2026

MANUAL DE INGRESO A LA PROPOSICION ELECTRONICADE NOMBRAMIENTOS
TIPO DE REGISTRO: DIETAS

SECCION DE ADMINISTRACION SALARIAL |




Y

' PODER
_J{ JUDICIAL —
T Saones s Comt i s iy
HUMANA
Contenido
[[a Ao o U] olol o o TR OO OO PP UPP PPN 2
Deberes y Responsabilidades de los usuarios de la Plataforma Electronica de Nombramientos .........ccceecvvviveeicieesceecsneesee e 2
Procedimiento Para iNGrESAr @l SISTEIMA ......uiiii i cciiee e ceee et eee e e e st e e e e tte e e s etaeeeesataeeeeatasesasaeeesstaeeaasssasesssaeeeassseeeanssseesasseneennseeeeansens 6
Procedimiento para el registro de UN OFICIO ...cc.uiii it e et e e et e e e st e e e e ette e e s aaaeeesatseeesssaeeessseeeeansreeeasens 7
Procedimiento para el registro de una Proposicion de NOMBIramiento ........c.cecueiieiieiiiiieie ettt sttt st se et e 14
Avisos y validaciones que realiza el sistema al iNGresar ProPOSICIONES .........eiiiciiieeeiiiiieeeiiee et e e e e eete e e e rtbe e e e s taeeeestaesssareaeeesaeeesnnes 21
En caso de errores debe realizar 10S SigUIENTES PASOS ......uuieeeiiiieieiiie e citee e ettt e e e rte e e e erae e e s taeeeens iError! Marcador no definido.

PROP_ELECTRONICA@PODER-JUDICIAL.GO.CR




\ﬁy).

" JUDICIAL :
Republica de Costa Rica peGESTION
HUMANA

Introduccion

El siguiente manual busca guiarle en los cambios efectuados en la Proposicién Electréonica de Nombramientos,
especificamente el apartado de proposiciones, asi como en el registro de las mismas. El cambio principal estad en el campo
de usuario para ingresar al sistema, para lo cual debe seguir los pasos que se detallaran posteriormente.

Deberes y Responsabilidades de los usuarios de la Plataforma Electrénica de Nombramientos

Los permisos para ser registrador o aprobador en la Plataforma Electrénica de Nombramientos se solicitan al correo
prop_electronica@poder-judicial.go.cr con el formulario especifico que se encuentra en el micrositio de la Unidad de
Control de Procesos (https://gestionhumana.poder-judicial.go.cr/index.php/gestion-humana/procesos).

La jefatura de cada oficina destina como registrador de la PIN a una persona encargada de realizar los diferentes registros
de inclusidn. El perfil de registrador solamente lo puede tener una Unica persona por oficina. Si en la oficina se requiere
de dos registradores, se debe enviar una justificacion motivando ampliamente la necesidad que existe de realizar esta
solicitud.

La jefatura de cada Oficina es la Unica que puede contar con el perfil de aprobador, y no podra delegar esta funcion a
ninguna persona de la oficina. Quienes tengan el perfil de aprobador deben ser personas funcionarias activas de la
institucion. Importante indicar que, en puestos como: Fiscales Adjuntos, Fiscales Coordinadores, Jueces Coordinadores,
Administradores se considera oportuno previo analisis que puedan contar con perfil de registrador/aprobador toda vez
que las funciones de sus cargos les permite contar con ese perfil bajo entera responsabilidad propia.

Si el registrador o el aprobador de la oficina deben ser sustituidos, se debe enviar a la cuenta de Proposicidn Electrénica
de Nombramientos el formulario con los datos del nuevo registrador o aprobador, con el fin de otorgarle los permisos; y
dejar sin efecto los permisos del registrador o aprobador anterior, por el tiempo indicado en el formulario. La persona
sustituta no tendra responsabilidad alguna sobre los movimientos de personal que no se hayan ingresado y/o aprobado
antes de su entrada al puesto.

El uso de la clave para ingreso a la Plataforma Electrénica de Nombramientos es personal, no se debe compartir con nadie
al ser informacidn confidencial. Se recomienda tanto registrador como aprobador ingresar desde su computadora
personal.

Otro punto importante es que cuando se ingresa un registro, existe un campo de observaciones, donde cada oficina debe
llenar con informacién relevante con respecto a la proposicidon que se estd ingresando en caso de que existiera, esto para
gue quede constancia que todo esta correcto.
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Es responsabilidad de la persona registradora y aprobadora conocer y acatar los lineamientos establecidos en el plan de
vacaciones vigente y tener en cuenta los plazos de calendario de proposiciones para evitar atrasos o pagos indebidos al
personal judicial. Asi como el conocimiento e implicaciones que tiene la declaracién jurada que esta en la PIN al momento
de realizar la aprobaciéon de los nombramientos.

Objetivo

El presente manual tiene como objetivo orientar a la persona servidora judicial encargada de tramitar el pago de dietas y
sobresueldos mediante el sistema PIN, a fin de aplicar el nuevo esquema de reconocimiento aprobado por Corte Plena, en
sesion N.° 36-2025, celebrada el 28 de julio de 2025, segun consta en el oficio N° 7138-2025.

En el Poder Judicial, las magistradas y los magistrados suplentes devengan dietas por cada dia de trabajo o sesion
efectivamente realizada. El monto de estas se determina en forma proporcional a la remuneracion de las magistradas y los

magistrados propietarios, de conformidad con la normativa y las disposiciones institucionales vigentes.

Datos Importantes

Antes de registrar una accion de dieta, la persona encargada del tramite debe tener presente los siguientes puntos:

+ Cargas sociales obreras: las dietas no estan sujetas a estas deducciones. En consecuencia, no se aplican los
rebajos correspondientes al Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial (13 %), a la comision de la Junta
Administradora de dicho Fondo (0.5 %), al Seguro de Enfermedad y Maternidad de la Caja Costarricense de Seguro

Social (5.5 %) ni al Banco Popular y de Desarrollo Comunal (1 %).

+ Impuesto sobre la renta: las dietas si estan sujetas a la retencién del impuesto sobre la renta, con una tarifa del
15 %.

+ Aguinaldo y salario escolar: las dietas no tienen incidencia en el calculo del aguinaldo ni del salario escolar (8.33

% en cada caso).
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2. Calculo de la dieta

2.1 Componentes salariales que lo conforman:
La dieta se calcula a partir de la suma de los siguientes componentes salariales:
+ Salario base.
* Reconocimiento por el Ejercicio de la Funcién Judicial (REFJ).
+ Laudo.
+ Indice de Competitividad Salarial (ICS).
*  Prohibicion.
»  Carrera profesional.

+  Sobresueldo por magistratura.

2.2 Determinacion del valor diario

El monto total de los componentes indicados se divide entre treinta (30) para obtener el valor de una dieta diaria:

Dieta diaria = (Salario base + REFJ + Laudo + ICS + Prohibicién + Carrera profesional + Sobresueldo por
magistratura) + 30

No podran pagarse mas de treinta (30) dietas por mes laborado.

2.3 Tiempo efectivo de participacion

La dieta se reconoce en proporcion al tiempo efectivo de participacion, conforme a la siguiente escala:

Tiempo efectivo de participacion Reconocimiento de la dieta

De 0:01 a 1:59 horas Y de dieta

PROP_ELECTRONICA@PODER-JUDICIAL.GO.CR
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Tiempo efectivo de participacion Reconocimiento de la dieta
De 2:00 a 4:59 horas V2 dieta
5:00 horas o mas Dieta completa

2.4 Criterios del acuerdo

+ El acuerdo establece como criterio rector el principio de igual trabajo, igual remuneracién, el cual toma en

consideracion el tiempo efectivo de prestacion del servicio y las labores efectivamente realizadas.

» El pago se reconoce desde el primer minuto de participacion efectiva; por lo tanto, ya no es necesario completar

previamente dos horas para generar el derecho a la remuneracion.

+ Este ajuste no constituye la creacion de un nuevo incentivo salarial, sino una modificacion en la forma de remunerar

el tiempo efectivamente laborado.
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Procedimiento para registrar un oficio de dieta en el sistema.

1. Ingrese al mddulo digitando la informacidn que se le solicita en la pantalla (usuario y contrasefia).

La contraseiia de acceso es la misma contrasefa que se utiliza para ingresar a su equipo institucional.

Usuario: indicar nimero de cédula con 10 digitos

Contrasena: la que utiliza para ingresar a la computadora institucional.

¥  SIGA-GH _imu

e
HUMANA Direcci6n de Gestién Humana

Ingresar

Usuario: | 0113180519

Contrasefia: [ ooooooo-oooocol J

Ingresar

La contrasefia de acceso es la misma contrasefia que se
utiliza para ingresar a su equipo institucional.

Activar Usuario

19/04/2022
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Procedimiento para registrar un oficio de dieta en el sistema.

1. En “Menu Principal” abrir la opcion PIN 2.0 y luego marcar “Oficios”, se mostrara la pantalla de “Mantenimiento de

Oficios”

Mantenimiento de Oficios 242

Ment Principal

oeg

Seguridad
Gestién Factor Humano

Sistema de Asistencia Electrénico
Institucional Periodo de Aplicacion: 110-11-2026 ~| [IMostrar tados los Registrados || Mostrar todos los Aprobadas

PIN 2.0 Codigo de Oficina: Q

Nombre de Oficina:

» Oficios Numero de Oficio:

Tipo Registrr

» Consultas +)

Observaciones:
» Reportes )
» Régimen Disciplinario )

Buscar Oficio: h Listado de Oficios Registros encontrados.

» Variaciones

PROP_ELECTRONICA@PODER-JUDICIAL.GO.CR
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2. Para crear un oficio el usuario registrador debe seleccionar:

e Campo Periodo de Aplicacion, seleccione el periodo en el que se aplicara el pago

e Campo Codigo de Oficina, digite el codigo de oficina presupuestaria a la cual pertenece el puesto, dicho
cddigo puede ser digitado por el usuario o seleccionado en la opcién de la busqueda en la lupa en caso de

desconocimiento. El sistema completara automaticamente el campo de Nombre de Oficina, verifique que

corresponda al despacho correcto.

Mantenimiento de Oficios 242

Qoo

Periodo de Aplicacion: 11Q-11-2026 +~ [_] Mostrar todos los Registrados

Codigo de Oficina: 1318 @ ‘—
Nombre de Oficina: UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO F

Nimero de Oficio:

Tipo Registro:

Observaciones:

Buscar Oficio: h

I Mostrar todos los Aprobados

Listado de Oficios

PROP_ELECTRONICA@PODER-JUDICIAL.GO.CR
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3. Digitar el nimero de oficio, el cual debe tener el siguiente formato:
Consecutivo - Iniciales de la Oficina - Afio
Mantenimiento de Oficios 242

Periodo de Aplicacién: I Mostrar todos los Registrados || Mostrar todos los Aprobados

Cadigo de Oficina: 1318 Q

Nombre de Oficina: UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO

Namero de Oficio: 001-UCP-DGH-2026

Observaciones:

~
Buscar Oficio: h Listado de Oficios Registros encontrados.
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4. En el campo de Tipo de Registro, se selecciona la opcién Dietas.

Mantenimiento de Oficios 242

0w

Periodo de Aplicacién: 11Q-11-2026 ~ [_I Mostrar todos los Registrados || Mostrar todos los Aprobados
Cédigo de Oficina: 1318 Q
Nombre de Oficina: UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO

001-UCP-DGH-2026

i << i >
Observaciones: Seleccionar:

Proposicion =
Meritorio
Parmi
a ermiso h Listado de Oficios 2 Registros encontrades.
Vacacion
Incapacidad

| Cierre Colectivo
|

Practica Profesional

Dietas

Sobresueldo por recargo

10
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5. En el campo Observaciones, el usuario debe agregar el comentario que respalda el pago.

Mantenimiento de Oficios 242

Qo

Periodo de Aplicacion: ["] Mostrar todos los Registrados || Mostrar todos los Aprobadas
Cédigo de Oficina: 1318 Q

Nombre de Oficina: UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO

Nimero de Oficio: 001-UCP-DGH-2026

. Prueba de Dietas
,

Buscar Oficio: E\ Listado de Oficios 0 Registros encontrados.

11
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6. Finalmente se debe dar clic al botdn guardar.

DIRECCION
pcGESTION
HUMANR

Mantenimiento de Oficios 242

Qo

Periodo de Aplicacion: ["] Mostrar todos los Registrados || Mostrar todos los Aprobadas
Cédigo de Oficina: 1318 Q

Nombre de Oficina: UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO

Nimero de Oficio: 001-UCP-DGH-2026

. Prueba de Dietas
Observaciones:

Buscar Oficio: -b\

Listado de Oficios

0 Registros encontrados.

12
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7. Unavez que se haya guardado el oficio, en la parte inferior de esta pantalla podra observar las columnas de

a. Oficio
b. Tipo de registro
c. Observaciones

d. Oficina

e. Estado
f. Incluido por
Fecha

> @

Fecha de aprobacién

Mantenimiento de Oficios 242

e

Periodo de Aplicacion: 10112026 +| [ Mostrar todos los Registrados || Mostrar todos los Aprobadas
Cadigo de Oficina: (i

Nombre de Oficina:

Namero de Oficio:
Tipo Registro:

Observaciones:

Buscar Oficio: h Listado de Oficios 3 Registros encontrados.

I T A T T T g T—
0

E 001-UCP-DGH-2026 Dietas Prueba de Dietas 1318 Reg IF0113180519 27/10/2026

13

PROP_ELECTRONICA@PODER-JUDICIAL.GO.CR




Procedimiento para registrar un oficio de dieta en el sistema.

1. Paraelregistro de la dieta, debe dar clic en Detalle

Mantenimiento de Oficios 242

\=1]=}

Periodo de Aplicacién: 110-11-2026 ~|  [Mostrar todos los Registrados || Mostrar todos los Aprobades
Cédigo de Oficina: Q

Nombre de Oficina:

Namero de Oficio:
Tipo Registro:

Observaciones:

Buscar Oficio: h Listado de Oficios 3 Registros encontrados.

[ secciorse oo | otcn ——on Reptro—Otsrvciones_fcns | et | ncotpor_|chn Incson | Fctn parscon Tt s
o

001-UCP-DGH-2026 Dietas Prueba de Dietas 13138 Reg 1F0113180519 27/10/2026

2. Posteriormente debe marcar la opcién con el signo de mas (+) como se muestra en la imagen.

Listado de Proposiciones por Oficio 248

ow

Nombre de

< Gficina: UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO REGISTRADOR
Nimero de 001-UCP-DGH-2026
Oficio:
Estado: Registrado
Tipo Registo: Dietas

Listado de Proposiciones por Oficio: Registros Encontrados: 0 Registros encontrados.

3. A continuacion, se despliega la pantalla de Mantenimiento de Proposicidon de Dietas, con el formulario, el cual se

divide en cinco secciones.
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a) Datos del servidor

b) Periodo de Designacion
c) Datos de la oficina

d) Tipo de dieta

e) Observaciones

Mantenimiento de Proposicion de Dietas - 1176

15
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4. En “Datos del Servidor” se debe digitar el nimero de identificacidn del servidor, en caso de desconocimiento puede
dar clic en el botdn de la lupita para buscarlo por nombres y apellidos; en el momento que el campo de Identificacion

sea llenado el sistema automaticamente completara el espacio de “Nombre”.

Mantenimiento de Proposicion de Dietas -1176

Q0w

- Oficio : 001-UCP-DGH-2026 Oficina : 1218
Datos del servidor

Tipo Identificacién: | Fisica v]

Identificacion: (
0113180519 -
Nombre: |HAZEL MARIA BALMAGEDA ARIAS E—

16
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5. Enlaseccion de “Periodo de Designacion” se debe escoger la fecha de la dieta. Cada gestion puede incluir un solo dia,
por lo que la fecha debe ser la misma en ambos campos “Desde” y “Hasta”. Después debe seleccionar el Motivo

Designacion.

Periodo de Designacion
Desde: 2001002026
Hasta: 2001002026

[Esmdio de Sxpedentes —

Datosde [a ohicing Seleccione
Continuacion de debate

Nimero Puesto: Continuacion de juicio

Oficina: Creacion o revision de examenes

Clase de puesto: Estudio de expedientes

Descripcion: Excusa
Impedimento

Tipo de dieta

re Inhibitoria

Tipo de dieta: Ofros supuestos (casos especiales debidamente justificados)

Recusacion

Tiempo laboral . -
e Sesion de trabajo

Votacion en la resolucion del asunto

6. Enel campo Datos de la oficina, debe indicar el nimero de puesto, si no lo sabe puede utilizar la lupa, el sistema carga

automaticamente el cddigo de oficina, clase de puesto y descripcion.

Datos de la oficina

Nimero Puesto: 15386 Qﬁ

1518
de puesto: 14722
Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2

17
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7. Enelcampo Tipo de dieta, seleccione la opcidn que corresponda (media dieta o dieta completa), depende de la opcidn
gue escoja, el sistema carga automaticamente la cantidad de Horas laboradas.

***Sj escoge Media Dieta el sistema le habilita el campo Jornada, para que especifique.

Tipo de dieta
Tipo de dieta: Seleccione w
Ti lak 1 Seleccione
Horas laboradas: .
Media dieta (de 2 a 4:58 horas)
Dieta completa (de § a 8 horas)
Tipo de dieta
| |
Tipo de dieta: I [Media dieta (de 2 a 4:59 horas) I w
| |
Tiempo laboral
Horas laboradas: 4 horas v
Jornada: [Selecciune V]

1-Primera media jornada «

2-Segunda media jormada

18
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8. En el campo Observaciones, anote la informacidn adicional que requiera.

Dieta de Hazel Balmacedg

9. Unavezingresada y revisada la informacién registrada, debe dar clic en botén guardar.

de Pr icion de Dietas - 1176

Fisica

113130519 =

HAZEL MARIA BALMACEDA ARIAS

Media dieta (de 2 2 4:50 horas)

Dieta de Hazel Balmaceda

19
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Con este paso se finaliza el registro de un oficio para registrar una dieta.

Una vez guardada la informacién, haga clic en la flecha de regreso para volver a la pantalla anterior y proceda a aprobar

los oficios registrados.

Importante: antes de aprobar, verifique que el periodo de aplicacién, el numero de oficio, los datos de la
persona y las horas laboradas estén correctos.

20
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Avisos y validaciones que realiza el sistema.

Sistema valida el campo de Periodo de Designacion.

Siintentan registrar mas de un dia, al darle guardar, el sistema da un mensaje restrictivo, que indica: 2El periodo no puede

superar 1 dia”

Periodo de Designacion

Desde: 20/10/2026

Hasta: 211072026

Mataee Dessecsions [Estudio de expedientas v]

SIGA-PIN

£ El periodo no puede superar 1 dia.

21
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