e SERVICIO NACIONAL DE

CALIDAD Y SANIDAD GOBIERNO peL
G VEGETALYDESEMILLAS PARAGUAY
RESOLUCION Ne° Lb;f

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO SOBRE
“CAPACITACION DEL PERSONAL” DEL SERVICIO NACIONAL D{sl CALIDAD
Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”

i) .
7
Asuncién, 2[  de C;f U-{'J’an% del 2023.
VISTO: N

La Nota DTC N° 78/23 de fecha 11 de diciembre del 2023, del Departamento

Técnico v de Capacitacién de la Dm:\cmn de Gestion de Personas la Resolucién

SENAVE N° 230/23 de fecha 19 de abtil del 2023; el Dictamen N° 1255/23, de la
Direccién de Asesoria Juridica; y,

/ CONSIDERANDO:
v
Que, mediante Nota DTC N° 78/23 de fecha 11 de diciembre del 2023, el
—- Departamento Técnico y de Capacitacién a través de la Direccién de Gestién de
Personas, eleva a consideracién para su aprobacion, el Procedimiento sobre
“Capacitacion del Personal”, PRO-DTC-001, Version 013 con \sus respectivos
formularios a ser utilizados. '

Que, el procedimiento tiene como objetivo, definir la secuencia a seguir para
ejecutar el proceso de capacitacion para los servidores publicos del SENAVE. Ademas,
la metodologia para la aplicacién, control y registro de los eventos de capacitacion.

Que, el procedimiento PRO-DTC-001, en su Versién 01, ha sido elaborado
siguiendo los pardmetros establecidos en la Resolucién SENAVE N° 230/23 “Por la
cual se actualiza_el Procedimiento para el “Control de Documentos”, para la_
elaboracion, verU‘icaczon aprobacion y autorizacion de documentos relaczonados al .
ambito del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), del Servicio Nacional de Calidad y
Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), y se abroga la Resolucion SENAVE N°
042/23 de fecha 30 de enero del 2023”, de fecha 19 de abril del 2023, que actualizg el

. Procedimiento “Control de Docamenros " y se establecen las nuevas directrices parg la
elaboracién, verificacién, aprobacién y autorizacion de documentos re]acnouados al
ambito de] Sistema de Gestién de Calidad del SENAVE. iy

Articulo 9°- “Serdn funciones del SENAVE ademds de las esrabfecsdas @z I
Leyes 123/91 y 385/94 y otras referentes a la sanidad y calidad vegetal y de s¢iB
las siguientes: ... ¢) establecer las reglamentaciones técnicas para la ejecu
cualquier actividad de su competencia en todo el territorio nacional, de acuerdo
legislaciones pertinentes, siendo las mismas de acatamiento obligatorio por parte Ge
toda persona fisica, juridica u organismos publicos y privados, sin excepcion’.
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RESOLUCION N° 45{

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO SOBRE
“CAPACITACION DEL PERSONAL” DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD
Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)”.

5 .

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

Que, por Providencia N° 1540/23, la Direccién General de Asuntos Juridicos
remite el Dictamen N° 1255/23, de la Direccién de Asesoria Juridica, donde dictamina
que no existe impedimento de indole legal para que la Maxima Autoridad Institucional,
apruebe mediante resolucion, el procedimiento propuesto por el Departamento Técnico
y de Capacitacién a través de la Direccién de Gestién de Personas.

POR TANTO:

En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2459/04 “Que -

crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENA VE)". >
EL PRESIDENTE DEL SENAVE —
RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Procedimiento sobre “Capacitacién del Personal”,
PRO-DTC-001, Versi6n 01, del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de
Semillas (SENAVE), conforme al Anexo que se adjunta y forma parte de la presente
resolucién.

Articulo 2°.- ESTABLECER que la Direccién de Gestién de Personas, a través

de sus 4reas corre\s\pondientes, es responsable de asegurar el cumplimiento de la

presente resolucion. 7 SNIDAD 5,
’.v’: S;FEGJ\QENCM "r‘;'f‘}-{?
o~ ; o S E \
Articulo 3°.- ESTABLECER que la presente resolucién, rige a partir \ '
promulgacion. S

Articulo 4°.- COMUNICAR a quienes corresponda y cumplida:ﬁrchivar.
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ANEXO-

_ PROCEDIMIENTO SOBRE. “CAPACITACION DEL PERSONAL’; TRO- ! Cal
VERSION 01. IS

.

SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DESEMILLAS {27 %
Luis A, da Hemrera 795 esq. Yegros, Ed. Inter Express - P50 § -\:‘Mf);};' ;
Asuncion - Paraguay - | Seeeer®

- Www.senave.gov.py

=



SUPAFELDELORGHA



s,
"

Cadigo: PRO-DTC-001
Emisor: DGAF-DGP-DTC

* Oy : CAPACITACION DEL PERSONAL | Versién: 01
%ff:r:":f Vigente: 2l /12/2:23
i Pagina:1de 8
/
: ;
‘CAPAC|TAC|0N DEL PERSONAL
RESOLUCION SENAVE N° qs?

— ELABORADO POR

VERIFICADO POR

APROBADO POR

Nombre y Apellido:

__Lic. Laura Rodriguez

Nombre y Apellido:

Abg. Cristobal

Nombre y Apellido:

Econ. Juan Calos Jiménez

Casamayouret Torres
Cargo: Cargo: Cargo:
Jefa — Dpto. Técnico y de Director de Gestién de Personas | Director General de
Capacitacion Administracion y Finanzas
Firma: Firma: Firma:

Fecha:11/12/2023

Fecha: 12/12/2023
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1. OBJETIVO

Definir la secuencia a seguir para ejecutar el proceso de capacitacién para los
servidores publicos del SENAVE. Ademas, la metodologia para la aplicacién, control
y registro de los eventos de capacitacion.

2. ALCANCE

Abarca desde la deteccion de necesidades de capacitacién hasta la ejecucién vy
seguimiento del Plan Anual de Capacitacion, asi como la induccién y el
entrenamiento del servidor publico.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES

3.1 SIGLAS

3.1.1 DGP: Direccion de Gestién de Personas.

3.1.2 DTC: Departamento Técnico y de Capacitacién

3.1.3 CByC: Comité de Becas y Capacitaciones o

3.1.4 DNC: Deteccién de Necesidades de Capacitacion

3.1.5 PAC: Plan Anual de Capacitacion

3.1.6 SENAVE: Servicio Nacional de Calidad y Samdad Vegetal y de Semillas.
3.1.7 MAI: Maxima Autoridad Institucional

3.2 DEFINICIONES

3.2.1 Induccion General: Proceso informativo, de integracién y orientacion laboral,
mediante el cual se brinda al nuevo servidor publico una visibn general de la
institucion y su funcionamiento, a fin de que se pueda incorporar a la misma.

3.2.2 Induccion Especifica: Proceso por el cual se realiza una introduccién al
puesto de trabajo que ocupara el nuevo servidor publico, en donde se podran dar
instrucciones relacionadas a las tareas a realizar y recomendaciones sobre como
desarrollar sus competencias para optimizar sus labores.

3.2.3 Servidor publico: personal permanente, personal contratado.

3.2.4 Deteccion de Necesidades de Capacitacion: Metodologia aplicada para
identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo para servidores publicos.

3.2.5 Capacitacion de personal: Proceso de formacion encaminado al aprendizaje
de un conjunto de caracteristicas y conocimientos que preparan a una persona para
realizar adecuadamente una actividad.

3.2.6 Formacién: Actividad de ensefiar conocimientos generales SSpecifig
una persona necesita para desarrollar su labor en un determinadg/ptieste-de fta

5 COPIAFIEL DEL ORIGINAL



P s, Cadigo: PRO-DTC-001

; % i Emisor: DGAF-DGP-DTC
fg ! 2 CAPACITACION DEL PERSONAL |Version: 01
: sixfif Vigente: 21 /|2 /2923

Pagina:3de 8

se caracteriza en una programacmn que permlta obtener niveles educativos cada
vez mas elevados.

. IJ.I : H
3.2.7 Entrenamiento: es de corto plazo. Orientado usualmente a que las personas

desarrollen en un determinado puesto de trabajo, destrezas y habilidades a través
del adiestramiento.

3.2.8 Tipos de capacitacion: Capacitacion interna y capacitacion externa.
.

3.2.9 Capacitacion interna: son las capacitaciones organizadas por las distintas
dependencias del SENAVE, en las cuales el instructor puede ser un funcionario de la
Institucién, o en caso de que no se cuente dentro del plantel técnico con la formacién

académica y técnica necesaria, se podra realizar la actividad con instructores
externos, que no formen parte de la institucién.

S

3.2.8 Capacitacion externa: son las capacitaciones organizadas y ejecutadas por
otras organizaciones externas al SENAVE. Pueden ser nacionales o internacionales
y estas son estudiadas por el CByC, quienes sugieren Ea aprobacion a la MAI.

3.2.9 Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

3.2.10 Plan Anual de Capacitacion: Herramienta utilizada pt;r el SENAVE para

planificar, implementar y monitorear los programas de capacltaclon para los
servidores pubhcos

\\ —
3.2.11 Clasificacion de Capacitaciones: Se refiere a las denominaciones de los

cursos, conforme a carga horaria y se establece de conformidad a la Ley de
Presupuesto Publico de cada gjercicio Fiscal.

4. RESPONSABILIDAD _
La responsabilidad del cumpllmlentc de este procedlmlento es del Departamento
Técnico y de Capacitacion y de las demas dependencias del SENAVE involucradas.

5. ACTIVIDADES
5.1 Elaboracién y aprobacién del PAC

5.1.1 Deteccion de Necesidades de Capacitacién

MG EFANGE
_:- "'k\_[slr‘-[llkw“i‘ﬂz‘
El Proceso de/ Deteccion de Necemdades de Capamtacnon se reallza aphcarLdt? jfs--
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presentado en formato fisico por Direccién, mediante expedientes MEI y, en formato
digital (Excel) al correo institucional capacitacionsenave@senave.gov.py. '

En el FOR — DTC — 001 “Deteccién de Necesidades de Capacitacion”, se deberan llenar
los siguientes campos:

TTema/Nombre de la Actividad: Especificar sobre qué tema se trata la capacitacion requerida o
el nombre del curso, si se dispone del mismo.

Importancia de la Necesidad: Criterio de importancia con base en los siguientes parametros:

Alta: Su ejecucion esta relacionada a los objetivos estratégicos institucionales y a los procesos
de gran impacto o de calidad.

Media: Su ejecucion esta relacionada a procesos menos relevantes

Baja: Su ejecucién no es critica o puede postergarse.

Objetivo: Cual es la finalidad de |a capacitacién requerida. Ej. Reforzar conocimientos sobre
OyM, Inocuidad, etc. '

Dependencia: A qué area de la Institucion esta dirigido el curso, EJ. Dpto. de Vigilancia
Fitosanitaria, Dpto. de Tesoreria, etc.

Dirigido a: A qué tipo de funcionario esta dirigido el curso:
Director

Jefe

Profesionales, asistentes, técnicos, auxiliares, etc.

Todos los jefes de la direccion

Todos los Integrantes de un departamento

Todos los Integrantes de la direccion

Cantidad de participantes:
Menos de 5 Personas

Entre 5a 10 Personas

Mas de 10 Personas

Tipo de Capacitacién: Interna o externa

Institucion/Empresa: Para capacitaciones externas especificar institucion u organizacién que
dicta el curso y para capacitaciones internas, especificar el o los instructores.

Fecha a Planificar: Indicar el Trimestre en el cual se estaria necesitado desarrollar |a
capacitacién. '

Primer Trimestre del Afio

Segundo Trimestre del Afio

Tercer Trimestre del Afo

Cuarto Trimestre del Afic

En caso de haber cambios, se debe comunicar al DTC. : o
Costo del evento: inversion de la capacitacion solicitada, en caso de no poseer, se tede. «

indicar un monto estimativo. o

Impacto Esperado: Para que se necesita la capacitacién




T B Codigo: PRO-DTC-001

& % 4 _ Emisor: DGAF-DGP-DTE

Sy ¥ CAPACITACION DEL PERSONAL | Versién: 01

% SENAVE Vigente: 2| /12/2222
ey Pagina:5de 8

Optimizaciéon del tiempo -
Mejor calidad del producto : =9

Reduccion de errores

Cumplimiento de normas

Firmas: Corresponde a los jefes y directores involucrados en la solicitud.

e

5.1.2 Aprobacion del FOR L DTC — 001 “Deteccion de Necesidades de

‘Capacitacién” ~ =

Elaborado: jefes de departamento
Verificado: director de la dependencia involucrada.
Aprobado: jefe del DTC

5.1.3 Elaboracion del Plan Anual de Capacitaciones

Una vez recibidos los FOR — DTC — 001 “Detecciéon de Necesidades de Capacitacion”,
por direccién, el DTC procede a compilar los datos recabados vy e!aborar el Plan de
Capacitacion Anual, el cual debera contener los temas que seran desarrollados tanto
interna c:c;mo externamente durante el ejercicio fiscal.

—_
Para la elaboracion del Plan se tendran en cuenta, ademas de FOR — DTC — 001
“Deteccion de Necesidades de Capacitacion®, otros insumos, como ser:
- Comentarios realrzados en la Herramienta de Evaluacmn de Desempefio
- Resultados o Informes de Auditoria
- Encuestas de satisfaccion del usuario o quejas y ar apelaciones.
- Registros de supervision
- Retroalimentacion interna (servidores publicos del SENAVE)

Una vez q&le elaborado el PAC, este_es puesto a consideracion CByC.

b 3
\

5.1.4 Verificacion y Aprobacion del Plan Anual de Capacitacion .

Elaborado el proyecto de Plan de Capacitacion Anual, se eleva el mismo al CByC,
para su analisis y recomendaciones.

Cuando se cuenten con los resultados de analisis y recomendaciones, se elabora la
proforma de resolucion, para su aprobacion por parte de la M.A.L

Independientemente de la capacitacion programada se~ podran:. realizar
capacitaciones no previstas inicialmente con el objeto de cubrir nﬂdé&lti ! «-""t
puedan surgir con posterioridad a la elaboracion del PAC. S (5 mefre ( \ :
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5.2 Ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Capacitacion

Una vez aprobado el PAC, el DTC se encargaréd de controlar el desarrollo del
mismo. La ejecucién de los temas establecidos en el PAC, se realizara por medio
de las solicitudes de capacitaciones recibidas por parte-de los servidores publicos y
las diferentes ofertas de capacitaciones recepcionadas por parte de organizaciones
externas al SENAVE. ~—

El DTC, se encargara de realizar las gestiones pertinentes, en concordancia a lo
establecido en las reglamentaciones de referencia. Asi también, se encargara de
gestionar las -capacitaciones de caracter interno, en cuanto al cronograma,
desarrollo, instructores, materiales, entre otros de relevancia para el cumplimiento o
colaborara con las dependencias organizadoras.

Procesados los expedientes de eventos de capamtac;ones el DTC actualizara el
informe de capacitaciones aprobadas en el ejercicio fiscal en curso, y asi también y
de acuerdo a la tematica de los eventos, se verifican si estos estan incluidos en el
Plan de Capacitacion Anual, a fin de informar de manera semestral el desarrollo del
mismo a la DGP y al CByC.

5.2 Induccion y entrenamiento del servidor piblico

Se realizarda una induccién general a todo servidor publico incorporado al
SENAVE, la cual se debera realizar en un plazo no mayor a 15 dias habiles desde
el ingreso y sera organizado por la DGP.

Para movimientos del personal dentro del SENAVE, que impliquen una
incorporacion a un nuevo puesto de trabajo, se realizara una induccién especifica,
la cual debera ser realizada por el jefe del area o dependencia en la cual se hizo
la incorporacion.

En el caso de las direcciones que operen bajo los reqwsﬂos de la NP ISO;‘IEC
17020:2013, y que cuenten con nuevas incorporaciones dentro del organismo
inspeccién deberan:

1, Desarrollar una induccion especifica de temas técnicos y administrativos en
el ambito de su competencia, elaborado y desarrollado por la dependencia que
opera bajo los requisitos de la NP ISO/IEC 17020:2013. _

2. Contar con un periodo de entrenamiento de un mes, el cual estara a cargo
de un servidor'plblico que cuente con mas experiencia y oficiara de tutor.

3. El tutor designado por la direccién que opera bajo la NP | C
17020:2013, luego del. mes de entrenamiento elaborara un |nf a."de
desempeno del servidor plblico en"el FOR-DTC-002: "Inform &e Hesam
bajo tutela”, el cual debera ser aprobado con el 70%. > T
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Tanto el FOR-DTC-002 “Informe de desempefio bajo tutela”, como la

evidencia de la realizacién de la induccién, deben ser remitidos al DTC, en
formato original, mediante expediente MEI.

6. CONTROL DE CAMBIOS

—

Items.

Pagina

Cambios

7. REFERENCIAS

7.1 Ley de Presupuesto de la nacién correspondiente al ejercicio fiscal vigente y su

decreto respectivo.
7.2 Resolucién de otorgamiento de Becas y Capacitaciones del ejercicio fiscal

vigente.

8. DOCUMENTO

\u

Tiempo de

Nombre del | ~_ .. Area de 5 Disposicion
Dasiithsintd | Codigo Akt Responsable | retencion por Bnal
dependencia
Deteccion de - Enviar al
necesidades | FOR-DTC Departamento
de - 001 DTC Jefe de drea | 5 afios de Archivo
capacitacion Central
| Informe de ' = | Enviar al
i FOR-DTC . ’ Departamento
Ee:“ae:'!ﬁno 002 DTC Jefe de 4rea 5 afios S Arehive
BRI %*- Central
Plan Anual Enviar al
de . . ' y | Departamento
Capacitacién | Jefe de area 5 afnos e rchlvci L,
_PAC / Central ™ Z s

At n_ism ENg
Y s
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8. ANEXOS

Direcciones

Direcciones

Uenan FOR-OTC-001 y remiten
2 DTC hasta 15 dias hdbiles
posteriores de |3 solicitud

realzads por DTC

Compilan ios FOR-OTC-001 de cada
dependenci bajo su cargo y remiten a
DGEP/DTC mediante expedients ME|y
excel al corres:
capatitacionsenave@senave gov.py

oTc BTC

Recibe FOR-OTC-001 y Elea PACEAm ATl y

T
P AR T
/ B 4 >

L

i
_46},\
s ‘);','r

E}‘

gt

ING. AGR.

B ja de aprobacicn
elabora PAC alCBiC
DTC CBvC j,

Elabora documenta final (PAC)
y proforma de resolucidn

Analizm PAC, recomienda
aprobacion o modificacidn

e
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Nombre del servidor piblico en
formacion:
Inicio:
Periodo bajo tutela .
: Fin:
Dependencia:
Cantidad de intervenciones realizadas
Nro. de solicitudes en las cuales-tuvo 5
intervencién dentro de la VUE/VUI :
Tutor:
Escala
4
. 1 2 3 5
TS KNI EvRllsios (Malo) | (Regular) | (Bueno) Btlﬁ:) (Excelente)

Conocimientos generales del SENAVE—
(Leyes, Decretos, Resoluciones)

Conocimientos especificos aplicables a
los procesos de inspeccion y certificacion
(Procedimientos, Instructivos,

Form uIarTSs)

Conocimientos generales del SGCI
(Aplicacion de la Norma NP/ISO 17020)

Actitudes (Responsabilidad, Respeto,
Iniciativa, Adaptacion, Receptividad,
Seguridad)

Uso de sistema VUE, VUI y SILAB

Desempefio General

25-24 Excelente & .

23-22 | MuyBueno |4
21-19 Bueno 3
18-17 Regular 2
16-1 Malo 1

...........................................................................

...............................................................................................................

.....................................................................

Firma del Tutor
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