la unificacién de
criterios con las dependencnas de la DGAJ y las ofras 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 direccién general con

Vobjetlvrdad en la postura institucional.

Coordinacién y control de las intervenciones y segu1m1ento de procesos
judiciales y en los casos que son considerados como necesarios, en

coordinacién con la Procuraduria General de la Republica.

* Coordinacién y control del funcionamiento de los canales que alimentan
los archivos documentales fisicos o digitales de la Direccién General de

Asuntos Juridicos para la provision de informacion confiable y rapida,

manteniendo una comunicacion 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 plazos conforme a

las normativas legales vigentes. e

f

J

- Cod.

 Proceso
A02

o

AD2

AD2

A02

Coordinacién y establecimiento del enlace con ias ases sY o\/a\oz

consultorias externas, contratadas po@cngn

Q\. QQ,ESLI: A (9

W,
}\
4 7\
3 -
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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:
Direccion : ; &

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 ejercicio de las funciones que le competen al SENAVE, como
Autoridad de Aplicacién de la Ley N° 2459/04 y de aquellas que rigen el funcionamiento
de los organismos del sector publico.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. DESCRIPCION Cod.

Ref. Proceso
a)  Asesoramiento a la presidencia y demas dependencias del SENAVE, a A02
través de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en temas .
relacionados al orden Iegal :
b) Revision y adecuacion de las propuestas de reso!umones dlSpOSICIOneS A02
- o dictdmenes a ser elevados a la Presidencia y otras dependenc:las de
la institucién. :
c) Desarrollo y actualizacion permanente de un sistema de informacién de  A02
Leyes, Decretos y Resoluciones, cuya-aplicacion sea de competencia
. del SENAVE. |
d)  Gestion en representacion del SENAVE en procesos judiciales y A02.03
' extrajudiciales, en las que intervenga como demandante o demandado.
e) Tipificacion de las infracciones cometidas por los usuarios del servicio, A02.02
en relacion a las Leyes y demas normativas cuya aplicacién compete al
SENAVE y substanmamon de los Sumar:os Admmlstratlvos para la




Cédigo: MOF-DOYM-001

s ‘%, - Ty
O © | MANUAL DE ORGANIZACIONY | Emisor: SP-DSGC-DOYM
; Al FUNCIONES o
% SENAVE . Vigente: 06/08/2024

B N Pagina: 110 de 174
RESPONSABILIDADES ASlGNADAS A LA UNIDAD

Cod Cod.

Ref. DESCRIPCION  Presss
f) . Emisién de dictimenes sobre cuestiones juridicas relacionadas a la  A02.01
! aplicacion de la normativa del ambito institucional, que se sometan a su

- consideracién. \ ,

@) Gestion para la elaboracion de proyectos de normas y procedimientos.A02

: para la adecuada gestion y desarrollo de las actividades de [a DGAJ.

'h)  Coordinacién y establecimiento del enlace con las Asesortas o A02

N s
.
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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: T
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 aplicacién de normas relacionadas
a sumarios administrativos y ejecutar los procesos sumariales cuando corresponda.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Shetc. , DESCRIPCION e,
Ref, Proceso
a) Direccién de los procesos sumariales ordenados por la maxima ~ A02.02

autoridad, adoptando los ftramites o_ procedimientos legales
establemdos para el efecto.

b) Gestion para faciltar a los Jueces Sumariantes los insumos A02.02
administrativos y técnicos, para el ejercicio de la funcién inherente al-
sumario admmlstratlvc para el cual fue demgnado \

~ ¢) _ Coordinacion de las acciones para el mantenimiento de la A02.02

confidencialidad en los tramites 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. : !

-

d) Custodia del archivo de los sumarios, con sus respectlvos AD2.02
7 antecedentes.
e) Cooperamon con las demas dependencras de la asesoria Jundlca en A02.02

las acciones que requieran la part1c1pac:1on del Departamentd ¢ en su
defecto a pedido de parte.

N ) Emision de dictamenes, a pedido del TJtulartEé\‘ta Asesona Juridica en A02.01
los casos que se solicite. | : RERAANT AD2. 02
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1) UNIDAD DESCRITA: _
1.10.01.02.00 DEPARTAMENTO DE CAUSAS JUDICIALES 2 |

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

UNIDADES SUPERIORES:
1.10.01.00.00 DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA (DAJ) ; -~

UNIDADES DEPENDIENTES: oo
. La unidad no tiene unidades dependientes

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

Brindar asesoramiento en materia de mterpretacmn y apllc cién de nonnas reiamonadas
en las causas judiciales. 3

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

T e e

RESPONSABILIDA SIGNADAS A LA UN‘IDAD —
‘C..Od__- A B sl i ; S A el B ST —— _co_d.
a) . Representacion judicial o administrativa de la institucion con la anuencia - A02.03

Y el poder respectivo, otorgado por la Méxima Autoridad, en las causas, .
' que esté como demandante o demandada, en forma conjunta o
_independiente del Titular de Asesoria Juridica. :
'b)  Propuesta a la Direccién General y por este intermedio a la maxima AO?’.O’ém
autoridad las acciones o decisiones a tomar en las diversas causas
" encaminadas por la institucién, asi como los respectivos informes de
avance. '
©) 'Coordinacion de las acciones para el mantenimiento de '-la?wAOZ.OVS
confidencialidad de las Informaciones y/o tramites de las causas

judiciales, excepto’ las divulgaciones debidamente autorizadas por el\
titular de la asesorla juridica.

d)  Gestion para mantener bajo resguardo y custodia del archivo de las A02.03
. c\:aﬁusas con sus respect[vos antecedentes.
e) Cooperacnon con las demas dependencias de la asesoria Junduca enlas A02.03

acciones que requieran la participacion del Departamento o en.su
defecto a pedido de parte.

f) __ Realizacién de dictamines, a pedido del Titular de la Asesoria JAodics. 23
eﬂ..‘?%.'?????,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:
Direccion General

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) ,
1.11.06.00.00 DIRECCION DE CALIDAD, INOCUIDAD Y AGRICULTURA ORGANICA
(DICAD)

1.11.07.00.00 DIRECCION DE PROTECCION VEGETAL (DPV)

1.11.08.00.00 DIRECCION AGROQUIMICOS E INSUMOS AGRICOLAS (DAG)
1.11.09.00.00 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:

Velar por el buen funcionamiento de las diferentes areas del ambito técnico oper/anve
~de la institucion, para el logro de los objetivos y las funciones del SENAME,

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

_ RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. - o =—ea Cod.

DESCRIPCION -
Ref. S Proceso
a) Determinacion del establecimiento de medidas fitosanitarias preventivas MO01

y/o correctivas, con respecto a la importaciéon de plantas, productos MO02
vegetales, incluyendo la inspeccién, la retencion, el tratamiento, Ia
s destruccion y prohibicion de la importacién de los productos que no
cumplan con las medidas fitosanitarias estipuladas o adoptadas, previo‘
dictamen de la Direccién de Proteccién Vegetal y con anuencia de la
Maxima Autoridad de Ia Institucion. o
b) Determinacién con anuencia de la Maxima Aut@ﬂa"ad"“ge la Institucion, MO1
de la prohibicién o restriccién del traslado de; piagéé’%”glaai‘entadas asi MO02
como el desplazamiento de agent\es de co ( \5 )
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Cod.
: Ref !

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION -

orgamsmos de interés fitosanitario que se con3|dere que son |

~ beneficiosos, en el territorio nacional, previo dictamen de la Direccion de

Proteccion Vegetal y con anuencia de la Maxima Autoridad de la

: mstltucmn

- dictamen de la Direccién de Calidad, Inocurdad y Agricultura Organica y |

Gestién para promover y determinar acciones y medidas que garanticen
la calidad e inocuidad de los vegetales, conforme establecen las
normativas nacionales e internacionales que regulan la materia, previo

' con anuencia de la Mamma Autoridad de Ia’ Instltucmn

e

‘Coordinacién del proceso de evaluacion del 16gro de los objetivos y A
metas propuestos en los planes técnicos operativos de las dlferentes ?
. dependenmas asu cargo.
~ Gestién de la emision de dictamenes técnicos, con participacion de las 7

instancias técnicas correspondlentes involucradas.

" Cod.

Proceso

MO1

Mo2
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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 DEPENDIENTES: o
La unidad no tiene unidades dependientes '

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UPTIIDAD: |

Asistir y cooperar en las gestiones técnicas vy admlmstrat:vas en el Despacho de la

Direccion General de Técnica.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIIDAD: ==

Cod.
Ref.

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION
Orientacién en relacién al curso de accién de documentaciones
tramitadas en la Direccién General Técnica v facilitacion de tramites
técnicos en apoyo y las providencias conforme instrucciones
emanadas de la superioridad.
Recepcidn de propuestas o informes de las dependencias técnicas que
deben ser analizadas por la Dlreccmn General Técnica.
Comunicacién a las dependencias técnicas de las directivas y/o
decisiones tomadas en la-gestion de la Direccién General Técnica.
Suscribir providencias en representacién de la Direccién General
Tecnica cuando el titular de la misma se encuentref' usente 0 cuando
éste lo indique en forma expresa. A .
Elaboracién de parecer técnico con parti'"_“f_‘
correspondientes e mforme’%te\m_g 3

Cod.
Proceso

MO1
M02
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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 SUPERIORES: ;
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT) NFl

UNIDADES DEPENDIENTES:

La unidad no tiene unidades dependientes /)
_—

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: ’

/ : ~
™ Brindar asistencia técnica especializada en temas de competencia institucional.

3.2 FUNCIONES-ASIGNADAS A LA UNIDAD:

‘/
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
i ;"e:' s DESCRIPCION N Pi‘;:;so -
'a) . Asesoramiento a la Direccion General Técnica y a Ias Direcciones N
: - técnicas, en los diversos temas relacionados con el funcionamiento de =~ -*
| la institucién. ;
f”b)b'f_YOrle_ﬁ'téf:lon en los cursos de accion a las dependencnas “técnicas | 5B
____conforme "1_5”“9‘?_‘9’?65 emanadas de la superioridad. 0
c) Asistencia a las dependen01as ‘técnicas en la elaboracion de las

propuestas técnicas y presentacion de conclusiones. - :

'd)  Elaboracién de parecer técnico con la Etlc:pacx'#:""f las |

dependenmas correspondientes.

atari)
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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 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT) ~

UNIDADES DEPENDIENTES: ) ' -
La unidad no tiene unidades dependientes

ETES

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Organizar, mantener y administrar los fégistros vinculados a la calidad y sanidad vegetal,
en su ambito de competencia.
.\\ \
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

o T

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. ‘ DESCRIPCION Cod.

Ref. ) Proceso

a)  Gestién de registro de empresas importadoras de Productos y Sub M01.02.01
Productos de origen vegetal.

b) Registro de Vivero. T M02.02.01

c) -Registro de empresas de Silos, Centro de Acopio y -Puertos de M02.02.02
Embarques para productos de origen vegetal. :

d) Reglstro de Empresas Apltcadoras de Tratamiento Cuarentenario para M02.02.03
Embalaje de Madera (EMATREM).

e) Registro de Empresas exportadoras, plan’tas‘ de ';'procesamlento o M02.02.04
molinos. / ;

M01.02
M02.02

f)  Gestionar los registros asignados a s



SO Cédigo: MOF-DOYM-001
3 %

£ © | MANUAL DE ORGANIZACIONY | Emisor: SP-DSGC-DOYM
; aUs ¢ " FUNCIONES s 14
% SENAVE & Vigente: 06/08/2024

Pagina: 118 de 174

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 DIRECCION 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 evaluacion de las actividades técnicas operativas, encargadas
por la Direccion General Técnica y proponer las acciones correctivas pertinentes. Velar
por la aplicacién de las normas técnicas en los puntos de ingresds, pasos de frontera, en
el campo, en el gjercicio de la accion fiscalizadora de la institucion.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD .

- Cod. G - ~ Cod.
L DESCR'PC,'(?,“,' “ ... __ . Proceso
' a) Coordinaciéon con las dependencias técnicas, el seguimiento, . __

evaluacién de programas de trabajo, (en el ambito fitosanitario, calidad
e inocuidad de vegetales, bioseguridad agricola, agroquimicos y
- semillas), proyectos y orientar metodologias para la presentacion de
conclusiones y propuestas de mejora.

b)  Suscripcion de informes técnicos y solicitud de la remision de los MO1
' . mismos a las lnstanmas correspond[entes
— . C) Coordinacién con las direcciones técnicas operatlvas el cumphmlento M2

de las disposiciones normativas de caracter técnico en procedimientos

de fi scahzamones y/o 1nspecc:|ones
d)  Consolidacién de los informes de las dlrecpeﬁes misionales a ser
: remitidas a la Secretaria de P =
" solicitados.
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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: o | 5
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 UNIDI&D

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Coordinar, atender y organizar las normativas, el seguimjerito, (Eaperacién y vigilancia en
las actividades vinculadas a la bioseguridad de lé-biotecnologia modemna del @mbito
agricola, incluyendo la importacion y la liberacién comercial de productos y subproductos
de organismos genéticamente modificados, apoyando la definicién de la politica nacional
y las estrategias en las negociaciones internacionales.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. DESCRIPCION God.
Ref. . 7 7 = Proceso
a) . Desarrollo de actividades o medidas apropiadas para la reduccién de M01.03

los posibles riesgos identificados en las actividades con productos y
subproductos de origen vegetal derivados de la biotecnologia moderna
y mltlgacuon de sus efectos.

b) Orgamzacnon de la fiscalizacién v segmmlento con ofras dependenaas M01.01.01
del SENAVE, de las condiciones de bioseguridad en ensayos MO01.03
regulados y liberados comercialmente.

c) Organlzac;lon de una base de datos de los regxstros y actividades M01.03
generadas de OGM del ambito agricola.
d) Organlzacmn coordinacion y supervisién de la inspeccién; control y ' M01.03
aprobacion de las instalaciones, areas de almacenamiento y guarda
de OGM del ambito agricola. T
_e) Organlzacmn del proceso de reglstros de pers‘cm_er':‘.kt |srca§y Jur;dlcas MO01.02.02

~ agrlcola
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
| Cod. ;. ' ge ~ Cod.
f) ~ Propuesta de aplicacién de los acuerdos internacionales signados por M01.01.01

9

il
Kk

el pais en el ambito de la bioseguridad de la biotecnologia moderna |

 del sector agricola.

Organlzacwn del sistema o procesos de autorizacién de la lmportacmn - M01.03
de semillas genéticamente modificadas en coordinacion con las demas

~ dependencias de la institucion.

Organlzacmn de las acciones para ejercer la Secretaria Técnica de la  M01.03.02
COTT'IISEOH Nacional de Bioseguridad Agropecuana y Forestal, en el

“Zmbito vegetal.

~ Reglamentacién de normativas referentes a Bioseguridad Agricola.  + M01.01.01
 Gestion de la capamtacnon a tecnlcos productores e instituciones de | M01.03.04
ensefanza en temas relacionados a la blotecnologla y la bioseguridad -

agncola

Organuzacmn de los procadmentos para la hab:htac:on y reglstro—de 'M01.02.02

7~
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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 AGRICQOLA (DBA)

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 la” biosegundad agricola, en materia de evaluacion y
mitigacion de los riesgos identificados, que puedan derivar de la liberacién al ambiente )

en forma controlada y/o regulada de organismos genéticamente modil jcados ( O)ﬂr}én
el ambito agricola. a
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
RESPONSABILIDADES ASIGﬂ/ A LA UNIDAD

Cod. DESCRIPCION | s

Ref. , Proceso

a) Gestionar las solicitudes orientadas a las actividades reguladas de M01.03.01
OGM del ambito agricola. M01.03.02

b)  Evaluacion de las solicitudes de actividades controladas y/o reguladas  M01.03.01
con organismos genéticamente modificados del ambito agricola. M01.03.02

c) Mantenimiento de una base de datos de personas fisicas o juridicas M01.02.02
que operan con OGM.

d) Fiscalizacién del cumplimiento de la Cadena de Custodia en ensayos M01.03.01
regulados.

e)  Evaluacién de solicitudes de habilitacion de infraestructuras de OGM  M01.02.02
regulados.

f) Otras acciones necesarias para una gestion adecuada de la M01.01.01
bicseguridad en actividades desarrolladas —con vegetales M01.02.02
genéticamente modificados. | M01.03.01

M01.03.02
M01.03.03

M01.03.04
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1)

2)

UNIDAD DESCRITA:

1.11.05.02.00 DEPARTAMENTO DE MANEJO DE ORGANISMOS GENETICAMENTE
MODIFICADOS (DMOGM)

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

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.05.00.00 DIRECCION DE BIOSEGURIDAD AGRICOLA (DBA)

S

UNIDADES DEPENDIENTES:

.La unidad no tiene unidades dependientes

3)

!

INFORMACION SOBRE 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
adecuado de proteccién a la salud humana y el medio ambiente;- promoviendo
actl\ndades para reducnr los posrbles nesgos identificados y mltigar los efectos deluso de

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

~ RESPONSABILIDADES ASI A LA UNID

tl:;;:. -, DESCRIPCION sztei:so
.a)  Gestionar el monitoreo de OGM en las actividades relacionadas a la~ M01.01.01
: inspeccion, fiscalizacion, produccion, comercio y usos en general de™
productos y .subproductos vegetales genéticamente modificados
Tiberados comercialmente.
1 b)  Gestionar las solicitudes de reglstro ‘de las liberaciones comerciales M01.03.02
con OGM del amblto ‘agricola. ' _
c)  Evaluacion y emision de dictamen sobre tas solicitudes de liberaciones M01.03.02
~comerciales con OGM del ambito agricola. ‘
d)  Organizacién de programas y estrategias de vigilancia pos-liberacion M01.03.03

- comercial de OGM del dmbito agricola, de acuerdo a los casos de M01.03.04
rasgos genéticos introducidos y en base a las recomendac:ones de -
. maneJo ldentiﬂcados en las evaluaciones de nesgos correspondlentes
'e)  Monitoreo y desarrollo de pruebas de deteccién de transgemcos en MO01.03.01
 lugares donde ingresan, se producen, manipulan y ailmacenan productos - M01.03. .03
y subproductos de ongen vegetal
'f)  Mantenimiento de un registro actualizado de |§S»/-aut0ﬂ28610ﬂes M01.03.01
| comerciales de Organismos Genéticamente Mod[ﬁcgdosmﬁe\,[%mbﬁo M01.03.02
_agricola. -
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RESPONSABILIDADES ASlGNADAS A LA UNIDAD
Cod. Cod.
Ref. DESCRIPCION Proceso
o)} Reallzar acciones necesarias para un manejo adecuado y controlado -M01.01.01
“de la bioseguridad en actividades desarrolladas con vegetales MO01.02.02
genéticamente modificados. 01.03.01
- M01.03.02
M01.03.03
__M01.03.04
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.06.00.00 DIRECCION DE CALIDAD, INOCUIDAD Y AGRICULTURA ORGANICA
(DICAO)

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

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 (DAO)
1.11.06.03.00 DEPARTAMENTO DE TRAZABILIDAD VEGETAL (DTV)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

‘Establecer las normas de calidad, inocuidad, y del sistema de produccién orgénica, de
los productos y subproductos vegetales y velar por el fiel cumplimiento-de las mismas, a
fin de minimizar los riesgos para la salud humana, animal, las p\antas y-el m
ambiente, tanto en los productos nacionales y de importacion.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNAM LA UNIQAD " 206 ,

" Ref. | iy SRR ot mo vy | gk
| a) _ ' Gestion par/a la elaboracién, ‘modificacién de normas, reglamentos, + M01.01

- procedimientos, acuerdos y convenios relacionados a la calidad e

- inocuidad de los productos y subproductos vegetales y del sistema de
produccién orgénica. !

b)  Gestibn para la ejecucién de planes, programas y proyectos MO01.02
~ relacionados con las Buenas Practicas Agricolas (BPA). | MO%.04.
c) Coordlnauon con otras dependenmas del SENAVE y “demas ' M01.01

instituciones involucradas en el control y la vigilancia de todas las = M01.02

' actividades inherentes al cumplimiento de las normativas relacionadas | M01.04

a la calidad e inocuidad de productos y subproductos vegetales. 7 M01.05

d)  Gestién para el control~de plantas de acond1c10nam|ento - M01.02

: almacenamiento, procesamiento y de los medios de transporie cuyas M01.05
condiciones de operacion pudieran representar nesge@gofém ala’
calidad e inocuidad de productos y subproductos ergét%?lm“’c,;ﬁ Je los

‘ sustemas de producc:lon organica. ff i
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9)

h)

)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
DESCRIPCION

Gestion del control y seguimiento del uso de plaguicidas, fertilizantes y
otros productos a fin de asegurar la calidad e inocuidad de los productos

" -Cod.
Proceso
MO01.04

y subproductos vegetales, asi como la determinacion de los limites

maximos de residuos de plaguicidas y otros contaminantes, segun
exigencia de normativas nacionales e internacionales.

Gestién para Ia certificacion de productos y subproductos vegetales y/o

unidades de produccién agricola que implementan Buenas Practicas
Agrlcolas asi como los procedimientos de registro y habilitacién en el
pais de empresas autorizadas para el desarrollo de certificaciones de
los procesos de cumplimiento de BPA.

Gestion para el desarrollo de auditorias y supervisiones de empresas
operadoras, comercializadores, certificadoras de produccion organica.

Supervisar la generacion y actualizacién de bases de datos N

relacionadas al ambito de competencia de Ia direccion.

2

Gestion y mantenimiento de las relaciones de colaboracion y

transferencia de tecnologias y conocimientos con organizaciones
internacionales de cooperacion, paises colaboradores y otras entidades

5 5 . - . N
vinculadas directa e indirectamente al campo de la calidad & inocuidad
de productos y subproductos vegetales que desarrollan actividades en
el ambito nacional, regional e internacional.

Direccién para el disefio y control de |
de trazabilidad de vefetales.

: -pJemet‘ltacmn de los sistémas

‘M01.02

MO01.04

M01.05
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1) UNIDAD DESCRITA: )

1.11.06.01.00 DEPARTAMENTO DE CALIDAD E INOCUIDAD DE VEGETALES (DCI1V)

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

g

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.06.00.00 DIREQCION DE CALIDAD, INOCUIDAD Y AGRICULTURA ORGANICA (DICAOQ)

/
UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

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

 Desarrollar acciones técnicas tendientes al aseguramiento de Ia cali imocuidad de
Vlors”pro'ductos y subproduct.os_. de origen vegetal. -

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod s Ao : 5 = e ™

e gl o ?F?‘??“?"'f’f”ﬁ w2 il | anessd
) Desarrollo, difusién y control del cumplimiento de las condiciones M01.02.03

' necesarias para la preservacién de la calidad e inocuidad de los M01.04.03
- productos y subproductos vegetales, incluyendo el acondicionamiento,
- la refrigeracion, tratamiento, almacenaje, embolsado y transporte de
los vegetales.

'b)  Elaboracion de materiales de divulgacién sobre requisitos de calidad e  M01.04.07

: inocuidad de productos y subproductos vegetales

¢)  Gestién de registros a fincas que implementan BPA, como también = M01.02.05
Habilitacion de Implementadores de Buenas Précticas Agricolas. M01.02.09

'd) Definicién y establecimiento de los estandares de calidad e inocuidad M01.01.02°

. para los diferentes rubros agricolas, con la finalidad de emisién y -
cumpilmlento de las normas correspondlentes

e) . Dictamen de las condiciones de calidad e inocuidad de productos y M01.04.05
subproductos Vegetales ; L

f)  Certificacién de la calidad e inocuidad de los productos y subproductos ~ M01.04.04
vegetales ensu estado natural, ya sea para la comercializacion interna M01.04.06
o exportacmn :

'g)  Establecimiento de requisitos para el registro y habilitacién de plantas 'M01.02.03
de acondicionamiento, depdsitos de alnk;ac’enam@ o\y lugares de

wESIDEY
comerc:ahza\cmn de productos y subprodycto

—
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Ref.

W

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

. Cod.

Proceso
Notificacién a los afectados por el incumplimiento de los requisitos M01.04.01
existentes en materia de calidad e inocuidad de productos y MO01.04.02
subproductos vegetales
Contribucién a la suscripcion de acuerdos y convenios con M01.01.02
instituciones académicas y cientificas, nacionales o extranjeras, —
orientados al desarrolio de proyectos en el marco de la calidad e
inocuidad de productos y subproductos vegetales.
Realizacion de gestiones a fin de cumplir con requisitos de calidad & M01.01.02
inocuidad de productos y subproductos vegetales establecidos por los M01.04.04
mercados y!o palses ’ A
Supervision sobre |a mpiementacuon de Buenas Practicas Agricolas, M01.02.08
asi como los productos provenientes de las mismas.
Establecimiento e implementacién de los procedimientos para actuar M01.01.02
en la implementacion 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 cualquiera de las etapas de produccién, M01.04.02
almacenamiento, transporte y/o comercializaciéon de los mismos, o ﬁg}'gjgg
solicitar la emision de alertas y emergencias, realizando el seguimiento T
de los mismos. - —
Adoptacion y/o establecimiento de limites maximos de residuos de M01.04.02
plaguicidas para productos y subproductos vegetales. MO01.04.03
Capacitacién a técnicos y productores en temas relacionados a calidad  M01.02.09
e inocuidad y sobre BPA a las partes interesadas. M01.04.09
Rewsnon de proyectos de normas Y nohflcaclcres refeféntes a calfdad MO01.01.02

DESCRIPClON
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1) UNIDAD DESCRITA: - :
1.11.06.02. 00 DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA ORGANICA (DAO)

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

g

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.06.00.00 DIRECCION DE CALIDAD, INOCUIDAD Y AGRICULTURA ORGANICA (DICAQ)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

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

Asegurar el cumplimiento de las normas y reglamentaciones que rigen a la produccién y
~ comercializacién de productos y subproductos provenientes -del sistema de agricultura

organica, contribuyendo con el desarrollo de un modelo dif renmadg}prc?duccién
'agricola

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS ALA UNIDAD:

RESPDNSABILIDADES A G

jisoLk DESCRIPCION | e

i Ref. .. Proceso
‘Ta)  Auditoria a las empresas certificadoras y “los sisternas o procesos de  M01.05.02°

: ' la agricultura orgénica para la habnhtacuon y- registro. MO01.02.07

'b)  Auditoria a las empresas certificadoras del sistema participativo de :-M01.05.02

i '/garantla de la produccion organica.

'c)  Elaboracién de los planes, programas y proyectos de reglamentacion  M01.01.02

relacionados con la produccion agricola organica y coordinacion con -

las demas dependencias de la institucion y de otras entidades publicas
o} prlvadas las accnones relatlvas a éstas.

d) F Reglstro de las empresas certificadoras, operadoras y del snstema ' M01.02.07
| participativo de garantia de |la produccion organica. .

e)  Divulgacién de las normativas relacionadas a la produccién organica.  M01.01.02
s M01.05.03
f)  Control.del cumplimiento de la normativa organica de los productos y = M01.05.01
55 - subproductos vegetales comercializados a nivel nacional. ‘
'g)  Homologacion o reconocimiento reglamentario referente a la ' M01.01.02

agrlcultura orgamca e A 0 S

N sl B'Y i,]"/} A s
h) Gestién para la capacﬁacmn a técnicos prod@t@rﬁswgm\t‘emas - M01.05.03 -
relacionados a la agncu1tura organica ‘

|
|
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1) UNIDAD DESCRI‘TA:' _
1.11.06.03.00 DEPARTAMENTO DE :I'_RAZABILIDAD 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 (DICAOQ)

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 la situacion; origen y destino de los productos
y subproductos vegetales y controlar la correcta implementacién de las normativas
vigentes en cuanto a la trazabilidad de los mismos.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

- RESPONSABILIDADES ASIGNAD A UNIDAD
end; -~ ~  _ DESCRIPCION Cod.
Ref. 7 - 7 - Proceso
a) Disefio y/o control de la implementacion de Sistemas de Trazabilidad MO01.04.08

de Vegetales, que ayuden al conocimiento completo del origen y
destino de- productos y subproductos vegetales nacionales e

importados.

b)  Elaboracién de normativas de implementacion de registros, dentro de  M01.01.02
los Sistemas de Trazabilidad de Vegetales.

c) Coordinacién con las demas dependencias técnicas del SENAVE los  M01.04.08
registros necesarios para el establecimiento 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
sistemas oficialmente establecidos. -

e)  Actualizacion y mantenimiento de la base de datos del Sistema de M01.04.08
Trazabilidad de Vegeta!es actualizada.

f) Seguimiento a la trazabilidad de productos y subproductos vegetales MO01.04.08
de origen nacional, e importados, cua]qu|era‘:ngé¢a\ u naturaleza, vy

~ comunicacién sobre la situacién cuando I cwcuﬁstanmas asi lo

requieran.
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e oeeeson S0 Proceso
h) ‘Elaboracion y/o revisién para su actualizacién de las normas y  MO01.01.02
o Areg!amentac:lones en el marco de la Trazabilidad Vegetal. ]
) - Gestion para la- capac:|tac1on a técnicos y productores en temas M01.04.09
. / relacionados a trazabilidad vegetal. :
atd ‘Gestién de reglstros de medios de transportes, productores, fincas y!o MO01.02. 03
acopiadores en el ambito de su competencia ~; 1 MO01.02.04
: MO01.02.05
i M01 02. 06
v
)
\
( ) ’
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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 CAIVIPANAS FITOSANITARIAS (DCF)

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

Preservar y/o mejorar la condicion fitosanitaria del pais, contribuyendo a la competitividad
de los productos y subproductos vegetales, para su acceso y permanencia en los
mercados. -

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD -

ehd., DESCRIPCION God,
Ref. Proceso
a) Establecer las acciones que permitan la preservacion y/o e M02.03
mejoramiento de la condicién fitosanitaria de la produccién agricola M02.04
nacional. M02.05
b) Establecer normas y reglamentos referentes a la proteccion vegetal.  M02.01
c) Gestionar el establecimiento de medidas fitosanitarias para la M02.05
mportac:on de articulos reglamentados _
d) Expedlrse sobre la |mportar:|on y liberacion de agentes de control M02.03
biologico y otros organismos benéficos. M02.05
e) Establecer bases de datos, dentro del ambito de su competencia. M02.03
' MO02.04
MQ2.05
) Asesoramiento a las dependencias operativas de la institucién y M02.04

demas instituciones publicas afectadas, asi como al sector privado,

acerca de la ejecucién de programas de manejo de plagas que afectan

econom[camente a la agricultura. _
@) Proponer las declaraciones de emergencias fitosanitarias, el M02.04

establecimiento de areas libres o de baja prevaleq&la de plagas y

realizacion de las gestiones p ra su correspondlenfe\(»econoc:mlento

internacional. /
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coa‘._ e S B e - = i - it i e -Cod:” B
Ref DESCRIPCION Procesq_
bl oA Super\nsar el establecimiento de los requisitos para la importacion de | M02.05
~\ : productos y subproductos vegetales, sobre la’ base de analisis de L7
) W‘hnesgos de plagas_y gcorde a las normativas vngentes el
) Gestionar el proceso de importacién de productos y subproductos M02.05

vegetales, sobre la base de Analisis de Riesgos de Plagas y acorde a |
las normas y reglamentos vigentes. En el caso de semillas, las
- importaciones se autorizaran' en coordinacién con la Direccién de
- Semillas. _ f
'))  Gestionar los programas de trabajo, proyecios o convenios M02.01
internacionales en materia fitosanitaria y acuerdos comerciales; y ' M02.03
‘ . supervisar la ejecucién de los mismos. + M02.04
| | | M02.05
k) Proponer de planes de accién conjunta con otros organismos plblicos  M02.01
i - del gobierno central y descentralizado y del sector privado, la  M02.03
«_  aplicacién de las funciones y el cumplimiento de los objetivos = M02.04
| - institucionales en el ambito de la Proteccion Vegetal. _ ' M02.05

‘1) Mantener informacion actualizada que sirva como soporte para la_ M02.03
~certificacion de productos vegetales para exportacion y para el  M02.04
- | mercado intemo ' M02.05

S M0203

'm)  Gestién para elaborar el dossier técnico para ap

gy

3
7 4%\\




T Cédigo: MOF-DOYM-001
g o S| MANUAL DE ORGANIZACIONY | Emisor: SP-DSGC-DOYM
: O ¢ :
%, SENAVE & FUNCIONES Vigente: 06/08/2024

P teaera S Pagina: 133 de 174

1) UNIDAD DESCRITA.
1.11.07.01.00 DEPARTAMENTO DE CUARENTENA VEGETAL (DCV)

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

RANGO:

Departamente

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.07.00.00 -DIRECCION DE PROTECCION VEGETAL (DPV)

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 exclusién y prevencién para minimizag el riesgo del ingréso al
pais de plagas exéticas. =y~ 4

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref.

RESPONSABILIDADE vAS NADKS A LA UNIDAD

DESCR!PCiON
Supervisar la elaboracién del Andlisis de Riesgos de Plagas (ARP) y
establecimiento de los réquisitos fitosanitarios péra la importacion de
productos y subproductos de origen vegetal u otras formas de manejo
del potencial rlesgo fltosamtano
Gestion de la actualizacion permanente del listado de plagas
cuarentenarias.
Desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion sobre Ia
aparicion y distribucién de plagas emergentes que represente riesgos
potenciales para el pals -
Alerta y difusidn a otras dependenmas técnicas del SENAVE a los
importadores, productores agricolas y a la sociedad en general, sobre
el riesgo y posible impacto de la introduccién de plagas
cuarentenarlas Y exoticas aI pa|s ~
Elaboracion y propuesta de programas de prevencmn ante rlesgos de
mgreso al pais de plagas cuarentenarias y exotlcas al pals
Verificacién de las solicitudes de AFIDI y DPI, ingresados a Ia
Ventanilla Umca de Importar:lon — VUl y autorizarlas si corresponde.

Elaboracmn en coordinacion con las demas depaﬁdenmas tecnlcas'

de planes de contmgenma ﬂtosanltar:a ,:‘ /(
Elaboracion de la normativa y supervrsmn; de la.“

pﬂlaamon de la
cuarentena post — entrada ‘

Cod.
Proceso
M02.05.01

M02.05.01

MO02.05.01

M02.05.01

MO02.01.01
M02.05.03

M02.07.01

" M02.01.01
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. _ RESPONSABILIDADES ASIGNADAS ALA UNIDAD
EEE L et 4 ST A A
_Ref ‘ . DESCRIPCION \ . Proceso
D) 1 Categonzacuon de Productos y/o subproductos segun su nesgo ‘de  M02.05.02
___ Plagas. - -
g - Anadlisis y aprobacmn ‘de la solicitud de transito internacional para M02.05.04 -
i . plr'od’uctlosi de orlgen vegetal
k) Proponer proyectos de normas y reglamentos técnicos en lo referente M02.01.01
a plagas reglamentadas y la implementacién o aplicacién de )
normativas internacionales para medidas fitosanitarias y otras que |
faciliten el comercio internacional de articulos rgglamentados
s
"
P .
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.07.01.01 DIVISION DE ANALISIS DE RIESGO DE PLAGAS (ARP)

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

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.07.01.00 DEPARTAMENTO DE CUARENTENA VEGETAL (DCV)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

e

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

Elaborar los analisis de riesgo de plagas para la importacién de productos vegetales sin
antecedentes de ingreso y para respaldar la inclusién de nuevas plagas al listado de
plagas cuarentenarias ausentes en el pais.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. Cod.

e DESCR!PCION © 7 ™. Progeso

a)  Recopilacin de informacién sobre estatus fitosanitario de los.cultivos  M02.05.01
que seran objeto de Analisis de Rlesgo de P!agas

b) ImpIementacnon o} aphcacnon de normativa nacional e internacional M02.0+01
para la reahzacnon del proceso del Andlisis de Rlesgo de Plagas.

o)) Mantener una base de datos y actuahzac:on de los ARP realizados.  M02.05.01

d) Elaboracién de Analisis de Riesgo de Plagas i “‘de\establecer las M02.05.01
medidas f1tosan1tanasaser im ementada & R
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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

UNIDADESH_S_UPERIORES:
1\11.07.00.00 DIRECCION DE PROTECCION VEGETAL (DPV)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

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

Mantener un conoc;lmlento actualizado de la ocurrencia, incidencia y dsstnbucmn enel

pais, de plagas que afectan a los cultivos de 1mportancna/e;?gg§

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES S ADAS A LA UNIDAD

Cod. . ~ Cod.
177 N DESCRPGON py
.a)  Gestion de programas y proyectos de vigilancia fitosanitaria para la . M02.03.01

- recoleccion sistematica y permanente de plagas y determinacion de
la ocurrencia y distribucion de las mismas en el pais.

b)  Mantenimiento de una base de datos actualizada de las plagas M02.03.01
. presentes en el pais.
| ) Implementacnon de acciones que perm;tan la obtencidén de datos - M02.01.01

agricolas, por cultivos y dreas, sobre el comportamiento, distribucidn - M02.03.01
geografica y factores epidemiologicos de. plagas de lnteres
economico. - k=0l
"d) Gestién para informar a las demas dependencias de la institucion, | M02.01.01
= sobrelos cambios en la situacién de plagas presentes y contribucion | ' M02.03.01
en la elaboracién de programas de accion y/o contingencia. } MOZ.03.02
e)  Establecimiento de los ciclos y los factores que inciden sobre la  M02.03.01
" epidemiologia de las, plagas de los cultivos de mayor- importancia |
econémica para el pa?s
.' f) s Imp1ementa010n de mecanismos de segunmlento epldem|olog|co alas | M02 03.01
plagas presentes en el pais para la deteccion oportuna de posibles |
: cambios en su comportamiento que ent/avne =
emergencuas fi tosamtanas

HACH _,r,:,,

Vs \\\Q\Q
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RESPONSABILIDADES AS!GNADAS A LA UNIDAD =
Cod. - Cod.
Ref. DESCRIPCION | P
Q) Determinacion y y propuesta de declaracion y reconocimiento de dreas  M02.01.01
en riesgo, de baja prevalencia o libres de p!agas MOZ-_03-01
h) Informacion al publico en general y a otros sectores interesados sobre  M02.03.02
el status fltosamtar:o del pal_s - e 7 )
i) Elaboracion de dossier técnico de los cultivos exportables a ser M02.03.01

enviados a los paises potencialmente compradores para la

realizacion de los anélisis de riesgo de plagas.

o Elaboramon y propuesta de pryectos de nor[_rYaEy regr

técnicos relatwos ala

amentos MO02.03.01




_, UNIDADES SUPERIORES: -
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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 ORGANIZQTIVA
RANGO:
Departamento

S

1.11.07.00.00 DIRECCION DE PROTECCION VEGETAL (DPV)

~ UNIDADES DEPENDIENTES: , 5 |
La unidad no tiene unidades dependientes

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

preservar yfo mejorar la condlcaon fitosanitaria del pais.
/
3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

; Cod. | . Cod.

Rt DESCRIPCION L i

'a)  Desarrollo, propuesta e implementacion de campafias de control oficial - M02.04.01
de plagas agncoias

b)) Eléb_o_racmn conjunta con otras dependencias de la institucion de , M02.01.01
Planes de Contmgenma Fitosanitaria para la atencién de emergencias = M02.04.03
fitosanitarias.

'¢)  Coordinacion con el sector publico y privado la ejecucion de campafias | M02.04.01
fitosanitarias. M02.04.02

'd)  Orientacion a los productores sobre tecnologias y métodos de manejo_-"M@ij'Oli'.'bﬁ ;

' - de plagas en cultivos de importancia econémica. ; M02.04.02

‘e).  Elaboracién y propuesta de capacitaciones técnicas para el desarrollo  M02.04.02
de acciones en e[ amb[to de las campanas fi tosan[tar:as |

f)  Mantenimiento de bases de datos referentes a su amb:to def- 'M02.04.01

' _competencia. P M02.04.02

///( 1:\9—‘{—8- |m——-

.g)  Elaboracion y/o actualizacion de normas y r/eg[a*mnté:clg”}{es referented 'M02.01.01
L a_CampanaS Fltosanltarlas : :
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1) UNIDAD DESCRITA: ‘
1.11.08.00.00 DIRECCION AGROQUIMICOS E INSUMOS AGRICOLAS (DAG)

2) RANGO Y UBlCAC[ON DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Direccion

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.11.08.01.00 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACION DE INSUMOS
AGRICOLAS (DCEI)

1.11.08.02.00 DEPARTAMENTO DE DIVULGACION Y 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 normas, la calidad y eficacia de los
productos fitosanitarios, fertilizantes, biofertilizantes, inoculantes y enmiendas como
insumos agricolas, asi como el manejo y uso seguro de plaguicidas y los
residuos de insumos agricolas.

gestlo n-¢

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS AL A UxNIDAD
— DESCRIPCION. St
Ref. _ Proceso
a)  Gestién de las solicitudes de registro de empresas, responsables M01.02 ,
tecmcos e insumos de uso agrlcola ‘ ~
b) Gestién de las solicitudes para ensayos de eficacia agronémica de MO01.02
productos fttosamtanos ferhlszantes enmiendas y aﬂnes
c) Gestion del registro y autorizacién a personas fisicas vy juridicas para M01.02
la reahzacuon de actividades relacionadas con los agroqu;mzcos
d) Propuesta para la restriccion o prohibicion del uso y cancelacion de M01.02

registros de cualquier producto fitosanitario, fertilizante o enmienda,
por razones de riesgo inminente a la produccién agricola o a la salud
humana 'y el medio ambiente.

e) Gestion de ‘la autorizacion del registro,  la importacion y MO1.02
comercializacién de los productos fltoﬁna fertilizantes, MO01.06
enmiendas y afines. &
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| Cod. |
LR

9

yowa

Bl

RESPONSABILIDADES ASlGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Expedlrse ‘sobre programas de trabajo proyectos de acuerdos o
_convenios del area tematica de esta Dlreccmn

“Supervision en Ia ‘evaluacion de darios emergentes de derivas de |

aplicacion de plagunc;das de uso agricola y otras formas de .
contaminacién, en forma conjunta con ofras dependencias |

gubemamentales competentes.

Superv:snon de la apllcacmn adecuada de barreras vivas y franjas de

proteccién en el uso de insumos agricolas y otras formas de

contammacron

productos fi tosanltarlos fertlhzantes enmiendas y afines.

~ Coordinacién y ejercmlo de la presidencia de la Comision Técnica de
Evaluacion para el registro de productos fi ftosamtarlos y la Comisién’,

. Técnica de Fertilizantes, inoculantes, enm!endas

- K)

m)

presentados por Ios usuar os con f nesde regls O

" Gestion para la difusion de materiales sobre el manejo y uso seguro
delos p]aguwldas

" Gestién para dlSpOSICIOﬂ final de residuos de insumos agrlcoias

" Supervision del sistema de control de calidad de productos importados

Ly nac:lenales

'Gestlon de las solicitudes de extens:on ‘de fecha de valldez de
productos fitosanitarios, fertilizantes, biofertilizantes, |noculantes y

enmrendas LoAR
~ Gestién del registro.de femlizantes biofertilizantes, mocu!ar\ltes y
~enmiendas y Materia Prima de Productos Fertilizantes.

 Gestién del reglstro de Muestras de Productos Fltosanltarzos y

Productos Fertlhzantes

" Gestion del certificado de extension de Nombre Comercial de '

Productos Fitosanitarios, Fertilizantes, Inoculantes, Bio fertilizantes y

. afines =

" Gestion del certificado de expor’cacmn de productos fi ftosamtarlos
sustancias activas grado técnico, productos fertilizantes — VUE
Gestion de capamtacmnes referentes a normativas VIgentes
vmcuiadas asu amb:to de competenma

CoordlnaCIon de las medidas tendientes ai mantemmlento de Ia
integridad y confidencialidad de los docweﬁt

| M01.06

‘Cod.
Proceso
'M01.01

- M01.02

- M01.06

. Autorizacion de la realizacidn de ensayos de eficacia agrondmica de  M01.02

MO01.02

“Mo1.02

MO01.06

M01.06

- M01.02

M01.02

M01.02

M01.06
- M01.01

MO01.02
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.08.01.00 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACION DE INSUMOS
AGRICOLAS (DCEI) o
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) INFORMACIdN SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD —

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Asegurar el cumphmlento de las normas, la calidad yla eficacia, asi como la im
y exportacion de los insumos de uso agricola que se producen ye

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSAB]LIDADES AS!G

God. DESCRIPCION Cod.

Ref. Proceso

a) !mplementacmn de sistemas de control, para el aseguramiento del M01.06.01
cumplimiento de las normativas y la calidad de insumos agricolas que M01.06.02

— se comercializan o producen en el pazs

b) ' Proponer normativas y reglamentamones vinculadas a msumos de M01.01.03
uso agrlcola "

c)  Verificacién de la implementacién de procesos de _c_éﬁrtrrélfd'e'éélmi'clradf M01.02.10
de los insumos agricolas, que hayan implementado las entidades
comerciales de las categorias A.1, A.2, A.3.que sintetizan, formulan y
fraccionan insumos agricolas en el pais, en forma conjunta con la
Direccién de Laboratorios.

d) Evaluacion de solicitudes para registro de Entidad Comercial. ~ M01.02.10

e)  Evaluacion de solicitudes para registro de laboratorios habilitados y MO01.02.12
reconocidos. M01.02.13

f) Evaluacién de solicitudes de extensién de nombre comercial de MO1.02.14
productos fitosanitarios, fertilizantes, biofertilizantes, inoculantes y
enmiendas.

g)  Evaluacién de solicitudes de registro de fertlllzantesq\lofertlhzantes M01.02.16
inoculantes, enmiendas y afines, y materia prlrﬁi/

h) Expedirse sobre la pertinencia de la aprob'

solicitudes previamente evaluadas.
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RESPONSAB]LIDADES AS[GNADAS A LA UNIDAD
Cod Cod.
Ref. DESCRIPCION . Proceso :
bl """E"i;'ié'a‘iré‘é sobre las solicitudes para ensayos de eficacia agronémica  M01.02.17
- de insumos agricolas. ¥
) Supervision de los ensayos de eficacia agronomica de msumos 'M01.02.17
" agricolas.
k) Evaluacién de solicitudes de registro de muestras de insumos | M01.0218
| - agricolas.
) Evaluacién de las solicitudes de importacién SIN INTERVENCION — | M01.02.10
‘ - SENAVE, correspondiente a la No Intervencion, Intervencidn )
- Excepcional de Agroquimicos o Intervencion Excepcional por Unica |
‘ vez en la Ventanilla Umca del Importador-VUL.
'm) . Supervision de las fiscalizaciones para Tegistro de entldades “MO01.02. 10 _
i comerciales de categoria A.2 |
'n)  Supervisién a laboratorios de control de cz

habllltados




|
o g.clONAt,gé. 3 Cédigo: MOF-DOYM-001
g < ’% MANUAL DE ORGANIZACION Y \Elg'ssl‘;;%zD SEC-00HM
% SENAVE § FUNCIONES Vigente: 06/08/2024
Popra Pagina: 143 de 174

1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.08.02.00 DEPARTAMENTO DE DIVULGACION Y 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 AGROQUI'MICO.S 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 agncolas

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

— - ~ DESCRIPCION - Cod.
Ref. . Proceso
a) Gestion del manejo y uso seguro de insumos agrlcolas a nivel de ‘MO1.02.19

fincas, productores, locales de expendio, entidades comerciales,
publico en general y otras actIVIdades asoc:adas por la Direccion.

b) Mantenimiento de una base de datos referente a normativas M01.01.03
internacionales y nacionales relacionadas con los temas de insumos
agricolas.

c) Expedirse respecto a.los programas de trabajo, proyectos de acuerdos M01.01.03
0 convenios de caracter nacional e internacional. :

e) Elaboracion de losmateriales de difusién sobre el manejo y uso seguro  M01.02.18
de los plaguicidas-

f) Evaluacién de solicitudes para registro de Asesores Técnicos. M01.02.11

g)  Gestion de capacitaciones referentes a las normatzvas de la DAG. MO01.02.19

h) . Gestion y administracién de forma ' M01.02.19

Capacitaciones del SENAVE (d
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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 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

" RANGO: 5!
Departamento -

UN!DADES SUPERIORES:
~1.11.08.00.00 DIRECCION AGROQUIMICOS E INSUMOS AGRICOLAS (DAG)

UNIDADES DEPENDIENTES: ' . - -
La unidad no tiene unidades dependientes : '

3) INFORMACION SOBRE‘&ESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Promover el cumplimiento de la misién institucional referente a la prevencién y medidas
de mitigacién de afectaciones a la salud humang; los animales y medio ambiente,
respecto al uso de insumos agricolas y promover la gestidn racional de los residuos

- provenientes de insumos agricolas.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: o
'RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
;GO | DESCRIPCION e
Proceso

"a)  Gestion del control del manejo y disposicién final de residuos de - M01.06.04
insumos agricolas
'b)  Elaboracion de proyectos de normas y otras medidas adoptadas M01.01.03
para la restriccién o prohibicién del uso, registro(s), denegacién o

cancelacion del registro de cualquier producto fitosanitario, fertilizante -

0 enmienda, por razones de riesgo inminente a la produccion agricola,

a la salud humana y al medio ambiente.
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Bod, DESCRIPCION i
Ref. Proceso
d) Propuesta de adopcién de normativas internacionales y seguimiento  M01.01.03
del cumplimiento relacionados con la gestién de riesgo de los MO01.06.04
agroguimicos.
e) Elaboracién de planes de contingencia ante eventuales catastrofes de  M01.06.04
contaminaciones de los agroquimicos y sugerir acciones dentro de un
sistema nacional.

f) Sugerencia de medidas de mitigacién cuando no sea posible el M01.06.04

control total del riesgo, atenuando los dafios y sus consecuencias. M01.01.03

h)  Evaluacién, autorizacién y liberacién de insumos agricolas que han M01.06.03

solicitado extension de fecha de validez.

) Control de Ia disposicion final los envases y embalajes de insumos M01.06.04

agricolas y del establecimiento de los centros y mini centros de acopio
de envases y embalajes de ingsumos agricolas.

i) Supervisién de las fiscalizaciones para registro de entidades M01.06.04

comerciales de categoria A.9. M01.02.10

k) Supervision de la implementacion del pian de mangjo y tratamiento  M01.06.04

: de envases vacios y embalajes de insumos agricolas.
) Emisién de respuestas de importacién, exportacion y notificacion de  E01.04.01
~ medidas reglamentarias firmes de insumos agricolas en el marco del
_ Convenio de Rotterdam.

m)  Actualizacién del Inventario Nacionaf +
POB's. P

& PR
e _‘VO;.; G

B

cidé‘é' ‘Obsoletos- M01.06.04

3
%)
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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 ra

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDI-}D
3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

o . B e, T =
Evaluar y autorizar las solicitudes con fines de registro de productos fitosanitarios.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

PR

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. R U B -

DESCRIPCION
Rel | ' ; Proceso
a) Evaluacaon de Ias sohcntudes de reglstro de productos fi tosamtanos 1 M01.02.15

'b)  Expedirse sobre la pertinencia de la aprobacién o rechazo de las  M01.02.15
- solicitudes pre\namente evaluadas.

‘ﬂc)  Evaluacion de sol:cﬁudes pos reglstro de productos fltosanltar[os T M01.0231

d)  Elaboracién y pubhéacmn de Perfiles de Referencia de Productos 'M01.02.15
' fitosanitarios.

'e)  Gestion de la 1ntegr|dad y confidencialidad de los- documentos e MO1. 02.15
/\lnformacnones presentados por los usuarios con fines de registro de
'insumos agricolas.

f)  Proponer ncirmativas'}__Fe_g—;igrﬁ'éﬁté'éi6Hé§"\}fﬁéﬁlé'déé ‘a insumos de  M01.01.03
~ uso agricola, vinculadas a su amblto de competencia. - M01.02.15

'g)  Expedirse sobre informes de ensayos de eficagia-agrondmica de ' M01.02.15
insumos agncolas




“»cwmas Cadigo: MOF-DOYM-001

? MANUAL DE ORGANIZACIONY | Emisor: SP-DSGC-DOYM

- I o FUNCIONES VAIROR: i3

%@SENAVE 3 Vigente: 06/08/2024
*ssmm*‘ Pagina: 147 de 174 =

e

1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.09.00.00 DIRECCION DE OFICINAS REGIONALES (DOR)

2) RANGO Y UBIC'\ACIGN DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: ' . ~
Direccion A

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES:
1.11.09.01.00 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION (DFIS)
1.11.09.02.00 OFICINAS REGIONALES (OR)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES 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 lmplementacmn de los programas de asistencia y
fiscalizacion. =

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

tod, | “DESCRIPCION ok,
Ref. Proceso
a) Direccién de la ejecucién de las actividades técnicas desarrolladas en '
las Oﬁcinas\Regionales MO1.02
b) Gestion de los procedimientos/instructivos y herramientas para el buen MO1.03
desempefio y transparencia en las actividades técnicas realizadas por M01.04
las Ofcrnas Reg[onales MO1.05
c) Direccién, organizacién, control y evaluacién de la e;ecucron ‘de las  M01.06.04

actividades (solicitadas por drdenes de trabajos) por las direcciones M01.07
técnicas, asi como la remision de los informes respectivos, una vez M02.02
que hayan sido ejecutadas. : M02.03
d)  Implementacion de programas y proyectos.dictadas por las diferentes M02.04
direcciones técnicas y aphcamon en .s} bnas ¢ G i

ZoRa! aé}(oducuon segun
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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: C e
1.11.09. 00 00 DIRECCION DE OFICINAS REGIONALES (DOR)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

—_—

(K

Lograr mayor eficacia en las actividades de control y supervisién de la aplicacion de las
normas téchiqas, que se encuentran bajo competencia institucional. :

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: \ , 4

 Bef. |

=

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCR]PCION

Gestion de Ia fiscalizacién de productos vegetales, agroquimicos y &

semll!as segun normatlvas lnstitucmnales

"Gestion del manejo y uso'de las actas-de fiscalizacion y observacion |
~del procedimiento pertinente relacionado al tramite legal
: correspondlente asi como dar segurmlento a los hechos reglstrados
Articulacién de las actividades desarrolladas por SENAVE en forma‘;
conjunta con otros actores pubhcos y pnvados
"Gestion de los programas Impiementados por ‘el SENAVE en el
temjtorio nacional, o segun cada oficina reglonal con sus

~ correspondientes informes. —

dependencias técnicas y ejecucion a campo, con los correspondienies

' informes.

Elaboramon de procedlmlentos tecnlcos ymculantes a cada oflcma

Cod.

‘ Proceso

MO01.02

"M01.03

MO01.04

+ M01.05

M01.06.04
MO01.07
M02.02

= e WIO2.03
Gestibn de los procedimientos elaborados por las demés’

MO02.04
M02.05
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1) UNIDAD DE/SCRITA: -
1.11.09.02.00 OFICINAS REGIONALES (OR)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGAN!'ZATIVA

RANGO:

Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.09.00.00 DIRECCION DE OFICINAS REGIONALES (DOR)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Representar y. ejercer acciones gerenciales, técnico operativo y administrativo de Ia
4 . - i i 7z ! " |-
- Institucion en el ambito geogréfico regional definido en las resoluciones.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: 4

“Cod.
Ref.
a)

b)

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
DESCRIPCION .
: Proceso
Realizacién de las fiscalizaciones del cumplimiento de las normativas
técnicas, referentes a los productos y subproductos vegetales,
productos fitosanitarios y semillas.
Implementacién y ejecucién los programas establecidos por las &reas
técnicas y aplicacion segln zonas de produccién por cada oficina M01.02
regional. ) MO01.03
Realizacion de prospecciones y monitores de muestras de productos M01.04
y subproductos de origen vegetal, productos fitosanitarios y semillas M01.05
: = . M0O1.06.04
destinados a los laboratorios, conforme a los procedimientos y normas

_ M01.07
establecidas. M02.02

Ejecucién de las actividades programadas, cuando corresponda, con 02 03
el sector privado y otras instituciones del sector publico de la regional M02.04

0 departamental. M02.05

Atencién y registro de denuncias de. incumplimiento  de
reglamentaciones del SENAVE en su 4rea de competencia. ]

. e ]

Capacitacion en r§g|a’me__'r\1tabion
O usuarios, en areas de compete
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1) UNIDAD DESCRITA: | e
1.11.10.00.00 DIRECCION DE SEMILLAS (DISE)

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

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 ISO 9001 (UISO 9001)

1.11.10.04.00 COORDINACION, SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE PARCELAS
SEMILLERAS DE PEQUENOS 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 Y USO DE VARIEDADES (DPUV)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

'Establecer las normativas, para la produccion y comercializacion de semillas y velar por
el fiel cumplimiento de las mismas. Contribuir con el desarrollo y competitividad del sector
semillerista del pais, a través de la certificaciéon de la produccién de semillas vy la
proteccidn de los derechos de los creadores de nuevas variedades vegetales.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD =1l

o DESCRIPCION Cod,
 Ref. . Proceso

a) . Presentacién de propuestas para la formulacion de la politica publica M01.01
: en materia de produccién de semillas. |
'b)  Gestion para el cumplimiento de acciones que promuevan la obtencién M01.01

y protecciéon de variedades, habilitacion comercial, produccion y M01.02
- comercializacién de las mismas, control de identidad y calidad de MO01.07
- semillas, asi como la vigilancia para garantizar los derechos de los
agricultores y los derechos de propiedad intelectual de los creadores
de nuevas vanedades
) .'D[reccwn de las acmones ‘para Veiar por e!fcumnllmlento de las MO01.01
erngtjonales en el M01.02
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RESPONSABILIDADES AS_IGNADAS A LA UNIDAD
e DESCRIPCION ot
Ref. — ‘ Proceso
~ proteccién, habilitacién comercial, produccion y el comercio de
semillag,.
d) Gestién de los procesos para la. certificacién de semillas, conforme a  M01.07
las normas nacionales y/o organismos internacionales a las que el pais
se adhiera.
e) Gestién de los registros de productores, comerciantes y evaluadores MO01.02
de variedades, previo cumplimiento de los requisitos establecidos para '
el efecto. ™~
f)  Gestién para la realizacién de ensayos o pruebas a campo de MO01.02
variedades y lotes de semillas certificadas.
"g)  Autorizacién de las variedades que puedan ser producidas y/o M01.07
comercaahzadas en todo el territorio nacional.
h) Gestién de las solicitudes de personas fisicas o jurfdicas para la M01.01
prestacién de servicios en el ambito de semillas. - M01.02
~ s o M01.07
i) Gestién para laimportacion de semillas en cc s M01.07

dependenmas de Ia lnstituc on,
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# 4
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 ORGANIZATIVA
RANGO: ' _
Departamjento -

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: _ e

Brindar asistencia técnica especializada en temas de competencia de la Direccién.

3.2 FUNCIONES ASlGNADAS A LA UNIDAD: .

RESPONSABILlDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Rl DESCRIPCION f .

. Ref. Proceso
"a)  Orientacidn en los cursos de accién a las dependencias de semillas
conforme instrucciones emanadas de la supenondad |
'b)  Coordinacién de tareas’ de intercambio técnico y del fiujo de  M01.02
- informaciones entre las diversas dependencias técnicas de la Direccion
‘ de Semillas. - M01.07

") Asistencia a las dependencias técnicas de-la Direccion de Semillas en

" la elaboracién de los planes de accion y orientar metodologias de
 evaluacion y presentacion de conclu5|onewpr@uistas ejecutlvas
o d) Asesoramlento en la e!aboramon 'd" mos tecmcos “en
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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

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:

Coordinar las actividades-de control e inspeccion, en base a las normativas vigentes y
aplicadas referentes al uso, produccién y comercializacion de semillas entre los
departamentos de la Direccién de Semillas y las demas dependencias del SENAVE.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
s .
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
Cod. - = | Cod.
Ref.-— e ) DESCRIPCION & e Proceso
a) Apoyo a las tareas de control e inspeccion correspondientes a los  MO01.07
- departamentos de |a DISE de acuerdo a las normas y procedimientos
" vigentes en materia de semillas. - " -
b) Actuacion de oficio y realizacién de seguimiento a las actividades de M01.02
inspeccion y control emanadas en el ambito de competencia de la M01.07

DISE. e
c)  Atencion a las denuncias recibidas en todo lo relacionado al dmbito de  Ma1.02-.
competencia de la Direccién de Semillas. p—— M01.07
d) Ejecucion de capacitaciones a funcion,ai‘[bf;f."

\nstitucion y a los  M01.07.06

productores y comercian

~—
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1) UNIDAD DESCRITA: < o
1.11.10.03.00 UNIDAD ISO 9001 (UISO 9001)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO: R 7
Divisién : : -

UNIDADES SUPERIORES:

1.11.10.00.00 DIRECCION DE SEMILLAS (DISE) | s
UNIDADES DEPENDIENTES: i -
La unidad no tiene unidades dependientes '
2N .
o _— \
3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD T

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Colaborar con la implementacién y mejora del Sistema de Gestion de Calidad Integrado
del SENAVE, en la Direccion de Semillas.

3.2 FUNCIONES ASIG-NADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. | Cod.
" Ref. D_EECRiPCION ! Proceso
- a) Colaborar en Ia 1mpiementaC|on mantenimiento y mejora continua del E04.02
____ Sistema de Gestion de Calidad Integrado en la DISE. ey o -
'b)  Colaborar en la actualizacion los documentos y archivos digitales del E04.02
~___ Sistema de Gestion de Calidad Integrado de la institucion. N, = .
G} Gestion y control de la correcta utilizacion de los documentos generados = E04.02
para el Sistema de Gestién de Calidad Integrado de la institucion. i ML
d)iss Gestién de la realizacion de actividades tendientes a la |mplementa<:|on - E04.02
vy el mejoramiento del Sistema de Gestion de Calidad Integrado. O
e) Elaboracion y entrega de Informacién a la Alta Gerencia y al ' E04.02

Departamento de Sistema de Gestion de Calidad sobre los avances y
~ desarrollo del Sistema de Gestidon de Calidad Integrado. - r T
f) Coordinacion de su acmones “el ,lespar’fa@ento de Sistema de = E04.02
~ Gestién de Cahdad ﬁ@g@% ‘

f'.
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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:
~ Departamento

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.10.00.00 DIRECCION DE SEMILLAS (DISE)

UNIDADES DEPENDIENTES: ' )
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION/SOBRE-RESPONSABILlDADES 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
leyes y reglamentos de semillas, en coordinacién con los departamentos de la DISE y
actuar como nexo entre el SENAVE v las organizaciones de pequefios productores.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:
/

— ' Cod.
Ref.

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
et s s o B
' DESCRIPCION

Verificacion del cumphm:ento de las normas y reglamentacmnes

técnicas que ngen para la produccion de semillas.

Proponer reglamentaciones técnicas para el control de Ia produccion
de semillas provenientes de pequefios productores

Coordinacién con otros departamentos de la DISE y dependencias
del SENAVE para la realizacion del muestreo y analisis de calidad y
sanidad de semillas a los lotes de semillas, dentro de su amblto de

competencia.
 Mantenimiento de una base de datos relacionada a su ambito de

competencia.

Colaboracién con las organizaciones ‘de pequefios productores

interesados en producir semillas certlfscadas de autoconsumo y otras

especies, en la toma de decisiones para la implementacion de
programas y proyectos

Apoyo a Ios pequefios productores semilleristas en las gestnones ‘

requeridas ante la DISE y otraf dependencias del=SENAVE.

 Cod.

Proc_e_so
M01.01.04
MO01.01
M01.02
M01.07

MO01.02
MO01.07

M01.02

M01.07

M01.02
M01.07
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‘1) 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 DEPENDIENTES:

1.11.10.05.01 DIVISION DE REGISTRO DE F’RODUCTORES DE SEMILLAS Y -
ETIQUETAS DE HOMOLOGACION (DRPSyEH)

1.11.10.05.02 DIVISION CONTROL DE PRODUCCION (DCP)

1.11.10.05.03 DIVISION DE ESPECIES VEGETALES (DEV)

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

=stablecidos

Asegurar que las semillas producidas en el pais cumplan con los requisitos

. en las leyes y reglamentos de semillas.

3.2 FU&QIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES .S

NAbﬁ:S A’ LA UNTDA’D
God. DESCRIPCION o S
_Ref. Proceso
a) | Control del cumplimiento de las normas y regiamentacuones ‘técnicas | M01.01.04
que'rigen para la produccion de semillas. - M01.02.20
| M01.07.01
'b)  Elaboracién de propuestas de proyectos para la promocién e incentivo  M01.01.04
del sistema de produccion de semillas.
"¢)  Inscripcién de personas fisicas o juridicas en el Registro Nacional de  M01.02.20
Productores de Semillas (RNPS).
d)  Evaluacién de las solicitudes para la produccién de “semillas | M01.02.20
' presentadas por los productores inscriptos en el RNPS y programacién M01.07.01
- del control a campo de las parcelas semilleras. M01.07.02
_ , M01.07.03
"e)  Certificacion de Ia calidad de las semillas de produccién nacional que  M01.07.01"
' aprobaron los requisitos, autorizando la emisién de etiquetas de M01.07.02
homologamon para los envases.-de semillas. M01.07.03
f)v ~ Difusion de las d[sposmones regulamones y Jo normatlvas en materla . M01.01.04
: de produccién de semillas. M01.07.06

- \“"’-r
"h) | Evaluacion de las solicitudes de Regnstnd“deﬁﬂfén@s Procesadoras de  M01.02.25
* Semillas (RPPS). [

.
\R\\ SN P \/
s
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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 U’NIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RANGO:
Divisién

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 procedimientos que corresponden al registro
nacional de productores de semillas y a la emisién de las etiquetas de homologacién

institucional requeridas en la comercializacién de las mismas

~

Cod.
Ref.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

N

DESCRIPCION

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod.
Proceso

a) Gestion en el Registro Nacional de Productores de Semillas (RNPS).  M01.02.20

b) Propuesta de normativas y reglamentaciones relacionadas al RNPS y M01.02.20
la emision de etiquetas de homologacién de produccion nacional. N
c) Verificacion y procesamiento de las solicitudes para’ emisién de M01.07.01

etiquetas de homologacidh pa
d) Verificacion y procesamiento de las solicitude
y cambio de datos de los mismods. "

ra semillas de_p@d@fcﬁggﬁnqciqnal. o
gde ﬁsvznpc{pn en RNPS | M01.02.20
C
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.10.05.02 DIVISION CONTROL DE PRODUCCION (DCP)
. /

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGI\\NIZATIV{&
RANGO: '
Divisic’m

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.10.05.00 DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE SEMILLAS (DCS)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACI()N§OB§E RESPONSABEILIDADES DE LA UNIDAD ~.

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD: " .

Velar por el cumplimiento de las normas y los procedlmlentos relacionados con los planes

" de produccion de serillas de las personas inscriptas en el RNPS "
= . 7// ‘- 3 i ] . 2 g

=

3.3\ FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

~ 4 "‘ ¥
[ i ma tttnt ea tr  mraam — o -Z_J__rfr.o’-,-;-yy’g-‘-* Yaballery ——— — o

' RESPONSABILIDADES NAQASA LA UNIDAD

'God. @ - & N S - T

™~ DESCRIPCION
B U S T _ .1 Proceso
- a) - Desarrollo de acciones de control respecto a las normas de MO01.02.20

A v - - |
{ - produccion de semillas, a partir de los planes propuestos por las

- personas flSlcaS 0 ]urldlcas mscnptas en el RNPS.

'b)  Evaluacion y seguimiento de los planes de produccién; asi como de = M01.02.20
‘las recomendaciones impartidas para el mejoram1ento y/o
| cumpllmlento de los mismos. )

'c)  Difusién de las disposiciones reglamentarias que han sido adoptédésk 'M01.07.06
= en materia de produccion de semillas.
e | Iﬁsheccmn de parcelas semilleras en base a los planes de produccién = M01.02.23
f o ; presentados con fines de certificacion.
f) ~ Gestion g para el mantenimiento de la base de datos re]acnonados a su” MOjOT

- ambito de competencna

'g)  Presentacion \de propuestas de normatlvas y' ﬁrégjlémérrifééi?dﬁéé““M'O'f.m.04 i

T -U; CAREE W
h) Procesamiento de sohcﬁudesydoq‘kﬁ tos~ad1%qtos referentesa’los M01.07.01

~ ™ planes de produccién. /S T
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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
RANGO:
Division

UNIDADES SUPERIORES: ,
1.11.10.05.00 DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE SEMILLA (DCS)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETVO DE LA UN!DAD'

Desarrollar los procesos para el acompafiamiento en la produccién de semillas -de
especies de semillas criollas y nativas, su disponibilidad y el respectwo control de
parametros de calidad considerando sus caracteristicas propias

- ‘ ,.J

3.2 FUNCIONES ASIGNADAé A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD .

s DESCRIPCION God.
Ref. _ Proceso
a) Segwmlento de la produccién de semillas de espemes de criollas y M01.07

nativas con fines de identificar y disponer de informacion respecto a
las mismas a nivel nacional.

b) Difusién de los procesos referentes a la produccién de semillas de  M04.07.06
especies de criollas y nativas. o
c) Presentacién de propuestas de normativas y reglamentamones M01.01.04

_ referentes al &mbito de-su competencia. _
d) Procesamiento de solicitudes y documentos adjuntos referentes a los  MO1 07.01_
planes de produccion.
e) Evaluacion de la informacion referente a semillas de especies de MO01.07.01
criollas y nativas para su posterior inclusién en el listado habilitado
para el efecto. o
f) Gestién para el mantenimiento de Ia base de datos relacmnados asu MO01.07
- é@mbito de competencia. _
9) Elaboracién de informe sobre Ia
especies de criollas y nativas.

M01.07.01

AN ==
N g oy (S
o) Sy g
\\% -7
D ENAVET
e

e
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1) UNIDAD DESCRITA: ' -

1.11.10.06.00 DEPARTAMENTO DE COMERCIO DE SEMILLAS (DCS)

2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
~— RANGO
Departamento _
J 5 o " _
UNIDADES SUPERIORES: f n g
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:

7 RESPONSABIL!DAD §‘ IGNADASSﬁLAUNIBAD

, Cod. DESCRIPCION , S
Ref. Proceso
“a)  Control del cumplimiento de las normas y reglamentaciones que ngén 'M01.01.04
: - el comercio de semillas. - M01.07.05
"b) . Evaluacién de solicitudes de inscripcion en el Registro Nacional de  M01.02.21
i Comerciantes de Semillas (RNCS) .
d “Evaluacion de las sollc:TttT&éé de mpor"tadon y exportacion de semillas. M01.07.04
e) "~ Autorizacién para la emisién de etiquetas de homologacion de : M01.07.03
- materiales de multiplicacién de origen importadas. M01.07.04 -
'f)  Control de los procesos de inspeccion y fi fiscalizacion del cor]'nercm ‘de ' M01.07.05
semlllas LR ey e
'h)  Difusién de las disposiciones, regulaciones y /o normativas en materia . M01.07.08
de comercm de semillas. o o =
) Gestién para el mantenimiento de la base de datos relacionados a su M01.07
' ambito de compstencia. " g Lk
') Presentacion de propuestas de pgz@étmg 4_ reglameﬂtacmnes ' M01.01.04

referentes aI amblto de su competenela
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1) UNIDAD DESCRITA: ,_
1.11.10.07.00 DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y 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 varledades vegetales y autorizar el uso de la
mismas en todo el territorio nacional.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
[Ref.
a)

b)

d)

e)

comercial de variedades,

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Presentacién de propuestas de normativas y reglamentaciones
referentes al ambito de su competencia.

Almacenamiento de muestras de semillas para examen de D:stmcmn
Homogeneldad y Estabilidad (DHE)

Evaluacién de las solicitudes de mscrnpc;on de variedades en los
Registros Nacionales de Cuitlvares Protegldos y ComerCIaIes

_Evaluacién de las solicitudes de inscripcion en el Reglstro de

Evaluadores de Variedades.

Verificacion de solicitudes de Habilitacién de ensayos por especie con

fines de inscripcion en el Registro Nacional de Cultlvares Comerciales
(RNCC).

Inspeccién de parcelas de ensayos de evaluacién agronémica y de
calidad con fines de inscripcion en el RNCC.

Gestién para salvaguardar los derechos de los obtentores de
varledades vegetales y habilitacién comercial de variedades.

Gestién para el mantenimiento de la base de datos referentes a su
ambito de competencia.

Difusién de normativas vigentes,

{

Cod.
Proceso

'M01.01.04

M01.02.22

M01.02.22
M01.02.23

M01.02:24

M01.02.23

M01.02.23

‘M01.02.22

M01.02.22
M01.02.23
M01.02.24

MO01.07.08
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.11.00.00 DIRECCION DE LABORATORIOS (DL)

(

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

UNIDADES SUPERIORES: Tt
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES: \
1.11.11.01.00 UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS (UIVIEL)

¢ 1.11.11.02.00 UNIDAD ISO 17025 (UISO 17025)
1.11.11.03.00 DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS QUIMICOS (DLQ)
1.11.11.04.00-DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS DE SANIDAD VEGETAL Y

' BIOLOGIA MOLECULAR (DLSVBM)

1.11.11.05.00 DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS DE SEMILLAS Y CALIDAD
VEGETAL (DLSyCV)

1.11.11.06.00 DEPARTAMENTO DE MUESTREO LABORATORIAL ESPECIALIZADO
(DMLE)

—

3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA-UNIDAD:

'Organizar y dirigir técnica y administrativamente el funcionamiento de los labora
del SENAVE, para asegurar la ejecucion de las actividades dentro cesos. que
les corresponden. \

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA"UNIDAD:

P RESPONSABILIDADES AS ;

- Cod. ) : Cod.
Ref. ° DESCRIPCION Proceso .
"é) ; "mPropuestas de proced1m1entos técnicos y cientificos para el desarrollo  A04.01
de actividades en el ambito de su competencia. A04.02 -
: ' AD4.03
fbi)w  Gestiondela lmplementac;lon mantenimiento y mejora de1 Sistema de  A04.01
Gestion de Calidad basado en la Norma ISO/IEC 17025, en el marco A04.02
del SGCI de la institucion. - A04.03
c)  Apoyo a las auditorias de los sistemas de calidad y de control de M01.02

calidad de los insumos de uso agricola a los laboratorios de las M02.02
empresas que fabrican formulan y fraccionan plaguicidas y otros #04.01

~ insumos de uso agricola en el pais.  AD4.03 7
d)  Auditoria de los laboratorios l;sa\@’h“ta@e& por el SENAVE para la M01.02.26
Sbity s ' M01.02.28
Pprestacion de servicios, en el amb}t&&efs{’c mpetencia. ;

M01.02.30
S .

1
r;k’;\’(jﬁﬂmu}}/

A
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RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

ey "~ DESCRIPCION ol
Ref. ‘ Proceso
e)  Expedirse técnica y cientificamente en los procesos de sumarios A04.01
administrativos o expedientes fiscales y judiciales en materias M01.02
relacionadas al ambito de competencia de los laboratorios. M02.02
f)  Expedirse sobre la solicitud de habilitacién de laboratorios. M01.02.26
- MO01.02.28
M01.02.30
M02.02.05
g)  Direccién y organizacién de ensayos de Iaboratonos y autorlzacmn--m- A04.01

aprobacion de Ios informes de resultados

h) Admnmstracnon y seguimiento de los contratos de prestacion de A04.02

: servicios sohmtados por la Direccion.

i) Administraciéon y segu1mlento de tramites para hablhtac:on y' A04.01 _ N
mantenimiento de registro ante el MADES, la SENAD, y ofras

instituciones nacionales e internacionales del ambite-de aplicacién de
los Iaboratorlos
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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 ' \ .
Division '

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 mantenimiento preventivo y correctivo de Ios equnpos de la
" Direccion de Laboratorios. i

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UN|D AD o e

"Cod. Cod
&4 - DESCRIPCION s |
‘a)  Gestion para el mantenimiento y calibracion de los equipos. | A04.03
b)  Atencion a los inconvenientes que pudieran presentar los equipos.
'¢)  Verificacién y puesta en marcha de los equipos nuevos.
d)  Gestion de la dlSpOﬂlbllldad de los-manuales de 1nstruccrones y otros
_accesorios de los equipos.

'e)  Gestion para el mantenimie :
_ ambito de competencia. Js‘e’ .
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.11.02.00 UNIDAD ISO 17025 (UISQ 17025)

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

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:

Desarrollar acciones técnicas especializadas a fin de implementar y mantener el Sistema
de Gestién de Calidad en base a la Norma ISO/IEC 17025, en el marco del SGCI del
SENAVE.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

b)

c)

d)

" "RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION

Cod.

Proceso

Colaborar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del E04.02
Sistema de Gestion de Calidad 17025 en el marco del Slstema de
Gestion de Calidad Integrado de la institucién. ——
Gestion y control de la correcta utilizacion de los- documentos E04.02
generados para el Sistema de Gestion de Calidad Integrado de la
institucion.

Gestion de la realizacién de actividades tendientes a ia E04.02

implementacion y el mejoramiento del Sistema de Gestién de Calidad

en la Direccion de Laboratorios.

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 Sistema de Gestion de Calidad Integrado.

Coordmacmn de sus acciones con el Deparlémento e Sistema de E04.02

—_
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.11.03.00 DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS QUiMICOS (DLQ)

2) RANGO Y UBICACION 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 tiene unidades dependientes

3) INFORMACION SOERE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

—

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar, - organizar, ejecutar y controlar los ensayos de control de calidad de los
productos\fitosanitarios, fertilizantes, enmiendas y afines; y residuos de plaguicidas,
Mlcotoxmas y Meta[es Pesados en productos y subproductos de ongen vegetal.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

. Cod.

Ref.

)

; Gest:on para el mantemmlento de/{abasgede

DESCR]PCION

Realizacién de ensayos, para la determinacion de residuos de

. plaguicidas, Micotoxinas y Metales Pesados en productos y

: subproductos de origen vegetal destinados a los mercados interno

y externo; asi como para la calidad de los productos fitosanitarios,
fertilizantes, enmiendas y afines.

Desarrollo, validacién e implementacion de nuevos metoclos
analiticos.

EjECUClOﬂ de las Auditorias a los’ laboratorios publlcos y pnvados
con fines de habilitacion, mantemmLenf’_ oy: ren\vauon deregistro.
é}p

“glaT
S referentes a su

£

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UN]DAD

AO4 01. 01

 Cod.Procsso

A04.01. 03 o

A04)O’i 04
A04.01.05

/

M01.0228
MO1. 02 30

A4

=g
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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: '
Departamento

S
~

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:

Planificar, organizar, desarrollar y 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 UNlDAD =3
(;‘;f_' ) DESCRIPCION Pi‘:g'so
a)  Desarrollo, validacién e implementacién de nuevos métodos analiticos.  A04.01.01
b)  Elaboracién de documentosffichas cientificas del 4rea de A04.01.06
competencia.
¢)  Realizacién de ensayos con fines—de identificacion de plagas y/o A04.01.06

controladores bioldgicos en productos y subproductos de origen
vegetal en su estado in natura.

d) - Ensayos con fines de identificacion y cuantn‘acacnon de orgamsmos ' A04.01.06
genéticamente modificados en semillas, productos y subproduc‘tos de ’
origen vegetal.

e)  Registro de Laboratorios en el Registro Nacional de Laboratorios de M02.02.05
Sanidad Vegetal - RNLSV
f) Capacitacion para habilitacién de responsat _,j_{_e}snico y analista de M02.02.05

Laboratorio de sanidad.
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1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.11.05.00 DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS DE SEMILLAS Y-CALIDAD

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

RANGO:

VEGETAL (DLSyCV) ' o

Departamento

|

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

\:_

LCod. |

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Planificar, organizar; ejecutar y controlar los ensayos que le corresponda en el ambito de
la calidad de semillas y calidad vegetal.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Q Ref.
a)
. b)

: Reglstro Nacubr

-

RESPONSABILIIADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

DESCRIPCION Cad,
~_, Proceso ‘
Reallzac:ton de‘ensayos de calidad en muestras de semillas. . A04.01.07

Réglstro Nacional de Laboratonos /cleSemJHas RNLS
s o e - 7 "‘ ,‘; 0'f %
Y b'\'es’i._‘“

i Desarrollo ‘validacién e lmpiementa(;lon de nuevos métodos analiticos.  A04.01.01
' en la determinacion de la cahdad de semillas.
' Realizacién de Caf)amtacmn para  habilitacion de muestreadores de - M01 02.27
lotes de semillas :

~ Realizacién de Capacitacion para habilitacion de responsable técnico  M01.02.26
'y analista de laboratorio de semillas =

It Mbi 02.26

es\deSemHlas -RNMLS ~ M01.02.27

—

/
/
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1) UNIDAD DESCRITA: —~
1.11.11.06.00 DEPARTAMENTO DE MUESTREO LABORATORIAL ESPECIALIZADO
(DMLE)
| . ) o
2) RANGO Y UBICACION DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
RANGO:
Departamento

UNIDAISES SUPERIORES:
1.11.11.00.00 DIRECCION DE LABORATORIOS (DL)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

: g
3) INFORMACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Fortalecer, cooperar y ejecutar las acciones de muestreo, conservacion y-{raslado de las
muestras extraidas para ensayos laboratoriales.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

J

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

vod, DESCRIPCION , . Gk,
Ref. y Proceso
a) Ejecucién y coordinacién de los trabajos de muestreo y traslado de  A04.01.02
insumos agricolas, productos y subproductos vegetales y semillas. -
b) Establecimiento de las directrices para el muestreo, conservacion y  A04.01.02

transporte de las muestras, desde su extraccion hasta la entrega a los
diferentes laboratorios. -

c) Registro de muestreadores de productos y subproductos de origen M01.02.29
B vegetal. N ; -
d) Reahzaj_{;_t_on d_e C_a_pgcitacién 2

AQ4
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- 1) UNIDAD DESCRITA:
1.11.12.00.00 DIRECCION DE OPERACIONES (DO)

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

Direccion

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.00.00.00 DIRECCION GENERAL TECNICA (DGT)

UNIDADES DEPENDIENTES:

1.11.12.01.00 UNIDAD ISO 17020 (UISO 17020)

1.11.12.02.00 DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION FITOSANITARIA (DCF)
1.11.12.03.00 DEPARTAMENTO DE INSPECCION GENERAL (DIG)

3) INFORI\/IIACION SOBRE RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD

3.1 OBJETIVO DE LA UNIDAD:
P N

Ejercer las acciones operativas para el cumplimiento de las normas, requisitos y
procedimientos, tendientes a asegurar la condicién fitosanitaria, la calidad e inocuidad de
los productos y subproductos vegetales e insumos de uso agricola destinados al mercado
interno y externo. - ‘

- 3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: !

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod st

Cod.
"Ref 7 DESCRIPCION Proceso
‘a)  Gestion para, las certificaciones fitosanitarias de exportacion de = M01.06
: Productos y Subproductos de Origen Vegetal. 9
b)  Gestion para la inspeccion, con el fin de controlar Ta “condicion | M01.04
fitosanitaria, la calidad e inocuidad de los productos y subproductos | M01.06
vegetales y la calidad de los i iinsumos de uso agricola. - M02.05
c)  Coordinacién de acciones que permitan la oporiuna intercepcion de M02.05
‘ Pplagas para evitar su ingreso y eventual estab!emmlento enel pals :
d)  Gestion de la implementacion. mantenimiento y mejora del Sistema de  M01.04
Gestién de Cahdad basado en la; NETnar‘LS@/IEC 17020 en el marco del - M01.06
SO | M02.05
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1) UNIDAD DESCRITA: =
1.11.12.01.00 UNIDAD ISO 17020 (UISO 17020)

X

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

RANGO:
Division

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.12.00.00 DIRECCION DE OPERACIONES (DO)

UNIDADES DEPENDIENTES:
La unidad no tiene unidades dependientes

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 Gestidn de Cahdad en base a la Norma ISO/IEC 17020, en el marco del SGCI del
SENAVE.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

Cod.
Ref:~

d)

e)

" RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
DESCRIPCION

Colaborar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del
Sistema de Gestién de Calidad establecido para la Norma ISO/IEC

17020, en el marco del Sistema de Gestion de Calidad Integrado de la

institucion.

Gestion y control de la correcta utilizacién de los documentos
generados para el Sistema de Gestién de Calidad Integrado de la
institucion. N - -
Gestion de la realizacion de actividades tendientes a la
implementacion y el mejoramiento del Sistema de Gestidn de Calidad
en la Direccion de Operaciones. -

Elaboraciéon y entrega de Informacién a Fa Alta—~Gerencia y al
Departamento de Sistema de Gestion de Calidad sobre los avances y
desarrollo del Sistema de Gestidn de Calidad Integrado.

Coordmacnon de sus acciones con el Depa;tamento de Sistema de

Cod.

Proceso

E04.02

E04.02

E04.02

E04.02

EC4.02
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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 unidald no 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 destlnados al
mercado externo.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD: ~

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UN]DAD

" Ref. 'DESCRIPCION " Proceso
‘@) Monitoreo del proceso de certificacion para exportacion.
B 'b)  Gestién p para el mantenimiento de la base de datos referentes a su )
ambito de competencia.
c)  Coordinacion de acciones para la certificacién fitosanitaria de_ -

Productos y Subproductos \/egetales\y otros articulos reglamentados M02.05.06
para expor’camon

d) ~ Evaluacién y propuesta de mejoras para todos los sistemas
- _mformatlcos utilizados en el Jg@ees@e certific cacion.. i
e) COOFdInaClon dela aphcam ¥ .mefdiﬁ; fltosanttanas 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:
Departamento

~

UNIDADES SUPERIORES:
1.11.12.00.00 DIRECCION DE OPERACIONES (DO)

UNIDADES DEPENDIENTES: )
1.11.12.03.01 OFICINA DE PUNTOS DE INSPECCION (OPI)

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

Supervisar las acciones operativas de inspeccién de productos y subproductos vegetales'
e insumos de uso agricola.

3.2 FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD:

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS A LA UNIDAD

Cod. ~. " DESCRIPCION s SR
Ref. - e S . Proceso
a) Supervisar la inspeccion de los envios de productos y subproductos

de origen vegetal y de insumos agricolas, realizadas Oficinas de
Puntos de lnspeccmn OPI.

b)-  Gestion de la operatlwdad de las Oficinas de Puntes de [nspeccion-
- OPL M01.04.01
c) Gestion para el mantenimiento de la base de datos referentes a su  M02.05.06
ambito de competencia. M01.06.05
b) Evaluacién y propuesta de mejoras para todos los sistemas
mformatlc:os utillzados en el proceso de la mspecc;on
f) ftariag, en su ambito

* 37
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1) UNIDAD DESCRITA:

1.11.12.03.01 OFICINA DE PUNTOS DE INSPECCION (OPI)

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

UNIDADES SUPERIORES:
'1711.12.03.00 DEPARTAMENTO DE INSPECCION GENERAL (DIG)

UNIDADES DEPENDIENTES: /
La unidad no tiene unidades dependlentes

3) INFORMACION S-OBRE 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:

S s ..._.__)A._u S e —— W
C RESPONSABIL!DADES ASIGNADAS A LA UNIDAD
7 R ' i e~
Ref. DESCRIPCION. | i
.a) Ejecu(:lon de las mspeccnones de los productos y subproductos de | M01.04.01
- origen vegetal y de insumos agricolas. MO01.06.05
: . M02.05.06
'b)  Emision de documentos que respaldan el ingreso y egreso de los MO01.04.01
productos y subproductos de origen vegetal y de insumos agricolas, M01.06.05
inspeccionados. M02.05.06

c) . Aplicacion de acgiones a fin de interceptar plagas en productos y M02.05.06
subproductos de orlgen Vegetal.

d) Mantenimiento y custodia del archivo fisico respecto a las MO01.04:01
documentaciones tramitadas en e1 lugar. MQ1.06.05
R M02.05.06
e) Coordinacién con las demasw stituciones-de control intervinientes, MO01.04.01
| ~conforme establece ei\\Tegjm;}%Quanero nacional, en los temas M01.06.05

i MOZ 05 06

relativos ala mspecaean







