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ObjetivosObjetivosObjetivosObjetivos

General

Capacitar a los funcionarios encargados en el funcionamiento

del módulo de Permisos, de acuerdo a la normativa vigente.

Específicos

• Dar a conocer la normativa vigente en cuanto al proceso de• Dar a conocer la normativa vigente en cuanto al proceso de

Permisos.

• Identificar las reglas de funcionamiento del módulo.

• Mostrar las pantallas del módulo de Permisos.



Este módulo esta basado en el Reglamento del Régimen de

Beneficios para el Mejoramiento Académico y Profesional

de los Funcionarios Universitarios , la Convención Colectiva

Permisos para Funcionarios 

Administrativos y Académicos

de los Funcionarios Universitarios , la Convención Colectiva

y Modificaciones publicadas en la GACETA

EXTRAORDINARIA Nº 09-2016 AL 19 DE MAYO DE 2016



Tipo Motivo del Permiso 

Para capacitación o estudio (Beca) 

Por Convención Colectiva 

Representación Oficial y Misión oficial 

Tipos de Permisos con Goce de Salario

Permisos con Goce 
de Salario  En el caso de la representación oficial, la designación 

otorgada por la instancia competente, según el 
respectivo reglamento, implica automáticamente el 
permiso. 

Para Actividades Académicas 

 



Tipo Motivo del Permiso 

Permisos sin Goce 

Para Capacitación o Estudio 

Para ocupar puestos de Elección Popular de Dirección 
dentro del Estado 

Tipos de Permisos Sin Goce de Salario

Permisos sin Goce 
de Salario 

dentro del Estado 

Para  trabajar en otra Institución o Empresa, Pública o 
Privada 

Para atender asuntos personales indelegables 

 



Licencias de la Convención

Licencia o permiso 
N° de días 

Hábiles a otorgar 

Nacimiento de un hijo o hija 10 

Muerte de un hijo o hija 10 

Fallecimiento dentro del país del cónyuge, compañero(a), 
el padre, la madre o hermano(a) 

5 

Fallecimiento fuera del país del cónyuge, compañero(a), 
el padre, la madre o hermano(a) 

10 

Matrimonio 10 

Traslado de residencia 
2  

Traslado de residencia 
(Una vez cada dos años) 

Por fenómenos de la naturaleza, daños por vandalismo o 
incendio de consecuencias graves que afecte la vivienda 
del trabajador(a) 

5 

Adopción de un menor 3 meses 

Adopción de un menor en caso de ambos padres 
laborando en la Universidad 

3 meses ya sea el padre o la 
madre y 5 días naturales el 

otro. 

 

Enfermedad de un hijo(a), padre, madre, cónyuge o 
Compañero(a) que requiera de internamiento en una 
clínica u hospital. 

Hasta 5 días hábiles 

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

cónyuge o compañero(a) a un tratamiento médico al 
exterior 

Hasta 15 días hábiles 

 



•PSGS: En el caso de un permiso a futuro se puede realizar el

nombramiento por sustitución una vez aprobado el permiso solicitado.

•Permiso que no haya iniciado y con estado aprobado:

�Este puede ser eliminado, mediante el flujo de aprobación.

�En caso que el asistente administrativa incluyó el nombramiento por

sustitución (permiso) y se elimina el permiso, automáticamente el

nombramiento también queda Anulado.

Consideraciones Importantes 

•Prórrogas: Se ingresan como un permiso nuevo y se activa la opción de

prórroga y se debe indicar el número consecutivo del permiso original. La

prórroga suma el tiempo al permiso original.

•Anticipación de Permisos: Se puede anticipar el permiso siempre y cuando

cuente con el aval del superior jerárquico. Para este caso antes se debe

realizar un cese al funcionario que esta nombrado por sustitución. En el

caso que exista una cadena de nombramientos este proceso realiza un cese

automático a los demás nombramientos.



1. Preferiblemente se debe utilizar el navegador Firefox   

2. Se debe digitar la siguiente dirección: 

erp.una.ac.cr

Consideraciones Importantes 



Para ingresar al módulo 

se debe indicar el nombre 

del usuario y la clave 

correspondiente. 

Como ingresar al Módulo de Permisos

erp.una.ac.cr

Por ejemplo: 

Usuario: 999999999

Clave:  xxxxxxxx



Ingreso al Módulo de PermisosNuevoNuevo



Pestaña General

Encabezado



Pestaña General



Ingresar al Ajuste de Horas

Para PSGS



Aplicar la Modificación



Guardar el Registro



Se guarda y cambia al estado Borrador



Se debe Aplicar



Se completa el permiso y cambia

a Estado Nuevo



Aprobado por el director cambia al 

Estado Aprobado



Anticipación de PermisosNuevoNuevo



Mantenimiento

Anticipación de Permisos



Puede descargar esta 
presentación en nuestro sitio 
web:  www.sigesa.una.ac.cr

ContáctenosContáctenos
sigesa@una.cr


