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Introduccion

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

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

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

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

La jefatura de cada Oficina es la Unica que puede contar con el perfil de aprobador, y no podra delegar esta 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 Proposiciéon 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 informacién 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 proposicidn que se estd ingresando en caso de que existiera, esto para
gue quede constancia que todo esta correcto.
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Es responsabilidad de la persona registradora y aprobadora conocer y acatar los lineamientos establecidos en el plan de
vacaciones vigente y tener en cuenta los plazos de calendario de proposiciones para evitar atrasos o pagos indebidos al
personal judicial. Asi como el conocimiento e implicaciones que tiene la declaracién jurada que estd en la PIN al momento

de realizar la aprobacion de los nombramientos.
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http://sjoaplprol6/Framework.InterfazUsuario/frmlngreso.aspx

Pagina de inicio:
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Direcciéon de Gestion Humana

Ingresar
Usuario: l
Contrasefa: i
‘ Ingresar |

La contrasefia de acceso es la misma contrasena gue se
utiliza para ingresar a su eguipo institucional.

Activar Usuario

02/10/2024
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Procedimiento para ingresar al sistema

1. Ingrese al médulo digitando la informacion que se le solicita en la pantalla (usuario y contraseiia).

La contrasefia de acceso es la misma contrasefia que se utiliza para ingresar a su equipo institucional.
Usuario: indicar nimero de cédula con 10 digitos

Contraseia: la que utiliza para ingresar a la computadora

3 o
¥ SIGA-GH i

0eGESTION - .z ~ 4
HUMANA Direcciéon de Gestion Humana

Ingresar

Usuario: ‘ \
o
Contrasena: ‘ ‘
‘ Ingresar ‘
La contrasefa de acceso es la misma contrasenz gue se

utiliza para ingresar a su eguipo institucional.

Activar Usuario

02/10/2024
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Procedimiento para el registro de un oficio

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

de Oficios”.

A

D O

o

Mantenimiento de Oficios 242
A P
0 -
» Ofidios
Periodo de Aplicacién: | 10-04-2020 | [IMostrar todos los Registrados || Mostrar todos los Aprobados

Codigo de Oficina: Q-

Nombre de Oficina:

Nimero de Oficio: |

Tipo Registro: | <<Seleccionar==~]|

Observaciones: I |

Buscar Oficio: [ | E\ Listado de Oficios 4 Registros encontrados.
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2. Para crear un oficio, el usuario registrador debe seleccionar el cédigo 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.

Mantenimiento de Oficios 242

\=1]=}

Periodo de Aplicacién: 11Q-08-2026 ~| [_Mostrar todos los Registrados || Mostrar todos los Aprobados
Cédigo de Oficina: 1318 Q 4—
Nombre de Oficina: UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO

Namero de Oficio:

Observaciones:

Buscar Oficio: E\

PROP_ELECTRONICA@PODER-JUDICIAL.GO.CR
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3. Digitar el nimero de oficio, el cual debe tener el siguiente formato:

Consecutivo - Iniciales de la Oficina - Afio

Mantenimiento de Oficios 242

0eQ

Periodo de Aplicacién:
Codigo de Oficina:
Nombre de Oficina:

Nimero de Oficio:
Tipo Registro:

Observaciones:

110-08-2026 | | Mostrar todos los Registrados
e G

UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO

01-DGH-2026 4—

<<Seleccionar>> v

Buscar Oficio: h

I Mostrar todos los Aprobados
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4. Se debe escoger el “Tipo de Registro”

Importante: en este caso es Tipo Registro “Permiso”.

[Mantenimiento de Oficios 242

= 1l=]

Periodo de Aplicacion: 11Q-08-2026 + [[IMostrar todos los Registrados [ todos los Aprobad:
Codigo de Oficina: 1318 Q
Nombre de Oficina: UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO
Nimero de Oficio: 01-DGH-2026
Observaciones: <<Seleccionar>>
‘
Meritorio
—’ Permiso h
B .
Vacacion
Incapacidad

Cierre Colectivo

Practica Profesional

PROP_ELECTRONICA@PODER-JUDICIAL.GO.CR
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5. Utilizar el espacio de Observaciones para agregar cualquier caracteristica al oficio que considere necesaria, a modo

de guia para la oficina.

Mantenimiento de Oficios 242

oo

Periodo de Aplicacion: [ Mostrar todos los Registrados || Mostrar todos los Aprobados
cadigo de Oficina: 1318 Q

Nombre de Oficina: UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO

Nuamero de Oficio: 01-DGH-2026

Tipo Registro: Permiso v

. Permiso para la funcionaria XX30CK de julio
Observaciones: 2026

-

Buscar Oficio: h‘

10
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6. Finalmente se debe dar clic al botéon guardar.

W
=

DIRECCION
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HUMANA

Mantenimiento de Oficios 242

Qo

Periodo de Aplicacion:
Codigo de Oficina:

Nombre de Oficina:
Niamero de Oficio:

Tipo Registro:

Observaciones:

11Q-08-2026 ~ [ Mostrar todos los Registrados [ todos los Aprol

1313 Q

UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO
01-DGH-2026

Permiso para la funcionaria X200 de julio

2026 ),

Buscar Oficio: E\

7. Una vez que se haya guardado el oficio, en la parte inferior de esta pantalla podra observar las siguientes

columnas:

a. Oficio

b. Tipo de registro
c. Observaciones
d. Oficina

e. Estado

f. Incluido por

g. Fecha Inclusidn

Fecha de aprobacion

11
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i. Total Registros

j. Justificacion

Mantenimiento de Oficios 242

oo

Periodo de Aplicacién: 110-08-2026 ~| || Mostrar todos los Registrados || Mostrar todos los Aprobados
Cédigo de Oficina: @\

Nombre de Oficina:

Namero de Oficio:

‘Observaciones:

Buscar Oficio: h Listado de Oficios 1 Registros encontrados.

ici Tipo Registro i Oficina | Estado | Incluido Por | Fecha Indlusién obacié Total Registros | Justificacién

E 01-DGH-2026 Permiso Permiso para la funcionaria XXXXX de julic 2026 1318 Reg IF0113180519 |30/07/2026 o

8. Para el registro del permiso se debe hacer clic al botén “Detalle”:

1-DGH-2026 Permiso Permiso para la funcionaria XXXXX de julio 2026 1318 Reg IF0113180519 | 30/07/2026

‘Mm '

12
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9. Se habilitard otra pantalla “Listado de Proposiciones por Oficio”, posteriormente; marcar la opcién con el

signo de mas (+) (nuevo) como se muestra en la imagen.

Listi.dﬂ.d.ﬁ Proposiciones por Oficio 248
- gg:::;e de UNIDAD DE CONTROL DE PROCESO REGISTRADOR
Namero de 01-DGH-2026
Estado: Registrado
Tipo Registo: Permiso
Listado de Proposiciones por Oficio: Registros Encontrados: 0 Registros encontrados.
13
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10.Se habilita la pantalla de “Mantenimiento de Proposiciones de Permisos”, debe llenar los datos del servidor

propuesto, el periodo del permiso y datos del puesto, como se muestra en la imagen.

Mantenimiento de Proposiciones de Permisos 352
< oficio : 01-DGH-2026 Oficina : 1318
‘ Datos del idor pr (C ! el campo con la identificacién de la persona a quien se le tramitara el permiso)
Tipo Identificacién: (Fisica v)
Identificacién: 0113180519 Q
MNombre: HAZEL MARIA BALMACEDA ARIAS
Periodo del Permiso «-
IS . 23/07/2026
2310772026
Hasta:
14
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11. En la seccién Datos del Puesto, el sistema trae de una vez la informacion del puesto donde la persona se
encuentra nombrada para el periodo indicado. Se habilitan los siguientes campos:
Tipo Permiso: se selecciona Actividades relacionadas al Sistema Nacional de Facilitadores Judiciales.
Cantidad de Horas: el sistema da la opcidn de colocar de 1 a 8 horas.
Cantidad de Minutos: el sistema da opcidn de colocar desde 0 a 59 minutos.

Observaciones: puede ingresar cualquier dato que especifique el permiso.

Datos del Puesto

MNumero Puesto: 15386

Oficina: 1318

Clase: 14722

Descripcion: TECNICO ADMINISTRATIVO 2

Tipo Permiso: Actividades relacionadas al Sistema Nacional de Facilitadores Judiciales ~

Cantidad de Horas: 3 Cantidad de Minutos: 30

[

Permiso de la funcionaria xoxx para presentarse a la
Observaciones: actividad

12. Una vez ingresada la informacién requerida, debe verificar que los datos sean correctos, luego debe guardar

el registro dando clic en el botdn de Guardar.
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Mantenimiento de Proposiciones de Permisos 352

L=1o]=)

(=] | Oficina : 1318

Oficio : 01-DGH-2026

Datos del servidor propuesto (Complete el campo con la identificacién de la persona a auien se le tramitara el permiso)

Tipo Identificacién: |Fisica v
Tdentificacién: FISTE5ETE a
Nombre: HAZEL MARIA BALMACEDA ARIAS

Periodo del Permiso

23/07/2026
Desde:
23/07/2026
Hasta:
Datos del Puesto
Numero Puesto: 15386
Oficina: 1313
Clase: 14722
Descripcién: TECNICO ADMINISTRATIVO 2
Tipo Permiso: Actividades relacionadas al Sistema Nacional de Facilitadores Judiciales «
Cantidad de Horas: E Cantidad de Minutos:
Permiso de la funcionaria X0 para preseniarse a la
Observaciones: actividad

Con este paso, se finaliza el registro de un Permiso para Actividades relacionadas al Sistema Nacional de Facilitadores

Judiciales, si desea incluir mas permisos en un mismo oficio debera repetir los pasos desde el punto 2 de este manual en

adelante.

16
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