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Proceso de Administracion de Salarios
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Control de Planillas.

Cédigo asignado: DAF-PAS-PL-01. Version | 02

Elaboro: Autorizé:

Ing. Didier Gbmez Reviso: In Patr.icia

Garita, Consultor Lic. Juan Carlos in.rés
gcnar'a Iéﬁé\{lﬁ.o?auesada L., Mora, Director DPI Gerente General

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 13-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

. Objetivo:

Retribuir a los funcionarios del SENARA segln su categoria salarial en tiempo y forma, de
acuerdo a la legislacion vigente en materia salarial.

. Alcance:

Este procedimiento inicia una vez finalizado el proceso presupuestario y se cuente con los
recursos necesarios para el pago correspondiente y finaliza con el pago efectivo del salario
y las liquidaciones de beneficios labores a los funcionarios segin sea el caso.

. Frecuencia:

Planilla:
Quincenal
Corresponde al salario mensual en un 50% cada quincena, con sus respectivas deducciones
en un 50%. Las fechas de las quincenas son:
= Quincena 1: del 1 al 15 de cada mes,
= Quincena 2: del 16 al Gltimo dia del mes.

. Principales Riesgos:

Riesgo de informacion y comunicacion de tipo operativo por la debilidad en el cumplimiento
de los procedimientos vigentes y de tipo estratégico por la debilidad en el flujo de
informacion lo que provoca el incumplimiento en el pago del salario de alguna de las cuentas
debido a errores en el archivo de trasferencias bancarias para el depésito de salarios.
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Control de Planillas.

Caodigo asignado: DAF-PAS-PL-01. Version | 02

Elaboro: Autorizo:

Ing. Didier Gbmez Reviso: Ing Patr.icia

Garita, Consultor Lic. Juan Carlos Qui.rés
genara Iéﬁé\{lﬁ.o?auesada L., Mora, Director DPI Gerente General

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 13-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

Riesgo de cumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados.

Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que puede

causar decisiones equivocadas.

e Error a la hora de generar algin calculo para el pago del salario o liquidacion de
beneficios laborales.

e Datos erroneos en la accion de personal.

e Utilizar informacion errébnea para la toma de decisiones debido a errores en el analisis
de remanentes en las partidas de salarios.

¢ Incumplimiento de la normativa vigente en cuanto a su aplicacion para el pago de los
beneficios laborales de los funcionarios que dejan de laborar para el SENARA.

Riesgo Financiero: Carencia de contenido presupuestario.

Definiciones a considerar:

Accion de Personal: Formato para documentar todo evento relacionado con el funcionario.
Salario Base: Se otorga al personal fijo, permanente o interino por la prestacion de servicios,
de acuerdo con la naturaleza del trabajo, grado de especializacion y la responsabilidad
asignada al puesto o nivel jerarquico correspondiente, con sujecion a las regulaciones de las

leyes laborales vigentes.

Anualidad: Consiste en un incentivo monetario que aumenta con cada ano que se labora en
una institucion publica.
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Control de Planillas.

Caodigo asignado: DAF-PAS-PL-01. Version | 02

Elaboro: Autorizo:

Ing. Didier Gbmez Reviso: Ing Patr.icia

Garita, Consultor Lic. Juan Carlos Qui.rés
genara Iéﬁé\{lﬁ.o?auesada L., Mora, Director DPI Gerente General

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
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Fecha: 13-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

Carrera Profesional: Se realiza a solicitud del funcionario, y constituye un incentivo monetario
como reconocimiento a la superacion en estudio.

Zonaje: Se define como ubicacion geografica donde laborara el funcionario (para cada
ubicacion geografica se define un monto para zonaje) basada en la Tabla de Viaticos
aprobada por Contraloria General de la Republica.

Dedicacion Exclusiva: Es un incentivo al profesional que se compromete a no ejercer su
profesion por la cual fue contratado fuera de la institucion. Se asigna a solicitud del
empleado y se rige por el Reglamento al Régimen de Dedicacion Exclusiva para el Sector
Pablico Descentralizado.

Prohibicién del ejercicio liberal de la profesion: Compensacién econémica que se asigna a
un servidor publico, que por via de ley se le prohibe ejercer en forma particular o privada la
profesion que ostenta. Este reconocimiento es excluyente del reconocimiento por dedicacion
exclusiva.

Salario Escolar: El salario escolar es un ahorro del trabajador y consiste en un porcentaje
calculado sobre el salario bruto de cada funcionario.

Aguinaldo: El aguinaldo es el derecho del empleado a recibir “un salario mas”, éste se
cancela en el mes de diciembre, es también llamado “décimo tercer mes”.

Complemento Salarial: Compensacion econémica para reconocimiento de Notariado segun
oficio 014962 del 22 de noviembre de 1994.
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Control de Planillas.

Caodigo asignado: DAF-PAS-PL-01. Version | 02

Elaboro: Autorizé:

Ing. Didier Gbmez Reviso: Ing Patr.icia

Garita, Consultor Lic. Juan Carlos Qui.rés
gcnar'a ?fﬁsl\{lﬂ.o?auesada L., Mora, Director DPI Gerente General

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 13-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

. Base Juridica:

o Nacional:

Caodigo de trabajo de Costa Rica.
Ley N°7983 de Proteccion al Trabajador.
Ley N°8682 de Salario Escolar.
Directrices de politica salarial y empleo de la Autoridad Presupuestaria.
o Ley 9635 Fortalecimiento de las Finanzas Publicas
o Interna
o Criterio juridico emitido en oficio N° 356-2015.
. Documentos impresos en expediente: (documentos que deben ser custodiados o archivados
en expediente fisico)

O O O O

Accion de personal digital.
Plantilla de deducciones.
Planilla digital.

. Medios informativos segln conveniencia y oportunidad:

Pagina Web de Senara
Correo Electronico
Oficios

. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.

ERP: Sistemas de Planificacion de Recursos Empresariales

10.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento, asi como su flujograma:
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Manual de Procedimientos SENARA
Emite: Uridad de Reoursos Procedimiento: Control de Planillas DAF-PAS-PL-01
Humanos
1.0bjetivo Revision Fecha:

Retribuir a los funcionarios del SENARA seg(in su categoria salarial en tiempo y forma, de

T : : #1 13/11/19
acuerdo a la legislacion vigente en materia salarial. /il
2. Abreviaturas-Responsables
Encargado Tramite y Control ETC Coordinador Unidad de Recursos Humanos CRH Encargado Administrador de Salario EAS
3. Simbologia
(s Inicio o final del 7 : U 2
eI O Toma de decision D Archivar Actividad subcontratada E> Transporte
Realizacion de una " Documentacion
idad I De
D actividad A S Ko Lo D (Generacion) o Hennot D o
4. Descripcién del Procedimiento
Responsables
. Descripcion de la Actividad ETC | CRH | EAS
Ndmero
Inicia el procedimiento considerando que haya finalizado el proceso presupuestario y se cuente con los
recursos necesarios para el pago correspondiente.
No
1 Verifica la asignacion de contenido presupuestario en el sistema ERP por fuente de financiamiento. ( Cada tres meses ).
Sino existe contenido presupuestario pasa al punto 1.A. Si existe pasa al punto 2. Sl
1A Realiza modificacion de contenido presupuestario en el sistema ERP y pasa al punto 2. I
2 Comunica via correo electronico a ETC la asignacion de contenido presupuestario
3 Recibe correo electronico de EAS sobre asignacion de contenido presupuestario
4 Elabora la accion de personal en el sistema ERP correspondiente al tipo de movimiento por funcionario.
( Nombramientos, Incapacidades, Licencias, Permisos sin goce de salario, Anualidades y Carrera
profesional, etc)
5 Traslada documentos de respaldo de la accion de personal ( Nombramientos, Incapacidades, Licencias, Permisos sin
goce de salario,Anualidades y Carrera profesional etc) al ASA para archivo en el sistema en el ERP.
6 Aplica acciones de personal en el sistema ERP para revision de los movimientos del EAS.
7 Revisa los movimientos de las acciones de personal.
8 Recibe mediante correo electrénico de las entidades financieras, colegios profesionales y otras
instituciones las plantillas con las deducciones correspondientes adquiridas por los funcionarios.
9 Revisa las plantillas con las deducciones correspondientes adquiridas por los funcionarios, contra
posibles solicitudes por los mismos funcionarios para la no aplicacion de la deduccion.
10 Carga al sistema ERP las plantillas con las deducciones correspondientes adquiridas por los
funcionarios.
11 Revisa en el sistema ERP las plantillas con las deducciones correspondientes adquiridas por los
funcionarios.
12 Realiza calculo de salarios en el sistema ERP por fuente de financiamiento.
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i Descripcion de la Actividad ETC | CRH | EAS
Numero
13 Revisa calculo de salarios en el sistema ERP por fuente de financiamiento. A
14 Aplica en el sistema ERP las planillas
15 Verifica en el sistema ERP si la aplicacion de la planilla es correcta?, Sino esta correcta pasa al punto 4
13. Si esta correcta pasa al punto 16. -
16 Finaliza en el sistema ERP la planilla.

5. Productos Esperados

1. Accion de persona digital. 2. Planillas digital. 3. Plantilla con las deducciones correspondientes adquiridas por los funcionarios.
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Bitacora de Actualizaciones.

Version Fecha de Fecha de Descripcion Responsable
Modificada Version actualizacion del cambio
Modificada
01 01-01-2016 13-11-2019 Se modifica Ing. Ma.
procedimiento Quesada. y
en su formato Licda. Ligia
incluye un Suarez.

flujograma con
la descripcion
de actividades

01 01-01-2016 13-11-2019 Cambio de Ing. Ma.
Cédigo Quesada.y
Licda. Ligia

Suarez.
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4.2.2. DAF-PAS-LB-02

Liquidacion de Beneficios Laborales
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Liquidacion de Beneficios

Laborales
Cédigo asignado: DAF-PAS-LB-02. Version | 02
Elaboro: Autorizo:
Ing. Didier Gbmez Reviso: L
. . Ing. Patricia
Garita, Consultor Lic. Juan Carlos Quirés
GCHOFO Ing. Ma. Quesada L., Mora, Director DPI

Gerente General
Consultora

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 13-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

1. Objetivo:

Cumplir con las obligaciones patronales correspondiente a la liquidacion de beneficios
laborales que le corresponde al trabajador una vez terminada la relacion laboral con el
SENARA

2. Alcance:

El procedimiento inicia desde accion de personal donde indica la finalizacion de los

servicios del servidor y finaliza con el pago de la liquidacion de los beneficios laborales.

3. Frecuencia:

Cada vez que sea necesario

4. Principales Riesgos:

e Riesgos de Incumplimiento de la normativa vigente en cuanto a su aplicacion para el
pago de los beneficios laborales de los funcionarios que dejan de laborar para el SENARA.

e Riesgo Financiero: Carencia de contenido presupuestario.

5. Definiciones a considerar:

e Salario Escolar: El salario escolar es un ahorro del trabajador y consiste en un porcentaje
calculado sobre el salario bruto de cada funcionario.

e Aguinaldo: El aguinaldo es el derecho del empleado a recibir “un salario mas”, éste se
cancela en el mes de diciembre, es también llamado “décimo tercer mes”.
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Liquidacion de Beneficios

Laborales
Cédigo asignado: DAF-PAS-LB-02. Version | 02
Elaboro: Autorizo:
Ing. Didier Gbmez Reviso: L
. . Ing. Patricia
Garita, Consultor Lic. Juan Carlos Quirés
GCHOFO Ing. Ma. Quesada L., Mora, Director DPI

Gerente General
Consultora

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 13-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

¢ Liquidacion de Beneficios Laborales: Se compone de derechos que son irrenunciables,
sobre los que no existe discusion y que siempre deben pagarse conforme lo dispone la
ley. Se trata de las vacaciones y el aguinaldo proporcionales, se deben pagar,
indistintamente de si se trata de un despido con o sin responsabilidad patronal. Esto es,
si hubo causa para el despido, o si se trata de un despido por reorganizacion de personal
u otra causa que no es culpa del trabajador. Los otros derechos son el auxilio de cesantia
y el preaviso. La cesantia tiene una tabla en el Cédigo de Trabajo a partir de los tres
meses de prestacion de labores; si el patrono cotiza a la Caja Costarricense de Seguro
Social, una porcion de ese pago es a titulo de auxilio de cesantia adelantada, de manera
que al cesar la relacion laboral, el trabajador puede solicitar la devolucion a dicha
institucion.

e Preaviso: Es un aviso previo que la persona trabajadora debe dar a la
persona empleadora cuando renuncia, o la persona empleadora debe darle a la persona
trabajadora cuando lo va a despedir sin tener justa causa para hacerlo.

e Auxilio de Cesantia: Es un derecho que tienen las personas trabajadoras a ser
indemnizados en caso de terminacion de la relaciéon laboral con responsabilidad
patronal.

6. Base Juridica:
o Nacional:

o Codigo de trabajo de Costa Rica.
o Ley N°7983 de Proteccion al Trabajador.
o Ley N°8682 de Salario Escolar.
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Unidad de Recursos Humanos
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Laborales
Cédigo asignado: DAF-PAS-LB-02. Version | 02
Elaboro: Autorizo:
Ing. Didier Gbmez Reviso: L
. . Ing. Patricia
Garita, Consultor Lic. Juan Carlos Quirés
GCI’IOFO Ing. Ma. Quesada L., Mora, Director DPI

Gerente General
Consultora
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Fecha: 13-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

o Directrices de politica salarial y empleo de la Autoridad Presupuestaria.
o Ley 9635 Fortalecimiento de las Finanzas Publicas

o Interna
o Criterio juridico emitido en oficio N° 356-2015.

7. Documentos impresos en expediente: (documentos que deben ser custodiados o
archivados en expediente fisico)

e Accion de personal digital.
e Formulario de liquidaciéon de beneficios laborales.

e Documentos que las unidades emiten con respecto al estado de pendiente del
exfuncionario.

e Activos pendientes a su nombre.
e Pagos o rebajos pendientes de planilla (Aguinaldo, salario escolar, cesantia)
e Situacion actual ASOSENARA.

8. Medios informativos segln conveniencia y oportunidad:

e Pagina Web de Senara
e Correo Electronico
e Oficios

9. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.
ERP: Sistemas de Planificacion de Recursos Empresariales

10.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento asi como su flujograma:
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Manual de Procedimientos SENARA
Emite: :21:2::: Recumos Procedimiento: Liquidacién de beneficios laborales DAF-PAS-LB-02
1.0bjetivo Revision Fecha:

Cumplir con las obligaciones patronales correspondiente a la liquidacion de
beneficios laborales que le corresponde al trabajador una vez terminada la

relacién laboral con el SENARA #1 13/11/19

2. Abreviaturas-Responsables

Encargado Tramite y Control ETC Coordinador Unidad de Recursos Humanos CRH Encargado Administrador de Salario EAS
3. Simbologia
([as) Inicio o final del g Archi D Actividad
proosdimints O Toma de decision D chivar avboontratada © Transporte
Realizacion de unal 5= Documentacién
D actividad A Actividadde Control D (Generacion) O Conector D Demara
4. Descripcion del Procedimiento
Responsables
. Descripcion de la Actividad ETC | CRH | EAS
Nidmero
Inicia el procedimiento considerando que haya finalizado el proceso presupuestario y se cuente con los
recursos necesarios para el pago correspondiente.
1 Recibe notificacion via oficio de Gerencia o Directores para la finalizacion de la relacion laboral de algln
funcionario o por la finalizacién de contrato.
2 Traslada oficio a ETC para ingresar la accion de personal de finalizacion de servicios en el sistema ERP.
3 Recibe oficio y emite via oficio un comunicado a las unidades que intervienen en el procedimiento de liquidacion con el fi
de conocer si el ex funcionario posee pendientes con el SENARA.
4 Recibe oficio indicando la situacion de los pendientes del exfuncionario con el SENARA.
5 Verifica la situacion de los pendientes del exfuncionario?, Si existen pendientes pasa al punto 5.Ay si no hay pendientes
pasa al punto 6.
5A Comunica via correo electronico al exfuncionario que cuenta con pendientes y solicita autorizacion de deduccion
5B Recibe autorizacién del exfuncionario para deduccion y pasa al punto 6.
6 Ingresa la accion de personal para finalizacion de servicios en el sistema ERP.
7 Revisa la accion de personal de liquidacion en el sistema ERP.
8 Genera célculo de liquidacion de personal en el sistema ERP.
9 Aplica en el sistema ERP liquidacion de personal.
10 Verifica en el sistema ERP si liquidacion de personal es correcta?, Sino estéa correcta pasa al punto 7. Si esta correcta
pasa al punto 11.
11 Finaliza en el sistema ERP la liquidacion de personal.

Fin del procedimiento

B7
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5. Productos Esperados
1. Accion de personal digital. 2. Liquidacion de Beneficios Laborales digital.
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Bitacora de Actualizaciones.

Version Fecha de Fecha de Descripcion Responsable
Modificada Version actualizacion del cambio
Modificada
01 01-01-2016 13-11-2019 Se modifica Ing. Ma.
procedimiento Quesada. y
en su formato Licda. Ligia
incluye un Suarez.

flujograma con
la descripcion
de actividades

01 01-01-2016 13-11-2019 Cambio de Ing. Ma.
Cédigo Quesada.y
Licda. Ligia

Suarez.
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4.2.3. DAF-PAS-TE-O3

Control para Pago de Tiempo Extraordinario
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Control para Pago de Tiempo
Extraordinario

Cédigo asignado: DAF-PAS-TE-03 Version | 02
Elaboro: Autorizé:
Ing. Didier Gbmez G., Reviso: S
. Ing. Patricia
Consultor Lic. Juan Carlos Quirés
gcnara Ing. Ma. Quesada L., Mora, Director DPI

Gerente General

Consultora

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 19-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

1. Objetivo:

Estandarizar las actividades del proceso de pago de tiempo extraordinario para facilitar a la
Administracion el control sobre la aplicacion correcta.

2. Alcance:

El procedimiento inicia desde la formulacion presupuestaria y finaliza con el pago efectivo de
hora extra a los funcionarios.

3. Frecuencia:

Cuando sea necesario realizar el pago

4. Principales Riesgos: (lista o descripcion)

e Riesgo de incumplimiento que expone a sanciones administrativas a los funcionarios
involucrados por el no cumplimiento de la normativa y del reglamento.

e Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que puede
causar decisiones equivocadas como la extralimitacion de la jornada extraordinaria y pagos
durante periodos prolongados

5. Definiciones a considerar:

Jornada Ordinaria La jornada ordinaria de trabajo, con excepcion de los servidores a quienes
comprende el articulo 143 del Cédigo de trabajo sera la

siguiente: de lunes a viernes inclusive de 7 am a 3 pm; con media hora para almorzar. Esta
jornada se considera continua no acumulativa. Cuando sea necesario y mejorar la eficiencia
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Control para Pago de Tiempo
Extraordinario

Cédigo asignado: DAF-PAS-TE-03 Version | 02
Elaboro: Autorizo:
Ing. Didier Gbmez G., Reviso: S
. Ing. Patricia
Consultor Lic. Juan Carlos Quirés
gcnar.a Ing. Ma. Quesada L., Mora, Director DPI

Gerente General
Consultora

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 19-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

del servicio publico la Gerencia podra autorizar jornadas ordinarias diferenciadas, segun
naturaleza y necesidades del servicio, siempre y cuando no cause perjuicio a los servidores.

Jornada extraordinaria: Todo trabajo que se ejecute fuera de los limites senalados en el
Reglamento Auténomo de Trabajo vigente, constituye jornada extraordinaria. No se
reconocera en ningln caso, el trabajo extraordinario ejecutando sin autorizacion previa del
patrono o cuando no exista aprobacion fehaciente de asistencia; ni se pagaran las horas
extras a los que ocupen cargos de jefatura, salvo ley en contrario.

Trabajo realizado en dia libre: El trabajo realizado en dia libre o descanso, feriado, o de
asueto por los servidores pagados mensualmente, se remunerara de acuerdo con lo que al
efecto establecen los articulos 139 y 152 del Codigo de Trabajo. (reformado mediante
acuerdo de Junta Directiva N.2522, publicado en la Gaceta 46 del 15 de junio del 2001).

Auxilio de Cesantia:_Es un derecho que tienen las personas trabajadoras a ser indemnizados
en caso de terminacion de la relacion laboral con responsabilidad patronal.

Preaviso: Es un aviso previo que la persona trabajadora debe dar a la persona empleadora
cuando renuncia, o la persona empleadora debe darle a la persona trabajadora cuando lo
va a despedir sin tener justa causa para hacerlo.

6. Base Juridica:

o Nacional
o Codigo de trabajo.
o Ley de Contingencia Fiscal.
o Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Piblico N°6955.
o Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica.
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"’

Ssenara

Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento

Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Control para Pago de Tiempo

Extraordinario

Cédigo asignado: DAF-PAS-TE-03 Version \ 02
Elaboro: Autorizo:
Ing. Didier Gomez G., | Revis6: L
. Ing. Patricia
Consultor Lic. Juan Carlos .
Quiros

Ing. Ma. Quesada L.,
Consultora

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

Mora, Director DPI

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Gerente General

Fecha: 19-11-2019

o Reglamento a la Ley Contra la Corrupciony el Enriquecimiento llicito en la Funcion

Publica.
o Interna

o Directrices Presupuestarias POl presupuesto 2013 DPI-MEM-047-2012, 23 de
Agosto 2012.
o Reglamento Autbnomo de Trabajo de Senara.

7. Documentos impresos en expediente: (documentos que deben ser custodiados o archivados

en expediente fisico)
o Formulario de tiempo extraordinario.

Pagina Web de Senara

Correo Electroénico
Oficios

Medios informativos seglin conveniencia y oportunidad:

Sistemas de informacién o aplicaciones computacionales.

ERP: Sistemas de Planificacion de Recursos Empresariales

10.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento, asi como su flujograma:

143



“Manual de Procedimientos Unidad de Recursos Humanos

Manual de Procedimientos SENARA
" Unidad de Recursos - 3 e
Emite: S Procedimiento: Control para el pago de Tiempo Extraordinario DAF-PAS-TE-03
1.0bjetivo Revision Fecha:
Estandarizar las actividades del proceso de pago de tiempo
extraordinario para facilitar a la Administracion el control sobre la #1 19/11/19
aplicacion correcta.
2.Abreviaturas
Comisi6n formuladora POI- POl Jefatura JEF Encargado de Prespuesto EPR
Presupuesto
Encar.gado de Administrador de ESA Euncionario FUN Coordinador de RH CRH
Salario
3. Simbologia
D |lnicio o final del i : U Actividad
R 1 S <> Toma de decision D Archivar aboaniesiade E> Transporte
Realizacion de una Actividad de Documentacion
D actividad A Control [j (Generacion) O Sonuen D Demnors

4. Descripcién del Procedimiento

Responsables

NGmero Descripcién de la Actividad ESA | CRH

Inicia el procedimiento Control de Pago de Tiempo Extraordinario.

Recibe via oficio los requerimientos de horas extras, para el siguiente periodo identificando la
cantidad de horas extras requeridas segln el detalle del personal a autorizar. Con autorizacior
1 |de la Gerencia.

Traslada oficios a ESA para verificacion de la informacion remitida.

2
3 Recibe oficios para verificacion de informacion remitida.
A 4
C
Verifica que la informacion remitida cuente con:
« Las justificaciones correspondientes con la autorizacion de la gerencia, de acuerdo a la
legislacion que regula esta materia y ©
4 ¢ Que las labores que se estan realizando no sean permanentes y que ademas cuente con la
autorizacion. Sino cuenta con esta informacion pasa al punto 1. Y si cuenta pasa al 5. %

Realiza calculo para determinar el monto de requerimiento en horas extras para el siguiente
5 |periodo.

Incorpora el monto de requerimiento en horas extras en el presupuesto del siguiente periodo.
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Namero

Descripcion de la Actividad

ESA | CRH

Recibe el formulario INFORME DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Yy la hoja del CONTROL DE
ASISTENCIA (se verifica automaticamente -reloj marcador).

7
Revisa el informe de tiempo extraordinario que cumplan con los requerimientos, segun las
Normas Técnicas de la Contraloria General de la Republica y Directrices de Politica
8 Presupuestaria del Ministerio de Hacienda.
¢Cumple con los requerimientos?
9 |SiPaseala Actividad 10
No Pase a la Actividad 7
Ingresa los datos de las extras laboradas por los funcionarios segin el INFORME DE TIEMPO
10 EXTRAORDINARIO en el sistema ERP
Revisa calculo de tiempo extraordinario en el sistema ERP por fuente de financiamiento.
11
Aplica en el sistema ERP las planillas
12
Verifica en el sistema ERP si la aplicacion de la planilla es correcta?, Sino esta correcta pasa
13 |al punto 11. Si estéa correcta pasa al punto 14.
Finaliza en el sistema ERP la planilla.
14

Fin del procedimiento

g
— *

(J+

5. Productos Esperados

1.Formulario de tiempo extraordinario. 2. Planilla digital.
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Bitacora de Actualizaciones.

Version Fecha de Fecha de Descripcion Responsable
Modificada Version actualizacion del cambio
Modificada
01 01-10-2015 19-11-2019 Se modifica Ing. Ma.
procedimiento Quesada. y
en su formato Licda. Ligia
incluye un Suarez

flujograma con
la descripcion
de actividades

01 01-10-2015 19-11-2019 Cambio de Ing. Ma.
Cédigo Quesada.y
Licda. Ligia

Suarez
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Proceso de Desarrollo de Recursos Humanos
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4.2.4 DAF-PRH-AP-O1

Aporte Patronal
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Aporte Patronal

Cédigo asignado: DAF-PRH-AP-01 Version \ 02

Elaboro: Autorizé:

Ing. Didier Gomez G., Reviso: Ing Patr.icia

Consultor Lic. Juan Carlos Qui.rés
gcnar'a Iéﬁé\{lﬁ.o?auesada L., Mora, Director DPI Gerente General

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 15-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

. Objetivo:

Establecer un mecanismo de regulacion interna que permita un adecuado registro, control y
pago del aporte patronal, que evite que se establezcan diferencias entre el aporte patronal
que se traslada a ASOSENARA y del registro presupuestario y contable de la planilla de
salarios

. Alcance:

Detalla los pasos que deben seguir mensualmente el Tramite y Control, Contabilidad,
Presupuesto y ASOSENARA, para el adecuado registro, control y pago del aporte patronal.

. Frecuencia:
Mensualmente

. Principales Riesgos: (lista o descripcion)
Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que puede
causar decisiones equivocadas. No llevar un adecuado registro y control puede generar un
pago incorrecto a la Asociacion Solidarista.

. Definiciones a considerar:

e Salario devengado: Salarios percibidos mensualmente por el funcionario (horas extras,
salario ordinario, revaloraciones y salario escolar).
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»

SsEhnara

Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento

Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Aporte Patronal

Cédigo asignado: DAF-PRH-AP-01 Version \ 02
Elaboro: Autorizo:
Ing. Didier Gomez G., Reviso: L
. Ing. Patricia
Consultor Lic. Juan Carlos -
Quiros

Ing. Ma. Quesada L.,
Consultora

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

Mora, Director DPI

Licda. Karla June
Espinoza, Directora

Gerente General

Fecha: 15-11-2019

DAF
|

6. Base Juridica:

o Nacional

o Ley de Asociaciones Solidaritas

o Interna

o Directrices que se emitan con respecto al Aporte Patronal

7. Documentos impresos en expediente: (documentos que deben ser custodiados o archivados

en expediente fisico)

e Reporte de saldos del aporte patronal acumulado a los socios.

8. Medios informativos segln conveniencia y oportunidad:

e Pagina Web de Senara

e Correo Electronico
e (Oficios

9. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.

ERP: Sistemas de Planificacion de Recursos Empresariales

10.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento, asi como su flujograma:
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Manual de Procedimientos SENARA
B o oot Procedimiento: PO — DAF-PRH-AP-01
1.0bjetivo Revision Fecha:

Establecer un mecanismo de regulacion interna que permita un adecuado registro,

control y pago del aporte patronal, que evite que se establezcan diferencias entre el
aporte patronal que se traslada a ASOSENARA y del registro presupuestario y #1 19/11/19
contable de la planilla de salarios.

2.Abreviaturas

Encargado de Administrar

Salarios ASA Encargado de tramite y control ETC Coordinadora de Recursos Humanof CRH

3. Simbologia

D |[Inicio o final del g i Actividad
NE—— O Toma de decision D Archivar U subcortatad E> Transporte
Realizacion de una Actividad de Documentacion
[:I actividad A Control D (Generacion) O Conecor D Dermom
4. Descripcion del Procedimiento
Responsables
N Descripcién de la Actividad ASA | ETC | CRH

Inicia el procedimiento Aporte Patronal.

6.B

Realiza reporte de conciliacion de saldos acumulados por funcionario del aporte patronal.

Traslada para verificacion y firma de reporte de conciliacion de saldos al CRH,ASOSENARA.

Envia a ASOSENARA al final de cada mes, una planilla con el salario devengado por cada funcionario
1 durante el mesl.
Recibe la planilla con los montos correspondientes al aporte patronal.
2
Traslada planilla con los montos correspondientes al aporte patronal a ETC
3
Recibe la planilla con los montos correspondientes al aporte patronal.
4
Realiza conciliacion entre el monto reportado por ASOSENARA detallado por funcionario y las planillas|
5 reportadas con el fin de tener un monto total acumulado por funcionario.
Revisa si estan correctos los montos, pasa al 7 si estan correctos sino pasa al punto 6.A. i
6 No
Devuelve a ASA para que procede a verificar las diferencias
6.A
Verifica las diferencias y devuelve a ETC para conciliacion y pasa al punto 5
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: Descripcion de la Actividad ASA | ETC | CRH
Numero

Verifica y firma reporte de conciliacion de saldos

9
Remite debidamente firmado reporte de conciliacion de saldos a ETC
10
Recibe reporte de conciliacion de saldos firmado por CRH y ASOSENARA para archivo.
11
Mantiene expediente correspondiente a los reportes conciliados de saldos acumulados por funcionari
12 del aporte patronal

Fin del procedimiento

5. Productos Esperados
1. Reporte de conciliacion de saldos aporte patronal.
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Bitacora de Actualizaciones.

Version Fecha de Fecha de Descripcion Responsable
Modificada Version actualizacion del cambio
Modificada
01 01-10-2015 15-11-2019 Se modifica Ing. Ma.
procedimiento Quesada. y
en su formato Licda. Ligia
incluye un Suarez

flujograma con
la descripcion
de actividades

01 01-10-2015 15-11-2019 Cambio de Ing. Ma.
Cédigo Quesada.y
Licda. Ligia

Suarez
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4.2.5 DAF-PRH-IP-02

Induccion de Personal
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Induccion de Personal

Cédigo asignado: DAF-PRH-IP-02. Version | 03

Elaboro: Autorizo:

Ing. Didier Gomez G., Reviso: In Patr.icia

Consultor Lic. Juan Carlos in.rés
gcnar'a Iéﬁé\{lﬁ.o?auesada L., Mora, Director DPI Gerente General

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 19-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

. Objetivo:

Definir las actividades necesarias para ofrecer informacion necesaria al personal de nuevo
ingreso para que su proceso de incorporacion a la institucion se realice oportunamente, con
base a la informacion clara respecto a las caracteristicas de la organizacion, las
responsabilidades asociadas al puesto, los compromisos y responsabilidades que asume al
incorporarse como colaborador del SENARA.

. Alcance:
El proceso inicia desde que el funcionario ingresa a la institucion hasta el periodo de prueba.
Frecuencia:
Cada vez que sea necesario.
Principales Riesgos: (lista o descripcion)

Riesgo de informacion: por informacion incompleta, incorrecta e insuficiente que puede
causar decisiones equivocadas, tal como no brindar la informacion suficiente y necesaria
para la incorporacion al puesto del nuevo funcionario.

Definiciones a considerar:

e Periodo de induccion: Es el periodo que va desde el primer dia que inicia labores el
funcionario hasta el término del periodo de prueba (tres meses).
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»

gcnar'a Ing. Ma. Quesada L., Mora, Director DPI Gerente General

Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Induccion de Personal

Cédigo asignado: DAF-PRH-IP-02. Version | 03
Elaboro: Autorizo:
Ing. Didier Gbmez G., Reviso: S
. Ing. Patricia
Consultor Lic. Juan Carlos "
Quiros

Consultora

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 19-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

Este periodo compete tanto al proceso de recursos humanos como al jefe inmediato
del nuevo colaborador.

Charla de induccion: Es aquella que realiza el proceso de recursos humanos al
nuevo colaborador en su primer dia de ingreso, y que necesariamente abarca temas
como: Resena histérica del SENARA, estructura organizacional, derechos e
incentivos y beneficios que la institucion como tal ofrece, aspectos importantes del
reglamento interno de trabajo, Asociacion Solidarista y todo lo que ella ofrece,
cultura organizacional, orgullo de pertenecer a la institucion, entre otros.

Charla de proceso o subproceso: Es aquella charla que debe realizar la jefatura
inmediata al nuevo funcionario en la que tratara los siguientes puntos: El objetivo
de dicho proceso o subproceso, sus lineamientos, las funciones que tendra a su
cargo, los logros que se esperan de él o ella como colaborador /a, horarios de
trabajo y descanso, lugar donde puede guardar sus objetos personales, el lugar
donde se ubica la soda, servicios sanitarios y cualquier otra informacién que
considere necesaria.

Charla en materia ética: Es aquella en donde la Unidad de Recursos Humanos
brinda informacion del marco ético institucional, el cual comprende lo siguiente:
o ¢Qué es la ética?
o Reglamento Autonomo de trabajo
o Valores Institucionales y Principios éticos que rige el accionar del funcionario
publico.
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento

Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Induccion de Personal

»

Ssenara

Cédigo asignado: DAF-PRH-IP-02. Version | 03
Elaboro: Autorizé:
Ing. Didier Gbmez G., Reviso: S

. Ing. Patricia
Consultor Lic. Juan Carlos Quirés
Ing. Ma. Quesada L., Mora, Director DPI

Gerente General
Consultora

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

Fecha: 19-11-2019 |

. Base Juridica:

o Nacional

o Decreto ejecutivo 33146-MP. Principios éticos que rige el accionar del funcionario

publico.

o Interna

o Reglamento autonomo

. Documentos impresos en expediente: (documentos que deben ser custodiados o archivados

en expediente fisico)

o Manual de induccién

o Video institucional

o Manual de procedimientos

o Manual Institucional de cargos y clases

. Medios informativos

segln conveniencia y oportunidad:

e Pagina Web de Senara
e Correo Electrénico

e Oficios
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento

Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Induccion de Personal

Cédigo asignado: DAF-PRH-IP-02. Versién | 03

Elaboro: Autorizo:

Ing. Didier Gomez G., Reviso: In Patr.icia

Consultor Lic. Juan Carlos Qj{i.rés
gcnar'a ?fﬁsl\{lﬁ.o?auesada L., Mora, Director DPI Gerente General

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

Fecha: 19-11-2019 |

9. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.

e ERP: Sistemas de Planificacion de Recursos Empresariales

10.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento, asi como su flujograma:
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Manual de Procedimientos SENARA
B U Maad da Riacursos Procedimiento: Induccién de Personal DAF-PRH-IP-02
Humanos
1.0bjetivo Revision Fecha:

Definir las actividades para ofrecer informacién necesaria al personal de nuevo ingreso para
que su proceso de incorporacion a la institucién se realice oportunamente, con base a la
informacién clara respecto a las caracteristicas de la organizacion, las responsabilidades #1 19/11/19
asociadas al puesto, los compromisos y responsabilidades que asume al incorporarse como
colaborador del SENARA.

2.Abreviaturas
Encargado de Tramite y Control | ETC Funcionario FUN Jefatura Inmediata JEF
Directores y personal de otras unidades que interviene en el proceso. DRO Encargado de Desarrollo Personal EDP
3. Simbologia

CD  |inicio o final del O Toma de decision D Archivar U Acivded d} Transporte
procedimiento subcontratada

Realizacion de una Actividad de Documentacion D
- B ) o Conector Demora
E] actividad Control (Generacion)

4. Descripcién del Procedimiento

| Responsables
. Descripcion de la Actividad ETC | FUN | JEF | EDP [ DRO
Numero
Inicia el Procedimiento de Induccion de Personal
Comunica al candidato que ha sido elegido para el puesto, e informarle el dia, la hora de ingreso,
1 solicita, si corresponde, algin documento que le hiciera falta presentar a la institucion.
Inicia periodo de prueba, presentandose el dia, hora y fecha solicitada, entrega los documentos
solicitados.
2

Recibe al nuevo funcionario y le brinda informacién sobre sus derechos y obligaciones, asi como
incentivos establecidos en el RAT, condiciones generales en cuanto al puesto, lugar de trabajo y
3 valores institucionales .

Presenta al nuevo funcionario con todo el personal de la institucion y luego dejarlo en el proceso o
subproceso para el cual laborara, en manos de quien sera su jefe inmediato

4
Realiza charla de induccién al nuevo funcionario y proyeccion de video institucional.
3
Da bienvenida al nuevo funcionario y le da a conocer sus funciones.
4
Realiza una charla sobre el proceso o subproceso al funcionario y presentarle a sus companeros de
trabajo inmediatos.
5

Coordina con las diferentes direcciones y personal de otras unidades que intervienen en el proceso lag
fechas de las charlas de induccion; asi como la prueba de manejo en este caso mediante oficio
formal, en los casos que corresponde y la apertura del expediente médico institucional.
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EDP

DRO

s Descripcion de la Actividad eTc | FUN | JEF

Nuamero

Brindan la charla de induccién correspondiente a su area de trabajo.
7

Inicia el proceso de entrenamiento y capacitacion en su lugar de trabajo
8

Realiza una evaluacién del proceso de induccion con el fin conocer si el funcionario asimild la

informacién brindada.
9

¢Funcionario asimilo de manera adecuada la informacion brindada?

Si: Termina procedimiento, no:pasa al punto 11.

10

Aclara los temas que quedaron dudas

Si

11

Fin de Procedimiento

5. Productos Esperados
1. Control y Seguimiento de la Induccién de Personal
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Bitacora de Actualizaciones.

Version Fecha de Fecha de Descripcion Responsable
Modificada Version actualizacion del cambio
Modificada
02 01-04-2017 19-11-2019 Se modifica Ing. Ma.
procedimiento Quesada. y
en su formato Licda. Ligia
incluye un Suarez

flujograma con
la descripcion
de actividades

02 01-04-2017 19-11-2019 Cambio de Ing. Ma.
Cédigo Quesada.y
Licda. Ligia

Suarez
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4.2.6 DAF-PRH-RS-03

Reclutamiento y Seleccion
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Reclutamiento y Seleccion

Cédigo asignado: DAF-PRH-RS-03. Version | 04

Elaboro: Autorizé:

Ing. Didier Gomez G., Reviso: Ing Patr.icia

Consultor Lic. Juan Carlos Qui.rés
gcnar'a Iéﬁé\{lﬁ.o?auesada L., Mora, Director DPI Gerente General

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 15-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

. Objetivo:
Llevar a cabo un eficiente y transparente proceso de reclutamiento y seleccién de personal
para que el SENARA cuente con funcionarios idoneos capacitados que respondan a los
reguerimientos institucionales.

. Alcance:

El procedimiento inicia en el momento que la Direccion solicitante realiza el pedimento de
personal y finaliza cuando el funcionario cumple el periodo de prueba.

. Frecuencia:
Cada vez que sea necesario.
. Principales Riesgos: (lista o descripcion)
e Riesgo financiero: No contar con contenido presupuestario.
e Riesgo de cumplimiento: enfocado al incumplimiento de la normativa interna y externa
que regula el accionar de la institucion. Se ubicaria dentro de la categoria de Riesgos de

normativa, de la estructura de riesgos del SENARA.

e Riesgo de eficiencia: el cual se relaciona con el consumo 6ptimo de recursos que se hace
para la ejecucion de los distintos procesos de trabajo.

. Definiciones a considerar:

Reclutamiento: Proceso que consiste en buscar y atraer en orden de excelencia, a los
candidatos mas adecuados para satisfacer las necesidades del puesto vacante.
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Reclutamiento y Seleccion

Cédigo asignado: DAF-PRH-RS-03. Version | 04

Elaboro: Autorizé:

Ing. Didier Gomez G., Reviso: Ing Patr.icia

Consultor Lic. Juan Carlos Qui.rés
gcnar'a Iéﬁé\{lﬁ.o?auesada L., Mora, Director DPI Gerente General

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 15-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

Pruebas Psicométricas: Son todas aquellas pruebas que se realizan para conocer la habilidad,
actitud, aptitud, inteligencia, iniciativa, madurez, estabilidad emocional, caracter, interés por el
trabajo y personalidad de los oferentes. Se aplica en el caso de contar con un psicologo laboral,
0 cuando se cuente con los recursos necesarios para la contratacion de servicios.

Prueba de Conocimiento: Son todas aquellas pruebas que realiza la direccion que solicita el
personal, con el fin de evaluar conocimientos técnicos relacionados directamente con el puesto
a desempenar, y que asi sea solicitado por la jefatura solicitante.

Seleccion: Proceso de elegir a los mejores candidatos entre todos los oferentes.

Experiencia: Es todo lo que es aprendido por los sentidos y constituye la materia del
conocimiento humano. En resumen, es el conocimiento que se adquiere con la practica. En
el caso de los puestos profesionales se contabiliza la experiencia en puestos de nivel
profesional a partir de la fecha de obtencion del titulo de bachiller universitario, en el caso
de los puestos técnicos y asistenciales se contabiliza Gnicamente la experiencia de acuerdo
a los anos laborados acorde a la especialidad del puesto.

Entrevista: De tipo libre, en la cual el candidato recibe libertad para expresarse por si mismo
y para determinar el curso de ésta, este tipo de entrevista se caracteriza por el
comportamiento del entrevistador quien debe escuchar cuidadosamente, no discutir, y usar
preguntas y contestaciones breves.

Taxativo: es restrictivo, aquello que no genera dudas, que es firme y elocuente. Viene del
latin «taxatum», que puede traducirse como «tasa», lo que es concluyente, que no plantea
debates, porque es muy claro y transparente, se utiliza taxativamente para comparar
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S

c}cnar'a Ing. Ma. Quesada L., Mora, Director DPI Gerente General

Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Reclutamiento y Seleccion

Cédigo asignado: DAF-PRH-RS-03. | Versién | 04
Elaboro: Autorizo:
Ing. Didier Gbmez G., Reviso: S
. Ing. Patricia
Consultor Lic. Juan Carlos -
Quiros

Consultora

Licda. Karla June
Espinoza, Directora
DAF

Fecha: 15-11-2019 |

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

nombres de carreras que pueden tener el mismo significado, pero tienen un distinto nombre
ante cada institucion formadora.

6. Base Juridica:

o Nacional

o Estatuto del Servicio Civil.

o Codigo de Trabajo.
o Constitucion Politica de Costa Rica
o Convenios Internacionales
o Directrices y normativas aplicables a la materia.
o Manual de Atinencias del Servicio Civil
o Interna

7. Docum

o Reglamento Autonomo de Trabajo

o Manuales Institucionales de Clases y Cargos

o Resoluciones de la Autoridad Presupuestaria

entos impresos en expediente: (documentos que deben ser custodiados o archivados

en expediente fisico)

Documentos a revisar

Pedimento de personal por parte las jefatura

Manuales institucionales de Clases y Cargos.

Perfiles de puestos autorizadas por la Autoridad Presupuestaria en el caso de plazas
temporales

Concurso
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e Curriculo vitae
e Oferta de servicios (titulos, certificaciones y documentos que la acompanan)
e Hoja de delincuencia al dia
e Impedimentos, incumplimientos o sanciones ante la Contraloria General de la
Republica, incompatibilidad por consanguinidad, afinidad o conflicto de intereses.

Documentos a utilizar

e Hoja Estudio de Antecedentes

e Guia a las jefaturas para desarrollar la entrevista de trabajo.

e Instrumento de valoracién de periodo de prueba.
e Expediente referente a los movimientos de la plaza en concurso.

e Hoja de verificacion del procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal.

e Acciones a realizar por el Proceso de Desarrollo de Personal con respecto al
procedimiento de Reclutamiento y Seleccion.
e Acciones a realizar por el Proceso de Tramite y Control con respecto al procedimiento
de Reclutamiento y Seleccion.
e Predictores de evaluaciones establecidos por el Director solicitante en la nota de
pedimiento de personal

8. Medios informativos segln conveniencia y oportunidad:
e Pagina Web de Senara

e Correo Electronico
e (Oficios
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Fecha: 15-11-2019 |

9. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.
e ERP: Sistemas de Planificacion de Recursos Empresariales

10.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento, asi como su flujograma:
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Manual de Procedimientos SENARA
Emite: x:’;:::: Recdrsos Procedimiento: Reclutamiento y Seleccién DAF-PRH-RS-03
1.0bjetivo Revision Fecha:
Llevar a cabo un I y P p de reclt I y on de p:
para que el SENARA cuente con funcionarios que resp alos #1 20/11/19
2.Abreviaturas
Asistente Administrativo ASA Encargado de trdmite y control ETC de D« de al EDP
Coordinador de la Unidad de CRH Gerente General GGG Oferente OFT
Recursos Humanos
3. Simbologia
= ) Inicio o final del 2 Actividad
o fiento <> Toma de decision D Archivar U ioikatids ¢ Transporte
Realizacién de una Actividad de Documentacién
G actividad A Control D (Generacion) O Conedtor D Demors
4. Descripcién del Procedimiento
Responsables
ipcio i OFT EDP CRH GGG | AsA
i, Descripcion de la Actividad I | I |
Inicia el procedimiento de Reclutamiento y Seleccion
Recibe el pedimento de personal con el perfil del puesto solicitado y forma de luar a los candidatos
1 incluyendo prueba de conocimiento cuando sea requerida por el Director solictante.
Traslada pedimiento de personal a ETC para iniciar tramite.
2
Recibe pedimiento y elabora expediente.
3
Solicita criterio EDP para determinar la apertura de un concurso interno o externo via oficio y verificacién de
4 requesitos del concurso.
Recibe oficio de solicitud de criterio y verificacion del concurso.
5
Realiza una revision de los expedientes de los funcionarios internos con el fin de determinar si existen
funcionarios que cumplen con requesitos y verifica que los requesitos estén acorde al manual de cargos y
6 manual de clases institucionales .
¢Existen candidatos internos que plan los r isitos del puesto?
Si Pase a la Actividad 7.A
No Pase a la Actividad 8
T
Envia oficio a ETC indicando que se abre concurso interno
7.A
Recibe oficio y abre concurso interno, y publica mediante correo electrénico interno a los funcionarios la plaza
vacante solicitando informacion requerida en el concurso indicando que cuantan con un periodo de 5 dias
7.8 hébiles para |a presentacién de ofertas.
¢Recibe solicitudes oferentes internos?, Si recibe pasa al punto 7.0, sino pasa al punto 7.E
7.C
¢Verifica cumplimiento de requisitos? Si cumple pasa al punto 15, sino pasa al punto 7.E
7.0
Realiza resolucioén donde indica que el concurso interno quedo desierto y procede con apertura de concurso
externo.
TE
Notifica a los oferentes internos en caso de que se presente, la razon por la cual se excluyen del concurso
7.F
Envia correo electrénico a al Director solicitante que informando que se procedera a la apertura de concurso
externo pasa al punto 8.
7.6 ?
Elabora concurso externo y se publica por diferentes medios el concurso.
8
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Descripcion de la Actividad

= [ [= = [=]=

Ndmero
Recibe curriculum con los dos de los interesado: D‘-@
9
Analiza las ofertas presentadas y estudio de antecedentes y se toman los candidatos que cumplen con los
10 requisitos y se descartan aquellos que no cumplan. :]
¢Existen ofertas donde se incluyen requisitos similares y las mismas no estan contempladas taxativamente en
los Manuales Institucionales de Clases o Cargos y los perfiles de puestos autorizadas por la Autoridad
Presupuestaria?
Si: Pase a la Actividad 12
11 No: Pase a la Actividad 15
Envia oficio a EDP solicitando revision de requisitos cuando no estén t i cor lados en los
12 Manuales de Clases o Cargos.
Recibe oficio y procede a la revision de los requisitos presentados por los oferentes ya que los mismos no estary
contemplados taxativamente en los Manuales Institucionales de Clases o Cargos y los perfiles de puestos
autorizadas por la Autoridad Presupuestaria, considerando adicionalmente el manual de atinencias del servicid
civil y emite criterio mediante oficio y envia al ETC.
13
Recibe oficio con el criterio de EDP con congruencia de los requisitos.
14
Prepara un cuadro comparativo con los oferentes preseleccionados y envia a la direccion solicitante en un plazq
de tres dias habiles.
15
Verifica si existe requerimiento de la Direccion solicitante de prueba de conocimiento, si existe el requerimientd
pasa al punto 17, sino pasa al punto 23
16
Solicita a la Direccidn solicitante, elaborar la prueba de conocimiento para ser aplicada a los candidatos.
17
Recibe la prueba de conocimientos elaborada por la Direccion Solicitante b da en las funci ad pen
en un plazo no mayor a los tres dias héabiles siguientes de recibido el oficio.
18
Aplica la prueba de conocimiento a los candidatos una vez concluida la remite a la Direccion solicitante para su|
revision.
19
Verifica si en el pedimento de personal de la Direccion Solicitante incluye la aplicacion de pruebas psicométrical
y sl cuentan con un profesional en psicologia, o si cuenta con contenido presupuestario para una contratacion.
20
¢Se dan todas las condiciones anteriores para la aplicacién de las prueba psicométricas?
Si Pase a la Actividad 22
21 No Pase a la Actividad 23
Recibe resultados de las pruebas psicométricas de los candidatos y las envia a la Direccién solicitante para su
analisis.
22
Realiza |la convocatoria de los oferentes a su respectiva entrevista y éstos deben presentar los requisitos y
atestados requeridos y coordina con EDP la realizacién de entrevistas.
23
Realiza la entrevista junto con el Director solicitante.
24
Recibe via oficio de la Direccién solicitante indicando la decisién del concurso.
25
Analiza la decision del curso, si no escogio un candidato, pasa al punto 27 si pasa escogio 28 y traslada a ETC.
26
Declara via resolucion desierto el concurso y realiza la apertura de un nuevo concurso y pasa al punto 1.
27
Recibe la decision final de la Direccion o Jefaturas con el nombre del oferente a contratar, confecciona la
o8 accion de personal de nombramiento en el ERP.
Comunica al oferente elegido e inicia el proceso de induccién e informa al resto de los participantes la decisién
29
Remite via oficio, el informe sobre el periodo de prueba a la Direccion Solicitante, quince dias naturales antes
del vencimiento del periodo de prueba.
30
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Niiméro Descripcion de la Actividad ETC OFT EDP CRH | GGG [ AsA
Recibe via oficio el Informe emitido por la Direccién solicitante y la Gerencia sobre el periodo de prueba del
funcionario 5 antes de finalizar el periodo de prueba. 0 -

31
Verifica si paso periodo de prueba, si no pasé el periodo procede a cesar al funcionario e inicia un nuevo

33 procedimiento de contratacion. A

Fin del procedimiento

5. Productos Esperados
1. Expediente especifico de la contratacion.
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Bitacora de Actualizaciones.

Version Fecha de Fecha de Descripcion Responsable
Modificada Version actualizacion del cambio
Modificada
03 01-05-2017 15-11-19 Cambio de Ing. Ma.
codigo Quesada.y
Licda. Ligia
Suarez
03 01-05-2017 15-11-19 Se modifica Ing. Ma.
procedimiento Quesada. y
en su formato Licda. Ligia
incluye un Suarez

flujograma con
la descripcion
de actividades
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4.2.7 DAF-PRH-CV-04

Control de Vacaciones
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
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Procedimiento: Control de Vacaciones

Caodigo asignado: DAF-PRH-CV-04. Version | 03
Elaboro: Autorizo:
“ Ing. Didier Gomez Reviso: Ing Patr.icia
Garita, Consultor Lic. Juan Carlos "
Quiros

sehnar A | 'neg Ma. Quesada L.,

Consultora

Licda. Ligia Suarez,
Coordinadora U.R.H

Mora, Director DPI

Licda. Karla June
Espinoza, Directora

Gerente General

Fecha: 19-11-2019

DAF
|

. Objetivo:

Permitir al trabajador después de un periodo interrumpido de trabajo se atraiga del mismo,
mediante el disfrute de un merecido descanso, evitando que el funcionario acumule varios

periodos, lo cual puede repercutir en la eficiencia y desarrollo de sus tareas.

. Alcance:

El procedimiento inicia desde la programacion anual de vacaciones y finaliza hasta

cumplimiento total por parte del funcionario del periodo de disfrute de sus vacaciones.

Este procedimiento es de acatamiento obligatorio para todos los funcionarios del SENARA.

. Frecuencia:
Cada vez que sea necesario.

. Principales Riesgos: (lista o descripcion)

e Riesgo de fraude: mismo que esta asociado con actividades fraudulentas
perpetradas por empleados, clientes o proveedores, agentes, corredores o terceros
contra la institucion para beneficio personal (ejemplo: apropiacion de activos fisicos,
financieros o recursos de informacion).

e Riesgo de cumplimiento: enfocado al incumplimiento de la normativa interna y
externa que regula el accionar de la institucion. Se ubicaria dentro de la categoria de

Riesgos de normativa, de la estructura de riesgos del SENARA.

e Riesgo de eficiencia: el cual se relaciona con el consumo 6ptimo de recursos que se
hace para la ejecucion de los distintos procesos de trabajo.
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
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Procedimiento: Control de Vacaciones

Caodigo asignado: DAF-PRH-CV-04. Version | 03

Elaboro: Autorizo:
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. Definiciones a considerar:

Vacaciones: dias remunerados que tiene derecho a disfrutar el trabajador, por cada 50
semanas de labores continuas al servicio del mismo patrono.

. Base Juridica:
o Nacional
o Codigo de Trabajo

o Interna
o Reglamento Autonomo de Trabajo.
o Directrices internas

. Documentos impresos en expediente: (documentos que deben ser custodiados o archivados
en expediente fisico)

o Programacion de vacaciones

o Informe mensual de vacaciones

o Informe de vacaciones vencidas y seguimiento
o Informe de gestion anual

. Medios informativos segln conveniencia y oportunidad:

e Pagina Web de Senara
e Correo Electrénico
e Oficios
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Elaboro: Autorizo:
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Fecha: 19-11-2019 |

9. Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.
e ERP: Sistemas de Planificacion de Recursos Empresariales

10.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento, asi como su flujograma:
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Manual de Procedimientos SENARA
Emivse, Hnidadde Recursos Procedimiento: Control de Vacaciones DAF-PRH-CV-04
Humanos
1.0bjetivo Revisién Fecha:

Permitir al trabajador después de un periodo ininterrumpido de trabajo se atraiga del
mismo, mediante el disfrute de un merecido descanso, evitando que el funcionario

#1 14/11/19
acumule varios periodos, lo cual puede repercutir en la eficiencia y desarrollo de sus /13/
tareas.
2.Abreviaturas
Encargado de Tramite y Control | ETC Coordinador de la Unidad de Recursos Humanos |CRH
3. Simbologia

Inicio o final del

[ o= ) ) O Toma de decision D Archivar U Actividad E> Transporte
procedimiento subcontratada
D Realizacion de una fi Actividad de D Documentacion O

; ) Conector D Demora
actividad Control (Generacion)

4. Descripcion del Procedimiento

Responsables

Namero Descripcion de la Actividad CRH ETC

Inicia el procedimiento de Control de Vacaciones

Solicita a las Jefaturas via oficio programacion anual de las vacaciones de su area, esta se
1 debe hacer en el mes de enero de cada ano, en coordinacion con sus colaboradores.

Recibe el oficio de la programacion de vacaciones de cada unidad y prepara la programacion
2 de vacaciones anual institucional.

Traslada los oficios de la programacién de vacaciones anual de cada una

3

Recibe oficios de la programacién de vacaciones anual de cada unidad
4

Prepara la programacioén de vacaciones anual institucional
5

Genera en el Sistema ERP informe trimestral las vacaciones vencidas (que superen los 30
7 dias) de los funcionarios.

Envia via correo electrénico a las Jefaturas el informe trimestral de vacaciones vencidas
8 solicitando programar vacaciones vencidas en un plazo de 5 dias.

Recibe de Jefaturas reprogramacion de vacaciones vencidas para actualizar programacion.

Actualiza programacién anual institucional

10

Realiza informe anual con todas la gestiones realizadas para evitar la acumulacion de mas de
11 |dos periodos por los funcionarios.
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Descripcion de la Actividad

CRH

ETC

Fin del procedimiento

&

5. Productos Esperados

1. Control de Vacaciones 2. Informe mensual de acciones realizadas en el periodo. 3. Informe anual de Control de

Vacaciones.
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