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. RESOLUCION N° S¥8..

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA EL “REGISTRO
DE MOVIMIENTO DEL PERSONAL (ASIGNACION DE FUNCIONES)”, DEL

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

s ‘
Asuncién, 2% de ckagmbie  del 2022.

VISTO:

El Expediente MEI N° 3644/246/22 generado por la Direccién de Gestion de
Personas; la Resolucién SENAVE N° 552/22 de fecha 31 de agosto de 2022; el
Dictamen N° 1066/22, de la Direccién de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO: 2
- \
Que, a través del Expediente MEI N° 3644/246/22, la Direccién de Gestion de
- Personas eleva el Procedimiento para el “Registro de Movimiento del Personal
(Asignacion de Funciones)” PRO-DAP-002, Version 01, que fuera socializada a través.
de los medios correspondientes, para su aprobacién y posterior implementacion.

Que, el Procedimiento para el “Registro de Movimiento del Personal (Asignacién
de Funciones)” ha sido elaborado con el objetivo de establecer las actividades para la
recepcion, registro y archivo de movimient? de los servidores publicos del SENAVE.

Que, por Resolucién SENAVE N° 552/22 “Por la cual se actualiza el
procedimiento para el “Control de Documentos”, para la elaboracion, verificacidn,
aprobacion y autorizacién de documentos relaczonados al-dmbito del Sistema de
Gestion de Calidad (SGC) del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de;‘
Semillas (SENAVE), y se abroga la Resolucién SENAVE 287/2020 de fecha 13 demayo.., ",
de 2020” de fecha 31 de agosto de 2022, se actualiza el Procedimiento ° C’onfra[ de i,
Documentos”, que estd destinado para la elaboracidn, verificacidn, aprobacmn’;j
autorizacién de documentos relacionados al 4mbito del Sistema de Gestién de Calidad”
(SGC), y se establece un plazo de 5 (Cinco) dias corridos para la socializacién a trayés |

de los medios correspondientes, los documentos elaborados y verificados, antes de su" <

aprobacion. , . Aur Maria Carmelte T
J ‘

9 qermt.nrla GEnera"
Que, consta en el Expediente MEI N° 3644/246/2022, todas las docufnentacmnes

Personal (Asignacion de Funciones)” PRO-DAP-002, Versién 01, en cumphmw\ :
lo dispuesto en la Resolucién SENAVE N° 552/22.
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RESOLUCION N° 28..-

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA EL “REGISTRO
DE MOVIMIENTO DEL PERSONAL (ASIGNACION DE FUNCIONES)”, DEL
SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE
SEMILLAS (SENAVE)”.

s

Que, la Ley N° 2459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas (SENAVE)”, dispone:

—

Articulo 9°.- “Serdn funciones del SENAVE, ademds de las establecidas en las

Leyes 123/91 y 385/94 y ofras referentes a la sanidad y calidad vegetal y de semillas,

7 las siguientes: ...c) establecer las reglamentaciones técnicas para la ejecucion de

cualquier actividad de su competencia en todo el territorio nacional, de acuerdo a las

s legislaciones pertinentes, siendo las mismas de acatamiento obligatorio por parte de
toda persona fisica, juridica u organismos publicos y privados, sin excepcion... ",

Articulo 13.- “Son atribuciones y funciones del Presidente: ... j) dictar
reglamento interno y manual operativo; ...p) realizar los demds actos necesarios para el
cumplimiento de sus fines”. ‘

Que, pbr Providencia DGAJ N° 1444/22, la Direccién General de Asuntos
Juridicos remite el Dictamen N°® 1066/22 de la Direccién de Asesoria Juridica, donde
sugiere a la Méxima Autoridad Institucional, la emisién de una resolucién aprobando el
Procedimiento para el “Registro de Movimiento del Personal (Asignacién de
Funciones)” PRO-DAP-002, Versién 01, elaborado por la Direcciéon Gestion de
Perscl)nas, a través de sus areas competentes. i

T

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 (SENAVEY G
EL PRESIDENTE DEL SENAVE Y
RESUELVE: =2 G,

5] L ",-?
| M:’Qﬁ
A
Articulo 1°.- APROBAR el Procedimiento para el “Registro de Movimienfo_ﬁ_cfél I TU“?:\‘WJ
. Personal (Asignacién” de Funciones)” PRO-DAP-002, Versién 01, del smﬂé‘“ﬁ;&mﬂe G
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 Direccién General de Administracién
Finanzas, a\\ través de la Direccion Gestiobn de Personas, sera responsable
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RESOLUCION N° .23%.-

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA EL “REGISTRO
DE MOVIMIENTO DEL PERSONAL (ASIGNACION DE FUNCIONES)”, DEL
SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE
SEMILLAS (SENAVE)”. |

3-

cumplimiento de la presente Resolucion.
Articulo-3°.- ESTABLECER que la presente resolucién rige a partir de su ~
promulgacion. ‘

RG/ct/me/mp
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“POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA EL “REGISTRO
DE MOVIMIENTO DEL PERSONAL (ASIGNACION DE F UNCIONES)”, DEL

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD .Y SANIDAD VEGETAL Y DE
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ANEXO

PROCEDIMIENTO PARA EL “REGISTRO DE MOVIMIENTO DEL PER
(ASIGNACION DE FUNCIONES)” PRO-DAP-002, VERSION ¢

eral

. —_ A
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REGISTROS DE MOVIMIENTO DEL PERSONAL

(ASIGNACION DE FUNCIONES) -

Nro. de Resolucién SENAVE: £8

ELABORADO POR

VERIFICADO POR

APROBADO POR

AUTORIZADO POR

Nombre y Apellido: Nombre y Apellido: Nombre y Nombre y Apellido:
Apellido:
Ing. Ingrid Bernal Abog. Cristobal Ing. Agr. Rodrigo
Lic. Liliana Medina Casamayouret Lic. Rodrigo Gonzalez Navarro
Lic Laura Barreiro Nifez ‘
Lic. Olga Pavéon Ing. Agr. Alejandro
Ayala
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Jefa DAP Director de Gestion Director General Presidente del
Enc. de Salarios y de Personas de /_ . SENAVE
Beneficios Titular de la Administracién y '
Tecnica DGP Planificacion Finanzas
Jefa DSGC -
Firma: Firma: Firma:

Fecha: 18/10/2022

Fecha: 06/12/2022

Fecha: 14/12/2022

Fecha: 2Z._ 12,2622,

L

Secreta 2 General
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OBJETIVO

Establecer las actividades para la recepcion, verificacion, registro y archivo de
movimiento de los servidores publicos del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad

Vegetal y'de Semillas (SENAVE), referente a las asfg}ﬁaciones de funciones.

—

ALCANCE

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

3. SIGLAS Y DEFINICIONES

3.1 Siglas

~3.1.1 DAP : Departamento Administrativo del Personal

3.1.2 DGP : Direccién de Gestion de Personas
3.1.3 DGAF : Direccién General de Administracién y Finanzas

3.1.4 DSGC : Departamento de Sistemas de Gestién de Calidad ’
3.1.5 RSB : Responsable de Salarios y Beneficios

3.1.6 SENAVE: Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas

3.1.7 SIRH: Sistema Informético de Recursos Humanos.

3.1.8 SGRAL: Secretaria General

3.2 Definiciones

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

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

3.2.3 ZIMBRA: Correo institucional oficial.

4. RESPONSABLE

La DGAF a través de la DGP y el DAP junto con el RSB son reSponsabl ?‘E
asegurar el cumplimiento de este procedimiento.
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5. ACTIVIDADES

5.1 Recepcion de las resoluciones de movimiento del personal (asignacion-de
funciones)

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

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

i

; \§.2 Registro en el SIRH del movimiento del person'al (asignacion de funciones)

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

de movimiento del personal (asngnac;on de funciones), conforme a Ios siguientes
pasos:

5.2.1 Ingresar al médulo de “Trabajar con” — “Funcionarios” del SIRH.
5.2.2 Realizar la busqueda del servidor publico afectado.
5.2.3 Ingresar al médulo “Movimientos™ — “Agregar”
5.2.4 Registrar la fecha de la emisién de la resolucion en “Fecha de
movimiento”
5.2.5 Seleccionar los siguientes items:
5.2.5.1 Tipo de Movimiento: Asignacion
5.2.5.2 Tipo de documento: Resolucion
5.2.5.3 Ndmero: se registra el nimero de la resolucién de asignacion
de funciones
5.2.5.4 Desde: se registra la fecha desde la cual se encuentra vigente
la asignacién de funciones.
5.2.5.5 Funcion: el cargo que desempefiara el servidor publico.
5.2.5.6 Reparticion: la dependencia en la cual prestara servicios.
5.2.6 Confirmar la carga de la asignacion de funciones.
5.2.7 Realizar la busqueda de la Ultima asignacion de funciones en el médulo
de “Movimientos”, seleccionar “Modificar” y se registra la fecha hasta la cual-
- cumplié [a antenor asignacion de funcnones 2 ’r'n de que se vnsuallce' -

consultar planilla de asistencia.

g Agr MMakZmnmemdsz&

Sacretaria General
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5.3 Archivo de las resoluciones de movimiento del personal (asignacion de —
funciones) -

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

5.4 Control y verificacion de los registros

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

= i
5.5 Deteccion de registros de movimiento del personal no actualizados

R

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

6. CONTROL DE CAMBIOS

ltem | Péagina Cambios ~

7. REFERENCIAS o

7.1 Ley N° 2459/04: “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal V.
de Semillas (SENAVE)”".

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

8. DOCUMENTO

Areade Tempo da Disposicién
Nombre del Documento Cédige archive Responsable | retencién por inal
dependencia
Resolucion deasignacion | No aplica [DGP/ SGRAL| DGP/SGRAL |  Indefinido
. No aplica
SIRH  — No aplica DGP DGP (porque es un
‘ ‘ registro digital )

Zacretsria General

g, Agr Mg Camelia Tores e Qi -
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9. ANEXOS o )

ANEXO I Flujograma\de! registro de movimientos del personal.

¢ QI‘ cocuentre
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