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Proceso: Sistema de Administracién de Personal

PROCESO: RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

UGRH

Cargos

personal

POAI de cada persona.

4 )

Se identifica una necesidad de contratacion
de personal _se procede con el
reclutamiento definiendo las técnicas a
utilizar, los factores, los criterios a

\

Reclutamiento de personal

Plan Anual de Personal.

Manual de Descripcién de

Formulario de solicitud de

Formulario de postulaciones y

postulantes.

Documento de respaldo que
acompafia el formulario de
postulacion.

y

Comité de Seleccion

procesos

personal.

Factores, criterios y
evaluacion.

\

4 N

Seleccion de Personal

Se define el Sistema de Calificacion para
cada una de las tareas de la Seleccion de
Personal, se evallan las capacidades
técnicas y se llama a una entrevista en la

considerarse 'y los puntajes minimos
alcanzado, se realiza la convocatoria interna
0 externa y se procede a la recepcion y
evaluacion de los postulantes.

-

J

- Acta de estructuracion de

Sistema de calificacion de

puntajes minimos para cada

Servidor publico elegido y
posesionado e integrado al
puesto.

Documentos individuales y
propios del SAP.

POAI.

- A

Induccion de Personal

Se realiza la presentacion de la servidora
publica o el servidor publico en todas las
unidades de la institucion, se le

cual se evallan las habilidades del
postulante. Finalmente se informa al
postulante su incorporacion al SENASBA
se procede al registro tanto en el SIGM,
como en el sistema de control de asistencia

del SENASBA. /

Registro del servidor
incorporado

f Sistema
~__ SIGMA

A

roporciona una colg)ia de la documentacion
E;Ieoglamento del SENASBA, MDC, POAI y

F). Finalmente se le designa al mentor
encargado _apoyar a la servidora publica o
servidor publico.

- J

- Servidor publico integrado
(inducido) en la Entidad.

- POAI firmado
~ Proceso 2: Registio  \
de personal y 1 )
generacion de | Archivo UAF
N — — Planillas_ _ _ ,

lde2




ol
Jsenasba

Titulo: Mapa de Procesos

Fecha: 10/2009

Proceso: Sistema de Administracién de Personal

PROCESO: REGISTRO DE PERSONAL Y GENERACION DE PLANILLAS

Informacién generada por el
funcionamiento del Sistema
de Administracion de

~

[1. Generacioén de informacion

Se realiza la recopilacion y clasificacion de
informacion generada por el funcionamiento
del Sistema de Administracion de Personal,
los cuales son clasificados de la siguiente

- ———
| Proceso1:Proceso Y pgrsonal

1 Reclutamiento, 1 >
| Seleccion e ] '
N — — Jnduccién_ _ _ »

N

Se ingresa la informacion del nuevo
funcionario gflle personal) y se actualiza, el
Kardex, control de asistencia_del personal y| .
SIGMA. Se realiza el seguimiento de los

/ Registro de personal y generacién
de planillas

Informacion generada por el
funcionamiento del Sistema
de Administracion de
Personal

~

[2. Organizacion de la informacion

Se organiza y clasifica la documentacion

entregada por las servidoras publicas o los
servidores publicos del SENA y sel-
parametriza la informacion de la nueva

File de personal/ Ficha de
personal

Archivo fisico activo y
pasivo.

Documentos propios del
SAP.

Inventario de personal.

forma: o .

- Documentos individuales (Las servidoras
Ublicas o los servidores publicos).

- Documentos  propios _ del
(Subsistemas y procesos).

Sistema

- J

-

ingresos, salidas, licencias y vacaciones, y
se elaboran los formularios respectivos. Se
procede con el llenado de las planillas, envio
al MEFP para la obtencion del sello rojo y la
generacion del formulario C-31, y ~“se

\gocede a la entrega de las papeletas de
ago.

- Formularios 110.

- Respaldos del formulario 110.

\

| formularios

servidora publica 6 el nuevo servidor publico
en el sistema de control de asistencia.
Finalmente se llena la ficha de personal y se
la archiva con toda la documentacion de

respaldo.
J

{ Registro de personal

Sistema de control
de personal

Control de ingreso y salida

v de personal

[3. Registro de ingresos, salidas, permisosm
licencias y vacaciones

Se recepciona y verifica la informacion
contenida relacionada a _los permiso,
licencias y vacaciones, y realiza la actualiza
el report€ respectivo. Asimismo, se genera
el reporte de ingreso y salida del personal
del sistema de control de asistencia, asi
como el reporte de permisos, licencias y
vacaciones de acuerdo al instructivo de
control de asistencia.

.

J

- Reporte de permisos,
licencias y vacaciones.

v de personal.

\

(4. Elaborar la planilla salarial

Se revisa la informacién contenida en los
110 presentados por los

Sistema
~_SIGMA
- Planilla salarial
Papeletas de pago
Archivo UAF
Servidor
Publico o Servidora
Publica P

Papeletas de pago

servidores publicos y se procede con el
llenado de las planillas y el calculo de multas

- Reporte de ingreso y salida

Planilla salarial

(en caso de corresponder). Se regilstra la

informacién de Iasa)lanlllas en el SIGMA y
se remite al MEFP para la obtencion del
sello rom&/ la generacion del formulario C-31
en SIGMA, y Se procede a la entrega de las

papeletas de pago. j

Archivo UAF
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