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Clasificacion del Proceso de

Nivel N Soporte DIV le e CINSITeI=(oM Profesional de Recursos Humanos

URH y demas unidades de organizacién involucradas
Alcance Desde la apertura del legajo del personal hasta la remision de los legajos del
personal desvinculado a la Unidad de Gestion Documental para su archivo.

Administrar y custodiar la informacion y documentacion del personal de la
SUNASS

Objetivo

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz
Control de Registros de Control de Regqistros del flglef{erlofo]=5
Proceso

Ver GDI-MAS-FM010 Ficha
Técnica del Indicador

Matriz de Documentos Ver GDI-MAS-FM003 Matriz_de
Externos Documentos Externos

Controles Verificar que la documentacion del legajo se encuentre organizada y actualizada

Proveedores Entradas Actividades SEUET Clientes/ Usuarios
- Documentos para la incorporacion del personal
- Proceso: Vinculacion del - Ficha de alta T-Registro
personal - Contratos
- Proceso: Gestion de la - Copia de los certificados de capacitacion del personal
capacitacion - Copia de la constancia de participacion de la
- Proceso: Induccion induccion
- Proceso: Procedimientos - Amonestaciones y sanciones .
Co L . . . - Personal de unidades de
disciplinarios - Documento de aprobacion de desplazamientos Ver Diagrama del - Legajo de Personal organizacién
- Proceso: Desplazamiento (rotacién, encargatura y designacion) Proceso . B
. . . . - Entidades del sector publico
- Proceso: Registro de - Copia fedateada de las declaraciones juradas del
declaraciones juradas del personal
personal - Documentos de desvinculaciéon del personal
- Proceso: Desvinculacion (Certificado de Trabajo/Acta de entrega-recepcién de
- Alta Direccion cargo)
- Poder Judicial - Documento de Reconocimiento
- Resoluciones Judiciales

Equipos y Unidades de

Recursos Humanos Instalaciones Sistemas Informaticos Ambiente para la Operacién del Proceso
Transporte
- 01 Asistente en Administracién del Personal - Piso 2 de la Sede Central - Outlook - Computadoras personales. - Condiciones adecuadas de temperatura,
(URH). - Microsoft Office - Laptops. iluminacidn, circulacion de aire limpio, higiene y

- Impresoras Multifuncionales. ruido.

- Escéner. - Condiciones psicoldgicas de reduccion de estrés,
prevencion de agotamiento y cuidado de las
emociones.

- Condiciones sociales adecuadas y controladas,
tales como: no discriminacion, ambiente tranquilo
y libre de conflictos.
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Diagrama del Proceso
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