GUIA PARA LA INCLUSION DE ACCIONES DE PERSONAL
EN EL MODULO DE SIGESA LLAMADO
“CONTRATOS FUNDAUNA"

1) Para esta inclusién se debe de considerar lo siguiente:
a) Preferiblemente se debe utilizar el navegador Firefox
b) Se debe digitar la siguiente direccidn: http://erp.una.ac.cr:8080
c) Paraingresar al mddulo se debe indicar el nombre del usuario y la clave correspondiente. Usuario:
cédula y Clave: unificada institucional (o la indicada por SIGESA)

2) Se selecciona en el Menu Principal: RHU-Recursos Humanos, y se elige el médulo FMO-Funcionarios y
Movimientos, segin el menu desplegado se selecciona CON-Contratos FUNDAUNA/ CON-
Mantenimiento/Lista de Contratos FUNDAUNA

v @ CON-

O Lista de Contratos FUNDAUNA

3) En la pantalla “LISTA DE CONTRATOS: se muestran los contratos de la unidad ejecutora los cuales se
pueden filtrar por cddigo, cédula, tipo de contrato y otros indicado en la opcién “mostrar/ocultar
columnas”

! .n!n
LS POF ML

Lista de Contratos
[1eff) ny B Mostrar/Qcultar Columnas

Cadigo v Funcionario ¥ Tipade Confrato ¥ Proyecto FUNDAUNA ¥ Esfado ¢
Acciones
No 52 encontraron registros
Cadigo Funcionario Tipa de Contrato Proyecta FUNDAUNA Estado Acziones
[t of1) ne
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4) Se crea el contrato, como “contrato nuevo”, haciendo click en el icono “nuevo”, ubicado en la lista de
contratos.

M Filiros Avanzados

Lista de Contratos
{1ef1) B B = . 0y @ Mostrar/Ocultar Columnas
Cadigo ¥ Funcionario % Tipo de Contrato & Proyecto FUNDAUNA & Estado &
Acciones
Mo =2 encontraron ragistros
Cadigo Funcionario Tipa de Contrato Proyecto FUNDAUNA Estado Acciones

{1of 1) a i [T ny

5) Se completa la informacidn solicitada en la pantalla de mantenimiento de contratos. Los asteriscos
indican que los campos son obligatorio, incluir bajo el siguiente Encabezado:

Loz campos cbligatonios eatdn marcados con un asfenizco (%) y deben ser fenados para complatar &f formulario

Lo da el sistema en estado generado. Alfa

Cédigo * — % numérico automatico. rd""“emba nivel
e aprobacidn.
Tipo de Despliega los fipos de 4
P eleccione un fipo de contrato - h—» = 4
Contrato E un bpo de o 0 confrafos Estado
_ Selecciona Uno — o . . .
Funcionario * T Muesiralalista de funcionarios creados en el
médulo de funcionario

HE RECIBIDO PRESTACIONES LEGALES DE OTRAS

nEF A ;
;ZLS?ECI)J= o @ NSTITUCIONES DEL ESTADO CONFORME AL ARTICULO 583
JURAMENTO = O DEL CODIGO DE TRABAJO Y EL ARTICULO 27 DE LA LEY —» Margue una opcidn

PARA EL EQUILIBRIO FINANCIERO DEL SECTCOR FUSLICO

6) Pestaifla GENERAL, ver indicaciones en el siguiente cuadro:
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ey

Proyecto UNA-

FUNDALNA =

Nombre de Proyecto — n.f_luesha los proyectos asociados a la unidad
gjecutora

Unidad Ejecutora
Administrativo ]

Tipo de Puesto * Ligado al tipo de contrato

Academico I
- Catalogo de la estructura ccupacional vigente. Se despliega
Puesto * sessooneunpuesie . ————— P dependiendo del fino de contrato.
Acuerdo u oficio * Ejemplo: 12345 — N : -
feusrte U etie 1EMPo Mimero de acuerdo en el cual se aprobé el nombramiento
Ndimero de Resolucion ——» Debe de indicarse cuando el contrato es tipo Recarga de Tareas Docentes

Maimero de Declaracion
Jurada *

— Eemgad

<3455 Se ingresa el nimero de declaracion jurada
previamente aprobada.

7) Pestana Informacién Salarial, ver indicaciones en el mismo cuadro.

Fecha Desde * 0]

Fecha Hasta * =

Total de Dias ' — ) FElsistema hara una sumatoria de los dias considerando las fechas del nombramiento
Jornada *

Selecciona una jormada Campo de seleccion, excepto cuando se frate de contratos tipo Formador
i _’

Salario Base * — — - Despliega el monto de acuerdo al puesto seleccionado, excepto en contratos tipo Formador

Categona Salana _— — Muesira la categoria de acuerdo al puesto, con excepcion del tipe de contrato Formador

Porcentaje de anualidad

_— Informacion que se carga del modulo de funcionaric y de muestra como una pantalla de consulta.
Fecha anuakdad

Salario Mensual * ——— Corresponde a la suma del salario base mas pluses

Entidad Bancaria —

|: . Infarmacion que se carga del modulo de PGE.
Cuenta Bancaria |

8) Al finalizar la anterior pantalla y darle enter, aparecera la siguiente opcién, y un “cuadro emergente”:
Seleccione los pluses en la pantalla de pluses salariales

a) Clicenelicon
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b) Check en el cuadro de seleccién y marque la opcion que requiere

Loz campos obligatorios estsn marcados con wun asferisco (% ¥ deben ser fensdos para completar af formularic I

Carrara admin =
Dedicscidn Exclusiva Bachilerato (15%6)
Dedicacidn Exclusiva Licenciatsra (303%6)
ncentivo por maestria

noentive por Doctorado

neentive por Doctorado por Junts de Becas

P  Cedicacidn Exdusiva Académicos (359%)

Crear Mas Campos Configurables I

9) Pestana Funciones (objetivo de la contratacion): Las funciones que deben de indicarse en el caso de
administrativos las descritos en los macroprocesos de perfiles de la UNA que se encuentren vigentes al
momento de la contratacidn. Y en el caso de docentes, segln lo acordado en el acuerdo que se adjunta.

**Este campo es obligatorio para “guardar” el registro.

10) En el caso de la pestafia lamada Notas, la misma es para indicar cualquier comentario que el proyecto
quisiera agregar en la contratacién y que no puede indicarla en otra pestafia.

Funciones

B

11) Una vez que el registro esté completo, se hace click en “guardar”, el sistema le indicard que el registro
se guardd correctamente mediante el siguiente aviso: “registro creado satisfactoriamente. Datos

almacenados en la base de datos correctamente”.
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Registro creado satisfactoriamente Datos almacenados en a base de datos correctamente x

12) En la barra del menu se encuentra un dibujo de un “clip”. Haciendo click sobre él, podemos adjuntar la
documentacidon que avala el ingreso de la contratacidn que estamos realizando. (Los documentos a
adjuntar dependen del tipo de contratacién, pero en general es el Acuerdo de Consejo 6 bien el oficio
aval en el caso de los administrativos, Declaracidon del Magisterio Nacional (en el caso del personal de
nuevo ingreso , declaracién jurada de horario)

|

RARREE GCERA

13) Después de adjuntar los documentos, inicia el flujo de validacién, para ésto debe de hacer Click en el
icono de “activar” ubicado en la barra superior del menu para trasladar el contrato al funcionario
quien aprobara o rechazara las condiciones de la contratacion.

BABREEERT

El sistema le generara un aviso de notas, las cuales podra visualizar posteriormente en el flujo de auditoria. Dé
clic en aceptar.

Completar Tarea: Enviar a Validar (VALIDADO) ®

MNotas

255 caracteres restantes

Aceptar Cancelar

14) El flujo de aprobaciéon de cada contratacion, segun el sistema SIGESA, es el siguiente:

=P [GENERADO| Contrato generado nuevo, en este estado se puede modificar y/o eliminar.
== ANULADO| Contrato en estado Generado que el proyecto decide anular, y no fue procesado.

=== |ACEPTADO) Contrato en estado Generado que pasa al FUNCIONARIO para que el verifique las
condiciones labores y las “acepte o bien las “rechace”

— lAPROBADO PROYECTISTA\ Contratacion revisada y aprobada por el Responsable del Proyecto, el cual
tiene la posibilidad tanto de aprobar como de rechazar la contratacién.
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— lAPROBADO DIRECTOR\ Contratacion aprobada por el Responsable del Proyecto, que pasa para
aprobacion del Funcionario Control, el cual tiene la tanto de aprobar como de rechazar la contratacion.

— Contrato en estado aprobado por todas las partes, que llega a la FUNDAUNA quien revisa que
la informacién adjunta sea la indicada y correcta para la ejecucidn del pago al funcionario. Si FUNDAUNA no
activa la accién por algun motivo, lo devuelve al “Proyecto” en estado “Generado” y se remite un correo tanto
al funcionario como al encargado del proyecto para “comunicar” las razones por las cuales no fue activado y
por ende no se genera el pago.

== [FINALIZADO [Contrato en estado ACTIVO, que por algiin motivo va a finalizar antes de la fecha

indicada en la accién, 6 bien como se le va a modificar algun “item” debe de ser modificado para crear uno
nuevo.

15) Si el proyecto debido a alguna modificacion a las caracteristicas de la Contratacién o bien porque el
mismo finalizard antes del tiempo indicado se debe ingresar en “finalizar” con el objetivo de realizarle
el corte al contrato actual y realizar una nueva contratacién con las nuevas condiciones o bien proceder
con la liquidacién segun sea el caso, se ingresa de la siguiente manera:

1. Seleccione el sistema: RHU-Recursos
Humanos

RHU-Recursos Humanos v

- 2. Seleccione el médulo: FMO-

FMO - Funcionarios y Movimienios . Funcionarios y Movimientos

ngrase un cnigng ae E..E'.«.EZE el
3. Seleccione la opcién del menu CON-
Contratos FUNDAUNA

EE (1
b @ S - Cases /A CON-Mantenimiento

* @ COM - Contratos FUMDAUMA

= @ CON - Mantzenimients 5. Lista de Contratos Finalizados
O Lista de Contratos FUNDALMA / FUNDAUNA
O Lista de Contratos Finalizados FUMD

16. Se hace click en el icono “nuevo”

Lista de Contratos Finalizados
{10f1) § : . § 0" @ Mostrar/Ocultar Columnas
Cadigo contrato © Id. Funcionario ¢ Nombre Funcionario ¢ Tipo de Contrato © Numero Proyecto & Estado ¢
Acciones
No se encontraron registros
Caodigo contrato Id. Funcionario MNombre Funcionario Tipo de Contrato Numero Proyecto Estado Acciones
{10f1) = s 0V
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17. Completar la informacidn solicitada en la pantalla de Mantenimiento de contratos finalizados. Los asteriscos
indican que los campos son obligatorios

Mantenimiento de Contrato Finalizado

Loz campos obligatorios eztdn marcados con un sstenizco (%) y deben zer lensdos para completar &l formulanio

Cédigo T — - . . stado

contrato Beleccione un contrato Seleccione el contrato a modificar.

Momire {1 de D) D items. | —

Funcionario | Informacién asociada al nimero de contrato (cédigo contrato)
Seleccione un contrato | —

: |

Funcionario -

General Notas

Tipo de Contrato
Unidad Ejecutora Informacién de consulta que
proviene del contrato que se va

Mdmero de Proyect — .
&0 6= Proyects a modificar.
Facha Desde
Fecha Hasta Corresponde a la fecha del corte del
% nombramiento. Ultimo dia laborado.
Nueva Fecha Hasta * o]
Acuerdo u oficio * Ejemplo: 12345 p Ingrese el nimero de acuerdo u oficio donde se autoriza el

corte del nombramiento.

18. Una vez que el formulario estd completo, dé un clic en el icono “guardar”.

El sistema le indicard que el registro se guardd correctamente mediante el siguiente aviso: “registro creado
satisfactoriamente. Datos almacenados en la base de datos correctamente”.

GAEREBE CERT

Registro creado satisfactoriamente Datos almacenados en |a base de datos correctamente x

L

19. De igual manera, en esto punto, inicia el flujo de aprobaciones para la aprobacion de la Finalizacién. En este
caso se da click en “activar” que se encuentra en la barra superior del menu para trasladar la “finalizaciéon” del
contrato al funcionario quien aprobara o rechazara y asi continua segun el flujo descrito anteriormente en el
punto 14.
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20. Se debe de adjuntar en el “clip” el oficio de la “Justificante” del corte de la contratacion firmado por el
responsable y por el funcionario control y sellado y ademas se debe de adjuntar la “finalizacidon” de la
declaracion jurada que se encontraba activa bajo el contrato del corte, también sellada y firmada”

21. El sistema le generard un aviso de notas, las cuales podra visualizar posteriormente en el flujo de auditoria.
Dé clic en aceptar.

Completar Tarea: Enviar a Validar (VALIDADO) x

Motas

255 caracteres restantes

Aceptar Cancelar

12. En la pantalla “lista de Contratos Finalizados” se puede visualizar los nombramientos que se han finalizado,
pues en ésta pantalla se muestran las acciones del personal del proyecto en estado finalizado, las cuales se
pueden filtrar por cédigo, cédula, tipo de contrato y otros, indicado en la opcion “mostrar/ocultar columnas”
y asi tener directamente un reporte de los mismos.

Lista de Contratos Finalizados
{1 of 1) . § . N 07" B Mostrar/Ocultar Columnas
Cédige contrato © Id. Funcionario & Nombre Funcionario | Tipo de Contrato ¢ Nimero Proyecto & Estado <
Acciones
Mo se encontraron registros
Cédigo contrato Id. Funcionario Nombre Funcionario Tipo de Contrato NiOmers Proyecto Estado Acciones
{1 0f 1) = - = = 0 v
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