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Guia de usuario

Plan de Vacaciones por Funcionario

1.Se debe ingresar a la direccion: erp.una.ac.cr

-
oS a.

PN

SIGESA El ingreso al sistema se realiza con la clave
unificada, la cual estd compuesta por Ia
identificacidon del funcionario y la contraseia que
se haya establecido.
En el caso de funcionarios extranjeros se debe
ingresar con la identificacion Banner (AO0000000),
que actualmente es la direccién primaria en

- Ingresar SIGESA.

2. En el menu Principal selecciono RHU-Recursos Humanos y posteriormente se
debe seleccionar Vacaciones, Consultas, Plan de Boletas de Vacaciones.

“~ RHU - Recursos Humanos
> ADT - Atraccion y Dotacion de Talento
» CNT - Constancias
>  FMO - Funcionaries y Movimientos
5 PLA - Planilla
> PPS - Puestos, Plazas y Salarios
~ VAC - Vacaciones
“ WAL - Consultas
— Lista de Adelantos de Vacacionss

Lizta de Movimiertos de Periodos

Plando Boletas de Vacacionss —



3. Una vez en Plan de Boletas de Vacaciones, se despliega el calendario de
Vacaciones de funcionario, el cual indica:

Calenderio de Vecaciones de Funcionario

Codk SRTOOE SBRIAT TN TSRO S5 U ARSNERRD [ p Sbe i AN 20 coveimle & Tamuans

Datos del funcionario
Funsoraris T
GOMVET ESOUIVEL KATTIA EUGENL Saldo de vacaciones

Saida Vacacioney e N

Saldo por planificar

Salida por plarificar _:,:-I Aj—
Cantidad de periodos a planificar

Cantidad de penodos a plandicar H

" Fecha de cumplimiento de vacaciones
Fiechi d¢ Complimienta priods i Vicasions  [13/0AR0E =]

Nomenclatura de estados
H Homunclatora de coloce er calendern

S b e

4. Con la nomenclatura de colores podemos identificar nuestras boletas de
vacaciones en sus diferentes estados dentro del calendario de vacaciones. El plan
de vacaciones esta conformado por las boletas en estado aprobada; sin embargo,
es posible visualizar las boletas en sus distintos flujos.

I Nomenclatura de colores en calendario
Boleta Borrador Boleta Aprobada M Bolets Rechazada B Boleta Pendiente de Anular J Boleta con Devoluciones

Pasar los
meses con
estos
botones

Ver el

calendario por
mes, semana o
Borrador Aprobada dia

£ 7
Podemos visualizar las

boletas en transito

Nueva




5. Si tocamos una boleta hecha en el calendario, no importa su estado nos
direcciona automaticamente al detalle de esta.

Boleta de Vacacion de Funcicnario

Boleta BV-Z0ZZ-0016184

401730264
GOMEZ ESQUIVEL KATTIA EUGEMNIA

Funcionario

Fecha Inicio 01/07/2022 01:00 PM (7 DD/MMAYYYY hhimm aa

Fecha Final 01 /0772022 05:00 PM EI DOD/MMYYYY hhomm aa

Descuento Proporcional

Medio Dia

|:| Tiene Devoluciones

APROBADA

Al salir nos lleva nuevamente al calendario de
vacaciones

En ver registro nos lleva al
mantenimiento de la boleta de
vacaciones

5. El Calendario de vacaciones nos permite hacer boletas de vacaciones con solo
posesionarnos en el dia indicado.

Se abre el cuadro de texto que nos
indica si deseamos continuar con
la creacion de la nueva boleta.

Tenemos 2 opciones:

e Confirmar o Cancelar |la
transaccion.
Si se cancela nos devuelve al

mm calendario.

Nueva boleta de vacacion

A\ Esta zccidn Iofs) redireccionard a otra paralla. ; Des=a continuar?




Si se confirma la opcion, nos direcciona al mantenimiento de boletas de
vacaciones, para desde ahi hacer la nueva solicitud.

BiiERED

Mantenimiento de Eoleta de Vacaciones

Regresamos

h

C

Los campos obligatorios estin marsados con un ssteriseo (7 y deben ser lemadss pars completar e formulsric

Soleta
GOMEZ ESOQUIVEL KATTIA EUGEMIA E
[ agstanto vacacien Guardamos y
L o 0ia avanzamos el
facha e * R - flujo de la
) boleta
Fecha Final * P E

Dias Recesas

Dizs Fariados

Dias Asueto

Dias Solicitadas * 1.00

Deszumris Broparcianal ¢

6. Si no se cuenta con la declaracion jurada de horario relacionada al
nombramiento nos envia un mensaje de error y no permite seguir.

o Error al guardar el registro No es posible salvar boletas de vacaciones, existen nombramientos sin declaracon de horario vigente

Mantenimiento de Boleta de Vacaciones

Los campos ebligatorios estdn marcades con un asterisco (*) y deben ser Nenados para completar el formulario



7. Los recesos institucionales y dias feriados se encuentran marcados en el
calendario.

n agosto de 2022 Mes

lun mar mié jue vie sab dom

] 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 1% 20 21

Al tocarlo cualquiera de estas boletas nos abre un detalle del evento, indicando el
motivo y la fecha de este:

Boleta de Vacacion de Funcionario

Receso Institucional Medi

Evento

Fecha Inicio

Fecha Fin

Boleta de Vacacion de Funcionario

Evento DiaselaMase
Fecha Inicio  15/08/2022 | )
Fecha Fin 15/08/2022 m




Plan de Vacaciones por Unidad Ejecutora

Para uso de las Jefaturas

1.Se debe ingresar a la direccion: erp.una.ac.cr

———
- e
P AT L

Sz seas El ingreso al sistema se realiza con la clave
SIGESA . .
unificada, la cual estd compuesta por Ia
identificacién del funcionario y la contrasena que
se haya establecido.

En el caso de funcionarios extranjeros se debe
ingresar con la identificacion Banner (AO0000000),
= e it gue actualmente es la direcciéon primaria en
T ———— l SIGESA.

2. En el menu Principal selecciono RHU-Recursos Humanos y posteriormente se
debe seleccionar Vacaciones, Transacciones, Calendario de Planificacién de
Vacaciones por Unidad.

~ RHU - Recursos Humanos

~ VAC - Vacaciones
> VAC - Consuitas
> VAC - Procesos
~ VAC - Transacciones
== Mantenimientc de Notificaciones de Acumulacion de Vacaciones
== Lista de Boletas de Vacaciones
== Lista de Boletas de Vacaciones para Liquidacion o Tralsado a Otras instituciones
== Uista de Boletas de Vacaciones Pendientes de Anular
== L:sta de Boletas de Vacaciones Pendentes de Aprobar
—= Lssta de Boletas de Vacaciones Recalculo
== Lista de Devoluciones de Vacaciones
Lists de Devoluciones de Vacaciones Pendientes de Aprobar
Lista de Mod:ficaciones de Periodos
== ULista de Planes de Vacaciones
Lista de Vacaciones Retroactivas y/u Otras Instituciones
== Lista de Boletas de Vacaciones PDRH
== ULista de Boletas de Vacaciones para Anular

—— Lista de Devoluciones de Vacaciones para Anular

== Calendaric de Planificacién de Vacaciones de Unidad —



3. Una vez en Consulta de Calendario de Vacaciones por Unidad Ejecutora
podemos ver a los funcionarios de la unidad, su programacién de vacaciones, sus
dias pendientes de programar y la cantidad de periodos acumulados. Esta pantalla
se permite ver a los funcionarios que cuentan con mas de un periodo pendiente de
vacaciones sin disfrutar, el cual deben planificar para cumplir con las directrices
universitarias:

5

Consulta de Calendario de Vacaciones por Unidad Ejecutora

Generar el

reporte de Seleccionar la unidad ejecutora, en caso de
la unidad I :cjene: accels.o a me.xs deunaselevana
esplegar las opciones

Los campes oblgstoros estén matcsdas con unastrisco (¥ deben se enads pars complter f fomulri

+ Funcionarios

(1f) K¢ 32

Saldo Total =

Identificacion = Nombre = Fecha Cumplimiento Vacaciones = Saldo por Planificar = Cantidad de Periodos =

F”trar por Hlor 32 Encontraron registros
identificaciéon \dentifiaciin Nombre Fecha Cumplimento Vacaciones Saldo Toal Saldo por laificar Cantidad de Periodos

o nombre () 53l

Acciones

o/ MarcarTodos Visualiza el saldo total de dias de vacaciones, el saldo

por planificar y la cantidad de periodos pendientes por
funcionario

4. Una vez seleccionada la unidad ejecutora nos despliega la lista de todos los
funcionarios, si queremos visualizar de forma individual se debe filtrar por
identificacién o nombre esto nos permite ver el detalle de cada funcionario:

Consulta de Calendario de Vacaciones por Unidad Ejecutora

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco () y deben ser llenados para campletar el formularia

Unidad Ejecutora * Fragrama de Desamala de Recursos Humamu
v Funcionarios
M) K< n 3ol
Identificacion = Nombre = Fecha Cumplimiento Vacaciones = Saldo Total = Saldo por Planificar = Cantidad de Periodos = Visulizar = et
iones
A01T30264
401730264 GOMEZ ESQUIVELKATTIAEUGENIA | 14/04/2023 2 2 1 D

Identificacicn Nombre Fecha Cumplimiento Vacaciones. Saldo Total Saldo por Planificar Cantidad de Periodos

M) K< n 39

Visualizar Aceiones

+/ Mercar Todos

ﬂ Cargar Boletas en el Calendario

Desmarcar
todos



Contamos con las opciones de marcar todos los registros por funcionario,
desmarcar todos o cargar las boletas en calendario.

Consulta de Calendario de Vacaciones por Unidad Ejecutora

Los campos obll én marcadas con un ( ser llenados para complter e formulari

Unidad Becutora * Frogam de DesarolldeRecursos Humiml

+ Funcionarios

ooy k< >

Identificacion = Nombre = Fecha Cumplimiento Vacaciones = Saldo Total = Saldo por Planificar = Cantidad de Periodos = Visuslizar = osi
iones
401730264

4M730264 GOMEZ ESQUIVEL KATTIA EUGENIA | 14/04/2023 52 2 1

Identificacion Nombre. Fecha Cumplimiento Vacaciones Saldo Total Saldo por Planificar Cantidad de Periodos
ooy k< >
e Marcar todos

En el botén de Cargar Boletas en el Calendario, damos click y nos despliega en el
calendario la programacion de los funcionarios en sus diferentes estados.

= Nomenoletors de Golores:en Gelendano
ot pernaer (D CETEED  CIIIEED

Boleta Pandients de Anular

- 8- .
- ..

RN SO ESE AT R 1 401730004 - (RMEZ DSV ATt |



5. Con la nomenclatura de colores podemos identificar las boletas de vacaciones
de los subalternos en sus diferentes estados dentro del calendario de vacaciones.

. Nomenclatura de colores en calendario
Boleta Borrador Boleta Aprobada Boleta Rechazada Boleta Pendiente de Anular Boleta con Devoluciones

Pasar los ] i Verel

meses con calendario por
estos Borrador Aprobada mes, semana o
botones dia

4 5 [1 7 4 10
Podemos visualizar las
Nueva boletas en transito

ﬂ septiembre de 2022 Mes
p . - st

8407720264 - GOMEZ ESOUIVEL KATTLA ELGENIA (] 07112270221 - MORALES VARGAS JESSIKA 0117250671 - GAMBOK HERRERA ANDREAC.
0205860164 - JENEL GAMBOA CINTVA

12 1 " 15 15 17) 12

011227021 - MORALES VARGAS JESSIKA 0401800422 - ACURA VALERIO ROXANA FRANCHI
0770010361 - ARGUERAS CHACON FAOLA ANORER.
(0172260617 - SANCHEZ SABORID PENELOPE VANESSA|

(0407720264 - GOMEZ ESQUIVEL KATTIA EUGENA

6. Si queremos emitir un reporte vamos a la parte superior del mend, en el botén
de Genera Reporte, para poder generarlo tenemos que ir a la pestafia de Marcar
Todos o seleccionar el funcionario que se desee consultar, este botdn nos
despliega la siguiente pantalla para escoger el afio que queremos ver:



)

Consulta de Calendario de Vacaciones por Unidad Ejecutora

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (*) y deben ser lienados pars completar el formulsrio

Unidad Ejecutora * Programa de Desarrallo de Recursos Humanal

~ Funcionarios
(1ef7) K < 3 4 7 3
Identificacion = Nombre = Fecha Cumplimiento Vacaciones = Saldo Total = Saldo por Planificar = Cantidad de Periodos =
401270977 SANCHEZ ESQUIVEL ROSARIO LOURDES 01/02/2023 Generar Reporte por Unidad Ejecutora 0
107160310 ACURA HERNANDEZ VAMILETH PATRICIA 18/02/2023 Reporte se generara para los funcionarios visualizades en la lista. 5 ]
Af o~
110710972 HIDALGO VALERIO CAROL 28/01/2023 " e Escoger el afio 1
110830342 VENEGAS ALVARADO HAZEL 01/02/2023 0
- 1 Generar Reporte I
110960866 UMANA RUIZ SUGEY 26/07/2023 1
106710650 SANCHO GARCIA ORIETTA DE LOURDES 28/05/2023 0
106830416 QUIROS SOTO KATTIA PATRICIA 17/05/2023 1

En caso de no Marcar Todos o seleccionar a un funcionario nos va a generar error
de Lista Vacia.

=0

A Lista vacia. Debe visualizar almenos un funcionario para generar el reporte.

Consulta de Calendario de Vacaciones por Unidad Ejecutora

Los campos obligatorios estén marcados con un asterisco (*) y deben ser lenados para completar ef formulario

Unidad Ejecutcra * Programa de Desarrello de Recurses Humanosn



7.Una vez que se da al botdon de Generar Reporte, genera un PDF del plan de
vacaciones de la unidad.

UNIVERSIDAL MACIDMAL
PROGRAMA DE DESARROLLD DE RECURSOE HUMAMTSE
REPDATE DE PLAM DE VACACIDNEES DE ILA UNINAD

G Sk R T Pag 1 oa =5
Facha: OSTATNCT 3 04

Wirdciad FROGARAMS DE DEEARRDLLD ODE RECURSDE HLUBARDS
Bufez o]

Igarmsficecion: 107180580
Rezrmizra. AL HERPMANDEE vAMLETH PATRICIA
Saldde L L
Coramourres. Fecha Iricia Facha Fins D = [
3033 -O00GNH ARG 1300 AR CEROATT 100 Ak B = APRORADA
203300 IATNGR 1200 AN IOLET 1SR P 1 1 APRDRADA
23323 4200 A CEOATT 150 P 1 1 APRORADA
2033000510 SDEED 1200 AN 1TSS 1158 P 3 Y APRDRADA
3033 -0 SRS 1200 AN 1B01TT 158 P 1 1 APRORADA
2033 -0008GE FATAGT 1200 AN FEONTT 1SR PE 1 1 APRDRADA
[ FEnEE] 00 PR OTOAST D0 P L] L] APRORADS.
20330 & FUTG 1300 AR NDATT 150 P 1 1 APROMADA
323001 1 DG 1300 AR EOAGT 1% 50 P 1 1 APRORADS.
30330 1560 VDD 1200 AN 10503 1550 P 1 1 APROMADA
B33 00 2 MDD 0800 AR 1ASST 1300 P L] L] APRORADS.
303300 XET VDD 1200 AN IESTT 1R P H - APROMADA
EP32700 VDGR 1300 AR ROAGT %50 P 1 1 APRORADS.
20330136 TDEED 1200 P 1TSS 3500 Pl oS L] APROMADA
332301 ST ARG A 0 PR PROLGT OO Fe L] L] APRORADS.
EF-3023 -0 e INDED 1200 AN WROATT 150 P 1 1 APROMADA
332 O8O0 AR CLARNGS 100 PE os ] APRORADS,
30330 ST AU 0400 PR CHEEE 00 P oS L] APROMADA
3323 -£RH TIIT ARDTER 0400 PR OTARGS OO P os ] APRORADS,
303300 B DT 1200 AN 150703 1558 P 1 1 APROMADA
3323 £ R IR 1300 AR EARGT L0 P 1 1 APRORADS,
303300 B FROTGR 1300 AN OTATT 1200 Ak 1= B APROMADA

— .
Fécmizra: AR, Rl EFa) ROMGARMS. FRarCis
Saldo P
Coramorres. Fecha Inicia Facha Firsd Dz = [
203300017 ALTNGR 1200 AN CROLTT 00 A 5 = APRDRADA
2023 -0 AP 1200 AN 1TSS 1558 P 1 1 APRORADA
203300008 FATNGR 1200 AN FEOLTT 1SR PN 1 1 APRDRADA
3033000 00 TG 1300 AR CEOATT 150 P 1 1 APRORADA
203230006 ZSTEGR 1200 AN TROATT 1SR P 1 1 APRDRADA
23323 4200 A 1ATT 1558 P 3 1 APRORADA

Si no queremos generar el reporte seleccionamos el botdn de Cancelar y nos lleva
a la pantalla general.

Generar Reporte por Unidad Ejecutora

Reporte se generard para los funcionarios visualizados en la lista.

Afio 2022

m—— = ammm



