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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Se aplica desde la recepcién de las resoluciones de movimiento del personal

(asignacién de funciones), hasta su registro en el Sistema Informatico de Recursos
~ Humanos (SIRH).

3. SIGLAS Y DEFINICIONES

- 3.1 Siglas

3.1.1 DAP : Departamento Administrativo del Personal

3.1.2 DGP : Direccién de Gestion de Personas

3.1.3 DGAF : Direccion General de Administracion y Finanzas

3.1.4 DSGC : Departamento de Sistemas de Gestién de Calidad

3.1.5 RSB :Responsable de Salarios y Beneficios

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

3.1.8 SGRAL: Secretaria General

- 3.2 Definiciones

3.2.1 Servidores/as publicos/as: todo funcionario puablico, personal contratado,
personal de servicio auxiliar o comision

ado que preste servicio o desemperiie
funciones en el SENAVE,

3.2.2 Responsable de Salarios y Beneficio
todas las tareas referentes a los salariog y be
como también al registro de los movimientos

s: Es aquel servidor publico encargado de
neficios de los servidores publicos, asi
del personal.

3.2.3 ZIMBRA: Correo institucional oficja|.
4. RESPONSABLE

La DGAF a través de la DGP vy el DAF’ junto con e RSB son responsables de
asegur cu’-nplimiento de este procedimiento.
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5. ACTIVIDADES

5.1 Recepcion de las resoluciones de movimiento d

el personal (asignacién de
funciones)

La SGral remite a la DGP las resoluciones autenticadas de movimiento del personal

(asignacion de funciones) ya sea via Zimbra o en formato impreso, dicha
dependencia realiza entrega de copias de las mismas al DAP.

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

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

El/La RSB ingresa al SIRH con el usuario
de movimiento del personal (
pasos:

y la clave personal para realizar el registro
asignacién de funciones), conforme a los siguientes

9.2.1 Ingresar al modulo de “Trabajar con” — “Funcionarios” del SIRH.
5.2.2 Realizar la bUsqueda del servidor publico afectado.
9.2.3 Ingresar al médulo “Movimientos” — ‘Agregar”

5.2.4 Registrar la fecha de la emision de la resolucion en “Fecha de
movimiento”

9.2.5 Seleccionar los siguientes items:
5.2.5.1 Tipo de Movimiento: Asignacion
5.2.5.2 Tipo de documento: Resolucién
5.2.5.3 Ndmero: se registra el nim
de funciones
5.2.5.4 Desde: se registra la fech
la asignacion de funciones.
5.2.5.5 Funcién: el cargo
5.2.5.6 Reparticién: la de
5.2.6 Confirmar la carga de |a asignacién de funciones.

5.2.7 Realizar la bisqueda de la gitima asignacién de funciones en el médulo
de “Movimientos”, seleccionar “Modificar” Y se registra la fecha hasta la cual
cumplio la anterior asignacion de funciones, a fin de que se visualice Ia

dependencia en la cual presta o prestaba servicios el servidor publico al
consultar planilla de asistencia.
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5.3 Archivo de las resoluciones de movimiento del personal (asignacién de

funciones)

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

5.4 Control y verificacién de los registros

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

5.5 Deteccién de registros de movimiento del personal no actualizados

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

6. CONTROL DE CAMBIOS

Item | Pagina

Cambios

7. REFERENCIAS

7.1 Ley N° 2459/04: “Que crea el Servicio Nacional de

de Semillas (SENAVE)".

7.2 Decreto N° 6070/05: “Por el cual se modifica la

(Organigrama) y el Manual de Funciones del Servic
Vegetal y de Semillas (SENAVE)",

8. DOCUMENTO

Calidad y Sanidad Vegetal y

Estructura Organica Basica

io Nacional de Calidad y Sanidad
aprobado por Decreto N° 5.042/05”.

Tiempo de i i s
Nombre del Documento Cddigo Area_de Responsable | retencion por Dlspc_asucnon
i dependencia Final
Resolucion de asignacién No apl| :
de funciones 0 aplica |DGP/ SGRAL| DGP/ SGRAL |  Indefinido -
SIRH No aplica DGP DGP (pglrgj: Iéiaun Almacenamiento
A | registro digital ) | Permanente

0 @ .

Escaneado con CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Cadigo: PRO- DAP-002

REGISTRO DE MOVIMIENTO DEL | Emisor: DGP-DAP

PERSONAL (ASIGNACION DE FUNCIONES) 3%':::2 217. A2 2025

Pagina: 5de 5

9. ANEXOS

ANEXO I: Flujograma del registro de movimientos del personal.

Recapcidn de la
resolud ontie | Entregadecapiasal Entrega de coplasal
movimisntosdel AP RSB
paisonalen la DGP.

fegistio en el SIRH de
fos movimigntos del
personal
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actualizado el registro | Controly verificacion resoliaones de
de movimiento del I deosregistios movimientss del
personal? 4 | ] peisonal
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