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Clasificacion del Proceso de
Nivel 3

Soporte DIV OYENe [CING] (el =E{6l  Profesional para Recursos Humanos

- URH y demés unidades de organizacion involucradas

- Desde la recepcion y derivacion de documentos para la desvinculacion hasta el
envio de la copia de del certificado de trabajo y el acta de entrega-recepcion de
cargo al proceso de “Administracion de Legajos”.

Objetivo Formalizacién de la finalizacién del vinculo laboral del personal de SUNASS Alcance

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

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz de
Control de Registros del Proceso

Ver GDI-MAS-FMO011 Ficha Técnica del
Indicador

Control de Registros Indicadores

Controles Verificar la entrega del certificado de trabajo al ex personal de la SUNASS.

Proveedores SEGES Actividades SEILETS Clientes

- Memorando que adjunta la renuncia del
personal

- Carta notarial de término de contrato . Acta de entreqa - recepcién de cardo
- Acta de defuncion . Certificado degtraba'o P 9 Proceso: Administracién de legajo
Unidades de Organizacién de la Sunass - Resolucion de termino de designacion “Ver diagrama del proceso” . ) i - Ex personal de SUNASS

. - - Comunicacion al OCI de no presentacion de
- Convenio de mutuo disenso L - OCl

- Acta de entrega - recepcién de cargo

- Acta de defuncion
- Carta de despido
- Cartade cese

Ambiente para la Operacion del

Recursos Humanos Instalaciones Sistemas Informaticos Equipos y Unidades de Transporte Proceso
- 01 Jefe/a de la URH Sede Central - Aplicativo AIRHSP - Computadoras personales. - Ambiente ventilado, con buena iluminacién,
- i - Plataforma T-Registro - Laptops. con bajo nivel de ruido.
01 Asistentefa de Recursos Humanos 9 - Impresoras Multifuncionales. - Buen clima laboral, con buenas relaciones

interpersonales, con desarrollo de trabajo
colaborativo.
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