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SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTOS: Emision de Constancia de Ser o No Funcionario Publico.

Tiempo
: Formatos para la i de
Pasos Actividad Responsables aplicacién Actividad Ejecucion
estimativo
1.1. Ingresar solicitud de
constancia Personal por
mesa de entrada, registrar
en XRE (solicitud
1), acompafiada de
1.1. Responsable de PEFSORRI, . 5
Mesa de Entrada SG ggpsd(ijeeng" Asignar N*de | 24 Hs
1.2. Responsable de 1 zp i aproximadamente
Mesa de Entrada SG re:q'uiere i zonfirmaci’én (seglin volumen de
s e por teléfono del soliitante | expedientes
1.4.Departamento de Sistema SINARH g%rlﬁz\;‘tlﬁda;i::ri?grrf:g%g? I | Ingresadas)
Constancia ;
1.5. Departamento de | Solicitud de f,;’;'ft) val re“r.aré’e%?
Constancia constancia actula‘zil]zaadgopla B vl
1.6. Departamento de | (proforma llenada e
Constancia por el interesado) ;;(3'(3%%;;'2" glei-sr?s?:ncias
1.7.8G/Departamento | Copia de cedula fi P Sist XRE '
de Constancias del interesado. ff%‘éf;pci'gnzrpgn fisico y
é’r%rggz?g: e : por sistema XRE.
partamento | Sistema SINARH 1.5. Elaborar Constancia (a
Emisién de ?Z%oe";;ft';ffémo i través del sistema emision
Constancia de Co taRe] NGt licitud de constancias) Verificando
1 ser o No nstancia. Nota de solicitu por N° de Cl. Del
Funcionario 1.4, Responsehlede firmads por el/la solicitante pbsteriormente
Publico Mesa e Entrack 55 SGdel OER agregar N° de expediente

1.2. Responsable de
Mesa de Entrada SG
1.3. Responsable de
Mesa de Entrada SG
1.4.Departamento de
Constancia

1.5. Departamento de
Constancia

1.6. Departamento de
Constancia
1.7.8G/Departamento
de Constancias

1.8. Mesa de
Entrada/Departamento
de Constancia.

1.9 Departamento de
Constancia.

Copia de cedula
del interesado
(hasta 10
personas)

Para listado de
mas de 10
personas, planilla
Excel, con los
datos de nombre y
apellido y N° de Cl.

generado por XRE y N° de
constancia correlativo,
administrado segun
planilla.

1.6. Imprimir 2 ejemplares,
firma del responsable, y
remitir a SG para la
verificacién y aprobacion
1.7. Verfficar, firmar, sellar
y remitir a mesa de entrada
para el retiro del mismo.
1.8. Entregar la constancia
al titular o Persona
Habilitada acompafada de
la Cl del solicitante (uno
lleva el solicitante, 2°
queda como archivo fisico,
acuse de recibo) y remitir
por XRE a Mesa de
entrada para el archivo por
sistema.
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NUESTROS VALORES
En ln SFP compartimos Ta vocacion de servicio y el compromiso de
las uetividades  con traspurencin,  responsubilidad v
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1.9. Archivar en fisico,
Escanear acuse y generar
archivo digital, segn

necesidad.
- 72 Hs
1.1. Ingres_ar solncntud_ de aproximadamente
Constancia Institucional d dienids del
por mesa de entrada: en (Gependiendo ds
volumen de

caso que la solicitud supere
la némina de 10 personas | expedientes)
se requiere anexar a la
nota CD con los datos de
las personas, planilla Excel,
Nombre y Apellido y N° de
Cedula

1.2, Registrar en XRE,
casos de (Ministerio
Publico, Corte Suprema de
Justicia, Super Intendencia
Gral.)remitir a la MAI para
su providencia

1.3.Remitir al area de
expedicién de constancias,
fisico y en Sistema XRE
1.4.Recepcionar en fisico y
por sistema XRE.

1.5. Elaborar Constancia (a
través del sistema emision
de constancias) Verificando
por N° de CI. Del
solicitante, posteriormente
agregar N° de expediente
generado por XRE y N° de
constancia correlativo, 72
administrado segun
planilla. Generar nota de
respuesta al OEE, que va
anexado a la planilla de
constancias y remitir a SG
para V°B°

1.6. Imprimir 2 ejemplares
(nota y planilla), firma del
responsable, (planilla) y
remitir a SG para la
verificacidn y aprobacion.
Si se trata de un volumen
grande, a partir de 300
personas se utiliza el
formato digital) (se carga
los datos de la planilla
Excel, se convierte a PDF,
y se remite a SG)
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1.7. Verificar, firmar,(en
algunos casos digital) sellar
y remitir a mesa de entrada
para el retiro del mismo.
1.8. Entregar la constancia
(uno lleva el OEE, 2° queda
como archivo fisico) y
remitir por XRE a Mesa de
entrada para el archivo por
sistema.

1.9. Archivar en fisico,
Escanear acuse y generar
archivo digital, segtn
necesidad.

Abreviaturas utilizadas

o MAI: Méaxima Autoridad Institucicnal

e SG: Secretaria General

o ME: Mesa de Entrada

e OEE: Organismo o Entidad del Estado
o XRE: Sistema Informéatico habilitado para tramites de expedientes.

HUESTRA MISION
Lo SEI' inite normias téemens, aseson o los g
polincas Jde pestion v de: i 0y
forma a los servidores publicos, pron v ovigila el
cumplimiento de Jas leyes de o funcion  pablica, con
Qi e mnayacion

NUESTRA VISION

Seruna Institucion referente del proceso de tmmsformacion de o ge
con un servidor pihlico dignificado e integio, v o Carrera del S
consalidadu en todos los Organismos v Entidades del Exta

NUESTRQOS VALORES
won pablica,  En la SEP compiiminios la vocacion de servicio y el compioimiso de
wivicto Civil realizar Jas wctividades  con mmansparencia,  responsabilidad v
honredez promevienda la cnlwra de la legahdud ¢ integridad,
distimpoicndonas por Ia cordiahdad v esmiero en la atencion a odas
lus personas
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