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Introduccion

El siguiente manual busca guiarle en la creacidn de oficios para el registro de Incapacidades.

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 funcién a ninguna persona de la oficina. Quienes tengan el perfil de aprobador deben ser personas
funcionarias activas de la institucion. Importante indicar que, en puestos como: Fiscales Adjuntos, Fiscales
Coordinadores, Jueces Coordinadores, Administradores se considera oportuno previo analisis que puedan
contar con perfil de registrador/aprobador toda vez que las funciones de sus cargos les permite contar
con ese perfil bajo entera responsabilidad propia.

Si el registrador o el aprobador de la oficina deben ser sustituidos, se debe enviar a la cuenta de
Proposicién Electronica 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.

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 proposicidon 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
declaracion jurada que esta en la PIN al momento de realizar la aprobacion de los nombramientos.
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- ==Protedimiento para registrar el oficio de incapacidades. - cesToN

Pantalla Principal

Repdb

Y SIGA-GH

Direccién de Gestion Humana

Mend Principal

PIN2.0

» Oficios

» Consultas

SIGA s

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

habilitar la pantalla de “Mantenimiento de Oficios”.

~ ‘ Mantenimiento de Oficios 242

Qe gow

Menu Principal

PIN 2.0
» Oficios
» Consultas ‘) ‘
Periodo de Aplicacion: [1Q-06-2020 |v|  [IMostrar todos los Registrados [ Mostrar todos los Aprobados
Codigo de Oficina: Q
Nombre de Oficina:
Namero de Oficio:
Tipo Registro: [ <<Seleccionar>> v
Observaciones: [

Buscar Oficio: [ .Q\ Listado de Oficios
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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 codigo 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 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”.

Tipo Registro: <<Seleccionar==

Proposicion

Meritorio

Permiso

Vacacion

| Incapacidad (]
S CRWGILIa e

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:
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6- Unavezingresada la observacion debe seleccionar el botén ﬁ para ya terminar el proceso.

El sistema le mostrara una confirmacion 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
=5

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

QEQow

Periodo de Aplicacién: 1Q-06-2020 [ Mostrar todos los Registrados |_|Mostrar todos los Aprobados
Cédigo de Oficina: 134

Nombre de Oficina: DIRECCION GESTION HUMANA

002-UPS-2020
| Incapacidad v

Namero de Oficio:

Tipo Registro:

. Incapacidades marzo 2020
Observaciones:

189 Registros encontrados.

Buscar Oficio: || g« Listado de Oficios
oot Obevacone Ol | Goodo | cusoror | fecn | echn Aurobacin ‘

Detalle

1F0113810652 17/06/2020

. ,@ 002-UPS-2020 Incapacidad Incapacidades marzo 2020 134 Reg

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

— Detalle oficio TipoRegistro | Observacones | Ofiina | Estado Incluido Por Fecha | Fecha Aprobacion l

A
a 002-UPS-2020 Incapacidad Incapacidades marzo 2020 134 Reg 1F0113810652 17/06/2020

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

Listado de Proposiciones por Oficio 248

Yo

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

YoeQuU

< Proposicion: Oficio : 002-UPS-2020

Datos del Servidor Incapacitado

Tipo Identificacién: | Fisica ’

Identificacién: l Q

Nombre:

Datos de la Incapacidad

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

NGm. Boleta: (
Desde: (1710812020

Hasta: (1710872020

Datos del Puesto

Numero Puesto:
Oficina:
Clase:

Descripcion:

Observaciones [

Oficina : 134

No existe foto

n
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HUMANA




4- Al digitar 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

Yoeou

Q Proposicion: Oficio : 002-UPS-2020

Datos del Servidor Incapacitado

Tipo Identificacién: ' Fisica |
Identificacion: l 0304420252 a
Nombre: KAROL ANDREA REYES QUIROS

Datos de la Incapacidad

Incapacidad: ’ Por Enfermedad |
Formato Boleta: | Tradicional [v]
Nim. Boleta: [ .
Desde: |17le2020
Hasta: l 17/06/2020

Datos del Puesto

Numero Puesto: 378839

Oficina: 134

Clase: 14722

Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2

Observaciones

Oficina : 134

No existe
2 foto
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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 en la incapacidad o muestre un aviso de error que indique que la persona no tiene

estructura; el dato 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
NGm. 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 opcion
correcta y evitar inconvenientes en el tramite, 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 adopcidn, 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
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iesgo de Trabajo

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.

Y

IRECCION
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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)

gra

Menor de edad
vemente 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 afios pero dependiente de alguno
de sus progenitores o persona responsable

6- Posteriormente, debe llenar el espacio de “NUm. Boleta”, este 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.

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 Browser para buscar el documento que previamente fue escaneado y

guardado en el equipo.
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Datos de la Incapacidad HUMANA
Incapacidad: | Por Enfermedad |
Formato Boleta: | Tradicional |

I Ném. Boleta: (18658652 @

Q
Adjuntar archivo: | Browse... Adjuntar |
8- Cuando ya se eligio el documento, dar clic en adjuntar y esperar a que aparezca el mensaje “Se
adjunté archivo”.
Q

Adjuntar archivo: |C:\Users\ﬁcarmona\Desk Browse... Adjunlarl

SIGA-PIN

g, Se adjunté archivo

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

registro, por tanto, debera cambiar las fechas segun se indiquen en la boleta de incapacidad.
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Datos de la Incapacidad HUMANA
Incapacidad: ’ Por Enfermedad ‘
Formato Boleta: ’ Tradicional ‘
Nam. Boleta: [18658653
02/03/2020
(0310312020

*¥%Sj la incapacidad es de INS debera también digitar la fecha de cuando sucedié el accidente,

misma que se indica en la boleta

Datos de la Incapacidad

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

Ném. Boleta: |ASDADADASDADASD
Desde: (0210312020

Hasta: (0310312020

Fecha Accidente: (0270312020

a. Finalmente se debe llenar el espacio de “Observacion” con los datos de la boleta o
cualquier informacion 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:
Oficina:
Clase:

Descripcion:

Observaciones

378839
134

14722

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

| Incapacidad de Karol

b. Unavezingresada lainformacién requerida debe guardar el registro de incapacidad

dando click en el botén de Guardar.
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Mantenimiento de Incapacidades 257

QU

Proposicion: Oficio : 002-UP5-2020

Datos del Servidor Incapacitado

Tipo Identificacién:

Identificacién:

Nombre:

| Fisica |
(0304420252 Q

KAROL ANDREA REYES QUIROS

Datos de la Incapacidad

Incapacidad:

Formato Boleta:

Nam. Boleta:

Desde:

Hasta:

Datos del Puesto

Numero Puesto:
Oficina:
Clase:

Descripcion:

Observaciones

| Por Enfermedad |
| Tradicional v
[1205805a

' 02/03/2020
' 03/03/2020

3788320
134
14722

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

[Incapacidad de Karol

0cGESTION
HUMANA
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c. El sistema mostrara un aviso de confirmacion que el registro fue guardado, por lo

gue seguidamente se debe dar click al botén “Aceptar” en el avisto.

SIGA-PIN
ov, La proposicion ha sido insertada con éxito.

Aceptar I

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

detalle del registro recién guardado

Mantenimiento de Incapacidades 257

voeouw

(O] Proposicion: Oficio : 002-UPS-2020 Oficina : 134

Listado de Proposiciones por Oficio 248

A=1")

(5] 3}’-2’:,':? de DIRECCION GESTION HUMANA REGISTRADOR/APROBADOR
Niamero de
ofidier 002.UPS 2020
Estado: Registrado
Tipo Registo: Incapacidad

|Yo, FALON JOHANNA CARMONA ARIAS en calidad de jefe o encamado (a) de oficina, hago constar bajo mi entera responsab:hdad que se venﬁoé cada uno de
llos. a con lo que se establece en el Estatuto de Servicio Judicial asi como los registros en tramite
lante la Inspeccién Judicial, de acuerdo con la Circular N° 120-2015
[ Acepto

Listado de Proposiciones por Oficio: Registros 1 Registros

Cédula Nombre Cédula Fecha Fin | Namero Fecha
-_ﬂ Sbeerveciones| feckado Por fncisen S

2 DIRECCIOF
2124504  Incapacidad 0304420252 Q"EY"::‘ 378839 o medad cesmion ‘"";“‘“da‘“e 1F0113810652 | 17/06/2020 | Activa
- QUIROS 2 HOMA!

Sanciones
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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 Direccion
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 Direccién Ejecutiva junto con
el reporte del registro de incapacidad que se obtiene del sistema PIN 2.0, firmado por la jefaturay

con sello de la oficina.

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

a Oﬁciol Oficina Judicial | <Seleccione un valor> Vl l Ver informe

Menu Principal

PIN2.0

» Oficios

» Consultas

|
» Incapacidades @

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.

Menu Principal Oﬁciol[ I Oficina Judiciali<Seleccione un valor> v I| Ver informe ‘

PIN2.0
» Oficios
» Consultas

» Reportes

» Incapacidades
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En caso de que la incapacidad tenga sustitucidn, adicional al registro de la incapacidad se debe hacer

una proposicién de nombramiento con motivo de sustitucion: Incapacidad.

En caso de errores debe realizar los siguientes pasos

1. En caso 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” segln
como fue creado, lo que permite que el sistema muestre Unicamente los oficios registrados de

ese tipo en especifico.

Mantenimiento de Oficios 242
Periodo de Aplicacion: 1Q-10-2017[v] I M Mostrar todos los Registrados | []Mostrar todos los Aprobados
Cddigo de Oficina: | Q
Nombre de Oficina:
Numero de Oficio: |
Tipo Registro: E> [Incapacidad  [v]|
Observaciones: [
Buscar Oficio: [ | .g Listado de Ofi
oo Lot oo o e |
22 = )

2. Encaso 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 proposicién en la que nombran al
servidor en el puesto alun no ha sido tramitada por la Unidad de Pagos, ya que, segun 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 Ia
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.
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3. Sielsistema no permite guardar la incapacidad que estd adjuntando debe probar dos opciones,

una, que 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 funcién se

puede encontrar junto al periodo de aplicacidn, que permite al usuario escoger entre:

a) Todos: totalidad de los oficios creados

b) Sdlo registrados: oficios no aprobados

c) Sdlo aprobados: oficios ya aprobados

Mantenimiento de Oficios 242

Qo

Periodo de Aplicacion:
Cddigo de Oficina:

Nombre de Oficina:

Numero de Oficio:

Observaciones:

Tipo Registro: E> [Incapacidad  [v]|

110-102017[] | ¥ Mostrar todos los Registrados I [IMostrar todos los Aprobados

— &

—

|

Buscar Oficio: [ \ g Listado de Ofi

S oot oo o Regei
2 =




