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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

NOMBRE DEL Subproceso: Control del Codigo / Version:
PROCESO/SUB PROCESO cumplimiento de horas laborales £03.05.06
establecidas e
Macroproceso: Gestion del Talento
Humano
Proceso: Administraciéon del Personal

Cédigo / Versidn:
EQ03/E03.05

MACROPROCESO O
PROCESO A QUE
CORRESPONDE

Controlar el registro de asistencia de los servidores publicos y con ello el
cumplimiento de las horas laborales establecidas

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DGAF)
gEg?%’LSSEB]'_-E,QECESO DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS (DGP)
- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL (DAP)

OBJETIVO DEL PROCESO

2. DESCRIPCION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ESPECIFICACIONES DE LAS

SALIDAS ESPERADAS CLIENTES e
Listado mensual de asistencia | Servidores publicos del SENAVE En funcién al Reglamento Interno
irregular Institucional.

Division de Sueldos - Departamento
de Tesoreria

Direccion de Gestion de Personas

ESPECIFICACIONES DE LAS
ENTRADAS REQUERIDAS PROVEEDOR ENTRADAS

Registro de asistencia del | Direccion de Tecnologia de la | Programados en funcién al

Sistema Informatico de Recursos | Informacién reglamento interno institucional
Humano

Reportes del marcador | Direccibn de Tecnologia de Ia

biométrico Informacion-Departamento de

Desarrollo de Software

Planillas de marcacion Servidores Autorizados

s Hured
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO/SUBPROCESO

Revision semanal, mensual del
registro de asistencia de los
servidores publicos

Descarga de registro de asistencia
del reloj biometrico

. V

Se extrae el reporte de asistencia
desde el madulo de control de
asistencia del SIRH,
correspondiente al rango de fecha
a revisar

Se registran en el SIRH todas las
justificaciones, permisos, planillas y >
otros documentos de asistencia del

rango de fecha a revisar

v/

Se informa a través del correo

institucional las irregularidades
detectadas, a fin de que el servidor
publico pueda justificar o
regularizar con las

Se notifica al servidor publico con
copia a su superior inmediato, a
través del correo institucional, las
faltas detectadas, con las sanciones
a ser aplicadas, segun establezca el

documentaciones habilitadas al Rl
afecto

v

Sia la falta detectada corresponde
la sancidn de multa, el RCA elabora
la planilla para su remision a la
DGAF, para la aplicacion de multas

El registro es biométrico

ESPECIFICACIONES O Las planillas de asistencia sole pueden ser autorizadas por la MAI
METODOLOGICAS PARA Elaborados de manera mensual
LAS ACTIVIDADES

Si. NOD

¢Cuenta con
Procedimiento?

\,_:::‘_f;j\ Aprobado Elaborado

N 0| Sistema Informatico de Recursos Humanos
» 1rat ~ \

REG|STROS/ Nesaing, e N Registro de reloj biométrico
L \Notificacién de asistencia irregula \
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Ver FOR-DSGC-010 “Matriz de identificacién, calificacion, evaluacion, y
RIESGOS DEL PROCESO acciones del tratamiento de los riesgos”.

Ver FOR-DSGC-010 "Matriz de identificacion, calificacién, evaluacién, y
FUNTOS DE CONTROL acciones del tratamiento de los riesgos”.

INDICADORES Y LINEA DE | 'Mforme mensual
BASE PARA MONITOREO
DEL PROCESO

PROCESO/SUBPROCESOS ASOCIADOS

Identificacion del Sub proceso Tipo de Proceso Dependencia

3. DESCRIPCION DE RECURSOS REQUERIDOS SEGUN TIPO Y VOLUMEN DE TAREAS DEL PROCESO

RECURSOS NECESARIOS

Personas (cantidad por Si. Ver procesos e instrumentos de Gestion de Personas y de Presupuesto.
puesto/perfil)

; : Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.
Equipamiento

Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.
Infraestructura

Ambiental No aplica

4. APROBACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ELABORADO VERIFICADO APROBADO
Lidia Benegas .
fozﬁf y Leticia Urunaga Tgn.dgf;zzl Cristobal Casamayouret
P Cynthia Estigarribia ik
Encargada de Control de
Cardgo Asistencia Jefa del DAP Director de Gestién de
g Asistente — DAP Asesor de DGP Perscnas
Asistente — DAP
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