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Objetivos N AR o

General
Capacitar a los funcionarios encargados en el funcionamiento
del modulo de Permisos, de acuerdo a la normativa vigente.

Especificos

* Dar a conocer la normativa vigente en cuanto al proceso de
Permisos.

* |dentificar las reglas de funcionamiento del modulo.

* Mostrar las pantallas del médulo de Permisos.
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Permisos para Funcionarios q _q\ %b_ ,
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Administrativos y Académicos

Este modulo esta basado en el Reglamento del Régimen de
Beneficios para el Mejoramiento Académico y Profesional
de los Funcionarios Universitarios , la Convencion Colectiva
y  Modificaciones publicadas en la GACETA
EXTRAORDINARIA N2 09-2016 AL 19 DE MAYO DE 2016
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Tipos de Permisos con Goce de Salario (5315
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Motivo del Permiso

Para capacitacion o estudio (Beca)

Por Convencion Colectiva

Representacion Oficial y Mision oficial
Permisos con Goce , » .

de Salario En el caso de la representacion oficial, la designacion
otorgada por la instancia competente, segun el
respectivo reglamento, implica automaticamente el
permiso.

Para Actividades Académicas
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Tipos de Permisos Sin Goce de Salario (5315
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Motivo del Permiso

Para Capacitacion o Estudio

Para ocupar puestos de Eleccion Popular de Direccion

Permisos sin Goce dentro del Estado

de Salario Para trabajar en otra Institucion o Empresa, Publica o
Privada

Para atender asuntos personales indelegables
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Licencias de la Convencion
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N° de dias
Habiles a otorgar

Nacimiento de un hijo o hija 10

Muerte de un hijo o hija 10

Licencia o permiso

Fallecimiento dentro del pais del conyuge, companero(a),

5
el padre, la madre o hermano(a

Fallecimiento fuera del pais del conyuge, companero(a), 10
el padre, la madre o hermano(a

10

2

(Una vez cada dos anos)

Traslado de residencia

Por fendmenos de la naturaleza, danos por vandalismo o
incendio de consecuencias graves que afecte la vivienda 5
del trabajador(a

Adopcidon de un menor 3 meses

3 meses ya sea el padre o la

Adopcidn de un menor en caso de ambos padres madre y 5 dias naturales el
laborando en la Universidad otro.

Enfermedad de un hijo(a), padre, madre, cényuge o
Companero(a) que requiera de internamiento en una Hasta 5 dias habiles
clinica u hospital.

Para acompanar a un o hijo(a), padre, madre,

XY conyuge o compaiiero(a) a un tratamiento meédico al Hasta 15 dias habiles

exterior
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Consideraciones Importantes

*PSGS: En el caso de un permiso a futuro se puede realizar el
nombramiento por sustitucion una vez aprobado el permiso solicitado.

*Permiso que no haya iniciado y con estado aprobado:
v'Este puede ser eliminado, mediante el flujo de aprobacion.

v'En caso que el asistente administrativa incluyd el nombramiento por
sustitucion (permiso) y se elimina el permiso, automaticamente el
nombramiento también queda Anulado.

*Prérrogas: Se ingresan como un permiso nuevo y se activa la opcion de
prorroga y se debe indicar el numero consecutivo del permiso original. La
prorroga suma el tiempo al permiso original.

*Anticipacion de Permisos: Se puede anticipar el permiso siempre y cuando
cuente con el aval del superior jerarquico. Para este caso antes se debe
realizar un cese al funcionario que esta nombrado por sustitucion. En el
caso que exista una cadena de nombramientos este proceso realiza un cese

amatico.a los demas nombramientos. [M
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Consideraciones Importantes
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1. Preferiblemente se debe utilizar el navegador Firefox e

2. Se debe digitar la siguiente direccion:

erp.una.ac.cr

fes - UNA
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Como ingresar al Modulo de Permisos | :
erp.una.ac.cr R ARAES 2

Para ingresar al modulo

R UNA se debe indicar el nombre
ETAe .
S.ﬁGESA UNIVERSIDAD NACIONAL del usuario y Ia Clave

correspondiente.
Mombre de usuario *
Contrasefia * .
Por ejemplo:
Iniciar sesion .
Usuario: 999999999
Ohoémi (@) Clave: XXXXXXXX
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Nuevo
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|

Meni Principal . B n . i Wis Filtros Avanzados
S5 FOF OSW XML
RHU-Recursos Humanos - Lista de Permisos
MostrariOcultar Columnas
FM2 - Funcicnarios y Movimientos . (10f3) ¢« o 23 0 ulliH0Y . :
Ingrese un criterio de blsqueda p Identificacion ¥ Funcionario % Tipode Permis  Consecutivo % Fecha Desde © Fecha Hasta » Estado ¥ Promoga 4
- ? Acciones
2 SilNo
Accesos frecuentes -
Opcianes -T+] 105320061 VINDAS BADILLA ELIAS NiA PSGS PER-0005-2017 012017 01042017 APROBADOD B 7
b i@ CES-Ceses 401130644 CAMPOS LUNA AGUSTIN NiA PSGS PER-0003-2017 010212017 0110602017 APROBADO B/
b i@ CON - Contratos FUNDAUNA
¥ @ FUN - Funcionaric 3530126 BORBON ALPIZAR HENRY NIA PCES PER-0023-2017 (110612017 020612017 APROBADO B/
b [@ HEX - Horas Extras
b i INC - Incapacidadss B00800693 VEGA BAUDRIT JOSE NIA PCGS PER-D030-2017 BUDG2017 200612017 BORRADOR 2 /W
b @ NOM - Mombramiento
¥ & PER - Permisos 3530128 BORBON ALPIZAR HENRY Ni& PCES PER-0024-2017 240072017 2BTNT APROBADOD A s
b @ FER - Administracion
¥ & PER - Mantenimignto 401130544 CAMPOS LUNA AGUSTIN /A PCGS PER.D025-2017 24712017 UT0T APROBADO A 7
M Lista de Anficipacion de Permisos
[ Lista de Pemisos 411220419 ALFARO SANGHEZ M. CECILIA PCES PER-0020-2017 2400712017 072017 APROBADO a 7
+ @ PER - Reportes D ;
- INE A =R
b @ RTA - Retargo ds Tareas Atadémicas sy | R AROMRNERT e PER.0027-2017 2T 372017 APROBADO B/
b @ RTS - Reconocimiznto de Tiempa Servido :
b i@ SAN - Sanciones 105320061 VINDAS BADILLA ELIAS NiA PCES PER-0031-2017 082017 030802017 APROBADO s/
g I ES MANUE
401730866 SOV BARRANTES MAWIEL . g PER033:2017 01MBR017 TRIBA0NT APROBADO B/
ANDRES
oo s
o®e Identificacion Funcionario Consecutivo Fecha Deade Fecha Hasta
C X P S
@ . a%
Qs ece
'
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Pestana General A
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Mantenimiento de Permiso

Loz campos obligatonins estén marcados con un asterizon (%) v deben ser lenados para completar &l fammulano

Estado

Congecufivo *

=2

Unidad Ejecutora * Escuela de Quimica »

=

401730866 -
Funcionario *

52

Mombramignto * 06332017-PROPIEDAD-ACTIVO -

oo™
%
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Pestana General

2007
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Jormada Mombramisnto 4

Fecha Desde Mombramiento

Fecha Hasta Mombramisento

Fecha * A0S 2017
Promogs
Permiso Winculado
Tipo de Permiso * PERMIZSO SIM SOCE DE SALARID -
Motive de Permiso ASUNMTOS PERSOMALES - [ o
Licencia Conwvencidn
Jormada * 20 -
Fecha Desde * 01 AS2017 =
Fecha Hasta = 31202017 =
Dias Totales A4
Estudics
o".'::
::o..:..‘
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Ingresar al Ajuste de Horas
Para PSGS UNARS S per

Ajuste Horas

| General

Harzs Mecezarias

Haraz A Liberar

Lista de Cidigos Presupuestarios Para Ajuste de Horas
Lista de Cadigos Presupuestarios Para Ajuste de Horas B WostrariOculfar Columnas
{tof1) | » w 0V
Codigo Presupuestaric FechaDesde Cp. ¢ Fecha HastaCP ¥ Jomada CP ¢ Horas Definidas ¥ Jornada ¥ Fecha Desde © FechaHasta ¢ Horas Liberadas ¢ Activo ¥ i
ceiones
A 180004 0112017 20017 4 80 A/
Codigo . Fecha Desde C.p. Fecha Hasta C.P Jomada C.P Horas Definidas Jornada Fecha Desde Fecha Hasta Haras Liberadas Activo Acciones
Presupuestario
faft) 1 B »wou Y
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Aplicar la Modificacion B :
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istro modificado en la lista satisfactoriamente Aun no se ha actuslzado en la base de datos

Mantenimiento de ajuste de horas de permiso

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (%) y deben ser lenados para completar el formulario

Codigo Presupuestario *
Jornada Presupuesto Nombramiento ™ A0
Fecha Desde Presupusstc Nombramisnto *

Fecha Hasta Presupuesto Nombramisnto *

Fecha Desde * hownsi2o16 m
Fecha Hasta ™ {0M1/2016 ]
Jornada * 20 -

Horas a Liberar * 24

[
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Guardar el Registro
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Mantenimiento de Permiso

Los campos obligatorios estén marcados con un asterisco (*) y deben ser lienados para completar &l formuiario

Consecutive * Estade
Funcicnaric * 200250811 - iy
Unidad Ejecutora * Centro de Gestion Informética v w2
Membramiento * 993820M168-PROPIEDAD-ACTIN . = & 2
| General | Ajuste Horas I Notas
Horas Mecesarias 2
Horas A Liberar 2
Lista de Codigos Presupuestarios Para Ajuste de Horas
Lista de Codigos Presupuestarios Para Ajuste de Horas ® Mostrar/Ocultar Columnas
(1of1) . - 1 B . 10 =
Cddigo Presupuestari Fecha Desde C.p. & Fecha Hasta C.P = Jornada C.P % Horas Definidas Jornada = Fecha Desde Fecha Hasta
E.15.0420 002018 a0 2880,00 10 1002016
Cadigo _
Presupuestario Fecha Desde C.p. Fecha Hasta C.P Jomada C.P Horas Definidas Jornada Fecha Desde Fecha Hasta
(1of1) a “ 1 - . 10 »
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Se guarda y cambia al estado Borrador |
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Mantenimienio de Permiso

L os campos obligatorios estan marcados con un asterisco (*) y deben ser lenados para completar &l formutario

Consecutivo * FER-(00E-20 Estado BORRADOR
Funcionario * BDO7E0241 - 2
Unidad Ejecutora * Centro de Gestion Informatica b oy e
Mombramignto * 59232016-PROPIEDAD-ACTN | = || & | &
| General Ajuste Horas I Motas

Haoras Necesarias

Haoras A Liberar

Lista de Codigos Presupuestarios Para Ajuste de Horas

Lista de Codigos Presupuestarios Para Ajuste de Horas @ Mostrar'Ocultar Columnas
{10f1) ol as WU s T s 10
Codigo Presupuestari Fecha Desde C.p. % Fecha Hasta C.P % Jornada C.P % Horas Definidas % Jornada ¥ Fecha Desde % Fecha Hasta ¥

E.15.0420 D1/01/2016 40 2880,00 10 10/D5/2018 1011208
Codigo e
Presupusstario Fecha Desde C.p. Fecha Hasta C.P Jornada C.P Horas Definidas Jornada Fecha Desde Fecha Hasta
{1of1) . . 1 » » 10«
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Se debe Aplicar ]
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Mantenimiento de Permiso

Los campos obiigatonios stén marcados con un asterisco (¥ v deben ser ienados pars compietar of formuianio

Consecutivo * PER-DDDE-2D18 Estado BORRADOR

Funcionario *

Unidad Ejgcutora * Centro de Gestion Informética

R EEHEH ORI  Completar Tarea: Enviar a Revision {NUEVO) x |

Horas Mecesarial MNotas

Haoras A Liberar
255 caracteres restantes

Lista de Cadigos

Aceptar Cancelar

& Mostrar/Ocultar Columnas

TTori] - S o

Cadigo Presupuestari Fecha Desde C.p. & Fecha Hasta C.P < Jornada C.P = Horas Definidas < Jornada Fecha Desde < Fecha Hasta <+
E.15.0420 oio2me MNM220E 40 2820,00 10 1005208 10112018
Codigo -
Presupuestario Fecha Desde C.p. Fecha Hasta C.P Jornada C.P Horas Definidas Jornada Fecha Desde Fecha Hasta

Sistema de Gestién Administrativa



POTA
w1 A PORLA VIDA,
[. I\H FI [iAl CWT ¥ | 4 PAT

BaRES 28 TR W

Registro modificado satisfactoriamente Dato

Mantenimiento de Permiso

Nombramiznto * I2EFR EDS

Notas

| General | Ajuste Horas

Horas Mecesarias 2

Lista de Codiges Presupuestarios Para Ajuste de Horas

Lista de Codigos Presupuestarios Para Ajuste de Horas © MostrariCcultar Columnas
{1 of 1) . e 1 o » 10~
Codigo Presupuestaric  Fecha Desde C.p. Fecha Hasta C.P 3 Jornada C.P % Horas Definidas % Jornada % Fecha Desde % Fecha Hasta % Horas Liberadas % Activo &
E.15.0420 017012015 IN12r 2016 40 10 1VOS/ 2015 1172018
E.15.042D 01/01/2018 Li 47 10:32,00
E.15.042D 2015 22015 40 00,00
Codigo Fecha Desde C.p. Fecha Hasta C.P Jornada C.P Horas Definidas Jornada Fecha Desde Fecha Hasta Horas Liberadas Activo

Presupuestario
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Aprobado por el director cambia al
Estado Aprobado

Mantenimiento de Permiso

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (*) y deben ser llenados para completar el formulario
Consacutiva * PER-L -2 Estado APROBAD

Funcionario *

Unidad Ejecutora * entro de Gestion Informatica -

Mombramignto * DoZ32015-PROPIEDAD-ALCT -

Jornada Nombramiento AL

Fecha Desde Nombramiento 01/01/20

Fecha Hasta Nombramiento

Fecha * 2110/2C
Prarroga

Permiso Vinculado Seleccione 2

Tipo de Permiso *

ovg -
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Nuevo
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Mis Filtros Avanzados

Lista de Anticipaciones de Permisos

(o) 4 « w» » 1V & Mostrar/Ocultar Columnas
Permiso v Identificacion Funcionario v Fecha ¥ TipodePermiso v Fecha Desde v Fecha Hasta v Estado + Prérmoga
§i/No v
N0 s enconfraron registros
Permiso [dentificacion Funcionario Fecha Tipo de Permiso Fecha Desde Fecha Hasta Estado Proroga

{10”] 4 < e o 10
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Mantenimiento
Anticipacion de Permisos UNA®IES 00

Mantenimiento de Anticipacion de Permisos

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (%) y deben ser lenados para completar el formulario

Estado
General Notas
Funcionarig * Seleccione un funcionario r @
Fermiso * Seleccione un permiso LT
Fecha Deade *

Fecha Hasta *
Fecha * £

Fecha Oficio * f

:2;;:.‘:.::. L 4 ULNJ\%IDAAD
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Puede descargar esta
presentacion en nuestro sitio

web: www.sigesa.una.ac.cr

Contactenos
sigesa@una.cr
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