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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

NOMBRE DEL
PROCESQI/SUB PROCESO

Subproceso: Gestion y control de legajos
y documentacién administrativa de

Cadigo / Version:

e £03.05.04
MACROPROCESO O Macroprocest: Sesin del Talents |6 i Iersians
PROCESO A QUE E03 / E03.05

CORRESPONDE

Proceso: Administracion del Personal

OBJETIVOS DEL PROCESOQ

Garantizar la organizacion, custodia, provisién, acceso eficiente a la
informacién y control de la documentacion administrativa y registros
relacionados con los servidores publicos del SENAVE.

RESPONSABLE DE
GESTION DEL PROCESO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DGAF)
DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS (DGP)
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL (DAP)

2. DESCRIPCION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ESPECIFICACIONES DE LAS

SALIDAS ESPERADAS CLIENTES SALIDAS
Constancias, certificados de | Servidores publicos del SENAVE Entrega o remisién de las
trabajo, foja de servicio, constancias, certificados
constancia de baja del SINARH, laborales, foja de servicio o

registro de los permisos en el
sistema informatico de
conformidad a lo establecido en
el RIL

Legajos de Servidores Publicos
Actualizados

constancia de baja del SINARH en
formato papel o via correo Zimbra.
Registro de los permisos vy
licencias en el sistema informatico
y posterior archivo.

Notificacion a través del Zimbra o
formato papel

ENTRADAS REQUERIDAS

PROVEEDOR

ESPECIFICACIONES DE LAS
ENTRADAS

Resolucién SENAVE sobre la
incorporacién de un nuevo
servidor publico o desvinculacion

Solicitud realizada por los
servidores publicos del SENAVE
de constancias, certificados de
trabajo, foja de servicio,
constancia de baja del SINARH

Presentacion del formulario de
solicitud y autorizacion de
permiso (Cédigo FOR-DGP-001
Versién 05)

T

in

5. Laura Burreiro RY
' Area de Legajos
DAP - DGP

Secretaria General

Servidores publicos del SENAVE

A través del Zimbra o formato
papel

A través de los formularios
establecidos para el efecto y
documentos adjuntos requeridos

A través del correo Zimbra

En for{.m\ o papel o digital
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Ficha de Proceso / Subproceso

ACTIVIDAD INICIO

Recepcion de la Resolucion SENAVE sobre la incorporacion de un nuevo
servidor publico o desvinculacion. Presentacion del formulario FOR-DGP-001
Version 05 y solicitudes de licencias. Solicitudes realizadas por los servidores
publicos del SENAVE de constancias, certificados de trabajo, foja de servicio,
constancia de baja del SINARH

ACTIVIDAD FINAL

Apertura y actualizacién del legajo

Registro en el sistema informatico del formulario FOR-DGP-001 Versién 05y
archivo

Entrega a los servidores publicos de constancias, certificados de trabajo, foja
de servicio, constancia de baja del SINARH

FLUJOGRAMA DEL PROCESO/SUBPROCESO

solicitud

Recepcidny
andlisis de la

P Registro y
entrega de la
documentacion

Emision de la
documentacion

LAS ACTIVIDADES

ESPECIFICACIONES O
METODOLOGICAS PARA

PRO-DAP-001 GESTION DE LEGAJOS

PRO-DSGC-002 Procedimiento de Formulario y registros
Reglamento Interno Institucional

Diccionario de RRHH (HRider.net/cms/diccionario/desvinculacion)

¢Cuenta con
Procedimiento?

Si. No.

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

Aprobado Elaborado

REGISTROS

Alta al nuevo servidor publico o Baja en el SIRH

FOR-DAP-001 Declaracion jurada — Legajos del servidor publico
FOR-DAP-002 Listado de documentos requeridos para el legajo
FOR-DAP-002 Curriculum Vitae

FOR-DAP-004 Solicitud de Copia de Legajo
FOR-DGP-001 Version 05 Solicitud y autorizacion de
Correo Zimbra
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NORMAS APLICABLES Resolucion N° 595/2016 “Por la cual se aprueba el procedimiento para la

foliacién de documentos en el SENAVE”

Resolucion MEC N° 2424/2016 “Por la cual se establecen los requisitos y
procedimientos para el registro de titulos de pregrado, grade y posgrado,
expedidos por las instituciones de educacion superior de gestion pablica y
privada”

Reglamento Interno Institucional vigente

RIESGOS DEL PROCESO

Ver FOR-DSGC-010 “Matriz de identificacion, calificacion, evaluacion, y
acciones del tratamiento de los riesgos”.

PUNTOS DE CONTROL

Ver FOR-DSGC-010 “Matriz de identificacion, calificacion, evaluacion, y
acciones del tratamiento de los riesgos”.

INDICADORES Y LINEA DE
BASE PARA MONITOREO
DEL PROCESO

N° de legajos actualizados en un periodo de tiempo especifico

Tiempo promedio de registro o actualizacién de legajos

PROCESOQ/SUBPROCESOS ASOCIADOS

Identificacion del Sub proceso Tipo de Proceso Dependencia

RECEPCION, EMISION Y ESTRATEGICO SGRAL
DIRECCIONAMIENTO DE DOCUMENTOS

3. DESCRIPCION DE RECURSOS REQUERIDOS SEGUN TIPO Y VOLUMEN DE TAREAS DEL PROCESO

RECURSOS NECESARIOS

Personas (cantidad por
puesto/perfil)

Si. Ver procesos e instrumentos de Gestion de Personas y de Presupuesto.

Equipamiento

Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.

Infraestructura

Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.

Ambiental

Todos los documentos deberan ser almacenados de modo que se conserven
y puedan consultarse con facilidad, en éreas que tengan las condiciones
ambientales que los documentos en formato fisicos requieren para asegurar
su proteccion y recuperacion

4. APROBACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ELABORADO VERIFICADO APROBADO
Nombres y loVe s epetild) s
Apellido
Cargo ﬁ@g\? ueca?/foe
Fecha
/
irma :
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