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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas Riego y Avenamiento
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Procedimiento de induccion de personal
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Ing. Didier Gémez G, MBA. Kattia Hidalgo Herndndez Ing. Osvaldo Quirds Arias
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Licda. Ligia Sudrez, Licda. Karla June Espinoza.
Coordinadora U.R.H Directora DAF

Fecha de actualizacién: Marzo 2024

1. Objetivo:

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

2. Alcance:
El proceso inicia desde que el funcionario ingresa a la institucién hasta el periodo de prueba.
3. Frecuencia:

Cada vez que sea necesario.

4. Principales Riesgos: (lista o descripcién)

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

e Riesgo de Integridad, ética y valores: Riesgo interno, el cual se relaciona con la
compatibilidad entre el marco de valores de los colaboradores(as) con los valores que
ha adoptado la institucion, los cuales son: el trabajo en equipo, el compromiso, la
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capacidad de respuesta y la imparcialidad. Asi como con el compromiso con la
poblacién sujeto de atencidn institucional, presencia de fraude, actos ilegales o no
autorizados.

Definiciones a considerar:

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

Charla de proceso o subproceso: Es aquella charla que debe realizar la jefatura
inmediata al nuevo funcionario en la que tratard 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 charla que brinda Recursos Humanos en
informacidn del marco ético institucional, el cual comprende los temas: éQué es la
ética? y Reglamento Autonomo de trabajo y Manual de Valores Institucionales y
Principios éticos que rige el accionar del funcionario publico.

Charla formacion en el tema de anticorrupcion e integridad. Es la Charla que serd
impartida al funcionario de nuevo ingreso por la Auditora Interna. El desarrollo de la
charla, se sustente en las disposiciones establecidas por la Contraloria General de la
Republica.
Periodo de induccidn: Es el periodo que va desde el primer dia que inicia labores el
funcionario hasta el término del periodo de prueba (tres meses). Este periodo compete
tanto al proceso de recursos humanos como al jefe inmediato del nuevo colaborador.
Encargado de desarrollo de personal Profesional Especialista: funcionario de la Unidad
de Recursos Humanos que ejecuta y controla actividades profesionales en el area
administrativa, relacionadas con las gestiones de recursos humanos, necesarias para que
la gestidn sustantiva y esencial de SENARA, puedan ejecutarse sin menoscabo.
Encargado de Tramite y Control: funcionario encargado del tramite y control que se ubica
en la Unidad de Recursos Humanos, ejecuta y controla actividades técnicas en el campo
de la administracién de recursos humanos, participando activamente en diferentes
procesos de su Unidad, mediante la aplicacién de diferentes métodos y técnicas de
trabajo, de conformidad con la normativa vigente.
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6. Base Juridica:

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

Interna

o Reglamento Auténomo de Trabajo Alcance # 119 -19 de junio 2018)
o Manual de procedimientos de la Direccién Administrativa (2020)

o Manual Institucional de clases y cargos (2010)

o) Guia Operativa para la Unidad de Recursos Humanos

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

8. Medios informativos segtin convenienciay oportunidad:

o Pagina Web de Senara
o) Correo Electrénico

o Oficios

o Videos

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

7. Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento, asi como su flujograma:
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SERVICIO NACIOMAL DE JEV—
AGUAS SUBTERRANEAS, ! 1
AGUAS SUBTERRANEAS. | e cosTa mica Manual de Procedimientos SENARA
Unidad de Recursos .
Emite: Procedimiento: Induccion de Personal DAFPRH-IPO2
Humanos
1 Objelivo Revision Fecha:
Definir las actividad es para of recer informacion necesaria al personal de nueve ingreso para
gue su procese de incorporacion a la institucion se realice oportunamente, con bese a la
informacidn clara respecto a las camctensticas de la organizacion, las responsabilidades #1 13/3/2024
asociadas al puesto, los compromsos v responsabilidades que asume al incorporarse como
colaborador del SENARA.
2 Abreviaturas
Encargado de Trémite v Control ETC |Funconano FUN  |[lefaturs Inmediats JEF
Auditoria Interna Al Directores y personal de ouss unidades que imznizns DRO  |Encargsdode Dessmobo Persons EDP
[en &l process.
3. Simbologia
S e | & ™
inisoo fins| de Toma de dedsitn D Archivar fothidad E> Transporte
prooedimisnto subcontratads
|:| Realzacion de A Actvidad de Control G Documentfacon Q@nc—mr D mors
una sctividad (Generacion )
4. Descripcion del Procedimiento
Responsables

NUmero

Descripcion de la Actividad

FUN JEF | EDP

DRO

Al

Inicia el Procedimiento de Induccion de Personal

Comunica al candidato que ha sido elegido para el puesto, e informare el dia, la hora de

gl

1 ingreso, solicita, si corresponde, algun documento que le hiciera falta presentar a la
institucion.
-
Inicia periodo de prueba, presentandose el dia, hora y fecha solicitada, entrega los
2 documentos solicitados.
Recibe al nuevo funcionario y le brinda informaciton sobre sus derechos y obligaciones, asi
3 como incentivos establecidos en el RAT, condiciones generales en cuanto al puesto, lugar é
de trabajo y valores institucionales .
Presenta al nuevo funcionario con todo & personal de la institucidn y luego dejaro en el
a proceso o subproceso para el cual laborara, en manos de quien serd su jefe inmediato
|
Realiza charla de induccion al nuevo funcionario y proyeccion de video del quehacer I_El
5 institucional.
Da bienvenida al nuevo funcionario v le da a conocer sus funciones.
6
Realiza una charla sobre el proceso 0 subproceso al funcionario y presentarle a sus
T comparneros de trabajo inmediatos. EF'
Coordina con las diferentes direcciones y personal de otras unidades que intervienen en el l
proceso las fechas de las chadas de induccion; asi como la prugba de mangjo en este
g8 caso mediante oficio formal, en los casos que corresponde vy la apertura del expediente

médico institucional.




SERVICIO NACIONAL DE

AGUAS SUBTERRANEAS, JOBIERNOG imi
A S SUPIERRANEAS:  oEcosTA RicA Manual de Procedimientos SENARA

Unidad de Recursos .

Emite: Procedimiento: Induccion de Personal DAFPRH{PO2

Humanos
1.0bjetivo Revisidn Fecha:
Definir las actividades para ofrecer informacidn necesaria al personal de nuevo ingreso para
gue su proceso de incorporacidn a la institucion se realice oportunamente, con base ala
informacion clara respecto a las caracteristicas de la organizacion, las responsabilidades #1 13/3/2024
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 [lefatura Inmedista JEF
Auditoria Intema al |Pimclorsy personalde otras unidades que IMeMiEne | e | Encargado de Desarmolio Personsl EDP
en el proceso.
3. Simbologia
Inicio o.f||?aldel : Toma de decisidn D Archivar U fctividad E:> Transpone
procedimiento subcontratada
D Realizacion de A - E Documentacion C) D
L Actividad de Control B Conector Cemaora
una actividad {Generacion §
4. Descripcion del Procedimiento
Responsables
NOmero Descripcion de la Actividad ETC FUN |JEF| EDP | CRO | Al

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

9
Brinda la charla en materia de ética J
10 [ Je
Brinda la charla en materia de anticorrupcion e integridad
11 F
Inicia el proceso de entrenamiento y capacitacion en su lugar de trabajo ‘
12
Realiza una evaluacion del proceso de induccion con el fin conocer si el funcionario asimilo L
13 la informacion brindada. I:’
¢Funcionario asimilo de manera adecuada la informacion brindada? -
14 Si: Termina procedimiento, no:pasa al punto 11.
Mo
Aclara los temas que quedaron dudas
15
Fin de Procedimiento v
16 [

5. Productos Esperados: Control y Seguimiento de la Induccion de Personal




Bitacora de Actualizaciones.

Version Modificada Fecha de L
iy Fecha de Descripcidn
Version . .. . Responsable
Modificada actualizacidn del cambio
02 01-04-2017 19-11-2019 Se modifica Ing. Ma.
procedimiento en su formato Quesada. y Licda.
incluye un flujograma con la Ligia Sudrez
descripcién de actividades
02 01-04-2017 19-11-2019 Cambio de Ing. Ma.
Cédigo Quesada. y Licda.
Ligia Sudrez
03 01-04-2017 04/01/2023 Se incluye la Charla formacién en Licda. Ligia

el tema de anticorrupcion
e integridad. Segun informe de la
Auditoria Interna SENARA-AI-
INF-11-2023

Suarez Maroto

Pagina 6 de 6




		2024-03-14T17:01:10-0600
	KATTIA VANESSA HIDALGO HERNANDEZ (FIRMA)


	

		2024-03-15T07:44:51-0600
	ROCIO MENDEZ ARAYA (FIRMA)


		2024-03-18T09:28:46-0600
	KARLA JUNE ESPINOZA MENDOZA (FIRMA)


		2024-03-18T09:54:10-0600
	LIGIA MARIA SUAREZ MAROTO (FIRMA)


		2024-03-20T07:31:19-0600
	OSVALDO QUIROS ARIAS (FIRMA)
	Estoy aprobando este documento




