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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

NOMBRE DEL Subproceso: Clasificacion de Cddigo / Version:
PROCESO/SUB PROCESO puestos/cargos de trabajo £03.08.02
g;‘gggggicggg 0 Macroproceso: (E'E%Tlgg DEL TALF'NTO Cédigo / Ve’ggs":
CORRESPONDE Proceso: Descripcion y Administracion de EOS.dB

los Puestos/Cargos de trabajo

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar de manera eficaz y eficiente la organizacion del trabajo, a partir de
clasificacion de puestos de trabajo

RESPONSABLE DE
GESTION DEL PROCESO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DGAF)
DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS (DGP) -
DEPARTAMENTO TECNICO Y DE CAPACITACION(DTC)

2. DESCRIPCION DEL PROCESO/SUBPROCESO

SALIDAS ESPERADAS

ESPECIFICACIONES DE LAS

CLIENTES SALIDAS

Manual =de clasificacion de

| Puestos de trabajo del SENAVE

Conteniendo clasificacion
adecuada de los puestos/cargos
de trabajo elaborado/aprobado

Servidores publicos del SENAVE
Ministerio de Economia y Finanzas
Contraloria General de |la Republica
Auditoria General del Poder Ejecutivo
En funcion al instrumento
establecido por el Viceministerio
de Capital Humano y Gestion
Organizacional

ENTRADAS REQUERIDAS

ESPECIFICACIONES DE LAS

PROVEEDOR ENTRADAS

~ ~
\ -:?:-_].

Normativa del MEF-
Viceministerio de Capital
Humano y Gestion

Organizacional

Datos/Informacién de los
puestos/cargos

Resolucién de conformacién del
Comité de valoracion de
puestos/cargos

Actas del Comité de valoracion
de puestos/cargos

Viceministerio de Capital Humano y | Pardmetros desarrollados con en
Gestion Organizacional el Comité de valoracion de
puestos/cargos

Analistas de
puestos/cargos

Descripciones de
Servidores publicos del SENAVE
Jefes del SENAVE

MAI-Secretaria General

Comité de valoracion de

puestos/cargos

,fAc;,ral\ngAp INICIO

Recepcion del Manual de Valoracién y Descripcion de Puestos de trabajo

CESAGTIVIDAD FINAL

PUNE o ren\A

Implementacion del Manual de clasificacién de Puestos de trabajo
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Recepcion del Manual Conformacion .d'e Comité Relevamiento .de informes
de Valoracion de valoracién de complementarios, Pt?l’
Descripcion de puestos/cargos —» parte . F19| comite,
Puestos de trabajo estgblemmuento de criterios
aplicables
Implementacion  del Manual de clasificacion Consolidacion del Manual
Manual clasificacion de Puestos de trabajo de Clasificacion de Puestos
de Puestos de trabajo | «—— | aprobado por | «——— de trabajo y Temision para
aprobado Resolucion aprobacion por parte de la
MAI

ESPECIFICACIONES O
METODOLOGIAS PARA
LAS ACTIVIDADES

Instrumento y procedimiento establecido por el Viceministerio de Capital

Gestién y Desarrollo Organizacional

-

¢Cuenta con
Procedimiepto?

Sil::] No.

En caso de contar con procedimiento, indicar el Estado de la misma:

Aprobado Elaborado

Manual de Clasificacion de puestos de trabajo aprobado

acciones del tratamiento de los riesgos’”.

REGISTROS Resolucion de conformacién del Comité de clasificacion de puestos/cargos
Actas del Comité de clasificacion de puestos/cargos
Encuesta con datos relevados
Ley N° 1626/2000 De la funcién Publica
NORMAS APLICABLES Decreto 196/2003
Politica de Gestion y Desarrollo del Talento Humano del SENAVE
Resolucion SENAVE 319/18 — Reglamento interno Institucional
Ver FOR-DSGC-010 “Matriz de identificacion, calificacién, evaluacion, y
RIESGOS DEL PROCESO acciones del tratamiento de los riesgos”.
PUNTOS DE CONTROL Ver, FOR-DSGC-010 “Matriz de identificacion, calificacion, evaluacién, y

G YNDICADORES Y LINEA DE
BASE PARA MONITOREO

RROC ESO

Linea de base:
Cantidad de puestos/cargos con que se cuenta

Indicador:
% de puestos/cargos clasificados

cli

PROC beBPROCESOS ASOCIADOS (aquellos con los cuales este subproceso se vincula en la relacion
eﬁ% o-proveedor interno)

[ Identificacion del Sub proceso

Tipo de Proceso Dependencia
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3. DESCRIPCION DE RECURSOS REQUERIDOS SEGUN TIPO Y VOLUMEN DE TAREAS DEL PROCESO

RECURSOS NECESARIOS

v : = :
Personas (cantidad por Si. Ver procesos e instrumentos de Gestion de Personas y de Presupuesto

puesto/perfil)

2 : Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.
Equipamiento

Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.

Infraestructura
Ambiental No aplica. .
= .
% 4. APROBACION Y AUTORIZACION DEL PROCESO/SUBPROCESO
ELABORADO VERIFICADO APROBADO AUTORIZADO
Nombres y Juan José Villasboa Laura Rodriguez Cristobal Juan Carlos
Apellido , | José Rodriguez José Duarte Casamayouret Jiménez
: . L Director General
cugo | iedoraone | ptene | OrssrceGasionde | o hiinavaden
- y Finanzas
- Fecha Y a0V
Firma

Jefa |
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