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Republica de Costa Rica

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

Los permisos para ser registrador o aprobador en la Plataforma Electrénica de Nombramientos se
solicitan al correo prop_electronica@poder-judicial.go.cr con el formulario especifico que se
encuentra en el micrositio de la Unidad de Control de Procesos. 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 inclusion. 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 funcidn 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 andlisis que puedan contar con perfil de registrador/aprobador toda vez que las
funciones de sus cargos les permite contar con ese perfil bajo entera responsabilidad propia.

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

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

Otro punto importante es que cuando se ingresa un registro, existe un campo de observaciones,
donde cada oficina debe llenar con informacién relevante con respecto a la proposicién que se esta
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 estd en la PIN al momento de realizar la
aprobacion de los nombramientos.
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Procedimiento para el registro de un oficio HUMANA

1.

2.

En “Menu Principal” abrir la opcién PIN 2.0 y luego marcar “Oficios”, se mostrara la pantalla de

“Mantenimiento de Oficios”

¥ SIGA-GH _im

HUMANA Direccién de Gestién Humana

Mantenimiento de Oficios 242

Quow

Periodo de Aplicacién: [10-082020 |v||  [Imostrar todos los Regi: O todos los Ap

Codigo de Oficina: Q

Nombre de Oficina:

Nuamero de Oficio:

Tipo Registro: \\

Observaciones:

Buscar Oficio: [ Q\ Listado de Oficios

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 cddigo puede ser

digitado por el usuario o seleccionado en la opcidn de la busqueda en la lupita en caso de

desconocimiento.
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Mantenimiento de Oficios 242

Quow

Periodo de Aplicacion:

| 1Q-08-2020 | [[Imostrar todos los Registrados [[IMostrar todos los Aprobados

Cédigo de Oficina:

Q& |<3

Nombre de Oficina:
Namero de Oficio:

Tipo Registro:

Observaciones:

Buscar Oficio: [ g Listado de Oficios

DIRECCION GENERAL

—

[<<Seleccionar>>  [v]|

3. Digitar el nimero de oficio, el cual debe tener el siguiente formato:

Consecutivo - Iniciales de la Oficina - Afio

Mantenimiento de Oficios 242

QUow

Periodo de Aplicacién:

Cadigo de Oficina:
Nombre de Oficina:
Namero de Oficio:

Tipo Registro:

Observaciones:

|, 1Q-08-2020 ‘ [CImostrar todos los Registrados [[IMostrar todos los Aprobados

@ Q

DIRECCION GENERAL
(001-DG-2020 <=
| <<Seleccionar>> v

Buscar Oficio: [ g\ Listado de Oficios
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4. Se debe escoger el “Tipo de Registro”: Hora Extra

Mantenimiento de Oficios 242

ﬂ Q Q ﬁ " Procesando..

Periodo de Aplicacién: | 1Q-08-2020 ‘ [[IMostrar todos los Registrados [ |Mostrar todos los Aprobados
Cadigo de Oficina: |3s Q.
Nombre de Oficina: DIRECCION GENERAL
Namero de Oficio: [001-DG-2020
Tipo Registro: <<Seleccionar>>
Proposicion
b . . Meritorio
Observaciones: Permiso
Vacacion

Inpapacidad .

_e— Q Listado de Oficios

ontrol cierre covia-

5. 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.
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Mantenimiento de Oficios 242

QOO

Periodo de Aplicacion: ‘ 1Q-08-2020 ‘ [IMostrar todos los Registrados [ Mostrar todos los Aprobados
Codigo de Oficina: |33 Q
Nombre de Oficina: DIRECCION GENERAL
Namero de Oficio: [001-DG—2020
Tipo Registro: [Hora Extra ~]

. Horas extra marzol
Observaciones:

Buscar Oficio: [ .Q Listado de Oficios

6. Finalmente se debe dar clic al botdn guardar.

Mantenimiento de Oficios 242

QoW

Periodo de Aplicacién: | 1Q-08-2020 | [[IMostrar todos los Registrados [ _|Mostrar todos los Aprobados
Cédigo de Oficina: [33_ Q.

Nombre de Oficina: DIRECCION GENERAL

Namero de Oficio: [001-DG-2020

Tipo Registro: Ij Hora Extra 2

. Horas extra marzo
Observaciones:

Buscar Oficio: [ _Q Listado de Oficios
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7. Una vez que se haya guardado el oficio, en la parte inferior de esta pantalla podra observar las ;ﬁMﬁﬁg

columnas de

a) Oficio e) Estado
b) Tipo de registro f) Incluido por
c) Observaciones g) Fecha

d) Oficina h) Fecha de Aprobacién

Seleccionar Detalle Oficio Tipo Registro Observaciones Oficina Estado Incluido Por Fecha Aprobacién
"' E 001-DG-2020-1 Hora Extra Horas extra marzo 38 Reg IF0113810652 17/07/2020

8. Seguidamente se debe seleccionar en el listado de oficios, el oficio de horas extras y dar clic en

la opcidn “DETALLE” para ingresar al listado de proposiciones.

Mantenimiento de Oficios 242

QoW

Periodo de Aplicacion: {Wﬂ [[IMostrar todos los Registrados [ |Mostrar todos los Aprobados REGISTRADOR/APROBADOR
Cédigo de Oficina: 38

Nombre de Oficina: DIRECCION GENERAL

Ndmero de Oficio: 001-DG-2020-1

Tipo Registro: [HoraExtra  [v]|

: Horas extra marzo
Observaciones:

G Buscar Oficio: || _Q. Listado de Oficios 687 Registros encontrados.

Seleccionar Detalle oficio Tipo Registro Observaciones Oficina Estado Incluido Por Fecha Aprobacién
Vi

001-DG-2020-1 Hora Extra Horas extra marzo 38 Reg 1F0113810652 17/07/2020
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9. Ya dentro del oficio, en el listado de proposiciones se debe de seleccionar la opcién “Nuevo”

para crear un registro de horas extras.

Listado de Proposiciones por Oficio 248

ﬁﬁﬂ

[} g"’i:i‘:;‘f de DIRECCION GENERAL REGISTRADOR/APROBADOR
Namero de
- 001-DG-2020-1
Oficio:
Estado: Registrado
Tipo Registo: Hora Extra

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 di y registros disciplinarios en tramite ante la Inspeccién Judicial, de acuerdo con la
Circular N° 120-2015
[acepto

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

10. En caso de requerir volver a la pantalla anterior, debajo del titulo “Listado de proposiciones

por oficio” se encuentra el botdn ~ gue permite volver a la pantalla anterior de los

oficios.
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Procedimiento para el registro de una proposicion de Horas HUMANA
Extra

,

1. Paraelregistro de horas extra se debe haber seleccionado la opcion del menu “Tipo de Registro”

de horas extra (punto 4 de apartado anterior), la pantalla que se muestra es la siguiente:

Listado de Proposiciones por Oficio 248

Yow

< gz'c';:;? de DIRECCION GENERAL REGISTRADOR/APROBADOR
Ndmero de
- 001-DG-2020-1
Oficio:
Estado: Registrado
Tipo Registo: Hora Extra

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 antecedentes y registros disciplinarios en ite ante la peccién Judicial, de acuerdo con la
Circular N° 120-2015
Duqno

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

2. Posteriormente debe marcar la opcidn con el signo de mas (+) como se muestra en la imagen.
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Listado de Proposiciones por Oficio 248

Qw

© gg'g:;? de DIRECCION GENERAL REGISTRADOR/APROBADOR
Namero de
" 001-DG-2020-1
Oficio:
Estado: Registrado
Tipo Registo: Hora Extra

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 di y registros disciplinarios en tramite ante la Inspeccién Judicial, de acuerdo con la
Circular N° 120-2015
DA(epto

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

A continuacidn, se presenta el formulario, debe ingresar solamente el nimero de de cédula, la

informacidn de los campos inferiores se auto completara

&) Proposicion: Oficio : 001-DG-2020-1 Oficina : 38

Datos del Servidor Propuesto

Tipo Identificacién: | Fisica |
Identificacién: m Q

Nombre: [ s
Numero Puesto: 43390

Oficina: 38

Clase: 6825

Descripcién: INVESTIGADOR 1

No existe

foto

En el espacio de fecha se debe indicar la fecha en la que laboré las horas extra
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&) Proposicion: Oficio : 001-DG-2020-1 Oficina : 38

Datos del Servidor Propuesto

Tipo Identificacién: | Fisica ‘

Identificacién: F Q No existe
foto

Nombre: |

Numero Puesto: 43390

Oficina: 38

Clase: 6825

Descripcion: INVESTIGADOR 1

Fecha: | 11/03/2020 | +Fechas |
—

I Tipo Jornada: J Ordinaria 8 horas |

Rango de Horas: | <<Selecionar>> |

- JomadaOrdinaria  JornadaExtraordinara
Entrada Salida Entrada Salida Total

[ ( [ [ [

5. De manera predeterminada el sistema mostrara los tipos de jornada a los que el servidor tiene

acceso, segun el perfil predeterminado.

El usuario debe seleccionar el tipo de jornada segun corresponda al horario en que labora
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&) Proposicion:

Tipo Identificacion:
Identificacion:

Nombre:
Numero Puesto:
Oficina:

Clase:

Descripcion:

Oficio : 001-DG-2020-1

Datos del Servidor Propuesto

| Fisica

[eT—— Q

43390
38
6825

INVESTIGADOR 1

Rango de Horas:

Entrada

<<Selecionar>> |

Salida Entrada

S

Fecha: | 11/03/2020 | +Fechas |
I

I Tipo Jornada: J Ordinaria 8 horas

QOwo

Oficina : 38

No existe
foto

Salida Total

(

(

(

[

[

6. Seguidamente debera seleccionar el rango de horas al que corresponde su jornada (horario que

laboré ordinariamente el dia que esta cobrando).
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&) Proposicion: Oficio : 001-DG-2020-1 Oficina : 38

Datos del Servidor Propuesto

Tipo Identificacion: ‘ Fisica ‘

Identificacién: _ Q No existe
foto

Nombre:

Numero Puesto: 43390

Oficina: 38

Clase: 6825

D ipcién: TNVl S aTal TaVala W0

Dia Libre/Asueto

Asueto 1 Jornada

07:00 - 16:30 Conductor de Detenidos -
Cierre Colectivo 8 h |
8h Quiebre de Horario

<<Selecionar>>

07:00 - 16:30
07:30 - 16:30

Obervaciones:

En caso de que ese dia fuese libre, debe seleccionar el rango de horas denominado: “Dia

Libre/Asueto”

En el siguiente paso debe llenar los espacios de jornada extraordinaria (los campos de Jornada
Ordinaria son informativos, estan asociados al rango de horas seleccionado por el usuario y

muestran la jornada laboral ordinaria).

a) Entrada: hora en que inicia la labor extraordinaria

b) Salida: cuando finaliza la labor extraordinaria
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&) Proposicion: Oficio : 001-DG-2020-1 Oficina : 38

Datos del Servidor Propuesto

Tipo Identificacién: | Fisica |

Identificacién: F Q No existe

foto

Nombre: |

Numero Puesto: 43390

Oficina: 38

Clase: 6825

Descripcion: INVESTIGADOR 1

-~ DpetalledeHorasExtralaboradass

Fecha: 11/03/2020 |+ Fechas |
Tipo Jornada: | Ordinaria 8 horas |
Rango de Horas: 07:00 - 16:30 |
Obervaciones:

7. En el espacio de observaciones debe anotar la diligencia, folio, nUmero de expediente, nimero
de causa, acuerdo en el que se autorizé el pago de las horas extra o cualquier otra informacion

gue considere necesaria para justificar el pago de las horas extra segln corresponda.
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&) Proposicion: Oficio : 001-DG-2020-1 Oficina : 38

Datos del Servidor Propuesto

Tipo Identificacién: | Fisica |
Identificacién: w Q No existe
foto
Nombre: |
Numero Puesto: 43390
Oficina: 38
Clase: 6825
Descripcion: INVESTIGADOR 1
Fecha: 11/03/2020 |+ Fechas |
Tipo Jornada: | Ordinaria 8 horas |
Rango de Horas: | 07-00 - 16:30 ]|

! JomadaOrdinaria | Jornada Extraordinaria |

Entrada Salida Entrada Salida Total
[07:00 [16:30 [17:30 [21-00 [03:30

FOLIO 235 LIBRO DISPONIBILIDAD

Obervaciones:

8. Una vez ingresada la informacion requerida debe guardar el registro con el boton que se

muestra en la imagen.
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&) Proposicion: Oficio : 001-DG-2020-1 Oficina : 38

Datos del Servidor Propuesto

Tipo Identificacién: ’ Fisica |

Identificacién: F Q No existe
foto

Nombre: |

Numero Puesto: 43390

Oficina: 38

Clase: 6825

Descripcion: INVESTIGADOR 1

FOLIO 235 LIBRO DISPONIBILIDAD

Obervaciones:

Fecha: | 11/03/2020 -+ Fechas |
Tipo Jornada: :Ordinaria 8 horas |
Rango de Horas: 07:00 - 16:30 |
! JomadaOrdinaia | JornadaExtraordinaria |
Entrada salida Entrada salida Total
[07:00 [16:30 [17:30 [21:00 [03:30

Con este paso se finaliza el registro de la hora extra para un dia, si desea incluir mas dias en un

mismo listado debera repetir los pasos desde el punto 3 (ingreso de la fecha) en adelante.

En caso de que desee crear otro listado de horas extras (se recomienda en caso que pertenezcan a

servidores distintos) debe realizar los pasos a partir del punto 2.

Se recomienda que cuando las horas extras pertenecen a meses distintos éstas se registren en

oficios aparte.
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En caso de errores debe realizar los siguientes pasos

1. En caso que el sistema no muestre el oficio recién creado, debera marcar la opcidon “Mostrar
todos los registrados”, la cual le mostrara todos aquellos oficios registrados que aldin no han sido

aprobados.

Mantenimiento de Oficios 242

Periodo de Aplicacion: 1Q-08-2020 [VIMostrar todos los Registrados | [_|Mostrar todos los Aprobados REGISTRADOR/APROBADOR
Cédigo de Oficina: [ Q

Nombre de Oficina:

Namero de Oficio:

Tipo Registro: | <<Seleccionar>> V]
Observaciones: [
Buscar Oficio: .Q Listado de Oficios 3353 Registros encontrados.
Seleccionar Detalle Oficio Tipo Registro | Observaciones m Estado Incluido Por
. E 001-DG-2020-1 Hora Extra Horas extra marzo 38 Reg IF0113810652 17/07/2020

<

2. En caso que el sistema muestre en la pantalla un nimero de puesto distinto al correcto o del
todo no presente ninguno, debe consultar a los administradores del sistema, mediante la cuenta

de correo antes mencionada, adjuntando una imagen del error presentado.

3. Unade las razones mas comunes es que el nombramiento entrd para un corte posterior al que

se esta trabajando, en ese caso, habria que esperar a que la Unidad de Pagos tramite dicho

nombramiento, para que se pueda hacer la inclusién de horas extra en el puesto correcto.
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Términos importantes

Oficio: Hace la funcién 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 creacidn 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-Afio

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
guedan 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.

7

Estado: Se refiere a la etapa en la que se encuentra un oficio, ya sea “Aprobado” ¢ “Registrado”

Aprobado: Es el estado en el que se encuentra un oficio que ya tienen el visto bueno de la

jefatura del despacho.

Cadigo de Oficina: es el niumero especifico asignado a cada oficina judicial, el cdodigo esta

determinado por el Departamento de Gestion Humana.

Incluido por: Hace referencia al nombre de usuario con permisos de registrador que ingresé una

proposicion al sistema.

Fecha: Dia en el que se laboré la hora extra que se desea cobrar.

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

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

gue se indique alguna observacion acerca del movimiento que estd realizando para dejarlo aldn

mas claro.
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10. Tipo de jornada: Son los diferentes horarios en los cuales se desempefian las oficinas segun el HﬁﬁENg

11.

12.

13.

14.

ambito al que pertenecen, ya sea administrativo, jurisdiccional o auxiliar de justicia.

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

Jornada Extraordinaria: Periodo de tiempo que el servidor trabaja fuera de la jornada ordinaria.

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

Rango de horas: Corresponde al horario que el servidor le corresponde laborar de forma

ordinaria, mismo que esta predeterminado en la oficina donde labora segun la clase de puesto.




