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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

Version Ficha: 02

' CODIGO Y NOMBRE DEL E03.06 Proceso: Administracién del Personal

PROCESO/SUBPROCESQO E03.06.04 Subproceso: Gestién y control de
legajos

CODIGO Y NOMBRE DEL E03. Gestion del Talento Humano
MACROPROCESO

OBJETIVO DEL Administrar los legajos de los servidores publicos del SENAVE, garantizando
la correcta organizacion, custodia, acceso eficiente, provisién y control de la
documentacién administrativa y los registros correspondientes.
RESPONSABLE DE Direccion General de Administracién y Finanzas (DGAF)

GESTION DEL Direccién de Gestion de Personas (DGP)

PROCESO/SUBPROCESQO Departamento Administrativo del Personal (DAP)

CORRESPONSABLE No aplica

PROCESO/SUBPROCESO

2. DESCRIPCION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ENTRADAS REQUERIDAS PROVEEDORES

Resolucion SENAVE sobre la incorporacién o | Interno:
desvinculacién de un servidor publico. SGRAL
2. Solicitud realizada por los servidores publicos del
SENAVE para constancias, certificados de trabajo, foja | Servidores publicos del SENAVE
de servicio, constancia de baja del SINARH
3. Presentacion del formulario de solicitud y autorizacion
de permiso

SALIDAS ESPERADAS CLIENTES

Producto final: !Itﬁ;rs:ojas dependencias Servidores Publicos del
1. Legajos de Servidores Plblicos Actualizados SENAVE P ¥

Productos intermedios:
1. No aplica

INDICADORES DE RESULTADOS DEL PROCESO/SUBPROCESO

PRODUCTO FINAL: 1. Cantidad de legajos actualizados en un periodo de tiempo especifico

PRODUCTOS .
INTERMEDIOS: 1. No aplica

INTERACCION ENTRE PROCESOS/SUBPROCESOS

Cdédigo y nombre Tipo de proceso Dependencia responsable

No aplica No aplica No aplica
3. APROBACION
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