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MES: SEPTIEMBRE 2017

Servicio Descripcion del Servicio Procedimiento Requisitos Formatos
Prestado
Pago de e Contar con informacién 1. La SGRH a través del funcionario e Reportes mensuales | SDP-RH-19
planillas referida al importe que paga encargado de proceso de planillas de las  distintas
la Secretaria por concepto procede a revisar si los calculos o Instituciones de
de sueldos, aportes movimientos  reportados  estan crédito
patronales y otros correctos; si no estan correctos se privadas/publicas
beneficios. regresan a las diferentes unidades para la aplicacion de
e  Cumplir con disposiciones para sus correcciones. deducciones
legales tipificadas en la ley 2. Si los calculos estan correctos se e  Autorizacién de los
general del trabajo y procede a efectuar los movimientos colaboradores para la
Régimen de Servicio Civil que hubiere previo a la generacion de aplicacién de
casos que aplique. la planilla en el sistema SIARH. deducciones o
3. Se genera la planilla en el sistema retenciones
SIARH e Reporte debidamente
4. Una vez revisada la ﬁ._m_.:.__m el autorizado por la
Asistente de la SGRH procede a la SGRH para aplicar
verificacion de la misma en el sistema multas a los
SIARH, e informa al Sub Gerente de colaboradores
Recursos Humanos para que proceda
a su aprobacion
5. Debidamente aprobada por parte del
Sub Gerente de Recursos Humanos
envia al Gerente Administrativo el
reporte de planilla con el listado de F-
01 generados por el sistema con su
documentacion soporte.
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6. Firmada la planilla de sueldos y

salarios por la Gerencia
Administrativa se envia
automaticamente a través del SIAFl a
la TGR.

7. La Gerencia Administrativa devuelve
a la SGRH las planillas debidamente
firmadas electronicas y fisicamente.

8. La SGRH procede a validar en SIREP la
Planilla para que esta sea
programada para pago en la fecha ya
establecida por la TGR.

9. ElI ASGRH genera en el sistema SIARH
los comprobantes de pago (Formato
SDP-RH-19), los cuales son
entregados a cada funcionario
dejando una copia firmada por el
mismo en cada expediente
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