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PROCESO: RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN E INDUCCIÓN DE PERSONAL

Reclutamiento de personal

Se identifica una necesidad de contratación
de personal y se procede con el
reclutamiento definiendo las técnicas a
utilizar, los factores, los criterios a
considerarse y los puntajes mínimos
alcanzado, se realiza la convocatoria interna
o externa y se procede a la recepción y
evaluación de los postulantes.

- Manual de Descripción de
Cargos

- Formulario de solicitud de
personal

- Plan Anual de Personal.

- POAI de cada persona.

UGRH

Selección de Personal

Se define el Sistema de Calificación para
cada una de las tareas de la Selección de
Personal, se evalúan las capacidades
técnicas y se llama a una entrevista en la
cual se evalúan las habilidades del
postulante. Finalmente se informa al
postulante su incorporación al SENASBA y
se procede al registro tanto en el SIGMA
como en el sistema de control de asistencia
del SENASBA.

- Formulario de postulaciones y
postulantes.

- Documento de respaldo que
acompaña el formulario de
postulación.

- Servidor público elegido y
posesionado e integrado al
puesto.

- Documentos individuales y
propios del SAP.

- POAI.

Archivo UAF

Sistema
SIGMA

Inducción de Personal

Se realiza la presentación de la servidora
pública o el servidor público en todas las
unidades de la institución, y se le
proporciona una copia de la documentación
(reglamento del SENASBA, MDC, POAI y
MOF). Finalmente se le designa al mentor
encargado apoyar a la servidora pública o
servidor público.

- Servidor público integrado
(inducido) en la Entidad.

- POAI firmado

Proceso 2: Registro
de personal y
generación de

Planillas

Registro del servidor
incorporado

Comité de Selección

- Acta de estructuración de
procesos

- Sistema de calificación de
personal.

- Factores, criterios y
puntajes mínimos para cada
evaluación.
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PROCESO: REGISTRO DE PERSONAL Y GENERACIÓN DE PLANILLAS

Registro de personal y generación
de planillas

Se ingresa la información del nuevo
funcionario (file personal) y se actualiza, el
Kardex, control de asistencia del personal y
SIGMA. Se realiza el seguimiento de los
ingresos, salidas, licencias y vacaciones, y
se elaboran los formularios respectivos. Se
procede con el llenado de las planillas, envío
al MEFP para la obtención del sello rojo y la
generación del formulario C-31, y se
procede a la entrega de las papeletas de
pago.

- Planilla salarial

- Papeletas de pago

Archivo UAF

Sistema
SIGMA

Información generada por el
funcionamiento del Sistema
de Administración de
PersonalProceso 1: Proceso

Reclutamiento,
Selección e
Inducción

1. Generación de información

Se realiza la recopilación y clasificación de
información generada por el funcionamiento
del Sistema de Administración de Personal,
los cuales son clasificados de la siguiente
forma:
- Documentos individuales (Las servidoras

públicas o los servidores públicos).
- Documentos propios del Sistema

(Subsistemas y procesos).

2. Organización de la información

Se organiza y clasifica la documentación
entregada por las servidoras públicas o los
servidores públicos del SENASBA y se
parametriza la información de la nueva
servidora pública ó el nuevo servidor público
en el sistema de control de asistencia.
Finalmente se llena la ficha de personal y se
la archiva con toda la documentación de
respaldo.

Información generada por el
funcionamiento del Sistema
de Administración de
Personal

- File de personal/ Ficha de
personal

- Archivo físico activo y
pasivo.

- Documentos propios del
SAP.

- Inventario de personal.

Archivo UAF

Sistema de control
de personal

Registro de personal

3. Registro de ingresos, salidas, permisos,
licencias y vacaciones

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

Control de ingreso y salida
de personal

4. Elaborar la planilla salarial

Se revisa la información contenida en los
formularios 110 presentados por los
servidores públicos y se procede con el
llenado de las planillas y el cálculo de multas
(en caso de corresponder). Se registra la
información de las planillas en el SIGMA y
se remite al MEFP para la obtención del
sello rojo y la generación del formulario C-31
en SIGMA, y se procede a la entrega de las
papeletas de pago.

- Reporte de permisos,
licencias y vacaciones.

- Reporte de ingreso y salida
de personal.

- Formularios 110.

- Respaldos del formulario 110.

Planilla salarialServidor
Público o Servidora

Pública Papeletas de pago


