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de Proceso / Subproceso

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

NOMBRE DEL Subproceso: Movilidad del personal Codigo / Versién:
PROCESO/SUB PROCESO £03.05.02
MACROPROCESO O Macmp""cesgﬁzﬁf” del Talento: b o i s
PROCESO A QUE . s % i E03 / E03.05
CORRESPONDE Proceso: Administracion del Personal

OBJETIVO DEL PROCESO

Registrar la asignacion de funciones de los servidores publicos

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
Registro de asignacion de | Servidores Publicos del SENAVE Conforme al FOR-DAP-002
funciones en el Sistema REGISTRO DE MOVIMIENTO
Informatico de Recursos DEL PERSONAL (ASIGNACON
Humanos.

DE FUNCIONES).

ENTRADAS REQUERIDAS

ESPECIFICACIONES DE LAS

PROVEEDOR ENTRADAS

Resolucién de asignacion de
funciones del servidor publico

Resoluciones SENAVE recibidas a
través del Zimbra o formato papel

Secretaria General

&

ACTIVIDAD INICIO

Recepcion de Resolucion SENAVE de asignacion de funciones al servidor
publico.

ACTIVIDAD FINAL

Registro de la asignacion de funciones en el SIRH.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO/SUBPROCESO

Recepcion de Resolucion
SENAVE de asignacién
/ de funciones

F 4

»

Control y registro de las
asignaciones de
funciones en el SIRH

Archivo de las
Resoluciones
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ESPECIFICACIONES O
METODOLOGICAS PARA
LAS ACTIVIDADES

FOR-DAP-002 REGISTRO DE MOVIMIENTO DEL PERSONAL (ASIGNACON
DE FUNCIONES)

¢Cuenta con
Procedimiento?

Si. NOD

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

Aprobado Elaborado

Registro de incorporacién o asignacion de funciones en el SIRH.
REGISTROS Planilla de entrega de carnet identificatorio.
NORMAS APLICABLES Ley 1e2e2000

Decreto Reglamentario del ejercicio fiscal
Politica de Gestion y Desarrollo del Talento Humano del SENAVE

RIESGOS DEL PROCESO

Ver FOR-DSGC-010 “Matriz de identificacién, 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

Porcentaje de registros actualizados de asignacion de funciones

PROCESO/SUBPROCESOS ASOCIADOS

Identificacion del Sub proceso

Tipo de Proceso Dependencia

RECEPCION, EMISION Y
DIRECCIONAMIENTO DE DOCUMENTOS

ESTRATEGICO SGRAL

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

No aplica

4. APROBACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ELABORADO VERIFICADO APROBADO
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