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“POR EL CUAL SE MODIFICA LA ESTRUCTURA ORGANICA BASICA DEL l
“SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE
SEMILLAS (SENAVE)”. | \

‘ '1'-” ' AN
| B ‘ 3 ‘ - '
| Asun‘tcion, 234 /l/\’kii)\rzo del 2023.

‘ \ N ) .
VISTO: ‘

La Nota N°® 25/23 de fecha 23 de marzclal‘de 2023, presentadé ﬂor la Secretaria de i
Planificacién; el Decreto 6070/05 de. fecha 27 de julio del 2005; la Ley N° 2459/04 !
|

“Que crea el Servicio Nacional de Calidad v Sanidad Vegetlal y de Semillas
(SENAVE)™; y, ||

I
| | . ‘

CONSIDERANDO: <

\ -

Que, por Nota N° 25/23 de fecha 23! de—marzo de 2023, la Secretaria de

Planificacién remite el proyecto de reestructuracién organizacional del Servicio

Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal v de Semillas (SENAVE), ap‘robado por Equipo
de Conduccién Estratégica y Control Interno. | \ |

-, Que, el Departamento del Sistema de!‘

Secretaria de Planificacién, remite todas las d
a la presente reestructuracién organizacional. |

Que, se tiene que el proyecto de reestructuracion, en el marca

otorgadas en las normativas vigentes, corres

ocumentaciones respalda{orias que hacen

~existentes sin modificacién de nivel jerdrquico

ciertas dreas.

Gestion de Calidad dependiente de la

~

| de las facultades
ponde a movimientos de unidades ya
y a cambios en las denominaciones de

‘ Que, el Decreto N° 8759/23 “Por la cual se reglamenta la Ley 7050 del 04 de |

enero de 2023, «Que aprueba el Presupuesto} ‘Grerzeral de la Nacién para el Ejercicio
Fiscal 2023»”, en su respectivo Anexo “A”, contempla: S

, Articulo 165.- “Informe Previo: ... No‘ se requerird de dichos informes para ‘
aquellas modificaciones de denominaciones| de la/s unidad/es lde la estructura Lol
organizacionales de los OEE, siempre y cucmdc') se encuentren en concordancia con su |
Carta Orgdnica y no tengan impacto presupuestario. Sin embargo, los OEE deberdn {
comunicar en un pazo de 30 dias respecto a lclzl aprobacion de la DGASPE y a la SFP ||

para los fines pertinentes”. | ) ] '

i
Ley N° 2459/04“Que crea el S"érvz'cio Nacional de Calidad
emillas (SENAVE)”, dispone:
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“POR EL CUAL SE MODIFICA LA ESTRUCTURA ORGANICA BASICA DEL
SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE
SEMILLAS (SENAVE)”.
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Articulo 9°.- “Serdn funciones del SENAVE, ademds de las establecidas en las
Leyes 123/91y 385/94 y otras referentes a la sanidad y calidad vegetal y de semillas,
las siguientes: d) Crear, mantener o modificar su estructura técnica- operativa para el
mejor cumplimiento de sus fines”.

Articulo 13.- “Son atribuciones y funciones del Presidente: ... p) realizar los
demds actos para el mejor cumplimiento de sus fines”.

Que, el Decreto N° 6070/05 “Por el cual se modifica la Estructura Organica
Bdsica (Organigrama) y el Manual de Funciones del Servicio Nacional de Calidad y
Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), aprobado por Decreto N° 5.042/05”, de
fecha 27 de julio del 2005, en su Articulo 2° dispone: “Disponese que la estructura
organica bdsica aprobada por-el presente Decretopodrd 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° 2459/04".

\.

POR TANTO:

En virtud de las facultades 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°.- MODIFICAR la Estructura Orgénica Basica del Servicio Nacional
de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), dentro de la Presidencia,
Direccién General de Admlmstracmn y Finanzas, Direccion General Técnica, Secretana
General, Secretaria de Planificacién y Secretaria de Gabmete

Articulo 2°.- APROBAR el Manual de Funciones Especificas por Dependen01a,
conforme al Anexo I que se adjunta y forma parte de la presente resolucion. )

Articulo 3°.- APROBAR ¢l Manual de Funciones Generales por Nivel, conforme
al Anexo II que se adjunta y forma parte de la presente resolucién

Articulo 4°.- APROBAR el Organigrama del Servicio Nacional de Calidad y
——  Sanidad Vegetal y /dffSemﬂLas (SENAVE) conforme al Anexo III que se adjunta y
forma parte del presante resoltcion
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Articulo 5°.- ESTABLECER que todas las dependencias, se ajustardn a los
lineamientos establecidos en los Anexo I, 11, y III de la presente resolucion.

N g b 2

Articulo 6°.- ESTABLECER que la presente resolumén rige a partir del 01 de
~ abril-del 2023. \

|

. o Articulo 7°.- ABROGAR todas dlsposmlones contrarias a la presente resolucidn.

%
Articulo 8°.- COMUNICAR a

archivar.
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA‘ Asesoria Técnica de la _Presi'dencia

2. DENOMINACION DEL CARGO: Asesor ’Fé;cnico de la Presidencia
3. NIVEL: Direccion. M i

4. RELACIONES: L

— .

a. Superior: Presidencia. |
| 4

b. Horizontal: Asesoria de Gestion. | | |

c. Inferior: -—

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:
R g
a. Asesorartécnicamente a la Presidencia Hel SENAVE para dar soporte en la copduccion
misional, politica y de buen relacionamlelnto - |
| |5
.b. Brindar de manera permanente a\la Pre51dencza informes referentes a la gestion
institucional e iniciativas desarrolladas en el ambito técnico-operativo. |

L
. I‘ \
— ~—

c. Controlar que las acciones operativas sean desarrolladas acorde con las orientaciones

!
y disposiciones que/emanan de lipre3|dencla }

§ 3 a o |
d. Emitir opiniéon tecnIFa sobre programa3| 0 pianes a ser ejecutados por la institucion.
] .

e. Asesorar por mandato de la Pre3|denc:a a las diferentes instancias de la institucion
para atender problemas o situaciones de relevanc\a que requieren solucion. ‘

f. Dar seguimiento en todas las 4reas para que se cumplan las decisiones y politiéas
adoptadas por la PreS|den01a |

||

| |

g. Promover espacios de dialogo y conserpso para fortalecer los Iazos con los sectores
que interactua la institucion. i

h. Realizar otras funciones que levasigne l'aﬂ Presidencia.
A

CSCO’P\AF\ELD FLORGNAL |
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Presidencia —
2. DENOMINACION DEL CARGO: Presidente
3.-NIVEL: Presidente
4. RELACIONES:
a. Superior; ---
b. Horizontal: ---
c. Inferior: Asesoria Técnica de la Presidencia, Asesoria de Gestién, Secretaria de Gabinete,
Auditoria Interna Institucional, Secretaria General, Secretaria de-Planificacién, Direccidon
de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, Direccién General de administracion, y
finanzas, Direccién General de Asuntos Juridicos, Direccigr_] General Técnica,
Departamento de Transparencia y Anticorrupcion.
5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Las atribuciones y funciones del Presidente son las establecidas en el Articulo 13° de la

N f / £ ) @wcabaﬂero C.
/b enato
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. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Asesoria de Gestion Ty

o

. DENOMINACION DEL CARGO: Asesor deI la Gestién de la Pre‘sidencia
~ |

. NIVEL: Direccion

. RELACIONES: . - | | !
I

P

" a. Superior: Presidencia.

b. Horizontal: Asesoria Técnica de la Presi:qencia.

c. Inferior; -— . - ‘

. FUNCIONES ESPECIFICAS: | i |

a) Asesorar a\la Presidencia del SENAVE para dar soporte en la conduccion de la

| |
mshtumon [ | i

b) Brindar de manera permanente a la |Presidencia infdrmes \r_efereﬁ)fés a !a_wg_estié!n
institucional. w | o ‘ i
©) Asesorar por mandato de la Pre3|de|‘10|a a las diferentes areas de la in'stifuciép
vmculadas alas actzvndades admln:stratlvas y de gestion. ‘

d) Apoyaren el de_sarrollo del Plan de Cangeras. ' |
e) Colaborar con la elaboracién del proyecto y la implementacion del Centro de
Capacitacion de la institucion. | ‘ _ T

f) Asesorar sobre la creacion. de un espacio para administrar la Gestion del
~ conocimiento. | 7

- | {
g) Colaborar con el proyecto de Competitividad del SENAVE.

£ cowpaomemf

—
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Transparencia vy

2.

3.

4,

5.

a.

Anticorrupcién

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Transparencia vy

Anticorrupcion
NIVEL: Jefatura
N )
RELACIONES:
a. Superior: Presidencia.
b. Horizontal: No aplica.
\\
c. Inferior: Division de Transparencia y Division de Anticorrupcién
FUNCIONES ESPECIFICAS: : -
Proponer a la Maxima Autoridad las politicas de transparencia, integridad, prevencion y
- lucha contra la corrupcion, a ser ejecutadas en la institucion.
Disefiar e implementar el Plan anual de transparencia y anticonupciéh, asi como
monitorear y evaluar la ejecucién del mismo. '
Identificar las principales causas de corrupcién o debilidades a través de la elaboracién de
un Mapa de Riesgo, y proponer acciones de mejora de la gestidn institucional en los
ambitos de la transparencia e integridad. '
r" .. . ,‘" . . :
. Garantizar la promocion de transparencia, integridad y lucha contra la corrupcién dentro
de la institucién. | N
Promover, en coordinacién con las instancias institucionales correspondientes,
mecanismos de participacion ciudadana, transparencia y acceso a la informacion publica,
de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. —
Evaluar y diagnosticar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia,
integridad y calidad de la informacion, por parte de las instancias técnicas, administrativas
y juridicas dentro de la institucion. e
Ser el nexo con la Secretaria Nacional de Anticorrupcion (SENAC) en todo lo concerniente

a la aplicacién de politica publica de transparencia y anticorrupcion, asi como para la
obtencidn-del Certificado de Transparencia e Integridad del SENAVE.

Coordinar con los diferentes organismos del Estado y la sociedad givil, las instaneias.
internas institucionales relacionados con Jafransparencia t‘ﬁzso a la informagi@ndiblica’

integridad, participacion ciudadana y Buen Gobierno. |
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Investlgar identificar y tlplficar los hechosi de- corrupcioén que incurren los se
publicos y recomendar a la Méxima Autondad la instruccién de pro(cesos sumariz

formulacién de denuncia ante los érganos penales segln corresponda

Elaborar Informes correspondientes a los avances de las medidas xmplementadas en el

marco de las convenciones mtemacnonales contra la corrupcion, y monitg

cumplimiento de las recomendaciones formuladas por los mecanismos de
pertinentes. |

Dirigir y realizartodas las dnlgenc;las o] procedlmlentos necesarios para detectar, inv
y/o esclarecer hechos sospechosos que pudleran ser cometidos por funcionarios d
las areas del SENAVE, podra constituirse ! y/o solicitar informes a todas: las Dire

. Generales, DlreCC|ones de area, Departamentos y otras dependencnas para la ob
~ del cometido. ' l I ‘

|
Proponer a la Maxima Autoridad la |mp!ementamon de mecamsmos para p

detectar, investigar hechos que atenten contra el buen funcionamiento institucional en

rvidores
les o lla
i

rear :el
contr"ol

estigar,
e todas
cciones
tenciQn

reven Ill'

materia de buenas practicas y en la lucha frontal contra la corfupcion, y recom ndar la

denuncia formal de cualquier hecho delcorrupcmn identificado, ant >
competentes nacionales. g

oo 1 ESCOPAFIELDEL ORIGIVAL
, P o |
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. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Divisién de Transparencia

—

. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de |a Division de Transparencia—
. NIVEL.: Divisién

. RELACIONES: \ ~

a. Superior: Departamento de Transparencia y Anticorrupcién

b. Horizontal: Divisién de Anticorrupcion
c. Inferior;---

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Proponer las politicas de transparencia, integridad, acceso a la informacién publica, a ser
ejecutadas en la institucion.

. Disefiar e implementar el Plan anual de transparencia, asi como monitorear y evaluar la
ejecucién del mismo.

. ldentificar y proponer acciones de mejora de la gestion institucional en los ambitos de Ia
transparencia, integridad y acceso a la informacién publica.

RN *" e

. Garantizar la p_rbmgcién‘de transparencia, integridad y el acceso a la informacién pUblica
dentro de la institucién.

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

Evaluar y diagnosticar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia,
integridad y calidad de la informacién, por parte de las instancias técnicas, administrativas
y juridicas dentro de la institucion. - ;

)
. Ser el gestor primordial de la institucién con la Secretaria Nacional de Anticorrupcion
(SENAC) en todo lo concerniente a Ia aplicacién de politica publica de transparencia, asi
como para la obtencion del Certificado de Transparencia e Integridad del SENAVE.

. Coordinar con los diferentes organismos_del Estado y la sociedad civil, las instancias
internas institucionales relacionados con_la transparencia, integridad, el acceso a la
informacién publica, participacion ciudadana.y Buen Gobierno.

o pﬁ‘('xmm :
NeSI0EN

Recibir y procesar los pedidos de iﬁfbrmes. g \
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c. ldentificar las principales causas de Ccorrupcio,

. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Divisién de Anticorrupcion
|

. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de la| Division de Anticorrupcion
) Ny e
. NIVEL: Divisién

. RELACIONES: (LLER | ‘ |

\ |
h) Superior: Departamento de Transparencia y Anticorrupcién

i) Horizontal: Divisién de Transparencia |
|
j) Inferior: -— |

b

. FUNCIONES ESPECIFICAS: |

i \
. Proponer a la Maxima Autoridad las pollttcas de prevencién y lucha contra la corupmon
a ser ejecutadas en la institucion. | \ ‘ ;
|

. Disefar e implementar el Plan anual de antlcorrupc:!on asi como monitorear y evaluar I
ejecucion del mismo.

\

|
|n o debilidades a tra!ves de la elaboracion d?
un Mapa de Riesgo, y proponer acciones de mejora de la gest;on institucional |en-los
ambitos de la transparencra e integridad. \ \ ‘ |

. Garantlzar la promocién de lucha contra-la cp|rrupcaon dentro de I% institucion. }
. Ser el gestor primordial de la institucién con la Secretaria Nac;onai de Antlcorrupciérp
(SENAC) en todo lo concerniente a la aphcacnon de Polltlca Puablica de Anticorrupcién. |

Identificar vy tipificar los hechos de corrupc:llon que incurren Ios servidores pulblicos y
recomendar a la Maxima Autoridad la instruccidn de procesos sumariales o la formulacion -
de denuncia ante los 6rganos penales segun corresponda | g,

. Elaborar Informes correspondientes a los avances de las medldas implementadasI en el
marco de las. convenciones lnternamonalels contra la- corru;i)c:ion y monltorear el
cumplimiento de las recomendaciones formu[adas por los mecanismos de control

periinentes.

|| # i
. Coadyuvar al jefe de Departamento de Trasparencia y Antlcorrupc;lon para reallza ion de
las diligencias o procedimientos necesarlos para detectar, mv|estlgar ylo esclarecer‘
hechos sospechosos que pudieran ser cometidos por funcionarios de todas las &reas y/o
dependencias: del SENAVE, P dra solicitar mformes a todas las| direcciones.generales,

direcciones), deparl:amentes y|atras dependenc:[as para la obtencién defissi
labor. \Z BN¥Y &
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i. Proponer a la superioridad, la implementacién de mecanismos para prevenir, detectar,
investigar y hasta denunciar cualquier hecho de corrupcién, asi como también debera
elevar informe a su superior y/o ante los 6rganos competentes sobre alguna falta y/o hecho

de corrupcion institucional detectado/a.

) iﬂuéTCabauero C.
Abogado

ESCOPMELDELORIGIA
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA:
~

2. DENOMINACION DEL CARGO: Titular de I‘a’Secretaria de Gab‘inete

~— 4

3. NIVEL: Direccién ,' |
' |
4. RELACIONES: \

a. Superior: Presidencia del SENAVE |

b. Horizontal: Secretaria de Planifi cac;on | Auditoria Interna

Secretaria de Gabinete

Institucional,

Secretaria

General, Direccién de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion. |

c. Inferior;) Secretaria/Recepcion, De'partamento
; Departamento de Relaciones Publicas Nacionales e Internac
de Protocolo y Ceremonial. KON

| e

4

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: |
|

Comunicacién

ms’utqcnonal
ionales y Departamento

a. Coordinar un sistema corporativo para coadyuvar en forma pertmente el ejerdicio de

las funciones de la Presidencia. | ‘
|1

_ b. Velar por Ié imagén e identidad corporati?r‘a del SENAVE.

| ,
C. Supervisar la gestion protocolar y ceremc')pial del SENAVE.
i |

a ~— *
) |
|

A |

d. Supervisar las acciones referidas a Ios procesos de gestton  de las dependenc:as dei

SENAVE, para la toma de decisiones: della Presidencia.

e. Recibir, distribuir y dar seguimiento a toda documentacién dll|'lg]da a Presidencia y al
Gabinete, poniendo a consideracién de la Presidencia aquellos que asi lo ameriten.

W ] . | 5 ; i
f. Recibir y verificar las documentaciones a ser firmadas por la Presidencia, cuando éste

lo solicite.
w I
g. Reallzar reuniones' de trabajo con los Dlrectores Generales v
como también, con los servidores pubhcos a su cargo, a fin de
mejoren las gestiones de las distintas areas y que permitan el

l
‘Dlrectores de area, asi

‘coordmar acciones que
?lcance de las metas..

h. y Disefiar, elaborar y preparar el Plan y la Efs.trategia Comunicacional institucional \ :
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Comunicacion
Institucional

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Comunicacién Institucional
3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES:

a. Superior: Secretaria de Gabinete
/
b. Horizontal: Departamento de Relaciones Publicas Nacionales e Internacionales y
Departamento de Protocolo y Ceremonial e

c. Inferior: --- B !

._5."FUNCIONES ESPECIFICAS: =
a. Gerenciar informacién relevante de actividades y acciones de todas las
dependencias del SENAVE, y en especial de la presidencia, para su difusién interna
y externa. T ~
b. Elaborary difundir gacetillas informativas y declaraciones institucionales a través de
medios comerciales, publicos y comunitarios.

c. Gestionar espacios en los medios para la realizacién de entrevistas a referentes del
SENAVE. : B

d. Organizar y ejecutar conferencias y ruedas de prensa sobre temas de interés
primordial. e

e. Actualizar periédicamente Ta informacién en Ia pagina web y en las redes sociales
‘del SENAVE.

f. Servir de enlace entre el SENAVE y los medios de comunicacién, para abordar
temas relevantes y periodisticos, ademés de mantener informada a la alta gerencia
de la institucioén. '

T

g. Proponer normas y procedimientos para la adecuada gestion y desarrollo
comunicacional de la institucion, desarrollando estrategias de comunicacion

organizacional. OV S
ORIt >
:‘5\05’“0/5%

AAARIL = -
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m. Acompafiar a la Presidencia en reumones y eventos consi

Ejecutar el Plan Operativo Anual de |Comunicacién en base al Plan Esty
Institucional. ' '

-

Asesorar a los 6rganos superiores para la construccién de[
el caso de ser necesario.

Realizar el monitoreo diario de, informaciones publicadas
denomlnado Sistema MAG, asi’ como organ:zar el archivo correspondiente.

atégico

discurso institucional, en

sobre la institucion y eI

Proveer elementos de visibilidad [nstltumonal en los eventos y actos protocolares

con participacion de la Maxima Autondad y / otras de interés del SENAVE.

/
/ |

Maxima Autondad | i ‘

|

. Colaborar en la organizacién (ejecumon y Iocu010n) de todo acto protocolaf,

pre\n\endo el ceremonial de eventos'y/venﬂcando el uso correc'_, ae g
corporatlva

~/

| EOPMFEIE O

iderados necesarios por Ia
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Relaciones Publicas

. Consolidar la imagen corporativa del SENAVE.

Nacionales e Internacionales. . .

DENOMINACION. DEL CARGO: Jefe del Departamento de R\elacione?’s{ Publicas
Nacionales € Internacionales.

I

. NIVEL: Jefatura ~

. RELACIONES:

a. Supérior: Secretaria de Gabinete

b. Horizontal: Departamento-de Comunicacion Institucional, Departamento de Protocolo y
Ceremonial. ' :

. . N, « = i . T .
c. Inferior: Divisién de Relaciones Publicas Nacionales y Divisiones de Relaciones
Publicas Internacionales. : ‘

e

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coordinar con las deméas dependencias de la institucién las acciones y relaciones con

organismos publicos y privados a nivel nacional e internacional.

Proponer y gestionar en coordinacién con las dependencias correspondientes del
SENAVE, la internalizacién de normas, reglamentos y disposiciones emitidas en el
contexto de acuerdos y convenios nacionales e internacionales, en instituciones publicas
y privadas.

- Fortalecer y cooperar en las relaciones publicas de la institucién a nivel nacional e

internacional, velando el cumplimiento de los acuerdos y convenios.




il

3. NIVEL: Division

4. RELACIONES:

c. Inferior: -—

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Instituciones.

SENAVE, a nivel nacional.

organismos pubucps y"ar\va

/

o DENOMINAC[ON DE LA DEPENDENCIA

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de

a. Superior: Departamento de Relacione

~
i ‘

Division de Relacio

\
a. Promover la cooperacién y la ceiebracmn‘ de acuerdos, con
interinstitucionales a nivel nacional, en matenas de competencia

i - Nmmo&i‘% ‘ Cédigo: MOF-DOYM-00
b & 2 || Emisor: SP-DSGC-DQOY
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S

a Dnnsmn de Relaciones Publicas Nacionales

/

s Publicas Nacionalcles e Internacionales.

e

b. Horizontal: Divisién de Relaciones PL;’Jincas Internacionales:

venios y negocis
del servicio.

b. Gestionar la participacion, en eventos namonales referentes a compromisos asumidos y -

~que sean de competencia del SENAVE, deblendo para el efecto, recabar las mformamones

pertinentes y comunicar en tiempo y forma a\Ias dependencias IHvqucradas :

c. Coordinar la realizaciéon de eventos nacionales en las que part|CIp

d. Confeccionar la guia de instituciones y organlsmos gue tengan relacmnamlento

e. Mantener un archivo de los compromlsos y convenios celebradosé_.__con dlfe,reni[eg
os a nivel nagional. | |

DRIGINAL

‘ —

nes Publicas Nacionales

bod
ciones
\

en el SENAVE con otras

con el

|
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—1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Division de Relaciones Publicas
__Internacionales. ) ‘
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Ia Divisiébn de Relaciones Publicas
Internacionales
3. NIVEL: Divisién /
4. RELACIONES:
a. Superior: Departamento de Relaciones Publicas Nacibnales e Internacionales.
_b. Horizontal: Divisién de Relaciones Pblicas Nacionales
c. Inferior; ---
5- FUNCIONES ESPECIFICAS: C T

. Promover la cooperacién y la celebracidon de acuerdos, convenios y negociaciones

interinstitucionales a nivel internacional, en materias de competencia del servicio.

. Promover la cooperacion internacional, la celebracion de acuerdos y/o convenios a

nivel internacional, en materias de competencias del servicio.

. Confeccionar la guia de instituciones y organismos que tengan relacionamiento con el

SENAVE, a nivel internacional.

. Mantener un archivo de los compromisos y convenios celebrados con diferentes

organismos publicos y privados a nivel internacional. '

. Contribuir en las negociaciones a nivel internacional en temas relacionados con la

institucion.
Canalizar las informaciones con organismos internacionales.

g. Gestionar y coordinar las acciones para la participacién de funcionarios, en eventos

internacionales referentes a compromisos asumidos y que sean de la competencia del
SENAVE; debiendo para el efecto recabar las informaciones pertinentes '
en tiempo y forma a las dependencias involucradas.

- —

T b CCANDIA CIEI BCI ABIAIIL
| — ESCOPIAFIEL DEL ORIGIAL
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. NIVEL: Jefatura |

. Tener actualizada la agenda, tanto telefonica
. Asistir en los tramites que la Presidencia, Directores Generales y Directores requieran para

. Tramitar los pasaportes diplomatic

. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: iDepar‘t;almento de Protocolo y Ceremonial.

. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Départamento de Protocolo y Ceremonial.

. RELACIONES: S | ‘

a. Superior: Secretaria de Gabinete

b. Horizontal: Departamento de Comunicacion Instituciona
Relaciones Publicas Nacionales e Internacionales.
N

& |
~

- ¢. Inferior: —- .

.~FUNCIONES ESPECiFICAS:

- | ‘ s

. Organizary CQ@\ord:nar la agenda oficial de la Presidencia, en sus a

y/o protocolares a nivel nacional e mternacmnal

. Llevar el registro y control de las audiencias e invitaciones de la I"T’re31denCIa ~
. Organizar y agendar las entrevistas requerldas por los servido

extranas a la Institucion. 1

%
el buen cumplimiento de sus funcuones asi como la gestion

rendiciones correspondientes, segln la agenda programada.

Recepcionar los documentos remitidos a la Presidencia via correo electronico 1nst1tucional
y dar respuesta a los mismos, previa consuita y directriz de la Presidencia. '
. Coordinar la participacion de los servrdores publicos acorde a

prowsmn de las documentaciones necesanas para las reuniones

. Presentar listado mensual de las reuniones realizadas.

Realizar las funciones Ceremoniales de Protocolo en todos

~ SENAVE.

Elaborar y organizar programas y agendas conforme al protocolo
donde participe el SENAVE. |

. Coordinar la realizacion de eventos nacmnales en las que particip

el SENAVE. |

Reconocer, destacar y conmemorar fechas ocasiones espeCIales y a personas a través

de ceremonias y actos.

m. Gestionar la tramitacién de los pedidos de F’adrmazgo Presidenc

. Coordinar y organizar agendas protocolares para los viajes

Presidente, a nivel Nacional e Internacional. |

>~ A
s O
.j;{%ézl/cabﬂuemlt

L/ Abogado

le correspondaal SENAVE \

i E\. GOTJ“ =. nr’

a como de direccione‘s y de reuniones. |\

Qflmales visas diplomaticas, de cQ

{

X
| y Departamento de

i |

ctividades 1nst1tuc'onalés

res publicos y personas
‘de viaticos, informes y

\Ios temas a tratar y Ia
de la Presidencia.

los Actos Oficiales del
para los actos y eventos

e con otras instituciones, \

ial.
‘y la presentacion del

@D‘U“l”
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1. DENOMINACION DE LA DE};ENDENCIA: Auditoria Interna Institucional
2. \DENOMINACION DEL CARGO: Auditor Interno institucfonél ‘

3. NIVEL: Direccién

4. RELACIONES: \ -

a. Superior: Presidencia

b. Horizontal: Secretaria de Gabinete, Secretaria General, Secretaria de Planificacion,
Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién.

_~C. Inferior: Departamento de Auditoria Técnica, Departamento de Auditoria Forense,
Departamento de Auditoria de Gestion, Departamento de Auditoria de Finanzas.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: .

a. Estan regidas por la Ley N° 1535_{99 y Decretos reglamentarios.

s
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. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Au(]jitoria Técnica

. DENOMINACION DEL CARGO: Auditor Técnico | |

. NIVEL: Jefatura 1 .
s ! ‘ . i

. RELACIONES: \ 1

T

a. Supenor Auditoria Interna lnst[tu0||0nal - )

b. Horizontal: Departamento de Audltona Forense, Departamento de Audltoria dé
Gestion, Departamento de Audltona de Flnanzas
=
c. Inferior: —-
. FUNCIONES ESPECIFICAS: 1

. Supervisar la aplicacion de las sanciones instituidas y el seguimiento de hechos punibles
a infractores a la normativa técnica vigente. | ‘

\
. Verificar que las intervenciones de los agentes inspectores, fiscalizadores y superyisores

técnicos en general, se ajustan estnctamente a procedimientos internos y legales, en
observancia estricta a las normas nac1onales e internacionales. ’

| ] .
: Venf icar que las certificaciones, autonzamones y habllltamones emitidas hayan sido-.
realizadas en tiempo y forma, conforme procedlmlentos formaimente instituidos, y como
resultado de la prestacion respectiva del Semc:lo ‘
8
. Examinar que sean observadas la exactitud ‘de las tarifas de las| prestaciones al pubhco
asi como-su aplicacién exacta segun-la naturaleza del ser\m:lo proporcionado. |
. Determinar el grado de eficacia de los controles qgue tiene Ia Institucion sobre las
act1v1dades y operaciones para el oumphmlento de sus fines misionales.
I \ |
Analizar la calidad y la idoneidad técnica del servicio, conforme|el perfil técnico exigido,
fundado y garantizado por Ia buena practlca y ética profesuon?l seglin los estandares
lnstrtmdos | ‘ |

. Verificar el sistema de seguridad, del flujoy de] acceso interno y externo, de la infor acion.

_
S COPIARELDELDRIGNA

ni l....--\-
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Auditoria Forense
2. DENOMINACION DEL CARGO: Auditor Forense |
' 3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES:
la. Superior: Asesoria Interna Institugonal

b. Horizontal: Départamento de Auditoria Técnica, Departamento de Auditoria de
Gestion, Departamento de Auditoria de Finanzas

- c. Iﬁferior: o
5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Disefar e implementar procedimientos de auditoria basada en la evaluacién del. riesgo
para obtener certeza razonable de los actos erréneos que constituyen de fraude en la
gestion administrativa, financiera y técnica de la Institucién.

b. “Investigar y producir las pruebas de los |eventuales hechos punibles sg chados
en la gestion institucional. \ g

=

e AOPIAFEL ELORGNA

|l b o b
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DENOMINACI()N DEL CARGO: Auditor de| Gestion

NIVEL: Jefatura

RELACIONES: | R
a. Superior: Auditoria Interna lnstitucionali |
b. ~Horizontal: Departamento de Auditoria |Tecn|ca Departamento de Auditoria F
Departamento de Auditoria de Fmanzas‘ J
c. Inferior: —- \ n
. FUNCIONES ESPECIFICAS: 1

141
Determinar la eficacia y eflr:lencna dela gestxon administrativa'y operatlva de las d|f=rentes

dependencias de la ) Institucion. B

Evaluar la sistematizacion de la gestion, cumplimiento de las fases estanda
Planificacion de las actividades, Organizacic’)ﬁ (division del trabajo y asignacién de t
Ejecucion de las-asignaciones, Control de las tareas Reporteala‘superlondad Eva

de los resultados, deterrnlnacmn y cumpllmle|nto de los Planes de Mejoramlento
Examinar y evaluar la confiabilidad de| | Ia informacion g }
resguardada :1 _

Verificar cumplimiento de las normas v1gente|s y de los procedimientos instituidos.

-

Evaluar la adecuada provision de los recursos logisticos y operacionales propendi

la excelencia del servicio.

—

DELDRIGINAL

Departamento de Auditoria de Gestion

nerada, comunic

orense,

\
res de

areas),
luacion
|

ada y

4—

~ T . . -

f. Asegurar que los procedimientos sean oficialmente instituidos y c|0noc:|dos. |
‘ | i
g. Vigilar el uso adecuado de los bienes :nstltut:lonales de que sle hallen bajo resguardo
seéguro, y que estén cubiertos los riesgos sobre su eventual dafo |o perdlda parcallo tota'l,

asi como la afectacmn a terceros ara iz|de su uso. para el servicio. '
: | | |
Y
| 1 -

LT
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h. Vigilar la pertinencia, la claridad y la transparencia: de las operaciones en todas las
dependencias.

\ i. Examinar el sistema de seg’uridacj institucional, para resguardo de las informaciones, asi
como para seguridad fisica de los bienes institucionales y de las personas.
—_ |

j. Propiciar el manejo de mapas de riesgos para las dependencias y que los controles
instaurados sean/pertinentes vy adecuados para su mitigacion, neutralizacién y contencion
- efectiva.
k. Vigilar las buenas condiciones de trabajo de los funcionarios y empleados del SENAVE,
en concordancia con las garantias laborales legales.

I.  Constatar el cumplimento de los contratos.

—_—

\.E:;V i r’/ / | ) i
N s ,-;;yﬁ'g/ugl Caballero C.
N Vil Abogado

T - / — =
1
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>
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m. Evaluacién perlodtca de los mgresos uf

. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: l})epartamento de Audito/ria de Finanzas ‘

. financiero en cuanto a su exactitud y prev;sxbllldad

DENOMINACION DEL CARGO: Auditor de ‘Finanzas by !
NIVEL: Jefatura

‘ |
RELACIONES: | ‘ ‘

a. Superior: Auditoria Interna Institucional

b. Horizontal: Departamento de Auditoria:'!’écnica, Departamento de Auditoria Forense,
- ~Departamento de Auditoria de Gestién

i o
A,

c. 'Inferior: —-

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Determinar la eficacia asi como la flab:lldad| de la gestion contable y financiera. !

Verificar el cumplimiento de las dlsposmlones legales y normativas, en el ambito contable,
de registro y de exposicion. ‘ ‘ : ‘
Verificar el cumplimiento de las dISpOSlC!OneS de-caracter fiscal y financiero y de repor;e
de situacion econdémica a las instancias supenores |

. Constatar que los procedimientos de caracter contable y financieros sean oficialmente

instituidos, conocidos y observados. | | |
Vigilar que los movimientos de los recursos ‘f nancieros estén debidamente Justiﬁc,ados y
autorizados. N £ A
Determinar el grado de cumplimiento de los ObjetIVOS y metas de los planes y progran\'l\as

institucionales, y las causas de desyios, en el ambito financiero.

. Verificar que los registros contables y fi némcieros reflejen razonablemente la situacion

econémica y financiera de la institucion. |
Evaluar permanente y continuamente la eficacia y la eﬂc:enCIa del sistema contable y |
| 1

Examinar peridédicamente la situacion fmancuera mstrtucmnal con énfasis fen las
\variaciones relevantes y de las excepciones. ‘ : |
Examinar periédicamente la administracion de las d|spon1b|hdades
Examinar perloglcamente la conciliacién 'de cuentas contabies con sus lnventarlos
respectivos, asi como la fiabilidad de la composm!on de las cuentas :
Examinar penodxcamente la gestiéon de pagos y las obligaciones contraidas| por la
institucion para con tercefos asi comg de terceros para con la institucion. |

|
egistro, controles y reporte exagls

Ny s/ gt Caallero C. | it
X e /7 2/Y Abog AADIE FIE IV A |
A, w.w,m*uELnRtfw |
&7 ] R ‘
|
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n. Examinar la consistencia del sistema de informacion gerencial, asi como del informatico,

en el @mbito econdémico vy financiero.

o. Vigilar que las registraciones tengan su respaldo documental.
p. Examinar los cierres parciales y finales, contables y financieros, su periodicidad,

coherencia y exactitud.

—
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5.

a. Reportar periédicamente a la Maxima Autoridad los resultados de las acciones de su
competencia y someter a consideracion de dicha autoridad las documentacio
general tramitadas a esa instancia y las propuestas de formalizacién de las decisio
_seran—adoptadas por la Presidencia. - |
Recibir y someter a la lectura y/o con3|deraCIon de la Maxima Autorldad y en su
derivar a quien corresponda las comumcacnones y/o expedientes recibidos

~—

b.

. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: |Secretaria General

. NIVEL: Direccién - ‘

DENOMINACION DEL CARGO: Titular de §ecretaria General
Ny 4 .

RELACIONES:

\ i
a. Superior: Presidencia B
i |
|

b. Horizontal: Secretaria de Gabinete, Audltorla Interna Institucional,
Planificacion, DlreCCIon de Tecnologia de la lnformac;on y Comunicacién.

c. Inferior: Departamenio de Mesas de \Entrada Departamento de Archivo

Pagina: i23 de 173

Secretaria de

e

uentral

Departamento de Redaccion, emisién y distribucién documental y Departamento de

Digitalizacion. |

i

2 |

FUNCIONES ESPECIFICAS: —
j ‘ |

Institucion. ' |

Redactar y/o revisar, con las démas dependencias involucradas de la Institucion, tc
documentaciones, notas, acuerdos, conven:os y cualquier tlpg\ de material a ser

por la Mé&xima Autoridad. | |

Elaborar los proyectos de Resolucién, de acuerdo con Jas directrices del Presi

requerir el dictamen de la Asesoria Jurldlcal cuando sea necesano

Autenticar las copias de las Resoluciones suscritas por la Mamma Autoridad.
Numerar correlativa y cronologlcamente Ias resoluciones y notas en general em
de la Maxima Autoridad, asi como las documentaciones que lngresan a la institucid

Organizar, |mplementar y ejercer la custodia del archivo de| Resoluciones y

documentaciones a cargo-de la Secretaria.

nes en

nes-que

defecﬂo

en™~la

|
das las

>uscrit‘o

dente y

anadas
on.

demas

Velar y promover que los expedientes mgresados en la Instttuuon sean tramitados con |

celeridad y eficiencia.

Acompanar la politica institucional de acuerdo con las directrices|de la Maxima Autondad
y para el efecto ejercer las acciones pertmentes dentro del area de su competenm?

Participar desde el ambito de su competencia de los planes, programas y proyectos
implementados por la Institucién. Reallzar otras funciones necesarias para el cump imiento

de sus objetivos.
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. DENOMINACION DE Lﬁ_DEPENDENCIA: Departamento de Mesas de Entrada
. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Mesa de Entrada

. NIVEL: Jefatur\a

RELACIONES:
a. Superior: Secretaria General .
b. Horizontal: Departamento de Archivo Central, Departamento de Redaccmn emisién
y distribucién documental y Departamento de Digitalizacion

c. Inferior; ---

FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘\_

Recibir y registrar los expedientes ingresados a la Institucién, asignar las numerac;ones
respectivas a los mismos y someter a conSIderac:ion de la Secretana General.

SCOP/AF#‘% m,



| )
S
S | - | cédigo: MOF DOYM-001 |
£ % Iy Emisor: SP-DSGC-DOYM |
: @)@ ; |[MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS | Version: (02
%, SENAVE 5 _ ‘ Vigente: [11/01/2022
“eoe Y™ o | Pagina: 25 de 473

3. NIVEL: Jefatura

: I "
1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA:‘ Pepanamento de Archivo Central
g
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de A;réhivo Central

4. RELACIONES: | L
Ve
a. Superior: Secretaria General |

b. Horizontal: Departamento de Mesas de Entrada, Depar“tamento de Redaccmn

emision y distribucion documental y Departamento de Dlgl‘tallz/mon

c. Inferior; - | i —

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: i

a. Elaborar y mantener actualizados los procedimientos concernientes al manejo y

disposicion de las documentaciones del SENAVE, desde que se originan, hasta su

disposicion final.
|\L

b. Orientar a las distintas areas del SENAVE en cuanto al manejo de sus documentos.

‘c. Asesorar a las distintas areas de la |nst|tu0|on en cuanto a documentos que reqmeren

transferencia al Archivo Central del SENAVE -

ol ) e L .
d. Aplicar los instrumentos archivisticos que se disponen

\' : i Zi " - ‘I\

. ] Nl L]
e. Recibir, guardar y custodiar los documentos institucionales que le fueran transferidos

por los archivos de gest[on de cada dependenc;a |

_—

f. Disponer de la documentacién rec:|b|da en forma organ:zada de manera que sea

recuperable para uso de la instituciéon y‘ como fuente de consulta.

g. Administrar adecuadamente los documentos acordes a las pautas y pnncipios

establecidos por las normas correspondlentes

/ h. - Ofrecer servicio de consulta de la documaentamon bajo su guarda.

. |
i. Realizar/ las labores pertinentes para |la adecuada conservacion y manejo
documentos que se encuentran bajo su guarda ‘

j. Proponer metodos técnicas.y procedi
manejo y archivo de deéumemos\ |
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k. Supervisar los préstamos y reintegros de los documentos prestados. e

|l Controlar el cumplimiento de los tiempos de retenciénrﬁacumental, y la disposicién

final de los documentos, conforme a lo establecido en las herramientas
correspondientes. ]

m. Llevar a cabo las gestiones necesarias, para la eliminacién de los documentos que
hayan perdido sus valores primarios Y secundarios, como_asi también para la

£0 GOPIAFIEL DEL ORIGINAL
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|
' 1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCI‘A: Departamento deia Redaccioén, erfisic’m y
| distribuciéon documental l

I 2 DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de. Departamento de‘ 'Redaccién, emision |y
| distribucion documental | )

. 3. NIVEL: Jefatura ) |
4. RELACIONES: - b
a. Superior: Secretaria General - |

b. Horizontal: Departamento de Mesas de Entrada, DepartaTento de Archivo Central,
Departamento de Digitalizacion - . ' |

c. Inferior:—-- i

~

. 5. FUNCIONES ESPECIFICAS | |

- a. Elaborar, revisar y/o modificar propuestas de resolucion en concprdanCta con los criterios
y lineamientos establecidos en el “Reglamento para la elaboracion de textos normativos”
y remitir a consideracién del Titular de la Secretarla General. :

-

- | |

b. Asesorar a las distintas dependencias de} la institucion para la redaccién de textos
normativos a ser presentados para su aprotﬁacién. : |

c. Difundir y promover-la armonizacién y uniformidad de la estructura sistematical en los
textos normativos a ser aprobados por la M'éixim'a Autoridad. '

| d.~Participar, ‘desde el ambito de su competenCla en los planes programas y proyectos

implementados en la institucion. g \ '

| | I

e. Mantener ordenado y. actuallzado el archwo fisico de documentacion recnb[da

en su area de competenc:1a hasta su fini lu

/ emitid}a _

R < b /
- 3 & & y, %/ 4 I
( & sensl/ &/ %gi);ibo C. ( “
||
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. Elaborar indices tematicos de los documentos escaneados, para su guarday.co
. H Q

. DENOMINACION DE LA DEPENDENQIA: Depar‘tamento de Digitalizacién
. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Digitalizacién
. NIVEL: Jefatura

. RELACIONES:

a. Superior:

b. Horizontal: Departamento de Mesas de Entrada, Departamento de Archivo
Central, Departamento de Redaccién, emision y distribucién documental.

—

c. Inferior: --- T

. FUNCIONES ESPECIFICAS
- Desarrollar y coordinar con las distintas dependencias de la institucidn las tareas _

concernientes para la digitalizacién de documentos.

. Digitalizar los documentos en base a lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental

del 4rea solicitante.

—_—

. Definir con el &rea o dependencia solicitante los criterios de seleccion de los documentos

a ser digitalizados.

T e

. Verificar que los documentos a ser digitalizados retnan las condiciones necesarias para

su digitalizacion, teniendo en cuenta que solo se digitalizan documentos eon buena calidad
de impresién.

. Asegurar el adecuado manejo de la informacién contenida en los documentos a ser

digitalizados, manteniendo la confidencialidad cuando ‘sea requerida.

Clasificar y organizar de manera eficaz los documentos para su almacenamiento en el
software disponible, asegurando la bisqueda rapida o el facil acceso a la informacién.

—

- Realizar la entrega del material digitalizado juntamente con la devolucién de los

documentos originales, a la dependencia solicitante, mediante el registro de la conformidad
del servicio recibido. B

—

el software de digitalizacion disponible. .

~
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Secretaria de Planificacién i \
// .
2. DENOMINACION DEL CARGO: Titular de|la Secretaria de Planificacion
/ ‘
3. NIVEL: Direccion 1 |
ok | o
4. RELACIONES: raflod b
- : A
a. Superior: Presidencia del SENAVE i \
b. Horizontal: Secretaria de Gabinete:,i Auditoria Interna Institucional, Secretaria
General, Direccién de Tecnologia de Ia Informacién y Comunicacion. =
c. Inferior: Departamento de Sistema |de Gestion de Calidad, Departamento d%e
Programacién y Evaluacién de |Planes Institucionales, Departamerrto/ de
Sistematizacion de la Informacién y Departamento de ME(,IP i
\ h
5. FUNCIONES ESPECIFICAS:
I o
|| . . -
a. Asesorar a la Presidencia del SENAVE y sugerir criterios técnicos y administrativos para

. Coordinar el proceso de planificacién y ejecucion de inversion publica a nivel institu

la conduccién politica de la institucion, en el\ area de su competencia.
materias vinculadas con la misién y los fines dela institucion.
las politicas de calidad institucional. 1

internacionales, para programas y proyectos que apunten al fortalecimiento instituc

|

. Asesorar a las demas dependenmas respecto a la politica definida por el Estado, en
|

_-Coordinar con las dependencias técnicas y administrativas las aclmones relacionadas con

I
. Proponer mecanismos y fuentes de fi nanmamiento y de cooperacién técnica, nacionales e

ional.!

Elaborar conjuntamente con la Direccién General de Administracion y Finanzas y las
demas dependencias de la institucion, el anteproyecto de pr?supuesto y los |planes

operativos de las demas dependenmas .i \

Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto e informar a la i\lflax1ma .Autoridad

sobre

los resultados alcanzados debiendo proponer las rectificaciones que estime necesarias.

Coordinar con la Direccion General de Administracion y Flnanzas la armonizacion
planes y proyectos con el presupuesto anual‘ \

de Io§

cional.

Coordinar con la Direcciones Generales la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plarp

Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual de la Instltucmh ]

Supervisar la actuallzacnon perrnanente de las bases de Hatos de ceriips

instltUCIOnaI

el C(.lbilii,zr(:n ‘ oy :
Abogadg k o
\ . }
)i y | -

| | ; IAFIEL UEL GRIGINAL




/ Hor
@a*"?‘“"““’s% - Codigo: MOF-DOYM-001
§ 2 ' ) Emisor: SP-DSGC-DOYM
z \@’;‘;’ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS | Versién: 02
%,j:m"ff ' Vigente: 11/01/2022
GeTaLt®

Pagina: 30 de 173

K. Aprobar y remitir los informes institucionales a |a Maxima Autoridad. -
. Monitorear a campo el cumplimiento de las activida

des previstas en el Plan Operativo
Anual.

m. Supervisarla in%lementac]én de Sistemas de Gestion
Interno (MECIP) em@l SENAVE.

£5 COPIAFIEL DEL ORIGINAL

de Calidad y de Sistemas de Control
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA Secretaria/Recepcion de la Secretaria de

Planificacion. ‘ ‘ ’
2. DENOMINACION DEL CARGO: Secretané‘/o—Recepcionista ‘
_ | Jg). !
3. NIVEL: — | B ' s '
4. RELACIONES: / | |
: | v
a. Superior: Secretaria de Planjicacién‘ |
_b. Horizontal: -— ‘
[
. Inferior: — = 11 |
. i |
5. FUNCIONES ESPECIFICAS: I 1 5
a. ReC|blr y reglstrar debidamente en el S:stema de Mesa de Entrada la documentacion que
ingresa a la Secretaria de Planificaciéon. |

e D

«

Presentar las documentaciones recibidas al Titular, para su conocimiento y consxderacmn

Distribuir la documentacién, previo registro en el Sistema de IVIesa de Entrada,

dependencias de la institucion.

Mantener los archivos impresos y dlgltale§ correspondlentes al Tltuiar de la Secretaria.

Asistir al/Superlor inmediato en la elabora(:lon de notas, memoran
diaria cuando sea necesario. | |

Realizar las comunicaciones telefonicas mternas y externas.
Abastecer a la Secretaria de los insumos de| oficinas necesanos
act|v1dades = <k 1 :

\:‘ _-;i.fi' I./‘- ¥ ~ 19 ~ |
= ,_,_,/t”ixgm if,afmaiero C. | ‘
Abogado s |

\.

a otras

dos, fotocopias y agenda




ey ) Cédigo: MOF-DOYM-001

]

2 _ ] | Emisor: SP-DSGC-DOYM
\&é MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS | Versién: 02

4 SENAVE 7 _ Vigente: 11/01/2022
HoeraLt® Pagina: 32 de 173
L

1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Programacién y Evaluacién
de Planes Institucionales. ;

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Programacién y Evaluacién
de Planes Institucionales. B

3. NIVEL: Jefatura

4. RELACIONES:

a. Superior: Secretaria de Planificacion /
b. Horizontal: Departamento de Sistema de Gestién de Calidad, Departamento de
Sistematizacion de la Informacién y Departamento de MECIP.
~¢. Inferior: Divisién de Programacion, Divisién de Seguimiento y Evaluacion y Division
de Elaboracién de Proyectos.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Analizar criterios para la elaboracién de los Planes Operativos Anuales de la institucion,
asi como mecanismos de seguimiento y evaluacién institucional.

b. Monitorear la aplicacién de los recursos en la ejecucion del Plan Operativo. Anual.
conforme establecen las funciones de cada una de las dependencias de la institucion.

c. Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Institucional (PQI) con la colaboracién de las
areas técnicas y administrativas y reportar el cumplimiento a la Secretaria Técnica de
Planificacion.. )

d. Supervisar el disefio, monitoreo, seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico
Institucional (PEI).

e. Coordinar con las distintas dependencias la elaboracion de planes y programas a ser
ejecutados con recursos propios o con cooperacion externa.

f. Participar en la elaboracién de los instrumentos de medicion de avances de los planes,
proyectos y actividades del area misional.

g. Elaborar en conjunto con la Direccion General de Administracién y Finanzas y las demas
dependencias de la institucion, el presupuesto institucional y programar y evaluar |a
gestién presupuestaria.

h. Participar de las demas programaciones y evaluaciones institucionales a ser
desarrolladas y ejecutadas por las distintas dependencias de la institucion.

I.  Monitorear a campo el cumplimiento de las actividades previstas en el Plan Estratégico
Institucional, Plan Operativo Institucional y el Plan Operativo Anual.

j. Supervisar la elaboracién de diagnosticos y necesidades de proyectos en las diferentes .
dependencias de la institucion. 7 A0

k. Participar en la formulacion de A6s:
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m.

Coordinar el seguimiento de las propuestgs presentadas con
requerimientos por los organlsmos financiadores. h

" Establecer relaciones mtermstltucuonales con administraciones

Internacionales. i e

el objeto de cumplir los

pUblicas, coopernaciones
técnicas, cooperaciones financieras, orgamzacmnes y otras |r|15t|tu0iones vinculadas a
proyectos, en coordinacion con el Departamento de Relamones Publicas Nacionales e

Dar apoyo técnico a todas las areas de la mstltucmn en la e!aboracuon de proyectos
basados en las necesidades y las pohtlcasl mshtumona!es a fin de conseguir cooperac:on

externa. ||

Identificar mecanismos y fuentes de fmancramlento y de cooper|aC|on técnica, nauonales
e internacionales para programas y proyectos concurrentes al fortalec:mlento ms‘u‘qucmnal

Participar en las tareas de difusion.en el a

perfiles de proyectos. ‘ ]

Participar en las tareas de difusion en eI area técnica para ince tif

perF les de proyectos.

| e COPA

1EL DELORIGNAL

rea técnica para mcentlvar Ia formulacion de
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Division de Programacion.
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Ia Divisién de Programacién
3. NIVEL: Divisién

4. RELACIONES: \

a. Superior: Departamento de Programacién y Evaluacién de Planes Institucionales

b. Horizontal: Division de Seguimiento y Evaluacion y Divisién de Elaboracion de
Proyectos ‘

c. Inferior: ----

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: /

a. Establecer los formatos y criterios para la elaboracion de los planes Y programas.

b. Elaborar y proponer estrategias para optimizar las programaciones institucionales a ser

. desarrolladas y ejecutadas por las distintas dependencias de la institucidn.

c. Programar y analizar la gestion presupuestaria en conjunto con la Direcciéon General de

~ Administracion y Finanzas y Direccién General Técnica,

d. Verificar la aplicacién de los recursos en la ejecucion del Plan Operativo Anual, conforme
establecen los objetivos y actividades de cada una de las dependencias de la institucion.

e. Monitorear a campo el cumplimiento de las actividades previstas en el Plan Operativo

Anual. .
f. Presentar informe mensual de las actividades realizadas al superior in

N> = P
el Laviiieiv . - %y mugs;sﬁ"&
Abogado : '

£ COPIAFIEL DEL ORIGINAL
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Division de Seguimie‘nto y Evaluacion

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de la Division de Seguimielntoga Evaluacién |
- |

3. NIVEL: Division

—_

I\ | - | \ 1 :
- 4. RELACIONES: | o~ - S ! ;

a. Superior: Departamento de Programacion y Evaluacion de Planes Institucionales

b. Horizontal: Divisién de Programaciéni y Divisién de Elaboracién de Proyectos
S |

|
| ' |
. | 7 | |
5. FUNCIONES ESPECIFICAS: | | | T
; | |
. 4 Iy i |
a. Realizar el seguimiento y evaluacion de los programas, planes, proyectos y acciones
~ desarrollados a nivel institucional. 1 : _
b. Elaborar criterios y metodologias para la evaluacién de programas, planes, proyectos y
_acciones desarrollados a nivel institucional | /I
c. Estructurar y mantener aQtuaIize/nda una base de datos permanente de evaluacignes de
pregramas, planes y acciones desarrollados! a nivel institucional. 1
d. Realizar seguimiento y evaluaciones in iéitu a las informaciones provistas por las
dependencias. / o ‘
e. Evaluar los resultados de los programas y plroyectos ejecutados!

f. Presentar info/r{rpﬂe}--_ﬂ; nensual de {as’ actividades realizadas al supe|

\ !\* | i s e

c. Inferior: —-

L
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Divisidn de Elaboracién de Proyectos
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Ia Division de Elaboracion de Proyectos
3. NIVEL: Division
4. RELACIONES: =
a. Superior: Departamento de Programacién y Evaluacion de Planes Institucionales
b. Horizontal: Divisién de Programacion y Divisién de Seguimiento y Evaluacién
v -
c.Inferior; --- ~
5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

b.

C
d

Elaborar diagnésticos y necesidades de proyectos en las diferentes dependencias de |a
institucion. ' )

Formular los proyectos a presentar a instituciones financieras publicas, privadas,
nacionales einternacionales.

S
. Supervisarlos estudios técnicos correspondientes a los diferentes proyectos.

Colaborar con las Direcciones y/o instituciones proponentes de_ los proyectos en la
definicion de objetivos de cada proyecto, identificando las actividades a realizar, recursos
necesarios, plazos, costes previstos, determinando conjuntamente con los actores claves
el alcance de cada proyecto. — =4

Proponer las bases técnicas y administrativas para la seleccion y ejecucion de los nuevos
proyectos, estableciendo las caracteristicas, condiciones y sus beneficios.

Garantizar que las personas involucradas en cada proyecto reciban toda la informacién
necesaria.

Determinar-y ejecutar conjuntamente con el personal designado como responsable de
cada proyecto las acciones correctoras cuando sea necesario.

. Proponer e informar sobre los recursos necesarios para desarrollo de nuevos programas

y proyectos.
Custodiar los expedientes técnicos originales de los proyectos evaluados y aprobados.

Llevar un registro de los proyectos en evaluacion y un registro de los proyectos propios en

elaboracion.

Elaborar informes relacionados a los proyectos implementados vy elevarlos a los
responsables involucrados. -

£S COPIAFIEL DEL ORIGINAL
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA Departamento de Sistematizacion de la
Informacion . !
|| !
| | . |
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Sistematizacion| de la
Informacién _ \ ] |
- ‘ Sy ' e |
3. NIVEL: Jefatura ‘ s |
4. RELACIONES: -,

"!'
|

-.a. Superior: Secretaria de Planificacion. | }

a. Horizontal: Departamento de Ststema de Gestion de Cahdad Departamento de
Programacion y Evaluacién de Planes [nsﬂtumonales y/Departamento de MECIP.|

b. Inferior: Division de Sistema de informq?ic'm Geografica y Division Estadistica.

i ‘ ‘ i
H
1| ‘

|

a. Supervisar el disefio, mantenimiento y la| ‘operatlwdad de las bases de dato de Ia

b.

o

institucion.

Trabajar coordinadamente con Ias areas tecnlcas y administrativas en el reIevaanto de

datos de georeferenciacion y estadlstlcos| referentes al ambito de competencia del

SENAVE. |

s

Elaborar, conjuntamente con las demas dependenuas de la institucion, Ias herrar |entas
oficiales de toma de datos. |

. Consolidar los-datos estadl_stlcos y georeferenciados de las disti!r_j_tas dependencias de I?

institucion. | | 4 =0
Monitorear a campo las informaciones provistas por las dependencias. |
Supervisar la elaboracién de informaciones estadisticas, anaI|S|s y comentarlos en

boletines, trlptICOS u otros y ponejlas a conSIderamon del titular de Ia Secr

| ES COPAFELDELORGNAL
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. DENOMINACION DE LA DEPENDENC{A: Division de Informacién Geografica.

. E{ENOMINACI()N DEL CARGO: Jefe de la Division de Informacion Geogréfica.

. NIVEL: Divisién

. RELACIONES:

a. Superior: Departamento de Sistematizacién de !é Informacion
b. Horizontal: Divisién :je Estadistica B

¢.  Inferior; ---

. FUNCIONES ESPECIFICAS .

. Disefiar, operar y mantener una base de datos de georefenciacién que incluya
informaciones como: silos, depdsitos, caminos y otros datos vinculados a la competencia
institucional. - A\

. Recibir y procesar los datos proveidos por las éreas técnicas y administrativas.

. Disponer el archivo shape de la localizacién de las oficinas del SENAVE vy ofras
informaciones generadas a nivel institucional. |

. Elaborar mapas tematicos referentes a datos vinculados a la competencia del SENAVE.

. Resguardar las bases de-datos de Ia division, vinculadas a la.competencia institucional.

Presentar informe mensual de Ias actividades realizadas al superior inrn%egiait@;,t: "
Y pENCl

uel Caballero C.

AAL
LYW
9 Abogado

S - mik FEir |
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Ta

‘ DENOMINACI()N DE LA DEPENDENCIA: blivisién de Estadistica

. NIVEL: Division

. ‘RELACIONES:

\

\

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de la DIVIS]On de Estadlstlc‘a %

a. Superior: Departamento de Sistematl:;amén de la Informacion
1 |

b. Horizontal: Division de Sistema de Informacion Geogréfica

c. Inferior; —

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Disefiar; operar y mantenerf)las bases de datos vinculadas a la competencia institucional.

Procesar, consolidar y actualizar la mformac:on estadistica, generada por las areas
técnicas y administrativas.
Realizar el analisis cualitativo y cuantitativo de las bases de datos institucionales.

. Elaborar los boletines estadisticos, tripticos u‘otros y ponerios a consideracién del superior

inmediato.

Identificar las necesidades de informacién y reallzar sugerencias

o cambios en la tecnologia de informacién en uso, si fuere necesario.

Definiciéon e implementacién del sistema de mformacmn gerencial.
.~Resguardar las bases de datos de la dmsmn vinculadas a la co
. Presentar informe;men:

ES CDP\;. Flel LH. U C NM.

para las modificaciones

petencia mstltucilonal. ‘
ac\twdades:reahzadas al superior. mmedlato




-

P ] Codigo: MOF-DOYM-001

$ 2 - ‘Emisor: SP-DSGC-DOYM

b \(9’3: MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS | Versién: 02 ~ _

% SENAVE § —— Vigente: 11/01/2022
oeraL Y : .| Pagina: 40 de 173

1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Sistemas de Gestién de
Calidad

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe del Departamento de Sistemas de Gestion de
Calidad

3. NIVEL: Jefatura

4. RELACIONES:

b. Superior: Secretaria de Planificacién

C. Horizontal: Departamento de Programacion y Evaluacién de Planes Institucionales,
Departamento de Sistematizacién de la Informacidn y Departamento de MECIP.

d. Inferior: Division de Sistema de Gestiéon de Calidad integrado y Divisién de
Organizacién y Procesos :

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

op

a. Presidir el Comité de Calidad de Ia Institucion.
b.

Articular con la Direccién General Técnica y con la Direccién General de Administracion
y Finanzas, las acciones necesarias para la implementacién eficaz, seguimiento y
mejora continua del Sistema Gestidn de Calidad del SENAVE.

Gestionar el establecimiento de la politica y los objetivos de calidad de la institucion.
Planificar y organizar, conjuntamente con otras dependencias, la implementacién de
mecanismos de difusion, comprensién y cumplimiento de la politica de calidad de Ia
institucion. .

Gestionar los recursos requeridos para la implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion_de Calidad, en las dependencias administrativas y financieras
correspondientes. -
Seguimiento al plan de capacitacién y actualizacién en relacion al Sistema de Gestion
de Calidad.

Asegurar la ejecucion de los planes y programas establecidos relacionados al Sistema
de Gestion de Calidad del SENAVE.

. Coordinary ejecutar la revisién poria Direccion del Sistema de Gestién de Calidad para

la Maxima Autoridad.

. ‘a I/Cabauaw C.

Abogado

-~ £5 COPIAFIEL DEL ORIGINAL
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| 1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA:

|

2. DENOMINAQION DEL CARGO: Jefe de la Division de Sistema de Gestion'de Calidad

4. RELACIONES:

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

3. NIVEL: Divisién

ATTT @0 00T

Integrado. -

~

-

Integrado

a. Superior: Departamento de Sistema de Gestion de Calidad
b. Horizontal: Divisién de Organizacion S/; Métodos
|
c. Inferior: — i
N

Ejercer la secretaria del Comité de Calidad dle la institucion.

Gestion de Calidad. | \
Elaborar un cronograma de los planes y programas del sistema.

Presentar mforme mensuaLde las actnndade‘s realizadas al superi

|
i ES COPIARE
\

\

Disenar el Sistema de Gestién de Calidad mtegrado a ser aplicado en el SENAVE,
Implementar, mantener y mejorar el Sistema\de Gestién de Calidad del SENAVE.

Asegurar la difusion y comprension de-la polltlca y los objetivos de calidad de la inst
Monitorear el cumplimiento de la pohtlca y Ios objetivos de calidad de la institucion
Realizar y/o gestionar las capacitaciones en el ambito del Sistema de Gestidn de Cl.alldad
Gestionar la realizacion de las auditorias |nternas y externas, referentes al Sistema de |

Gestionar la revision por la Direccion del Slstema de Gestidon de Calidad.
Recibir y procesar los datos s referentes al Slstema de Gestion de |Calidad.

LDRLORGL.

Divisiép_de Sistema de Gestion de Calidad

itucion.
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1. DENOMINAC]Q&I DE LA DEPENDENCIA: Divisién de Organizacién y Métodos.
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de la Divisién de Organizacion y Métodos
3. NIVEL: Divisién
4. RELACIONES:
a. Superior: Departamento de Sistema de Gestién de Calidad
b. Horizontal: Divisién de Sistema de Gestién de Calidad integrado

c. Inferior; ---

FUNCIONES ESPECIFICAS: s

a.
b.

C.
d.

e.

f.

g.

h.

i.

-

k.

Realizar el estudio y diagnéstico del funcionamiento de Ia institucién.

Asesorar para la definicién de la vision, mision, filosofia (valores), objetivos, politicas,

estrategias y normas de la institucion.

Colaborar con el disefio e implementacion del Plan Estratégico.

Realizar el seguimiento, la evaluacién y actualizacién de los objetivos, politicas y

estrategias.

Analizar, disefiar, desarrollar e implementar la estructura organizacional, la definicién

de puestos y de las funciones (tareas y responsabilidades) de cada puesto o cargo, en

forma integrada y sistémica.

Elaborar y actualizar los manuales de politicas, estructura organizacional, organizacién -

y funciones, procesos o procedimientos operacionales y otros manuales necesarios.

Determinar las necesidades relacionadas con recursos humanos, como: calidad y
“cantidad de personas necesarias para el funcionamiento de cada sector o area de la

institucion. :

Formular proyectos de reglamentos, circulares y-otros instrumentos que-_sean

necesarios para el desenvolvimiento eficiente de la institucion.

Difundir nuevas técnicas y procesos de gestion, buscando de esta manera la

innovacion y el aumento constante de productividad.

Promover la elaboracién de programas de mejoramiento continuo de los procesos de

la instituciéon y coordinar y asésorar su ejecucion.

Asesorar a los responsables de sectores de los diferentes niveles de la estructura

organizacional en lo referente a cambios organizacionales, asi como de sistemas y

procesos, con anuencia del superior inmediato. ) N

Elaborar analisis y propuestas sobre sistemas de comunicacion, entre los distintos

sectores de la institucién, -
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: |
. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de MECIP

. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de MEC

. Participar activamente en las reuniones de! é‘ quipo de Conduccion Estratégica y de

. Presentar al Equnpo e'Comc:[on Estrategica y de Control

|

) |

P
i

NIVEL: Jefatura

B

RELACIONES: i
a. Superior:-Secretaria de Planificacion 1 |
b. Horizontal: Departamento de Relacfo‘nes Plblicas Nacionales e [nternacionalesl,
Departamento de Sistematizacion de la Informac10n y Departamento de Sistemas
de Gestion de Calidad. | | (
. ' (
c. Inferior: -—- |

||
| |
FUNCIONES ESPECIFICAS: K |

Ejecutar las dlrectrlces emanadas por el Equ;po de Conduccién
Interno y coordinar los trabajos del Equipo

I|ViECiP en cuanto al disefio e Impleme
del modelo.

pudiendo ser éstos, administrativos, ﬁnancierios presupuestarios|y técnicos.

— \
Actuar de Nexo entre el Equipo de Conduccs‘on Estrateg:ca y de Clontrol Interno y el
MECIP.” = |

Interno y Equipo MECIP. N

.
Coordinar con el Equipo MECIP, los dias y rlrlerarios de reuniones.

Proponer al Equipo de Conduccion Estrateglca y de Control Interno metodologi

Estratégica y de Control

ntacion

. 'Participar en la revisién y analisis de los procesos Hevados a cabo en la institucion,

Equipb

Control
|

ias de

trabajo .para la optimizacién del tlempo y| recursos dlspombles para el disefio y la

implementacion del MECIP.

Presentar al equipo  MECIP,

implementacién del Sistema de Control Interno, establecidos por\él Equipo de Cond

Estrategica y de Control Interno. | ‘

" 2. 1 ¢ . : : ik o
las directrices y normativas internas para €l disefio e
uccioén

problemas y obsta fiﬁs que se Te presvt al Equipo MECIP.
igad ca;Esz G
~/Abogado |

2 i
|

anth miet Nl ADICINA
ES COPIAFIEL DELORGI
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.. Supervisar que el desarrollo de los procesos de disefio e inﬁ’plementacién realizados por el
Equipo MECIP, estén acorde a las orientaciones hechas por el Equipo de Conduccién
Estratégica y de Control Interno.

J.  Asistir y evaluar las capacitaciones a los funcionarios de Ia institucion, en cuanto al MECIP.

k. Apoyar al Equipo MECIP y a las areas de la institucién en la implementacién del Modelo
Estandar de Control Interno. :

I.  Participar ;ﬁ la revisidon, analisis y consolidacién de la informacién para presentar
propuestas de disefio e implementacién del MECIP, al Equipo de Conduccién Estratégica
y de Control Interno.

m. Controlar el trabajo realizado por-los funcionarios designados por cada area en actividades
asignadas para el disefio e implementacién del MECIP.

n. Recopilar toda documentacién enviada o recibida por el Equipo de Conduccion Estratégica
y de Control Internol del Equipo MECIP y archivarlo correctamente. )

: . Kk i o § » e
0. Registrar sistematicamente el avance del disefio e implementacién c%@mﬁ@
1 { <5 Q‘ =

&2
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' 2. DENOMINACION DEL CARGO: Director de la Direccion de Tecnologia| de

g.

h

w b

1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: DirecciéQde Tecnoilogia de la Informacién y

Comunicacion

\

Informacion y Comunicacion

3. NIVEL: Direccion

4. RELACIONES: o

|
i |

a. Superior: Presidencia | \

i

| ; !
b. Horizontal: Secretaria de Gabinete, Auditoria Interna |Institucional, Secretaria

General, Secretaria de Planificacion | |
||

¢. Inferior: Departamento de Redes Departamentio |de Soporte Técnicq,

Departamento de Desarrollo de Soﬁware_ o
5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

| ‘ il

|
‘mediante las TIC. . -

ey % T
I
. Aplicar politicas de adecuacion tecnolégicas y de recursos lo

" continua de los tramites mstttucnonales | |

Liderar y aplicar la automatizacion de Ios| procesos y procedimientos instituc onale‘s

gisticos para la mejora

Promover el uso de las TIC con miras a lograr mayores estandares de calidad y

transparencia en la prestacion de servicios a‘ los usuarios de la instituciony a la ciudadan_ig

en general b
I |

a la ufilizacion de las TIC. .~ |

aplicaciones TIC. . H
. |

Implementar estrateglas que posibiliten Incrementar la conﬂanza-y’la seguridad en c\uanto

Crear y promover un entorno habilitador a \todos los niveles, desarrollar y ampliar las

Garantizar que las estrategias de desarrollo TIC se encuentren alineadas con las del
Senave 'y con las del Desarrollo Nacional, en armonia con las metas impulsadas por el

Gobierno Nacional.

Az \ ‘ . i
Organizar e implementar la red y los programas informaticos del \Serwc:lo

j «HH\\ \ ‘ b
Establecer una péhﬂca de segurldad
informaticos. fj‘_

‘r ‘ Ia administracion de los rec Saes

) |

A SR

\
| JOQ'G
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. Elaborar inventarios periddicos de equipos informaticos y sugerir a la Méxi

Controlar la adecuacién oportuna y permanente del sistema informatico a las exigencias
operativas, de integracién y de comunicacion, que ‘requiere el funcionamiento de los
procesos institucionales.

Resguardar los datos contenidos en el centro de computos de la institucién en forma
periddica.

Verificar y mantener los contratos de licencia de software, adquiridos por la institucion y
utilizados en todas sus dependencias. ' o

Facilitar las especificaciones “técnicas apropiadas para la adquisiciéon de equipos
informaticos y sus accesorios, asi como para la“contratacion de servicios gue sean
necesarios en el area TIC. '

asignacion y distribucion de los respectivos equipos.

PO N | N

ESCOPELDEL Rl
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Redes

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Redes

3. NIVEL: Jefatura |
[~ | |

4. RELACIONES:

a. Superior: Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
" /I
b. Horizontal: Departamento de Soporte Técnico; Departamento de Desarrollo de

Software \ ~

c. Inferior: —

. |
5. FUNCIONES ESPECIFICAS: | \

—

. Proponer y coordinar mecanismos de Hmplementamon seguimiento, monijtoreo .y
evaluacion de proyectos de hardware y software, que permitan|la 6ptima utilizacijéon deI la
infraestructura informatica. ]

. Proponer, aplicar y difundir politicas, normas pautas y procedimientos de seguridad"y
confidencialidad relacionados al manejo de‘la informacion y de los sistemas apropados.
. Proponer y ejecutar "planes de contmgencua y alta disponibilidad de servicios de

informacién para el Centro de Cémputos. |

. Administrar los manejadores y servidores dé base de datos y aplicaciones para optimiz;ar
recursos y garantizar la disponibilidad de lé\im‘ormacién. \ !

. Supervisar los mecanismos tendientes a la creacion y el correcto funcwnamlenr de las

bases de datos y optimizacién de las mlsmas
Coordinary superwsar la aphcacnon efectwa de politicas de segl‘mdad para el acceso a las
. bases de datos y deteccion de intromisiones, para asegurar la mtegndad de la info acxon, |

como la adecuada operacion de los servidores de bases de datos
| \ -

. Controlar la correcta utilizacion y funcionamiento de los recursos de informacién
tecnologtca asi como los serwdores de los centros de computos de la Institucion.

Z s RS = 1
b 5 L
|

. Mantener y configurar Iqs ser\ﬂdores dé sefvicios http, ftp, https, smtp.
correcto funcnonamxentcr e\ -_ ‘;\‘ ,

\‘ : ‘ ') & | '

== C oro C. N '
= /mﬁmm 0 Lomnle S/ |
i |
| ES COPIAFELDELORGNAL
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- Elaborar la documentacion técnica sobre los procesos desarrollados.

. Supervisar y gestionar la integridad de los modelos de datos.
1

Analizar los requerimientos de los servidores de bases de datos y aplicaciones para
proponer su aplicacién y/o adquisicidn, tanto de soffware como de hardware. -
-~ .
Supervisar la realizacion de las copias de seguridad, conforme a las normas y politicas
establecidas para el efecto.
~—

Supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del
centro de computo de la institucion.

Otorgar accesos bajo la supervision de la superioridad y mantener actualizados los
perfiles, altas, bajas y modificaciones de cuentas de usuario.

>

-
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Soporte Técnico

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Soporte Técnico

3. NIVEL: Jefatura

4. RELACIONES:

a. Superior: Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

b. Horizontal: Departa_méhto de Redes, Departamento de Desarrollo de Software

__ ¢. Inferior; -

N\ .
5. FUNC]ONES/ESPECIFICAS:

a. Planificar y ejecutar las acmones\anuales respecto a la mstalacwn mante

preventivo y correctivo de los equipos mforr"nahcos

b. Planificary e;ecutar la instalacion y el marrtemmlento preventivo y correctivo de lgs redes

LANYWAN. |

e : “

: Bk L =R
c. Confeccionar cronograma de actividades, informes y memorias del departamento.

d. Coordinar con la Direccion, la con‘r"guramon‘ y distribucion de los

lared. ‘

~de Ios equ1pos informaticos.

(

—

-
~

=l
N

~

)
/

e Proponer a la Direccion, las medidas de sefundad a ser aplicadas para elresgua

2 o | s
f. Coordinar la instalacion de equipos informaticos, sistemas

ofimaticas y la configuracion de los dispositivos.

S | @ |

- g-—Realizar proyecciones informaticas sobre Ios dispositivos y repuestos a ser utiliza

h. Custodiar y controlar la correcta utilizacién‘ de los medios de seguridad aplicad

equipos informaticos a nivel fisico.

i. Resguardar los diSpOSlt[VOS y repuestos lnformatlcos que se encuentren en sig

; }Ama "’. ) S| .-,
S 4

A

e

ES COPIAFIEL
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equipos componentes

operativos, herramientas
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|
|
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departé?nento de De'sarrol[o dé/Soﬁware
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Desarrollo de Software
3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES:
a. Superior: Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién ™
b. Horizontal: Departamento de Redes, Departamento de Soporte Técnico
c. Inferior; -——
5. FUNCIONES ESPECIFICAS: ~

a. Supervisar la publicacién y mantenimiento de servicios INTRANET e INTERNET.
-
b. Identificar y atender los requerimientos de desarrollo de sistemas por parte de las éreas\g
que integran.

c. Analizar los requerimientos de las areas que soliciten sistemas y desarrollar el model
~-conceptual del mismo. : ‘ =

d. Elaborar un plan para la instrumentacién de los sistemas, en el cual se especifiquen
requerimientos de software, hardware, telecomunicaciones, personal y comunicacion.

e. Desarrollar e implementar procedimientos de contingencia en la operacién de sistemas
para garantizarlo. .

f. Ejecutar el plan de mantenimiento para los. sistemas que asegure su correcto
funcionamiento. -

g. Supervisar el mantenimiento de los sitios Web, conforme a las actualizaciones solicitadas
por el Departamento de Comunicaciones en cuanto al contenido de datos e informaciones.

h. Fiscalizar el disefio, mantenimiento e innovacion del sitio de INTRANET para difundir los
servicios, acciones y avances en las gestiones.

i. Definir el perfil de los usuarios, sus accesos y lastatribuciones que les corresponden.

J. Realizar la instalacién de nuevos sistetasy capacitar al personal en su operagic
/ \

A

= 00P
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: DIFECCIOH General de Adm:mstramon y
Finanzas. :

2. DENOMINACION DEL CARGO: Director General de Administracion y Finanzas
3. NIVEL: Direccion General
4. RELACIONES:

a. Superior: Presidencia

b. Horizontal: Direccién General de Asuntos Juridicos, Direccién General Técnica

c. Inferior: Departamento de Control Interno, Unidad de Ol:';ras, Departamento de
Gestion de Viaticos, Direccion de Finanzas, Direccion Administrativa, Direccién de
Contrataciones, Direccion de Gestion de Personas.

—_

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: Ll

a. Ejercer la representacion administrativa y financiera de la-institucion, de acuerdo con
las directrices emanadas de la Maxima Autoridad y conforme establecen las normas y
procedimientos vigentes. ,

b. Planificar y coordinar con la Direccién Financiera la obtencién de los recursos
financieros destinados a cumplir con los compromisos contraidos por la Institucion.

c. Elaborar y proponer poh’ucas y planes de accion referidos a la mfraestructura de la
Institucion y acciones administrativas tendientes a proteger su patrimonio. '

d. Promover y gestionar la actuallzamon y modernizacion permanente de la organizacién
en el area administrativa y financiera de la institucion.

e. Coordinar y controlar las actividades relativas a la programacién presupuestaria anual,
con sujecion a los lineamientos y montos que determine el Ministerio de Hacienda, en
base a la estimacion de recursos financieros y las prioridades de gastos e inversiones
publicas establecidas por el Poder Ejecutivo, para el ejercicio fiscal correspondiente.

f. Controlar, el estricto cumplimiento de los plazos perentorios, establecidos por el
Ministerio de Hacienda, para la presentacion del Anteproyecto de Presupuesto. Adoptar
en forma oportuna las medidas necesarias para corregir eventuales falencias o
restricciones que podran interferir en el cumplimiento de ]os plazos establecidos.

~.g. Dirigir y coordinar, el relevamiento en tiempo y forma, por parte de cada una de las
dependencnas del SENAVE, d 7 as informamones necesarlas para la elabo = Jpn Qel
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. Elaborar y actualizar en forma permanente un diccionario de datos que facilite la
integracién de sistemas.

Realizar las copias de seguridad de la base a datos de los|sistemas utilizados en la
institucion. . iy
|

\
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K. Realizar,

h. Gestionar y controlar la preparacion y

de Hacienda, del plan financiero institucional y los planes trimestrales y men
caja, de modo a facilitar el cumplimiento

I. Gestionar ante el Ministerio de Hacienda, la transferencia d
a los creditos asignados en el PresupLhesto General de | |
financiero institucional, el plan de contratacmnes y los planes de caja.

j. Gestionar a través de la Direccion de Contrataciones la
Contrataciones de la Institucion.

presentacion, oportuna-y correcta, al |

concrecion del

=T

Ainisterio
uales
de Jos objetivos y metas institucionales.

e fondos correspondientes
a Nacidn, en base al pl‘an

de

\

.

n. Programary controlar los pagos en general a cargo del SEN

en forma oportuna,
reprogramaciones de los créditos presupuestarlos para cubr
si fuere necesario, en funcién a los ObjetNOS y prioridades in

a través de

Ejecutar y controlar las actividades relatwas al cierre de cuentas de ingresos y

para la liquidacion presupuestaria.

m. Supervisar la liquidacién, recepcion, depos)lto bancario en las cuentas habilitz
contabilizacién de las recaudaciones qe los recursos institu
los cobros por prestacion de servicios, la venta de bienes y ofros conceptos; y

||
las proyecciones de las asignaciones presupuestanas

la Direccion de Finanzas,

las
|

r necesidades operativas,
stitucionales establecidos.

egresos
das y|la

cionales provenientes de
efectuar

presupuestos ordinarios o prewstos‘
disposiciones legales vigentes. .

| o-\Supeﬁfsar en forma sistematica el grado de aplicacion y

administrativo - financiero de control interno, con relacion al
fondos publicos asignados al SENAVE.|

p. Brindar apoyo administrativo — fi Inanciero a las distintas depepdencias de.la institucion,
\

a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos y funciones.

/‘B\VE relat;lonadoq
por Leyes especial

con Ios
con Ias

’ : |
eficacia de los s;lstemgs
manejo de los recursos y

es de acuerdo

(Res. N° 578, 30/07/14).

a. Plamf;car y coordinar con la Direccién d

‘ Gestion de Personclls las acciones tendlentes
-a_lograr capacidades optimas y excelen(:la en el cuadro delpersonal de la institucién.
_’r—'_—'- {
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. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Control Interno

o

. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Control Interno

. NIVEL: Jefatura

RELACIONES:

J =y

a. Superior:/Direccién General de Administracién y Finanzas
b. Horizontal: Departamento de Gestidn de Viaticos.
c.” Inferior: ---

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar a la Direccion General de Administracién y Finanzas en la evaluacién de
reglamentaciones concernientes a la ejecucion del presupuesto de la institucion.

Realizar el control aleatorio de los ingresos y egresos institucionales.

Verificar que la entrega de bienes y/o prestacion de serwcnos haya sido realizada en el
plazo establecido en los contratos respectivos.

Comprobar que los montos transferidos al MAG y al IPTA se realicen de conformidad a lo
dispuesto en la Ley N° 2459/04.

Verificar que los montos transferidos a organlsmos nacionales e internacionales, en el
marco de convenios suscriptos en el ambito de aplicacion del SENAVE, se reallcen de
conformidad a las normativas vigentes. ‘

Controlar que las solicitudes de pagos procesadas a través del procedimiento de Fondo
Fijo o Caja Chica, cumplan con las normas y reglamentaciones vigentes.

Verificar la imputacion presupuestarla cofrespondiente a cada sohcrtu e pa

) \ﬁm‘um(

-
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- b. Horizontal: No aplica. . —

: / |
1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCI H Unidad de Obras

| I \
2. DENOMINACION DEL CARGO: Respons’,able de la Unidad de|Obras

&9

3. NIVEL: Responsable ‘ | M

4. RELACIONES: i

a. Superior: Direccién General de Administracion y Finanzas
- €. Inferior: No aplica. \ |

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Mantener y custodiar -el archivo de an|tecedentes, debidamente clasificado; de |

- proyectos, planos, expedientes, boletinelsl resoluciones, '\d\eC'etos, actas, recortes
|

|
0s
de

prensa y demas documentos relacionados con las construcciones y /o mantenimjientos a

ser realizados a través de las distintas moqalidades de contratalsién. K
b. Elaborary proponer proyectos de obras que\increm’enten o mejoren la capacidad instala

de la Institucion, en las oficinas centrales yi las regionales.

e

c. Emitir dictamen técnico en los procesos de contrataciones publicas de la Institucién, asi

como la supervision y suscripcion de actas de recepcion de obras y recepcion de servici
o bienes de mantenimiento. \ ‘

d. Reportar a la Direccion General de Ad mlnlsltramon y Finanzas, las infracciones delectad
|

. . pos \ ]
para su correspondiente procesamiento y sancién conforme a las leyes y demas|norm

|
0s

as
as

. e g B . v | e > |
relativas a obras y construcciones civiles, atendiendo las buenas practicas de las mismas.

e. Realizar relgvamientos de predios y/o in‘fraestructuras edilicias existentes, con sus
’ |

respectivas instalaciones y servicios. L

' : . | | i = -
f. Proyectar propuestas y alternativas para construcciones y/o adecuaciones de oficinas

R B s ik | i
locales, en base a directivas de técnicos de las dependencias recurrentes.

‘ ¥

g. Elaborar los documentos técnicos (planos,‘?speciﬁcaciones'técr|1icas, computos _rnétricqs
Y presupuestos estimativos), que forman parte del pliego de ba}ses y condiciones, a ser

utilizados para la construccién y/o mantenimiento de Bienes Inmuebles.

A ‘ : |1 = . [ ]
h. Participar, en forma conjunta con la DC, en la elaboracién de los Pliegos de Bases‘y
Condicienes que seran utilizados en !Ios distintos procesos de contrataciones,

correspondientes a construcciones y/o mantlenimiento de bienes|inmuebles.
i. Analizar las carpetas de ofertas correspondientes a construcciones y/o mantenimientos

- 3 . ISl L .
Internacionales en sus diversos aspectos técnicos y elaborar el informe correspondien

a ser presentado al Comité de Evglyaeién\péra su adjudicacién. |

s,

de |

. : o w : . |
bienes inmuebles, presentadas en los distintos procesos de contrataciones nacionales e

te,
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Fiscalizar en forma permanente la ejecucion de los trabajos en base a planos,
especnﬂcacuones técnicas y planillas de cémputos métricos estipulados para el efecto, afin
de evaluar el avance fisico de los mismos.

Verificar los certificados de obras presentados por las empresas adjudicatarias, mediante
mediciones de los trabajos ejecutados en obra, previo a su respectiva recepcion.
Elaborar y ejecutar los planes de mantenimiento edilicio e infraestructuras y accesorios en
general, previa aprobacion.

. Atender las solicitudes de servicios de pintura, albafileria, ademas de la instalacion,
reparaciébn y mantenimienio menores de sistemas eléctricos e hldraullcos
acondicionadores de aires, muebles, teléfonos y centrales telefonicas, eqgt
y otros, estableciendo las prioridatdes pa asu realizacién.

=
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. DENOMINACION DE LA DEPENDEN

. NIVEL: JefatL_Jra

RELACIONES:

| : . - L - :
a. Superior: Direccién General de Admllmstramon y Finanza

b. Horizontal: Departamento de Control Interno

c. Inferior; - .

- 5. FUNCIONES ESPECIFICAS: -

interior o exterior del pais, se ajusten a las

CIA: Departamento d
- DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de

|

\ .
Verificar que las solicitudes de pago de viaticos, por-él comisic

dis

7

e Gestion de Viaiicos

Gestion de Viaticos

-

. |
onamiento_del personal|al

. Controlar que las actividades consignadas en
pedidos de vidticos sean las previstas en el
Comprobar que el informe de comisiona

. \
-actividades declaradas, conforme el plan '

0
presentadas al inicio del tramite respectivo. i

institucion, estén debidamente cqmpletadaé
taxativa los nombres de las
viaticos.

y

de liquidacién de viatico estén conformes
informe de comisionamiento.

autorizacion por parte de la maxima autoridad
Verificar la imputacién presupuestaria de lo

Velar por la correspondencia y consisten

posiciones legales

S vigentes.

los formularios de

| plan operativo anua
miento del personal te
perativo anual, en las solicitudes de

. Verificar que las érdenes de trabajo em‘itidas para la_utilizacién del vehicul

autorizadas, teng

Controlar que los célculos de montos diarios de viaticos estable
con los formularios

Verificar que las solicitudes de viaticos internacionales cuenten

institucional.

S viaticos.
\cia general de todos |

an designados de
personas afectadas por las solicitud

solicitud que justifican los
( de la institucién. ‘
nga consistencial con las
viaticos

0 de “a
manera
iento y

es \de comision
S~

ar
|
: |
cidos en el compj:obante
de solicitud de viatico e

con las resoluciones de

oS los documentos que

componen el expediente, conforme establécen los procedimientos y norma Ivas vigentes.
. | i U.'- 'd‘ ‘ _:. —_—
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. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Direccion de Finanzas

—

2. DENOMINACION DEL CARGO: Director de Finanzas

3. NIVEL: Direccion

s

RELACIONES:

a. Superior: Direccion General de Administracion y Finanzas.

b. Horizontal: Direccién Administrativa, Direccion de Contrataciones, Direccion de
Gestion de Personas.

c. Inferior: Departamentoc de Recaudaciones, Departamento de Presupuesto,
Departamento de Rendicion de Cuentas, Departamento de Tesoreria,
Departamento de Contabilidad, Departamento de Patrimonio.

6. FUNCIONES ESPEGIFICAS

. Aplicar, en forma correcta y permanente, normas, politicas y Imeamlentos en materia de

administracion de recursos financieros de la Institucion.

b. Coordinar conjuntamente con la Direccién General de Administracién y Finanzas (DGAF)

y la Secretaria de Planificacion, el proceso de formulacién, presentacion, defensa,

ejecucion, control y evaluacion del Presupuesto General del SENAVE.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar la administracion de los fondos recibidos, el pago

de las obligaciones y llevar a cabo las rendiciones de cuentas, en concordancia con la

politica institucional y conforme a las disposiciones legales vigentes.

Dirigir vy controlar el registro de la totalidad de las recaudaciones provenientes de las

“prestaciones de servicios, ventas de bienes y otros conceptos, que en virtud de Leyes

“~ Especiales, son-percibidas como ingreso propio del SENAVE.

e. Analizar y elevar a consideracion de la superioridad las propuestas de actualizacion de
tasas percibidas por el SENAVE, generadas por las diversas dependencias de la
institucion.

f. Controlar sistematiCamente, el registro contable de todos los ingresos, egresos y
trasferericias-de fondos del SENAVE.

g. Programar y controlar las solicitudes de cuota trimestral y de transferencia de fondos, o

cualquier otro procedimiento que establezca el Ministerio de Hacienda.

h. Recibir mensualmente de la Direccién de Gestion de Personas y controlar en forma-,
sistematica, la planilla de sueldos del personal de la Institucién y remitir las mismas, en
forma oportuna, al Departamento de Tesoreria.

i. Emitir y suscribir las planillas de liquidacién y los cheques de los Servicios Personales
conjuntamente con el habilitado pagader. (\Tesorero) ™

- _j. Controlar que los ingresos se dépositen enias|cuentas autorizadas, de conforg
normas dictadas por el SENAME: %

0

o

o

e ba“.&fo C.
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k. Dirigir y controlar las emisiones en tiempo y forma de los informes de gestién financiera,

gs s | u
tanto analiticas como consolidadas (Bala?pces, estudios de cuentas, fuentes y
fondos, memorias, etc.-) ‘ ’

Dirigir y controlar el registro contable en‘florma oportuna y cofrecta de las operaciones

conforme a las disposiciones legales vigenltes.

m. Administrar las cuentas bancarias habilitadas y controlar la realizacién| de |as

conciliaciones correctas y oportunas. ‘

n. Dirigir y controlar las transferencias de fondos por parte del | SENAVE al Mini terid de

- Agricultura y Ganaderia y al Instituto Péi‘r‘laguayo de Tecnologia Agraria, asi ¢

transferencias realizadas a organismos nacionales e internacionales conforme|a la Ley

12459/04 y a los convenios suscriptos por el pais en el ambito de aplicacién-del SENAVE.
0. Dirigir y controlar las_operaciones relacionadas con la administracién de los

patrimoniales (muebles, inmuebles, ro'dados, etc.-) de éropiedad del

2 | A G Tw - % |
almacenados o en uso.- Hacer cumplir con las disposiciones vigentes relacionadas con la
administracién, control, custodia, clasificacion, contabilizacién! inventario y régimen FIe

formularios de estc}s bienes. — \ N8

p. Controlar las liquidaciones, pagos de viéti?bs y gastos de movil}dad, asi como el

Becas, y otros, a los efectos de asegurar que los mismos estén autorizados de a:uerdq a

las normativas vigentes. ‘ |
g. Dirigir y controlar las actividades relativas a la rendicion de cuentas, a fin de las

se realicen en tiempo y forma, de conformidad con las normas y procedimientos g
la materia. ‘ :

1. Verificar la correcta utilizacion y rendicion de la utilizacién de los fondos

procedimiento de Fondo Fijo o Caja Chical.-! Sugerir/actualizacign de procedimientos que -

conlleven eficiencia y transparencia en la ultilizacic'm de los recursos.
.S. Gestionar y controlar la preparacién de Ios\ informes ﬁnancierols y memorias ant

estado econdémico y financiero del SENAVE, los resultadoes obtenidos

. . || 2 | v 2
recomendaciones para actuaciones futuras y poner a consideracion de la superio
forma oportuna. > coas

o T
| '
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1. DENOM]NAQlON DE LA DEPENDENCIA: D\épartamento de Recaudaciones

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Recaudaciones

3. NIVEL: Jefatura

4. RELACIONES:

a.

Superior: Direccion de Finanzas

b. Horizontal: Departamento de Presupuesto, Departamento. de Rendicion de

Cuentas, - Departamento de Tesoreria, Departamento de Contabilidad,
Departamento de Patrimonio

Inferior; Division de Control de Perceptorias del Area Central, Division de Control
de Perceptorias de Interior y Santa Helena- Brasil, Division de Control de Ingresos,
Division de Valores- Etiquetas.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, organizar y dirigir las actividades de su area de trabajo de conformldad alas
directrices de la Direccién de Finanzas.

Controlar la integridad de la documentacion e informacion resultante del cobro de los
servicios y otros conceptos, sugerir las medidas que garanticen la confiabilidad y seguridad
de su manejo.

Verificar los Partes Diarios de Ingresos correspondlentes a los diversos conceptos
per01b1dos por la Institucion. -

Proveer los comprobantes de ingresos (facturas o recibos de dinero) a las Perceptorias

para el

cobro en los diversos conceptos percibidos por el SENAVE.

. Controlar los ingresos de las oficinas perceptoras y remitir al Departamento de

Contabilidad las documentaciones necesarias que permitan el registro contable de los
ingresos del SENAVE.

Organizar, consolidar y mantener un archivo de soporte de la documentacion generada en
los procesos de verificacion y liquidacién de los ingresos de la Institucion.

Emitir informes cualitativos y cuantitativos referentes a la gestion del cobro de los i ingresos
de la Institucién.

Definir y controlar la periodicidad de las rendiciones de ingresos; verificando y procesando
las documentaciones provenientes de las oficinas perceptoras.

Elaborar informes sobre las recaudaciones, para su remisién a las instancias que
correspondan a través de los conductos jerarquicos correspondientes, cuando asi se
requiera. -

facturas de ingresos. -

£6 COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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k. ‘Controlar y mantener en existencia, factu | uras, recibos de ingr

utilizarse en la percepcion de los i mgreSOS\

|
Registrar y procesar todas las mformamones de las operaciones de las recaudauones en

el sistema informatico. ‘

. Manejar controlary custodlar los fondos y

crédito.y débito y otros valores) provenlent§s de las recaudacio
depositen en los bancos autorizados. |

Controlar que las recaudaciones se deposften en las cuentas b

— |

B 5

SENAVE, conforme a los plazos establemdos en las normatlvab vigentes.

Proponer a la Direccion de Finanzas planes de mejoramlentos refer[dos al

recaudaciones en funcién a las observaci
exiernos.

£3 COPIAFIEL DB} ORIGINAL

valores (dinero en efectivo, cheques,
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Divisién de Control de Perceptorias del
Area Central <

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe/a de Divisidn de Control de Perceptorias del Area
Central

M

3. NIVEL: Division
4. RELACIONES: | |
a. Superior: Departamento de Recaudaciones

b. Horizontal: Division de Control de Perceptorias de Interior y Santa Helena- Brasil,
Division de-Control de Ingresos, Divisién de Valores- Etiquetas.

A

c. Inferior: ---
5. FUNCIONES ESPECIFICAS: '
. Verificar que las documentaciones respaldatorias de los ingresos estén completas y se
“adecuen a las normativas vigentes.
. Controlar que los depésitos de las recaudaciones de las Perceptorias del Area Central se
realicen en tiempo y forma segln las normativas vigentes en la materia.
. Realizar los depositos de las recaudaciones de la Perceptoria de la Oficina Central y de
otras Perceptorias del Area Central que asi lo requieran.
. Confeccionar los partes diarios de ingresos de las recaudaciones de Ias Perceptorias que
componen el Area Central.
. Supervisar el buen funcionamiento de las F’erceptorlas del Area Central e informar
cualquier irregularidad al-Jefe del Departamezjto de Recaudacnones a fin tomagilaypmedidas

correctivas.
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1. DENOM]NACION DE LA DEPENDENCIA: Divisién de Control de Perceptorias del
interior y Santa Helena- Brasil

-

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe/a de Division de Control de Perceptorias del
interior y Santa Helena- Brasil. '

s

3. NIVEL: Direccion |
4. RELACIONES: |

-a. Superior: Departamento de Recaudaciones

|
b. Horizontal: Divisién de Control de F’erceptonas del Area Central, Divisién de= Cont'rol

de Ingresos Divisién de Valores- Etiquetas.

| _ -
c. Inferior: — | ! ' \ |

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Verificar que las documentaciones respaldatorias de Ios ingresos estén completas y se

adecuen a las normativas vigentes. ‘ L ‘ |
b. Controlar que los depésitos de las recaudaciones de las Percegtorlas del Interiory Santa

- Helena - Brasil se realicen en tiempo y forma conforme a las normativas vigentes en|la

. materia. ‘

c. Confeccionar los partes diarios de mgresos de las recaudaciones que componen las

Perceptorias del Interior y Santa Helena - Blrasn
d. Supervisar el buen funcionamiento de las Perceptonas delInterjor y Santa Helena - Brasil

e informar cualquier irregularidad al Jefe del Departamento de Recaudaciones, a fin tomar
- la medidas correctwas _ ‘ i

@R A X
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1.

2.

3.

® (

!

DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Divisién de Control de Ingresos

\
!

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe/a de Division de Control de Ingresos

NIVEL: Division
RELACIONES: | o
a. Superior: Departamento de Recaudaciones

b. Horizontal: Divisién de Control de Perceptorias del Area Central, Divisién de Control
de Perceptorias de Interior y Santa Helena- Brasil, Division de Valores- Etiquetas.

c. Inferior; -

FUNCIONES ESPECIFICAS: :
Supervisar y controlar que los ingresos percubldos concuerden con las liquidaciones y
documentaciones que respaldan los cobros realizados.

Verificar las liquidaciones y pagos que se canalizan a través de la Ventanilla Unica de
Exportacion (VUE) y la Ventanilla Unica de Importacién (VUI) respectivamente.
Verificar que los pagos via Web o ventanilla bancaria sean acreditadas en las cuentas
habilitadas por el SENAVE, a fin de emitir los comprobantes de ingresos.

Realizar el seguimiento de los documentos , gue presenten algun tipo de 1nconvenlente
en el ambito de los ingresos, verificando que el mismo sea subsanado.

Informar periodicamente al Jefe del Departamento de los avances y/o irregularidades
presentadas

S ' N !4. " rP ‘\'C‘ OR|GINM
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1._DENOMINACION DE LA DEPENDEN(
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe/a

3.

4,

NIVEL: Divisién
RELACIONES:

a. Superior: Departamento de

b. Horizontal: Divisién de Control de P
de Perceptorias de Interior y Santa

c. Inferior: -—

. FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Verificar, recibir, custodiar y distribuir
traspasadas por las dependencias técni

Recibir, verificar y controlar los
etiquetas.

Imprimir el reporte del sistema informat

a entregar.

Entregar las etiquetas pre impresas |¢
Perceptorias o al contribuyente, una ve

informatico.

Realizar el arqueo diario de etiquetas erpiregadas y en stock.
Informar periddicamente al jefe/a inme

etiquetas.

Comunicar el estado del stock de etiquet
la institucién, con base a las necesida
efectos de no quedar desabastecidos. ‘ :
Registrar en el sistema informatico las numeraciones de eti
en situacion de: extravio, anulado, reémbolsado, fraccionado, por-r
autorizaciones, complement%fgﬁqﬁfis@% av

I3 ,‘= i*;"' | ‘

L
Recauglamones

Ll —

expedientes de solicitudes en

y se encpientren debidamente

v, il Caboll
N2 T\baﬂm
L/

CIA: Division de Vala

de Divisidon de Valo

inclusion de las nu
quetado y/o entrega

ico con el detalle de n

diato, sobre el estad

as, a fin de que las o
des soliciten la adq

. | ‘
erceptorias del Area Central, Divisién de Control
I-‘lelena- Brasil, Division de Control de Ingresos

las etiquetas adquiridas por la Institucion ylo
cas para su comercializacion y/o distr buciéri1 a
través de las diferentes Perceptorias d§l Departamento de Recaudaciones. I
Solicitar a la Direccion de Informatica la
sistema informatico para su posterior eti

) imprimir para entregar las mismas a Igs
z recepcionadas las solicitudes o abonadas en
perceptoria la tasa correspondiente Iy‘ autorizada las solicitudes de emisiéon de
etiquetas, en el sistema informatico de la institucion.

Corroborar que las etiquetas entregadas en las Perceptor
- documentaciones de respaldo,

{

ero U

£S GOPIAFIEL DEL ORIGIYAL
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res- Etiquetas

res- Etiquetas

meraciones de etiquetas al
concepto de proLisién de

umeraciones de etiquetas

fas, concuerden |con las

registradas en ellsistema
|

o de entrega y stock de

ependencias técnicas de
lisicion de las mismas a

|
qf.letas que se 'e_ncuentran

pehifigacion de
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; DENOM!NAQIGN DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Presupuesto
. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Presupuesto

. NIVEL: Jefatura

. RELACIONES: |

a. Superior: Direccion de Finanzas.

b. Horizontal: 'Departamento de Recaudaciones, Departamento de Rendicién de
Cuentas, Departaménto de Tesoreria, Departamento de Contabilidad,
Departamento de Patrimonio.

c. Inferior: Divisién de Programacién Presupuestaria, Division de Ejecucion
Presupuestaria, Division de Control y Evaluacion.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:
. 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 Hacienda,-en base a la estimacién de recursos financieros y las
prioridades de gastos e inversiones publicas establecidas por el Poder Ejecutivo para
cada ejercicio fiscal.

. Asegurar que los montos consignados ‘en el anteproyecto de presupuesto de la
institucion en su conjunto, estén relacionados directamente con el logro de los objetivos
y metas que debe fijar anualmente el SENAVE. .

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

. Realizar la certificacién presupuestaria para todos los compromisos de compras y/o
contrataciones de bienes y servicios, formuladas por la Institucion.

. *Colaborar permanentemente con las demas dependencias en el analisis, estudios o
informes sobre diversas cuestiones relativas al presupuesto del SENAVE.

Realizar ante el Ministerio de Hacienda, gestiones necesarias y oportunas para obtener
la aprobacion-del anteproyecto de presupuesto, en coordinacion permanente con la
Secretaria de Planificacién, la Direccién de Finanzas y la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

. Elaborar informes especificos y pormenorizados. de las partidas presupuestarias,
tendientes a argumentar y justificar los montos previstos en cada una de ellas, en el
anteproyecto de presupuestos.

. Elaborar informes de ejecucion de cada partida presupuestaria, para Ios pedldos de
certificacion de disponibilidad—presupuestaria, requeridos para las lici
concursos de ofertas segun las dispasicione: @ales vigentes.
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Preparar y presentar en forma oportun ‘
través de la Direccién /General de Admi

Elaborar, conjuntamente con la Direce
Planificacion, el anexo del personal co
categorias y asignaciones, para ser

anteproyecto de presupuesto.
Elaborar y presentar a la Direccion

Llevar el registro y ejecucion de comp

. Coordinar, en forma permanente, con
oportuno procesamiento contable de\l|
Informe mensual de Ejecucién Presupue
General de Administracion y Finanzasl

al Ministerio de Hacienda y a los organismos de control gub ental.

a Yy correcta, el Plan Financiero Institucions
lnistracién y Finanz s,

| i E s

‘ién de Gestidn de Personas, la Secretaria
n todas las modificaciones y actualizaciones

. . A 3 |
enviado al Ministerio de Hacienda con

~
~

I, g

de
de

el

: i n
He Finanzas los proyectos de modifi caciones
presupuestarias (ampliaciones y reprogramaciones).

r;omisos presupuestarios, en forma actualizad'a.

el Departamento de '
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; Cionfabilidad, el adecuado y
a ejecucion del presupuesto, la emisi;’m l‘del
staria y la presentacién oportuna a la Direccion
para su remision deintro del plazo es1'ableci|do’
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Divisién de Programacién presupuestaria.
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Division de Programacién Presupuestaria.
3. NIVEL: Divisién

4. RELACIONES:

a. Superior: Departamento de Presupuesto

b. Horizontal: Divisién de Ejecucién Presupuestaria, Divisién de Control y Evaluacion

c. Inferior: —

~

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Prestar asistencia directa en todo lo relacionado a la programacién presupuestaria a

ha las distintas dependencias de la Institucion.

b. Elaborar los cronogramas de actividades para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto anual de la institucion, su estudio y aprobacion.

c. Relevary analizar los datos presupuestarios de ingresos y gastos de las dependencias
a nivel central y regional y consolidar por programas, subprogramas y proyectos,
conforme al clasificador presupuestario y la legislacion vigente, que daran soporte al
anteproyecto de presupuesto.

d. Controlar y realizar la carga de datos suministrados por las dependencias a fin de
conformar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de cada Ejercicio
Fiscal.

e. Realizar el seguimiento del estudio del Proyecto de Presupuesto ante el Congreso

— Nacional, facilitando las informaciones requeridas por la Comisién y realizando los
ajustes necesarios conforme a las disposiciones emanadas de la superioridad.

f. Analizar con el departamento de Ejecucion Presupuestaria las necesidades de cada
dependencia, elaborar y solicitar las reprogramaciones y/o ampliaciones
presupuestarias conforme a las disposiciones emanadas de la superioridad.

g. Solicitar informacién periédica del control presupuestario y analizar la ejecucion de los
programas, subprogramas y proyectos en forma conjunta con e! departamento de

-0 0PI FELDEL ORIGINAL
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDE (.i‘,lé: Division d\e Ejec!:ucién Presupuestaria.
NG , .
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Division de Ejecucién Presupuestaria
3. NIVEL: Divisién | i
*H\ . ) ‘
4. RELACIONES: '\ , .
. ( | ‘ /
a. Superioerepartamento de Presupu|esto
b. Horizontal: Division de Programat‘:ién Presupuestaria, Division de Contro| y
Evaluacion | ‘ ‘- i
c. Inferior; — ‘ |
5. FUNCIONES ESPECIFICAS: | | _ \
a. Prestar asistencia directa en materia de ejecucion a las distintas dependencias de la ||
X institucion, conforme a las disposicione's legales vigentes. |( ‘ |
— : T w1 .
b. Supervisar la prevision del gasto, certlﬁ‘cando los saldos presupuestarios y controlando
los registros correspondientes conforme al clasificador presupuestario y disposiciones
__legales vigentes. | e‘
c. “Certificar el rubro a ser afectado en el r;e-‘gistro de la obligacion. .
d. Verificar y confirmar los rubros asignlados y certificar las disponibilidades de cada
programa. | . ' ‘ ‘
e. Controlar regularmente los saldos de llas partidas presuplljestarias e informar a i!a
superioridad a fin de permitir accione§ preventivas y/o correctivas en materia de
ejecucién presupuestaria. - ||
f. Emitir periédicamente informes de la _ejecucion presupuestaria por pro ramas,
subprogramas y proyectos. ‘ |
g. Analizar la ejecucién presupuestaria conjuntamente con las divisiones de

Programaciéon y Control y Evaluacion Pﬁesupuestaria. ‘
Coordinar con la Division de Prograrnap:ién Presupuestaria
ampliaciones, conforme a las disposiciones emanadas de la superioridad.
Recibir del Departamento de Recaudaci:dnes las liquidaciones ydetal

y providenciar su registro presupuestario‘.
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Division de Control y Evaluacion

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Divisién de Control y Evaluacion

“3. NIVEL: Division

4. RELACIONES: | .
a. Superior: Departamento de Presupuesto
b. Horizontal: Division de Programacion Presupuestada, Division de Ejecucién
Presupuestaria.
P
c. Inferior: ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Analizar y evaluar la ejecucion presupuestaria del SENAVE, verificando el resultado de las
operaciones de los programas, conjuntamente con la Secretaria de Planificacion.
Coordinar en forma permanente Ia preparamon de listados, cuadros el mformes analiticos,
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento Mde Rendicion de Cuentas

2. /DENQMINACIC'JN DEL CARGO: Jefe de Departamento de Rendicién de Cuentas

- 3. NIVEL: Jefatura — )
4. RELACIONES: ‘ '@

a. Superior: Direccién de Finanzas. }

b. Horizontal: Departamento de Recéudacnones Departamento de Presupuesto,

Departamento de Tesoreria, )Depla‘rtamento de Contabilidad, Departamento\de
Patrimonio. ‘ -~

= \
c. Inferior; — _ f ‘ : |

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘ ‘ e, ‘

a. Recibir y registrar los comprobantes de‘lngresos remitidos | por el Departamento de
Recaudaciones. | ‘ \

b. Recibir y controlar, legajos de Rendicion clle Cuentas,de los responsables de los|distintos
pagos realizados en el SENAVE. |

! | |

c. Verificar que las documentaciones respaldatorias de los gastos estén completos y‘se

adecuen a las normas legales y admmlstrzlitrvas vigentes. ; |
d. Asesorar a los responsables de las distintas Direcciones, Departamentos, secmones y

funcionarios sobre normas y procedlmlentb‘s de Rendicion de C‘uentas
e. Reg|strar e informar en forma sistematica, al superior inmediato el estado de ren lelon de
cuentas de las distintas dependencias del SENAVE
f. Custodiar y mantener.en forma adecuada y segura, los Ieaajos

y otros documentos entregados para su archlvo

™

de Rendlc:lon de|Cuentas

T
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DE!\!_()MINACI(')N DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Tesoreria
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Tesoreria
3. NIVEL: Jefatura

4. RELACIONES:

a. Superior: Direccién de Finanzas.
b. Horizontal: Departamento de Recaudaciones, Departamento de Presupuesto,

Departamento de Rendicién de Cuentas, Departamento de Contabilidad,
Departamento de Patrimonio.

c. Inferior: Divisién de Suefdos, Divisién de Control y Seguimiento, Division de Cuentas
Corrientes, Divisién de Egresos.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Aplicar normas, politicas y lineamientos en materia de tesoreria y capacitacion especifica,
de conformidad con la legislacién y reglamentacion vigente que rigen la materia.

. Preparar y verificar los pedidos de SoIICItud de Pago y realizar los registros
correspondientes.

. Llevarun reglstro detallado de los ingresos y egresos de fondos presupuestarios, preparar
las devolutiones y reversiones, como también la regularizacion.

. Informar a la Direccién de Finanzas, de las disponibilidades de fondos no utilizados.

. Analizar y conciliar, en forma permanente, la informacién derivada de las operaciones de
ingresos y egresos, con relacion a los datos remitidos por la red bancaria.

Producir, en forma sistematica y oportuna, la informacién econémica —financiera de apoyo
a la toma de decisiones de ejecucion presupuestaria.

. Archivar, en forma ordenada, ta-documentacion comprobatoria de los ingresos y egresos,
tener permanentemente disponibles y actualizados, para eventuales exdmenes de la
Auditoria Interna o de los 6rganos externos de control gubernamental.

. Programar y controlar, la preparacién oportuna de comprobantes de ejecucion
presupuestaria, en base a la cuota asignada.

Administrar la émisionde comprobantes de pago y firmar los cheques correspondientes.
Administrar la ejecticion del Presupuesto en las etapas de recibo de fondos procedentes
de la Direccién General del Tesoro del Mmlsterlo de Hacienday el pago de las cuentas
autorizadas.

Mantener informacién actualizada sobre las operamones realizadas por la Tesoreria.
Coordinar, en forma permanente, con las deméas dependencias, el adecuado y oportuno
procesamiento contable de la ejecucidn del presupuesto, la emision del informe mensual
de ejecucion presupuestaria (completo y actualizado) y la presentacion opo na a la

P

y a los organlsmos de control g ernameﬁtah\

( N



MANUAL DE FUNCIONES ES

R -

Codng) MOF-DOYM-0C
Emisor: SP- DSGC-DOY
Verslon 02 o

Vlgente. 11/01/2022

Pégina:: 73 de 173

PECIFICAS

~
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n. Realizar control sistematico de los chequeo correspondientes a-pagos. <
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Divisién de Sueldos

oo

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Division de Sueldos

3. NIVEL: Division

4. RELACIONES: B -
a. Superior: Departamento de Tesoreria. "

b. Horizontaf: Divisién de Control y Seguimiento, Divisién de Cuentas Corrientes,
Division de Egresos. -,

c. Inferior: ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar, de la Direccion de Gestion de Personas, las notas de solicitud de
remuneracion extraordinaria y adicional y otros beneficios, cada mes.

Elaborar las planillas de pago de beneficios de acuerdo a la liquidacién realizada por la
Direccion de Gestion de Personas, en forma mensual.

Consolidar los datos del nivel de servicios personales en forma mensual.

Preparar el movimiento del personal que contiene las altas, bajas, modificaciones,
promociones, lista de descuentos y otras informaciones para practicar la liquidacion
correspondiente.

. Controlar con las documentaciones respaldatorias el Informe del Movimiento del Personal

a ser remitido a la Direccion General.df Administracidén y Finanzas.

" COPAFEL DEL ORIGINAL
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDEP‘ICIA: Divisién de Corlltrol y Séguimientsoﬂ.
2. DENOMINACION DEL CARGO: JefeI de Division de Contfol y Seguimiento |/
3. NIVEL: Division
-4. RELACIONES: o -

a. Superior: Departamento de Tesoreria =

o

23

o

Horizontal:
Egresos.

b. Division de Sueldos,

\\

¢. Inferior: -—-

—_—

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Controlar y verificar que los expedi lentes de solicitud de*pago a proveedores cumplan con

las disposiciones legales vigentes. _’
Controldr y verificar que los expedientes

Controlar y verificar que los expedientes
adecuen a las disposiciones del reglamen
legales vigentes en la materia.

de solicitud de pago
adecuen a las disposiciones legales vxgentes

’t |

Division de Cuentas -Corrientes, D

—_

B
\

en concepto de

A

de solicitud de pago en concepto de
o interno de la |nst1tu i :

L
&
l )
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Divisién de Cuentas Corrientes
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Divisidn de Cuentas Corrientes
3. NIVEL: Division

4. RELACIONES:

a. Superior: Departamento de Tesoreria B
b. Horizontal: Divisién de Sueldos, Division de Control y Seguimiento, Division de
Egresos. -

c. Inferior; =--

5. FUNCIONES ESPECIFICAS -

Registrar las operaciones realizadas en el Libro Banco.

Efectuar un control minucioso de cada movimiento confirmando las reg[straczones _
Realizar la Conciliacién del saldo segun el Libro Banco con el extracto bancariogs R‘i‘u%
Cotejar la composicion del saldo anterior en las operaciones del mes mguvente : \//

A3
o ‘3Q\‘

2

S
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2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Divisién de Egresos

3. NIVEL: Divisiéon . ~

4. RELACIONES:

5

d. Horizontal: thsmn de Sueldos, Di

Cuentas Corrientes.
/7
b. Inferior; -—_
. _ :
5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recibir las documentaciones aprobada‘si para el pago.
b. Controlar y verificar las solicitudes de pagos, comprobando

|
1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA Division de Egre

a. Superior: Departamento de Tesorer‘ié

-

P

VISién de Control y

S0S

Y
Seguimiento, Division

A

U

—

anexadas cuenten con todos los reqwsrcos y firmas correspondientes.

c. Confeccionar el Comprobante de Pago, empleando las refer
d. Confeccionar los cheques a la orden de

de Impuesto en 2 (dos) ejemplares.

e. Registrar las anotaciones por cada er‘nlsmn de cheques e

original del Comprobante de Pago.
f. Las demas funcrigr_ng‘s inherentesala D

|y|s;c’>\n que le asigne la.Jefas ™

E%ﬁn\“‘v

encias correspondxentes
los beneficiarios y las boletas de Retenciones

n el libro Bancos

NEL ORIGINAL

que las documentacion;es

y en el
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\ 1.. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Contabilidad
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Contabilidad
3. NIVEL: Jefatura |
4. RELACIONES:

a. Superior: Direccién de Finanzas.
N
b. Horizontal: Departamento de Recaudaciones, Departamento de Presupuesto,
Departamento_ de Rendicion de Cuentas, Departamento de Tesoreria,
Departamento de Patrimonio.
c. Inferior: Divisién Impositiva y Conciliacion Contable, Divisién de Registros
Contables. -

—

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, organizar y supervisar las actividades en las areas de su competencia.

Registrar permanentemente los ingresos propios y las obligaciones de pago.

Mantener actualizado los registros contables de las transacciones que tengan incidencia

presupuestaria y financiera, en base al plan de cuentas, las normas y procedimientos de

contabilidad publica vigentes. / '

d. Elaborar los balances mensuales, trimestrales y anuales, segun corresponda, cuadros

—~analiticos y estadisticos, conciliar sus cuentas y poner, en forma oportuna, a consideracién
de la Direccién de Finanzas.

e. Elaborar los informes que deberan ser remitidos a la Direccién General de Contabilidad

del Ministerio de Hacienda, los informes contables obligatorios, para su inclusién en el

Balance General de las cuentas Publicas. ?

Preparar y/o revisar las operaciones de contabilidad y autorizar con su firma los

documentos que han de registrarse en el sistema informéatico de Contabilidad.

g. Remitir a la Direccion de Finanzas, informes contables con la amplitud y periodicidad que
se requiera. % ‘ .

Dar seguimiento a la remisién en tiempo y forma, de los informes contables periddicos y

de cierre de ejercicio, al Ministerio de Hacienda y la Contraloria General de Ia Reptblica,

en cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes:—

i. Realizar las operaciones de liquidacién contable del gjercicio fiscal, velar por la
contabilizacion total de los compromisos pendientes de pago y programar los asientos de
ajuste y cancelacion de las cuentas de resultados utilizadas, verificando su exactitud de
acuerdo a normativa de cw/erréael :Ministerici) ﬁ Hacienda. - Y32

|
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Division Injpositivé y Congiliacion Contab

e.
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Divisién Impositiva y Conciliacién“aontabl_e

3. NIVEL: Divisién

RELACIONES: _ : |

/a

a. Superior: Departamequo de Contabilidad.

b. Horizontal: Divisién de Registros Contables. . 1

~ |

c. Inferior: —

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: i

\
~ \

a. Verlflcamon de documentos (facturas, boletas de depésitos, parte diario y otros), asi cor‘no

el registro del libro de compras y venta, édem s de la concthacmn vahdac:)_
cuentas fiscales, la determlnacmn n de los lmpuestos y las retenciones. - ]

Y S, \

¢ 'r-'-' 4. g Cﬂbﬂu&rﬂ L/ ) Tale L B . ' _—__;; n-‘v ek
" |Abogado
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1. DENOMINACION DELA DEPENDENCIA: Divisién de Registros Contaﬁlés
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jsfe de Division de Registros Contables
3. NIVIEL: Divisién
4. RELACIONES:

a. Superior: Departamento de Contabilidad.

b. Horizonfal: Divisién Impositiva y Conciliacién Contable.  —

c. Inferior: —- ™

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:
o

a. Registraren el Sistefa de Contabilidad (SICO) y el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) los ingresos percibidos en los diferentes conceptos, tales como: tasas y
derechos ventas de bienes de la administracién publica, ventas de servicios de la
administracién plblica, multas, alquileres varios, intereses por cuenta corriente a Ta vista,

~ intereses por certificado de deposito-de ahorro.

b. Registrar las obhgamones contraidas con personas fisicas y juridicas, por compras de-

bienes y servicios, inversiones, transferencias y otros, en el sistema de Contabilidad

(SICO) y el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Registrar las obligaciones por servicios personales (personal permanente y contratado) en

el Sistema de Contabilidad y en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Registrar los gastos por fondo fijo._

Registrar el alta de cuenta de bienes del activo fijo por las donaciones recibidas. -

Registrar el movimiento contable (Egreso) de las personas fisicas y juridicas por compras

de bienes y servicios, inversiones, transferencias y otros en el Sistema de Contabilidad

(SICO) y el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

g. Registrar el movimiento contable (Egresos) de servicios personales (de personal
permanente y eontratado) en el Sistema de Contabilidad (SICO) y el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF).

h. Registrar el movimiento contable (Egreso) de impuestos del periodo segln Declaracion
Jurada mensual ~

o

o o

Nacion.

. o j‘ FIEL DEL ORIGINAL
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDEI\ﬂ(::IA: Departamento de Patrimonio
11
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Patrimonio__
|
3. NIVEL: Jefatura \
4. RELACIONES: ) /
- |
a. Superior: Direccién de\ Finanzas. , \ -
b. Horizontal: Departamento de Recaudaciones, Departamento de Pres upuesto
Departamento de Rendicion de Cuentas, Departamento de Tesorerla

S

Departamento de Contabilidad.

C.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar y organlzar en forma coordma'da con el Departamento de Contabilidad,

actividades de su area de trabajo.

Controlar sistematicamente la utilizacion Y conservacion del patrimonio de la Institucion,
asi como la actualizacion de los registros de los mismos.
Coordinar con el Departamento de Contabl‘h'dad del SENAVE el
del movimiento de bienes que afectan las cuen

integrado: \

‘Participar en las diligencias de recepc:on

suscribir la documentacion correspondlente

Elaborar planillas de responsabilidad mlelduaI de bienes del S!:NAVE
Realizar los tramites pertinentes para la den

del SENAVE, sujetos de—apropiacion ilici

negligencia y otros actos |ndeb|dos

Inferior: - I i

tas patrimoniales del sistema

traspasos, cesion, bajas, altas de

uncia, sancién y/o recuperacmn delo
cf\ta de propiedad m

H\NF‘ ,'

ELDEL ORIGINAL

(cs?

egistro y la contabilizacion

de-danes por

as

contable
|
|

bienes y

S bienies
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Direccion Administrativa
2. DENOMINACION DEL CARGO: Direc}pr Administrativo
3. NIVEL: Direccién
4. RELACIONES: ' =
a. Superior: Direccién General de Administracién y Finanzas.

d. Horizontal: Direccion de Finanzas, Direccién de” Contrataciones, Direccién de
Gestion de Personas.

b. Inferior: Departamento de Servicios Generales, Departamento de Adgquisicion y
Suministro, Departamento de Transporte, Departamento de Taller.

5. FUNCIONES ESPECiFICAS:

s

. Adm:mstrar los recursos conforme a los objetivos y politicas institucionales establemdas y

la legislacion vigente.

. Supervisar la custodia y distribucion de los bienes adqwrldos o recibidos en donacxon
. Controlar la aphcacnon de normas y procedimientos en la administracién de los recursos

materiales e insumos para el funcionamiento institucional.

. Dirigir y controlar la provisién adecuada y oportuna de recursos materiales e insumos.
. Programar, dirigir y controlar el parque automotor disponible de la institucién, considerando

los criterios de utilizacion y la prioridad de los trabajos a realizarse, emanados de la
superioridad.
Planificar y coordinar las actividades relacionadas con la seguridad, higiene, servicios

generales y la utilizacién del parque automotor de la Institucién y velar por su fiel
cumplimiento.

. Proponer programas destinados a la utilizacion adecuada y rat:lonal de los materiales,

insumos y equipos de la Institucion.

N

. Superwsar la ejecucién y calidad de los trabajos contratados para el-mantenimiento de
equipos y vehiculos del SENAVE.

Administrar los servicios basicos de la institucién, la contratacion de alquileres, servicios
de luz, agua, comunicaciones y otros.

Proveer al Departamento de Presupuesto de la Dfrecmon de Finanzas las lnformacu)nes
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENQIA: Departamento de Servicios Generales

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Servicios Generales

3. NIVEL: Jefatura
4. RELACI(\JNES:

a. Superior: Direccion Adrhinistrativa

b. Horizontal: Departamento de Adqwsamon y Summlstro

Transporte, Departamento de Taller.

\

c. Inferior: —

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: -

. Gestionar, dirigir y controlar los ser\ncios generales, requeridos para el |eficiente

func;lonamlento del SENAVE.

; ik ol
. Visitar los locales a ser alquilados, reallzar revisiones del EdIﬁCEO y sistema hidraulico y

electrico e informar a quienes corresponda

. Controlar la realizacion el servicio de Ilmpleza de las dlstlntas dependencias de|la

Institucion. ‘

. Gestionar la obtencion de servicios publlcos (agua, luz, teléfono
dependencias. || .

. Realizar informes periédicos de los ser\ncms basicos de la Institucion; asi como gestionar

en forma oportuna el pago de los menmonados servicios.

Programar, ejecutar y supervisar el mantemmlento preventivo y/o correctivo del|sistema
de prevencién de incendios, y alarmas contra incendios en las distintas dependencias de

la Institucion. ‘

. Elaborar y proponer las reglamentaciones referentes a normas de seguridad y ‘de‘

proteccion interna y supervisar el cumpllml‘e!nto de las mismas. |
. Elaborar, proponer y aplicar la politica de seguros y cauciones pa
supervisar su cumplimiento y controlar los vencrmlentos
Controlar la entrada y salida de equipos

registrar las novedades.

rala cober‘[ura

y muebles en los recintos de la [nstﬁucron. y

Establecer y adoptar las medidas de segur‘ldad para la custodia y transporte

pertenecientes a la institucion.

. Programar y ejecutar la cobertura de serenos y puestos de \ngilancia en los :iistintbs

Iocales y predios de Ia institucion. . ‘

- Denunciar los casos de robos, hurtos y extravios de bienes perte
y elevar las evidencias g,&@neideramon de la,autoridad compet y

wj(}[ "*'"_Hl- OR

LL VI

Departamento |de

y otros) para las|distintas

de|riesgos,

|
del valores

i
|
:tItUCfén

o |
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Adquisicién y Suministro
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Adquisicién y Suministro
3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES

a. Superior: Direccién Administrativa.

b. Horizontal: Departamento de Servicios Generales, Departamento de Transporte,
—  Departamento de Taller.

c. Inferior; ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar las especificaciones técnicas y demas condiciones para los procedimientos de
adquisicién de bienes y servicios. :

Supervisarla formalizacion de los contratos y recibir las garantias correspondientes.
Controlar el estricto cumplimiento de las clausulas y condiciones de los contratos
adjudicados por los procedimientos de contratacién de bienes y servicios, hasta la
recepcion definitiva de los bienes y servicios.

. Supervisar que las adquisiciones satisfagan los requerlmlentos solicitados en cuanto a

calidad y precio, controlar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
recepcién de bienes y servicios.

Supervisar el registro de las contrataciones de bienes y servicios realizados y de las
pendientes, verificar la documentacion que avala la adquisicion vy gestionar el pago
respectivo. - '

Autorizar las solicitudes de provision de articulos de oficina y llmpleza y controlar el
consumo de las diferentes dependencias.

. Supervisar la recepcién, el almacenamiento y la registracién de los materiales e insumos

y bienes de uso, provenientes de las adquisiciones o reparaciones realizadas, conforme a

las documentaciones que intervienen en el proceso.

"Confeccionar las planillas de recepcidn de los. materiales e insumos.
Velar por la seguridad de las existencias, bienes de uso almacenados en las secciones a

su cargo y sugerir las medidas que garanticen el resguardo, limpieza y proteccién de los
mismos.

' Mantener organizado por item de articulos, los materiales e insumos de oficina, limpieza y

otros blenes almacenados

ESOPFELDELOR

OIVAL
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l. - Controlar el stock minimo autorizado y sol

correspondientes, realizar el seguimiento hasta la recepcion del pedido.
m. Comunicar al departamento de Patrimonio

)

proveer a este de las documentaciones necesarias para su identificacion.

citar con suficiente antelacién las rep

2% | 5
la recepcion y entrega de los bienes|

ES COPIAFIEL DEL ORIGIAL

osiciones |

de usoy
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Transporte
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Transporte |
¥ _NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES:

a. Superior: Direccion Administrativa. \
b. Horizontal: Departamento de Servicios Generales, Departamento de Adqwsmlon y
Suministro, Departamento de Taller.

c. Inferior: ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: -

a. Designar a los choferes que estaran a cargo de los vehiculos a ser utilizados en los

comisionamientos de funcionarios, siendo responsabilidad de este Departamento la

confeccién de las érdenes de trabajo y el cierre del mismo.

. Asignar y controlar el uso de combustible proveido por la Empresa Adjudicada en cada

vehiculo del parque automotor.

Realizar un informe de consumo de combustible en forma mensual, detallado por vehiculo.

. Controlar el desplazamiento de los vehiculos mediante el rastreo satelital con que cuenta
cada unidad del parque automotor de la institucién.

e. Gestionar la parte documentaria de los vehiculos, para que los mismos estén en

cumplimiento de todas las-reglas de transito, ya sea habilitaciones mummpafes cobertura

de seguro, entre otros. -

Capacitar a los choferes en cuanto al buen uso de los vehiculos de-lz institucion y al

cumplimiento de las reglas de transito y seguridad vial. :

g. Elevarinformes mensuales a la DIFGP?IQH Administrativa.

o

o o

—h

1/c pallero C
A allero L.
ﬁ Abogado T
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- inventarios regulares. ,
. Solicitar la orden de pedido de presupuesto ante el Taller externo para

j . : . | . e T
. Fiscalizar todos los trabajos a ser realizados, pudiendo intervenir en cualquier n

. I
1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Taller

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Taller

3. NIVEL: Jefatura T ol

4. RELACIONES:

a. Superior: Direccién Administrativa.| . -
|

b. Horizontal: Departamento de Servicios Generales, Departamento de Adquisicion y

Suministro, Departamento de Tran#;:)orte.

c. Inferior: Area Mecanica.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

|| (
Mantener en condiciones 6ptimas el parque automotor de la institucion.

| ; i i ; ‘ ] |
Realizar mensualmente inventario de los repuestos, herramientas, cubiertas y demas

bienes a cargo del Departamento de Talle‘r, y remitir a la Direccién Administrativa.

Supervisar y gestionar que cada unidad
herramientas y equipos basicos de auxilio

mantenimientos y~reparaciones mayores de los vehiculos que lo requieran.

Verificar que el presupuesto emitido por e}l‘taller externo esté écorde a lo requel

mantenimiento y/o reparacién del vehiculo en cuestion. Como asi también

presupuesto cumpla con lo establecido en‘el contrato vigente con el taller adjudicado.
Certificar la realizacion de trabajos en base a la Orden de pedid\o de Presupuesta.
. Proceder a la firma de las Ordenes de Trabajo y/o Servicios conjuntamente con el

Administrativo.

en todos los procesos de mantenimiento y reparacion de los| vehicy

0s
b —— |1 w0 Y SAY S
interna o en el taller exterro; \ N oA
oy ’11/';.-‘9 .\.7. . : : .:. ‘ | .'ﬂ:_'_— P
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de transporte de Iq institucién, disponga de
y realizar el control de los mismos a fravés de

realizar

ido pe}nra
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Director
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4 BE_NOMINACIC')N DE LA DEPENDENCIA: Areg\r_\ﬂkecénica
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Area Mécénica —
3. NIVEL: Divisién
4. RELACIONES:
7 a Superior: Departamento de Taller '
b. Horizontal: ---
c.. Inferior: --- .

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar trabajos especificos de reparacién y mantenimiento mecanico en el taller interno.
Acompaniar al fiscalizador-designado por el Departamento de Taller para realizar la
verificacion correspondiente de las alizanenel -
taller externo.
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2. DENOMINACION DEL CARGO: Director de Contrataciones

)
3. NIVEL: Direccién = '

—_—

—_

4. RELACIONES:

a. Superior: Direccion General de Adr|

. b. Horizontal: Direcciéon de Finanzas,

de Personas. |

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:
Elaborar y someter a consideraciéon de Ia
(PAC), sus modificaciones y/o ajustes, co
establecidas.

1. DENOMINACION DE LA DEPENDENiélA: Direcciéﬁ de Contrataciones

ninistracién y Finanzas.

Inferior: Departamento de chﬁacxones Departamento de Contratos y G
Departamentos de Planeamiento y|EJecu010n

Direccién Administrativa, Direccion de Gest-‘ién

|
' 1
arantias

DAGF el Programell Anual de Contratamm‘wes
nform,e/ los objetxvo¢ y politicas institucionales
|

. Planificar y coordinar, conjuntamente con|las dependencias administrativas, financiera s y

técnicas de la institucion, sobre la base de necesidades lden'rtn‘" cadas la adquisicion de

bienes y/o servicios de la Institucion.

Velar por el cumpllmlento\de las normas le
contrataciones publicas.

Implementar las regulaciones sobre organi

Unidad Normativa de Contrataciones Pubhcas
Determinar, conjuntamente con los responsables de los sectores a su cargo,

informaciones necesarias con el fin de

comunicacion, que facilite la toma de decisiones, asi como

actividades de la DF) / T

B |
gales y procedlmlentos wgentes en materla}de
\

:zacron y funcionam la UN'CP

entos que emita
‘as
en sustema de | datos vy

- ral de ‘Ias

contar con un b

| OOPAFELDELORGML  ~ |
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~1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Licitaciones
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Licitaciones
3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES: —~
a. Superior: Direccién de Contrataciones.

b. Horizontal: Departamento de Contratos y Garantias, Departamentos de
Planeamiento y Ejecucién.

c. Inferior: ---

%

__ 5. FUNCIONES ESPECIFICAS: |
a. Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones Particulares para cada Licitacion Publica,
utilizando los Pliegos Estandar elaborados por la Direccion Nacional de Contrataciones

Publicas. - . '
b. Tramitar el llamado, las invitaciones, la difusién del Llamado, responder a las aclaraciones
cuando no se constituya una Junta. -

c. Comunicar las Aclaraciones y Adendas, recibir y someter las ofertas recibidas a
consideracion del Comité de Evaluacion.

d. Revisar los informes de evaluacién y la recomendacién de la adjudicacion del Comité de
Evaluacion, elevandola a la maxima autoridad de la Institucién Convocante.

e. Gestionar las comunicaciones pertinentes a la Direccién Nacional de Contrataciones
Publicas, tanto en la etapa del Llamado como en la etapa de la Adjudicacién. .

f. Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de contratacion a través de
llamados a Licitacién Publica y Licitacién por Concurso de Ofertas, como ser elaborar las
documentaciones necesarias para la aprobacién de Pliegos de Bases y Condiciones, como
también de las Adendas a los mismos si las hubiere; elaborar y gestionar los documentos
para la adjudicacion. -

g. Elaboracion y/o correccion de los textos a ser publicados con relacién a llamados a
contratacion.

h. Preparar las publicaciones que se deberan realizar a través del Sistema de Informacién de
Contrataciones Publicas (SICP),las convocatorias o llamados a licitacion publica, con las
informaciones establecidas en la legislacién vigente.

i. Preparar y remitir a las instancias que correspondan, los textos de las convocatorias o
llamados a licitacion publica, con las informaciones establecidas en la legislacion vigente
‘para su publicacion en medios de prensa escrito. ,

J- Verificar la difusién de cada_Llamado en g| Sistema de Informacién d

. I\

, &0 fOifaiasiones
Publicas (SICP). %

A
.t\J'Q
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kK. Analizar, evaluar los potenciales oferentes‘ registrados en la Base de Datos de la DCa

ser
invitados para los procedimientos de Lic%it;acic')n por Concurso de Ofertas de manera a

garantizar a la Institucion las mejores condiciones técnicas y econdmicas. il

o 0 | :
l. Elaborar y actualizar manuales de proggdlmlentos, modelos de pliegos de|bases y
condiciones (pliegos estandar) y modelos de contrato, qui "-a-ls'lii_-estandarizar los|

procedimientos por parte de las Instituciones. >

'Y/ gl Caballero C.| | _ |
/. %/ " Abogado

—~

FSOOPHFELLELORGNAL |
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Contratos y Garantias
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Contratos y Garantias
3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES:

a. Superior: Direccion de Contrataciones.

b. Horizontal: Departamento de Licitaciones, Departamento de Planeamiento y
Ejecucién.

c. Inferior: ---

5. FUNCIONES ESPECiFlC_QS:

. Elaborar los contratos de-obras, adquisicion de bienes y servicios como resultado de los
procesos de contratacion realizado bajo cualquiera de las modalidades establecidas en la
legislacion vigente.

. Remitir los contratos firmados al Departamento de Adquisiciones—y Suministros,
adjuntando copia autenticada de todos los documentos contractuales pertinentes.

. Remitir todas las documentaciones pertinentes referentes a la Contratacién Directa al
Departamento de Adquisiciones y Suministros a fin de que la misma elabore las Ordénes
de Compras y/o Servicios.

. Llevar un registro ordenado de los contratos suscritos, acompafiados de toda la
documentacion respaldatoria y tenerlas en custodia hasta la culminacién de las
obligaciones asumidas por las partes, anexando cualquier modificacién a los mismos.

. Actualizar mensualmente el estado de ejecucién de los contratos, formalizados como

* resultado de procedimientos de contratacnon gestionados a través de la Division de
Licitaciones.

Conservar en forma ordenada y sistematica toda la documentacién respaldatoria de los
actos y contratos, cuando menos por el plazo de prescripcion, contados a partir de la fecha
de recepcion.

. Llevar un registro de las contrataciones, a través de archivos fisicos y electrénicos que

garanticen la conservacién del expediente del Contrato, debidamente codificado, por el

periodo establecido en el parrafo anterior, y en especial los siguientes documentos:
o El Pliego de Bases y Condiciones :
e La Convocatoria, las Actas de Apertura de las Ofertas, los Dictamenes y.
Resoluciones de Adjudicacion; y ,
e Los Contratos, las garantias y sus anexos, los convenios modlflcatorlos las
actas de recepcion y las resolu 1qnes dictadas por la Contratgai&; duranie la
ejecuciéon de Ios Contratos; ' - - :

—

Miguel Caballero C.
1EL NEL (O Abogad
ALOELORGHL owie
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h Actualizar mensualmente el registro de los actos y contratos con indicaciénde la

en que se encuentran los procedimientos

|de contratac;on |

Recibir, verificar y dictaminar-acerca de la

a la Institucién, en los procesos de contrataCIOn y ejecucién de los diferentes ¢

coma ser: Garantia de Mantenimiento de la

Garantia de la Debida Inversién de Antlmpos Garantia de Fon
Responsabilidad Profesional y cualquier otra garantia requerida
tambien las poélizas contratadas por la Instltumon sobre sus blenes patrlmoniales.
Verificar que las Pdlizas de Seguros en cua]qwera de sus formas y fines sean forma]izados

sﬂuacT én ‘

|
sentadas,
ontratos
Cumplimiento de Contrato
dos de Reparo, Seguro\de
por la Institucién, asi como

validez de las diferentes Garantias pre

‘Oferta Garantia de

ajustandose a las disposiciones establecidas en los Pliegos de

términos de Contrato de conformldad a

Bases y Condicio
ones emanadas

Superintendencia de Seguros del Banco ( Central del Paraguay,

de la Ley N° 827 “De Seguros”.

cualquier otro proceso de contratacién de

Contratos la proximidad de tos vencwnlentos de las mismas, a fin de que esta se

de tomas las accionés pertinentes.

igualdad de condlcmnes para eI

N\

A

,r.‘ Y SN
\

r clamo d

., T , u,u. Caba

Llevar un registro ordenado de las evaluamones realizadas a los participante
diversos procesos de contratacion, acompanadas de una cagpia de la docum
presentada por dichos participantes a fin- de poder compararlas|

Programar e implementar diversas metodo

Abu‘ gada

las disposici
autoridad creada

s

en caso de neces

Ia Institucion.

Iniciar acciones tendientes para el reclamo y liquidacién de sml‘estros sufridos por bieﬁes
de la Institucién que cuenten con cobertura de pdlizas contratadas para el efecto
. Ejercer un control estadistico sobre la wgenma de las Pohza§ exigidas en los
contratos suscritos por la Institucion, comumcando a las Unidades Administradoras

nes vy los

de ' la
a tra\fés.
s de-los
entacion

dlStlﬂtOS

logias, a fin de que la
e

lero C.
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Planeamiento vy
Ejecucion. | -

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Planeamiento y Ejecucion
3. NIVEL: Jefatura |
4.( RELACIONES:

a. Supérior: Direccion de-Contrataciones. -~

b. Horizontal: Departamento de Licitaciones, Departamento de Contratos y Garantias.
¢. Inferior: ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘
Recibir los contratos y/o Ordenes de Compra o Senncno del Departamento de Contratos y
Garantias. —

Proceder a la comunicacién de las adjudicaciones de todos los procesos de contratacion —.-
realizados: Licitaciones Publicas, Licitaciones por Concurso de Ofertas, Contrataciones
Directas, Contrataciones por Excepcic')n, Contrataciones Excluidas de la Ley, Locacién de
Inmuebles, etc. _ —~

Gestionar la obtencién de los codigos de contratacion, junto con la activacién del mismo.
Remitir el Cédigo de Contratacion a la division de Contratos y Garantias.

Mantener registro ordenado de las actuaciones en materia de adjudicaciones.
Consolidar el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Realizar las reprogramaciones del PAC y presentar a Ia DC.

; 4 I T. N - I— .-\ ‘,\‘
| - ES COPIAFIELDELORGNAL
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) |
1. DENOMINACION DE LA DEPENDEN(BIA: Direccién de'Gt‘estién de Personas

|

2. DENOMINACION DEL EARGO: Director de Gestion de Personas

3. NIVEL: Direccién

4. RELACIONES:

a. Superior: Direccién General de Administracién y Finanzas.

b. Horizontal: Direccién de Finanzas, Direccion Administrativa,

Contrataciones.

C. Infenor Departamento Administrativo del Personal, Departamento Técnico yide 1
Capacitacion del Personal Departamento de Bienestar del Personal.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: ~/

\\‘I

Proponer a la Direccion General dé AdmlnlstraCIon y’Finanzas,|los proyectos de normas y
procedimientos para la adecuada gestion y 'desarrollo del talento humano de la ms’ntucmn
. Supervisar el disefio de la matriz de evaluamon/para la seleccién de los CclﬂdldatOS
presentados en los llamados a contratacion, nombramientos, efectuados por la lnstltuclon

Coordinar y supervisar todo tipo de acciones o actividades reldmonadas con el alenestar

del personal de la Institucion. ‘

Coordinar acciones tendientes a mantener ’actualizada la Base de datos del personal.
Administrar todos los programas y servicios/personales, relacionados con la aplicacion de

‘normas y procedimientos para la seleccion, contratacion, ddmlsmn nombrclmlentos

traslados, evaluacién de desempenio,

necesarias para el mejor aprovechamlento\de los recursos humanos.
Gestionar y coordinar la elaboracion de‘ propuestas y polltlcas de entrenamento y
capacitacion de los funcionarios del SENAVE en temas que hacen al desarrollo mas
eficiente y eficaz de funciones; actividades, y tareas, dentro de una perspectiva estratégica.

‘de Administracion y | Fings

Controlar y elevar a la Direccidon General
sueldos y beneficios a/sfer pagados a,! personal.

AN, N ‘

,

S rud CoalersC.
ol &boﬁ-’.af

A FIEL

‘*1
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Direccion | de
i

acmorlles

nillas |de
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l1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento Administrativo del Personal
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento Administrativo del Personal
3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES:

a. Superior: Direccién de Gestién de Personas.

b. Horizontal: Departamento Técnico y de Capacitacién del PersB'naI, Departamenito
-de Bienestar del Personal. -

c. Inferior: ---

R

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: |

. Planificar, coordinar, organizar y supervisar todas las actividades relacionadas al ambito

administrativo del personal, traslados, comisiones, renuncias, permisos, control de

sueldos, horarios y de beneficios salariales.

. Coordinar y organizar el drea de legajos que compone el legajo electrénico en la base de

datos del sistema informatico de la Direccién y mantener actualizada la misma.

Velar por la confidencialidad de los datos contenidos en los legajos.

Elaborar certificados de empleo para la firma de la Direccién.

Supervisar la legalidad de permisos, conforme a la Ley 1.626/00 “De la Funcién Publica”.
Elaborar un informe semanal de la asistencia del personal y mensualmente emitir un

listado de irregularidades para su consideracion.

Informar de la cantidad de horas extraordinarias trabajadas por el personal autorizado a

realizar labores fuera del horario ordinario de trabajo. :

. Registrar y mantener actualizados el Sistema SINARH del Ministerio de Hacienda y la base

de datos del Sistema de Recursos Humanos SIRH de la institucién, en cuanto al salarioy

- a los beneficios del funcionario.

Remitir mensualmente la ndmina de funcionarios a la Secretaria de la Funcion Publica ya

la Subsecretaria de Administracion Financiera del Ministerio de Hacienda.

Procesar y generarmensualment
beneficios percibidos. ~«
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d.

e.

f.

—

g. Mantener un archivo de dg_c_:urﬁ‘entacion!qs relacionadas directamente al ambi

. 1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Depadamentoj__Técnico y de Capacitacion

al Personal =

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe c{e Departamento Técnico y de Capacitacion al

P_ersonal ||
3. NIVEL: Jefatura ' —
\-\ '

4. RELACIONES:
. . | ” L
 a. Superior: Direccién de Gestion de Personas.

b. Horizontal: Departamento Administrativo del Personal, Departamento de B
del Personal ~

—_—

c. Inferior: —

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: s

: s |
| personal a ser incorporado en la institucién, aplicando leyes Vigentes.

. Coordinar y establecer los procesos qué‘ conllevan al reclutamiento y seleccién (‘TJe[

| . = L [ . . . |
. Elaborar disefios de adecuacion en cargos‘|p‘ara el personal de la institucidn analizando los

— . - = {3 \
‘cargos, intereses, aptitudes asi conformacion en procesos pre elaborados.

institucion.

. = F : . " . | 3
Disefiar segin necesidades mstltumonalesl, todo lo relacionado al Plan de Cap
Anual y dar seguimiento a los procesos que esto conlleva. - ~

s
-~

optimizarlos, corregirlos.

~—

influencia. S| | i
K'» N2 : > ‘:\ R
\ G / /,///’//\\ l
s 270 1A C
N /-,T;Llﬂ C !baﬂero v

/ .Aborﬂd.o I

| ESCOPAFELDEL CRIA.

3 . i J N i s .
Establecer mecanismos de Interrelacionamiento y “de alclzance con instifuciones
académicas que permitan cooperacion con los entrenamientjs y capacitaciones de la

Disefiar planes de diagnoéstico ihstitucion'a[ que permitan el equilibrio y regulacion de
" situaciones relacionadas al personal de la institucion (clima, satis'faccién, inquietudes, et¢.)
Disefar y ejecutar el Programa Anual q:e Evaluacion de D!esempeﬁo‘ de t do§, los
funcionarios, que permita conocer y regular las funciones asi como mejorar los trabajos,

|
. |
lenestar

citacic")n
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCI&: Departamento de Bienéstar del F’ersona!. ”
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Bienestar del Personal.
3. NIVEL: Jefatura ‘

4. RELACIONES:

a. Superior: Direccién de Gestidn de Personas.

b. Horizontal: Departamento Administrativo del Personal, Departamento Técnico y de
- Capacitacién del Personal.

c. Inferior: -—-

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Desarrollar programas de bienestar relacionados al personal consistente en: Aval de
pagos, subsidios; cobertura de seguro médico; |ntegramon/recreacaonlcober’turas varias,
higiene ocupacuonal entre otros.

b. Asistir y apoyar todas las politicas de bienestar del personal de la ms‘utucuag&k,[b jecutando
las actividades planificadas al efec,to

.-;. : :“Dp 1EL DR\ LD\LQ
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Dir.eccién General de Asuntos Juridicos.
2. DENOMINACION DEL CARGO: Director General de Asuntpe Juridicos
3. NIVEL: Direccién General ‘ ¥
4. RELACIONES:

a. Superior: Presidencia

b. Horizontal: Drrecuon General de Administracién y Finanzas, Direccion| General
Técnica - |

s . i3 7 ol ; |
c. Inferior: Direccidn de Asesoria Juridica

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘

a. Supervisar mecanismos de trabajo en el marco de la unifi cac|0r|1 de criterios con las areas

de dependencia de la DGAJ vy las otras direcciones generales de la institucion en el marco

de una linea de interpretacion unificada y co'ncordante con las normativas legales-vigentes,

para responder todos-los casos mgresados a la direccién general con objetividad en| la
postura institucional. | |
b. Coordinary supervisar intervencionesy seguxmlento de procesos judiciales y enlps casos

|
que son considerados como necesarios, en coordinacion con la Procuraduria General de

\
la Republica. ‘ ‘
c. Coordinar y supervisar el funcionamiento de los canales que alimentan los archiwos

|
documentales o magnéticos-de la Dlreccmn General de Asuntos Juridicos para| proveer

informacién confiable y rapida, manteniendo una comunicacion fluida y efectiva con todos
los directivos y funcionarios del SENAVE. | ‘ ' — |

d. Supervisar los procesos de dictaminacion sobre los actos admini strativos y jurisdiccionales
que recaigan en el ambito de su competenCIa Ie'lgal asi como el cumplimiento de lgs plazos
- conforme a las normativas legales v19entes \ '

5 '1
e. Coordinar y establecer el enlace con las asesorias o consultonas externas contratadas
por la institucion. Pl | -

S COPIAFELD LOELORGIW |
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Direccion de Asesoria Juridica

e

2. DENOMINACION DEL CARGO: Director de Asesoria Juridica -

S

3. NIVEL: Direccién

4. RELACIONES:

~

a. Superior: Direccién General de Asesoria Juridica

b. Horizontal: --

c. Inferior: Departamento Sumario Administrativo, Departamento de Causas
- Judiciales, Staff Asesores Dictaminantes

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: (

. Asesorar al Presidente y demas dependencias del SENAVE, en asuntos de orden legall.

g. Asesorar a las dependencias administrativas, financieras, técnicas y relacionadas con las

Contrataciones Publicas de la Institucion, en los aspectos juridicos y legales. e

. Revisar y adecuar las propuestas de resoluciones, disposiciones o dictamenes a ser

elevados al Presidente.

Desarrollar y mantener actualizado un sistema de informaciéon de Leyes, Decretos y

Resoluciones, cuya aplicacién sea de competencia del SENAVE.

Representar al SENAVE en procesos judiciales y extrajudiciales, en las que intervenga

como demandante o demandado.

. Supervisar y refrendar las labores de los Asesores Juridicos Dictaminantes de la
InstltuCIon
Tipificar las infracciones cometidas por los usuarios del servicio, en relacién a las Leyes y
demas normativas cuya aplicacién compete al SENAVE, y substanciar los Sumarios
Administrativos para determinar la calificacion y aplicacién de 'las sanciones
correspondientes. :

. Emitir dictamen sobre las cuestiones juridicas relacionadas a la aplicacién de la normativa
del ambito institucional, que se sometan a su consideracion. -

. Proponer a la Maxima Autoridad, los proyectos de normas y procedimientos para la

adecuada gestion y desarrollo de las actividades de la institucion.

.- Coordinar y establecer el enlace con las Asesorias o Consultorias J

contratada&porlahstituclon \

£ COPIAFIEL DEL ORIGINAL B



solicite.

1 ED COPIAFIEL

|
\@""‘m%‘% _ _ Codng: MOF-DOYM-001
£ 2 ] Emlsolr SP-DSGC-DOYM
= w ’3: MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS Versuon 02
%SE”A"Eé" | Vigente: 11/01/2022
| Vet e Pagma‘ 101 de 173
1. DENQMINACI()N DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Sumario Administrativo
2. DEI\\IOMINACI()N DEL CARGO: Jefe de Departamento de Sumario Administrativo
3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES: | |
\ .
a. Superior: Direccién de Asesoria Juri‘di‘ca '
b. Horizontal: Departamento de Causas Judiciales, Staff Asesores DictaminTntes |
o
¢| Inferior; -— | | =
. ‘ |
5. FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘ ‘ ‘ _ i
a. Dirigir los procesos sumariales ordenados plor la Maxima Autoridad;-adoptando los tramites
0 procedimientos legales establecidos par‘a| el efecto. -
b. Facilitar a los Jueces Sumariantes los insumos administrativos y tecnlcos para el ejercicio
de la func1pn inherente al sumario admlmsltratlvo para &l cual fue deS|gnado |
c. Garantizar al Juez Sumarlante la suficiente independencia y autonomia en la
investigacién, proceso del sumario yen la| demsmn adoptada en su conclusion. |
d. Elevar al Titular de Asesoria Juridica, y pqr| ese intermedio a consideracion de | maxuma
autoridad el dictamen conclusivo de los sumarlos 9
e. Mantener la confidencialidad en los tram1t§s 0 resultados de |Jos sumarios, exc%epto Ilas
divulgaciones debidamente autorizadas por el Titular de la Asesona Juridica, y las partes
legalmente reconocidas en el proceso. ‘ -~ |
f. Mantener bajo resguardo y asumir la resplonsabtlldad de la custodia del archivo de Ios
sumarios, con sus respectivos antecedentes. \W
g. Cooperar con las demés dependencias de la asesorla jurldca en las accmpes qlue
requieran la participacion de la orgamzamon en-su conjunto, o en su defecto a p]edldo de
parte. ,
h. Realizar dictamines, a pedldo del Trt lar |

‘ELF\;
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Causas Judiciales

\2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Causas Judiciales

3. NIVEL: Jefatura o

4. RELACIONES: )

a. Superior: Direccién de Asesoria Juridica.
b. Horizontal: Departamento Sumario Adrﬁ‘i‘histrativo, Staff Asesores Dictaminantes.
c. Inferior: ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: |

a. Ejercer la representacion judicial o administrativa de la institucion con la anuencia vy el
poder respectivo, otorgado por la Max;ma Autoridad, en las causas que este como
demandante o demandada, en forma conjunta o independiente del Titular de Asesoria
Juridica.

b. Ejercer acciones ante el Ministerio Publico ante o’r"cm del mismo o a requerlmlento de la
propia institucién en la necesidad de acompafaniiénto y de recabo de informaciones
relacionadas con los hechos que involucran al servicio.

- ¢. Proponer al titular de la Asesoria Juridica y por este intermedio a la maxima autoridad las
acciones o decisiones a tomar en !a§ diversas causas encaminadas por la institucién, asi
como los respectivos informes de avance.’

d. Mantener y cumplir en todo momento con el mandato de las autoridades de la institucién
en las acciones que seran tomadas en las catusas que representa.

e. Recabar informaciones necesarias para el ejercicio de sus funciones en las diversas
fuentes en el ambito interno y externo, sean estas del sector publico o privado.

f. Mantener la confidencialidad de las informaciones y/o tramites de las causas judiciales,
excepto las divulgaciones debidamente autorizadas por el titular de la asesoria juridica.

g. Mantener bajo resguardo y asumir la responsabilidad de la custodia del archivo de las
causas, con sus respectivos antecedentes.

h.

COOperar con las demas dependencias de la Asesoria Juridica en las acciones que
requieran, la partrc;pamon de la organizacién en su conjunto, o en su defecto a pedido de

paﬁe

solicite.
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDEN’CIAi:' Staff Asesores Dictaminantes Vinculantes.

| i P .
2. DENOMINACION DEL CARGO: Staff Asesores Dictaminantes|Vinculantes.

3. NIVEL: No aplica. \

4. RELACIONES: ‘ 1t 1 -

a. Superior: Direccion de Asesoria Juridica. .
b.  Horizontal: Departamento Sumano Administrativo, D‘epartamento de| Causas
Judiciales. 1

P | e
c. Inferior; — ‘

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: |
a. Emitir dictamenes de caracter vincule‘apte dictamenes conclusivos de sumarios
administrativos de caracter vinculante, respecto a expedientes relacionados a la I_‘ey

2459/04, “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y-Sanidad Vegetal y de SeIIIIas" la

Ley 123/91 “Que adoptan nuevas n|0rmas de Proteccidon Fitosanitaria” y sus
reglamentaciones, la Ley 385/94 “De ﬁemlllas y Proteccmn de Cultivare | ¥ sus
reglamentaciones, la Ley 3742/09 “De control de productos fi tosl,anltarlos de uso agricola
con base a lo establecido en los: Articulo 23° 24° de la Ley 2459/04, en concordénma con
el-Articulo 88° de la Ley 385/94 y el Artlculo 70°, 71°de la 3742/09 y la resolucion SENAVE
n® 349/2020 Articulo 16°, 17° . Los dlctamenes de caracter vinculante, asi ¢omo Ios
dictdmenes conclusivos de sumarios admlmstratlvos de caracter vmculantefe seran
emitidos en los expedientes asignados por el titular de la Aserorla Juridica, pre\na a\ la
toma de decisiones o resoluciones de las autoridades de la institucion.

b. Emitir dictdmenes respecto a solicitudes d|e interpretacion Iegaﬂ de las normas del ambito
administrativo, de los procesos de contratacién plblica y técnicos de competencia
institucional asignados por el titular de la A‘sesona Juridica, pre\.'na alatoma de decisiones
- 0 resoluciones de las autoridades de la lnstltumon | |

c. Solicitar informes.a las distintas dependenlclas del SENAVE respecto a la especificidad de
la solicitud a fin de emitir los dictamenes dle caracter vmculante} .
d. Realizar sumarios administrativos conforme} al debido proceso garantlzado y analizar todos

" los antecedentes para emitir el dictamen colncluswo correspond‘xente
e. Mantener la confidericialidad de las lnformamones y tramites o resultados de Ios
dictamenes, dictamenes vinculantes |y ~dictamenes conclusnvos de umanos
administrativos de caracter vinculante, excepto las divu!gamones debsdamente auhorlzadlas

I por el titular de la Asesoria Juridica. ||
f. Mantener bajo resguardo y asumnr la._responsabilidad de la custodia delo expedientes
entregados. Y < AN “‘“‘S’M‘f’ -
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1. DENOMINAQ}ON DE LA DEPENDENCIA: Direccién General Técnica_ ™%

2. DENOMINACION DEL CARGO: Director Geﬁeral Técnico
3. NIVEL: Direccion General
4. RELACIONES:

a. Superior: Presidencia

b. Horizontal: Direccién General de Administracién y Finanzas, Direccién General de
__ Asuntos Juridicos

c. Inferior: Departamento de Apoyo a la Gestién, Departamento de Asesoria Técnica
Especializada, Departamento de Registros, Departamento de Control y Evaluacién
Técnica, Direccion de Bioseguridad Agricola, Direccion de Calidad, Inocuidad y
Agricultura Organica, Direccion de Proteccién Vegetal, Direccién de Agroquimicos
e Insumos Agricolas, Direccién de Oficinas Regionales, Direccién de Semillas,
Direccion de Laboratorios, Direccién de Operaciones.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: B

a. Determinar el establecimiento de medidas fitosanitarias preventivas y/o correctivas, con
respecto a la importacién de plantas, productos vegetales, incluyendo la inspeccién, la
retencion, el tratamiento, la destruccién y prohibicién de la importacion de los productos
que no cumplan con las medidas fitosanitarias estipuladas o adoptadas, previo dictamen
de la Direccion de Proteccion Vegetal y con anuencia de la Maxima Autoridad de la
Institucioén.

b. Determinar con anuencia de la Mé&xima Autoridad de la Institucién, acerca de la prohibicion
o restriccion del traslado de plagas reglamentadas, asi como el desplazamiento de agentes
de control biolégico y otros organismos de interés fitosanitario que se considere que son
beneficiosos, en el territorio nacional, previo dictamen de la Direccién de Proteccion
Vegetal y con anuencia de la Maxima Autoridad de la Institucion.

c. 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 dictamen de la Direccién de Calidad, Inocuidad y Agricuftura Organica y
con anuencia de la Maxima Autoridad de la Institucién.

d. Coordinar la supervisién y evaluacién del logro de los objetivos y metas propuestos en los
planes técnicos operativos de las diferentes dependencias a su cargo.
€. Suscribir dictamenes técnicos, con -participacion de las insE

correspondien;tes involucradas. ‘ /.

s

Abogado
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\ e ,
. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA‘: Departamento de Apoyo a la Gestion

e.

f.

-

g Suscribir providencias en representacion de la Direccion Gener:;

h. Elaborar dlctamenes técnicos con partj _|

~ gestion de la Direccion General Técnica.

NIVEL: Jefatura

RELACIONES:

a. Superior: Direccion General Técnica.

b. Horizontal: Departamento de Asesoria Técnica Espec

Registros, Departamento de Contro

/

c. Inferior; -—

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejercer la responsabilidad de las documentamones tramitad ‘s en la Direccion General

A

y Evaluacién Técnica.

. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departainénto de Apoyo a la Gestién

—

Técnica y orientar los cursos de ac:cmrp y las providencias conforme inst

emanadas de la superioridad. - | i

alizada, Departamento! de

'uccior‘les

Facilitar los tramites técnicos en coopera [on y apoyo a las Dlrecmones y dependenclias

del area.

Establecer canales de comunicacion y facmtar los mismos con las dependenCIas de la

institucion.

Recibir propuestas o informes de las depen‘denclas técnicas que deben ser analizadas I|:Jor

la Direccion General Técnica. |
Informar a las dependencias técnicas de

las directivas y/o decisiones tomadas en la

Coordinar con las demas dependencias| de la institucion fuera del ambito tecnico Ilas
acciones necesarias en la gestion de la Direccion General Tecrluca -

~ de la misma se encuentre ausente o cuando éste lo indique en|forma expresa.

 ESCOPHR FIELDEL ORIGINA.

cion de las deﬂendenmas correspond entes.

al Técnica cuando el titular
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Asesoria Técnica
Especializada '
2. DENOMINACION- DEL CARGO: Jefe de Departamento de Asesoria Técnica
Especializada
\\ . _/
3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES:

a. Superior: Direccién General Técnica.-

b. Horizontal: Departamento de Apoyo a la Gestién, Departamento de Registros,
Departamento de Control y Evaluacién Técnica. -

[

c. Inferior: ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a.

Asesorar a la Direccién General Técnica y a las Direcciones técnicas, en los diversos
temas relacionados con el funcionamiento de la Institucion. .
Orientar los cursos de accion a las 'dependencias técnicas conforme instrucciones
emanadas de la superioridad.

Coordinar tareas de intercambio técnico y del flujo de informaciones entre las diversas
dependencias técnicas de la Institucion.

Asistir a las dependencias técnicas en la elaboracién de los planes de accién y orientar
metodologias de evaluacién y presentacion de conclusiones Y propuestas ejecutivas.

Asesorar en la elaboracion de reglamentos técnicos en cooperacién con las dependencias
tecnicas.

( VUFRFIEL DEL ORIGINAL
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_ 4. RELACIONES: il

= o , |
1. DENOMINACION DE LA DEPENDENE‘.IA' Departamento de Registros

N

2. DENOMINACION DEL CARGO Jefe de Departamento de Registro

3. NIVEL Jefatura |

a. Superior: Direccion General Técnica.

b. Horizontal: Departamé_nto de Apoyo a la Gestion, Departament\o de
Tecnica Especializada, Departamento de Control y Eval

~c. Inferior: -—

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Organizary mantener actualizados los registros de las persc

desarrollen actividades bajo el control de la Unidad de

General Técnica del SENAVE.

- b. Imprimir certificados actualizados de los registros de
fertilizantes, enmiendas y afines; asi como otros de competencra y autorizados por la

7
Direccién de Agroqmmlcos e Insumos Agrlcolas

—=)

c. Informar perlodlcamente a las deper

)

P

terceros, sobre cambios operados en los registros.

d. Establecer otfros registros, que la superioridad considere

cumplimiento de sus funciones.

Pt

e. Asesorar, orientar y coordinar actmdades en lo referente a tramltes para registro, a| Ios

f

uacion Técnica.

Registros de la

denmas del S%NAVE que correspordan; y a
|

necesarios, para

~ responsables técnicos de las personas fisicas y/o juridicas sollc;ltantes

f. Mantener un archivo de registros oficiales, expedir informes y emltlr certificados

|
registros, en su ambito de competencxa

g. Expedlr coplas autenticadas de certifi cados de registros, a

¥
previo pago de las tasas correspondientes.

h. Eiaborarfdictémenes técnicos.con part

cipacion de las d\epen

nas fisicas o juriqicas, que

productos fitosanitarios,

solicitud del interesado y

o
Asesorig |
=

\
Direccion
1

el m?jor

|
I
de
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Control y Evaluacion
Técnica

- 2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Control y Evaluacion '
_Técnica
’ !

3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES:
a. Superior: Direcciéon General Técnica
b. Horizontal: Unidad de Apoyo a la Gestion, Asesoria Técnica Especializada y Unidad
de Registros. _ =
c. Inferior: ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Coordinar con las dependencias técnicas, la elaboracion, el seguimiento y evaluacion del
plan operativo anual, programas, proyectos y orientar metodologias para la presentacion
de conclusiones y propuestas de mejora.

-b. Suscribir informes técnicos y solicitar la remisién de los mismos a las instancias
correspondientes.

c. Supervisar y controlar el cumplimiento de las disposiciones técnicas reglamentarias en el
ambito fitosanitario, calidad e inoclidad de vegetales, bioseguridad agricola, agroquimicos
y semillas.

d. Articular con las direcciones técnicas operativas, el cumplimiento de las disposiciones
normativas de caracter tecnlc:o en procedimientos de fiscalizaciones y/o lnsp C iones. -

& {\;gNéqffw

o N

Abogado

=5 COPIAFIEL DEL ORIGINAL
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENC]I‘&: Direccion de Bioseguridad Agricola
2. DENOMINACION DEL CARGO: Director de Bioseguridad Agricola
3. NIVEL: Direccion
4. RELACIONES: - ¥ ,
a. Superior: Direccié\n General Técnica.
| _
b. Horizontal: Direccion de Calidad, !nocwdad y Agricultura Orgénica, Direccion
—Proteccidn Vegetal, Direccién de Agroqmmlcos e Insumos Agricolas, Direccion
Oficinas Regionales, Direccion de Semillas, Direccién de Laboratorios, Direcci
de Operaciones ‘
c. Inferior: Departamento de Evaluacnlon de Bioseguridad Agricola, Departamento
Manejo de Organismos Genetlcam?nte Modificados.
| |
5. FUNCIONES ESPECIFICAS: | ‘
a. Promover actividades o medidas apropiadas para reducir al nymmo los posibles r[esgos '

identificados en las actividades con produét'

de la-biotecnologia moderna y mitigar sus‘efectos

Ejercer la Secretaria Técnica de la Comlsmn Nacional de B|osegundad Agropecuana Yy

Forestal en el ambito vegetal. |
Participar activamente en cuestiones r|elac:|onadas a Organismos Genét
Modificados (OGM) con otras dependenmas del SENAVE.

de las condiciones de bioseguridad en ensayos regulados.

Coordinar con otras dependencias del SENAVE, la super\nswn‘y vigilancia del m

los OGM, liberados comercialmente, de a'

liberados. i

Constatar y elevar denuncia a la DGT\ sobre mfracmones a las normas

relacionadas al area de competencia de esta Direccion.

Mantener y organizar una base de datos de los registros y actividades generadas
del ambito agricola. ‘ ‘

Organizar, coordinar y supervisar la inspeccion, control y aprobacion de las insta

Organizar el establecimiento de procedimientos para la habnlrtacron y registro de |

sitios de actividades con OGM en estado riegulado del @mbito agrlcola

Organizar el establecimiento de registros, de personas fisicas y juridicas que trab)

Organismos Genéticamente Mleﬁcado e%I ambito agricola.

I\

| ‘ ES COPIAFIEL DEL ORIGINAL
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k.

m.

n.

,/“

Mantener relaciones de intercambio con otras instituciones nacionales o internacionales
relacionadas con elj@mbito de competencia de esta Direccion.

Participar, proponer y actuar en consecuencia con los acuerdos internacionales signados
por el pais en el ambito de la bioseguridad de la biotecnologia moderna del &mbito agricota. )
Con la anuencia de la DGT: coordinar éon el sector pUblico y privado, cuando fuere el caso,
la ejecucion de actividades necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.

Autorizar la importacién de semillas
demas depend/egciés de la

e

P

—

-—
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ECIFICAS

M

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: | |

a.

. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA:

. NIVEL: Jefatura

_ Evaluar y emitir dictamen en su ambito de

- |
|

Agricola

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de |
Agricola

RELACIONES:

a. Superior: Direccion-de B'ioseguridaf‘:i‘u

b. Horizontal: Departamento de Manejo de Organismos Ge

c. Inferior: --- ‘

in

Recepcionar, verificar, organizar y encami
OGM del ambito agricola.

Evaluar y emitir dictamen sobre las sohcltqdes de actividades
con Organismos Genéticamente Modifi cados del ambito ve

Direccion. |

Apoyar a la direccion en las actividades y|T
CONBIO.

A

actividades controladas y/o reguladas con (

2 ¢, 1
Mantener un registro actualizado de los ex

OGM en su ambito de competencia. |
Fiscalizar el cumplimiento de las condicion

Coordinar la fiscalizacién de ensayos regu

de infraestructuras de OGM regula;os.

|Agricola.

responsabilidades de Secretaria Técn

|
‘és de bioseguridad e

lados con las oficinas regionales.

Departamento de Evaluacion de Bioseguri

Departamento de Evaluacién de,BEOﬁeguri

J/

ar las solicitudes de actividades reguladas

. Constatar y elevar denuncias de infracciones a las normas vigentes relacionadas a Ias

DGM del ambito agricola.

pedientes y solicitudes de las actividades

n ensayos regula

(

‘competencia sobre solicitudes de hapili

Y
\

Realizar seguimiento a los amfe

rdos mte ne
de nesgos de OGM.

'\ ES COPWFIE
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j. Realizar otras acciones necesarias para una gestidén adecuada de la bioseguridad en
- actividades desarrolladas con vegetales genéticamente modificados, caso por caso.

k. Realizar seguimiento a los acuerdos internacionales en referenma_a manejo y gestion de
—QOGMs y actuar en concordancia con los mismos. :
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. DENOMINACION DE LA DEPENDEN(‘:

Genéticamente Modificados

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de
Modificados

NIVEL: Jefatura

RELACIONES:

a. Superior: Direccidon de Bioseguridéd Agricola

~—

1A: Departamento de Manejo de Or

b. Horizontal: Departamento de Evaluacién de Bioseguridad Agricola

c. Inferior: -

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Elaborar procedimientos de monitoreo

de OG]VI en las aotl\ndades relacion
_inspeccion, fiscalizacion, produccion, comercio y usos en g=neral de produé

productos vegetales genéticamente modificados liberados comercialmente.

Recepcionar, verificar, organizar y encaminar las solicitudes de liberaciones co

con OGM del ambito agricola.

Evaluar y emitir dictamen sobre las solicitudes de liberaciones comerciales con

ambito vegetal, que ingresan a la Direccion.

Apoyar a la direccion en las actIVIdades y responsabilidades de Secretaria Técnica de la

CONBIO

|

Organizar programas y estrategias de vi

ambito agricola, de acuerdo a los casos d
recomendaciones de manejo
correspondientes.

Realizar seguimiento a los productos ge

mercado, especialmente en el sector agr’cola en referencia a
evaluaciones de riesgos y en las vias de exposncmn a nivel naICIonaI e internacional.

. - . ! . ) g o]
Fiscalizar, coordinar, inspeccionar, monitorear y reahzar

transgénicos en lugares donde ingresan,|¢
y sub productos de origen vegetali i, =4}

el

|gllamoia pos liberaciéon comercial de

las evaluaciones de

Departamento de Organismos Genéticamente

e rasgos genéticos introducidos y en base a las
|dentlf icados -en

néticamente modificados que son liberados a
los peligros basados en las

.bas de detecmon de

ganisr\nos

/|
! |

adas a la
tos y lsub

! |
merczgles
|

OGM
|
\

de

|
|
OGM de

|

riesgos

|
oroductos
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h. Constatary elevar denuncias de las infracciones a las normas vigentes relacionadas, a las
actividades con Organismos Genéticamente Modificados del ambito agricola.

i. Mantener un registro actualizado de las autorizaciones comerciales de Organismos
Genéticamente Modificados del ambito agricola. -

j. Realizar ofras acciones necesarias para un manejo adecuado y controlado de la

bioseguridad en actividades desarrolladas con vegetales genéticamyi% madificados,
caso por caso. . e C

G
e

ONAL gy

i
‘N \
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.

e | ‘ ' Cédigo: MOF-DOYM-001
£ w2 : Emisor: SP-DSGC-DOYM
% \(5} ; MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS \\Ier&;ién| 02
%,fENAVE & : Vigente; 11/01/2022
oAy | Pagina: (115 de 173
= | /
1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: D|recc:|on de Calidad, Inocuidad y Agr‘icultura
. Organica %
2. DENOMINACION DEL CARGO: birector de Calidad, Inocuidad y Agricultura Org
3. NIVEL: Direccion ’ ] " :
4. RELACIONES: /
/- a. Superior: Direccion General Técnica.

anica

'b. Horizontal: Direccion de Biosegurid d Agricola, Dlreccnon de Proteccidn \/egetal

Direccion deé Agroquimicos e [nsumc!Js Agricolas, Direccién de Oficinas Reg

Direccion de Semillas, Direccion de Laboratonos Direccion de Operaciones.

c. Inferior: Departamento de Calidad
Agricultura Organica, Departamento| de Trazabilidad Vegetal.

Dirigir los planes, programas y proyectos relacionados con las buenas practicas anrlcoIas

|onales

e Inocuidad de Vegetales Departamento c‘ie

y coordinar ‘con las demas dependencias de la institucion y de otras instituciones Jubllcas

o privadas, las acciones relativas a éstas. \ ‘ ‘

Coordinar con otras dependencias del SENAVE y demas instituciones involucradas, el

control y la vigilancia de todas las act:vxdades inherentes al cumpllmlento de las nor

relacionadas a la calidad e inocuidad de velgeta!es

mativas

Dirigir y coordinar la ejecucion de programas de vigilancia en galpones de empaque,

almacenamiento, prc?’cesamlento medios de transporte cuyas condlc:ones de operacién

pudieran representa
sistemas de produccién organlca | ‘

Dirigir y coordinar la ejecucion de progrgmas de wg;[ancra y seguimiento al
plaguicidas, fertilizantes y otros productos a fin de asegurar Ia calidad e inocu

vegetales, asi como la determinacion de los limites de tolerelanCIa de los ingre

riesgo potencial a la\ calidad e mocmdad de vegetales, y de Iés

uso (ije
idad de

|
2dientes
\

activos, segun exigencia de normativas nacnlonales e mternamonlales
Dirigir las actividades de auditoria y supervision, con fines de certif cacion de las

de produccién agricola que aplican ETuenas Practicas Agrlcolas asi c

procedimientos de registro y habilitacién en el pais de empresas autorizadas para

desarrollar certificaciones de los procesos de cumplimiento de BPA emgtdo}s

nldades
mo los

en !el

comercio nacional e internacional y de los procesos del sistema|de produccién organica.

Dirigir las actividades de auditorias y la supewlsmn de las emp|resas certificador
sistemas o procesos de control de cahdad e inocuidad de los producto“ syfa’f.lb;::rodl
) 1 Sh 05
4 a\DENC/
Q..

origen vegetal. P \ -
‘: 7 . 1
7

as y los
Ictos ciie
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g. Generar y mantener actualizada una base de datos de informaciones relacionadas al
comercio y el consumo de los productos vegetales, con la finalidad de dar respuesta
inmediata, ante los riesgos potenciales que afecten a la calidad e inocuidad de los mismos.

h. Contribuir con el aseguramiento de la calidad y la inocuidad de productos vegetales, con
riesgo minimo para la salud humana, animal, las plantas y el medio ambiente. _

i. Establecer y mantener relaciones de colaboracién y transferencia de tecnologias y
conocimientos con organizaciones intérnacionales de cooperacion, paises colaboradores
y otras instituciones vinculadas directa e indirectamente al campo de la calidad e inocuidad

de vegetales que desarrollan actividades en el ambito nacional, -regiogﬁt Jdnternacional. - -
’__f--*" x A oo Sh

; AD y,
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. DENOMINACION DE LA DEPENDENC[A: Departamento de Calidad e Inoz:uidacf de |

. Dictaminar sobre las condiciones de cahdad e.inocuidad de productos vegetales. |

i |
vegetales s

DENOMINACI()N DEL CARGO: Jefe de Departamento de Calidad e Inocuidad de
Vegetales |

NIVEL: Jefatura

RELACIONES: 5

— a. Superior: Direccién de Calidad, ,Inocuidad y Agricultura Organica.

b. Horizontal: Departamento de Agnu‘JItura Organica, Departamento de Trazabm‘dac
Vegetal. |l

| S
| |
c. Inferior: -— S~ ‘ | ;

‘ £ s N |

FUNCIONES ESPECIFICAS: |
Desarrollar, difundir y controlar el cumplimiento de las condxc;ones necesarigs para la
preservacién de la calidad en postcos§|cha incluyendo la| refrigeracion, tratamiento
almacenaje, envasado y transporte de los |vegetales. % |

Disefar sistemas de informacién sobre requisitos de calidad 3 nocuidad para Ij usuarios

interesados en el tema. ‘ ‘

Acompanar la implementacion de srstemas de trazabilidad y de| control por puntgs criticos
dentro de la cadena productiva, que asegu|ren la calidad e inocuidad de los vegetales. |

Definir y establecer los estandares de clalldad e inocuidad |para los diferentes rubros

agricolas, con la finalidad de emitir y hacer cumplir las normas| correspondientes.

Certificar la calidad e inocuidad de los productos vegetales en su estado natural, ya sea
para la comercializacién interna o exportamon

Establecer los requisitos para el registro y‘habtlltacmn de galpc;:nes de acondlcloinamlen’co|
y empaque, depésitos de almacenamiento vy lugares de comercializacion, dist lbumon yI
expendio de productos vegetales. ‘ | m
Notificar a los afectados por el |ncumpllmlento de Ios requisitos existentes en materia de
calidad e inocuidad vegetai I )
Contribuir a la suscripcion de acuerdos y convenios con instituciones acadiemlcas Y.

\ =

cientificas, nacionales o extranjeras origntados a desarrollar pIg gctogpan juntos dII'IgIdOS
a fomentar la calidad de vegetales ‘

~ & iwlk,aba&lﬁs 0% ¥= &

| Abogado

—_— ‘
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. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Agricultura Orgénica.

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Agricultura Orgénica
NIVEL: Jefatura
RELACIONES:

a. Superior: Direccion de Calidad, Inocuidad y Agricultura Orgéanica.

b. Horizontal: Departamento de Calidad e Inocuidad de Vegetales, Departamento de
Trazabilidad Vegetal. '

c. Inferior; --- ‘ B o

FUNCIONES ESPECIFICAS: 5=

Auditar a las empresas certificadoras y los sistemas o procesos de la agricultura organica,
a fin de habilitar y registrar.
Coordinar los planes, programas y proyectos relacionados con la produccion agricola
organica y coordinar con las demés dependencias de la institucidn y de otras instituciones
publicas o privadas, las acciones relativas a éstas.
Expedirse respecto a las solicitudes de habilitacién de las empresas certificadoras de
produccion organica, ecoldgica o bioldgica. ‘
Proponer la autorizacion y supervisar la realizacion de ensayos de eficacia para los
productos biol6gicos 6" microbiolégicos, a ser utilizados en sistemas de produccion
organica, ecolégica o bioldgica. . :
Expedirse respecto a las solicitudes de registro de empresas, responsables técnicos,
productos biologicos o microbioldgicos, equipos y materiales de aplicacion, para ser
utilizados en sistemas de produccién organica, ecoldgica o biolégica. " gy .
Dictaminar las condiciones de calidad e inocuidad de productos vegetales que provengan
de sistemas de produccion organica, ecoldgica o bioldgica.
Establecer los requisitos para el registro y habilitacion de galpones de empaque, depdsitos
de almacenamiento y lugares de comercializacién de_productos vegetales, provenientes
de sistemas de produccion orgénica, ecolégica o biolégica. - )
- .
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. DENOMINACI()N DE LA DEPENDENCIIS‘«: Departamento de Trazabilidad Vegetal
. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Trazabilidad Vegetal l

. NIVEL: Jefatura \

. RELACIONES:

a. Superior: Direccién de Calidagﬁflnqcuidad y\?\gricultura Prgénica.

b. Horizontal: Departamento de Calidad e Inocuidad de V<|agetales, Departamento de
Agricultura Organica. ‘ |
| =5 g |

¢. Inferior: -—_ ' ‘

/

|
5. FUNCIONES ESPECIFlCAS -
a. Disenar y controlar la implementacién del Slstema de Trazabilidad Vegetal (S TRAVE)V‘

que ayuden a tener un conocimiento completo del origen y destino de productos
subproductos vegetales nacionales. ‘ '

|

. Disefar y controlar la implementacion de! Sistema de Trazal:{llldad Vegetal (SITRAVE)
que ayuden a tener un conocimiento completo del origen destino de productos Y

subproductos vegetales importados. ‘

~———
L

| R
c. Disefiar y controlar la implementacion de Sistemas de Trazéb‘ilidad en los cugles estén

“integrados productos y subproductos Vé'getales provenient s de sistemas grganicos,

sistemas de produccion certificados con buenas practlcas agricolas, sistemas de

Il
produccion convencional, productos de or‘ganlsmos genetlcam“ante modlﬁcados y otros

|
. Proponerala Direccion la 1mplementaC|on‘de Registros de Productores Agl’ICOL:‘IS, derftro
del Sistema de Trazabilidad Vegetal (SITRAVE) |

. Coordinar con las demas dependencias tecmcas del SENAVE, la armonizacion de |los
sistemas de regastros de tal forma a que) los mismos se ajusten a los Ilneamlentos
establemdos dentro de los Sistemas de Tra‘lzabllldad ‘ 0 |
Establecer e implementar protocolos de segmmnanto dela traz‘ablhdad de los productos y,

subproductos vegetales, dentro del marc:o| de los sistemas oficialmente establecidos. |

||
) Trazabilidad Vegeta

g. Mantener la base de datos del Slstema
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h. Acceder a las informaciones de los distintos Registros del SENAVE, que guarden estrecha
y directa vinculacién con el objetivo del SITRAVE, de tal forma a integrar las informaciones
necesarias dentro del Sistema. - '

“i. Dar seguimiento a la trazabilidad de productos y subproductos vegetales de origen
nacional, e importados, cualquiera fuera su naturaleza, e informar sobre la situacién
cuando las circunstancias asi lo requieran. ‘

j. Mantener la confidencialidad" de las informaciones y tramites propios de los registros,

excepto las divulgaciones debidamente autorizadas por el Titular del ares

Caballero C. . -

Abogado e

—
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIPT: Direccién de Protelccién Vegetil

L : ' L '
2. DENOMINACION DEL CARGO: Director de Proteccion Vegetal

3. NIVEL: Direccién

4. RELACIONES:

b. Horizontal: Direccion de Bioseguridad Agricola, Direccic

Agncultura Organica, Direccion de A‘groqwmlcos e Insumos Agricolas, Dir
Oficinas Regionales, Direccion de Semlllas Direccién de

Operaciones.

c. Inferior:

a. Superior: Direccion General Técnica

Departamento de Cuare

Fitosanitaria, Departamento de Campafias Fitosanitarias.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: —
a.

Dirigir, coordinar, supervisar y/o ejecutar a

K

condicion fitosanitaria de la producciéon agricola nacional.

b.

Elaborar |os reglamentos y proponer su

plantas, productos y subproductos vegetal

aprobacion, acerca|de la enirada al

es, con el fin de pre|ven|r la introduccié

on de Calidad, Inocuidad y, |

CCIO[‘I‘

|
Laboratorios, DIFPCCIOH

||'|tena Vegetal, Depar‘camento de Vlgllan‘ma

cciones que permitan preservar y/o mejora:r la

|
pais |de
6n ylo la

diseminacién de plagas reglamentadas en el territorio nacional, de conformidad con ‘Ios

acuerdos internacionales aplicables.

Qo

organismos benéficos.

pais.

f. Asesorar a las dependencias operativas de la Institucion y demas instituciones

afectadas, asi como al sector privado, ace

rca

Establecer medidas fitosanitarias para la |mportac:|on de ar’uculos reglamentados. ‘

plagas que afectan econémicamente a la agncultura

Proponer a la Direccion General,
establecimiento de areas libres o de baja

para su correspondiente reconocimiento ir

Dictaminar acerca de la importacién y liberacién de agentes de control biolégico y otros

Mantener en una base de datos, informacién actualizada sobre el status fitosanjitario !del

publlcas

|
de la ejecucion de programas de mane]o\de |

la declarac;on de emergencias fitosanitarias, el

prevalen01a de plagas y realizar las gestiones

||ternac|onal

h. Proponer normas para la ejecucién de plan‘es de contmgencra fltosamtarla
I. Establecer los requisitos para la importacion de productos y subﬁareductos vegetales, sobre
Vi

la base de analisis de riesgos de plagas y acorde a las normati
Autorizar la importacién de productos y sub'productos vegetale§ sobre la.ba
de Riesgos de Plagas y acorde a las normas y reglamentoc-l v1g & Q!

,nz en coordlnamon con |

semillas, las lmportacnones/se a

N

as vigentes.

‘%t‘i
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k.

m.

—

Emitir dictamen sobre programas de trabajo, proyectos o convenios internacionales en
materia fitosanitaria y acuerdos comerciales; y supervisar la ejecucion de los mismos.
Establecer los perfiles requeridos para las personas fisicas y juridicas que presten
servicios a esta Direccion.

Proponer planes de accién conjunta con otros organismos pUblicos del gobierno central y
descentralizado y del sector privado, la aplicacion de las funciones y el cumplimiento de
los objetivos institucionales en el ambito de la Proteccion Vegetal. —~
Suministrar a la Direccién General informaci6n actualizada que sirva como soporte para la
certificacion de productos vegetaies para exportacién y para eI nefeadn;interno.

:J"‘ =
N s '.f; /L/Lf, el Caballero C.
/ Abogado

£9 COPIAFIEL DEL ”RICFNAL
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. FUNCIONES ESPECIFICAS: ol

r .

-—_

. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Cuarentena. Vegetal

“_

DEN_OMIN_ACION DEL CARGO: Jefe de De’ﬁartamento de Cuarentena Vegetal

NIVEL: Jefatura

RELACIONES:

—_—

a. Superior: Direccion de Proteccion Vegetal.

b. Horizontal: Departamento de Vlgllan cia Fitosanitarfé/, Del-partamento de Campafa

Fitosanitarias.” ™

c. Inferior: Division Analisis de Riesgo de Plagas.

-

Desarrollar Andlisis de Riesgos de Plagas |

4431 ——

(ARP) para |dentn‘" car plagas de importancia

cuarentenaria y establecer los requisitos fi f tosanltarlos para la ir portacién de productos y

subproductos de origen vegetal u otras fornlwas de manejo del potencial riesgo fitosanitario.

Mantener permanentemente actualizado el listado de plagas cuarentenarias.
Desarrollar y mantener sistemas de mformacnon sobre la apar:c;'on y distribucion
emergentes que pudieran representar nesgos potenciales paralel pais.

. Alertar y difundir a otras dependenmas técnicas del SENAVE, a los imp

!
de plagas

rtadores

productores agricolas y a la sociedad en general sobre el riesgo y posible impacto de la

introduccion de plagas cuarentenarias y exot[cas al pais.- ‘

Elaborar y proponer programas de prevemcnon ante riesgos dj ingreso al pais de plagas

cuarentenarias y exéticas al pais. |
Venﬁcar las solicitudes de AFIDI, en lo qeferente a la categ

0

ria de riesgo fitosanitario,

‘antecedentes fitosanitarios y reqms:tos fitosanitarios especmcos ingresados a\ la

Ventanilla Unica de Importacién — VUl y au’torlzarlas si corresponde

Elaborar, en coordinacién con las demés dependenmas tecmcas planes de contmgenma
fitosanitaria. | 1 EJ e .
Normar Y supervisar la apllcaclon de la cuarentena post — entraggiot !

| -5 GOPIAFIEL DEL ORIGINAL
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Division de Analisis de Riesgo de Plagas
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Divisién de Andlisis de Riesgo de Plagas
3. NIVEL: Divisién —

4. RELACIONES:

a. Superior: Departamento de Cuarentena Vegetal

2

b. Horizontal: ---
c. Inferior: ---

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recabar informacion sobre estatus fitosanitario de los cultivos que seran objeto de Analisis
de Riesgo de Plagas. '

b. Implementar o aplicar la normativa nacional e internacional para la realizacién del proceso
del andlisis de riesgo de plagas.

c. Implementar una base de datos y mantenerla actualizada de los andlisis relativos a sus
actividades. .

d. Desarrollar andlisis de riesgo de plagas presentes en forma conjunta con el Departamento
de Vigilancia Fitosanitaria a fin de establecer las medidas fitosanitarias a ser
implementadas. ‘

e. Realizar en forma conjunta con otras dependencias técnicas del SENAVE. - pecialistas
de distintas disciplinas.de otras instifuciones académicas y de investigaithcy 4.

\ RV Y%
f \ ;‘ rd E‘f i : --".“ ' ‘.V.
= e “. /// .\‘:(/ i "_ \ ;.:c'_ &
) sy’ / . X e
5 W/uzl Caballer PCoauisl
# A ‘ d—‘
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DENOMINACION DE LA DEPENDENCIT: Departamento de Vigilancia Fitosanitaria

. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departémento de Vigilancia Fitosanitaria

- NIVEL: Jefatura ‘ k. |

. RELACIONES: IEN ; |

a. Superior: Direccidn de Proteccion V‘egetal_

|

|

b. Horizontal: Departamento de Cuarentena Vegetal, Departamento de Camparnas
Fitosanitarias. — ‘

c. Inferior: —-

. FUNCIONES ESPECIFICAS: ' !

. Implementar programas y -proyectos de vigilancia fltosanl[taria para la recoleccion
sistematica y permanente de plagas y determlnar la ocurrencia y distribucién de ‘Ias
mismas en el pais.- |

. Mantener una base de datos actuallzad}a de las plagas preaentes en el-pais y emltlr
periddicamente boletines informativos al rﬁSpecto

. Implementar, conjuntamente con el Departamento de Geoqstadlst:ca las ac:c1one§ V7
mecanismos que permitan obtener datos agricolas, por cultivos y areas, |sobre el
comportamiento, distribucion geografica 3|/‘factores epidemiolégicos de plagas de interés
econémico. = |

. Informar a las demas dependencias de la‘mstltumon sobre los|cambios en la sit JaCIon de
plagas presentes y contribuir en la elabora'cxon de programas de accion y/o cont ngenc;a

. Establecer los ciclos y los factores que inciden sobreta epidemiologia de las plagas de los
cultivos de mayor importancia economlca‘para el pais. e |
Implementar mecanismos de seguimiento| epademmloglco a las plagas presentes en el pais
para detectar oportunamente posibles cambios en su comportamiento que entraﬁen
riesgos y/o emergencias fitosanitarias. ‘

. Determinar y proponer, en coordinacion con el Departamento de Cuarentena Vegetal lal
declaracién y el reconocimiento de areas en riesgo, de baja preyalencia o libres de plagas
Informar al publico en general y a otros sectores interesados sobre el status fitosamtarlo
del pais. .

. Elaborar el dossier técnico de los cultivos exportables a fin de ser enviados a los palses
potencialmente compradores, para la realizacion de los analisis de ries - plagas.

ol mi;wm -4
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: /Departamento de Camparfias Fitosanitarias
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Camparias Fitosanitarias
3. NIVEL: Jefatura ~

4. RELACIONES:

a. Superior: Direccién de Proteccién Vegetal.

b. Horizontal: Departamento de Cuarentena Vegetal, Departamento de Vigilancia
Fitosanitaria.

—_—

c. Inferior: ---

~-5. FUNCIONES ESPECIFICAS: &

a. Desarrollar, proponer e implementar camparfas de control oficial de plagas agricolas.

b. ‘Elaborar en forma conjunta con otras dependencias de la institucién Planes de
Contingencia Fitosanitaria para la atencién de emergencias fitosanitarias.

c. Coordinar con el sector pdblico y privado la ejecucion de camparias fitosanitarias.

d. Orientar a los productores sobre tecnologias y métodos de manejo de plagas en cultivos
de importancia econémica. -

e. Elaborar y proponer a la: Direccién de Proteccién Vegetal, capacitacién técnica para
desarrollar acciones en el ambito de las campanas fitosanitarias dirigidas a funcionarios
de la institucion, sectores pUblicos y privados involucrados en los sistemas.

f.  Elaborar programa de educacién fitosanitaria, dirigido a los diferentes sectores del ambito
productivo, ya sea productores, exportadores, importadores y técnicos en el-gjercicio-
privado y de otras instituciones publicas o privadas relacionadas mediante cartillas,
afiches, letreros camineros, v charlas de difusion, prensa escrita y audiovisual, y otros
medios de comunicacién. DU N

g. Mantener registros de informacién de las campanas fitosanitarias; ‘

=0 DI EIRL NEL ARICINA
=y WUFIAFIEL UEL ']%.M.J\Nm.
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Direccion de| Agroquimicos e

Agricolas '

2. DENOMINACION DEL CARGO: Director de Agroquimicos e Insumos Agricolas

3. NIVEL: Direccion

4. RELACIONES: "

a. Superior: Direccién General Tecn[ca‘\
/

|
b. Horizontal: Direccion de Blosegurldad Agricola, Direccion de Calidad, [nocurdad y
Agricultura Organica, Direccion de Proteccién Vegeﬂal

Regionales, Direccién de Semill
Operaciones.

N
Inferior: Departamento de Cont:rol y Evaluacién
Departamento de Divulgacién y Manejo Seguro de los |
de Evaluacion y Mitigacion de X
Evaluadora para el Registro de Productos Fitosanitarios

5. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Garantizar la integridad y confidencial
presentados por los usuarios con fines de

\
b. Expedirse respecto a las solicitudes de|r ¢
-insumos de uso agricola, equipos y, materiales utilizados en la

}eglstro

c. Expedirse sobre las solicitudes para ensayos de eficacia agronémica de productos

fitosanitarios, fertilizantes, enmiendas y aﬁnes

d. Reglstrar y_autorizar a personas fisicas y
con los agroquimicos, incluyendo para la
desechos. ‘ ‘

e.. Proponer la restriccién o. prohibicion del ‘uso y cancelacion
g producto fitosanitario, fertilizante o enm‘lenda por razones
produccion agricola o a la salud humana y | el medio ambiente.

f. Autorizar el registro, la importacién
fertilizantes, enmiendas y afines.

v?:.

|'1\ [ ’\[Iu....

\ ¥,
cor"nerc:lallzac:mn defl' S

de

\JR\G\MH

Direccién de
as Direccién de Laboratorios, Direccion |de

dad de los documentos e
egistro de empresas, responsables
aplicacién de los
Jundlcas para reahzar actividades relﬂ

desactivacion de plagu1c:|das y elimi

de registros de
de riesgo inmine

Insumos Agricolbs,
®laguicidas, Depa
Riesgo de los Plaguicidas, Comision
de Uso Agricola.

informaciones,

misSmos

Insumos

Oficinas

rtamepto
Técnica

técmc:os

cionadas
acion|de
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g.

Emitir dictamen sobre programas de trabajo, proyectos de acuerdos o convenios del drea
tematica de esta Direccion-~ ’ .

Participar en la evaluacién de dafios emergentes de derivas de aplicacion de plaguicidas
de uso agricola y otras formas de contaminacion, en forma conjunta con otras

~ dependencias gubernamentales competentes.

Participar conjuntamente con otras dependericias del SENAVE en la verificacion de
denuncias presentadas en los casos de derivas y evaluar los eventuales dafios agricolas
consecuentes, y cuando el caso asi lo requiera solicitar la participaciéon de otras
instituciones publicas del sector. :

Autorizar |a realizacion de ensayos de eficacia agronémica de productos fitosanitarios,
fertilizantes, enmiendas y afines. - -

Presidir la Comision Técnica de Evaluacién para el registro d %ggicidas, fertilizantes,
inoculantes, enmiendas y afin;\es de uso agricola: / NGor o #

NAL

£S COPIAFIEL DEL ORIG
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS N

. Emitir dictamen sobre las solicitudes para

—

|
1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento jie Control y Evaluauon de

) Insumos Agricolas. ==

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Control y Evaluacion| de

Insumos Agricolas.

/,.
f

3. NIVEL: Jefatura -

4. RELACIONES:

a. Superior: Direcciéon de Agr,oqwmscos e Insumos Agricolas.

b. Horizontal: Departamento de D|vulgac:on y Manejo S|
‘Departamento de Evaluacién y Mltxgaclon de Riesgo de los Plaguicidas,

eguro de los Plaguicidas,

Comision

Técnica Evaluadora para el Regnsjni’q de Productos Fitosanitarios de Uso Agricola.

c. Inferior: — |
\ |

. 4 . ; Al |
Ejecutar las acciones que permitan preservar, mejorar y/o precautelar la condicién de la
produccion, el comercio y el uso de los plaguicidas agricolas, fertilizantes y enmiend\as,

- : 1|
conforme establecen las normativas vigentes. -

I

Implementar sistemas de control, para asegurar el cumplimiento de las normatlvas y la

calidad de los productos f[tosamtarlos‘ fertilizantes, enmiendas y afines,

comercializan en el pais.

-

Asesorar a los usuarios del SENAVE sobre la aplicacion de| normas y procedimientos

referentes a la calidad de los insumos de Uso agricola.

utilizados en la aplicacion de los insumos.

fltosanltarlos fertlllzantes enmiendas y aflr‘wes _ |

enmiendas y afines.

Supervisar los ensayos de eficacia agror[émica de productos fitosanitarios, ferl'i[izantles,

que‘se

. T
. Emitir dictamen respecto a las sollmtudes de registro de lempresas de actividades
reguladas, responsables técnicos, 1nsumos de uso agricola, equipos y materiales
|

|ensayos de eficacia agronémica de productos

. Verificar la implementacion de sistemas de calidad y de procesos de control de calidad de
los insumos de uso agricola, gue hayan‘

implementado las empresas que sintetizan,
i is, en forma




e Cédigo: MOF-DOYM-001""
£ % ~ ) Emisor: SP-DSGC-DOYM
\& ¢ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS| Version: 02
BSENAVE & Vigente: 11/01/2022

“eraLy Pagina: 130 de 173

S

h. Integrar la Comisién Técnica de Evaluacién de Registro de Productos Fitosanitarios,
fertilizantes, enmiendas vy afines.

I. Ejecutar las acciones tendientes a otorgar las autorizaciones para la importacién,
produccion, comercializacién de plaguicidas, fertilizantes, enmiendas y afines.

J- Llevar el registro de los productos autorizados por la Comisién competente y de las
actividades reguladas por la normativa vigente.

k. Ejecutar las medidas tendientes a mantener la integridad y confidencialidad de los
documentos e informaciones, presentados por los usuarios con fines de registro.

. Facilitar, a pedido de la Direccién, a la Comisidn de Evaluacion las informaciones de
caracter técnico requeridos para su analisis, bajo estrictas normas de seguridad, asi-como
los requerimientos que surjanen los casos de emergencia justificada.

m. Reportar a la Direccion y por intermedio de ésta a las instancias que correspondan el

5 ‘l' »,-\_

incumplimiento de las normativas de su competencia.

"i"higuel Caballero C. )
Abogado L

A

JEL ORIGINAL

DI E
PIA K|
Fintl

= b



",

s L@ 6‘(.‘,9

&

\M-'“"“oe% Cédigo: MOF-DOYM-00{

% . Emisor: SP-DSGC-DOYM
wa{)® ¢ IMANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS | Versién: 02 |
, SENAVE Vigente: 11/01/2022 |
ez Paginal 131 de 173 ‘

|

|
1. DENOMINACION DE LA DEPENDEN(‘IA Departamento

de Divulgacion y
Seguro de Plaguicidas |

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Divulgamon Y
Seguro de Plaguicidas ‘

| \
Superior: Direccién de Agroqwmlcos

3. NIVEL: Jefatura

4. RELACIONES:

a. e Insum&s Agricola

S.
!

'b. Horizontal: Departamento de Contr:o[ y Eva!uacnon\de Insumos " Agricolas,
~ Departamento de Evaluacion y Mltlgamon de Riesgo de los Plaguicidas, Comision

Técnica Evaluadora para el Reglstrci) de Productos Fltosqnltarlos de Uso Agricola.

c. Inferior: --- ‘ ‘

Ejecutar, promover y monitorear el manejo y uso seguro de los piagu1c1da§ de uso
agricola, fertilizantes, enmiendas y afines, a nivel de ﬁncas productores, locales de
expendio, empresas importadoras, formlu!adoras fraccnonadoras y otras act\ndades
autorizadas por la Direccion. -

£ |
Mantener actualizada una base de datos sobre normativas internacionales y nacionales
relacionadas con los temas de manejo y USO seguro de los plaguicidas.
. Analizar evaluar y sugerir o recomer'udar respecto a los programas de
proyectos de acuerdos o convenios de caracter nacional e internacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

~

trabajo,

d. Mantener relaciones de intercambio |tecn|co con organizaciones o instit
internacionales relevantes en el ambito de su competencia

uciones

-

cion,

. Elaborar, los material ;es de leUl

|
Direccion. |

a ser utilizados para

| ESCOPIAFIELDELC

RIGINAL
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Evaluacion y Mitigacion
de Riesgo de los Plaguicidas

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Evaluacion y Mitigacion de
Riesgo de los Plaguicidas !

3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES:
a. Superior: Direccion de Agroquimicos e Insumos Agricolas.

b. Horizontal: Departamento de Control y Evaluacién de Insumos Agricolas,
Departamento de Divulgacion y Manejo Seguro de los Plaguicidas, Comision
Tecnica Evaluadora para el Registro de Productos Fitosanitarios de Uso Agricola.

c. Inferior; ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar actividades relacionadas con los agroquimicos, incluyendo la desactivacion de
plaguicidas y eliminaciéon de desechos.

b. Proponer a la Direccion de Agroguimicos e Insumos Agricolas, los proyectos de normas
y otras medidas adoptadas para restringir o prohibir el uso, registro(s), denegar o
cancelar el registro de cualquier producto-fitosanitario, fertilizante o enmienda, por
razones de riesgo inminente a la produccién agricola, a la salud humana y al medio
ambiente.

c. Analizar, evaluar y sugerir o recomendar respecto-a los programas de trabaijo,
proyectos de acuerdos o convenios en el area tematica de esta Direccién, de caracter
nacional e internacional.

d. Proponer la internalizacién de normativas internacionales y velar por su debido
cumplimiento relacionadas con la gestidn de riesgo de los agrogquimicos.

\\‘ - . - . -
e. Elaborar planes de contingencia ante _eventuales catastrofes de contaminaciones de
los agroquimicos y sugerir acciones dentro de un sistema nacional.

f.  Sugerir medidas de mitigacién cuando no sea posible controlar totalmente el riesgo,
de manera a atenuar los dafios y sus consecuencias\.

g. Adoptar, con la asrs’tenma da la Direccion de Tecnologia de la Informacién vy
Comunicacion, las herramtentas n;n‘ rmaticas necesarias para la gestié

los agroquimicos. [~ (-0 | ‘ &

el riesgo de

s
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. Dirigir la ejecucién de acciones que ‘permltan el ‘
metodologias especn‘" icas para la gestlol"t del riesgo de los agroquimicos.

Liderar, formar y capacitar el Equrpo de Atenmon a Emergencias, formado por personal

operativo técnico, multidisciplinario de la Institucion.

Asesorar a todas las mstanc:as del SEN‘AVE referente a esta materia.

logro de los objetivos y| adoptar |
=| e

——
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Comisién Técnica Evaluadora para el
Registro de F’rojuc’cos Fitosanitarios de Uso Agricola

2. DENOMINACION DEL CARGO: Coordinador/a de la Comision Técnica Evaluadora
para el Registro de Productos Fitosanitarios de-Uso Agricola

3. NIVEL: Jefatura : —
4. RELACIONES:
d. Superior: Direccién de Agroquimicos e Insumos Agrico]as‘.

e. Horizontal: Departamento de Control y Evaluacion de Insumos Agricolas,
Departamento de Divulgacion y Manejo Seguro de los Plaguicidas, Departamento
de Evaluacién y Mitigacion de Riesgo de los Plaguicidas.

f. Inferior: ---
5. FUNCIONES ESPECIFICAS
5.1. DEL PRESIDENTE DE LA COMISION TECNICA EVALUADORA (CTE): -

La conduccién de las actividades de la CTE de orden técnico y administrativo..
Conducir las sesiones, mediar los debates en las reuniones, definir situaciones y
comunicar las decisiones asumidas por la CTE.

Establecer las directrices para procedimientos de funcionamiento y de las sesiones de la
CTE. o |

Establecer el Orden del Dia de la Sesion de la CTE.
Refrendar la decisién final, de los miembros de la CTE‘.

5.2. DELOS INTEGRANTES DE LA CTE: ' L . -

\

Tomar conocimiento y consideracion de todas las solicitudes elevadas a la instancia de Ia
CTE, verificar los informes de las solicitudes evaluadas y expedirse en consecuencia, para
recomendar la aprobacion o rechazo del registro de productos fitosanitarios.

Solicitar informaciones adicionales y/o las aclaraciones que consideren pertinentes, a los
procedimientos en gestion.

Recomendar la aprobacion, cancelacion o rechazo de las solicitudes o cancelacion de
registros.

Suscribir las Actas y el Dictamen de la CTE. .
Proponer procedimientos InterK‘g
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 5.3. DEL COORDINADOR DE LA CTE:
%

. Realizar las convocatorias a los mtegrantes de'la CTE, establecidas y aprobadas por el

Presidente de la CTE.

. Presentar el Orden del dia a los mtegrante

Presidente/a.

. Distribtir a través de un protocolo de trabajo las sohcatudes as

de los Técnicos Evaluadores. |
. Realizar las explicaciones técnicas en las
técnico resultante de la Evaluacion.

. Corroborar la existencia de los informes co

evaluados. - _ |
Supervisar las notificaciones. 1

5.4. DELA SECRETAF\jA TECNICA 'ADMINISTRATIVA:

. Recibir toda la documentacion ingresada a la CTE.

. Dar nimero de Orden e ingresar en la planilla de mesa de entrada, las so[imtudes
cumplido con la presentacion de todos los\ documentos exigido

efecto.

. En las sesiones, llevar el control de Reglstro de A51sten0|a de los pre

sesiones de la CTE, basadas en el

s de la CTE establecidas y aprobadas por el

er desarrolladas por parte

informe

rrespondientes a los requisitos técnicos a ser

que han

S por la normativa para el

§entes llevar los

registros en el Libro de Actas, preparar los borradores de dictamen de la CTEry preparar .

el Acta impresa, poner a consideracion de Ios miembros de la C
Redactar el borrador de las notificaciones correspondlentes

. Resguardar y archivar las Actas de Ia CTE‘ asi como las documentaciones respaldatorias

correspondientes.
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Direccién de Oficinas Regionales
2. DENOMINACION DEL CARGO: Director de Oficinas Regional:es S
3. NIVEL: Direccién
4. RELACIONES:
a. Superior: Direccion General Técnica. -

. /
b. Horizontal: Direccién de Bioseguridad Agricola, Direccion.de Calidad, Inocuidad y
Agricultura Organica, Direccion de Proteccion Vegetal, Direccion de Agroquimicos
e Insumos Agricolas, Direccion de Semillas, Direccién de Laboratorios, Direccién
de Operaciones.

c. Inferior: Departamento de Fiscalizacion, Oficinas Regionales.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS: e

!
‘a. Supervisar y evaluar la ejecucion de los planes operativos de las oficinas regionales.
b. Establecer directivas y con anuencia de la superioridad impartir a las oficinas regionales

y a los puestos de fiscalizacion interna (fijas y méviles) dependientes de las oficinas
regionales para el respectivo cumplimiento.

c. Ordenar la ejecucion de las actividades encargadas por las direcciones técnicas,

verificar su cumpllmlento y la remision de los informes respectivos, una vez que hayan
~sido ejecutados P
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5.

. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA Departamento de Fiscalizacion

(
. DENOMINACION DEL CARGO Jefe de Departamento de F-"iscalizacion

a. Superior: Direccién de Oficinas Regionales.

| d I

=

. NIVEL: .Jefatura . N

-
—

RELACIONES:

b. Horizontal: Oficinas Regionales. ‘ |
e |

C. lhferior' —

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer la fiscalizacion de productos vegetales agroqunmlcos y semillas, conforme
establecen las normas en todo el territorio nacional, siendo éstas programadas o

inesperadas. |

Coordinar cuando se crea conveniente o ne‘cesano las actividades de fiscalizacion a ser

realizadas por el equipo técnico de las ofi cmas regionales de la Institucion, sobre productos

de competencia institucional, sean planifi ca‘das 0 imprevistas.

. Labrar actas y observar el proced|mlento pertinente relacionado al 'tramite legal
) correspondlente asi como dar segwmlento a los hechos reglstrados

. Coordinar con funciones de otras‘dependenmas del Goblemo en las intervenciones a ser

realizadas como actos de fiscalizacion sob‘re productos en el ambito de competencia del

SENAVE. — | I

Llevar el registro de las actuacmnes de ‘ﬁscalizacién Agponigr.las observaciones |

\
pertinentes. = o | \

OPIAFIE el ORIGINA
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Oficinas Regionales
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Oficinas Regionales
3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES:

a. Superior: Direccién de Oficinas Regibnales.

b. Horizontal: Departamento de Fiscalizacion.

c. Inferior: ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS |
a. Supervisar, controlar y/o ejercer acciones concretas en el marco de las actividades

establecidas en el plan operativo y la politica institucional en las diferentes regiones
del pais.

b. Realizar las fiscalizaciones del cumplimiento de las normativas técnicas, referentes a
los productos y sub productos vegetales, productos fitosanitarios y semillas.

c. Mantener organizado, registrado, etiquetado, todas las muestras de productos y
subproductos de origen vegetal destinados a los laboratorios, conforme a los
procedimientos y normas establecidas.

d. Coordinar la ejecucién de las actividades programadas, cuando corresponda, con el
sector privado y otras instituciones del sector pulblico de la regional o del
departamento. , .

e. Facilitar las gestiones de los usuarios de los servicios institucionales en todas las areas
competentes del SENAVE.

f. Facilitar el dialogo entre los diversos actores que representan intereses heterogéneos
en temas o intervenciones vinculadas con las normas del SENAVE.

g. Participar en las reuniones de Comités Consultivos Departamer)jalgaﬁs(eados 0 que
pudieran crearse, de acuerdo con las necesidades del Serv1c19//\“‘““\n=‘
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h. Atender y registrar denuncias de incump
su area de competencia.

\
E’
&
fo
F

i. Supervisar el funcionamiento de los recursos de los puesto
cuyo funcionamiento haya sido autorizado por la Supenor'

PIAIEL DEL ORIGINAL

—

limiento de reglamentaciones del SENAVE en

F de fiscalizacién

interna,
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Direccién de Semillas
2. DENOMINACION DEL CARGO: Director de Semillas

3. NIVEL: Direccion

4. RELACIONES:

a. Superior: Direccion General Técnica. \

b. Horizontal: Direccién de Bioseguridad Agricola; Direccion de Calidad, Inocuidad y
Agricultura Organica, Direccion de Proteccion Vegetal, Direccidn de Agroguimicos
e Insumos Agricolas, Direccion de Oficinas Regionales, Direccién de Laboratorios, .
Direccion de Operaciones.

-

c. Inferior: Departamento de Asesoria Especializada y Cientifica, Departamento de
Control Operativo y Apoyo, Unidad ISO 9001, Departamento de Supervision y
Seguimiento de Parcelas Semilleras de Pequefios Productores Rurales,
Departamento de Certificacion de Semillas, Departamento de Comercio de
Semillas, Departamento de Proteccién y uso de variedades.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS -

Participar directa y activamente, con anuencia de las adtondades de la institucién, de la
politica publica en materia de produccion de semillas a-ios efectos de asegurar su
disponibilidad en cantidad y calidad, segun los requerlmlentos del pais. -

=

Velar por el cumplimiento de acciones que promuevan la obtencién ‘de cultivares,

__produccion y comercializacion y control de calidad de semillas, incluyendo a [os

provenientes de la biotecnologia agricola, asi como la vigilancia para garantizar los
derechos de los agricultores y usuarios acerca de la idinstitucién y calidad de semillas, la
proteccién del derecho de los creadores de nuevos cultivares y la propiedad intelectual de
las nuevas variedades.

Velar por el cumplimiento de acciones que permitan preservar yfo mejorar la produccnon
de semillas. 4

~

. Velar por el mantenimiento y actualizacién permanente de la informacién sobre la

produccion y comercio de semillas.

Velar por el cumplimiento de las normativas, convenios, acuerdos, nauona[es e

internacionales en el ambito-de a prr;\;duccién y el comercio de semilla
vegetal. ¢ A

A Coallero C. -

/] bogado "\' H' I ""LI: Ut ‘q'{w”\my a
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f.  Velar que la produccion y comercializacic’n% de las semillas provengan de un sistema de

- de semillas. . \ '

. Autorizar las solicitudes de acreditacion de! personas fisicas o ju

certificacion y fiscalizacién de cultivares deﬁldamente Ieglstrados en la Institucién|y que‘la
utilizacion de semillas de especies comunes se ajuste estrictamente a la ley y los

reglamentos pertinentes. ‘

) | .
Efectuar la certificacion de semillas, conforme a las normas nacionales y/o organismos

internacionales a las que el pais se adhiera.

Emitir los certificados de productores, comerciantes y evaluadores de variedades, previo

cumplimiento de los requisitos establecidos para el efecto

Velar por el cumplimiento de las normas de certificacién de anéllisis de calidad de semilla
realizadas en el laboratorio oficial y en los Iaboratorios de semillas privados.

-

Dirigir y/o_supervisar actividades de ensayos de campo, a fin de verificar el cumplimiento

de las declaraciones juradas y de los resultados laboratoriales.
Autorizar las variedades que puedan ser
territorio nacional. | : |

| ,
Reportar a las instancias competentes ‘Ias infracciones para su correspondiente
on corresponde al ambito

procesamiento y sancion conforme a las normativas cuya aplicaci

de servicios en el ambito de semillas. [

‘ ™~

Autorizar las inscripciones en los registro‘s del Servicio, de los productos, servicios o
establecer sus respectlvos procedi

empresas relacionadas con semillas y
precautelando el debido cumpllmlento de todos los requisitos inh

‘ |
Autorizar la |mportaC|on de semillas en coordmacnon con las de
[nstitucion. 1. /2

=
\

produmdas y/o comercializadas en

erentes.

mas dependencias de la

Autorizar el otorgamiento de Titulo de Obtentores y su extmc:lo /O{P
i)

previstos por la ley. =

/ 1{} pitra
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/ Abogado
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Asesoria Especializada
y Cientifica

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Asesoria Especializada y
Cientifica

—

3. NIVEL: Jefatura
4. RELACIONES: =5
a. Superior: Direccion de Semillas.

b. Horizontal: Departamento de Control Operativo y Apoyo, Departamento de
Coordinacién de Supervisién y Seguimiento de Parcelas Semilleras de Pequenos
Productores Rurales, Departamento de Certificacién de Semillas, Departamento de
Comercio de Semlllas Departamento de Proteccién y uso de variedades..

c. Inferior: ---

- 5. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Orientar los cursos de accién a las dependencias de semillas conforme instrucciones
emanadas de la superioridad.

b. Coordinar tareas de intercambio técnico y del flujo de informaciones entre las diversas
dependencras técnicas de la Direccién de Semillas.

c. Asistir a las dependencias técnicas de la Direccidn de Semillas en la elaboracién de los
planes de accién y orientar metodologias de evaluacion y presentacién de conclusiones
y propuestas ejecutivas.

d. Asesorar en la elaboracién de reglamentos técnicos en cooperacion con las diversas
areas de semillas.

e. Suscribir informes técnicos y solicitar la remisién de los mlsmos 3
correspondlentes

instancias

fuel Caballero C.
Abogado

=3 GUPIA FIEL DEL ORIGINAL
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1. DEDIOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamen’[o| de Control Operativo| y

Apoyo

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Gontroi Operativo y Apoyo

3. NIVEL: Jefatura N

4. RELACIONES:

~

¥

a. Superior: Direcmon de Semillas.

b. Horizontal: Departamento de Asesorla Especializada y Clgntlflca Departamento de
Supervision y Seguimiento de Parce]as Semilleras de Pequenos Producteres |
Rurales, Departamento de Certificacion de Semillas, Departamento de Comercio de |
Semillas, Departamento de: Proteccmn y uso de vanedades

c. Inferior: ——

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar tareas de control e inspeccién entre los departamentos de la DISE de acuerdo
a las normas y procedimientos vigentes en materia de semillas.
. Coordinar y dirigir tareas de control e in:

SENAVE!

Brindar apoyo técnico a las oficinas reglonales ‘
. Actuar de oficio y realizar seguimiento a las actividades de i lnspecc:[on y control emanadas

en el @mbito de su competencia.

Realizar actlwdades tendlentes a mejorar eI cumpllmlento de susfu o

: uﬂ.ﬂﬂ-ﬁ C

abal
Abogac
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|specclon con las demas dependen cias del \
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1. DENOMINACION DE L/A DEPENDENCIA: Unidad 1SO 9001.
2. DENOMINACION DEL CARGO: Responsable de la unidad SO 9001.

3. NIVEL: Responsable e

a.

b.

o

o

o @ oh

I
J-

k.

4. RELACIONES:
a. Superior: DireE:cién de Semillas.
b. Horizontal: No a?lic—:ﬁ.
c. Inferior: No aplica.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

Implementar el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma ISO 9001 en su versién
vigente. _

Desarrollar todas las actividades previstas dentro del Sistema de Gestién de Calidad para
la Norma ISO 9001 en su versién vigente, para asegurar su mantenimiento y mejora
continua.

Elaborar y/o modificar conjuntamente con las areas técnicas afectadas, los documentos
(manual, procedimientos, instructivos de trabajo y formularios) del Sistema de Gestién de
Calidad para la Norma ISO 9001 en su versién vigente.

Difundir los documentos actualizados del Sistema de Gestién de Calidad para la Norma
ISO 9001 en su version vigente y controlar la correcta utilizacion de los mismos, en todos
los niveles y dependencias involucrados en el alcance del Sistema, segin corresponda.
Informar periédicamente al Departamento de Sistema de Gestion de Calidad de la
Secretaria de Planificacion, con conocimiento de la Direccion, el estado o situacién del
sistema de calidad implementado bajo la Norma ISO 9001 en su version vigente.
Representar al SENAVE ante el Organismo de Certificacion Internacional de |a Norma, en
las cuestiones relacionadas al area de su competencia.

. Proponera la superioridad el Plan de Capacitacién Anual para los funcionarios del Sistema

de Gestion de Calidad bajo la Norma ISO 9001 en su versién vigente,

. Coordinar, conjuntamente con las dependencias competentes, el desarrollo de las

capacitaciones de funcionarios involucrados en el Sistema de Gestién de Calidad para la
Norma ISO 9001 en su versién vigente. -

Participar en reuniones, cursos y/o jornadas de capacitacién realizados a nivel nacional e
internacional, vinculados al area de su competencia.

Llevar el registro de todas las documentaciones inherentes al cumplimiento de las
funciones de su competencia, que facilite la evaluacion satisfactoria de la institucion, ante
auditorias externas e internas. g

Velar por el buen mantenimiento, orden y actualizacion constante del archivo fisico y digital
de los documentos del Sistema
versién vigente. \
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l.  Ejercer la custodia del archivo fisico y dlgltal de toda la documentamon relacionada

. Sistema de Gestion de Calidad para la Norma 1SO 9001 en su version vigente.

m. Gestionar por los conductos pertinentes, la provision oportuna de recursos para dsegurar
el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad.

al
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Supervisic’fn y
Seguimiento de Parcelas Semilleras de Pequefios Productores Rurales

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Supervisién y Seguimiento
de Parcelas Semilleras de Pequefios Productores Rurales

3. NIVEL: Jefatura

4. RELACIONES:

a. Superior: Direccion de Semillas.

b. Horizontal: Departamento de Asesoria Especializada y Cientifica, Departamento de
Control Operativo y Apoyo, Departamento de Certificacién de Semillas,
Departamento de Comercio de Semillas, Departamento de Proteccion y uso de
variedades. =~

c. Inferior: ---

~-

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

a— Velar el estricto cumplimiento de las normas y reglamentaciones técnicas que rige para la
produccion de semillas.

b. Controlar la correcta identificacion de los lotes de semillas.

c. Definir y determinar las superficies de produccién de semillas de rubros de autoconsumo
por productor y localidad. ? <l

d. Realizar el muestreo y analisis completo por prestacién de servicios a todos los lotes de
semillas. '

e. Disponer de informacién referente a disponibilidad de semillas de variedades de
autoconsumo. ¢ '

f. Mantener una base de datos de los registros de los rubros de autoconsumo.

g. Establecer los factores que inciden sobre Ia epidemiologia de las plagas de los cultivos de
mayor importancia econémica para el pais.

h. Coadyuvar en la toma de decisiones en el campo, para la implementagifip: de
y proyectos relativos a las parcelas semj\lieras. ;
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento dé Certificacién de Semillas
' |

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de‘ Departamento de Certificacion de Semillas

3. NIVEL: Jefatura i | ‘
4. RELACIONES: |

a. Superior: Direccion de Semillas | )

b. Horizontal: Departamento de Comeﬁqio de Semillas, Dep;l\rtamento de Proteccién y
uso de variedades, Departamento de Asesoria Especuahzada y Cientifica,
Departamento de Control Operatlvo y Apoyo, Departamento de Superyision y

Seguimiento de Parcelas Semilleras de Peqguerios Productores Rurales.
c. Inferior: Division de Registro de | 'Productores de -Semillas y Etiquetas de
Homologacion, Division de Control dle Produccion, Divisiéin de Especies Vegetales.

| |

5. FUNCIONES ESPECIFICAS ' ‘

-
Vigilar el estricto cumplimiento de las normas y reglamentamones técnicas que rigen para
la produccion de senillas. B

. ldentificar las necesidades nacionales de semlllas y proponer proyectos y prograrrras para

promover e incentivar su produccion. \ 4 |

Establecer los procedimientos del Registro| Nacional de Productores de Semillas |y vigilar
su debido cumplimiento. | ‘

. Autorizar la inscripcion de personas fisicas o juridicas de derecfpo publico o privado en el

\
Registro Nacional de Productores de Semillas (RNPS).

Analizar y resolver sobre los planes de ‘produccmn de semillas presentados por las
empresas interesadas y programar el contro! de los mismos. ‘ '

Supervisar a las empresas semilleras en\ el correcto cumplimiento de las nommas de

—~produccion de semillas.

N
Habilitar a personas fisicas o juridicas de derecho pubhco o} pn\|fado para la fiscalizacion
de la produccion de semillas y ordenar la| lincorporacion de los mismos en el Reglstro

Nacional de Fiscalizadores de Semillas. | i

fiscalizacion de la produccion de semillas. |
Certificar, con el apoyo del laboratorio correspondiente, la calidad de las semillas de

\
produccion nacional que aprobaron los requ:srtos autorizando la emision de etiquetas de
homologacion para los envases de semillas. | ‘ 7

Promover y difundir las disposiciones, regulacnones y /o normatlvas en materia de

produccmn de semillas. l _
@P(@i@@\en 0 relativo

?5;5'.

. Supervisar a personas fisicas o juridicas de derecho publico o privado que (ealicen
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Divisidn de Registro de Productores de
Semillas y Etiquetas de Homologacic’)n.y )

2. DENOMINACIQN DEL CARGO: Jefe de Divisién de Registro de Productores de
Semillas y Etiquetas de Homologacion.

3. NIVEL: Divisién
4. RELACIONES:
a. Superi&: Departamento de Certificacién de Semillas.
b. Horizontal: Divisién de Control de Produccién, Division de Especies Vegetales.

c. Inferior: ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Efectuar los registros en toda su dindmica y/o estados, tanto en inscripciones como

exclusiones en el Registro Nacional de Productores de Semillas (RNPS), manteniendo

. estricta vigilancia acerca del debido cumplimiento de los procedimientos vigentes.

Elaborar y proponer las modificaciones a los procedimientos vigentes que guardan relacién
con el registro del RNPS y emision de etiquetas de homologacion de produccién nacional.
Proponer metodologias de calificacién y/o evaluacion del estado de los registros del RPNS.
Emitir informe técnico acerca de solicitudes de autorizacién para la inscripcién en los
registros del (RNPS). :

Emitir informe técnico con respaldo y dictamenes de laboratorios, acerca de las solicitudes
de certificacion de calidad de las semillas de produccion nacional, como requisito previo a
la emisién de etiquetas de homologacién para los envases de semillas.

Proponer la adopcién de medidas técnicas y administrativas que tiendan a una mayor
transparencia en los procesos de los registros como garantia de valor publico, tanto para
los fines institucionales como para los intereses de las personas usuarias del Servicio.
Verificar y procesar las solicitudes para emision de etiquetas de homologacion para
semillas de produccién nacional, previo informe de las Divisiones Planes de produccién y
Produccién de especies vegetales.

Verificar y procesar solicitudes de inscripcién en RNPS y la renovacion de los mismos.
Mantener una base de datos referente a las cantidades de etiquetas emitidas y de los
RNPS.

Emitir informe técnico referente a emisién de etiquetas y de los RNPS:
Proponer modificaciones y/o actualizaci nes de las normativas referentg

funciones. \
LS
3 \ i /

g 1%
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a.,

b.

@

J:

k.

m. Proponermodlfcac:ionesy/oa ualizaci

. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Division de Control/de Produccion
|

NIVEL: Divisién | |
|
|

Superior: Departamento de Certificacién de Semillas.
ik

RELACIONES:

Horizontal:
Homologacion, Division de Especues Vegetales

. Inferior: -

i
5. FUNCIONES ESPECIFICAS |

. DENOMINACION DE LA DEPENDENCiA: Division de Contr|ol de Produccion|

Division de Registro de Productores de Semlllas y Ethu=tas de

Desarrollar acciones técnicas de control y vigi!ancia respecto a I‘as normas de praduccion
de semillas, a partir de losplanes propuestos por las personas flSlcas o juridicas inscriptas

en los registros del RNPS. R |

Evaluar, dar seguimiento, e informara la supenorldad acerca de los planes de produccién;

|
asi como de las recomendaciones impartidas para el mejoramiento y/o cumplim

los mismos. i

miras a mantener, mejorar y optimizar el sistema de produccion |de semillas.

Desarrollar metodologias "y acciones concretas con miras a: ‘Ia determinacion

ento de

. Elaborar propuestas técnicas acerca de SIStemas estrategias y demas planteamientos con

de las.

necesidades nacionales de semillas y proponer proyectos y programas para promover e, ’

incentivar su produccion. ' |
Elaborar e implementar mecanismos de d;fusmn de las disposu:lones reglamenta
han sido adoptadas en-materia de producc:on de semillas: - |

Llevar el registro y/o archivo de los planes d?a produccion de semillas.

ias que
L7

. Verificar en el campo los cultivos declarados en planes-de producmon con fines de

certificacion y emision de etiquetas de las variedades/hibridos incluidas en el RN(
el listado de especies vegetales. | ‘

Disponer de informacion referente a disponibilidad de semillas de variedades.
Elevar informe sobre la correspondencia |o no de la soI[(:ltud para las emisic
etiquetas de variedades. ‘

Verificar en el campo los cultivos declarados en los planes de produccién de varie
especies vegetales, con fines de emision de etiquetas.

Procesar las solicitudes y documentos adjuntos referentes a los pianes de product

CCyen

nes de |
dades y

cion.

Mantener una base de datos sobre el estado de los planes de produccién y las actividades |

que conllevan la produccion de semnllas a mvel nacional.

funciones.

\

| DELORIGINAL
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Divisién de Especies Vegetales
2-.-'DENOMINACI()N DEL CARGO: Jefe de Divisién de-Especies Vegetales
3. NIVEL: Division

4. RELACIONES:

" a. Superior: Departamento de Certificacion de Semillas.

b. Horizontal: Divisién de Registro de Productores de Semillas y Etiquetas de
_Homologacién, Divisién de Control de Produccidn.

¢. Inferior: --- “y

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Desarrollar y proponer procesos para el acompanamiento en la produccién de semillas de

especies vegetales con fines de identificar y disponer de informacién respecto a las
mismas a nivel nacional. ' .

Elaborar y proponer estrategias de difusién de los procesos referentes a la preduccién de
semillas de especies vegetales, de manera que las informaciones y los requisitos técnicos
estén disponibles a todos los sectores socio econémicos de la produccién.

Evaluar permanentemente las condiciones técnicas y la pertinencia sobre la aplicabilidad
de los procesos referentes a la produccion de semillas de especies vegetales, con fines
de actualizacion. N

Recepcionar y procesar las informaciones de gabinete y de campo presentada referente a
las semillas de especies que se encuentren habilitadas en el listado respectivo, con fines
de emision de etiquetas. ‘

Evaluar informacion referente a semillas de especies vegetales para su posterior inclusién
en el listado habilitado para el efecto.

Disponer_de informacion referente a disponibilidad de semillas de especies vegetales.
Elevar informe sobre la correspondencia o no de la solicitud para las emisiones de
etiquetas de especies vegetales.

. Proponer modificaciones y/o actualizaciones de las normativas refe

funciones.




J.( sl \ i

e wmmoe% - Codlgo‘ "‘MOF-DOYM-001
£ % Ul Emisor; SP-DSGC-DOYN
< (?,32 MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS Versmn‘. 02 -
% SENAVE £ , Vigente: 11/01/2022

o . Pégina:‘ 151de 173 ™

1. DENOMINACION DE LA DEPENDEN? A: Departamento de!a Comercio de Sg

-~ 2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe dlé Departamento de Comg\rcio de Semi
i

3. NIVEL: Jefaturar

4. RELACIONES: |

a. Superior: Direccion de Semillas. |
|

b. Horizontal: Departamento de Certlficamon de Semlllas Departamento de |

Protecciéon y uso de variedades, 'Departamento de Plxsesorla Especia

Cientifica, Departamento de Control Operativo y Apoyo, Departamento de
Supervision y Seguimiento de Parcelas Semilleras de Pequefios Productores

Rurales. | i

c. Inferior — ‘ ’ ‘

millasl

llas

izada' y

~\ |
Ve

5. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

a. Vigilar el estricto cumplimiento de las normas y reglamentaciones técnicas que Ti
el comercio de semillas. | J

b. Expedir dictamen técnico sobre las sollc1tuges de personas fisicas o juridlcas de-derecho

publice o privado que deseen inscribirse como comerciantes de'semillas

c. Autorizar la inscripcion en el Registro Nacional de Comerciantes de Semillas (RNCS) a |

requisitos exigidos para el mismo.
d. Dictaminar, con el apoyo del correspondiente laboratorio, sobre la calidad de
importadas como requisito previo para autorizar su ingreso.

todas las personas fisicas o juridicas de derecho publico o privado que cumplanLcon los |

e. Expedir la etiqueta o rétulo a las semlllas de origenes nacionales o |mpona l0s, que |

cumplan los requisitos exigidos para su comerclahzac:lon en el plats
f. Supervisar los procesos de inspeccion vy fi scahzamon del comercio de semillas.

g. Procesar las solicitudes de importacion de| semlllas y emitir, el Dictamen correspondiente |

para la Autorizacién de Importacion. |

h. Promover y difundir las disposiciones, regulacnones y /o normativas en materia de ¢
de semillas B

en para

emillas

omercio \

relativo ‘
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Proteccién y Uso de
Variedades

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Proteccién y Uso de
Variedades

3. NIVEL: Jefatura

4. RELACIONES:
il
a. Superior: Direccién de Semillas.

b. Horizontal: Departamento de Certificacion de Semillas, Departamento de Comercio
de Semillas, Departamento de Asesoria Especializada y Cientifica, Departamento
de Control Operativo y Apoyo, Departamento de Supervisién y Seguimiento de
Parcelas Semilleras de Pequefios Productores Rurales. -

-

c. Inferior; --- —

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Vigilar el estricto cumplimiento de las normas y reglamentaciones técnicas que rigen para

la proteccién y uso de variedades de semillas.

. Supervisar los Registros Nacionales de Cultivares Protegidos Comerciales y de

Evaluadores de Variedades y expedir dictamen técnico sobre las solicitudes de personas

fisicas o juridicas de derecho publico o privado que deseen registrarse en los Fegistros

mencionados.

~ Conformar y presidir ls Comités Técnicos Calificadores de Cultivares que dictaminaqé

sobre las solicitudes de inscripcion en los Registros Nacionales de Cultivares Protegidos

Comerciales. '

. Habilitar la realizacion de ensayos de verificacién y/o de valor de cultivo y uso, VCU con

fines de inscripcién en el RNCC.

. Emitir dictdmenes sobre solicitudes de habilitacién de personas fisicas o juridicas, de
derechq pablico o privado, para realizar ensayos de variedades a los fines de inscripcion

en los Registros Nacionales.- - ' =

Fiscalizar a personas fisicas o juridicas,~de derecho publico o privado, debidamente

habilitadas por la DISE, que realizan ensayos de variedades a fin de inscribir en el RNCC.

. Salvaguardar los derechos de los obtentores de variedades vegetales. '

. Informar a la Direccién sobre las transgresiones al derecho del obtentor para su

investigacién y sancion.

Mantener un sistema automatizado ;sobre el estado legal de |

caracteristicas.

0 WHAFIEL DEL ORIGINAL
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Mantener un banco de datos actualizado

caracteristicas.

Promover y difundir las disposiciones,

proteccién y uso de variedades.

Realizar otras actividades necesarias para

S

el cumplimiento de s

obre el estado Iegaf de las variedades y sus

regulaciones y/o normativas en materia

] ‘

de




R B Cddigo:-MOF-DOYM-001
P Ry Y Emisor: SP-DSGC-DOYM
% \(p ¢ |MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS| Versién: 02
HIENAVE p - Vigente: 11/01/2022
Tegera 1™t ~ Pagina: 154 de 173 \
- 1

1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Direccién de Laboratorios

——

2. DENOMINACION DEL CARGO: Director de Laboratorios

3. NIVEL: Direccion
4. RELACIONES:

a. Superior: Direccién General Técnica.
- b. Horizontal: Direccién de Bioseguridad Agricola, Direccién de Calidad, Inocuidad y
Agricultura Orgénica, Direccion de Proteccion Vegetal, Direccion de Agroquimicos
e Insumos Agricolas, Direccién de Oficinas Regionales, Direccién de Semillas,
Direccién de Operaciones. -‘
\

c. Inferior: Unidaé de Mantenimiento de Equipos de Laboratorios, Unidad de Ia\Norma
ISO/IEC 17025, Departamentos de Laboratorios Quimicos, Departamento de
Laboratorios de Sanidad Vegetal y Biologia Molecular, Departamento de
Laboratorios de Semillas y Calidad Vegetal, Departamento de Muestreo
Laboratorial Especializado.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Presentar propuestas de procedimientos técnicos y cientificos y lineas de investigaciones
cientificas para la realizacién de las actividades del ambito de competencia de los
laboratorios. Asi como actividades de otras dependencias que incidan directamente en la
calidad de los resultados de ensayos laboratoriales.

b. Velar por la implementacion eficaz y el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad
basado en la Norma [SO/IEC 17025 en su versién vigente.

c. Oficializar a nivel nacional e internacional los laboratorios para el control de calidad de los
productos fitosanitarios, fertilizantes, enmiendas y afines y para la deteccién de residuos
en productos vegetales, mediante el procedimiento de habilitacion.

d.” Emitir dictamen técnico sobre las solicitudes de habilitacion de laboratories para la
prestacion de servicios, relacionados a las areas de competencia del SENAVE.

e. Auditar los sistemas de calidad y de procesos de control de calidad de los insumos de uso
agricola que hayan instalado las empresas que fabrican, formulan y fraccionan plaguicidas

~y otros insumos de uso agricola en el pais, en forma conjuntacon las demas instancias
competentes de la Institucion. .

f.  Auditar los laboratorios habilitados por el SENAVE para la prestacion de servicios.

g. Proveer informaciones técnicas y cientificas a los procesos de sumarios administrativos o
procesos y expedientes fiscales y judiciales en materias relacionadas al ambito de
competencia de los laboratorios. .

h. Solicitar a través de la Autoridad de la institucién el envio de muestras eni
por parte de las demas dependencias que precisen el informe de result
como apoyo a las certificaciones que realizan. )/
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- Solicitar a través de la Autoridad de la institucion a las demas dependenCIas la provision
de documentos, informaciones, métodos de ensayos de los productos fitosanitarios,
fertilizantes, enmiendas y afines reg[strados en la institucién asi como los de residuos,! y
otros que agilicen y aseguren la calidad de‘ los resultados obtenidos en los laboratorios.

j. Evaluar y emitir dictamen sobre la sohcntud de habilitacién de laboratorios |para la.
prestacion de servicios por delegacion y/o autonzacmn del SENAVE. '

k. Verificar los informes de resultados de ensayos dé“\laboratonos y firmar el informe de
resultados juntamente conlos jefes de departamento y analistas responsables de las areas
correspondientes. | | ‘ ‘

I. Promover alianza con otras instituciones publlcas o privadas para la ejecumon de rabajos

de investigacién que colabore con el mejm"amlento de sus fun y/Q- de mteres del
SENAVE. | > /| st
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Unidad de Mantenimiento de Equipoé de
Laboratorios .

2. DENOMINACION DEL CARGO: Responsable de la Unidad de Mantenimiento de
Equipos de Laboratorios - ‘

3.~ NIVEL: Responsable

4. RELACIONES:

—

a. Superior: Direccién de Laboratoflios.
b. Horizontal: Unidad de Ia Norma ISO/IEC 17025.
c. Inferior; ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

. Respetary cumplir las directrices del Sistema de Gestién de Calidad de la Norma ISO/IEC
170235 en su version vigente implementado en el Laboratorio. ‘

. Elaborar los planes de mantenimiento y calibracion de los equipos. o

. Informar cualquier inconveniente o desviacion que pudieran presentar los equipos y

conservar registros de los mismos.

. Cumplimentar los formularios establecidos para el registro de las operaciones derivadas
del mantenimiento y calibracién de los equipos. o

. Elaborar los instructivos de trabajo junto con los jefes de laboratorio y los técnicos

analistas, para la utilizacién de los equipos del laboratorio.

Acompaniar, cuando corresponda a los técnicos de los laboratorios de calibracién externos

durante las calibraciones.

- Acompariar a los técnicos de empresas tercerizadas de mantenimiento de equipos durante

las tareas ejécutadas en el laboratorio.

. Verificar que lo descrito en los procedimientos (generales y operativos) e instructivos de

trabajo se ajusten a la realidad de las operaciones realizadas con los equipos y que las

fichas de equipos contengan todos los datos necesarios, de lo contrario realizar las

modificaciones para que asi fuere y comunicar al responsable de Unidad ISO/IEC 17025

para darles el tratamiento correspondiente.

Realizar la verificacidén y puesta en marcha de los equipos nuevos.

Verificar la adecuada conservacion de los manuales de instrucciones y SHFOs-accesorios

de los equipos. »
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5. FUNCIONES E§EECIFICAS |

. Desarrollar todas las actividades previstas dentro del Sistema de Gestion de Calid

. Velar por el buen mantenimiento, orden y actuahzacmn constante del archivo fisico

~
I

1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Unidad de la Norma ISé/lEC 17025

W

. NIVEL: Responsable

. RELACIONES: N

| \
\u

a. Superior: Direccion de Laboratorios.

|
|

b. Horizontal: Unidad de Mantenimiento| c‘ie Equipos de Laboratorios.
| / |

Inferior: -—- ‘ |
|
|

&

Implementar el Sistema de Gestion-de Calldad ISO/IEC 17025
los diferentes laboratorios del SENAVE. ‘ |

la Norma ISO/IEC 17025 en su version \ngente para asegurar su mantenlmtento y
continua.

Elaborar y/o modificar conjuntamente con ‘las areas técnicas afectadas, los docu

. DENOMINACION DEL CARGO: Respor'sable de la Unidad-de Norma ISO/IEC 1702‘5

en su version vig‘ente en ‘

ad para ‘
mejora

mentos

(manual, procedimientos, instructivos de trabajo y formulanos) del Sistema de Gestlon de

Calidad para la Norma ISO/IEC 17025 en su version vigente.
Difundir los documentos del Sistema de Gestlon de Calidad para
en su version vigente y confrolar la correcta utilizacion de los mismos, en todos los
y dependencias involucrados en el alcance' segun corresponda. |
Informar perlodlcamente al Departamento | de Sistemas de |
Secretaria de Planificacion, con conocimiento de la Direccion de|
situacion del Sistema de Gestion de Cal:dad lmplementado bajo
en su version vigente. |

Llevar el registro de todas las documentac:ones actualizadas inherentes al cump
de las funciones de su competencia, que facilite la evaluacién sa‘tlsfactorta del Lab

|
de Ensayo, ante auditorias externas e internas.

de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad ISO/IEC 17025 en su

la Norma ISO/IEC 17025

Gestion de Calidad de la
Laboratorios, el estado o]
la Norma [SOIIEC 17025

niveles ‘

Ilmlento
oratorio !

y digital
version

vigente. | !

Ejercer la custodia del archivo fisico y d|g|tai de toda la docur|nentaC|on relacionada al
Sistema de Gestlon de Calidad para la Norma !SO/]EC 17025 en su version vigente.

\ ,3 del Sistema

de Gestién de Calidad bajo [a Norma ISO/IE
7 -_Jw-f’_';t;.ji‘;\ |
‘/‘7‘-'-’ ':; L ) B
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P
J- Coordinar, conjuntamente con las dependencias competentes, el desarrollo de las
Capacitaciones para los funcionarios involucrados en el Sistema de Gestién de Calidad
para la Norma ISO/IEC 17025 en su version vigente.
k. Representar al SENAVE, ante el Organismo Nacional de Acreditacion, en las cuestiones
relacionadas al Laboratorio de Ensayo. ‘
. Participar en reuniones, cursos y/o jornadas de capacitacién realizados a nivel nacional e
internacional, vinculados al area de su competencia. -
m. Gestionar por los conductos pertinentes, la provisién oportuna
el mantenimiento del sistema de %estién de calidad.

arg asegurar
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2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Départamento de Laboratorios Quimicos
. e =

3. NIVEL: Jefatura
#

4. RELACIONES:

a. Superior: Direccion de Laboratorios.

|

. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA:

e

b. Horizontal: Departamento de Laboratorios de Sanidad Vegetal y Biologia Molecular,
Departamento de Laboratorios de Semillas y Calidad V|egeta! Departamento de

Muestreo Laboratorial Espec;:r:xhzado|

c. Inferior: Laboratorio de Control de Calldad de Insumos de Uso Agricola, Laboratorio
de Residuos de Plagu4c1das y M:cotl‘xllnas y Laboratorio d'e Fertilizantes.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Desarrollar, validar e implementar nuevos metodos analiticos, |real|zar ensayos] para la |
determinacion de residuos de plaguicidas 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.

- b. Brindar el soporte técnico necesario a los regtstros y control de los productos fi tosanitanos

fertlltzantes enmiendas y afines.

" ¢. Verificar los informes de resultados de ensayos de los laboratorios a su cargo y firmar el
informe de resultados juntamente con /[a\ Dlre<30|on y anahstas responsables del area

correspondiente. -

d. Coordinar con otras dependencias del SEN
para asegurar que los niveles de residuos de plaguicidas de los productos y subproductos
vegetales estén dentro de los limites mammos permitidos. |

e._lmplementar y mantener el Sistema de Gestlon de la Calidad bajo la norma ISO/IEC 17025 ‘
en su version vigente para la acreditacion de los resultados de los ensayos en su|area de

competencia. S

f. Proveer soporte técnico en las gestiones realizadas para la habilitacion de| plantas |
fraccionadoras y formuladoras de insumos agncolas ‘
g. Supervisar los laboratorios privados que pudteran realizar ensayos de calidad de los

insumos de uso agricola.

h. Asegurar la participacion de los !aboratonos a su cargo en ensayos interlaboratoriales a |
nivel nacional o internacional como minimo una vez al afio. En|caso de no contarse con
ensayos interlaboratoriales implementar ‘otros 3|stemas _alternativos . para probar la
competencia técnica de los laboraton' s en ‘conformlda o ‘{wram a ISO/IEC 17025 en

versién Vlgente

Departamento de Laboratorios Quimicos

AVE, la implementacion de sistema de control,

N |/

S~
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Verificar los documentos del Sistema de Gestién de Calidad 1ISO/IEC 17025 en su versién

vigente que le corresponden.

Participar o designar un representante de su area en el Comité de Evaluacién de las

Ofertas, para los casos de adquisicidn de bienes e insumos de su competencia.

. Participar de las reuniones del Comité de Calidad del SENAVE y de los Laboratorios.

Realizar la evaluacion de los auditores internos en el marco del Sistema de Gestion de

Calidad ISO/IEC 17025, en su version vigente, que le corresponden.

. Asegurar que se cumplan los Planes de Calibracién y mantenimiento de los equipos de su
dependencia. - |

. Verificar los Certificados de Calibracion emitidos por los Laboratorios de Calibracién.

. Proponer las estrategias para subsanar las No Conformidades, observaciones y

oportunidades de mejora detectados en las evaluaciones del Sistema de Gestion de

Calidad ISO/IEC 17025, en su versién vigente, que le corresponden.

. Comprobar que se cumplan las normas de higiene y seguridad, proporcionando al personal

la indumentaria y el equipo de seguridad apropiados.

. Gerenciar intercambios con Instituciones pares nacionales e internacionales haciendo uso

de la capacidad técnica de los profesionales que cumplen funciones en las mismas,

entiéndase pasantias, auditorias internas, servicios de calibracion, capacitacién, ejercicios

de intercomparacion, etc. ;

™




1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Laboratorios de Sanidad

importacién de los vegetales (Record de Iniércepcién de Plagas).
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Vegetal y Biologia Molecular ‘ ‘ .| i

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe f:lp Departamento de Laboratorios de Sanidéd

Vegetal y Biologia Molecular |

| |

||

|

a. Superior: Direccion de Laboratorios.i

I | |

b. Horizontal: Departamentos de Laboratorios Quimiicos, Departamento de

Laboratorios de Semillas y Calidad Vegetal, Departamento de Muestreo 4
Laboratorial Especializado. i

c. Inferior: - | |
e | ~ -
5. FUNCIONES ESPECIFICAS : I | :
Desarrollar metodologias biomoleculares y:i’o morfologicas, a tn‘avés de la invest}igacié‘n, :
que permitan mejorar la eficiencia en la idientiﬁcacién de plagas en productos vegetales |
y/o generar nuevas técnicas de identiﬁcaciéh de plagas. | '
Llevar a cabo estudios de poblacién para la determinacion de la variabilidad patogenica de
plagas. | : |
Identificar plagas en productos vegetales de importacién y exportacion, inclusive las plagas
detectadas en las zonas primarias de produccién del pais y prO\Aeer, en tiempo y forma, el

. Ll : | oo
informe de resultados a las dependencias técnicas operativas y de proteccion veqetal.

3. NIVEL: Jefatura

4. RELACIONES:

. Confirmar por medio de las técnicas de la biologia molecular la‘presencia de organismos

genéticamente medjficados en semillas, plgntas y/o vegetales.
Verificar los informes de resultados de ensayos de laboratorios a su cargo y firmar los

informes de resultados juntamente con la Direccién y analistas responsables del area

correspondiente. | D
Mantener actualizadas las listas de plagas| identificadas en los laboratorios a su cargo,

4 Sl p o |
discriminadas por rubro, tanto los de caracter general como los realizados en la

Implementar y mantener un Sistema de Gestion de la Calidad en|base a la Norma ISO/IEC

.17025 en su version vigente para la acreditacion de los ensayo$ de Sanidad Vegﬁtal; asi

como realizar la intercomparacion y/o interlaboratorios de identilficaciones de plagas con
otros laboratorios de sanidad vegetal nacionales o internacionales que se encuentren bajo

la Norma ISO/IEC 17025 en su version vigente. ‘

. Informar sobre la plagas identificadas la Direccién de Proteccion Vegetal para mantener

éfar con las acciones de |
ADg |

E)R 2
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=
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-
Determinar si las semillas, plantas o productos vegetales derivan de organismos
genéticamente modificados en apoyo a las demas instancias de la institucion.
Verificar y auditar los laboratorios de sanidad vegetal que soliciten su habilitacién como
prestador de servicio de la institucidn y/o de terceros.
Velar por el estricto cumplimiento de los procesos de andlisis laboratoriales, désde las
metodologias, la toma de muestra, el transporte de la misma y el estado en general del
producto a ser analizado, asi como también por la fidelidad de las informaciones técnicas
y cientificas, manteniendo en todo momento el criterio profesional en la produccién de los
resultados analiticos, en coordinacion con las otras 4reas del SENAVE involucradas.
Divulgar, con autorizacién de los directivos de la Institucién, dentro y fuera de la Institucion
las informaciones técnicas y metodologicas que guardan relacidén con los conocimientos y

- experiencias en analisis laboratoriales de sanidad vegetal.

. Mantener la confidencialidad de los resultados obtenidos. N

Crear y mantener un banco genético de plagas por medio de la conservacian viva de las
plagas identificadas en el laboratorio, utilizando los metodos de conservacién apropiado
para cada espécimen. .
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de|Laboratorios de Semillas
y Calidad Vegetal. |

2. DENOMINACION DEL CARGO Jefe de‘ Departamento de Laboratorios de S.emillas! y
Calidad Vegetal ;

3. NIVEL: ~Jefatura

4. RELACIONES: :

i |
. - -7 - ‘
a. Superior: Direccion de Laboratorlos.! \

S~

) |
b. Horizontal: Departamentos de L'aboratorios Quimicos, Departamento de

Laboratorios de Sanidad Vegetal y Blol\gia Molecular, Depar’tamento de Muestreo |
Laboratorial Especializado. | | |

2 |
c. | Inferior: — ‘ |
|
Iia

5. FUNCIONES ESPECIFICAS |

a. Realizar los ensayos del poder germinativo, vigor y pureza de las semillas, asi como la

- .y | ] = | 3. )
presencia de cuerpos-extrafios en los lotes de semillas muestrqados por el laboratorio o
) recepcionados en el mismo, asi como tambten efectuar los ensayos de peso hectolitrito,
test de tetrazolio, ensayos de frio y envejemm:ento acelerado en|las semillas.

. Verificar los resultados de ensayos reallzados en los laboratorios a su cargo y ﬁrmar el

informe de resultados Juntamente con la |D|rec0lon y analistas responsables del area
correspondiente.

. Determinar los porcentajes de dano mecamco y de humedad de|las semillas.
.- Muestrear lotes de semillas de produciores de semillas inscriptos en el Registro Nacional

de Productores de Semillas (R.N:P.S) y de |qmenes lo soliciten aI laboratorio.

. Evaluar a muestreadores mscnptos en el Regrstro de Muestreadores de Lotes de Semillas

(R.M.L.S.).
Establecer en coordinacion con las demas dependencias tecnfcas 'de la lnstltuclzlon las |
metodologias, parametros y reglamentos tecmcos a |mplementarse en la determinacién de
la calidad de vegetales para la exportacion o para el consumo nacnonal

. Efectuar la clasificacion de fibras y sub- productos de la fibra de algodon de la totalrdad de

la produccién Nacional destinado al uso tnterno yala exportacron

. Determinar el grado de contaminacion, cuerpos extrafos, en la fibra de algodén|y otros |

productos y sub productos de origen vegetal asi como realizar el patrén oficial del algodén
en rama y en fibra con sus correspondlentes| muestrarios.

Expedlr certificados de clasificacion de fibra de algodon y otros productos y sub productos
de origen vegetal segun determmacnon de la calidad a las Empresas
Interesadas. <Ok '
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J. . Establecer, verificar y fiscalizar el registro nacional de laboratorios de semillas (R.N.L.S.),

asi como ejercer las auditorias en los laboratorios habilitados.

Implementar y mantener un Sistema de Gestién de Calidad con respecto a la Norma
1SO/IEC 17025 en su versién vigente para la acreditacion de los ensayos de laboratorio
realizados en base a la Norma de la Asociacién Internacional de Andlisis de Semillas:
International Seed Testing Association (ISTA).

Asegurar la participacion en las pruebas de interlaboratorios organizadas porla ISTA, de —
las cuales estan obligados a participar con una periodicidad establecidas en las Normas

de la ISTA, todos los laboratorios acreditados o interesados en su acreditacién por la ISTA.

k.

. Efectuar pruebas de referencia (referee tests rounds) sobre muestras de semillas enviadas

por la Asociacion Internacional de Analisis de Semillas (ISTA), para el Laboratorio Oficial.
Velar por el estricto cumplimiento de los procesos de analisis laboratoriales, desde las
metodologias, la toma de muestra, el transporte de la misma y el estado en general del
producto a ser analizado, asi como también por la fidelidad de las informaciones técnicas
y cientificas, manteniendo en todo momento el criterio profesignalen la produccion de los

resultados analiticos.
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDEN‘CIA Departamento de Muestreo Lab
Especializado

/

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe‘ |de Departamento de Muestreo Laboratorial

Especializado
3. NIVEL: Jefatura 1
4. RELACIONES: |
d.

b.

C.

" FUNCIONES ESPECIFICAS | |

Ry

Superior: Direccion de Laboratorios. |

|| |
Horizontal: Departamentos de Laboratonos Qmmlcl:os Departamento de
Laboratorios de Sanidad Vegetal |y ‘Biologia Mo[ecular Departamento de

Laboratonos de Semillas y Calidad Vegetal ‘

| |
Inferior: - o ' y
/

a. Acompanar y colaborar con los trabajos de muestreo de insumos agricolas, productos
vegetales y semillas llevado a solicitud de|las distintas dependenmas del SENAVE, a fin
de que las mismas se realicen de manera representativa y segur|1 las normativas ngentes

b. Establecer directrices para la conservacﬂon y ’\rransporte de |las muestras, desde su

extraccion hasta la entrega a los diferentes laboratorios.

_/ ¢c. ‘Coordinar el retiro, transporte y entrega a la Direccién de Laboratorios de las muestras

extraidas, a solicitud de las distintas dependencias del SENAV .

d. Coordinar conlas demas dependenc;as' del SENAVE, las acc;dnes comunes o

transversales, referentes al muestreo.

e. Participar en la toma de muestra sohmtada|al SENAVE, del Sector Publico o Privado.
f. Establecer y mantener un registro de muestreadores habllltados‘

g. Colaborar con el Sistema de Gestion de Calldad de la Direccion de Laboratonos a fin de
cumpllr con los requisitos de la Norma ISO/[EC 17025 en SL‘I version vigente, en las

acciones y tareas relacionadas con,la ji
Gestion de Calidad. N0 N

mplementacmn y el mantenlmiento del Sistema de
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Direccién de Operaciones
2. DENOMINACION DEL C\:Z\RGO: Director de Operaciones ~
3. NIVEL: Direccion

4. RELACIONES:

-

a. Superior: Direccién General Técnica.

b. Horizental: Direccién de Bioseguridad Agricola, Direccién de Calidad, Inocuidad y
Agricultura Orgénica, Direccién de Proteccion Vegetal; Direccion de Agroquimicos
e Insumos Agricolas, Direccién de Oficinas Regionales, Direccion de Semillas,
Direccién de Laboratorios. '

c. Inferior: ~Unidad ISO/IEC 17020, Departamento de Certificacion Fitosanitaria,
Departamento de Inspeccion General, Oficinas de Puntos de Inspeccion.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Realizar las certificaciones fitosanitarias de exportacion de productos y subproductos
vegetales. /
b. Dirigir, coordinar y/o ejecutar, supervisar los procedimientos operativos y acciones de
/ inspeccion para el control de la_condicién fitosanitaria, la calidad e inocuidad de los
productos y subproductos vegetales e insumos de-uso agricola, en los puntos de
ingreso/egreso.
c. Realizar acciones que permitan Ia oportuna interce
y eventual establecimiento en el paii
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3. NIVEL: Responsable , .

. Difundir los documentos actualizados del S[stema de Gestion d

1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA Unidad ISO/IEC 17020 BB

/ ~— = \. i

2. DENOMINACION DEL CARGO: Responsable de Ia Unidad ISO/IEC 17020

I ‘ , ‘

\

4. RELACIONES: | | | -
. -l

a. Superior: Direccién de Operaciones. |

b. *Horizontal: — kY
c. Inferor: — ‘ ‘ |

—

5. FUNCIONES ESPECIFICAS | |

! Impiementar el Sistema de-Gestion de Calldad establecido para |a Norma ISO/IEC 17020

en su version vigente. | |

. Desarrollar todas las actividades prewstas ‘dentro del Sistema de Gestién de Calidad para

la Norma ISO/IEC 17020, en su version vxgénte para asegurar su mantenimiento y mejora

contmua ~ ‘

. Elaborar y/o modificar conjuntamente con Ias areas técnicas afectadas los doc#mentos

(manual, procedimientos, instructivos de trabajo y formularios) del Sistema de Gestion de |
Calidad para la Norma ISO/IEC 17020 en su version vigente. ‘ '

e Calidad para la Norma
ISO/IEC 17020 en su version vigente y controlar la correcta utlllzaCton de los mismos, en
todos los niveles y dependencias mvolucrados en el alcance, segun corresponda.

. Informar periédicamente al Depar’tamento de Sistemas de Gest[on de Calidad de Ia,-‘

Secretaria de Planificacion, con conocimiento de la Direccion, eI estado o situacion del
Sistema de Gestion de Calidad |mp!ementado bajo la Norma ISO/IEC 17020 en su|version
vigente. | \
Representar al SENAVE ante el Organlsmo Nacional de A[credltac:lon en las cuestiones
relacionadas al Organismo de Inspeccion. ‘

. Proponer a la superioridad el Plan de Capacntamon Anual para Ios funcionarios del S|stema

de gestidn de calidad bajo la Norma ISO/IEC 17020 en su versi 5n vigente.

. Coordinar, conjuntamente con las dependencias competentes el desarrollo |[de las |

capacitaciones para los funcionarios involucrados en el Slstema de Gestion de Cahdad
para la Norma ISO/IEC 17020, en su versmn vigente. |
Participar en reuniones, cursos y/o Jornadas de capacitacion realizados a nivel nacional e
internacional, vmculados al area de su competen01a
Llevar el registro de todas las documentacxones mherentes‘al cumpllmtento de las
funcnones de su competen01a que facmte la evaluacion sajisfzctesa del Organismo de
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k. Velar por el buen mantenimiento, orden y actualizacion constante del archivo fisico y digital
de los documentos del Sistema de Gestién de Calidad para la Norma ISO/IEC 17020 en
su versién vigente.

l. Ejercer la custodia del archivo fisico y digital de toda la documentacién relacionada al
Sistema de Gestidn de Calidad para la Norma ISO/IEC 17020 en su versién vigente.

m. Gestionar por los conductos pertinentes, la provision OpoFﬁJn_a de recursos para asegurar
el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad. /@?@\/
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b. Emitir,

1. DENOMINACION DE LA DEPEN DENCHA Departamento de Certificacion FltosanitaLia

2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe qe Departamento de Ce\rtiflcamon Fitosanitaria
| \ .

3. NIVEL: Jefatura

4.' RELACIONES:

a. Superior: Direccion de Opera(:lones

e Infenor: —

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

(
e

M
. 1
| -
\

b. Horizontal: Departamento de Inspecmon General.

Evaluar y autorizar las solicitudes de exportamon para pr

vegetales, en base a las normativas \ngentes
los Certificados Fl‘tosamtarlos Ce

con anuencia de la Direccidn,
fitosanitarios de re-exportacion y Certifi cado de Exportacion de Productos sin
Fitosanitario, en base a los- reqmsﬁos'\establemdos por el pais de desti

/,

\,

oductos y subproductos

tifi cad 0s
Riesgo
0. Las

exportaciones de los materiales de propagacmn se autorlzaraln en coordinaciéh con la

Direccion de Semillas.

acciones de certificacion fitosanitaria.

Participar, cuando corresponda con otras

—

Relevar datos, evaluar y proponer mejoras, desde el punto de vi

dependenuas del SENAVE en la ejec.:cmn de

de tramitacion electrénica de la Ventanilla Umca de Exportacion - VUE.
Elevar a la superioridad los datos obtenldos en el proceso de reglstro “para posipilitar su |
is estadtstlc? ]

consolidacion y posterior anajl

S COPIAFELDBL ORIGIAL

Jta técnico, para el

sistema
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Departamento de Inspeccién General
2. DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Inspeccién General
3. NIVELT Jefatura \
4. RELACIONES:
a. Superior: Direccién de Operaci9nes.
b. Horizontal: Departamento de Certificacién Fitosanitaria.
c. Inferior; ---

5. FUNCIONES ESPECIFICAS o :

. Supervisar las acciones operativas realizadas en los puntos de ingreso/egreso a fin de

precautelar el cumplimiento de las normas y medidas fitosanitarias y de calidad e inocuidad

de productos y subproductos vegetales nacionales e internacionales y sus respectivos

procedimientos. T~ ~ -

. Cooperar con la Unidad Responsable de la Norma ISO/IEC 17020, en las acciones y

tareas relacionadas con la implementacién y el mantenimiento del Sistema de Gestién de

Calidad en su area de competencia.

Proponer soluciones y medidas correctivas, asi como sugerir e implementar criterios y

procedimientos operativos a las tareas de ‘inspeccion de productos y subproductos

vegetales e insumos de uso agricola. -

. Evaluar, relevar datos y proponer mejoras para el sistema de tramitacién electrénica de la
ventanilla Gnica.de importacién VUI. .

. Participar en forma conjunta con los inspectores oficiales autorizados de los servicios
fitosanitarios de paises limitrofes, en las actividades de las are&8 despatrol integrados

(ACI) institucionalmente €Stablecidas| ' )
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1. DENOMINACION DE-LA DEPENDENCIA: Oﬁcina de Puntosfde Inspeccion
|

2. DENOMINACION DEL CARGO: Encargado de Oficina de Pu"\tos de Inspeccion

| ‘\ o

3. NIVEL: —— 0
4. RELACIONES:

a. Superior: Direccion de Operaciones. ‘
2 i |
b. Horizontal: - ' ||
=
c. Inferior: Staff de Inspectores Oﬂcialeé Autorizados.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS ' o
a. Realizar las inspecciones fitosanitarias y los tramites administ ratlvos ﬂnanc1eros\en el
despacho de los productos y subproducto‘s vegetales.
b. Aplicar las medidas que correspondan de conformidad con e\l estado fitosanitario, de
calidad y/o inocuidad detectada en los productos y sub productos vegetales sujetos a,
inspeccion en los puntos de mgreso/egreso 0 egresos del pals
Aplicar acciones a fin de interceptar plagqs en productos o sub productos vegetales.
Realizar verificaciones y los tramites administrativos fi nancieros en el despacho de
insumos agricolas. . \ \ |
e. Aplicar las| medidas que correspondan de conformldad con el resultado| de-la
~ verificacién de insumos agricolas en los puntos de mgreso/egreso del pais.
f. Realizar, mantener y custodiar el archlvo fisico respecto a las documentaciones
tramitadas en el lugar. i | o
g. Coordinar con las demés instituciones de control intervinientes, conforma establece el
~ régimen aduanero nacional, en los temas relativos a la inspeccion. = ;
h. Partlmpar de reuniones de coordinacion con*las oﬂcmasde puntos de lnspecc;lon_de los
pa|ses fronterizos.
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1. DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA: Staff de Inspectores Oficiales Autorizados
2. DENOMINACION DEL CARGO: Inspector Oficial Autorizado. —~

3. NIVEL: -——-

4. RELACIONES:

a. Superior: Encargado de Oficinas de Puntos de Inspeccién
- b. FHorizontal: ---
c. Inferior: —

5. FUNCIONES ESPECIFICAS - § B

a. Reportar periddicamente al Departamento de Inspeccién General, a través de las Oficinas

de Puntos de Inspeccion, los resultados de las acciones de su competencia y someter a

~.consideracién de dicha autoridad la programacién de sus actividades, conforme establece
el plan operativo y la politica institucional.

b. Ejercer la actividad de inspeccién en los Puntos de Inspeccién y dar cumplimiento a las-~
reglamentaciones técnicas que rigen en el comercio internacional de los productos y sub
productos vegetales.

c. Verificar, controlar y aprobar las documentaciones fitosanitarias comprobatorias vy
justificativas para el cobro de las tasas que son ingresadas financieramente por los
servicios de la institucién, efectuadas en los despachos de los productos y subproductos
vegetales. _ -

d. Autorizar los permisos de importacion y los certificados de exportacidn_si corresponde de

-+ los productos y subproductos vegetales en los Puntos de Inspeccion.

e. Ejercer la actividad de verificacion en los Puntos de Inspeccién y dar cumplimiento a fas
reglamentaciones técnicas que rigen en el comercio internacional de los instimos
agricolas.

f. Verificar, controlar y aprobar las documentaciones referentes y justificadas para el cobro
de las tasas que son ingresadas financieramente para los servicios de la institucion,
efectuadas en los despachos de insumos de uso agricola.

g. Autorizar los permisos de importacion si corresponde de insumos agricolas en los Puntos
de Inspeccion.

h. Ejercer la custodia de las documentaciones efectuadas en los Puntos de Inspeccion.

i. Extraer muestras representativas cuando corresponda de los productos inspeccionados y
remitir a los laboratorios habilitados por el SENAVE.

J- Aplicar las acciones establecidas en las normativas vigentes en los casos de

incumplimiento y resolver de manefd .auténoma las medidas a se%ﬁ@w en
- — | 3 \\?\\B\O . )
Eiﬁ%fﬁf ;

consecuencia. y X
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‘ ‘ candidatos para contratar o promocionar.

\ f. Reportar a la Maxima Autoridad, los resultados de las acciones de su competencia
3 ‘ g. Informar a las autoridades del SENAVE Iolsw incumplimientos e infracciones de las

i las normas, las resoluciones, las dlsposn::lones y los procedlmlentos y/o

. Supervisar el cumplimiento de las directrices establecidas en los Sistemas de

=
| [
eI ‘ | Cédigo: MOF-DOYM-002
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* a{}% $ | FUNCIONES GENERALES POR NIVEL |Versién: 01
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1. NIVEL: Direccion General_ | o
FUNCIONES GENERALES: R .

N
a. Partlclpar en cursos de capacitacion, semmanos conferencias, talleres a nivel

_nacional e internacional a fin de actualizar Ios conocimientos en el amblto de s
competencia. | ‘ J
S

b. Representar a la Institucién, con anuencia de la Maxima Autoridad, ante organism

publicos y privados, nacionales e internacion'ales, en los temas vinculados al ambito
"de su comp?;encia : ‘ | e

/ ¢. Proponer a la Maxima Autoridad la de3|gna0|on remocién o traslado, d

L
funcionarios en los puestos de responsablhdad dentro de la estructura interna de su

competencia. | (5
d. Proponer a la Maxima Autoridad las necesidades de capacitacion de su personal.y

en coordinacion con la instancia de recufs|os humanos realizar la seleccion de

. | |
‘ -e. Informar y/o asesorar a las autoridades del SENAVE y a otras brgaﬁizaciones de
sector publico y privado, sobre materias de Ysu competencia.

| |
‘ y someter a consideracion de dicha autorldad la programacion de sus actividades,

conforme se establece en el plan operativo \y la politica ms’ntuc:lonal

‘ normativas y reglamentaciones de su ambito de competencia.

H

| h. Proponer a la Maxima Autoridad para su apr|obaC|on los programas, los proyectos

(2]

|
‘ modificaciones de los mismos, necesarlos‘ para el cumplimiento de los objetivo
estratégicos y para la mejora continua del funcionamiento institucional.

! |
| i. Establecer los lineamientos estratégicos a se‘r incluidos en los planes institucionales.

a Control Interno y de Gestion de Calidad en |el area de su competFnC|a
|
' k. Cumplir con los compromisos asumidos en el Plan Estratégico Institucional del area
de su competencia. ' ‘ | ~

I. Cumplir las directrices est&lemdas y supervlsar el cumphmlento de las mlsmasr,
| para el cuidado y mai‘ﬁenlmlénto de los equ1pos y otros reGrso:; ignados a s
' areay responsabﬂldad

o
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m.Evaluar los resultados de la evaluacién del personal, de los procesos y de

actividades de su &rea de competencia y establecer medidas generales de mejora
para aumentar la eficacia y eficiencia de los mismos.

n. Asegurar la remisién, de los datos generados en su dependencia, a la Secretaria de
Planificacion y a las demas dependencias de la institucién.

o. ldentificar las acciones que correspondan, de acuerdo al analisis de los datos
estadisticos generados en su dependencia.

p. Analizary proponer los montos a ser percibidos por las prestaciones de los servicios,
cuando corresponda.

-
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a.

2. NIVEL: Direccion
FUNCIONES GENERALES:

. Informar y/o asesorar a las autoridades del SENAVE vy a otras organizaciones del

. Informar a las autoridades de la institucidn los incumplimientos e infracciones de Iew

. E!aborar)proponer y difundir las reglamentamones los programas de trabajo, Io

||
.Cumplir Ias dwec:tncesfestamesjdas y super\nsar el cumpllmlento de Ias ismas,

o
|
|

Participar en actividades de capamtamon a ‘nivel nacional e internacional 2 fin de
actualizar los conocimientos en el @mbito de|su competencia. |

. Representar a la Institucién, con anuencia de la Maxima Autondad ante orgamsmos

publicos y privados, nacionales e internacionales, en los temas vn‘nculados al ambito
de su competencia. , ‘ ‘ L
Proponer al superior inmediato la deSIQnaC|0n, remocion o trasla|do, de funcionarios

~ en los puestos de responsabilidad dentro de la estructurainterna de su competencia.
i

. Proponer al superior inmediato las necesidédes de capacitacion de su personal y en

coordinacién con la instancia de recursos humanos reallzar la seleccién de
|
candidatos para contratar 0 promocionar: I\ "

e . . | .
sector publico y privado, sobre materias de su competencia.
Reportar al superlbr inmediato, los resultados de las acciones de su competencia y
someter a consideracion de dicha autorldad la programacion de ‘sus actividades,

|
conforme se establece en el plan operatwo‘y la politica mstitumolnal.

normativas y reglamentaciones de su ambito de competencia:

(2]

convenios-de cooperacion, los proc:edln'nentos y las modificaciones de los mismos,
para el desarrollo de los procesos en el arnb'lto de su competencia y para la mejora
continua de los mismos. | ‘

Ejecutar las actividades de planificacion estratégica y operativa (PEI - POA) de s
area de competencia. Ry -
[
Aprobar y dar seguimiento al Plan Anual de Contrataciones (PAC) de s

dependencia.

(=

Cumpllr con los compromisos asumidos en el Plan Estratégico lnsﬁw\cional del are
de su competenma

[

1
Cumplir las directrices establecidas en los Slstemas de Control lnterno y de Ges’nop
de Calidad en el area de su competencia.

w

—t
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n.

0.

P.

g.

r.

i:

—

Supervisar y evaluar las actividades realizadas por los servidores publicos a su
cargo. . 15

Dirigir, coordinar y controlar los procesos y actividades de su area de competencia

o
y establecer medidas generales de mejora para aumentar la eficacia y eficiencia de
los mismos.

Coordinar con las demas direcciones la reahzacnon de procesos y actividades
comunes o transversales o

Organizar capacitaciones sobre aspectos relacionados al ambito- de su
competencia.

Asegurar la remision, de los datos generados en su dependencia, a la Secretaria de
Planificacién y a las demas dependencias de la institucion.

. ldentificar las acciones que correspondan, de acuerdo al anslisis de los datos

estadisucos generados en su dependencia. P )

Analizar y proponer los montos a ser percnbldos por las prestaciones de Io ervicios

cuando corresponda

::r: IL ‘."L ‘\1 L/ I'ﬂlf\\h“
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|
|
I Cédigo: MOF-DOYM-002

n. Supervisar y evaluar las actividades realiza

cargo.

0. Dirigir y coordinar los.procesos y actividadesi de su area de competencia y proponer
medidas generales de mejora para aumentar la eficacia y eficiencia de los mismos

p. Ejecutar y coordinar con las demas direcciones la realizacié

actividades comunes o transversales.

g. Organizar capacitaciones y capacrtar sobre aspectos relacmnados al ambito de su

competencia.

r. Remitir a la Secretaria de Planificaciény a 1as demas dependencnas de la instituciény
los datos generados en su dependencia.

|
‘5]\

s. Analizar los datos estadisticos generados en su dependencia.
Hil

e . . TR ? . . p 4
t. Mantener relaciones de intercambio con organizaciones, instituciones nacionales e
internacionales en el ambito de su competenc':ia

%

u. Analizar y proponer los montos a ser percxbldos por las prestaciones de los servicios,
cuando corresponda.
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3. NIVEL: Jefatura »
FUNCIONES GENERALES: /

a.

so

.Cumplir las directrices es/_ablecndas y supervisar el cumplimiente-

Participar en actividades de capacitacién a nivel nacional e internacional a fin de
actualizar los conocimientos en el ambito de su competencia.

. Representar a la Institucion, con anuencia del superior inmediato, ante organismos

publicos y privados, nacionales e internacionales, en los temas vinculados al &mbito
de su competencia.

Proponer al superior inmediato la designacion, remocién o traslado, de funcionarios
en los puestos de responsabilidad dentro de la estructura interna de su competencqa

. Proponer al superior inmediato las neces;dades de capacitacién de su personal'y en

coordinacion con la instancia de recursos humanos realizar |3 seleccion de .
candidatos para contratar o promocionar.

. Recomendar al ‘superior inmediato sobre materias del ambito de su competencia.

Reportar al superior mmedlato los resultados de las acciones de su competencia y
someter a consideracion de dicha autoridad la programacién de sus actlwdades
conforme se establece en el plan operativo y la politica institucional.

. Informar al superior inmediato los incumplimientos e infracciones de Ias normativas

y reglamentaciones de su ambito de competencia.

. Elaborar, proponer y difundir las reglamentaciones, los programas de trabajo, los

convenios de cooperacion, los procedimientos y las modificaciones de los mismos,
para el desarrollo de los procesos en el &mbito de su competencia y para la mejora
continua de los mismos.

Elaborar, ejecutar y dar seguimiento a los planes (POA, PEI, etc), programas vy
proyectos de su érea de competencia.

Elaborar y dar seguimiento al _Plan Anual de Contrataciones (PAC)'de su
dependencia. -

. Cumplir con los compromisos asumidos en el Plan Estratégico Institucional del area

de su competencia.

—

. Cumplir las directrices establecidas en los Sistemas de Control Interno y de Gestion’

de Calidad en el drea de su competencia.

g las m|smas
oA ‘{C»H"\!UA.' B

para el cuidado y manténimiento {los equipos y otros regti

area y responsabilidad.:

AR JI/L uel Cabbllero C.
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