
Refrescamiento

sobre el Módulo de Vacaciones



Presentación
• En el marco de las acciones formativas que organiza el Área de

Administración de las Remuneraciones y Gestión de la Información (ARGI),
se ha programado el curso virtual: “Refrescamiento sobre el módulo de
vacaciones”

• Esta capacitación es un espacio en el cual se facilitará la información,
asesoría, acompañamiento y herramientas necesarias que le permitan a la
persona funcionaria de la Universidad Nacional realizar la inclusión,
devolución, anulación y plan de vacaciones.



Sobre nombramientos y 
declaración jurada de horarios 

y jornada

Aspectos generales



Lista de 
nombramientos

• Ingresa a SIGESA con su clave unificada

• Elige el subsistema de Recursos Humanos

• Elige el módulo de Funcionarios y Movimientos

• Elige el submódulo de Nombramientos

• Elije la cejilla de Mantenimiento

• Elije la cejilla de Lista de Nombramientos



Nombramientos

• Activo por Recursos Humanos



Declaración 
jurada de 
horarios y 
jornadas

• Ingresa al sistema Declaración jurada de horario 
con su clave unificada

• Elige el módulo Lista de Procesos

• Elije la cejilla Consultas Horarios Propios



Declaración jurada de horarios y jornadas

• Activo y sin vencimiento



Vinculación 
de la

declaración 
jurada de 
horarios Al 

nombramiento 
de personal



Nombramiento y declaración jurada de 
horarios y jornadas

• Vinculada al nombramiento



Declaración jurada de horarios y jornadas

• Vinculada al nombramiento



Declaración jurada de horarios y jornadas



Declaración jurada de horarios y jornadas



Declaración jurada de horarios y jornadas



Inclusión de una 
boleta de 

vacaciones

• Ingresa a SIGESA con su clave unificada

• Elige el subsistema de Recursos Humanos

• Elige el módulo de Vacaciones

• Elige el submódulo de Transacciones

• Elije la cejilla de Lista de Boletas de Vacaciones







• Da clic en nuevo

• Si no tiene saldo y su jefe autorizó da clic en “Adelanto vacación”
• Si ocupa medio día de vacaciones da clic en “Medio día”



• Elije la fecha inicial y final (si marcó medio día, debe elegir las horas)

• Da clic en guardar

• Le indica el siguiente mensaje



• Luego da clic en “Enviar a aprobación”

• Luego de enviado, el estado pasa a “Nuevo” y da el siguiente 
mensaje”



Devolución de una 
boleta de 

vacaciones

• ¿Cuándo solicitar la devolución de vacaciones?

• Si el día de vacación ya pasó y no pudo tomarlo
entonces se hace la devolución de vacación,
para ello debe esperar a que la boleta finalice
su plazo.

• Si el día de vacación no ha llegado aún, debe
anular la boleta de vacación.



Devolución de una 
boleta de 

vacaciones

• Ingresa a SIGESA con su clave unificada

• Elige el subsistema de Recursos Humanos

• Elige el módulo de Vacaciones

• Elige el submódulo de Transacciones

• Elije la cejilla de Lista de Devoluciones de 
Vacaciones







• Da clic en nuevo

• Busca la boleta de vacación que desea devolver

• Elige el tipo de devolución



• Elije la fecha inicial y final (si marcó medio día, debe elegir las horas)

• Da clic en guardar

• Le da clic en “Enviar a aprobación” y le indica el siguiente mensaje



Espacio 
para consultas

Inclusión y devolución de una 
boleta de vacaciones



15 minutos

Pausa



Anulación de una 
boleta de 

vacaciones

• Ingresa a SIGESA con su clave unificada

• Elige el subsistema de Recursos Humanos

• Elige el módulo de Vacaciones

• Elige el submódulo de Transacciones

• Elije la cejilla de Lista de Vacaciones



Anulación de una 
boleta de 

vacaciones

• Si la boleta de vacaciones está en estado Nuevo o
Borrador y el día solicitado no ha llegado aún,
debe anular la boleta de vacación.

• Si la boleta de vacaciones está en estado
Aprobada y el día solicitado no ha llegado aún,
debe solicitar la anulación de la boleta de
vacación a su superior.

• Es necesario tener en el sistema únicamente
boletas en estado Aprobadas y Anuladas, por lo
que les solicitamos anular o enviar a aprobación
las que tengan en estado NUEVO, BORRADOR o
RECHAZADA.







Para anular:
• Estando la boleta en estado NUEVO, RECHAZADA o BORRADOR, se 

abre en “editar”

• Al abrirla se despliegan los iconos, dar clic en “Rechazar tarea”



• Una vez realizada la acción, el sistema indica el siguiente mensaje:



Para enviar a anulación del superior:
• Estando la boleta en estado APROBADA, se abre en “editar”

• Al abrirla se despliegan los iconos, dar clic en “Anular tarea”



• Una vez realizada la acción, el sistema cambia el estado de 
APROBADA a PENDIENTE DE ANULAR:



Uso del Plan 
de Boletas 

de Vacaciones

• El Plan de vacaciones es un
submódulo cuyo fin es que tanto
el superior jerárquico como el
funcionario programen y
conozcan las boletas que se
incluyeron por mes, cuales están
en estados borrador, nuevo,
aprobadas, rechazadas,
pendientes de anular y
devoluciones.



Uso del Plan 
de Boletas 

de Vacaciones

• Responde al Artículo 5, incisos a) y
g) y al Artículo 21 del Reglamento
de Vacaciones del Personal de la
Universidad Nacional:



Uso del Plan 
de Boletas 

de Vacaciones

•Artículo 5, incisos a) y g) :
• a) Programar anualmente el disfrute de

vacaciones del personal a su cargo, de
acuerdo con el artículo 155 del Código
de Trabajo, la Convención Colectiva, las
disposiciones del Consejo Universitario
y este reglamento.

• g) Programar el disfrute de vacaciones
del personal que por excepción
acumula vacaciones.



Uso del Plan 
de Boletas 

de Vacaciones

• ARTÍCULO 21. Programación por
acumulación:

En los casos de excepción contemplados en el artículo
anterior, la persona superior jerárquica, deberá programar
el disfrute de las vacaciones de la persona interesada,
preferiblemente, dentro de las quince semanas siguientes
al período en que se debieron conceder.

En todo caso, estas deberán programarse antes de adquirir
un nuevo derecho de vacaciones.

Las personas superiores jerárquicas deberán velar porque
el personal que tiene en trámite su pensión o jubilación
disfrute de las vacaciones acumuladas antes de su retiro
de la institución, sin menoscabo del servicio público.
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• Ingresa a SIGESA con su clave unificada

• Elige el subsistema de Recursos Humanos

• Elige el módulo de Vacaciones

• Elige el submódulo de Consultas

• Elije la cejilla de Plan de Boletas de Vacaciones







• Explicación de los colores

• Negro: Días feriados o recesos institucionales



• Explicación de los colores

• Amarillo: Boletas en estado borrador

• Naranja: Boleta en estado nueva

• Verde: Boleta en estado aprobada



• Explicación de los colores

• Rojo: Boleta en estado rechazada

• Lila: Boletas pendientes de anular

• Celeste: Boleta con devoluciones



• Reporte:
• Da clic en la impresora, le consulta que año desea descargar y usted elige el 

que requiere.

• Actualmente emite años 2023 y 2024



Espacio 
para consultas finales

¡Muchas gracias!


