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Introduccion

El siguiente manual busca guiarle en todos los procesos de ingreso de registros de proposiciones, permisos, vacaciones,

etc...en la Proposicidn Electrénica de Nombramientos

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

Los permisos para ser registrador o aprobador en la Plataforma Electronica 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. Intranet/ Oficinas/ Gestién Humana-personal/ Unidades asesoras/ Unidad de Control de Procesos,
los formularios se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

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
gue 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 Proposicién Electrdnica
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 informacion confidencial. Se recomienda tanto registrador como aprobador ingresar desde su computadora
personal.
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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
que quede constancia que todo esta correcto.

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 aprobacién de los nombramientos
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1- Procedimiento para ingresar al sistema

1. Debe ingresar en la direccién de la Intranet Judicial: https://intranet.poder-judicial.go.cr/

2. Seleccione la opcidon de “Sistemas Judiciales”.

SISTEMAS JUDICIALES  INFORMACION GENERAL  OFICINAS  SERVICIOS ~ COMISIONES  PROGRAMAS INSTITUCIONALES ~ TRANSPARENCIA

Poder Judicial

FORTALEZA DE NUESTRA DEMOCRACIA
¢

0
@ SERVICIOS SISTEMAS CONSULTAS
JUDICIALES Q EN LINEA
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3. Seleccione la opcidn de Proposicion Electronica de Nombramientos.

SISTEMAS JUDICIALES

Agenda Cronos

Q
W Agenda de Citas de Paternidad

Sentenciados en Fuga

SIGA-Fondo de Jubilaciones y Pensiones
Archivo Judicial
SIGA-PJ Formulacién y Ejecucion
Control de Activos Fijos (SICA-PJ)

SIG-PJ Sistema de Informacion Georeferencial
Control de Préstamo Salones Seccion Carceles Il Circuito Judicial

Sistema Automatizado de Identificacién de Huellas Dactilares (AFIS)
Estadisticas OIJ

Expediente Criminal Unico Sistema Contable

FINANGEST Sistema Costarricense de Informacion Juridica

Gestion en Linea Sistema de Control Vehicular

Gestion en Linea, Seguridad Usuarios Sistema de Dep6sitos Judiciales BCR

Gestion en Linea Usuarios Externos Sistema de Formulacion y Seguimiento del Plan Anual Operativo
Gestion Humana Sistema de Inventarios y Materiales de Servicios Generales (SIM_SG)

Imputados, Area Legal Sistema de Inversiones

Nexus.PJ
Sistema de ltineraciones

Plan de Autoevaluacion Institucional N . N
Sistema de Obligados Alimentarios y Penal

Plataforma de Informacion Policial

Proposicion Electronica de Nombramientos I @

Registro de Personas Agresoras

Sistema de Preformulacion

Sistema de Reparacion de Vehiculos

o
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4. Ingrese al médulo digitando la informacion que se le solicita en la pantalla (usuario y contraseia).

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

Usuario: indicar nimero de cédula con 10 digitos

Contrasefa: la que utiliza para ingresar a la computadora

¥ SIGA-GH it

DIRECCION
o«GESTION
HUMANA Direccién de Gestion Humana

Ingresar

Usuario: ‘ 0113180519 ‘

Contrasefia: [ o.ooooooocoooo| ]

‘ Ingresar
La contrasefa de acceso es la misma contrasefia que se

utiliza para ingresar a su equipo institucional.

Activar Usuario

19/04/2022
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5. Si el usuario se desactiva, puede dar clic en el botén de Activar Usuario y seguir los pasos que se solicitan. Si no

recuerda la clave o no puede ingresar, puede contactar a los compafiieros de Tl al 2295-4777.

Y SIGA-GH s

DRCOON
wGESTION s g - o g
UMANA Direccion de Gestion Humana

Ingresar

Usuario: 0113180519

Contrasefia:

SIGA-GH
Usuado yio contraseda inviidos

.

Usuario y/o contrasefa invilidos. Tiene 2 intentos
falidos.

19/04/2022
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6. Encaso de que el sistema le alerte de que su contrasefia ha expirado, debe contactar a los compafieros de Tl, o
dar clic en Ctrl+Alt-Supr y da a la opcidn de “Cambiar una Contrasefia”

Bloquear

Cambiar de usuario

Cerrar sesion

Cambiar una contrasena

Administrador de tareas

Cancelar

PROP_ELECTRONICA@PODER-JUDICIAL.GO.CR
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7. Elsistema le va a reconocer el usuario de red y en el campo de “Contrasefia Anterior” debe de digitar su

contrasefia.

8. Ingresar una contrasefia nueva a utilizar en el campo de “Contrasefia Nueva” y repetir la misma en el campo
“Confirmacion” estas deben ser de al menos 10 digitos y contener mayusculas, mintsculas y niumeros.

9. Darclic en el botén de flecha para habilitar la nueva contrasefia (no debe presionar la tecla “Enter”) y se mostrara

un mensaje indicando que “La Contrasefia ha sido modificada con éxito”, posterior a esto seleccione el botdn

“Aceptar” y proceda con el ingreso al sistema.

Iniciar sesién erc PODER-JUDICIAL

1Como pue

Cancelar

10

PROP_ELECTRONICA@PODER-JUDICIAL.GO.CR




"PODER

DIRECCION

Jf JUDICIAL
Republica de Costa Rica DEGGST'ON
HUMANA

10. Debera posicionarse en el campo principal de “Usuario” y digitarlo nuevamente con formato “if cédula”

(if0101110111), ademas digitar la clave recién modificada, posteriormente presionar el botén de “Ingresar”:

¢ PODER
- _Jf}JUDICIAL

A= Repablica de Costa Ric

Direccién de Gestion Humana

Ingresar

Usuario:

Contrasefia: ‘

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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11. En caso de mostrarse el aviso: “La contrasefia no es valida o el usuario no es valido. Inténtelo de nuevo”, debe

verificar que esté ingresando correctamente su usuario o su contrasefia.

¥ SIGA-GH s

oe
HUMANA Direccién de Gestion Humana

Repablica d a

Ingresar
Usuario: ‘ 0113180519
Contrasefia: ‘
SIGA-GH
LY } Usuario y/o contraseiia invalidos.
| Aceptar |

Activar Usuario

Usuario y/o contrasefia invalidos. Tiene 2 intentos
fallidos.

19/04/2022

12
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12. Ya por haber ingresado al sistema esta serd la pantalla que se le mostrara

¥ SIGA-GH

oeGESTION
HUMANA Direccién de Gestion Humana

Menu Principal

PIN 2.0

SIGA e

i6n de i6én Humana RepGblica do Costa Rica

13
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2- Procedimiento para el registro de un oficio de proposicion

En “Menu Principa

Oficios”

Menu Principal

Seguridad
Gestion Factor Humano

Sistema de Asistencia Electronico
Institucional

PIN2.0

» Oficios

III

Mantenimiento de Oficios 242

abrir la opcion PIN 2.0 y luego marcar “Oficios”, se mostrara la pantalla de “Mantenimiento de

¥ SIGA-GH it

DI
0<GESTION q o0 -
HUMANA Direccion de Gestion Humana

oo

» Consultas

» Reportes

» Variaciones

» Relacion de Puestos

» Pre-Registro de Horas Extra

Periodo de Aplicacién:
Cédigo de Oficina:
Nombre de Oficina:

Namero de Oficio:
Tipo Registro:

Observaciones:

(110-05-2022[)  [IMostrar todos los Registrados [ IMostrar todos los Aprobados

&

[<<Seleccionar>> V|

Buscar Oficio: Listado de Oficios 0 Registros encontrados.

14
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Para crear un oficio el usuario registrador debe seleccionar el cddigo de oficina presupuestaria a la cual pertenecen
los puestos de las proposiciones que va a realizar, dicho cédigo puede ser digitado por el usuario o seleccionado en

la opcidn de la busqueda en la lupita en caso de desconocimiento.

¥ SIGA-GH it

0£GESTION . i . r
HUMANA Direcci6n de Gestiéon Humana

Mantenimiento de Oficios 242

(=1]=}

Men Principal

Seguridad

Gestion Factor Humano

Sistema de Asistencia Electronico

Institucional Periodo de Aplicaci6n: (ll0-05-2022 vJ [IMostrar todos los Registrados [ _|Mostrar todos los Aprobados
- g --0

Cédigo de Oficina: :
PIN 2.0 9 we & N

Nombre de Oficina: UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO
» Oficios Ndmero de Oficio:

Tipo Registro: |<<Seleccionar>> v

Observaciones:

» Consultas
» Reportes

» Variaciones
Buscar Oficio: Listado de Oficios 0 Registros encontrados.
» Relacion de Puestos

» Pre-Registro de Horas Extra

15
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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

¥ SIGA-GH i

DIRECC]
o<GESTION - .y I
HUMANA Direccién de Gestibn Humana

= Repablica de Costa Rica

Ment Principal

oo

Seguridad

Gestion Factor Humano

Sistema de Asistencia Electrénico
Institucional Periodo de Aplicacién:

Ccédigo de Oficina:
PIN2.0

Nombre de Oficina:
» Oficios Nimero de Oficio:

Tipo Registro:
» Consultas P 9

Observaciones:
» Reportes

» Variaciones

» Relacion de Puestos

» Pre-Registro de Horas Extra

(10-05-2022]v)  [IMostrar todos los Registrados [IMostrar todos los Aprobados

1318 Q

UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO

001-DGH-UCP-2022] x
|<<Seleccionar>>;

Buscar Oficio: Listado de Oficios 0 Registros encontrados.

16
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4. Se debe escoger el “Tipo de Registro”: Proposicion

Ment Principal

Seguridad [+]
Gestion Factor Humano °

Sistema de Asistencia Elec!rénlcoo
Institucional

PIN 2.0

» Oficios
Consultas
Reportes.
Variaciones

Relacion de Puestos

Mantenimiento de Oficios 242

»

DIRECCION
0cGESTION
HUMANA

DIRECCIO

2<GESTION
HUMANA

¥  SIGA-GH i

Repdblica de Costa Rica

de Gestién Humana

oo

Periodo de Aplicacién:
Cédigo de Oficina:

Nombre de Oficina:

Observaciones:

(10-05-2022[v]  [IMostrar todos los Registrados [ |Mostrar todos los Aprobados

1318 Q

UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO
001-DGH-UCP-2022

<<Seleccionar>>

Proposicion
Meritorio
Permiso
Vacacion
Incapacidad

Buscar Oficio:

Cierre Colectivo

Listado de Oficios 0 Registros encontrados.

17
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El usuario registrador puede utilizar el espacio de observaciones para agregar cualquier caracteristica al oficio que

considere necesaria a modo de guia para la oficina.

Menu Principal

Seguridad
Gestion Factor Humano

Sistema de Asistencia Electrénico
Institucional

PIN2.0

» Oficios

» Consultas
» Reportes
» Variaciones

» Relacion de Puestos

Mantenimiento de Oficios 242

.7)
\ﬂ

DIRECCION
02<GESTION
HUMANA

SIGA'G H i’;g ‘I)ILFIE\{L

7 4
Direccién de Gestién Humana

epablica de Costa Ric

oo

Periodo de Aplicacién:
Ccédigo de Oficina:
Nombre de Oficina:

Namero de Oficio:
Tipo Registro:

11Q-05-2022 .
1318 Q‘

[[IMostrar todos los Registrados |_|Mostrar todos los Aprobados

UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO
001-DGH-UCP-2022

|Proposicién

Observaciones:

Nombramiento
Setiembrep022

de Julioc a

Buscar Oficio:

Listado de Oficios

0 Registros encontrados.
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6. Finalmente se debe dar clic al botdn guardar.

¥ SIGA-GH i

N
0<GESTION 5 V7 oty Repblica de Costa Rica
HUMANA Direccion de Gestion Humana '

Mai Gurder ento de Oficios 242

(=1e]=}

Menu Principal

Seguridad
Gestion Factor Humano

Sistema de Asistencia Electronico

Institucional Periodo de Aplicacién: (10-052022[v]  [IMostrar todos los Registrados [ |Mostrar todos los Aprobados
Cédigo de Oficina:

PIN 2.0 9 we o &

Nombre de Oficina: UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO

» Oficios Namero de Oficio: 001-DGH-UCP-2022

Tipo Registro: |Proposicién .

. . Nombramiento de Julioc a
Observaciones: Setiembrep022

» Consultas
» Reportes.

» Variaciones

Buscar Oficio: Listado de Oficios 0 Registros encontrados.

» Relacion de Puestos

» Pre-Registro de Horas Extra

Modulo Teletrabajo (+]
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a. Oficio

DIRECCION
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HUMANA

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

b. Tipo de registro

c. Observaciones

d. Oficina

e. Estado

f. Incluido por

g. Fecha

h. Fecha de aprobacién

Menu Principal

Seguridad

Gestion Factor Humano

Sistema de Asistencia Electronico

Institucional

PIN2.0

» Oficios

» Consultas

» Reportes

» Variaciones

» Relacion de Puestos

» Pre-Registro de Horas Extra

Modulo Teletrabajo

¥ SIGA-GH e
m P UDICIAL
HUMANA Direccién de Gestién Humana - e SR

Mantenimiento de Oficios 242

owg

Periodo de Aplicacion: (110-052022[v]  [IMostrar todos los Registrados [ IMostrar todos los Aprobados
Cédigo de Oficina: q

Nombre de Oficina:

Ndmero de Oficio:

Tipo Registro: |Proposicion .

Observaciones:

Buscar Oficio: Q Listado de Oficios 1 Registros encontrados.

pr—T : Ofcna | Estado | incuidoPor | Fecha | Fecha Aurobacién

/@ 001-DGH-UCP-2022 icid i de Julio a Seti 1F0113180519 19/04/2022
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Procedimiento para el registro de una Proposicién de Nombramiento HUMANA

1. Para el registro de proposiciones se debe haber seleccionado la opcion del menu “Tipo de Registro”
de Proposiciéon (punto 4 de apartado anterior) se da clic en detalle, la pantalla que se muestra es la

siguiente:

Mantenimiento de Oficios 242

oeg

Periodo de Aplicacion: (110-05-2022[|  [IMostrar todos los Registrados [ |Mostrar todos los Aprobados
Cédigo de Oficina: Q

Nombre de Oficina:
Ndmero de Oficio:
Tipo Registro: [Proposicién

Observaciones:

Buscar Oficio: R Listado de Oficios 1 Registros encontrados.

Tipo Registro Observaciones Oficina Estado Incluido Por Fecha Aprobacién

m /@ 001-DGH-UCP-2022 icid i de Julio a Setit 1318 Reg IF0113180519 19/04/2022

Listado de Proposiciones por Oficio 248

Yow

© Nombre de UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO REGISTRADOR
Namero de 001-DGH-UCP-2022
Oficio:
Tipo Registo: Proposicion

Listado de Proposiciones por Oficio: Registros Encontrados: 0 Registros encontrados.
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2. Posteriormente debe marcar la opcién con el sigho de mas (+) como se muestra en la imagen.

Listado de Proposiciones por Oficio 248

A1)

Py gg"!b’e de UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO REGISTRADOR
cina:
Ndmero de 001-DGH-UCP-2022
Oficio:
d
Tipo Registo: Proposicion

Listado de Proposiciones por Oficio: Registros Encontrados: 0 Registros encontrados.
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3. A continuacidn, se presenta el formulario, el cual se divide en cuatro secciones.

Datos del servidor propuesto

Periodo de nombramiento

Datos del puesto

Datos del servidor sustituido

Mantenimiento de Proposicion de Nombramientos 245
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4. En “Datos del Servidor Propuesto” se debe digitar el nUmero de identificaciéon del servidor que se

pretende nombrar, en caso de desconocimiento puede dar click en el botén de la lupita para buscarlo
por nombres y apellidos; en el momento que el campo de Identificacidon sea llenado el sistema

automaticamente completara el espacio de “Nombre”.

Mantenimiento de Proposicion de Nombramientos 245

Qo

- Oficio : 01-0CI-2022 Oficina : 914
Datos del servidor propuesto (Complete el campo con la identificacién de la persona por nombrar)

Tipo Identificacién: | Fisica v
I Identificacion: 6 I l;;}No existe foto
Nombre:

En caso de que el servidor propuesto tenga alguna causa disciplinaria el sistema le mostrard una alerta
avisando que la persona presenta antecedente, debe dar click en el boton de aceptar y puede
continuar con el proceso. Esta informacidn se pone a disposicion de los despachos a modo de mejora
proveniente de la Circular 120-2015 que indica el deber de los despachos de consultar los

antecedentes para nombrar personal interino y meritorio.

SIGA-PIN

La persona propuesta presenta antecedentes
disciplinarios y/o tramites en proceso ante el
Tribunal de la Inspeccion Judicial, el reporte lo
V. _l puede detallar su Jefatura al aprobar o rechazar el
— nombramiento. Se le informa que la consulta a este
reporte quedara registrada en una bitacora de uso
con el detalle de su perfil
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6. En la seccidn de “Periodo” se debe escoger el rango de fechas en las cuales se nombra al servidor
propuesto. En caso de puestos en horario administrativo se recomienda que los nombramientos

inicien en dia habil.

Mantenimiento de Proposicion de Nombramientos 245

< Modificando Proposicion : 3067059 Oficio : 01-0CI-2022 Oficina : 914
Datos del (cC el campo con la identificacién de la persona por nombrar)
Tipo Identificacién: | Fisica v
Identificacién: G} |».No existe foto
Nombre:
Periodo de Nombramiento
Desde: 22/07/2022
Hasta: 22/07/2022

7. Debe escoger el motivo por el cual se propone el nombramiento del servidor, ya sea porque se
nombra en una plaza vacante, extraordinaria o porque se sustituye a un servidor que saca vacaciones,

se incapacita, solicita permiso con goce o sin goce de salario, es suspendido, asciende o pasa a otro

cargo.
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Mantenimiento de Proposicion de Nombramientos 245 HUMANA

o

- Modificando Proposicion : 3067059 Oficio : 01-0CI-2022 Oficina : 914
Datos del servidor propuesto (Complete el campo con la identificacién de la persona por nombrar)

Tipo Identificacién: | Fisica v

Identificacién: J Q |».No existe foto

Nombre:

Periodo de Nombramiento

Desde: 22/07/2022
Hasta: 22/07/2022
I Motivo Proposicion: | Incapacidad v I

==Selec=>

Datos del Puesto (Complete el cz ASCeNso 0 paso a otro cargo
Inasistencia
Incapacidad

Numero Puesto: Permiso con goce de Salario rsona cumple con los requisitos para este puesto.
Permiso con goce por Defuncion

Oficina: Permiso con goce por Matrimonio

Claser Permiso con goce por Nacimiento
Permiso con sueldo Art 44 Ley Orgdnica

Descripcion: Permiso con sueldo para actividades en el exterior
Permiso con sueldo para cuido de familiar

Datos del servidor sustituido (Ca Permiso con sueldo por capacitacion ona por sustituir)
Permiso con sueldo por docencia en Costa Rica

Tipo Identificacién: Permiso con sueldo total por Beca
Permiso sin goce de Salario

Identificacién: | Plaza Extraordinaria |..No existe foto
Plaza Vacante

Nombre: Suspensién con goce de Salario
Suspension sin goce de Salario

Tipo de Horario | Vacaciones

(®) Administrativo

ORol

O Rol Especial

Se verificé que la persona cumple con los
(o requisitos para este puesto

8. Posteriormente se debe digitar el nimero de puesto en el cual se va a nombrar al servidor, en caso
de desconocimiento el usuario registrador puede dar click en el botén de la lupita para buscarlo por

oficina y clase de puesto. El sistema llenara automaticamente los espacios de “Datos del Servidor

Sustituido” si reconoce que ya hay alguien nombrado en el nimero de puesto escogido.
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]

Se verificé que la persona cumple con los
requisitos para este puesto

9. Seleccionar tipo de horario
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Se verificé que la persona cumple con los
requisitos para este puesto

10. Finalmente se debe llenar el espacio de “Datos del Servidor Sustituido” y de “Observacion” con

informacién del nombramiento del servidor propuesto principalmente, el usuario registrador puede

ingresar cualquier informacidn adicional que considere relevante.

DIRECCION
0<GESTION
HUMANA
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Se verificé que la persona cumple con los
requisitos para este puesto
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PODER
UDICIAL
Repibiel & o vez ingresada la informacion requerida, debe verificar que los datos y el nimero de puesto sean

correctos, luego debe guardar el registro de proposicion de nombramiento dando click en el botén de

Guardar.

Se verificé que la persona cumple con los
requisitos para este puesto

Con este paso se finaliza el registro de una proposicién de nombramiento, si desea incluir mas
nombramientos en un mismo oficio deberd repetir los pasos desde el punto 2 de este apartado en

adelante.

En caso de que la proposicidon sea por incapacidad debe recordar hacer el registro de la boleta de

incapacidad en el sistema (ver manual de incapacidades).
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proposiciones

Sistema valida si una persona estd inhabilitada

Los compaiieros de Reclutamiento y Seleccién son quienes inhabilitan a las personas por pérdida de pruebas o
bien otros motivos, por lo tanto, cuando sale este mensaje se deben contactar con ellos, para ver si se puede
habilitar o bien no procede el nombramiento.

SIGA-PIN
No @3 posibie reakzar 1a proposicidn de
POmBbraTIento, I3 pArsona 58 encusnya nhabitada
8 partr del 17-09-2019 por o siguiente MOtve:
RESURII0 NQAtVo en pruebas

SORCINGS
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Sistema valida periodo maximo de nombramiento

Sistema validad que el periodo de las proposiciones no sea mayor al establecido en el plan de vacaciones.

SIGA-PIN

S le recuerda que of periodo miximo de
nombramiento s por 3 meses

Sistema recuerda reglas sobre sustitucidn para plazas ordinarias

Mantenimiento de Proposicion de Nombramientos 245

oeow

< Oficio : 01-UPRE-2022 Oficina : 999
Datos del servidor propuesto (Complete el campo con la identificacién de la persona por nombrar)

Tipo Identificacién: | Fisica v
Identificacion: 1y
0113810652 Q l».No existe foto
Nombre: LFALON JOHANNA CARMONA ARIAS ]
Periodo de Nombramiento
Confirmar
Se le recuerda que, las plazas ordinarias

Desde: 01/07/2022 anic podran ser ituidas por

motivo o combinacién de motivos que
Hasta: 05/07/2022 |:] cubran periodos iguales o mayores a 7

dias habiles, con las excepciones
indicadas en el Plan de Vacaciones

N vigente. éDesea continuar?
Motivo Proposicion: [IncapaC|dad v ]

& &




a 29 dias tengan el check de verificacion de
requisitos

SIGA-PIN
Se le recuerda que, en caso de no cumplir con los
requisitos sobre el puesto, debe verificar que existe
una inopia comprobada para poder realizar el
nombramiento, y éste no puede superar 29 dias. En
caso de no ser asi, favor marcar la casilla de
verificacion correspondiente.

Sistema valida que proposiciones por permisos con no superen 7 dias naturales

SIGA-PIN
Se le recuerda que la licencia escogida es por siete
dias naturales, a partir del dia del evento, salvo que
este ocurra después de las 18:00 horas; en cuyo
caso, el permiso correré a partir del dia siguiente.

Sistema recuerda el debido tramite del Permiso con goce art 44

° >ﬁ
J\W
DIRECCION
0cGESTION

HUMANA
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SIGA-PIN
Recuerde indicar en la observacion el nimero de
acuerdo y articulo del Consejo que autoriza este
permiso por Art 44 de la Ley Orgénica. Aunado a
esto, se le recuerda que la persona que ocupa un
puesto por Art 44 de la Ley Organica, Unicamente
podra ser sustituido por motivo permiso sin goce o
bien, por ascenso o traslado a otro cargo.

Sistema recuerda limitaciones de sustituciones en plazas extraordinarias

SIGA-PIN
Se le recuerda las limitaciones existentes para los
movimientos de personal en las plazas
E \f ; extraordinarias, solo se pueden hacer sustituciones
cuando su titular se traslada a otro cargo o se le
concede permiso sin goce de salario.

Sistema limita aprobacion de movimientos propios

Relacionado al tema de control interno sobre los permisos de registrador y aprobador el sistema tiene una validacién
que no le permite al aprobador, aprobar movimiento donde él sea parte. Sistema brinda el siguiente mensaje:

<

0cGESTION
HUMANA
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SIGA-PIN

Usted es propuesto en al menos uno de los
registros. No puede aprobar sus propias

proposiciones. Verifique el oficio

Usted es propuesto en al menos uno de los registros. No puede aprobar sus propias proposiciones. Verifique el
oficio
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~ m=prrcaso de errores debe realizar los siguientes pasos i enoH

e En caso de mostrarse el aviso: “El usuario no es valido”,
e Verificar que el niUmero de cédula se componga de 10 digitos (Ejemplo IF0709790856).

e Verificar que la contrasena sea que utiliza sea la de red, la que utiliza para ingresar al equipo
institucional.

Ingresar
SIGA-GH
&0 El usuario no existe.
| Aceptar ,\
‘ Ingresar

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

Activar Usuario

1- En caso de que el sistema no muestre el oficio recién creado, debera marcar la opcion “Mostrar
todos los registrados”, la cual le mostrara todos aquellos oficios registrados que aun no han sido
aprobados sin importar el periodo de aplicaciéon donde fueron guardados, también lo puede

discriminar seleccionando en “Tipo de Registro” segin como fue creado, lo que permite que el

sistema muestre Unicamente los oficios registrados de ese tipo en especifico.
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Mantenimiento de Oficios 242 HUMHNH

Qugo

I Periodo de Aplicacién: 110-01-2020) /| MIMostrar todos los Registrados [_IMostrar todos los Aprobados | REGISTRADOR/APROBADOR
Cédigo de Oficina: 134 -
Nombre de Oficina: DIRECCION GESTION HUMANA
Namero de Oficio: 001-DGH-2020

| Tipo Registro: | Proposicion v I
) Nombramientos de julio a
Observaciones: septiembre 2015

Buscar Oficio: |un1.neH.202 LQ\ Listado de Oficios 211 Registros encontrados.

w Detalle Oficio Tipo Registro [ ——— Oficina | Estado Tachuido Por Fecha o ——
- ici6 i Reg

de julio a i 2015 134 1F0113810652 16/03/2020

2- Si se desea nombrar en una plaza vacante y al digitar el nimero de puesto el sistema llena los

espacios de “Datos del Servidor sustituido” se debe verificar la fecha en que la plaza realmente

queda vacante y que no haya otra proposicidn realizada anteriormente en ese puesto.
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Mantenimiento de Proposicion de Nombramientos 245 HUMANA

0113200802

MARIO ALBERTO ZUNIGA RIVERA

Notas:

La pantalla de “Oficios”, tiene la opcién de “Filtrar por estado”
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b) Sodlo aprobados: oficios ya aprobados

Mantenimiento de Oficios 242

L=1e]=]

Periodo de Aplicacién: [10-01-2006|v|| | [JMostrar todos los Registrados [ Mostrar todos los Aprobados REGISTRADOR/APROBADOR

Cédigo de Oficina: [ Q

Nombre de Oficina:

Nimero de Oficio: l

Tipo Registro: [ <<Seleccionar=> (v |

Observaciones: [

Buscar Oficio: Le& Listado de Oficios 0 Registros encontrados.

3- En la pantalla “Mantenimiento de Oficios” se agregd la opcion “Buscar Oficio”, la cual le facilita al
usuario encontrar un oficio especifico ingresando el nombre del oficio que requiere, es importante

respetar espacios, guiones, puntos o cualquier caracter incluido en el oficio a buscar.

Mantenimiento de Oficios 242

owg

Periodo de Aplicacién: | n1a-01-2008 ] [IMostrar todos los Registrados [Mostrar todos los Aprobados REGISTRADOR/APROBADOR
Codigo de Oficina: Q

Nombre de Oficina:

Namero de Oficio:

Tipo Registro: | =<Seleccionar>> ]

Observaciones: l

Buscar Oficio: g Listado de Oficios 0 Registros encontrados.




O\ \o
JUDICIAL 3.
DIRECCION

meewed=Procedimiento para registrar oficio de vacaciones -GESTION

Pantalla Principal

SIGA-GH

Direccién de Gestién Humana

Mend Principal

PIN 2.0

1- En la columna “Menu Principal” debe seleccionar la opcion “PIN 2.0” y luego “Oficios”, para

habilitar la pantalla de “Mantenimiento de Oficios” donde podra ingresar el oficio.

Mantenimiento de Oficios 242

oo

Menu Principal

PIN 2.0

Periodo de Aplicacién: [1Q-12-2019 [v|  [IMostrar todos los Registrados || Mostrar todos los Aprobados
» Oficios c Cédigo de Oficina: — &

Nombre de Oficina:

> Consultas : Nuamero de Oficio: (

Tipo Registro: [ <<Seleccionar>> v ||
- Reportes / Observaciones: l
» Variaciones

Buscar Oficio: -e\
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2- Es importante indicar que de esta forma solo se registran las vacaciones sin sustitucion ya que
los disfrutes de vacacidn con sustitucidn se generan automaticamente al ingresar una proposicion
de nombramiento y elegir el motivo de sustitucion “vacaciones”.

3- En el campo “Cdadigo de Oficina” ingrese el nimero del cddigo de la oficina en la que desea
registrar el oficio y automaticamente se le mostrara el nombre de la oficia en el campo
siguiente. (para efectos de este manual utilizaremos el codigo de oficina 134 que pertenecer a la

Direccion de Gestion Humana)

Coédigo de Oficina: |134 Q
Nombre de Oficina: DIRECCION GESTION HUMANA

4- En el campo “Numero de Oficio” digite el nUmero del oficio que desea registrar con el siguiente
formato: Consecutivo - Iniciales de la Oficina — Afo. (Para efectos de este manual utilizaremos

el 002-UPS-2019).

' Namero de Oficio: [002-uPs-2019

5- Enel campo “Tipo Registro” se habilita un combo con las opciones de tipos de registro para elegir,

en este caso debe seleccionar la opcion de “Permiso”.

Tipo Registro:

Tipo Registro: | <<Seleccionar>>[v || Proposicion
T Meritorio

Permiso
$ Vacacién

Incapacidad
Cierre Colectivo

Hora Extra
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6- En el campo “Observaciones” debe agregar la caracteristica o comentario correspondiente al

oficio que considere necesaria a modo de guia para la oficina.

. Para registrar las vacaciones
Observaciones: del mes de .......

7- Una vez ingresada la observacion debe seleccionar el botén ﬁ para vya terminar el
proceso de registro del oficio el cual se visualizard en la parte inferior de la pantalla con su

respectiva informacion.

Mantenimiento de Oficios 242

\=1e]=}

Periodo de Aplicacién: | IIQ-IZ-ZDIQ‘\ [CIMostrar todos los Registrados [ Mostrar todos los Aprobados

Q

Cédigo de Oficina:

]

Nombre de Oficina:

Numero de Oficio:
Tipo Registro: (Vacacién o
Observaciones: I
Buscar Oficio: ._Q Listado de Oficios 0 Registros encontrados.

m Detalle Oficio Tipo Registro Observaciones Oficina | Estado Incluido Por Fecha Fecha Aprobacién
. 002-UPS-2019 Vacacién Para registrar vacaciones del mes de....... 134 Reg 170114220151 26/11/2019
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Procedimiento para registrar vacaciones sin sustitucion dentro un oficio.
Utilizaremos el oficio creado anteriormente para efectos del explicar cdmo registrar las proposiciones de
permisos en un oficio que ya fue ingresado al sistema.
. 7 /: . . . . .
1-Seleccione el botén para entrar a la pantalla “Listado de Proposiciones por Oficio”.
m Tipo Registro Observaciones Oficina Estado Incluido Por Fecha Fecha Aprobacién

r
¢ 002-UPS-2019 Vacacion Para registrar vacaciones del mes de....... 134 Reg IF0114220151 26/11/2019

Listado de Proposiciones por Oficio 248

Yow

< Nombrede DIRECCION GESTION HUMANA
Oficina:
Ndamero de
-UPS-201
oficio: 002-UPS-2019
Estado: Registrado
Tipo Registo: Vacacion

2- Seleccione seleccionar el boton (&) “Nuevo” para habilitar la pantalla de “Mantenimiento de

Vacaciones”.
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Datos del Servidor

Tipo Identificacién: | Fisica

Identificacién: ( Q

Nombre:

Tipo de Horario
@ administrativo
Orol
ORol Especial

Detalle Vacaciones Actuales

Oficio : 0\FURERRB19

[usar proporcionales

| & Ganadas: " & En tramite:

" & Proporcionales:

& Reales:

Periodo
Desde: |16/092019 )

Hasta: ..
T Dias de vacaciones
e 16 de Septiembre del 201¢

do
23
1
g
15
22
28

Dias de vacaciones a
rebajar :

[
2
El

[~ 2

Datos del Puesto
Numero Puesto:
Oficina:

Clase:

Total dias de Vacaciones: 1

Observaciones:

3- Digite la cédula de la persona a la que debe registrarle el disfrutes de vacaciones.

‘.\ﬁ\»

Mantenimiento de Vacaciones 243

Qe

<« Oficio :

Datos del Servidor

UPS-2019
No existe foto

Tipo Identificacién: | Fisica v
Identificacién: (ovrsa0075 Q
Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERRERO

Tipo de Horario
@ administrativo
Orol
ORol Especial

Detalle Vacaciones Actuales

[Cusar proporcionales.

&

| &Y Ganadas: 0 " &Y en tramite: 1 |

2 " &V geates: 8

Oficina : 997

DIRECCION
0cGESTION
HUMANA
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Se le mostrara el siguiente cuadro del detalle de las vacaciones actuales de la persona propuesta:

Detalle Vacaciones Actuales

Cusar Proporcionales

& Ganadas: 9 & En tramite: 1

& Proporcionales: 2 & Reales: 8

Ganadas: Dias de vacaciones correspondientes a los periodos ganados totalmente.

En tramite : Dias de vacaciones que no han sido finalizados por Gestion Humana o porque no han sido

aprobados aun por la oficina.

Proporcionales: Dias de vacaciones correspondientes al periodo que esta acumulando y que no ha ganado

totalmente (antes de la fecha de derecho).

Reales: Son las vacaciones “ganadas” menos las “en tramite” menos las “proporcionales” (en caso de

haber requerido dias “proporcionales”).

Si el saldo de vacaciones “reales” es insuficiente para cubrir el disfrute de vacaciones que esta incluyendo
, puede habilitar los dias “proporcionales” dando check en el cuadro que se encuntra arriba de esa casilla

y se le sumara esa cantidas a los dias “reales”.

Antes

Y

< GESTION
HUMANA

Detalle Vacaciones Actuales

[Jusar Proporcionales

l & Ganadas: 10

& En tramite: 1

& Proporcionales: 12

& Reales: 9
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Detalle Vacaciones Actuales [Vlusar Proporcionales
‘ & Ganadas: 10 & En tramite: 1 & Proporcionales: 12 & Reales: 21 ’

Cabe mencionar que la utilizacion de los dias “proporcionales” significan un adelanto de vacaciones, por
lo que se debe tomar las previsiones adecuadas para evitar un saldo negativo futuro.

4- Seleccione el tipo de horario en el que se desempefie la persona .

< Oficio : 24711260040
Datos del Servidor
Tipo Identificacién: ‘ Fisica ‘
Identificacién: W Q
Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

Tipo de Horario

® administrativo
ORaol

ORol Especial
Detalle Vacaciones Actuales [Cusar Proporcionales
| & Ganadas: 10 " & En tramite: 1 " & Proporcionales: 12 & Reales: 9

= Administrativo: Personas que trabajan en horario de lunes a viernes con sabados y domingos
libres.

= Rol o Rol especial: Personas que trabajan todos los dias de la semana, dependiendo del rol
rotativo asignado para la oficina.

A continuacién le explicaremos como ingresar un registro de vacaciones en cada uno de los tipos de

horario existentes en este mddulo
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e Registro de vacaciones en tipo de horario administrativo

1. Seleccione la opcién “Administrativo”.

L

Oficio : o5t

Datos del Servidor

Tipo Identificacién: ‘ Fisica |
Identificacién: l 0114220151 Q
Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

Tipo de Horario

@® administrativo
ORol

ORrol Especial

Detalle Vacaciones Actuales [[Jusar Proporcionales

| & Ganadas: 10 || & En tramite: 1 || & porcionales: 12 || g} les: 9

2. Ingrese las fechas del periodo de vacaciones que requiere ingresar .

Importante indicar que para este tipo de horario si el periodo contempla fines de semana estos
no seran reflejados como parte del disfrute.

e Oficio : p1710ca01ay
Datos del Servidor
Tipo Identificacién: | Fisica v
Identificacién: W Q
Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

Tipo de Horario
® administrativo
ORol
ORol Especial

Detalle Vacaciones Actuales [Cusar proporcionales

& Reales: 9

l & Ganadas: 10 " &Y e tramite: 1 " & Proporcionales: 12
Periodo

Desde: (0210012019 |

Hasta: (091002019 )

ti b d Dias de vacaciones

septiembre de ey,

5015 2 de Septiembre del 2019
3 de Septiembre del 2019

ES
, uma“miJuTVIC S| e Septiembre del 2019
Dias de vacacionesa = > -~ " = = | 5de Septiembre del 2019
rebajar : 6 de Septiembre del 2019
16 17 18 19 20 21 |9 de Septiembre del 2019

Total dias de Vacaciones: 6
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Es importante aclarar que para este tipo de horario si el periodo que intenta ingresar es de lunes a
domingo el sistema no se lo va permitir, monstrandole un mensaje restrictivo, por lo tanto debe incluir
la proposicién con un rango maximo de fechas de lunes a viernes.

SIGA-PIN

Si el tipo de horario es Administrativo no puede
marcar fines de semana

3. En el cuadro “Dias de vacaciones” se puede corroborar los dias de vacaciones a rebajar.

Dias de vacaciones

2 de Septiembre del 2019
|| 3 de Septiembre del 2019
4 de Septiembre del 2019
5 de Septiembre del 2019
6 de Septiembre del 2019
9 de Septiembre del 2019
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4. Ingrese un comentario en el campo “Observaciones”, ya que es obligatorio para poder dar por
terminado el proceso y poder guardar el registro.

< Oficio : 191,

Datos del Servidor

Tipo Identificacién: | Fisica ~
Identificacion: 0114220151 &
Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

Tipo de Horario
® administrativo

Orol
ORol Especial
Detalle Vacaciones Actuales [Jusar Proporcionales
| & 10 || & o wramite: 1 " &V proporcionates: 12 " &V eates: 9
Periodo
Desde: (020912019 )
Hasta: | 09/09/2019 |
Dias de vacaciones
2 de Septiembre del 2019
3 de Septiembre del 2019
5 - 4 de Septiembre del 2019
Dias de vacaciones a 5 de Septiembre del 2019
rebajar : 6 de Septiembre del 2019

9 de Septiembre del 2019

Total dias de Vacaciones: 6

Datos del Puesto

Numero Puesto: 48481
Oficina: 997
Clase: 14722

s TECNICO ADMINISTRATIVO 2
Descripcién:

Observaciones:

[Comen\:ario Prueba]

5. Seleccione el botén “Guardar” y se mostrara un aviso indicando: “Propuesta de Vacaciones

Mantenimiento de Vacaciones 243

=)

SACEJ

L ! Propuesta de Vacaciones ingresada

Datos del Servidor

Tipo Identificacién: | Fisica 4
Identificacién: [ot1a220151 Q
Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

Ingresada”.
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e Registro de vacaciones en tipo de horario por Rol

Nombre:

Tipo de Horario

O Administrativo
®Rol
ORol Especial

<@
Datos del Servidor
Tipo Identificacién: ‘ Fisica ‘
Identificacion: l 0114220151 Q

JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

Oficio : A*%

R V- SV PPN

1. Seleccione la opcion “Rol”.

A continuacion se muestran los siguientes ejemplos para una mejor comprension del contexto de Tipo de

Horario Rol:

Con un rol 6 x 2 iniciando el disfrute de vacaciones 30/01/2015 y finalizando 04/02/2015, al elegir el
24/01/2015 como inicio de rol, define que desde 24/01/2015 al 29/01/2015 son dias del rol laborados y
qgue del 30 al 31 son dias libres (por el rol indicado) rebajando Unicamente del 1 al 4 de febrero de 2015.

Dias de vacaciones
a rebajar :

Informacion Roles
Tipo de Rol:

Primer dia Laboral del
Rol:

6x2 v
24/01/2015

January 2015

Datos del Puesto

Dias de vacaciones

1 de Febrero del 2015
2 de Febrero del 2015
3 de Febrero del 2015
4 de Febrero del 2015

Total dias de Vacaciones: 4

Y

0cGESTION
HUMANA
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Otro ejemplo, con un rol 4 x 2 iniciando el disfrute de vacaciones 05/02/2015 y finalizando 14/02/2015,
al elegir el 04/02/2015 como inicio de rol, define el rebajo de esta manera:

Periodo
Desde: 05/02/2015

Hasta:  14/02/2015

Informacion Roles

Tipo de Rol: 4x2 -
:orliner dia Laboral del 04/02/2015

Dias de vacaciones
5 de Febrero del 2015
6 de Febrero del 2015
7 de Febrero del 2015
10 de Febrero del 2015

Dias de vacaciones

a rebajar: 11 de Febrero del 2015
12 de Febrero del 2015
13 de Febrero del 2015
Total dias de Vacaciones: 7
Datos del Puesto

2. Ingrese las fechas del periodo de vacaciones que requiere ingresar.

< Oficio : A1 iacaanay
Datos del Servidor
Tipo Identificacién: \ Fisica [v]|
Identificacion: W O\
Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

Tipo de Horario
O Administrativo

[OF¥]

ORol Especial
Detalle Vacaciones Actuales [Jusar Proporcionales
| &V Ganadas: 10 " & cntramite: 1 ” & Proporcionales: 12 ” &Y peates: 9
Periodo
Desde: | 0410012019 |

Hasta: | 12/0912019 |
Informacion Roles

Tipo de Rol: ‘ 4x3

Primer dia Laboral 530a2019 \

Dias de vacaciones

4 de Septiembre del 2019
5 de Septiembre del 2019
6 de Septiembre del 2019
10 de Septiembre del 201¢
11 de Septiembre del 201¢

- septiembre de

Dias de vacaciones a
rebajar :

do
25

1

8
15
22
2

Total dias de Vacaciones: 5




3. Seleccione el Tipo de Rol que desempeiia la persona en la oficina.

=

Datos del Servidor

Oficio : fisinbiicaiait

Tipo Identificacién: ‘ Fisica

|

Identificacion:

' 0114220151

Nombre:

Tipo de Horario
O administrativo
®rol
O Rol Especial

Detalle Vacaciones Actuales

JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

&

[Cusar proporcionales

Informacion Role:

I Tipo de Rol: I

Primer dia Laboral
del Rol:

Dias de vacaciones
rebajar :

| & 10 || & En tramite: 4 || & Proporcionales: 12 | & Reales: 6
Periodo

Desde: | 04/09/2019 |

Hasta: | 12/09/2019 |

Dias de vacaciones

4. Enel campo “Primer dia Laboral del Rol”
disfrutara vacaciones.

ingresar la fecha en que inicia el rol la persona que

Informacion Roles

Tipo de Rol:

| 4x3

V]

Primer dia Laboral
del Rol:

| 03/09/2019

Dias de vacaciones a
rebajar :

A

I
2

%3 N3 165 100 1= |17 &

[ 163

septiembre de Dias de vacaciones )
4 de Septiembre del 2019
- 5 de Septiembre del 2019

6 de Septiembre del 2019
10 de Septiembre del 201¢
11 de Septiembre del 201¢
12 de Septiembre del 201¢

\.\ﬁ)s)o
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5. Ingrese un comentario en el campo “Observaciones”.

<

Oficio : _
Datos del Servidor
Tipo Identificacién: | Fisica ™
ificacion: s Q

Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ
Tipo de Horario

Ondministrativo

®rol

Orol espacisl
Detalle Vacaciones Actuales Dlusar propercionales
[ canadas: 10 | P [ proporcionstes: 12 | &P neatesso
Periodo
Desde: |os/oer2019 )
Hasta: (121082018 )

Informacion Roles

Tipo de Rol: ()

rrm——— dias de vacaciones
< sepre - ¢ =8 bre del 2019
6 de Septiembre del 2019

JuTWITES |7 e Septiembre del 2019
g | 11 de Septiembre del 201¢

1 12 13 18
15 16 17 18 13 20 21
Total dias de Vacaciones: 4
Datos del Puesto

Numero Puesto: 48481
Oficina: 997
Clase: 1412

ipcib TECNICO ADMINISTRATIVO 2
Descripcién:

Observaciones: Registro de prusba

6. Seleccione el boton “Guardar” y se mostrara un aviso indicando: “Propuesta de Vacaciones
Ingresada”.

Mantenimiento de Vacaciones 243

=1=1=]

SACEJ

< @, Propuesta de Vacaciones ingresada

Datos del Servidor

Tipo Identificacién: ‘ Fisica | Aceptar I

Identificacién: | 0114220151 Q

Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ
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e Registro de vacaciones en tipo de horario por Rol Especial

1- Seleccione la opcién “Rol Especial”.

< Oficio : fibinbiBGnitibie

Datos del Servidor

Tipo Identificacién: | Fisica ‘
Identificacion: l 0114220151 Q
Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

Tipo de Horario
O Administrativo

ORal
®Rol Especial @

2- Ingrese las fechas del periodo de vacaciones que requiere ingresar.

Datos del Servidor

Tipo Identificacién: ‘ Fisica ‘
Identificacién: l 0114220151 Q«
Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

Tipo de Horario
O administrativo

Orol

®Rol Especial

Detalle Vacaciones Actuales [usar proporcionales

| & Ganadas: 10 || &' En tramite: 1 " & Proporcionales: 12 || & Reales: 9

Periodo
Desde: | 04/09/2019 |

Hasta: [09/09/2019 |
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En la columna o campo “Rango Seleccionado” se mostraran el rango completo de dias que se
incluyeron para el disfrute de vacaciones, de los cuales se deben trasladar para la columna de la
derecha los que correspondan a los dias de disfrute de vacaciones segun el rol que desempeiie la

oficina.

Por ejemplo, en este caso la persona disfruta vacaciones el 05/09, 06/09 el 09/09, por lo tanto,
esos dias deben seleccionarse, trasladarse y mostrarse en la columna de la derecha.

e Oficio « Ar tinenin.

Datos del Servidor
Tipo Identificacién: ‘ Fisica ‘

Identificacién: (0172220151 Q
Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

Tipo de Horario
O administrativo

Orol
@ Rol Especial
Detalle Vacaciones Actuales [Jusar Proporcionales
| &V Ganadas: 10 " & o tramite: 1 " & Proporcionales: 12 " &V geates: 0
Periodo
Desde: | 041092019 |
Hasta: | 09/09/2019 )
Rango Seleccionado Dias Reales a Rebajar
04/09/2019
05/09/2019
06/09/2019 @
07/09/2019
0810912019 (&)
09/09/2019
e E——

Datos del Servidor
Tipo Identificacion: | Fisica =)

0114220151 Q

JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

Identificacién:
Nombre:

Tipo de Horario
O administrativo
Orol
®Rol Especial

Detalle Vacaciones Actuales [Jusar Proporcionales

&V Ganadas: 10 " &V en vramite: 1 " &V proporcionales: 12 " &V peates: ©
Periodo
Desde: (041002019 )
Hasta: (0ar0er2019 )

Rango Seleccionado  Dias Reales a Rebajar

10410972019 (05/0912019 |
07/09/2019 (5) 06/09/2019
08/09/2019 09/09/2019

©

Total dias de Vacaciones: 3

° ))o
)
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4- Ingrese un comentario en el campo “Observaciones”, ya que es obligatorio para poder dar por
terminado el proceso y poder guardar el registro.

~—

Oficio : =
Datos del Servidor
Tipo Identificacién: | Fisica [v]]
Identificacién: [orta2o1s1 Q
Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ

Tipo de Horario

O administrativo
Orol
@ Rol Especial

Detalle Vacaciones Actuales [Jusar proporcionales
[& 10 [ & eneamice: 2 & ; 12 [ reatesin
Periodo
Desde: | 04/092019 )
Hasta: | os/0sr2019 )
Rango Seleccionado Dias Reales a Rebajar

04/09/2019 05/092019

07/09/2019 e 06/09/2019

08/09/2019 09/09/2019

Total dias de Vacaciones: 3

Datos del Puesto

Numero Puesto: 48481
Oficina: 997
Clase: 14722

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

I |

5- Unavezingresada la observacidn debe guardar la opcidn en el boton “Guardar” y se mostrara
un aviso indicando: “Propuesta de Vacaciones Ingresada”.

Mantenimiento de Vacaciones 243

ﬁ SACEJ

Propuesta de Vacaciones ingresada

L

Datos del Servidor
Tipo Identificacién: | Fisica I}

Identificacién: l 0114220151 Q

Nombre: JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ
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Pantalla Principal

Mend Principal

PIN 2.0

» Oficios

» Consultas

» Reportes

» Variaciones

1- En la columna “Menu Principal” debe seleccionar la opcién “PIN 2.0” y luego

“Oficios”, para habilitar la pantalla de “Mantenimiento de Oficios”.

Mantenimiento de Oficios 242

QUow

Menu' Principal

PIN 2.0
» Oficios
» Consultas “) ‘ ) ‘
Periodo de Aplicacion: ‘ 1Q-06-2020 ‘ O todos los Registrad [[Imostrar todos los Aprobados
Codigo de Oficina: Q
Nombre de Oficina:
Namero de Oficio:
Tipo Registro: | <<Seleccionar>> V]
Observaciones: [

Buscar Oficio: [ _Q\ Listado de Oficios




‘.\ﬁ»

Retblica de Coste Rice Dlgggﬂgm
DE:
HUMANA

2. Enel campo “Cédigo de Oficina” debe ingresar el nimero del codigo de la oficina en la que desea
registrar el oficio y automaticamente se le mostrara el nombre de la oficia en el campo siguiente.
(para efectos de este manual utilizaremos el codigo de oficina 134 que pertenecer a la Direccion

de Gestién Humana)

Codigo de Oficina: |134 Q
Nombre de Oficina: DIRECCION GESTION HUMANA

3. Enel campo “Numero de Oficio” digite el nUmero del oficio que desea registrar con el siguiente
formato: Consecutivo - Iniciales de la Oficina — Afio. (Para efectos de este manual utilizaremos el

001-UPS-2019).

| Namero de Oficio: [001-UPS-2019

4. En el campo “Tipo Registro” se habilita un combo con las opciones de tipos de registro para elegir,

en este caso debe seleccionar la opcion de “Permiso”.

Tipo Registro: <<Seleccionar>>
Proposicion

Meritorio

Permiso

Vacacion

Incapacidad

Cierre Colectivo

Hora Extra

Control cierre covid-19
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5. Enelcampo “Observaciones” debe agregar la caracteristica o comentario correspondiente al oficio

gue considere necesaria a modo de guia para la oficina.

Observaciones:

Para registrar los permisos
del mes de XXXXXXX

6. Unavezingresada la observacion debe seleccionar el boton ﬁ para ya terminar el proceso.
El sistema le mostrarad una confirmacion de la creacién del oficio, mediante un aviso que indica

“Informacién incluida con éxito”, al cual se debe dar click en el boton “Aceptar”

SIGA-PIN

Informacion Incluida con éxito

Q
Jooster )

7. Una vez guardado el oficio, en la parte inferior de esta pantalla podra observar el detalle del
mismo, a continuacion, se desglosa cada dato mostrado en el detalle que es relacionadas a cada
oficio registrado, deben contener datos, de lo contrario el registro no fue guardado

satisfactoriamente.

Mantenimiento de Oficios 242

Periodo de Aplicacion: [1e-122019 [v] O los Regis [m] los Aprobados
Cédigo de Oficina: 132 Q
Nombre de Oficina: DIRECCION GESTION HUMANA
Namero de Oficio:
Tipo Registro: [ Permiso 2]}
Observaciones: I
Buscar Oficio: || -g Listado de Oficios 0 Registros encontrados.
scecconm | bt | one | oot | bwmcoms | ot | todo | mssoror | oot | Eocu oo ]
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Procedimiento para registrar permisos dentro de un oficio

Utilizaremos el oficio creado anteriormente para efectos del explicar cdmo registrar las proposiciones de

permisos en un oficio que ya fue ingresado al sistema.

1-Seleccione el botén B para entrar a la pantalla “Listado de Proposiciones por Oficio”.

V.

Seleccionar Detalle Oficina Estado Incluido Por

. 001-UPS-2019 Permiso Para ingresar los permisos del mes de Noviembre 2019 134 Reg 1F0114220151 15/11/2019

Listado de Proposiciones por Oficio 248

Yow

) Nombrede DIRECCION GESTION HUMANA
Oficina:
Namero de
" 001-UPS-2019
Oficio:
Estado: Registrado
Tipo Registo: Permiso

2- Seleccione el boton Q y se habilitard la pantalla “Mantenimiento de Proposiciones de Permisos”.

Listado de Proposiciones por Oficio 248

VoW
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Mantenimiento de Proposiciones de Permisos 352

AUMANA

=1 1=

<

Datos del
Propuesto

Tipo Identificacién: | Fisica [v]|

Identificacién: l Q

Nombre:

Periodo

Desde: | 1511112019 |
Hasta: | 1511112019 |
Datos del Puesto

Numero Puesto:
Oficina:
Clase:

Descripcion:

Oficio : 001-UPS-2019

No existe foto

Tipo Permiso: ’ Permiso con goce de Salario

]

Observaciones:

Oficina : 134

En la pantalla “Mantenimiento de Proposiciones de Permisos” debe incluir los datos

correspondientes al permiso que necesita registrar.

Identification.
Periodo.

Tipo de permiso.
Observacion.

Los demds campos se llenaran de forma automatica dependiendo de los datos ingresados

anteriormente.
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oo

< Oficio : 001-UPS-2019 Oficina : 134
Datos del
Propuesto
Tipo Identificacion: | Fisica [v]|
Identificacién: |o105970037 | Q
Nombre: MANUEL ENRIQUE CORDERO SALAZAR
Periodo
Desde: (0171112019 |
Hasta: (151172019 |

Datos del Puesto

Numero Puesto: 95446

Oficina: 134

Clase: 2611

Descripcién: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 2

Tipo Permiso: | Permiso con goce de Salario \

Permiso otorgado pPOr.......
Observaciones:

4- Una vez ingresados los datos debe seleccionar el boton ~ §&§ para que se registre el permiso y
se generara un aviso indicando que el registro se guardé con éxito.

SACEJ

Propuesta de Permiso ingresada

5- Si necesita ingresar mas permisos dentro del mismo oficio, repita el paso 3 y 4.

6- Una vez ingresados todos los permisos que necesitaba registrar seleccione el botén
para regresar a la pantalla de “Listado de Proposiciones por Oficio” y ahi se mostraran los
permisos que registré dentro del oficio.
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Listado de Proposiciones por Oficio 248 qNﬂ

Yow

(] gz’c';:: de DIRECCION GESTION HUMANA REGISTRADOR
Namero de
1-UPS-201
Oficio: i
Estado: Registrado
Tipo Registo: Permiso

Listado de Proposiciones por Oficio: Registros Enc 3 Registros

Fecha

Seleccionar | Proposicion oehee i CAdutaiy iNombee | B el (Aot Motivo Observaciones | Incluido Por | | "o<h3
PO Propuesto | Sustituido | Sustituido | 1400 | Vigencia | Puest Inclusién
AUXILIAR h
peras, DE Permiso | DIRECCION | permiso
1971188 | Permiso | 0106970087 o 01/11/2019 | 15/11/2019 | 95446 | SERVICIOS GESTION | otogado 1F0114220151 | 15/11/2019 | Activa
CORPERD) GENERALES | 2°° 9€ | fimaNA | para
SALAZAR G Salario
ROXANA Permiso
: DIRECCION
' MARLENE DIRECTOR | sin Permiso
1971189 | Permiso | 0106980291 | oLt 07/11/2019 | 12/11/2019 | 43587 | Ceneral g | goce de GESTION | ({ofdado por... | 10114220151 15/11/2019 | Activa
MELENDEZ Salario
AUXILIAR
2{::1”%5 DE Permiso | bRECCION | Permiso
1971190 | Permiso | 0106970087 o 19/11/2019 | 19/11/2019 | 95446 | SERvICIOS | S GESTION | otorgado 1F0114220151 | 19/11/2019 | Activa
CORDERO) GENERALES | 29¢€ d¢ | umana
SALAZAR Salario (P2

2
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Sistema valida periodo maximo de licencias con goce

Licencias con goce por fallecimiento, matrimonio o nacimiento de un hijo no pueden exceeder los 7 dias habiles
establecidos en el plan de vacaciones.

SIGA-PIN

Se le recuerda que la Bcencia escogica &5 por siete
dias naturales. a partir del dia del evento, salvo que
es1e ocurra despuds de las 18 00 horas, en cuyo
cas0. of parmiso commerd a partir del dla sigulente
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Como proceder si se registra y aprueba un permiso de manera incorrecta

e Si el registro es con sustitucién, deben proceder a dejarlo sin efecto mediante variacién en el
sistema

e Si el registro es sin sustitucion, deben solicitar la modificacion mediante correo electrénico a la
cuenta Unidad de Pagos-Depto. Gestion Humana - Rosibel Brenes Alvarado rbrenesa@Poder-

\ﬁ»

Judicial.go.cr

DIRECCION
0cGESTION

HUMANA
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weweliE=Procedimiento para registrar oficio de meritorios. GESTION

Pantalla Principal

Menu Principal

PIN 2.0

SIGA A

1- En la columna “Menu Principal” debe seleccionar la opcién “PIN 2.0” y luego “Oficios”, para

habilitar la pantalla de “Mantenimiento de Oficios”.

Mantenimiento de Oficios 242

Quow

Menu' Principal

PIN 2.0

» Oficios

» Consultas
Periodo de Aplicacién: [10-06-2020 [v| (] todos los Registrados || Mostrar todos los Aprobados
Caodigo de Oficina: [— Q
Nombre de Oficina:
Namero de Oficio: [—
Tipo Registro: \f\
Observaciones: [

Buscar Oficio: [ .Q Listado de Oficios
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2- En el campo “Cddigo de Oficina” debe ingresar el nimero del cddigo de la oficina en la que desea
registrar el oficio y automaticamente se le mostrara el nombre de la oficia en el campo siguiente. (para
efectos de este manual utilizaremos el cddigo de oficina 134 que pertenecer a la Direccion de Gestion

Humana)

codigo de Oficina: |134 Q\
Nombre de Oficina: DIRECCION GESTION HUMANA

3 En el campo “Numero de Oficio” digite el nimero del oficio que desea registrar con el siguiente
formato: Consecutivo - Iniciales de la Oficina — Afo. (Para efectos de este manual utilizaremos

el 001-UPS-2019).

' Namero de Oficio: [004-UPS-2020

4- Enel campo “Tipo Registro” se habilita un combo con las opciones de tipos de registro para elegir,

en este caso debe seleccionar la opcion de “Permiso”.

Tipo Registro: <<Seleccionar>>

Permiso

Vacacion

Incapacidad

Cierre Colectivo

Hora Extra

Control cierre covid-19
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4- En el campo “Observaciones” debe agregar la caracteristica o comentario correspondiente al

oficio que considere necesaria a modo de guia para la oficina.

. Meritorios del mes julio
Observaciones:

5- Unavezingresada la observacion debe seleccionar el botdn ﬂ para ya terminar el proceso.
El sistema le mostrara una confirmacioén de la creacién del oficio, mediante un aviso que indica

“Informacién incluida con éxito”, al cual se debe dar click en el botén “Aceptar”

SIGA-PIN

Informacion Incluida con éxito

Q
oot |

6- Una vez guardado el oficio, en la parte inferior de esta pantalla podra observar el detalle del
mismo, a continuacion, se desglosa cada dato mostrado en el detalle que es relacionadas a cada
oficio registrado, deben contener datos, de lo contrario el registro no fue guardado

satisfactoriamente.

Mantenimiento de Oficios 242

Quow
Periodo de Aplicacion: [10-01-2006 ||  [IMostrar todos los Registrados [ IMostrar todos los Aprobados
Cédigo de Oficina: [_ Q
Nombre de Oficina:
Namero de Oficio: [—
Tipo Registro: | Meritorio ]

Observaciones: [

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

[ somcion | omoie | omce | onoomn | ovenncires | otern | o | rasioro | oo | rscnsoinan |
. ,@ 004-UPS-2020 Meritorio Meritorios del mes julio 134 Reg 1F0113810652 22/06/2020
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Procedimiento para incluir meritorios dentro de un oficio

Utilizaremos el oficio creado anteriormente para efectos del explicar cdmo registrar las proposiciones de

permisos en un oficio que ya fue ingresado al sistema.
&

1-Seleccione el botdn

Tipo Registro r— ofcna IncidoPor | focha | Eocha Aprobacien

Meritorio Meritorios del mes julio 134 Reg 1F0113810652 22/06/2020

Seleccionar Detalle

004-UPS-2020

- l

para entrar a la pantalla “Listado de Proposiciones por Oficio”.

Listado de Proposiciones por Oficio 248

vow

Nombre de
- DIRECCION GESTION HUMANA
< Oficina:
Ndmero de
. 004-UPS-2020
Oficio:
Estado: Registrado

Tipo Registo: Meritorio
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2- Seleccione el @ botén y se habilitard la pantalla “Mantenimiento de Proposiciones de

Meritorias”.

Listado de Proposiciones por Oficio 248

Yo

Mantenimiento de Proposiciones de Meritorias 354

g

< oficio : 004-UPS-2020 Oficiaa 2 134

Datos del
Propuesto No existe foto

Tipo Identificacion: | Fisica |

Identificacién: [ Q
Nombre:

Periodo

Desde: | 22/06/2020 4\
Hasta: | 22/06/2020 [
Datos de la Oficina

oficina: [ <<Selecionar Oficina>> ]

Clase:

Observaciones:
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3- En la pantalla “Mantenimiento de Proposiciones de Meritorias” debe incluir los datos
correspondientes que necesita registrar.
o |dentificacién: el campo de nombre se llenarad de forma automatica
e Periodo.
e Oficina
e C(lase
e Observaciones
Mantenimiento de Proposiciones de Meritorias 354
< Oficio : 004-UPS-2020 Ofichaa 1134
Datos del
Propuesto No existe
Tipo Identificacion: | Fisica ‘ foto
I Identificacién: |0113810652 QI
Nombre: FALON JOHANNA CARMONA ARIAS
Periodo
Desde: 101/07/2020 |
Hasta: 110/07/2020 |
Datos de la Oficina

oficina: 'UNIDADDE CONTROLDEPROCESO ]

Clase: [PROFESIONALT ]|

Nombramiento meritorio juliol
Observaciones:
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4- Una vez ingresados los datos debe seleccionar el botén &) rparaquese guarde el registro y
se generara un aviso indicando que el registro se guardd con éxito.

SACEJ

Propuesta de Meritorio ingresada

5- Si necesita ingresar mas permisos dentro del mismo oficio, repita el paso 3 y 4.

6- Unavezingresados todos los permisos que necesitaba registrar seleccione el botén &
para regresar a la pantalla de “Listado de Proposiciones por Oficio” y ahi se mostraran los
permisos que registré dentro del oficio.

Listado de Proposiciones por Oficio 248
(=] g‘f’.::;e de DIRECCION GESTION HUMANA REGISTRADOR/APROBADOR
Namero de
N 004-UPS-2020
Oficio:
Estado: Registrado
Tipo Registo: Meritorio
[Yo, FALON JOHANNA CARMONA ARIAS en calidad de jefe o encargado (a) de oficina, hago constar bajo mi entera responsabilidad que
|se verificé cada uno de los movimientos a aprobar de con lo que se en el Estatuto de Servicio Judicial asi como los
lantecedentes y registros disciplinarios en trémite ante la Inspeccién Judicial, de acuerdo con la Circular N° 120-2015
[ IAcepto
Listado de Proposiciones por Oficio: Registros Encontrados: 1 Registros encontrados.
i o Cédula | Nombre | cédula | Nombre | Feth@ | rechafin |Nimero| et | e o Incluido por | _ Fecha | ool o
leccionar posicion ipo Propuesto | Proj to | Sustituido | Sustituido \ngn;::ia Vigencia Puesto lase lotivo idna bservaciones ncluido Indusién a inciones
Il
FALON UNIDAD _
. 2124506 Meritorio 0113810652 armona 01/07/2020 | 10/07/2020 0 FROFESIONAL | eritorio | CONTROL | NOMETamiento  1¢q113810652 | 22/06/2020  Activa
ARIAS PROCESO

Como modificar un registro meritorio que ya ha sido aprobado

Para modificar registros de tipo Meritorios ya aprobados, debe enviar un correo a la Unidad de Pagos
solicitando la correccion: Unidad de Pagos-Depto. Gestion Humana - Rosibel Brenes Alvarado

rbrenesa@Poder-Judicial.go.cr
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Pantalla Principal

SIGA-GH _jfmn
¥ JUDICIAL

Direccién de Gestibn Humana

5,

Menu Principal

PIN 2.0
» Oficios

» Consultas

SIGA i

1- En la columna “Menu Principal” debe seleccionar la opcion “PIN 2.0” y luego “Oficios”, para

habilitar la pantalla de “Mantenimiento de Oficios” donde podra ingresar el oficio.
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Menu Principal T
PIN 2.0
» Oficios @
» Consultas
Periodo de Aplicacién: [1Q-06-2020 [v||  [IMostrar todos los Registrados [ _IMostrar todos los Aprobados
» Reportes e
Cédigo de Oficina: | Q
» Horas Extra
Nombre de Oficina:
» Régimen Disciplinario Némero de Oficio: (—
» Consulta de Puestos Tipo Registro: [ <<Seleccionar>> v
» Variaciones Observaciones:
Buscar Oficio: Q\ Listado de Oficios

2- En el campo “Cdédigo de Oficina” debe ingresar el nimero del cddigo de la oficina en la que
desea registrar el oficio y automaticamente se le mostrara el nombre de la oficia en el campo
siguiente. (para efectos de este manual utilizaremos el cédigo de oficina 134 que pertenecer a la

Direccion de Gestion Humana)

Cédigo de Oficina: | 134 @\

Nombre de Oficina: DIRECCION GESTION HUMANA

3- En el campo “Numero de Oficio” digite el nUmero del oficio que desea registrar con el siguiente
formato: Consecutivo - Iniciales de la Oficina — Afo. (Para efectos de este manual utilizaremos

el 001-UPS-2020).

Namero de Oficio: [001-UPS-2020
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4- Enel campo “Tipo Registro” se habilita un combo con las opciones de tipos de registro para elegir,

en este caso debe seleccionar la opcién de “Cierre colectivo”.

Tipo Registro:
Proposicion
) Meritorio
Observaciones: Permiso

Vacacion

ncanacidad
Cierre Colectivo

HOld CXUd
Control cierre covid-19

5- En el campo “Observaciones” debe agregar la caracteristica o comentario correspondiente al

oficio que considere necesaria a modo de guia para la oficina.

. Cierre colectivo xxxxxx del
Observaciones: 2020|
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6- Una vez ingresada la observacidn debe seleccionar ﬁ el botén para ya terminar el proceso
de registro del oficio el cual se visualizara en la parte inferior de la pantalla con su respectiva

informacion.

Mantenimiento de Oficios 242

Qeow

Periodo de Aplicacion: ‘ 1Q-06-2020 ‘ [CIMostrar todos los Registrados [_|Mostrar todos los Aprobados

Codigo de Oficina: Q
Nombre de Oficina:

Numero de Oficio:

Tipo Registro: | Cierre Colectivo [v])

Observaciones: I

Buscar Oficio: |001-ups-2020 9\ Listado de Oficios 0 Registros encontrados.

' ‘ l 001-UPS-2020 Cierre Colectivo Cierre colectivo xxxxxx del 2020 134 Reg 1IF0113810652 17/06/2020

Seleccionar Detalle oOficio Tipo Registro Observaciones m Estado | Incluido Por Fecha Fecha Aprobacién ‘

Procedimiento para registrar el cierre colectivo dentro de un oficio

Utilizaremos el oficio creado anteriormente para efectos del explicar cdmo registrar las proposiciones de

permisos en un oficio que ya fue ingresado al sistema.

1-Seleccione el botén D para entrar a la pantalla “Listado de Proposiciones por Oficio”.

Y

.’ 001-UPS-2020 Cierre Colectivo Cierre colectivo xxxxxx del 2020 134 Reg 1IF0113810652 17/06/2020
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Listado de Proposiciones por Oficio 248 W

VoW

Nombre de
. . I | H
(5] oficina: DIRECCION GESTION HUMANA
Niimero de 001-UPS-2020
Oficio:
Estado: Registrado
Tipo Registo: Cierre Colectivo

2-Seleccione el botdn Q y se habilitard la pantalla “Mantenimiento de Proposiciones de Cierre

Colectivo”.

Listado de Proposiciones por Oficio 248

Yo
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Mantenimiento de Proposiciones de Cierre Colectivo 353 p

< oficio : 001-UPS-2020 Offciea £ 134

Datos del No existe foto
Propuesto

Tipo Identificacién: I Fisica |

Identificacién: [ Q
Nombre:

Periodo
Desde: 117/06/2020 \

Hasta: |17/06/2020 |

Datos del Puesto

Numero Puesto:

Oficina:

Clase:

Descripcion:

Tipo Permiso: | Dias Laborados|v||

Dlngresé al P] después del 7 de Agosto del 2006

Observaciones:

3- En la pantalla “Mantenimiento de Proposiciones de Cierre Colectivo” debe incluir los datos
correspondientes al cierre que necesita registrar.

e Identificacion.

e Periodo.

e Observacién.

e Los demas campos se llenaran de forma automatica dependiendo de los datos ingresados
anteriormente.
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e

Descripcién:

Ti Permiso:

Observaciones:

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 2

| Dias Laborados ICH

Ingresé al P] después del 7 de Agosto del 2006

Cierre abril

< Oficio : 001-UPS-2020 Oficina : 134
Datos del
Propuesto
Tipo Identificacién: | Fisica ‘
Identificacion: [0106970087 o
Nombre: MANUEL ENRIQUE CORDERO SALAZAR
Periodo
Desde: 106/04/2020 |
Hasta: 108/04/2020 |
Datos del Puesto
Numero Puesto: 95446
Oficina: 134
Clase: 2611

4- Una vez ingresados los datos debe seleccionar el botén &) rparaquese guarde el registro del
cierre colectivo y se generara un aviso indicando que el registro se guardo con éxito.

SACEJ

=*Cierre Colectivo incluido** Se incluyeron: Dia:
06/04/2020 =
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5- Si necesita realizar mdas reconocimientos de cierre colectivo dentro del mismo oficio, repita los
pasos 2,3y 4.

6- Una vez ingresados todos los permisos que necesitaba registrar seleccione el botén -~
para regresar a la pantalla de “Listado de Proposiciones por Oficio” y ahi se mostraran los
permisos que registré dentro del oficio.

Listado de Proposiciones por Oficio 248
(=) g;’i'('::: de DIRECCION GESTION HUMANA REGISTRADOR/APROBADOR

Miimero de 001-UPS-2020

Oficio:

Estado: Registrado

Tipo Registo: Gierre Colectivo
Yo, FALON JOHANNA CARMONA ARIAS en calidad de jefe o encargado (a) de oficina, hago constar ba]o mi entera responsabilidad que se verificé cada uno de
llos. a aprobar de idad con lo que se establece en el Estatuto de Servicio Judicial asi como los antecedentes y registros disciplinarios en tramite
[ante la Inspeccién Judicial, de acuerdo con la Circular N® 120-2015
[ Acepto

Listado de Proposiciones por Oficio: Registros 3 Registros.

Cédula Nombre Fecha Fin | Nimero
m Seermacines| tecksdoPor maﬂ
2124501 Ciere | 0106970087 ml&EulE 23/12/2019 | 23/12/2019 | 95446 SERVIC‘(OS Dias gleE‘_clg:‘oN jciss 1F0113810652 | 17/06/2020 | Activa

4 Colectivo CORDERO GeneRLEs Laborados | Gumawa | diciembre
SALAZAR
AUXILIAR
2124502 | S5 0106570087 mﬁlg 27/12/2019 | 27/12/2019 | 95446 SErvicios | Dies gIERsEég:«ON Cierre 1F0113810652 | 17/06/2020 | Acti
4 Colectivo CORDERO Laborados diciembre V2
. ey GENERALES UMAN
2
AR pe R DIRECCION
Cierre | 0106570087 | ENRIQUE 02/01/2020 | 03/01/2020 | 95446 | SERVICIOS GesTion | Gierre 1F0113810652 | 17/06/2020 | Activa
4 2124303 | Colectivo CORDERO e Coberados AN | diciembre
SALAZAR 5

¢Como funciona el cierre colectivo?

El cierre colectivo, tanto de semana santa como de fin e inicio de afio, funciona de la siguiente forma:

A todas las personas que tengan nombramiento en periodo de cierre colectivo (lo trabajen o no), se les
hard el rebajo al saldo de vacaciones pasado el periodo de cierre; posterior a que se haga el rebajo (los
companferos de Vacaciones lo informaran mediante comunicado de prensa) entonces el sistema se
habilita para que en cada departamento ingresen los registros de reconocimiento de dias laborados
por Cierre Colectivo a quienes efectivamente trabajaron en dicho periodo para que se les devuelva al
saldo de vacaciones los dias que se les rebajé.

Los reconocimientos deben ser Unicamente por los dias que efectivamente se labord, ingresandolos de

forma fraccionada, para omitir feriados obligatorios, asuetos y fines de semana.
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Posibles inconsistencias al realizar el reconocimiento de cierres colectivos

Si al darle guardar al registro, le sale el siguiente mensaje:

SACEJ

Estos dias no se incluyeron: Dia: 06/04/2020

0‘ Estado: 1-No Vacaciones ** Dia: 07/04/2020

A\ / Estado: 1-No Vacaciones ** Dia: 08/04/2020
Estado: 1-No Vacaciones **

Significa que al servidor aun no se le ha realizado el rebajo de esos dias como vacaciones, por lo tanto, el
sistema no permite el reconocimiento, por lo tanto, cuando esto sucede, deben comunicarse con los

compafieros de Vacaciones, para que les indiqguen como proceder. A hoy, la encargada es Irene Herrera
Acufia <iherreraa@Poder-Judicial.go.cr>.
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Pantalla Principal

¥  SIGA-GH _inu
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HUMANA Direccién de Gestion Humana

Repdblica de Costa Rica

Menu Principal

» Oficios

» Consultas

SIGA

1- En la columna “Menu Principal” debe seleccionar la opciéon “PIN 2.0” y luego “Oficios”, para

habilitar la pantalla de “Mantenimiento de Oficios”.
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Repubiica de Costa Rica peGESTION
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Quow

Menu Principal

PIN 2.0
» Oficios

<3

» Consultas

Periodo de Aplicacién: \\ [CIMostrar todos los Registrados [ |Mostrar todos los Aprobados
Codigo de Oficina: [— q

Nombre de Oficina:

Namero de Oficio: [—

Tipo Registro: \'\

Observaciones: [

Buscar Oficio: [ _Q\ Listado de Oficios

2- Enel campo “Cddigo de Oficina” debe ingresar el nimero del cédigo de la oficina en la que
desea registrar el oficio y automaticamente se le mostrara el nombre de la oficia en el campo
siguiente. (para efectos de este manual utilizaremos el cédigo de oficina 134 que pertenecer a la

Direccion de Gestion Humana)

' coédigo de Oficina: 134 Q '
Nombre de Oficina: DIRECCION GESTION HUMANA

3- En el campo “Numero de Oficio” digite el nUmero del oficio que desea registrar con el siguiente
formato: Consecutivo - Iniciales de la Oficina — Afo. (Para efectos de este manual utilizaremos

el 001-UPS-2019).

| Namero de Oficio: [001-UPS-2019

4- En el campo “Tipo Registro” se habilita un combo con las opciones de tipos de registro para

elegir, en este caso debe seleccionar la opcidn de “Incapacidad”.
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DIRECCION

HUMANR
Tipo Registro: <<Seleccionar>>
Proposicion
Meritorio
Permiso
Vacacion

| Incapacidad (]

- g = Olecivo

Hora Extra
Control cierre covid-19

5- En el campo “Observaciones” debe agregar la caracteristica o comentario correspondiente al

oficio que considere necesaria a modo de guia para la oficina.

. Incapacidades marzo 2020
Observaciones:

6- Unavezingresada la observacion debe seleccionar el botén ﬂ para ya terminar el proceso.
El sistema le mostrara una confirmacién de la creacién del oficio, mediante un aviso que indica

“Informacidn incluida con éxito”, al cual se debe dar click en el botéon “Aceptar”

SIGA-PIN

Informacion Incluida con éxito

Q
=3
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7- Una vez guardado el oficio, en la parte inferior de esta pantalla podra observar el detalle del mismo,

a continuacién, se desglosa cada dato mostrado en el detalle que es relacionadas a cada oficio

registrado, deben contener datos, de lo contrario el registro no fue guardado satisfactoriamente.




Mantenimiento de Oficios 242

QUow

Periodo de Aplicacion: 10-06-2020 || [Mostrar todos los Registrados [_IMostrar todos los Aprobados

Cédigo de Oficina: 134

Nombre de Oficina: DIRECCION GESTION HUMANA
Namero de Oficio: 002-UPS-2020

Tipo Registro: )

. Incapacidades marzo 2020
Observaciones:

Buscar Oficio: || .g\ Listado de Oficios 189 Registros encontrados.

b T R S
. 002-UPS-2020 Incapacidad Incapacidades marzo 2020 134 Reg 1F0113810652 17/06/2020

Procedimiento para registrar incapacidades dentro de un oficio

Utilizaremos el oficio creado anteriormente para efectos del explicar como registrar las incapacidades en

un oficio que ya fue ingresado al sistema.

1- Seleccione el botdn para entrar a la pantalla “Listado de Proposiciones por Oficio”.
&

bele | oici | _Toressiv Oriocones o aio | inchidoror | fscha s Awmocin
. /@ 002-UPS-2020 Incapacidad Incapacidades marzo 2020 134 Reg 1F0113810652 17/06/2020

) |

2- Seleccione el botdn @ y se habilitara la pantalla “Mantenimiento de Incapacidades”.

Listado de Proposiciones por Oficio 248

Yow

3- A continuacidn, se presenta el formulario, el cual debe llenar con los datos del servidor que se

incapacita.
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Mantenimiento de Incapacidades 257
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< Proposicion: Oficio : 002-UP5-2020

Datos del Servidor Incapacitado

Tipo Identificacién: | Fisica |

Identificacion: [ Q

Nombre:

Datos de la Incapacidad

Incapacidad: | Por Enfermedad v
Formato Boleta: | Tradicional v

Nim. Boleta: (
Desde: (1710872020

Hasta: (1710872020

Datos del Puesto

Numero Puesto:
Oficina:
Clase:

Descripcion:

Observaciones [

Oficina : 134

No existe foto

n

0cGESTION
HUMANA
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4- Aldigitar el nimero de cédula (o buscar mediante la lupita en caso de desconocimiento) el sistema
llena automaticamente los espacios de Datos del Servidor y de Datos del Puesto segun la

informacién que tenga asociada en la base de datos para la fecha indicada en pantalla.

Mantenimiento de Incapacidades 257

YoeouU

Q Proposicion: Oficio : 002-UP5-2020 Oficina : 134

Datos del Servidor Incapacitado

= ) B No existe
Tipo Identificacién: | Fisica | foto
Identificacién: | 0304420252 a
Nombre: KAROL ANDREA REYES QUIROS

Datos de la Incapacidad

Incapacidad: | Por Enfermedad \
Formato Boleta: | Tradicional v
NGm. Boleta: l

Desde: l1710612020

Hasta: l 17/06/2020

Datos del Puesto

Numero Puesto: 378839

Oficina: 134

Clase: 14722

Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2
Observaciones

Es importante tomar en cuenta que la fecha que el sistema pone por defecto es la del dia en

transcurso, por lo que es posible por ejemplo que el sistema muestre un puesto distinto al cual estuvo
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que indique que la persona no tiene estructura; el dato S OESTION
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real va a mostrarse cuando se indique la fecha correcta de la incapacidad —

5- Para llenar los espacios de Datos de la incapacidad se debe seleccionar el tipo de boleta de
incapacidad, ya sea por enfermedad, por maternidad, por riesgo de trabajo, accidente de transito

o fase terminal.

Datos de la Incapacidad

Incapacidad: Por Enfermedad
Por Maternidad
Riesgo de Trabajo(INS)
Formato Boleta: Accidente de Transito(INS)
Fase Terminal
Ném. Boleta: Accidente Transito(CCSS)
Menor de edad gravemente enfermo
Licencia Extraordinaria
Desde:
Hasta: (1710812020

Es importante saber diferenciar los diferentes tipos de incapacidades para escoger la opcidon correcta y
evitar inconvenientes en el trdmite, por lo que a continuacion se presenta un detalle de cada uno de los

tipos:

Tipo Incapacidad Descripcion

Es el periodo de reposo y/o adaptacion a que tiene derecho la trabajadora en
Por Maternidad estado de embarazo (gravidez) o en caso de adopcion, cuyo periodo se
determinara en cada caso concreto conforme a la normativa aplicable

Periodo de reposo ordenado por los médicos de la CCSS o autorizados por ésta,
a la persona asegurada directa activa, por la pérdida temporal de las facultades
o aptitudes para el desempefio de las labores habituales, con el fin de propiciar
la recuperacion de la salud.

Por Enfermedad

Accidentes y enfermedades que ocurren a los trabajadores, con ocasion o por
consecuencia del trabajo que desempefian en forma subordinada y remunerada,
asi como la agravacion o reagravacion que resulte como consecuencia directa,
inmediata e indudable de estos accidentes y enfermedades.

Riesgo de Trabajo
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Accidente de
Transito(INS)

Accidn culposa cometida por los conductores de los vehiculos, sus pasajeros o
los peatones, al transitar por las vias terrestres de la nacién. (Otorgada por el
Instituto Nacional de Seguros)

Fase terminal

Periodo de tiempo con derecho a subsidio otorgado por la Caja Costarricense de
Seguro Social al trabajador asalariado, con la finalidad de que cuide a un paciente
en fase terminal

Accidente
Transito(Caja)

Accidn culposa cometida por los conductores de los vehiculos, sus pasajeros o
los peatones, al transitar por las vias terrestres de la nacién. (Otorgada por la
Caja Costarricense de Seguro Social)

Menor de edad
gravemente enfermo

Licencia para toda persona asegurada activa asalariada que sea designada como
responsable para cuidar a una persona gravemente enferma menor de edad

Licencia
Extraordinaria

Cuando se designa como responsable para cuidar a una persona enferma que sea
menor de edad o mayor de edad hasta 25 anos pero dependiente de alguno de
sus progenitores o persona responsable

6- Posteriormente, debe llenar el espacio de “Num. Boleta”, éste nimero aparece en la boleta de

incapacidad, se debe indicar tal y como viene en la boleta, incluyendo la letra final en caso de

boletas provenientes de la CCSS o la serie de digitos en caso de boletas provenientes del INS.

7- Cada boleta debe ser escaneada y adjuntada, dando clic en el icono sefialado en la imagen. El

documento escaneado no debe pesar mas de 3 MB para que el sistema le permita guardarla. Dar

clic en Browse para buscar el documento que previamente fue escaneado y guardado en el

equipo.

Datos de la Incapacidad

Incapacidad:

Formato Boleta:

| Por Enfermedad v

| Tradicional v

I Ndm. Boleta:

= =
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Adjuntar archivo: | Browse... Adjuntar l

8- Cuando ya se eligié el documento, dar clic en adjuntar y esperar a que aparezca el mensaje “Se adjunté

archivo”.

Adjuntar archivo: IC:\Users\ﬁcarmona\Desk Browse... Adjuntar I

SIGA-PIN

\0, Se adjunté archivo
Aceptar I

9- De manera predeterminada el sistema mostrara la fecha del dia en que se estd haciendo el

registro, por tanto, debera cambiar las fechas seguln se indiquen en la boleta de incapacidad.

Datos de la Incapacidad

Incapacidad: ’ Por Enfermedad |
Formato Boleta: | Tradicional v
Ndam. Boleta: [1 865865a

(0310372020

***Sj la incapacidad es de INS debera también digitar la fecha de cuando sucedid el accidente, misma que

se indica en la boleta
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Datos de la Incapacidad

Incapacidad: | Accidente de Transito(INS) v
Formato Boleta: Libre

Nim. Boleta: [ASDADADASDADASD
Desde: (0210312020

Hasta: (0310312020

Fecha Accidente: (0270312020

a. Finalmente se debe llenar el espacio de “Observacidon” con los datos de la boleta o
cualquier informacién adicional de la incapacidad que el usuario registrador considere
relevante. Este espacio nunca puede quedar vacio pues es un detalle de utilidad para

Gestion Humana.

Datos del Puesto

Numero Puesto: 3738839

Oficina: 134

Clase: 14722

Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2

Observaciones | Incapacidad de Karol
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Mo ncane b, Una vez ingresada la infor n requerida debe guardar el registro de incapacidad  PIAECCION

2 GESTION
dando click en el botén de Guardar. HUMANA

Mantenimiento de Incapacidades 257

QU

Q Proposicion: Oficio : 002-UP5-2020 Oficina : 134

Datos del Servidor Incapacitado

ey ) B No existe
Tipo Identificacién: | Fisica | foto
Identificacién: | 0304420252 Q
Nombre: KAROL ANDREA REYES QUIROS

Datos de la Incapacidad

Incapacidad: | Por Enfermedad |
Formato Boleta:  Tradicional v
Nim. Boleta: [1205885a ﬁ—

Desde: | 02/03/2020
Hasta: | 03/03/2020

Datos del Puesto

Numero Puesto: 378830

Oficina: 134

Clase: 14722

Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2

Observaciones IIncapacxdad de Karol
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confirmacién que el registro fue guardado, por lo que S OESTION

seguidamente se debe dar click al botdn “Aceptar” en el avisto. il il

SIGA-PIN

La proposicion ha sido insertada con éxito.

Q,,
Aceptar I

d. Al utilizar la opcion “Regresar” permite volver al listado de Proposiciones y ver el detalle

del registro recién guardado

Mantenimiento de Incapacidades 257
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Q | Proposicion: Oficio : 002-UP5-2020 Oficina : 134
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Republica de Costa Rica DGGESTION
Listado de Proposiciones por Oficio 248 HUMHNH
< g?i'c';:;‘? de DIRECCION GESTION HUMANA REGISTRADOR/APROBADOR
Némero de 002-UPS2020
iclo:
Estado: Registrado
Tipo Registo: Incapacidad
Yo, FALON JOHANNA CARMONA ARIAS en calidad de jefe o encargado (a) de oficina, hago constar bajo mi entera responsabilidad que se verificé cada uno de
los movimientos a aprobar de conformidad con lo que se establece en el Estatuto de Servicio Judicial asi como los Y registros en tramite
lante la Inspeccién Judicial, de acuerdo con la Circular N° 120-2015
[J Acepto
Listado de Proposiciones por Oficio: Registros : 1 Registros
Cidula | Nombre | Cédula | Mombre Fecha | FechaFin | Nimero
Proposicién Propuesto | Propuesto | Sustituido inicio | Nigencia | Puesto Oficina | Observaciones | Incluido Por | 1 Fecha | ey,
DIRECCION
2124504 | Incapacidad | 0304420252 ‘“DREA 378839 TIVO | BOFad | GESTION ‘“"‘d""d“’ de | 1F0113810652 | 17/06/2020 | Activa
2 HUMANA
QUIROS

Con este paso se finaliza el registro de la incapacidad para una boleta, si desea incluir mas boletas en un

mismo oficio debera repetir los pasos desde el punto 2 de este apartado en adelante.

Si la boleta es de la CCSS la oficina debe guardar la incapacidad en sus respaldos, ya que la Direccidon
Ejecutiva (oficina que tramita las incapacidades) puede constatarla mediante la pagina web de la CCSS;
por otro lado, si la incapacidad es emitida por el INS se debe tomar en cuenta que posterior al registro en
el sistema, la boleta original del INS se debe enviar a la Direccidn Ejecutiva junto con el reporte del registro

de incapacidad que se obtiene del sistema PIN 2.0, firmado por la jefatura y con sello de la oficina.

a- Elreporte de incapacidades, lo encuentra en el menu PIN2.0->Reportes—>Incapacidades.

Menu/ Principal " | oficio | Oficina Judicial | <Seleccione un valor> v | Ver informe

PIN 2.0

» Oficios

» Consultas

» Incapacidades c
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b- Posteriormente debera llenar el dato de nimero de Oficio, Oficina Judicial y dar clic en Ver

informe para que se le despliegue el reporte correspondiente.

. . . A -
Menu Principal Oficiof

I
I Oficina Judicial I<Seleccione un valor>

VI I| Ver informe ‘

PIN 2.0

» Oficios

» Consultas

» Reportes

» Incapacidades

En caso que la incapacidad tenga sustitucion, adicional al registro de la incapacidad se debe hacer una

proposiciéon de nombramiento con motivo de sustitucién: Incapacidad.

En caso de errores debe realizar los siguientes pasos

1. Encaso de que el sistema no muestre el oficio recién creado, debera marcar la opcion “Mostrar todos
los Registrados”, también lo puede discriminar seleccionando en “Tipo de Registro” segin como fue

creado, lo que permite que el sistema muestre Unicamente los oficios registrados de ese tipo en

especifico.

Mantenimiento de Oficios 242

Qo

Periodo de Aplicacion:
Cddigo de Oficina:

Nombre de Oficina:

Numero de Oficio:

Observaciones:

110-10-2017[v] I ¥ Mostrar todos los Registrados I [JMostrar todos los Aprobados

— &
—

Tipo Registro: :> [Incapacidad  [v]|

|

Buscar Oficio: | \ b\

Ssccoomse puale | ohao | Twonesro
2 =

Listado de Ofi

Observa

° ))o
)

DIRECCION

< GESTION

HUMANA
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2.

En caso de que el sistema muestre en la pantalla un nimero de puesto distinto al correcto o del todo
no presente ninguno, probablemente es porque la proposicidn en la que nombran al servidor en el
puesto aun no ha sido tramitada por la Unidad de Pagos, ya que, seguin la fecha de aprobacion,
corresponde tramitarlo para otra quincena. Recordemos que todo lo ingresado a la PIN, se trabaja
con un calendario previamente establecido. De haber ingresado la proposicion para el corte de interés
y aun no estar tramitado, consultar a los administradores del sistema, mediante la cuenta de correo

antes mencionada, adjuntando una imagen del error presentado.

Si el sistema no permite guardar la incapacidad que estd adjuntando debe probar dos opciones, una,
gue el documento escaneado no pese mas de 3 MB para que el sistema le permita guardarla y la

segunda que el nombre de ese archivo no sea igual a otro guardado previamente.

Notas:

La pantalla de “Oficios”, tiene la opcidn de “Filtrar por estado” y ademas la misma funcion se puede
encontrar junto al periodo de aplicacion, que permite al usuario escoger entre:

c) Todos: totalidad de los oficios creados

d) Sdlo registrados: oficios no aprobados

e) Sdlo aprobados: oficios ya aprobados

Mantenimiento de Oficios 242

Qo

Codigo de Oficina:
Nombre de Oficina:
Numero de Oficio:

Tipo Registro:

Observaciones:

Periodo de Aplicacion:

1Q-10-2017[v| I M Mostrar todos los Registrados | []Mostrar todos los Aprobados

— a
—
> (mewiad )
|
Buscar Oficio: | \g

m

(&)

oot one | Toones

Listado de Ofi

Y
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1. En “Menu Principal” abrir la opcidn PIN 2.0, luego marcar “Variaciones”, lo anterior habilitara la

pantalla de “Mantenimiento de Oficios”

Y SIGA-GH s

HUMANA Direccion de Gestion Humana

Menu Principal

SIGA i}

antenimiento de Oficios De Variaciones 339
(08 = e =]

Periodo de Aplicacién: [ ||Q-09-2019k\ [CIMostrar todos los Regi O todos los Aprobad

Cédigo de Oficina: @\

Nombre de Oficina:

Ndamero de Oficio:

Tipo Registro: Variaciones
Observaciones: [
Filtrar Por Estado: | Todos v

Listado de Oficios
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mannodn.Ingresar en el campo de “Cédigo de

registrar el oficio, en caso de no conocer el cddigo puede optar por la opcidn de busqueda

seleccionando la lupa que se muestra a la derecha del campo, una vez ingresado el nimero de
oficina correcto en el campo “Nombre de Oficina” se mostrara el nombra de la oficina ligada a ese

cadigo.

a’ el nimero oficina presupuestaria en la que se desea

Mantenimiento de Oficios 242

oo

Periodo de Aplicacion:

[ ||Q-09-2019‘ [[Mostrar todos los Registrados

[JMostrar todos los Aprobados

Tipo Registro:

Observaciones:

Cédigo de Oficina: |gg7 Q
Nombre de Oficina: UNIDAD DE PAGOS SALARIALES
Nuamero de Oficio: [

| <<Seleccionar>>|v ||

I

Buscar Oficio: [

En el campo “Numero de Oficio” debe digitar el consecutivo del oficio que desea ingresar, con el
siguiente formato: Consecutivo -Iniciales de la Oficina -Afio, por ejemplo: 001-OPQ-2019.

Mantenimiento de Oficios De Variaciones 339

voeo

ipo Registro:

Ndmero de Oficio: |001-0PQ-2019

Observaciones: [

Filtrar Por Estado: | Todos

Periodo de Aplicacién: ‘ 11Q-09-2019 ‘ [IMostrar todos los Registrados [_|Mostrar todos los Aprobados
Ccédigo de Oficina: |997 Q
Nombre de Oficina: UNIDAD DE PAGOS SALARIALES

Y

0cGESTION
HUMANA
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5. Unavezingresada la observacion, debe seleccionar el botén “guardar” para crear el oficio.

Inserte el comentario que usted considere necesario para el oficio en el campo “Observaciones”.

Mantenimiento de Oficios De Variaciones 339

vwoeo

Periodo de Aplicacion:
Cédigo de Oficina:
Nombre de Oficina:

Namero de Oficio:

Tipo Registro:

[n@-0s-2019[v]] O todos los

|997 Q
UNIDAD DE PAGOS SALARIALES

lOO1-OPQ—2019

Variaciones

Observaciones:

[Para prueba de manual

Filtrar Por Estado:

[ Todos [v])

[[IMostrar todos los Aprobados

Mantenimiento de Oficios De Variaciones 339

Powo

i

Periodo de Aplicacién:
Cédigo de Oficina:
Nombre de Oficina:

Ndamero de Oficio:

Tipo Registro:

Observaciones:

Filtrar Por Estado:

[110-09-2019[v||  [IMostrar todos los

e Q
UNIDAD DE PAGOS SALARIALES

|001—0PQ—2019

Variaciones

IPara prueba de manual

| Todos ™

todos los bad.

Y
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HUMANA
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la opcidn “Aceptar”.

SIGA-PIN

Informacién Incluida con éxito

Procedimiento para ingresar proposiciones de variaciones dentro de un oficio.

1. En el filtro “Filtrar por estado” seleccionar la opciodn “Solo Registrados” y automaticamente se
mostraran todos los oficios de variacidn recientemente incluidos y que no esten aprobados por la

jefatura.
Mantenimiento de Oficios De Variaciones 339 )

Periodo de Aplicacién: 11Q-09-2019[v|  [IMostrar todos los Registrados [ ]Mostrar todos los Aprobados
Cédigo de Oficina: Q
Nombre de Oficina:
Numero de Oficio:
Tipo Registro: Variaciones

A
Observaciones:

v
Filtrar Por Estado: S6lo Registrados /| |<:

Listado de Oficios

Seleccionar | Detalle ici Tipo Registro Observaciones Oficina | Estado Incluido Por
mf Ir 001-0PQ-2019 Varios Para prueba de manual 997 Reg 1F0114220151 04/09/2019 03:59:54 p.m.
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2. Debe seleccionar la opcion ”Ir” que se muestra en la columna “Detalle” que lo direccionara a la
pantalla “Listado de Proposiciones por oficio” donde podra ingresar las registros de vacaciones

gue incluird dentro del oficio.

Mantenimiento de Oficios De Variaciones 339

wowo

Periodo de Aplicacién:

[10-03-2015[v]|  [IMostrar todos los Registrados [ IMostrar todos los Aprobados

Cédigo de Oficina: (—— Q
Nombre de Oficina:

Nimero de Oficio: e
Tipo Registro: Variaciones
Observaciones: l

Filtrar Por Estado: [S6lo Registrados ||

Listado de Oficios

Tipo Registro Observaciones Oficina | Estado Incluido Por Fecha
01/01,

Seleccionar | Detalle

Vi

$01-0PQ-2019 Varios Para prueba de manual 997 Reg 1F0114220151 04/09/2019 03:59:54 p.m.

3. Enla pantalla “Listado de Variaciones por Oficio de Variacion debe seleccionar el botén “Nuevo”
para ingresar a la pantalla “Listado de Proposiciones que se pueden variar”, ahi podra elegir la
proposicién que necesita variar.

Listado de Variaciones por Oficio de Variacion 340

(@]
ih

Nombre de
hd Oficina:

UNIDAD DE PAGOS SALARIALES

Oficio Variacion: 001-0PQ-2019

Estado: Registrado

Tipo Registo: Variaciones

Listado de Variaciones que contiene este Oficio de Variacion:
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4. Enla pantalla de “Listado de Proposiciones que se pueden variar” debe ingresar la cédula de la
persona que esta propuesta en el registro que desea variar y un rango de fechas en la que fue

aprobada la proposicion que se desea variar.

Listado de Proposiciones que se pueden variar 341

Cwo

&/ Oficio de Variacion:  001-OPQ-2019 |

Nombre de Oficina: | UNIDAD DE PAGOS SALARIALES | Estado: ‘ Registrado

Filtros

Identificacién: Im 14540075 Q | <: Puesto:
Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERREF| Oficio:

Fecha Inicio: [01/0er2019

Fecha Final: |3UIDQIZU19 :

5. Seleccionar el botén “Buscar” para que me muestre todas las proposiciones que se pueden
variar de la cédula ingresada y en el rango de fechas indicado.

Listado de Proposiciones que se pueden variar 341
& I !l an

s

& Oficio de Variacion:  |001-OPQ-2019 |

Nombre de Oficina:  UNIDAD DE PAGOS SALARIALES | Estado: Registrado

Filtros
Identificacién: [orasaors Q Puesto: (P—
Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERREF|  Oficio: (PR—
Fecha Inicio: [owezore
Fecha Final: [ooezore

No existe foto
Listado de Proposici i 1 Registros
Cédula Nombre Cedula Numbre Fecha Fn Namero
Mﬂ
STEPHANIE
prueba PAMELA Plaza | UNIDAD DE
1971182 Proposicién | 0114540075 04/09/2019 | 04/09/2019 | 48481 Aommsmnvo PAGOS prueba 1F0114220151 | 05/09/2019 | Activa

variacién GRANADOS Vacante

4 St S SALARIALES
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6. Seleccionar la opcion Seleccionar para entrar a la proposicion y hacer las variaciones

correspondientes.

Listado de Proposiciones que se pueden variar 341

Cwo

& Oficio de Variacion:  001-0PQ-2019 |

Nombre de Oficina: | UNIDAD DE PAGOS SALARIALES

| Estado: Registrado

Filtros
Identificacién: W Q Puesto:
Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERREF| ~ Oficio:
Fecha Inicio: [owezote
Fecha Final: (ooezote

—
——

No existe foto

Encontrados: 1

@ Listado de Proposici g

Cédula Nombre Cédula
Propuesto | Propuesto | Sustituto

Seleccionar | I'roposicién | Oficio Tipo

STEPHANIE

r"‘ prueba " PAMELA
971182 Variacén | Proposicién | 0114540075 | coananos
GUERRERO

Fecha .
Nombre | y; Eecha sy e Motivo | Oficina | Observaciones | Incluido Por |  Feh2 | Ectado
Sustituto | | 1mES Puesto Inclusién

TECNICO Plaza | UNIDAD DE
4gas1 TVO | yacante | PAGOS prueba 1F0114220151 | 05/09/2019  Activa
2 SALARIALES

Y

DIRECCION
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7. Enla pantalla “Mantenimiento Variacion de una Proposicién” se mostrara del lado izquierdo el
registro de la forma original y como se encuentra aprobado en el sistema (color gris) y del lado
derecho la misma informacién (en celeste) pero con las opciones habilitadas para variar la

informacion.

\'\ﬁ\)).

DIRECCION
< GESTION
HUMANA

Mantenimiento Variacion de una proposicion 342

1=151°)

Datos del Puesto
Numero Puesto:
Oficina:

Clase:

Descripcion:

Identificacién:

Nombre:

Observaciones:

Datos del Servidor Sustituido

48481 &
997
14722

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

Datos del Puesto
Numero Puesto:
Oficina:

Clase:

Descripcion:

Q

Datos del Servidor Sustituido
Identificacién:

| Nombre:

IQ Oficio Variacion: 001-0PQ-2019 Variacion: Oficio Original : prueba variacion
Registro Original Registro Variacion
Datos del Servidor Propuesto Datos del Servidor Propuesto
Identificacién: 0114540075 Identificacién: 0114540075

Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERRERO | Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERRERO

Periodo Periodo

Desde: 04/0972019 Desde: 104/09/2019 )

Hasta: 04/09/2019 Hasta: | 04/09/2019 )

Motivo Proposicion: Plaza vacante [~ ]| Motivo Proposicion: | P1a7a vacanie =

48431 Q
997
14722

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

Observaciones:
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Con las variaciones puede modificar lo siguiente:

e Variacion del rango de fechas de la proposiciéon

En la pantalla “Mantenimiento Variacion de una Proposicion” en la columna celeste de la derecha se
habilita la opcién de modificar la fecha de inicio y fin de vigencia en los campos “Desde” y “Hasta” en los
cuales debe ingresar las fechas correctas, luego debe agregar un comentario en el campo
“Observaciones” y guardar los cambios seleccionando el botéon “Guardar”.

1=1%1°]

I () Oficio Variacion: 001-OPQ-2019 Variacion: Oficio Original : 003-prueba
Registro Original Registro Variacion
Datos del Servidor Propuesto Datos del Servidor Propuesto

Identificacién: 0114540075 Identificacién: 0114540075

Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERRERO Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERRERO

Periodo Periodo

Desde: 05/09/2019 Desde:

Hasta: 12/0972019 Hasta:

Motivo Proposicion: Plaza Vacante Motivo Proposicion: =]

Datos del Puesto Datos del Puesto

Numero Puesto: 43431 Q Numero Puesto: 43481 Q

Oficina: 997 Oficina: 997

Clase: 14722 Clase: 14722

Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2 Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2

Datos del Servidor Sustituido Datos del Servidor Sustituido

Identificacién: Q Identificacion: Q

Nombre: Nombre:
Por cuanto las fechas correctas son del 05/09 al 06/09 y no
del 05/09 al 12/09 como por error se ingresd

003-prueba

Observaciones: Observacioned:
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Se le mostrarda un aviso indicandole que la “Variacién Ingresada”.

SACEJ

Variacion ingresada

e Variacion del Motivo de Sustitucion

Para variar el motivo de sustitucion la pantalla “Mantenimiento Variacion de una Proposicién” en la
columna celeste de la derecha habilita un combo en el campo “Motivo Proposicién”

Registro Variacion
Datos del Servidor Propuesto
Identificacion: 0114540075
I: Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERRERO
Periodo
Desde: (04mmar019 )
— T Registro Variacién
— ==Selecs>
| Motivo Proposicion: ( P1a7a vacante =) Ascenso o pasd a otro cargo
Inasistencia
Incapacidad
Identificacién: Permiso con goce de Salario
Permiso con goce por Defuncién
Nombre: Permiso con goce por Matrimonio
Permiso con goce por Nacimiento
Permiso con sueldo Art 44 Ley Organica
Periodo Permiso con sueldo para actividades en el exterior
Permiso con sueldo para cuido de familiar
iy Permiso con sueldo por capacitacion
g Permiso con sueldo por docencia en Costa Rica
Permiso con sueldo total por Beca
Hasta: Permiso sin goce de Salario
Plaza Exiraordinaria
|| Motivo Proposicion: Plaza Vacante
Suspension con goce de Salario
Suspension sin goce de Salario
s del 5 Vacaciones
e —
Clase: 14722 Clase: 14722
Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2 Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2
Datos del Servidor Sustituido Datos del Servidor Sustituido
Identificacién: Q Identificacién: Q
Nombre:  Nombre:
prueba
Observaciones: Observaciones:
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Seleccione el motivo de sustitucion correcto, ingrese un comentario en el campo “Observaciones”

1=1E1°]

| () Oficio Variacion: 001-OPQ-2019 Variacion: Oficio Original : prueba variacion
Registro Original Registro Variacion
Datos del Servidor Propuesto Datos del Servidor Propuesto
Identificacién: 0114540075 Identificacién: 0114540075
Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERRERO Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERRERO
Periodo Periodo
Desde: 04/09/2019 Desde: 104/09/2019 |
Hasta: 04/09/2019 Hasta: |04/09/2019 |
Motivo Proposicion: Plaza vVacante Motivo Proposicion: | Fermiso sin aoce ae saiarno =)
Datos del Puesto Datos del Puesto
Numero Puesto: 48481 Q Numero Puesto: 48481 Q
Oficina: 997 Oficina: 997
Clase: 14722 Clase: 14722
Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2 Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2
Datos del Servidor Sustituido Datos del Servidor Sustituido
Identificacion: Q Identificacion: Q
Nombre: —NAIMS
Por cuanto el motivo correcto de sustitucién es permiso sin
goce de salario y no plaza vacante cCOmo por error se ingreséd
prueba
Observaciones: @bservaciones:

is/wfrmManVariacionProposicion.aspx?Pantalla=wfrmProposicionesXoficioParaVariar.as| xl

Seleccione el botdn “Guardar” para ingresar el cambio a la proposicidn en el sistema y se le mostrara un
aviso indicandole que la “Variacién fue Ingresada”.

SACEJ

Variacion ingresada

)
=
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e Variacion dejando sin efecto una proposiciéon

Para dejar sin efecto una proposicién debe dejar sin modificar los campos de la columna de la derecha 'y
solamente agregar un comentario en el campo “Observaciones” indicando la razén de porque la
proposicién queda sin efecto alguno.

1=1¢1%]
| (] Oficio Variacion: 001-OPQ-2019 Variacion: 42765 Oficio Original : 003-prueba
Registro Original Registro Variacion
Datos del Servidor Propuesto Datos del Servidor Propuesto
Identificacién: 0114540075 Identificacién: 0114540075
Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERRERO Nombre: STEPHANIE PAMELA GRANADOS GUERRERO
Periodo Periodo
Desde: 05/09/2019 Desde: 105/09/2019 |
Hasta: 12/09/2019 Hasta: 1 12/0972019 |
Motivo Proposicion: Plaza Vacante Motivo Proposicion: | Fiaza vacanie =]
Datos del Puesto Datos del Puesto
Numero Puesto: 438481 Q Numero Puesto: 48481 Q
Oficina: 997 Oficina: 997
Clase: 14722 Clase: 14722
Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2 Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2
Datos del Servidor Sustituido Datos del Servidor Sustituido
Identificacién: Q Identificacién: Q
Nombre: Nombre:
Se deja sin infecto la proposicién ya que se ingresdé por error
003-prueba
Observaciones: Observaciones:
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Seleccione el botdn “Cancelar” para ingresar el cambio a la proposicidn en el sistema y se le mostrara un
aviso indicandole que la “Proposicién dejada sin Efecto”.

SACEJ

Proposicion dejada sin Efecto




Antes de aprobar un oficio con proposiciones le recomendamos que ingrese al oficio en el botdn
@ (“Detalle”) y verifique que los datos de las proposiciones que fueron ingresados por el usuario
i

registrador sean correctos, para evitar la aprobacion de proposiciones con datos erréneos.

Es importante aclarar que el visto bueno se le da al oficio completo, es decir, al aprobar un oficio se

aprueban todas las proposiciones que contiene.

1- Seleccione la opcién “PIN 2.0” y luego “Oficios” para habilitar la pantalla “Mantenimiento de

Oficios” donde se mostrara la lista de los oficios que estén sin aprobar para el corte actual.

Mantenimiento de Oficios 242

Menu Principal

(=1e1=]
Gestion Factor Humano [+]
PIN 2.0 (-}
Periodo de Aplicacién: 110-09-2019[]|  [IMostrar todos los Registrados [ IMostrar todos los Aprobados
Consultas ) y
Cédigo de Oficina: &
» Reportes +
Nombre de Oficina:
> Varacones Nimero de Oficio:
Tipo Registro: Permiso =

Observaciones:

}

Buscar Oficio: _Q Listado de Oficios 1 Registros encontrados.
T T T N R T N T

A
a 001-ABC-2019 Permiso Prueba para Manual 997 Reg 170114220151 26/08/2019

° ))o
)
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2- Seleccione el oficio que desea aprobar dando clic en el botén “Detalle” para habilitar
la pantalla “Listado de Proposiciones por Oficio”.

Mantenimiento de Oficios 242

j=1e]=}

Periodo de Aplicacién: [10-12-2019 [v||  [IMostrar todos los Registrados [ Mostrar todos los Aprobados

Cédigo de Oficina: I Q
Nombre de Oficina:

Namero de Oficio: |

Tipo Registro: [ <<Seleccionar>>[v ]|

Observaciones: I

Buscar Oficio: '001—ups-2019 h Listado de Oficios

U

por— e—r— pre— rorera—

' 001-UPS-2019 Permiso Para ingresar los permisos del mes de Noviembre 2019 134 Reg 1F0114220151 15/11/2019
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Listado de Proposiciones por Oficio 248

Vow

Nombre de

[ JAcepto

© ficina: DIRECCION GESTION HUMANA- APROBADOR
Namero de
Oficio: 001-UPS-2019
Estado: Registrado
Tipo Registo: Permiso
YO, JXMENKIRAK) DOV DEZ en calidad de jefe o encargado (a) de oficina, hago constar bajo mi entera responsabilidad que se verifico
cada uno de los a aprobar de con lo que se en el Estatuto de Servicio Judicial asi como los antecedentes y registros

disciplinarios en tramite ante la Inspeccién Judicial, de acuerdo con la Circular N° 120-2015

Listado de Proposiciones por Oficio:

o Cédula | Nombre | Cédula
roposicion | TiP0 | propuesto | Propuesto
AUXILIAR .
oE Permiso
. . con
1971188 Permiso NOMBRE 01/11/2019 | 15/11/2019 95446 (SSE::IRCA‘I?ESS goce de
2 Salario
Permiso
DIRECTOR | sin
1971189 Permiso XKXXXXXX NOMBRE 07/11/2019 | 12/11/2019 43587 | Generai | goce de
Salario
AR | ey
1971150 | Permiso NOMBRE 19/11/2019 | 19/11/2019 95446  SERvicios S

goce de
fENERALES Salario

Fecha .
e "‘"i"!:'i:n wl._;‘;:.i:ia F‘,':;:?K"—:‘ "NGmer® | Clase | Motivo | Oficina Observa(iuns l:(ﬁ::m Estado | Sanciones

Enc:

3 Registros

DIRECCION | Permiso

GESTION | otogado 1F0114220151 | 15/11/2019 | Activa

HUMANA | para.

DIRECCION ;

GESTION :f;“'::u ..., | IF0114220151 | 15/11/2019 | Activa
HUMANA g POr....

DIRECCION | Permiso

GESTION | otorgado 1F0114220151 | 19/11/2019 | Activa
HUMANA | por.....

3- Verifique que los datos de la proposicidn o de las proporciones ingresadas para aprobacion

estén correctos.

Fecha
- Cédula = Nombre | Cédula | Nombre
Seleccionar | Proposicién  Tipo = = Inicio
Propuesto Propuesto Sustituido = Sustituido Vigoncia
AUXILIAR
D€ Permis> | DIRECCION  Permiso
1971188 Permiso KXOROXKXX \onieae 01/11/2019 15/11/2019 95446  SERVICIOS de GESTION  ctogado 1F0114220151 15/11/2019 Activa
GENERALES 207 0€ HUMANA  para.....
2 lano
Permiso
DIRECCION
DIRECTOR | sn Permiso
1971189 Permisc  MXOKMXKNX NOMBERE 07/11/2019 12/13/2019 43587  Cenenar 1 | goce de ﬁsnon chorgads por..., IFO114220151 15/13/2019 Activa
Salario e
AUXILIAR :
D€ Permiso | DIRECCION  Permiso
1971190 Permiso  XXOKMXEXX NOMBRE 19/11/2019 19/11/2019 95446  SERVICIOS e GESTION  otorga 1F0114220151 19/11/2019  Activa
GENERALES | 207% €€ HUMANA  por.....
no
1 ~




4- Seleccione la opcidn “Acepto” para dar por conocida y aceptada la declaracién que hace constar
gue reviso todas las proposiciones dentro del oficio y que cada servidor nombrado cumple con
los requisitos del puesto ya que es su responsabilidad como usuario aprobador tener seguridad
de que la o las personas propuestas cumplen con todos los requisitos académicos y legales para
ocupar el cargo propuesto, en caso de desconocer los requisitos del cargo consulte los manuales

de puestos en la pagina de la Direccion de Gestion Humana.

e

DIRECCION
< GESTION
HUMANA

[Jacepto

Y0 OGN RICHARDS PABRIKKAXRERNXNDEX en calidad de jefe o encargado (a) de oficina, hago constar bajo mi entera responsabilidad que se verificé
cada uno de los movimientos a aprobar de conformidad con lo que se establece en el Estatuto de Servicio Judicial asi como los antecedentes y registros
disciplinarios en tramite ante la Inspeccién Judicial, de acuerdo con la Circular N° 120-2015

5- Seleccione el boton @ “Aprobar” para dar por aprobado el oficio con sus proposiciones.

Listado de Proposic

ciones por Oficio 248

Yo

=

Nombre de
A Oficina:

Namero de
Oficio:

Estado:

Tipo Registo:

UNIDAD DE PAGOS SALARIALES APROBADOR

001-ABC-2019

Registrado

Permiso

Yo, JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ en ulldzd de jefe ) encargado (a) de oficina, hago constar bajo mi entera responsabilidad que se verificé
cada uno de los a aprobar de 10 que se el Estatuto de Servicio Judicial asi como los antecedentes y registros
disciplinarios en tramite ante la Inspeccién Judicial, de aouerdo con la Circular N° 120-2015

ViAcepto
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6- Confirme si desea aprobar el oficio, dando clic en el botdon “Aceptar”.

Listado de Proposiciones por Oficio 248

VoW

@ Hombrede UNIDAD DE PAGOS SALARIALES REGISTRADOR/APROBADOR
Namero de
Nimer 00V-ABC 7018
Estado: Registraco
Tipo Registo: Permiso
Menssje de pagina web
Yo, JOHN RICHARDS PADILLA FERNANDEZ Q Desea ejecutar el proceso? na, hago constar bajo mi entera responsabilidad que se verificé
lcada uno de los movimientos a aprobar de co tuto de Servicio Judicial asi como los antecedantes y registros

(disciplinarios en tramite ante la Inspeccién Jud
¥ Acepto

- —- | Comceer ]
Listado de Proposiciones por Oficio: Registros Encontrados: 1 Registros encontrados.
Fecha

Cédula | Nombre Fecha Fin | Nimero
i P

Fecha
ndo | Sovtundo IS = Clase Motivo | Oficina  Observaciones | Inchuido Por | 175" ' Estado | Sanciones

o " pemizo
= recuco unoso o .
[#] e oo |orvimmss Fioies 2600872019 | 26/04/2019 dsas1 | AOMINISTRATIVO |0 | pAGOS - PrebaRans | iroriazaoiss | 26/02019 Actva | (B
- FERNANDEZ - Solario | SAUARIALES e

7- El sistema le mostrard un aviso que indica “Oficio Aprobado con Exito” confirmando que la
aprobacion esta lista.

SIGA-PIN

Oficio Aprobado con éxito
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8- Puede comprobar también la aprobaciéon del oficio verificando el “Estado” del oficio y ademas

debe observarse la fecha de aprobacion.

Mantenimiento de Oficios 242

\ﬁ»

L=1e]=}

O
g
O

Periodo de Aplicacién: | 1@-09-2019[v] los Aprobados

a

]

Cédigo de Oficina:
Nombre de Oficina:

Namero de Oficio:

W

Tipo Registro: | Permiso [3]]

Observaciones:

Buscar Oficio: h

Seleccionar Detalle

. 001-ABC-2019 Permiso Prueba para Manual 597

Listado de Oficios

Indluido Por

10114220151

26/08/2019

REGISTRA|

1 Registros encontrados.

Fecha Aprobacién

27/08/2019

DIRECCION
0cGESTION
HUMANA
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Procedimiento para aprobar un oficio de variacion.

HUMANA

Antes de aprobar un oficio con variaciones le recomendamos que ingrese al oficio en el botén
“Seleccionar” y verifique que los datos de las proposiciones que fueron ingresados por el usuario

registrador sean correctos, para evitar la aprobacion de proposiciones con datos erréneos.

Es importante aclarar que el visto bueno se le da al oficio completo, es decir, al aprobar un oficio se

aprueban todas las variaciones que contiene.

1- Seleccione la opcidén PIN 2.0 y luego la seccidén de “Variaciones”, se mostrara la pantalla de

“Mantenimiento de Oficios de Variaciones”.

W
¥  SIGA-GH

HUMANA Direcci6on de Gestion Humana

Mantenimiento de Oficios De Variaciones 339

Menu Principal

Gesti6n Factor Humano (+]
PIN 2.0 L]
» Ofi
oees Periodo de Aplicacion: (la-0s2019v] O los Regi O los Aprobados
» Consultas Cédigo de Oficina: ( Q

» Reportes Nombre de Oficina:

-I Variaciones I <= Namero de Oficio:

Tipo Regi Variaciones

Observaciones: I

Filtrar Por Estado: | Todos v
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2- Seleccione el botén “Ir” para ingresar al oficio que desea aprobar y habilitar la pantalla “Listado
de Proposiciones por Oficio” donde podra ver en detalle la o las variaciones que necesite aprobar.

\'\ﬁj).

Mantenimiento de Oficios De Variaciones 339

(A=1C1=]

Periodo de Aplicacion: 110092019 ]|  [IMostrar todos los Registrados [ IMostrar todos los Aprobados.

cédigo de Oficina: ( Q
Nombre de Oficina:

Namero de Oficio:

Tipo Registro: Variaciones

Observaciones:
Filtrar Por Estado: Todos vl

Listado de Oficios

Detalle Tipo Registro

Seleccionar

b1-ABC-2019

Estado Incluido Por

Varios Prueba 997 Reg 1F0114220151

1 Registros encontrados.

01/01/1900 12:00:00 a.m.

Listado de Variaciones por Oficio de Variacién 340

A

(=] g:’_l'c'::;e de UNIDAD DE PAGOS SALARIALES
oficio Variacion: 01-ABC-2019
Estado: Registrado
Tipo Registo: Variaciones

Listado de Variaciones que contiene este Oficio de Variacion:

- rib Motivo Cédula Nombre | Cédula | Nombre
M S Variacion | Propuesto PmD“E‘O

STEPHANIE

01-ABC- Dejar Sin PAMELA
42764 | OO0 1971180 | 2SN 0114540075 | PN o
GUERRERO

TECNICO
30/08/2019 | 30/08/2019 48481 | ADMINISTRATIVO
2

Registros Encontrados: 1 Registros encontrados.

[FochaFio) (Nimero Clase Oficina | Observaciones | Incluido Por | M2 | eotado
Vigencia | Puesto Inclusién

Se deja sin
efecto por.
cuanto la
rsona
renuncia al

nombramiento.

10114220151 | 30/08/2019 | Activa

DIRECCION
0cGESTION
HUMANA
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3- Seleccione el botén “Aprobar”.

Listado de Variaciones por Oficio de Variacion 340

ke

Nombre de
UNIDAD DE PAGOS SALARIALES
4 Oficina:

Oficio Variacion: 01-ABC-2019
Estado: Registrado

Tipo Registo: Variaciones

Registros Encontrados: 1 Registros encontrados.

Listado de Variaciones que contiene este Oficio de Variacion:

= . . Fecha — 1=
sacién | Oficio cion | M ula | Nombre | Cédula | Nombre ch Fecha Fin | Nimero = = Fecha
Seleccionar | Variacién | OO | proposicion | JHIOtNe | Ceul | e ecto o | Susttuto | 1M | o | Puesto Clase Oficina | Observaciones | Incluido Por | | Feche | ﬁ

Se deja sin
STEPHANIE : efecto por
TEcNIco UNIDAD DE
w764 |JLABC [yo711g0 | DETSIn | 0114540075 | PAMELA 30/08/2019 | 30/08/2019 | 48481 | ADMINISTRATIVO PAGOS | Cuantola 1F0114220151 | 30/08/2019 | Activa
3 GRANADOS persona
GUERRERO 2 SALARIALES | fenuncia al

nombramiento.

4- Elsistema le solicitara que confirme si desea aprobar el oficio, por lo que es necesario
seleccionar el botdn aceptar.

Listado de Variaciones por Oficio de Variacién 340

A

@ Nombrede UNIDAD DE PAGOS SALARIALES
Oficina:

Oficio Variacion: |01-ABC-2019

Estado: Registrado

Tipo Registo: Variaciones

@ Desea ejecutar el proceso? § §
Registros 1 Registros

Listado de Variaciones que contiene este Oficio de Variacion:

Nomire

Variacion | Propuesto | Propuesto | < ustit |

Se deja sin
STEPHANIE : efecto por
. TEC] UNIDAD DE
42764 | O1ABC 4571180 | DefarSin | g14540075 | PAMELA 30/08/2019 | 30/08/2019 | 48481 | ADMINISTRATIVO | PAGOS Sstol 1F0114220151 | 30/08/2019 | Activa
2019 Efecto GRANADOS 5 SALARIALES | Persona
GUERRERO renuncia al

nombramiento.
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5- Se le mostrara un aviso indicando “Oficio Aprobado con Exito” para confirmarle que la aprobacién

esta lista; posterior debe seleccionar el botéon “Aceptar”.

SIGA-PIN
Oficio Aprobado con éxito

6- Puede comprobar también la aprobacion de la variacion verificando el “Estado” de la proposicién

en el listado de oficios, ademas debe observarse la fecha de aprobacién.

Mantenimiento de Oficios De Variaciones 339

Periodo de Aplicacién: 11Q-09-2019 | [IMostrar todos los Registrados [|Mostrar todos los Aprobados

Cédigo de Oficina: Q

Nombre de Oficina:

Nuamero de Oficio:

Tipo Registro: Variaciones

A
Observaciones: I

Filtrar Por Estado: Todos ]

Listado de Oficios 1 Registros encontrados.

Seleccionar | Detalle Oficio Tipo Registro Observaciones Oficina | Estado | Incluido Por Fecha Aprobacién

r
‘ Ir 01-ABC-2019 | Varios Se Aprueba el oficio desde Listado de Proposiciones 997 Apr F0114220151 | 30/08/2019 02:18:11 p.m. 30/08/2019 03:01:35 p.m.




Posibles errores en la aprobacién de oficios

El aviso “Usted es propuesto en al menos uno de los registros. No puede aprobar sus propias
proposiciones. Verifique el oficio, advierte que en el oficio se encuentra alguna proposicion donde el
usuario aprobador aparece. Es importante recordar la recomendacién en el informe N° 873-76-AEE-2013

de Auditoria establecida en el Plan de Vacaciones: “Las personas con el perfil de “Aprobador” en el

sistema, no deberdn aprobar movimientos propios, los mismos deben se comunicados al Superior

Jerdrquico para que sea éste quien realice dicha aprobacion.”

SIGA-PIN
Usted es propuesto en al menos uno de los
registros.No puede aprobar sus propias
proposiciones. Verifique el oficio

_epar |

<

0cGESTION
HUMANA
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Registro de justificaciones

Las justificaciones las realiza cada servidor por medio de la plataforma GH en Linea.
https://pjenlinea2.poder-judicial.go.cr/ghenlinea/

En la pestaiia Su Consulta—> Registro de asistencia—> Registro justificaciones: elegir mes y afio a justificar.

Y GH-EN LINEA ¢

TECK A
INFORMACION

Direccién de Gestion Humana | Direccién de Tecnologia de informacion

La Direccién de Gestion Humana y la Direccion de Tecnologia de la
Informacién ponen a su servicio el portal de consultas y trémites GH en linea,
el sitio que nos integra.

En este sitio usted puede acceder desde cualquier dispositivo mévil con
acceso a internet, a su informacién laboral como, por ejemplo: planilla,
i i i personal, entre otros.

Asimismo, puede realizar algunos tramites personales
o do .

como la Pt a y ‘
Carrera Judicial y responder a consultas de
ternas. a

Tome en cuenta que, dependiendo del sis-
tema operativo de su dispositivo mévil
podria experimentar variaciones en la
manera de visualiza el contenido del sitio.

Gracias por visitar GH en linea

Funcionamiento del reporte de asistencia

Los permisos para reportes y aprobacion de asistencia deben ser solicitados al Departamento de
Seguridad y ellos a la PIN.

Los compafieros de seguridad son:

e Daniel Pincay Solano
e Karla Garcia Martinez
e Christian Martinez Castafieda
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El sistema de asistencia funciona de la siguiente manera:

e (Cada oficina tiene permisos sobre un grupo de puestos que se desempefian ahi
e El sistema les presentara las justificaciones de las personas que se encuentren nombradas en
alguno de esos puestos

Ejemplo: La Sra. Maria solicita a los compafieros de Seguridad, por medio del formulario correspondiente,
permisos para ver los reportes y aprobar asistencia de los puestos ligados al Juzgado Agrario IC Zona Sur.

FORMULARIO REPORTE ASISTENCIA NUEVA OFICINA

Nombre Oficina: JUZGADO AGRARIO ICJ ZONA SUR
Codigo oficina: 1129AG
Teléfono o extension: 017457
Usuarios que requieren los permisos
Nombre completo usuario generador de reportes MARIA CASTRO VARGAS
Numero de cédula usuario generador de reportes
0114810456
(10 digitos, no guiones, no espacios)
Nombre completo usuario aprobador de reportes: MARIA CASTRO VARGAS
Numero de cédula usuario aprobador de reportes:
0114810456
(10 digitos, no guiones, no espacios)
Datos de los Puestos
Numero de puesto Clase Oficina del puesto Ubicacion fisica
P JUZGADO AGRARIO DE PEREZ JUZGADO AGRARIO DE
857465 TECNICO JUDICIAL 2 ZELEDON PEREZ ZELEDON
Puestos sobre los cuales se 378205 COORDINADOR JUZGADO AGRARIO DE PEREZ JUZGADO AGRARIO DE
requiere permisos: JUDICIAL ZELEDON PEREZ ZELEDON
JUZGADO AGRARIO DE PEREZ JUZGADO AGRARIO DE
871456 JUEZ1 ZELEDON PEREZ ZELEDON
458663 ASISTENTE JUZGADO AGRARIO DE PEREZ JUZGADO AGRARIO DE
ADMINSITRATIVO ZELEDON PEREZ ZELEDON
Agregue los requeridos

Observaciones:

Se requiere sea habilitado para registro y generador de reportes
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Entonces la Sra. Maria debe tener en la pantalla Registro de Usuarios Regionales, los siguientes perfiles
asignados:

1- Depto Seguridad Justificar
2- Depto Seguridad reportes

Perfil Asignado

Fecha Vigencia Fecha Fin Vigencia

— |
—
—
— |
—
—
— |
—
—
— |
r—
— [/
—

Perfil GH-EnLinea

PIN 2.0

PIN Consulta Proposiciones

Perfil GH-EnLinea

PIN Perfil RepIncapIngresadas

PIN Perfil ReporteVolcados

PIN Reporte_HExOficinaxUsuario

PIN Perfil RelacionPuestos

PIN Perfil REP RelacionPuestos

PIN HE_Pre-regist

PIN HE_Pre-aprob

Dpto sequridad Justificar

o o o o o o o o o o oo g g

Dpto seguridad reportes
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De esta manera, la Sra. Maria va a poder visualizar las justificaciones que realicen los servidores que,
segun la relacién de puestos, estén en los puestos ligados perfil del Juzgado Agrario ICJ Zona Sur.

857465
378205
871456
458663

Juzgado Agrario IC) Zona
Sur

Aspectos a tomar en cuenta:

1- Cuando el usuario tiene permisos de aprobador en el despacho, automaticamente el sistema le brinda
permisos para reporte y aprobacion del sistema de asistencia.

2- Si los encargados del sistema no pueden ver las justificaciones de asistencia de un servidor, puede ser
por las siguientes razones

e Elservidor no tiene nombramiento para la fecha en cuestidn

e Elservidor tiene nombramiento aprobado, pero aun no ha sido tramitado por la Unidad de Pagos.
e 3-Elndmero de puesto en el que estd el servidor no estd ligado al despacho que realiza la consulta.
e las justificaciones ya han sido aprobadas por otra persona.

En el siguiente reporte, podemos visualizar las justificaciones que han ingresado los servidores y el estado
de las mismas.

http://sjoreportes05/ReportServer/Pages/ReportViewer.aspx?%2fGestionFactorHumano%2fRpt Report
e Justificaciones MarcasAsistencia&rs:Command=Render
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Republica de Costa Rica ON
DE|
Identificacion: 0113810652 | Fecha de nicio: [15/05/2020 | Fecha de Fin: [31/05/2020 | i
|
1< < > DI O 100% v tg] :] Buscar | Siguiente
‘PODER Gestion Humana
]UDICI 41 Reporte Justificaciones
Marcas de Asistencia
—_—==
Repdblica de Costa Rica
Fecha Generacion: 08/06/2020 18:01:38 PM Total de Registros: 11
ID Identificacion| Funcionario(a) Fecha Fecha Fin Descripcion Justificacion Fecha Aprobado Por Nombre Fecha Estado
Justificacion Vigencia Vigencia Registro Aprobador Aprobacion Justificacion
313809 01138108652 FALON JOHANNA 15/05/2020 15/05/2020 A-OMISION DE MARCA DIA Teletrabajo 18/05/2020 SIN APROBAR
CARMONA ARIAS 17:14:48 PM
337959 0113810852 FALON JOHANNA 18/05/2020 18/05/2020 A-OMISION DE MARCA DIA Teletrabajo 27/05/2020 SIN APROBAR
CARMONA ARIAS 18:23:18 PM
337960 0113810652  FALON JOHANNA 19/0512020 19/052020  A-OMISION DE MARCADIA  Teletrabajo 27/05/2020 SIN APROBAR
CARMONA ARIAS 18:23:18 PM
337961 0113810852 FALON JOHANNA 20/05/2020 20/05/2020 A-OMISION DE MARCA DIA Teletrabajo 27/05/2020 SIN APROBAR
CARMONA ARIAS 18:23:18 PM
337962 0113810652  FALONJOHANNA 21/05/2020  21/052020  A-OMISION DE MARCADIA Teletrabajo 27/05/2020 SIN APROBAR
CARMONA ARIAS 18:23:18 PM
337963 01138108652 FALON JOHANNA 22/05/2020 22/05/2020 A-OMISION DE MARCA DIA Teletrabajo 27/05/2020 SIN APROBAR
CARMONA ARIAS 18:23:18 PM
337964 0113810852 FALON JOHANNA 25/05/2020 25/05/2020 A-OMISION DE MARCA DIA Teletrabajo 27/05/2020 SIN APROBAR
CARMONA ARIAS 18:23:18 PM
337965 0113810852 FALON JOHANNA 26/05/2020 26/05/2020 A-OMISION DE MARCA DIA Teletrabajo 27/05/2020 SIN APROBAR
CARMONA ARIAS 18:23:18 PM
346209 0113810652  FALONJOHANNA 27/05/2020 27/052020  A-OMISION DE MARCADIA Teletrabajo 02/06/2020 SIN APROBAR
CARMONA ARIAS 06:42:40 AM
346210 0113810852 FALON JOHANNA 28/05/2020 28/05/2020 A-OMISION DE MARCA DIA Teletrabajo 02/06/2020 SIN APROBAR
CARMONA ARIAS 06:42:40 AM
346211 01138108652 FALON JOHANNA 29/05/2020 29/05/2020 A-OMISION DE MARCA DA Teletrabajo 02/06/2020 SIN APROBAR
CARMONA ARIAS 06:42:40 AM
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1. Oficio: Hace la funcion de una carpeta donde el usuario registrara proposiciones, ya
sea de nombramientos, meritorios, vacaciones, incapacidades, permisos,
reconocimientos de cierre colectivo u horas extras, (se debe seleccionar desde su
creacion el tipo de registros que va a contener), incluso dentro de éste se pueden
ingresar varias proposiciones del mismo tipo. Se solicita que tenga formato:

Consecutivo-Iniciales de la Oficina-Ano

2. Proposicion: Es un registro realizado por la oficina donde inserta un movimiento de
un servidor por un tiempo determinado, ya sea un nombramientos interino, ascenso,
meritorio, vacacion, incapacidad, permisos, reconocimiento de cierre colectivo u
horas extra. Las proposiciones quedan en pie en el momento que el usuario con
permisos de aprobador ingresa al sistema y aprueba el oficio que contiene la o las

proposiciones.

3. Estado: Se refiere a la etapa en la que se encuentra un oficio, ya sea “Aprobado” o

“Registrado”

4. Aprobado: Es el estado en el que se encuentra un oficio que ya tienen el visto bueno

de la jefatura del despacho.

5. Cédigo de Oficina: es el numero especifico asignado a cada oficina judicial, el codigo
esta determinado por el Departamento de Gestion Humana, y se puede encontrar en
la lupita de codigo de oficina en la seccion de oficios o en la Relacion de Puestos del
ano en vigencia, el cual se puede descargar en la pagina:

https:/ /gestionhumana.poder-judicial.go.cr/index.php/gestion-humana/unidad-

de-presupuesto

6. Incluido por: Hace referencia al nombre de usuario con permisos de registrador que

ingres6 una proposicion al sistema.

7. Numero de Boleta: Es el codigo que tiene cada boleta de incapacidad, el cual es

Unico y asignado exclusivamente por la entidad que emite la misma, ya sea la CCSS

o el INS; puede ser conformado tanto por letras como por niumeros.




8. Fecha de Aprobacion: Momento en el que se da visto bueno a una proposicion.

9. Observaciones: Espacio donde el usuario registrador puede digitar comentarios que
considere necesarios segun el registro. En caso de oficios se puede utilizar a modo
de guia para el usuario, se puede omitir si se desea; en caso de proposiciones la
observacion es obligatoria y se solicita que se indique alguna observacion acerca del

movimiento que esta realizando para dejarlo aiin mas claro.

10.Jornada laboral ordinaria: Periodo de tiempo que el servidor trabaja en horario

normal.

11.Jornada extraordinaria: Periodo de tiempo que el servidor trabaja fuera de la

jornada ordinaria.

12.Tipo de Registro: Se refiere a la clase de movimiento que se desea proponer dentro

de un oficio.

13.Rango de horas: Corresponde al horario que el servidor le corresponde laborar de
forma ordinaria, mismo que esta predeterminado en la oficina donde labora segin

la clase de puesto.
14.Periodo: Es el tiempo por el cual se nombra a un servidor.

15.Motivo Proposicion: Se refiere a la razén por la cual se nombra al servidor
propuesto, ya sea porque se nombra en una plaza vacante, extraordinaria o porque

se sustituye a un servidor que saca vacaciones, se incapacita, solicita permiso con

goce o sin goce de salario, es suspendido, asciende o pasa a otro cargo.




