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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

CODIGO Y NOMBRE DEL E03.06 Proceso: Administracién del Personal . Version Ficha: 02
PROCESO/SUBPROCESO E03.06.05 Subproceso: Gestion de informes

' relativos al personal

 CODIGO Y NOMBRE DEL E03. Gestion del Talento Humano
MACROPROCESO

Informar a Instituciones externas de las altas, bajas y pagos realizados al

OBJETIVO DEL funci A 2 toda inf i6 id i6di te de |
PROCESO/SUBPROCESO uncionario, asi como toda informacién requerida periédicamente de los

Servidores Publicos del SENAVE.

sEsislel e fse =ielssnile)) [ Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF)
DEL Direccion de Gestion de Personas (DGP)
PROCESO/SUBPROCESO Departamento Administrativo del Personal (DAP)

CORRESPONSABLE No aplica

2. DESCRIPCION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ENTRADAS REQUERIDAS PROVEEDORES

; Externo:
s PRIESTEXITAIgaEdo SINATE Ministerio de Economia y Finanzas-MEF

2. Archivo conteniendo todos los pagos realizados a los | Interno:
servidores publicos del SENAVE en el mes Departamento de Tesoreria

SALIDAS ESPERADAS CLIENTES

Producto final:

1.Declaracion Jurada de la actualizacidon mensual del Externo:
movimiento de los recursos humanos. Anexo B-15-02 Ministerio de Economia y Finanzas-MEF
PGN

2.Registro de planillas de Altas y bajas de la Institucién en | Sistema Integrado de la Carrera Civil Administrativa-SICCA
el Médulo Remuneraciones del SICCA

Productos intermedios:
1.No aplica

INDICADORES DE RESULTADOS DEL PROCESO/SUBPROCESO

. Cantidad de Declaraciones juradas Anexo B-15-02 PGN presentadas en el afio, en tiempo

y forma

2. Cantidad de constancias del grado de cumplimiento de presentacién del Anexo B-156-02
obtenidas

3. Cantidad de planillas de altas y bajas registradas en el médulo de remuneraciones del
SICCA

4, Cantidad de constancias de registro de némina de funcionarios en el moédulo de

remuneraciones del SICCA (digital a través del Zimbra) obtenidas

PRODUCTO FINAL:

PRODUCTOS _
INTERMEDIOS: 1. No aplica

INTERACCION ENTRE PROCESOS/SUBPROCESOS

Cddigo y nombre Tipo de proceso Dependencia responsable
No aplica No aplica No aplica

3. APROBACION

ELABORADO VERIFICADO APROBADO

Nombres y Alberto Yakisich Cabrera José Nufiez Giménez

Apellido
Cargo Jefa—D.A.P. Director — D.G.P. / Director General — D.G.AF.
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