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Introduccién
El siguiente manual busca guiarle en los cambios efectuados en la Proposiciéon Electronica de Nombramientos,

especificamente para el ingreso se nombramientos meritorios.

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/ Gestidn 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 inclusién. 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
gue 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 institucidén. 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 Proposicion
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 informacidn relevante con respecto a la proposicion que se esta ingresando en caso de
que existiera, esto para que quede constancia que todo esta correcto.

Unidad Control de Procesos
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Es responsabilidad de la persona registradora y aprobadora conocer y acatar los lineamientos establecidos en el
plan de vacaciones vigente y tener en cuenta los plazos de calendario de proposiciones para evitar atrasos o
pagos indebidos al personal judicial. Asi como el conocimiento e implicaciones que tiene la declaracion jurada
gue estd en la PIN al momento de realizar la aprobacién de los nombramientos.
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Procedimiento para registrar oficio de meritorios.

Pantalla Principal

SIGA-GH

Direccién de Gestién Humana

Ment Principal

SIGA e

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

pantalla de “Mantenimiento de Oficios”.
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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=> [~])
Observaciones: [
Buscar Oficio: | g\ Listado de Oficios

2- En el campo “Cddigo 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 cédigo de oficina 134 que pertenecer a la Direccion de Gestion Humana)

codigo de Oficina: |134 O\
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 — Afio. (Para efectos de este manual utilizaremos el 001-UPS-2019).

Namero de Oficio: [004-UPS—2020
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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 opcién de “Permiso”.

Tipo Registro: <=Seleccionar>>

Meritorio
Permiso
Vacacion

Incapacidad

Cierre Colectivo

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.

. Meritorios del mes julio
Observaciones:

6- Unavezingresada la observacion debe seleccionar el boton ﬁ para ya terminar el proceso. El
sistema le mostrara una confirmacidon de la creaciéon del oficio, mediante un aviso que indica

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

SIGA-PIN

Informacion Incluida con éxito

Q
=0
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7- Una vez guardado el oficio, en la parte inferior de esta pantalla podra observar el detalle del mismo, a
continuacidn, 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

QEQow

Periodo de Aplicacion: ‘ 11Q-01 -2006‘ [[IMostrar todos los Registrados [ Mostrar todos los Aprobados
Caédigo de Oficina: [_ Q

Nombre de Oficina:

Niamero de Oficio: [—

Tipo Registro: \:\

Observaciones: I

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

[ Soecoonor | vt | ot | rooseres Oeracines ot | ot | vt ror | e | focn s ]
. 004-UPS-2020 Meritorio Meritorios del mes julio 134 Reg 1IF0113810652 22/06/2020

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

oo e T

004-UPS-2020 Meritorio Meritorios del mes julio 134 Reg 1F0113810652 22/06/2020
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Listado de Proposiciones por Oficio 248

vow

< 2',:!,2;,':;? de DIRECCION GESTION HUMANA
Nimeso de 004-UPS-2020
Oficio:
Estado: Registrado
Tipo Registo: Meritorio

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

Listado de Proposiciones por Oficio 248

A=1"
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Mantenimiento de Proposiciones de Meritorias 354

Qug

< Oficio : 004-UPS-2020 Ofichna 1 234

Datos del
Propuesto No existe foto

Tipo Identificacién: | Fisica |

Identificacién: [ Q
Nombre:

Periodo
Desde: | 22/06/2020 |

Hasta: | 22/06/2020 |

Datos de la Oficina

oficina: [ <<Selecionar Oficina>> |

Clase: |\

Observaciones:

3- En la pantalla “Mantenimiento de Proposiciones de Meritorias” debe incluir los datos correspondientes
que necesita registrar.

e |dentificacién: el campo de nombre se llenarad de forma automatica

e Periodo.
e Oficina
e C(Clase

e (Observaciones
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Mantenimiento de Proposiciones de Meritorias 354
< oficio : 004-UPS-2020 Oficina : 134
Datos del
Propuesto No existe
Tipo Identificacién: ‘ Fisica ‘ foto
I Identificacién: |0113810652 E{ I
Nombre: FALON JOHANNA CARMONA ARIAS
Periodo
Desde: (01/07/2020 \
Hasta: (10/07/2020 \
Datos de la Oficina
oficina: [ UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO v
Clase: | PROFESIONAL 1 v

Nombramiento meritorio juliol
Observaciones:

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

SACEJ

Propuesta de Meritorio ingresada

Direccién de Gestion Humana Unidad Control de Procesos

San José, Barrio Gonzalez Lahmann prop_electronica@Poder-Judicial.go.cr
Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4366/2295-3595 Teléfono: 2295-4366 ext. 01-4366




\}V

%" PODER

{331 JUDICIAL )
i DIRECCION
e Republica de Costa Rica peGEST ION

HUMANA

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

Una vez ingresados todos los permisos que necesitaba registrar seleccione el botén & para

6_
regresar a la pantalla de “Listado de Proposiciones por Oficio” y ahi se mostraran los permisos que

registrd dentro del oficio.

Listado de Proposiciones por Oficio 248

vow

REGISTRADOR/APROBADOR

Nombre de
€ Oficina: DIRECCION GESTION HUMANA
Namero de
: 4-UPS-
Oficio: 004-UPS-2020
Estado: Registrado
Tipo Registo: Meritorio

IYo, 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
inarios en tramite ante la Inspeccion Judicial, de acuerdo con la Circular N° 120-2015

y registros discil
[_JAcepto

Listado de Proposiciones por Oficio: Registros Enc 1 Registros

- - Fecha - -
- soae - Cédula Nombre Cédula Nombre i Fecha Fin | Namero i " 5 i Fecha N
Seleccionar | Proposicion | Tipo | to - Sustituido | Sustituido vil;mgia Vigencia | Puesto Clase Motivo | Oficina | Observaciones | Incluido Por | , V1% | Estado | Sanciones
= |

UNIDAD
DE

FALON

P JOHANNA PROFESIONAL P Nombramiento "

. 2124506 | Meritorio 0113810652  10RaNIe 01/07/2020 | 10/07/2020 0 ! eritorio | CONTROL [TIPRTIEY  1F0113610652  22/06/2020  Aciva
S 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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