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Antecedentes

En los Ultimos afios la Oficina de Recursos Humanos ha desarrollado herramientas
tecnolégicas que han contribuido a una mejora en los procesos, facilitando los tramites, la
comunicacion, el intercambio de datos y de documentos entre las distintas dependencias
universitarias, asi como los tiempos de respuesta en las gestiones.

Desde el afio 2011 se puso en funcionamiento el Sistema Institucional para la Confeccién de
Acciones de Personal (AP); mediante el cual se procesaban las acciones de personal de dos
maneras: digital y fisica.

Como parte del propdsito permanente que se ha fijado la Oficina de Recursos Humanos en
relacion con la mejora continua en todos los procesos, se desarrollé6 un avance tecnoldgico
en el sistema AP, que permitié elaborar y enviar de forma digital todas las acciones de
personal, asi como sus anexos, por lo que a partir de noviembre 2014 inicia la digitalizacién
total de las acciones de personal.

Objetivo General
Ampliar los conocimientos de los servidores universitarios que gestionan movimientos de
personal por medio del instrumento informético utilizado; asi como de los lineamientos que
rigen el quehacer universitario.
Objetivos Especificos
¢ Brindar a los servidores universitarios responsables de elaborar acciones de personal,
una capacitacion tipo taller, mediante la cual adquieran el conocimiento necesario de
la normativa y generalidades de los movimientos de personal, asi como la aplicacion
del proceso para anexar de forma digital en las Acciones de Personal, los documentos
de respaldo de los movimientos procesados.
¢ Atender dudas y consultas de los usuarios relacionados con esta materia.

e Aplicar varios ejercicios, previamente elaborados por los Analistas de Pago de la
Seccion de Gestién de Pago, utilizando la herramienta tecnoldgica.

Alcance

Aplica a los servidores universitarios de todas las dependencias administrativas, académicas
y de investigacion, que tengan a su cargo la elaboracién de acciones de personal.

Responsabilidades

Los usuarios y usuarias de todas las unidades académicas y administrativas de la Universidad
de Costa Rica, tienen la responsabilidad de aplicar lo indicado en esta guia de tramite.
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Referencias

o Criterios legales externados de forma reiterada por la Oficina Juridica de la Universidad
de Costa Rica, mediante los cuales indica que “Dentro de la normativa institucional, no
ubicamos ninguna norma que obligue expresamente a que dichos documentos
(acciones de personal) contengan exclusivamente una rabrica impresa mediante el
mecanismo tradicional.” (0J-616-2008).

e Ley N°845. Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos:
Establece el marco general para la utilizacion de los documentos electrénicos y la firma
digital en las entidades publicas y privadas. Reglamentada por el Decreto Ejecutivo
N°33018-MICIT del 20 de marzo 2006.

e Articulo 1, Ley 8454: “El Estado y todas las entidades publicas quedan expresamente
facultados para utilizar los certificados, las firmas digitales y los documentos
electronicos, dentro de sus respectivos ambitos de competencia.”

e (0J-616-2008: Indica ademas que “...Si consideramos necesario que internamente
existan los mecanismos, mediante los cuales se garantice la seguridad de los
documentos que se manejan...”

e Ley N° 8220, Protecciébn al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos.

e Convencién Colectiva de Trabajo.
e Reglamento Interno de Trabajo.

¢ Normas para la Asignacion de Complementos Salariales a Funcionarios Universitarios
con Fondos Externos.

¢ Normas que Regulan el Régimen de Dedicacién Exclusiva en la Universidad de Costa
Rica.

e Reglamento de Permisos para Cursar Estudios con Goce de Salario.

¢ Reglamento para Recontratacion de Personal Académico Jubilado por el Régimen de
Pensiones del Magisterio Nacional.

¢ Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente.
e Regulaciones del Régimen Salarial Académico de la Universidad de Costa Rica.
¢ Resolucion de Rectoria R-81-2023.

e Circular VRA-36-2023.
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Movimientos de Personal P-6
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e Nombramiento en Propiedad (Cédigo 01)

Movimiento que se aplica cuando un funcionario administrativo o docente que ha venido
nombrado interinamente y es nombrado en forma permanente e indefinida en una plaza
vacante a partir de una fecha determinada.

Generalmente es el resultado de un concurso interno, en el caso de administrativos; o por
concurso de antecedentes si se trata de docentes.

Para administrativos se debe considerar:

O

Si la fecha de nombramiento en propiedad estd incluida dentro del nhombramiento
interino, la Unidad debe enviar las acciones de personal para modificar el
nombramiento, haciéndolo regir hasta un dia antes de la fecha de ingreso en
propiedad.

La accion de nombramiento en propiedad debe pasar a revision de requisitos y visto
bueno de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion.

En el caso que la persona ya tuviera otro nombramiento en propiedad y lo va a dejar
para asumir la nueva plaza propuesta, el nimero de plaza que va a dejar debe ser
indicada en el espacio de “plaza actual’. En el espacio de “plaza propuesta” se debe
indicar el numero de plaza que va a asumir en su nombramiento en propiedad.

Para docentes se debe considerar:

O

Si la fecha de nombramiento en propiedad (ingreso en régimen académico) esta
incluida dentro del nombramiento interino, la Unidad debe crear y enviar las acciones
de personal para modificar el nombramiento, haciéndolo regir hasta un dia antes de la
fecha de ingreso en propiedad. Debe ademas confeccionar la accién de personal de
ingreso en régimen académico.

Procedimiento

Q@ -0 o0 oW

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefa

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P6
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

Cdédigo de Movimiento: Nombramiento en propiedad 01

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)

Fecha desde: De acuerdo con la fecha de la némina o constancia de nombramiento
Fecha hasta: Se deja en blanco, para que el sistema asigne indefinido 31-12-2070
Tipo de identificacion: Segun corresponda

Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones


https://sirh.ucr.ac.cr/
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h. Presione Actualizar

i. Plaza actual: Se deja en blanco si el funcionario no posee plaza en propiedad ya sea
en la misma Unidad o en otra, de lo contrario, digite la plaza que va a liberar

j. Enviar a Reclutamiento y Seleccién: Para los casos de plazas administrativas,
seleccione la casilla que se encuentra la lado derecho

k. Explicacién: Indicar la ndmina en la que fue elegido o constancia de nombramiento
asi como las funciones que va a realizar

Unidad de Trabajo
Codigo de Movimiento
Tipo de Movimiento
Fecha Desde
Funcionario Nuevo
Tipo de Identificacion
Identificacion
MNimero de Empleado
Primer Apellido
Segundo Apellido
Nombre

Sexo

MNacionalidad

Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual

Cargo Actual

Ubicacidén Actual

Enviar a Reclutamiento y

Seleccion

Explicacion

- De clic en Aceptar

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) -
NOMBRAMIENTO EN PROPIEDAD (001) -
MOVIMIENTO NUEVO (004) -
01-06-2015 G|

[

CEDULA NACIONAL (001) -
112150015 | Actualizar |

1180314

SOLANO

VANEGAS

ADIMNA EUGENMNIA
FEMEMINO (002)
COSTARICA (210) -

SE NOMBRA EN PROPIEDAD A LA SEA, SOLAMNO PARA QUE LABORE EM LA
SECCION DE GESTION DE PAGO, DESARROLLANDO CAPACITACIONES EN
MATERIA SALARIAL, ELABORANDO ESTUDIOS E INFORMES DE CONTROL Y
COORDINANDO ACTIVIDADES ORDINARIAS ¥ EXTRACORDIMARIAS bE L&
PLANILLA DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA.

Aceptar | Cancelar |

- Se despliega la segunda pantalla, como se muestra a continuacion:
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Area de Codificacion

Plaza Propuesta 21041

Ubicacién Propuesta OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)
Equivalencia Contable (0799) OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Tipe de Objeto del Gasto OBJETO GASTO ORDINARIO (001)

Clase Ocupacional

PROFESIONAL A (5200)
Propuesta

PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE PAGO
Cargo Propuesto

(21070)
Codigo SICERE 3412- TECNICO Y ASISTENTE EN RECURS0S HUMANOS
Dedicacion Propuesta 1 1
Unidad de Pago OFICINA DE RECURSOS HUMANQS - 453 v
Categoria Académica -
Periodo M

Tipo de Vacacion
Proporcional

Aceptar | Cancelar

- Area de Codificacion:

a) Plaza Propuesta: Indique el numero de plaza asignada por la Unidad y seleccione
Actualizar
En plazas administrativas automaticamente se carga la ubicaciébn propuesta,
equivalencia contable, tipo de objeto del gasto, clase ocupacional propuesta, cargo
propuesto, dedicacién propuesta y unidad de pago ya que es informacion propia de la
plaza
En las plazas docentes debe indicar dedicacién propuesta. La ubicacién propuesta,
clase ocupacional propuesta, unidad de pago se carga automaticamente

b) Coédigo SICERE: Segun corresponda, 2310 para profesores universitarios y de
acuerdo al asignado a la plaza para administrativos

c) Categoria Académica: Se completa en caso de ser nombramiento en propiedad
docente, desplegando el combo y seleccionando la categoria de acuerdo con la
constancia de nombramiento

d) Periodo: déjelo en blanco

e) Tipo de Vacacién: Se completa en caso de ser propiedad por horas, indicando
Régimen de Dozavos, de lo contrario déjelo en blanco

f) Seleccione Aceptar
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- Pasa a la siguiente pantalla que pertenece a los conceptos adicionales

a) Codigo: Seleccione el concepto que corresponda al funcionario

b) Valor: Indique el valor del concepto

c) Equivalencia Contable: Se deja en blanco si lo va a asumir el contenido que tiene
definido la plaza y si se va a cargar a otro contenido presupuestario despliegue el
combo y seleccione la partida correspondiente

d) Fecha desde: Se indica Unicamente si la fecha en que inicia el pago es diferente a la
fecha en que inicia el nombramiento

e) Fecha hasta: Se indica Unicamente si la vigencia del concepto adicional no es

indefinida

f) Seleccione Agregar Concepto

- Seleccione Adjuntar Requisitos, para proceder con los anexos digitales
Posteriormente, seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe Administrativo y Guardar
si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a aprobacion

Informaciéon General

No. Documento

Tipo de Movimiento
Caodigo de Mowvimiento
Periodo

MNo. Empleado

Funcionario

Explicacion

Detalle del Documento

Plaza Propuesta
Uhbicacion Propuesta
Cuenta Contable

Tipo de Objeto del Gasto

Clase Ocupacional
Propuesta

Dedicacion Propuesta

Unidad de Pago

Otorgar Visto Bueno a Accion de Personal

P5-1106021

MOVIMIENTO NUEWVO (4]
MNOMBRAMIENTO EN PROFPIEDAD (1)
Desde 01/06/2015

1is0314

SOLAND VANEGAS ADINA EUGENIA (112150015)

SE NOMBRA EN PROPIEDAD A L& SRA. SOLANO PARA QUE LABORE EN LA SECCION
DE GESTION DE PAGO, DESARROLLANDO CAPACITACIONES EN MATERIA SALARIAL,
ELABORANDO ESTUDIOS E INFORMES DE CONTROL ¥ COORDINANDO ACTIVIDADES
ORDINARIAS ¥ EXTRAORDINARIAS DE LA PLANILLA DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA
RICA.

21041

OFICINA DE RECURSOS HUMAMNOS (453)
OFICINA DE RECURSOS HUMAMNOS (799)
OBIETO GASTO ORDINARIO (1)

PROFESIOMNAL A (5200)

1/1

OFICINA DE RECURSOS HUMAMNOS (453)

Requisitos Adjuntos al Documento

=l documento no requiere de adjuntos para ser tramitado.

- Seleccione Aceptar

Cancelar I
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- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accidn de personal no requiere ser impresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

4D
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e Nombramiento en Temporal (Cédigo 02)

Movimiento que se aplica para hacer la contratacion temporal de una persona funcionaria
administrativa o docente.

Los nombramientos nuevos se deben hacer con vigencia de dia habil.

Para los nombramientos que no son nuevos, la Unidad debe revisar los movimientos
anteriores o paralelos del funcionario determinando y asegurandose que venga con la
informacidn correcta en cuanto a categoria académica, autorizaciones, conceptos adicionales
como dedicacion exclusiva, zonaje, bonificacion, recargos por direccion entre otros.

Consideraciones para nombramientos interinos docentes

Se podran prorrogar en continuidad, es decir del 01 de enero 2024 al 31 de diciembre 2024,
si se ha laborado en forma ininterrumpida hasta el 31-12-2023.

Los profesores interinos con nombramientos anuales deberan disfrutar los dias de vacaciones
a que tengan derecho, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de Vacaciones.
La unidad académica debera indicar en la parte de explicacion de la accion de personal de
prorroga que "El disfrute de vacaciones reglamentariamente obligatorio, se incluye en
el Sistema respectivo". Esta inclusién sera verificada por la Oficina de Recursos Humanos
(circular ORH-21-2022).

En los nombramientos docentes interinos o aumentos de jornada temporales, en el espacio
de explicacion de la accion de personal (P-6) se debe anotar los cursos que va a impartir la
persona docente, proyecto de investigacion y cualquier otra asignacion de carga académica.”
(circular ORH-21-2022).

Si es de nuevo ingreso requiere adjuntar cédula de identidad, declaracién jurada de nuevo
ingreso y titulo académico.

En los casos de profesores en gue la categoria es menor a Interino Licenciado debe venir con
el Visto Bueno de la Vicerrectoria de Docencia para ser nombrado Interino Bachiller o Sin
Titulo.

Los requerimientos para tramitar una jornada adicional son: Declaracion Jurada de Horario y
oficio de autorizacién de la Vicerrectoria de Docencia. Para los casos del Sistema de Estudios
de Posgrado, no es necesario enviar el oficio de la Vicerrectoria de Docencia sino solamente
el acta del Consejo del SEP.

Consideraciones para nombramientos interinos administrativos

Si es de nuevo ingreso requiere adjuntar cédula de identidad, hoja de delincuencia y
declaracién jurada de nuevo ingreso, indicar el motivo del nombramiento en la P-6 y enviar a
la Seccion de Reclutamiento y Seleccion para verificacion de requisitos académicos.



Universidad de Costa Rica
Oficina de Recursos Humanos
Seccion Gestion de Pago

Procedimiento

a)

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefia

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P6
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

b) Cédigo de Movimiento: Nombramiento temporal 02

c)

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)

d) Fecha desde: Fecha de inicio del nombramiento

€)

f)

Fecha hasta: Fecha que finaliza el nombramiento
Tipo de identificacion: Segun corresponda

g) Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones
h) Presione Actualizar

i)
)

k)

Si el funcionario es nuevo el sistema le dard el siguiente mensaje en la parte superior
de la pantalla. Por lo que debe marcar la casilla de funcionario nuevo

Plaza actual: Sélo se indica si posee plaza en propiedad y si va a liberarla por medio
del nombramiento que se esta gestionando, de lo contrario déjelo en blanco
Explicacién: Indicar funciones, cursos, proyectos, tareas que va a realizar

De clic en Aceptar
Se despliega la segunda pantalla, donde se completan datos de la Cuenta Bancaria y
Banco en el que se hara el depdésito

Area de Codificacion:

Plaza Propuesta: Indique el numero de plaza asignada por la Unidad y seleccione
Actualizar

En plazas administrativas automaticamente se carga la ubicacion propuesta,
equivalencia contable, tipo de objeto del gasto, clase ocupacional propuesta, cargo
propuesto, dedicacién propuesta y unidad de pago ya que es informacion propia de la
plaza

En las plazas docentes debe indicar dedicacion propuesta. La ubicacion propuesta,
clase ocupacional propuesta, unidad de pago se carga automaticamente

Tipo de Remuneracion Propuesta:

*Administrativo: Indique segun corresponda “salario compuesto” o bien si
corresponde a salario global transitorio seleccionar del combo que se despliega el tipo
de SGT.

*Docente: En los nombramientos docentes no se debe indicar el tipo de remuneracion
(no aparece esta opcion).


https://sirh.ucr.ac.cr/
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Salario Global Transitorio: Active el check solamente si corresponde a Salario Global
Transitorio, en los nombramientos administrativos o docentes.

Jornada Adicional: Marcar solo cuando corresponde a un nombramiento adicional al
tiempo completo en la UCR

Cddigo SICERE: Segun corresponda, 2310 para profesores universitarios y de
acuerdo al asignado a la plaza para administrativos

Categoria Académica: Segun corresponda al docente

Periodo: Déjelo en blanco

Tipo de Vacacion: Se completa en caso de ser nombrado por horas, indicando
Régimen de Dozavos, de lo contrario déjelo en blanco

Area de Codificacion

Plaza Propuesta

Ubicacion Propuesta
Equivalencia Contable

Tipo de Objeto del Gasto
Clase Ocupacional Propuesta
Cargo Propuesto

Salario Global Transitorio

Jornada Adicional

s |

SIST. ESTUDIOS DE POST-GRADO (495)

[(0530) SIST. DE ESTUDIOS DE POSGRADO

[OBJETO GASTO ORDINARIO (1)

PROFESOR. (9200)

a
a

Marcar solo cuando corresponda a un nombramiento adicional al Tiempo

Completo en la UCR

Codigo SICERE [2414 - ADMINISTRADORES PUBLICOS v|
Dedicacion Propuesta E

Unidad de Pago [SIST ESTUDIOS DE POST-GRADO - 495 ~|
Categoria Académica [INTERING LICENCIADO ({008) ]
Periodo | Vl

Tipo de Vacacion "’l

Proporcional

e Seleccione Aceptar

|  Aceptar || Cancelar

- En la siguiente pantalla complete solamente si va a incluir algan pago adicional como

dedicacion exclusiva, zonaje, bonificacion, complemento salarial, incentivo salarial,
entre otros, de lo contrario, de clic en Adjuntar Requisitos para continuar con el proceso
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Datos Generales

Tipo Movimiento Niimero Documento Documento Referencia
MOWVIMIENTO MUEVO (004) P6-1106022
Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Mombre
11-2139-0819 SOTO SOLANO AMDRES
Mamero de Empleado Fecha Desde Fecha Hasta Macionalidad
1457670 09/03/2015 19/07/2015 COSTA RICA (210)
Nimero de Asegurado Sexo Plaza Actual
121390819 MASCULING (001)

Agregar o Borrar Conceptos Adicionales

Codigo -
Valor

Equivalencia Contable -
Tipo Objeto del Gasto -

Objeto del Gasto

Fecha Desde 09/03/2015 G|
Fecha Hasta 19/07/2015 i
Agregar Concepto |

Listado de Conceptos Adicionales

Mo se encontraron conceptos adicionales relacionados al documento.

Guardar | | VerRequisitos | | Adj. Requisitos | Cancelar |

- Ahora bien, caso contrario al punto anterior, si debe incluir algin concepto adicional
entonces considere:

e Cadigo: Seleccione el concepto que corresponda al funcionario

e Valor: Indique el valor del concepto

e Equivalencia Contable: Se deja en blanco si lo va a asumir el contenido que tiene
definido la plaza y si se va a cargar a otro contenido presupuestario despliegue el
combo y seleccione el pertinente

e Fecha desde: Se indica Unicamente si la fecha en que inicia el pago es diferente a la
fecha en que inicia el nombramiento

e Fecha hasta: Se indica Unicamente si la vigencia del concepto adicional no es
indefinida

e Seleccione Agregar Concepto y posterior Adjuntar Requisitos
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Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién

Informacion General

No. Documento

Tipo de Movimiento
Cadigo de Movimiento
Periodo

Mo. Empleado

Funcionario

Explicacion

P&-1106022
MOVIMIENTO NUEVO (4)
NOMBRAMIENTO TEMPORAL (2)
De 09/03/2015 a 19/07/2015
1457670

SOTO SOLANO ANDRES (121390819)

Se nombra al Sr. Soto Solano para que labore en la Seccidn Gestidn de Pago en el
Proyecto de Levantamiento de Hallazgos y Procesos de la Materia Salarial de la
Universidad de Costa Rica

Detalle de Adjuntos

Guardar

Cancelar |

Informaciéon General

P
|| VistaPrevia (|| Visto Bueno )| |
e —————

Pasa a la pantalla de Otorgar Visto Bueno a Accién de Personal

No. Documento

Tipo de Movimiento
Codigo de Movimiento
Periodo

MNo. Empleado

Funcionario

Explicacion

P6-1106022
MOVIMIENTO NUEVO (4)
NOMBRAMIENTO TEMPORAL (2)
De 09/03/2015 a 19/07/2015
1457670

SOTO SOLANO ANDRES (121390819)

Se nombra al Sr. Soto Solano para que labore en la Seccién Gestién de Pago en el
Proyvecto de Levantamiento de Hallazgos v Procesos de la Materia Salarial de la
Universidad de Costa Rica

Detalle del Documento

Plaza Propuesta
Ubicacion Propuesta
Cuenta Contable

Tipo de Objeto del Gasto

Clase Ocupacional
Propuesta

Dedicaciéon Propuesta

Unidad de Pago

21041
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

OBIETO GASTO ORDINARIO (1)
PROFESIONAL A (5200)

1/1

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

Requisitos Adjuntos al Documento

El documento no requiere de adjuntos para ser tramitado.

| Aceptar | | Cancelar |
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- Seleccione Aceptar

- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accidn de personal no requiere ser impresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.
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e Nombramiento por Eleccion (Cédigo 04)

Movimiento que se aplica cuando un funcionario docente o administrativo pasa a ocupar
puestos de eleccién o direccidn superior por un periodo determinado.

Este tipo de nombramiento corresponde Unicamente a las clases ocupacionales de Miembros
del Consejo Universitario, Rector, Vicerrectores, Decanos, Directores de Escuelas, Directores
de Sedes Regionales,

Para la mayoria de los puestos mencionados es requisito pertenecer a régimen académico en
la categoria de Asociado o Catedrético, de no ser asi debe gestionar y adjuntar el acta de la
asamblea de Escuela, Facultad o la Unidad que corresponda con el levantamiento del
requisito. Asi como incluir en la parte de conceptos adicionales el codigo 342 Ajuste Base por
Direccion, con el porcentaje pertinente (este porcentaje se calcula asi: porcentaje categoria
del docente menos porcentaje de categoria de asociado).

Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefia

- Seleccione la pestafa trdmite de documentos, acciones de personal P6
- Seleccione Agregar registro

- Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

Cddigo de Movimiento: Nombramiento por Eleccién 04

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)

Fecha desde: Fecha de inicio del nombramiento

Fecha hasta: Fecha que finaliza el nombramiento

Tipo de identificacion: Segun corresponda

Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones

Presione Actualizar

Si el funcionario es nuevo el sistema le dard el siguiente mensaje en la parte superior

de la pantalla. Por lo que debe marcar la casilla de funcionario nuevo

j. Plaza actual: Sélo se indica si posee plaza en propiedad y si va a liberarla por medio
del nombramiento que se esta gestionando, de lo contrario déjelo en blanco

k. Explicacion: Indicar las funciones que va a realizar, la Asamblea en la que fue electo

y el periodo que va a desempeniar

i

- De clic en Aceptar


https://sirh.ucr.ac.cr/

b)

c)
d)

f)

Universidad de Costa Rica
Oficina de Recursos Humanos
Seccion Gestion de Pago

Unidad de Trabajo ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL (507) -
Codigo de Movimiento NOMBRAMIENTO POR ELECCION (004) -
Tipo de Movimiento MOVIMIENTO NUEVO (004) -
Fecha Desde 01-01-2015 ]

Fecha Hasta 30-06-2016 &

Funcionario Nuevo [l

Tipo de Identificacion CEDULA NACIONAL (007) -
Identificacién 121390819 [ Actualizar |

MNimero de Empleado 1457670

Primer Apellido SOTO

Segundo Apellido SOLANO

Nombre AMNDRES

Sexo MASCULING (0071)

Nacionalidad COSTARICA (210) -
Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual

Cargo Actual

Ubicacion Actual

Enviar a Reclutamiento y ]

Seleccion

Se nombra como Director de la Escuela, elegido en la Asamble de Escuela
001-2015, durante el periodo 2015-2016

Explicacion
Se despliega la segunda pantalla, denominada Area de Codificacion:

Plaza Propuesta: Indique el nUmero de plaza asignada por la Unidad para el puesto
de Direccion y seleccione Actualizar

La ubicacién propuesta, equivalencia contable, tipo de objeto del gasto, clase
ocupacional propuesta y unidad de pago se carga automaticamente

Cdédigo SICERE: Seleccionar Director 1123

Dedicacion Propuesta: Segun corresponda

Periodo: Déjelo en blanco

Tipo de Vacacion: Déjelo en blanco

Seleccione Aceptar
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Area de Codificacién

Clase Ocupacional
Propuesta

Plaza Propuesta 22962
Ubicacion Propuesta ESCUELA DE TRABAID SOCIAL (507)
Equivalencia Contable {0109) ESCUELA DE TRABAJD SOCIAL
Tipo de Objeto del Gasto OBIETO GASTO ORDIMARIO (001)

DIRECTOR DE ESCUELA {2020)

Cargo Propuesto

Codigo SICERE 1123 - DECAMNO. JEFE O COORDINADOR DE AREA O DEPAR ~
Dedicacion Propuesta 1 1

Unidad de Pago ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL - 507 -
Periodo -

Tipo de Vacacidn
Proporcional

Aceptar | |  Cancelar |

Si debe incluir algun concepto adicional entonces considere:

. Cddigo: Seleccione el concepto que corresponda al funcionario

. Valor: Indique el valor del concepto

. Equivalencia Contable: Se deja en blanco si lo va a asumir el contenido que tiene
definido la plaza y si se va a cargar a otro contenido presupuestario despliegue el
combo y seleccione el pertinente

. Fecha desde: Se indica Unicamente si la fecha en que inicia el pago es diferente a la
fecha en que inicia el nombramiento

. Fecha hasta: Se indica Unicamente si la vigencia del concepto adicional no es
indefinida

Seleccione Agregar Concepto y posterior Adjuntar Requisitos

Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién

Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo

De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanaos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

Clnistizel
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e Nombramiento Especial (C6digo 05)

Movimiento que se utiliza para nombrar a un funcionario administrativo o docente durante un
tiempo definido al cual se le indica salario contractual.

El salario contractual es un pago unico que comprende la remuneracion total y no procede el
pago de anualidad, escalafén, ni ningan otro concepto.

Procedimiento

R

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefa

Seleccione la pestafia trdmite de documentos, acciones de personal P6
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

Cddigo de Movimiento: Nombramiento Especial 05

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)

Fecha desde: Fecha de inicio del nombramiento

Fecha hasta: Fecha que finaliza el nombramiento

Tipo de identificacion: Segun corresponda

Identificacion: Digite el nUmero correspondiente, sin guiones

Presione Actualizar

Si el funcionario es nuevo el sistema le dard el siguiente mensaje en la parte superior
de la pantalla. Por lo que debe marcar la casilla de funcionario nuevo

Plaza actual: So6lo se indica si posee plaza en propiedad y si va a liberarla por medio
del nombramiento que se esta gestionando, de lo contrario déjelo en blanco
Explicacién: Indicar funciones, cursos, proyectos, tareas que va a realizar

De clic en Aceptar


https://sirh.ucr.ac.cr/

Unidad de Trabajo
Nimero de Documento
Codigo de Movimiento
Tipo de Movimiento
Fecha Desde

Fecha Hasta
Funcionario Nuevo
Tipo de Identificacion
Identificacion

Nimero de Empleado
Primer Apellido
Segundo Apellido
Nombre

Sexo

MNacionalidad

Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual
Cargo Actual
Ubicacién Actual

Enviar a Reclutamiento y
Seleccion

- Se despliega la segunda pantalla, denominada Area de Codificacion:

a. Plaza Propuesta: Indique el nimero de plaza asignada por la Unidad

Universidad de Costa Rica
Oficina de Recursos Humanos
Seccion Gestion de Pago

INST. INVESTIGAC. PSICOLOGICAS (335)

P6-1106024
NOMBRAMIENTO ESPECIAL (005)
MOVIMIENTO NUEVO (004)

01/05/2015 G|
30/06/2015 G|

CEDULA NACIONAL (0071)

121390819 Actualizar |

1457670

S0TO

SOLAMNO

AMDRES

MASCULINO (0071) -
COSTARICA (210)

CARGO NO DEFINIDO (00000)

[

SE NOMBRA PARA QUE TRABAJE CON LAS REVISIONES QUE SE HACEMN A LA

PRUEBA DE ADMISION 2015.

La ubicacién propuesta, equivalencia contable, tipo de objeto del gasto, clase
ocupacional propuesta, dedicacién propuesta y unidad de pago se carga

automaticamente

® oo o

- Seleccione Aceptar

Cdédigo SICERE: Segun corresponda
Dedicacion Propuesta: Segun corresponda
Periodo: Déjelo en blanco

Tipo de Vacacion: Déjelo en blanco
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Area de Codificacion

Plaza Propuesta 25894

Ubicacion Propuesta INST. INVESTIGAC. PSICOLOGICAS (335)
Equivalencia Contable (0794) PROCESQO DE ADMISION
Tipo de Objeto del Gasto QOBIETO DEL GASTQ ESPECIAL (002)

Clase Ocupacional

PERSONAL EXTRAORDINARIO 2 (4026)
Propuesta

Cargo Propuesto

Codigo SICERE 2134 - ANALISTA DE COMPUTACION -
Dedicacion Propuesta 3 4

Unidad de Pago INST. INVESTIGAC. PSICOLOGICAS - 335 -
Categoria Académica -
Periodo -

Tipo de Vacacion
Proporcional

Aceptar | Cancelar |

- Para incluir el concepto adicional entonces considere:

a) Codigo: Seleccione 350 Salario Contractual para personal extraordinario

b) Valor: Para el personal extraordinario indique el valor que corresponda de acuerdo
con la dedicacién de la plaza

c) Equivalencia Contable: Se deja en blanco si lo va a asumir el contenido que tiene
definido la plaza y si se va a cargar a otro contenido presupuestario despliegue el
combo y seleccione el pertinente

d) Fecha desde: Se indica Unicamente si la fecha en que inicia el pago es diferente a la
fecha en que inicia el nombramiento

e) Fecha hasta: Se indica Unicamente si la vigencia del concepto adicional no es
indefinida

f) Seleccione Agregar Concepto y posterior Adjuntar Requisitos
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Datos Generales

Tipo Movimiento Nimero Documento Documento Referencia

MOVIMIENTO NUEVO (004) P6-1106024

Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
11-2139-0819 S0TO SOLANO ANDRES

Nimero de Empleado Fecha Desde Fecha Hasta Nacionalidad
1457670 01/05/2015 30/06/2015 COSTARICA (210)

Nimero de Asegurado Sexo Plaza Actual

121390819 MASCULINO (001)

Agregar o Borrar Conceptos Adicionales

Cadigo -
Valor

Equivalencia Contable A
Tipo Objeto del Gasto -

Objeto del Gasto

Fecha Desde 01/05/2015 ]|
Fecha Hasta 30/06/2015 ]|
| Agregar Concepto |

Listado de Conceptos Adicionales

Descripcion Valor Periodo _Equiv, Cont, Tipo Obj. Gasto Obj. Gasto
@ 71,986.80 De 01/05/2015 a 30/06/2015 (794) PROCESO DE ADMISION PRESUPUESTO ESPECIAL (2) 112D
|  Guardar || VerRequisitos | | Adj Requisitos || Cancelar |

- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacion

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanaos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

o >
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Salario Contractual Posqgrado

De acuerdo con Resolucién R-266-2014, este nuevo concepto de pago sustituye el concepto
anterior utilizado en los casos de combinacion jornada y complemento salarial por impartir el
mismo curso. Es un monto bruto que se obtiene de la tabla salarial que la Rectoria emite
anualmente para el pago de los cursos de posgrado.

Corresponde a un pago unico, sobre el cual no aplican los conceptos de escalafon, pasos
académicos, anualidad, ni ningun otro concepto salarial.

Cabe indicar, que los profesores nombrados bajo esta modalidad no podran laborar méas del
tiempo y cuarto permitido en la UCR, ni trabajar en Instituciones Estatales mas de tiempo y
medio.

Los documentos requeridos son:

1. Acta de aprobacién
Debe indicar el nombre del funcionario, forma de pago (salario contractual), actividad
que va a realizar el profesor y si el monto corresponde a un pago Unico o mensual.

2. Declaracion Jurada de Horario y Jornada
Declarar este concepto como un nombramiento ordinario, indicando la jornada y
verificando que no exista superposicion horaria entre lo declarado. Ademas, debe
declarar el horario y jornada tanto de los nombramientos con la UCR como de otras
instituciones publicas y privadas.

3. Accibn de personal

Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP:

- Digite su usuario y contrasefa

- Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P6
- Seleccione Agregar registro

- Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo
Cédigo de Movimiento: Nombramiento Especial (codigo 05)
Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)
. Fecha desde: Debe coincidir con la establecida en el acta
Fecha hasta: Debe coincidir con la establecida en el acta
Tipo de identificacion: Segun corresponda
Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones
Presione Actualizar
Plaza actual: Queda en blanco.
m) Explicacién: Indicar funciones, cursos, proyectos, actividades que va a realizar.

*Q'OO:;.—?\—‘.—'
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Datos Generales Para Accion de Personal P6

Unidad de Trabajo

Nimero de Documento

|SIST. ESTUDIOS DE POST-GRADO (495)

P6-1106033

Codige de Movimiento |NOMEIRAMIENTO ESPECIAL (005) v|
Tipo de Movimiento [MOVIMIENTO NUEVO (004) V|
Fecha Desde [01/01/2015 | EH

Fecha Hasta [z1/05/2015 | B

Funcionario Nuevo (|

Tipo de Identificacion | CEDULA MACIONAL (001) ~
Identificacion |113210179 | Actualizar

Mimero de Empleado 1228089

Primer Apellido |CASTRO |

Segundo Apellido |EIADILLA |

Nombre [MonICA AURDRA |

Sexo [FEMENIND (002) v

Nacionalidad | COSTA RICA (210) s

Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual
Cargo Actual

Ubicacion Actual

Enviar a Reclutamiento y
Seleccidon

Explicacion

De clic en Aceptar

CARGO NO DEFINIDO (00000)

O

con las condiciones del acta adjunta.

Se nombra bajo la modalidad de salario contractual posgrado de acuerdo

@ Canc el :

Se despliega la segunda pantalla, denominada Area de Codificacion:

Plaza Propuesta: Indique el numero de plaza facilitada por el SEP y presionar

actualizar

Cddigo SICERE: Profesor Universitario (c6digo 2310)

Dedicacion Propuesta: Segun corresponda

Categoria Académica: Salario Contractual SEP (codigo 113)

Periodo: Déjelo en blanco
Tipo de Vacacién: Déjelo en blanco.

24



Universidad de Costa Rica
Oficina de Recursos Humanos
Seccion Gestion de Pago

Tipo Movimiento Ndmero Documento Documento Referencia

MOVIMIENTO NUEVO (004) P6-1124338

Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Nombre

11-1321-0179 CASTRO BADILLA MONICA AURORA
Nimero de Empleado Fecha Desde Fecha Hasta Macionalidad
1223089 01/01/2015 31/05/2015 COSTA RICA (210)
Nimero de Asegurado Sexo Plaza Actual
FEMENINO (002)
Datos de la Cuenta Bancaria
Banco BANCO NACIONAL DE COSTA RICA (1)

Tipo de Cuenta Cuenta Ahorros

Nimero de Cuenta en

Colones

0005064333

Area de Codificacion

Plaza Propuesta
Ubicacion Propuesta
Equivalencia Contable

Tipo de Objeto del Gasto

Clase Ocupacional
Propuesta

Cargo Propuesto

[25480 | | Actualizar

SIST. ESTUDIOS DE POST-GRADO (495)

(2209) POSGRADO ESPECIAL. MEDICAS

OBJETO DEL GASTO ESPECIAL (002)

PROFESOR (9200)

Codigo SICERE |231D - PROFESOR UNIVERSITARIO v|

Dedicacion Propuesta

Unidad de Pago |SIST. ESTUDIOS DE POST-GRADO - 495 v|
— —

Categoria Académica < |SALARIO CONTRAC. SEP (113) VD

Periodo | v

Tipo de Vacacion | v|

Proporcional

@ | Cancelar |

- Para incluir el concepto adicional entonces considere:

- Seleccione Aceptar.

g) Cadigo: Seleccione el cédigo 351 Salario Contractual Posgrado

h) Valor: indique el monto mensual (prorrateado)

i) Equivalencia Contable: Se efectia Unicamente con fondos externos
j) Fecha desde: Debe coincidir con la establecida en el acta

k) Fecha hasta: Debe coincidir con la establecida en el acta

I) Seleccione Agregar Concepto

m) Adjuntar Requisitos
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Conceptos Adicionales

Datos Generales

Tipo Movimiento Nimero Documento Documento Referencia
MOVIMIENTO NUEVO (004) P6-1124338
Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
11-1321-0179 CASTRO BADILLA MONICA AURORA
Nimero de Empleado Fecha Desde Fecha Hasta Nacionalidad
1228089 01/01/2015 31/05/2015 COSTA RICA (210)
Nimero de Asegurado Sexo Plaza Actual

FEMENINO (002)

Agregar o Borrar Conceptos Adicionales

codigo [(0351) SALARIO CONTRACTUAL POSTGRADO v]
valor |s0000

Equivalencia Contable [(2159) POSG ADM Y DIRECCION DE EMP v]
Tipo Objeto del Gasto [OBJETC DEL GASTO ESPECIAL (2) V]

0Objeto del Gasto 10303

Fecha Desde |01,f01,“2015 |ﬁ

Fecha Hasta [z1/05/2015 | B

< i Agregar Concepto i>

Mo se encontraron conceptos adicionales relacionados al documento.

Listado de Conceptos Adicionales

P ——
| Guardar || VerRequisitos(| || Adj. Requisitos ]|  Cancelar |
\ /

- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno
- Pasa a la pantalla de Otorgar Visto Bueno a Accion de Personal

- Seleccione Aceptar
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda.

La presente Accidn de personal no requiere serimpresa para su tramite en |a Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

s D
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e Nombramiento por Sustitucion (Cédigo 16)

Movimiento utilizado para sustituir a un funcionario administrativo o docente.

Debe adjuntar la autorizacion de la Vicerrectoria de Administracion o la Vicerrectoria de
Docencia segun corresponda. Los permisos sin goce de salarios docentes no requieren dicha
autorizacion.

En la explicacién de la accion de personal se debe especificar el nombre de la persona
sustituida (circular ORH-21-2022).

En caso que la plaza actual pertenezca a una unidad diferente en la que se estd nombrando
el funcionario con plaza propuesta, debe venir con el visto bueno del director o jefe de la
Unidad en la que se esta dejando la plaza (flujo de firmas).

Motivos de sustitucion y presupuesto que lo cubre

Cddigo Movimiento Partida
02 Nombramiento temporal
06 Cam'blo_cile dedicacién (por lo que queda vacante) En la que esté nombrada
16 Sustitucion ol titular
50 Permiso sin goce de sueldo
88 Sustituto de Sustituto por Incapacidad
55 Permiso con goce de sueldo Posparto 881 objeto del gasto 3
57 Incapacidad por Enfermedad
58 Incapacidad por Maternidad En la que esta nombrada
59 Incapacidad por Riesgos del Trabajo la persona incapacitada
60 Incapacidad por Accidente de Transito
71 PCGS 881 objeto del gasto 3
72 PGS Sindical 881 objeto del gasto 3
73 PCS Estudio 881 objeto del gasto 3
97 Vacaciones 881 objeto del gasto 3

Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefa

- Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P6
- Seleccione Agregar registro

- Registre los datos solicitados por el sistema AP:

a) Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo
b) Cédigo de Movimiento: Sustitucion 16

c) Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)
d) Fecha desde: Fecha de inicio del nombramiento
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e) Fecha hasta: Fecha que finaliza el nombramiento
f) Tipo de identificacidén: Segun corresponda
g) Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones

h) Presione Actualizar

Si el funcionario es nuevo el sistema le dara el siguiente mensaje en la parte superior

de la pantalla. Por lo que debe marcar la casilla de funcionario nuevo
i) Plaza actual: So6lo se indica si posee plaza en propiedad y si va a liberarla por medio

del nombramiento que se esté gestionando, de lo contrario déjelo en blanco
i) Explicacion: Indicar funciones, cursos, proyectos, tareas que va a realizar

- De clic en Aceptar

Unidad de Trabajo
Codigo de Movimiento
Tipo de Movimiento
Fecha Desde

Fecha Hasta
Funcionario Nuevo
Tipo de Identificacion
Identificacion
Nimero de Empleado
Primer Apellido
Segundo Apellido
Nombre

Sexo

MNacionalidad

Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual

Cargo Actual

Ubicacion Actual

Enviar a Reclutamiento y

Seleccion

Explicacidon

OFICINA DE RECURSO0S HUMANOS (453) -
SUSTITUCION (016) -
MOVIMIENT O NUEVO (004) -
25-02-2015 i

26-02-2015 i

[

CEDULA NACIOMNAL (001) -
112150015 | Actualizar |

1180314

SOLANO

VANEGAS

ADINA EUGENIA

FEMEMINO (002)

COSTARICA (210) -

21041, PROFESIONAL A (5200), PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE P2 ~
PROFESIONAL & (5200)

PROFESIOMAL EN GESTION INTEGRAL DE PAGO (21070)

OFICINA DE RECURSOS HUMAMNOS (453)

O

Se nombra en sustitucion de Carolina Otarola quien se encuentra
incapacitada por enfermedad. Asumiendo las labores de tramite de planilla v
el Proyecto de Gestion de |la Calidad.

Aceptar | Cancelar |
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Se despliega la segunda pantalla, donde se completan datos de la Cuenta Bancaria y
Banco en el que se hara el depoésito, en caso de ser funcionario nuevo

Area de Codificacion:

Plaza Propuesta: Indique el numero de plaza perteneciente al titular y seleccione
Actualizar

En plazas administrativas automaticamente se carga la ubicacién propuesta,
equivalencia contable, tipo de objeto del gasto, clase ocupacional propuesta, cargo
propuesto, dedicacién propuesta y unidad de pago ya que es informacién propia de la
plaza.

En las plazas docentes debe indicar dedicacion propuesta. La ubicacién propuesta,
clase ocupacional propuesta, unidad de pago se carga automaticamente.

Considerar la actualizacién y modificacion de presupuesto y objetos del gasto de
acuerdo al cuadro detallado en la pagina 27.

Tipo de Remuneracién Propuesta:

*Administrativo: Indique segun corresponda “salario compuesto” o bien si
corresponde a salario global transitorio seleccionar del combo que se despliega el tipo
de SGT.

*Docente: En los nombramientos docentes no se debe indicar el tipo de remuneracion
(no aparece esta opcion).

Salario Global Transitorio: Active el check solamente si corresponde a Salario Global
Transitorio, en los nombramientos administrativos o docentes.

Jornada Adicional: Marcar solo cuando corresponde a un nombramiento adicional al
tiempo completo en la UCR

Cddigo SICERE: Segun corresponda, 2310 para profesores universitarios y de
acuerdo al asignado a la plaza para administrativos

Categoria Académica: Segun corresponda al docente

Motivo de Sustitucién: Seleccione el motivo que concuerde con la situacion.
Periodo: Sélo se indica para nombramientos por horas y en las unidades que cuentan
con periodos diferentes para el cargo presupuestario de las mismas. De con contrario
dejarlo en blanco

Tipo de Vacacién: Se completa en caso de ser nombrado por horas, indicando
Régimen de Dozavos, de lo contrario déjelo en blanco
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Area de Codificacion

Plaza Propuesta |32856 | | Actualizar |
Ubicacion Propuesta OFICINA DE RECURSOS HUMAMNOS (453)
Equivalencia Contable [(0799) OFICINA DE RECURSOS HUMANOS v|
Tipo Objeto del Gasto [OBJETO GASTO ORDINARIO (1) v|
Clase Ocupacional Propuesta [ JEFE A (5280) v|
Cargo Propuesto Jefe de Gestion de Pago (28120)
Tipo de Remuneracion Propuesta | (34) Jefe ASGT -
Salario Global Transitorio
O
Jornada Adicional Marcar solo cuando cerresponda a un nombramiento adicional al Tiempo
Completo en la UCR
Cédigo SICERE | v|
Dedicacion Propuesta \:I
Unidad de Pago [ OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) ~|
Categoria Académica | V|
Motivo de Sustitucion [POR VACACIONES (097) |
Periodo | ~|

Tipo de Vacacion |
Proporcional

| Aceptar || Cancelar |

Seleccione Aceptar

Si debe incluir algin concepto adicional considere:

. Cddigo: Seleccione el concepto que corresponda al funcionario

. Valor: Indique el valor del concepto

. Equivalencia Contable: Se deja en blanco si lo va a asumir el contenido que tiene
definido la plaza y si se va a cargar a otro contenido presupuestario despliegue el
combo y seleccione el pertinente

. Fecha desde: Se indica Unicamente si la fecha en que inicia el pago es diferente a la
fecha en que inicia el nombramiento

. Fecha hasta: Se indica Unicamente si la vigencia del concepto adicional no es
indefinida

Seleccione Agregar Concepto y posterior Adjuntar Requisitos

Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién

Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo

De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda:
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La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanaos.
Esta confeccionada bajo |la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacion a esta oficina.

D

e Recontratacion (Codigo 30)

Movimiento utilizado para recontratar un docente que se haya pensionado por los diferentes
Regimenes de Pensiones y Jubilaciones del Estado Costarricense y que haya prestado
servicios en cualquiera de las Universidades miembros de CONARE.

Para que un docente pueda ser recontratado en primera instancia se debe elevar a la Rectoria
la solicitud por parte de la Unidad interesada, con la justificacién respectiva.

La recontratacion es optativa para las Unidades Académicas y no se podra realizar para
ocupar cargos docente-administrativos, de direccion de programas y proyectos, o de jefaturas
en el sector administrativo.

Estos docentes deben haber ostentado como minimo la categoria de Profesor Asociado. La
jornada de recontratacion no puede ser superior a medio tiempo y tiene una vigencia de tres
afos, prorrogable Unicamente por tres afios adicionales.

Una vez aprobada la recontrataciéon los documentos respectivos se envian a la Rectoria para
la Formulacion del Contrato.

Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefa

- Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P6
- Seleccione Agregar registro

- Registre los datos solicitados por el sistema AP:

a) Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

b) Cdédigo de Movimiento: Recontratacion 30

c) Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (cédigo 004)

d) Fecha desde: Fecha de inicio del nombramiento

e) Fecha hasta: Fecha que finaliza el nombramiento

f) Tipo de identificacidon: Segun corresponda

g) Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones
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h) Presione Actualizar: Si el funcionario es nuevo (en casos en que el docente se haya
pensionado en otra Universidad de CONARE) el sistema le dara el siguiente mensaje
en la parte superior de la pantalla. Por lo que debe marcar la casilla de funcionario

nuevo.

i) Explicacién: Indicar funciones, cursos, proyectos, tareas que va a realizar

- De clic en Aceptar

Unidad de Trabajo
Codigo de Movimiento
Tipo de Movimiento
Fecha Desde

Fecha Hasta
Funcionario Nuevo
Tipo de Identificacion
Identificacion
Nimero de Empleado
Primer Apellido
Segundo Apellido
Nombre

Sexo

MNacionalidad

Enviar a Reclutamiento y
Seleccion

Explicacion

FACULTAD DE DERECHO (071)
RECONTRATACION (030)
MOVIMIENTO NUEVO (004)
09-03-2015 g
19-07-2015 g
CEDULA NACIONAL (007)

121390819 ' Acmanzar|
1457670

50TO

SOLAND

ANDRES

MASCULINO (0071)

COSTARICA (210)

=

SE NOMBRA PARA QUE IMPARTA EL CURS0O DERECHO FORENSE I ¥ EL CURSQO

DERECHO FAMILIAR III

Aceptar | Cancelar

- Area de Codificacion:

a. Plaza Propuesta: Indique el nimero de plaza asignada por la Unidad
Debe sefialar la dedicacion propuestay el cdédigo SICERE 2310 Profesor Universitario.
La ubicacion propuesta, clase ocupacional propuesta, unidad de pago y el presupuesto
ligado a la plaza se carga automaticamente
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. Categoria Académica: Segun corresponda al docente, Asociado Recontratado
Educacion Superior-112 o Catedratico Recontratado Educacion Superior-111

. Periodo: Sélo se indica para nombramientos por horas y en las unidades que cuentan
con periodos diferentes para el cargo presupuestario de las mismas. De con contrario
dejarlo en blanco

. Tipo de Vacacion: Se completa en caso de ser nombrado por horas, indicando
Régimen de Dozavos, de lo contrario déjelo en blanco

. Seleccione Aceptar

Area de Codificacion

Plaza Propuesta
Ubicacion Propuesta
Equivalencia Contable

Tipo de Objeto del Gasto

Clase Ocupacional
Propuesta

Cargo Propuesto
Cadigo SICERE
Dedicacion Propuesta
Unidad de Pago
Categoria Académica
Periodo

Tipo de Vacacion
Proporcional

14209 Actualizar

FACULTAD DE DERECHO (071)
(0085) FACULTAD DE DERECHO
OBJETO GASTO ORDINARIO (1)

PROFESOR (9200)

2310- PROFESOR UNIVERSITARIO
01 04
FACULTAD DE DERECHO -1

ASQOCIADO RECONTR. EDUC.5UP.- 112

Aceptar I |  Cancelar |

Si debe incluir algin concepto adicional considere:

. Cbdigo: Seleccione el concepto que corresponda al funcionario

. Valor: Indigue el valor del concepto

. Equivalencia Contable: Se deja en blanco si lo va a asumir el contenido que tiene
definido la plaza y si se va a cargar a otro contenido presupuestario despliegue el
combo y seleccione el pertinente

. Fecha desde: Se indica Unicamente si la fecha en que inicia el pago es diferente a la
fecha en que inicia el nombramiento

. Fecha hasta: Se indica Unicamente si la vigencia del concepto adicional no es
indefinida.

Seleccione Agregar Concepto y posterior Adjuntar Requisitos

Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe

Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacion
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- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanaos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

e D

Otra cosa diferente es el nombramiento de Personas gue se han pensionado en otras
instituciones y que la UCR desea contratarlas. En estos casos se debe considerar, en primera
instancia, el régimen de pensiones por el cual se pensiond, para revisar si ese régimen de
pensiones permite que la persona pensionada pueda continuar laborando.

Si la persona pensionada (en otra institucion) también es funcionaria de la UCR (Docente) y
se desea que continle trabajando para la UCR, tenemos que considerar para qué régimen de
pensiones cotiza en la UCR:

e Si se pensiona por la CCSS y en la UCR también cotiza para la CCSS, se le debe
tramitar cese y se le podria iniciar el proceso de recontratacion si se desea, tomando
en cuenta los requisitos para la misma.

e Si se pensiona por la CCSS y no es funcionario de la UCR, se le puede nombrar de
forma ordinaria como PIL y cotizara para el Magisterio.

e Si se pensiona por el Magisterio y en la UCR también cotiza para el Magisterio, se le
debe tramitar cese. lIgual si se desea y cumple los requisitos se puede iniciar el
proceso de recontratacion.

e Traslado Permanente de Plaza (Cddigo 22)

Movimiento que se realiza cuando un funcionario administrativo o docente se traslada en su
plaza en propiedad de una Unidad a otra, esto por motivos justificables, en tanto el funcionario,
ambas Unidades y la Vicerrectoria correspondiente estén de acuerdo.

Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefa

- Seleccione la pestafa tramite de documentos, acciones de personal P6
- Seleccione Agregar registro

- Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

. Codigo de Movimiento: Traslado Permanente de Plaza 22
Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (c6digo 004)

. Fecha desde: Fecha de inicio del traslado

oo o
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Tipo de identificacion: Segun corresponda

Identificacion: Digite el nUmero correspondiente, sin guiones

. Presione Actualizar

. Si el funcionario es nuevo el sistema le dard el siguiente mensaje en la parte superior

de la pantalla. Por lo que debe marcar la casilla de funcionario nuevo.
i. Plaza Actual: Indique el nimero de plaza en propiedad del funcionario, la cual va a

ser trasladada

j- Explicacion: Indicar la fecha en que se va a trasladar la plaza a la otra unidad, los
oficios que autorizan el traslado

- De clic en Aceptar

Unidad de Trabajo
NMidmero de Documento
Codigo de Movimiento
Tipo de Movimiento
Fecha Desde
Funcionario Nuevo
Tipo de Identificacion
Identificacion

Mamero de Empleado
Primer Apellido
Segundo Apellido
Nombre

Sexo

Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual
Cargo Actual
Ubicacidén Actual

Enviar a Reclutamiento y
Seleccion

Explicacion

OFICINA DE RECURSO0S HUMAMNOS (453) -
P6-1106027

TRASLADO PERMANENTE DE PLAZA (022) -
MOVIMIENTO NUEVO (004) -
01/01/2015 G|

=

CEDULA NACIONAL {001) -
112150015 | Actualizar_|

1180314

SOLANO

VANEGAS

ADINA EUGENIA

FEMENING (002) -

21041, PROFESIONAL A (5200). PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE P£
PROFESIONAL A (5200)

PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE PAGO (21070)

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

=

SE TRASLADA LA PLAZA 21041 A PARTIR DEL 01-01-2015 PARA LA OFICINA DE
ADMIMISTRACIOMN FINAMCIERA, DE ACUERDO COMN LOS OFICIOS
VRA-112-2015, OPLAL 15632-2014, ORH-2123-2014, OAF-15322-2014, LOS
CUALES VAN ADJUNTOS EN LA ACCION DE PERSOMNAL

Aceptar | Cancelar |
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- Area de Codificacion:

a. Ubicacidn Propuesta: Indigue la Unidad a la que se va a trasladar la plaza y de clic
en Aceptar

Area de Codificacion

Ubicacién Propuesta OF. ADMINISTRACIOM FINAMCIERA (153) -

Aceptar || Cancelar |

- Si debe incluir algun concepto adicional considere:

a. Cadigo: Seleccione el concepto que corresponda al funcionario

b. Valor: Indique el valor del concepto

c. Equivalencia Contable: Se deja en blanco si lo va a asumir el contenido que tiene
definido la plaza y si se va a cargar a otra contenido presupuestario despliegue el
combo y seleccione el pertinente

d. Fecha desde: Se indica Unicamente si la fecha en que inicia el pago es diferente a la
fecha en que inicia el nombramiento

e. Seleccione Agregar Concepto y posterior Adjuntar Requisitos

- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accidn de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

o D
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e Traslado Temporal de Plaza (Cédigo 23)

Movimiento que realiza cuando un funcionario administrativo o docente se traslada en su plaza
en propiedad de una Unidad a otra por una vigencia determinada.

Se realiza bajo las mismas condiciones de puesto, jornada y cargo presupuestario.

Se efectua en tanto el funcionario, ambas Unidades y la Vicerrectoria correspondiente estén
de acuerdo.

Procedimiento

T TQ o0 o

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefia

Seleccione la pestafia trdmite de documentos, acciones de personal P6
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

. Codigo de Movimiento: Traslado Temporal de Plaza 23

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (cédigo 004)

. Fecha desde: Fecha de inicio del traslado

Fecha hasta: Fecha de finalizacion del traslado
Tipo de identificacion: Segun corresponda

. Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones
. Presione Actualizar

Si el funcionario es nuevo el sistema le dara el siguiente mensaje en la parte superior
de la pantalla. Por lo que debe marcar la casilla de funcionario nuevo

Plaza Actual: Indique el nimero de plaza en propiedad del funcionario, la cual va a
ser trasladada

. Explicacion: Indicar la fecha en que se va a trasladar la plaza a la otra unidad, los

oficios que autorizan el traslado

De clic en Aceptar
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Unidad de Trabajo OFICINA DE RECURSOS HUMAMNOS (453) -
Codigo de Movimiento TRASLADO TEMPORAL DE PLAZA (023) -

Tipo de Movimiento MOWVIMIENTO NUEWVO (004) -

Fecha Desde 01-01-2015 G|

Fecha Hasta 30-06-2015 i

Funcionario Nuevo =

Tipo de Identificacidon CEDULA NACIOMNAL (00T) -
Identificacién 112150015 | Actualizar_|

Niamero de Empleado 1120314

Primer Apellido SOLAMNO

Segundo Apellido VANEGAS

Mombre ADIMNA EUGENIA

Sexo FEMENINO {002)

Plaza Actual 21041, PROFESIONAL A (5200), PROFESIONAL EN GESTIOMN INTEGRAL DE P2 ~
Clase Ocupacional Actual PROFESIOMNAL A (5200)

Cargo Actual PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE PAGO (21070)
Ubicacién Actual OFICINA DE RECURSOS HUMANQOS (453)

Enviar a Reclutamiento y ]

Seleccion

SE TRASLADA DEL 01-01-2015 AL 20-06-2015, LA PLAZA 21041 A LA OFICINA
DE ADMINISTRACION FINAMNCIERA, DE ACUERDO COM LOS OFICIOS
VRA-253-2015, ORH-1234-2014, OAF-8961-2014 ¥ OPLAU-123-20 15.|

Explicacion

Aceptar | Cancelar |

- Area de Codificacion:

Ubicacién Propuesta: Indique la Unidad a la que se va a trasladar la plaza
. Equivalencia Contable: Indique la equivalencia contable de la Unidad duefia de

o p

la

plaza, ya que el traslado es temporal y debe ser por la mismas condiciones en cuanto

puesto, jornada y cargo presupuestario

- De clic en Aceptar

Area de Codificacion

Ubicacién Propuesta OF  ADMINISTRACION FINANCIERA (153) -
Equivalencia Contable (0799) OFICINA DE RECURS0S HUMANOS -
Aceptar | Cancelar |
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Si debe incluir algiin concepto adicional considere:

. Codigo: Seleccione el concepto que corresponda al funcionario

. Valor: Indique el valor del concepto

. Equivalencia Contable: Se deja en blanco si lo va a asumir el contenido que tiene
definido la plaza y si se va a cargar a otra contenido presupuestario despliegue el
combo y seleccione el pertinente

. Fecha desde: Se indica Unicamente si la fecha en que inicia el pago es diferente a la
fecha en que inicia el nombramiento

. Fecha hasta: Se indica Unicamente si la fecha en la que finaliza el pago es diferente
de la fecha en que termina el nombramiento
Seleccione Agregar Concepto y posterior Adjuntar Requisitos

Agregar o Borrar Conceptos Adicionales

Codigo -
valor

Equivalencia Contable -
Tipo Objeto del Gasto A

Objeto del Gasto
Fecha Desde 01/01/2015 H

Fecha Hasta 30/06/2015 G|

Agregar Concepto I

Listado de Conceptos Adicionales

Descripcion Valor Periodo Equiv. Cont. Tipo Obj. Gasto 0Obj. Gasto
I ® 770 De 01/01/2015 a 30/06/2015 (799) OFICINA DE RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO ORDINARIO (1) 110702 I
Guardar | [ VerRequisitos | [ Adj. Requisitos | | Cancelar

Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién

Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo

De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accién de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacion a esta oficina.

G D

39



Universidad de Costa Rica
Oficina de Recursos Humanos
Seccion Gestion de Pago

e Cambio de Clase Ocupacional (Codigo 70)

Movimiento que se realiza cuando un funcionario administrativo cambia su clase ocupacional
porque su puesto fue reasignado de forma positiva o0 negativa.

Para los casos de presupuesto ordinario la accion de personal la confecciona la Seccion de
Gestion de Pago, de acuerdo con la comunicacion hecha por la Seccién de Administracion de
Salarios.

Para los casos de presupuesto especial la acciéon de personal la confecciona la Unidad,
coordinando previamente con la Seccion de Administracion de Salarios para el cambio de la
caracteristica de la plaza y determinando que cuenten con presupuesto para pagar las
diferencias salariales.

Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefia

- Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P6
- Seleccione Agregar registro

- Registre los datos solicitados por el sistema AP:

a. Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

b. Cédigo de Movimiento: Cambio de Clase Ocupacional 70

c. Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (cédigo 004)

d. Fecha desde: Fecha de inicio de la reasignacion de acuerdo a la comunicacién emitida

por la Oficina de Recursos Humanos

e. Fecha hasta: Si el funcionario ocupa la plaza en propiedad déjelo en blanco para que
el Sistema le asigne 31-12-2070 que es indefinido y si ocupa la plaza en forma interina
indique la fecha del nombramiento actual
Tipo de identificacion: Segun corresponda

. Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones

. Presione Actualizar
Si el funcionario es nuevo el sistema le dara el siguiente mensaje en la parte superior
de la pantalla. Por lo que debe marcar la casilla de funcionario nuevo.

j. Plaza Actual: Indique el nimero de plaza reasignada

o Qa

k. Explicacion: Debe indicar el oficio de la Oficina de Recursos Humanos y el oficio en
el que se aprueba el pago en caso de ser presupuesto especial

- De clic en Aceptar
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Unidad de Trabajo
Codigo de Movimiento
Tipo de Movimiento
Fecha Desde

Fecha Hasta
Funcionario Nuevo
Tipo de Identificacion
Identificacion
Miamero de Empleado
Primer Apellido
Segundo Apellido
Mombre

Sexo

Macionalidad

Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual

Cargo Actual

Ubicacion Actual

Enviar a Reclutamiento y

Seleccion

Explicacion

Area de Codificacion:

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) -
CAMBIO DE CLASE OCUPACIONAL (070) -
MOVIMIENTO NUEVO (004) -
01-01-2015 e

31-12-2070 Gz

o

CEDULA NACIONAL (001) -
112150015 [ Actualizar_|

1180314

SOLANO

VANEGAS

ADINA EUGENIA

FEMEMINO (002)

COSTARICA (210) -

21041, PROFESIONAL A (5200). PROFESIOMNAL EN GESTION INTEGRAL DE P2 -
PROFESIONAL A (5200)

PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE PAGO (21070)

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

=l

SE GESTIONA CAMBIO DE CLASE OCUPACIONAL PASANDO DE PROFESIOMAL A

A PROFESIOMAL B DE ACUERDO CON LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA
01-2015 ¥ EL OFICIO ORH-7895-2015.

Aceptar | Cancelar |

. Clase Ocupacional Propuesta: Seleccione la clase ocupacional que corresponde
segun el oficio de reasignacion

. Cargo Presupuestario: En caso que el Sistema le solicite el cargo presupuestario,
consulte con la Seccién de Administracion de Salarios de la Oficina de Recursos
Humanos ya que la mayoria de las plazas no solicita el dato

. Codigo SICERE: Seleccione el codigo que corresponda segun las funciones del

empleado

De clic en Aceptar
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Area de Codificacion

Clase Ocupacional

PROFESIONAL B (5220) hd
Propuesta
Cargo Propuesto PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SALARIOS (22115) =
Codigo SICERE 2412 - ADMINISTRADOR Y ESPECIALISTAEN RECURS0S HI -
Aceptar | Cancelar |

- En este tipo de movimiento no se incluyen conceptos adicionales, por lo que en el Area
de Conceptos Adicionales deje todos los espacios en blanco.

- Seleccione Adjuntar Requisitos.

No. Documento P6-1106029
Tipo de Movimiento MOVIMIENTO NUEVO (4)
Cadigo de Movimiento CAMBIO DE CLASE OCUPACIONAL (70)
Periodo Desde 01/01/2015
No. Empleado 1180314
Funcionario SOLANO VANEGAS ADINA EUGENIA (112150015)
Plaza Actual 21041
Clase Ocupacional Actual PROFESIONAL & (5200)
Ubicacion Actual OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)
SE GESTIONA CAMBIO DE CLASE OCUPACIONAL PASANDO DE PROFESIOMNAL A A
Explicacion PROFESIONAL B DE ACUERDO CON LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA 01-2015

EL OFICIO ORH-7895-2015.

Detalle de Adjuntos

Descripcion de Adjunto

[] & Oficio Aprobacién Oficina de Recursos Humanaos

Guardar || VistaPrevia || VistoBueno | Cancelar |

- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accidn de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanaos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacion a esta oficina.

==
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Movimientos de Personal P-8
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e Incapacidad por Enfermedad (Cédigo 57)

Periodo de reposo ordenado por los médicos de la Caja 0 médicos autorizados por ésta, al
asegurado directo activo que no esté en posibilidad de trabajar por pérdida temporal de las
facultades o aptitudes para el desempefio de las labores habituales u otras compatibles con
ésta.

El documento emitido por el centro de salud justifica la inasistencia del asegurado a su trabajo,
a la vez lo habilita para el cobro de subsidios.

e Licencia por Maternidad (Cédigo 58)

Periodo obligado de reposo establecido por ley, para las trabajadoras aseguradas activas
embarazadas, con motivo del parto. Se divide en licencia pre parto y licencia pos parto (un
mes antes del nacimiento y tres posteriores para atencion al bebé).

Se incluye en este concepto el periodo que fuere otorgado con motivo de aborto después de
las 16 (dieciséis) semanas de gestacion.

e |Incapacidad por Riesgo de Trabajo (Codigo 59)

Se trata de la incapacidad causada por accidentes y enfermedades que ocurren a los
trabajadores, con ocasion o por consecuencia del trabajo que desempefian en forma
subordinada y remunerada, asi como la agravacion o reagravacion que resulte como
consecuencia directa, inmediata e indudable de estos accidentes y enfermedades.

e Incapacidad por Accidente de Transito (cédigo 60)

Un accidente de transito es un hecho ocasionado por un vehiculo automotor en transito en
una via publica o privada con acceso al publico y que causa un dafio fisico a una persona.

¢A Quién se Considera Victima de un Accidente De Transito?: A la persona que como
consecuencia directa de un accidente de transito resulta con lesiones corporales.

Subsidio: Suma de dinero que se paga al asegurado directo activo por motivo de incapacidad
o de licencia, este subsidio lo paga el INS.

e Licenciapor cuido Fase Terminal

Toda persona activa asalariada que se designe responsable de cuidar a un paciente en
fase terminal podra gozar de esta licencia, siempre que no medie retribucion alguna.

De momento se tiene que tramitar con el cédigo 57 de incapacidad por enfermedad.
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e Licenciapor cuido a Menor

Toda persona activa asalariada que se designe responsable de cuidar a una persona
menor de edad gravemente enferma podréa gozar de esta licencia, siempre que no medie
retribucién alguna.

De momento se tiene que tramitar con el codigo 57 de incapacidad por enfermedad.

e Licencia Extraordinaria

La Caja costarricense de Seguro Social concede esta licencia en casos debidamente
calificados, para que la persona asegurada pueda atendera la persona enferma.

De momento se tiene que tramitar con el codigo 57 de incapacidad por enfermedad.

Calculo de las Incapacidades en la UCR

Las incapacidades se aplican considerando como base los tres salarios anteriores a la primera
incapacidad. Se definen como prérrogas de la primera incapacidad todas aquellas que estén
dentro de un periodo de treinta dias.

La Universidad de Costa Rica aplica deduccion de las incapacidades al 100%, pero luego
reintegra al funcionario un porcentaje por concepto de subsidio, segun se muestra en el
siguiente cuadro:

Porcentajes de aplicacion de Incapacidades y subsidios
segun el tipo de incapacidad

Tipo de Incapacidad Subsidio

UCR | CCSS | INS
Enfermedad(**) 40% 60% 0%
Maternidad 50% 50% 0%
Riesgo de Trabajo* 40% 0% 60%
Accidente de Transito 0% 0% 100%
Cuido Fase Terminal 0% %) 0%
Cuido a Menor 0% %) 0%
Extraordinaria 0% %) 0%

® Segun Tabla aplicada por la CCSS.

(++) Los tres primeros dias de una incapacidad “nueva” se aplica igualmente la deduccion

al 100%, pero la UCR reconoce el subsidio de esos tres primeros dias al 100%
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Procedimiento

Se elaboran en el sistema AP, para ingresar proceda de la siguiente manera:

Pagos
< Pagos
Incapacidades

Como se muestra a continuacion:

~+ UNIVERSIDAD bt COSTARICA

Vicerrectoria de Administracion
Oficina de Recursos Humanos
Administracion » Pagos P Tramite de Documentos ¥ Reportes y Consultas » Salir

Pagos P
Rebajas ¥

Incapacidades ¥ 140usién de Incapacidades

Horas Extra  »  pesglose de Incapacidades
Reporte Individual de Incapacidades‘

Verificar que la informacion consignada en cada boleta de incapacidad esté completa (fecha,
nombre del médico, centro asistencial, nombre completo del funcionario, nUmero de cédula,
fechas desde y hasta, cantidad de dias en numeros y letras, sello y firma) y que la boleta no
presente ningun tipo de alteracién. Sino se cuenta con los datos en las nuevas modalidades
de incapacidades extendidas por la CCSS, se debe indicar en los espacios de datos
numeéricos, un numero cualquiera; en los espacios de datos alfabéticos, una letra cualquiera.

Por la particularidad de los documentos de incapacidades, de acuerdo con la circular ORH-
3664-2014 la Unidad debe incluir una nota que indique “Copia Fiel del original, documento
fisico se conserva en archivo de esta Unidad”, sello y firma del jerarca de la Unidad.

Existen ahora nuevas modalidades para el reporte de incapacidades:

e Puede ser que a los funcionarios solo les den un numero de boleta. Eso esta bien.
Cuando se los presenten, la Jefatura Administrativa debe ingresar a la pagina oficial de
la CCSS (SICERE) para consultar la incapacidad o licencia, por el nUmero de boleta
gue el funcionario les proporcion6 y tomar una impresion de la pantalla donde se
muestra la incapacidad registrada. Ese documento lo suben digitalmente a la accion
de personal.

e Puede ser también que les presenten un documento tipo “voucher”

e O un documento tipo certificacion.

Todos aplican, la diferencia esta en la verificacion obligatoria que debe hacer el Jefe
Administrativo previo al envio de la accién de personal.
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Cambio de Dedicacion (Cédigo 06)

Aumento o disminuciéon de jornada de un funcionario administrativo o docente, cuyo
nombramiento puede ser temporal o en propiedad, por lo tanto podra ser por una vigencia
especifica (nombramientos temporales) o indefinida (hombramientos en propiedad).

Si se trata de un docente en régimen académico (en propiedad) el cambio de dedicacion debe
venir respaldado por un oficio del CEA.

Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefia

- Seleccione la pestafia trdmite de documentos, acciones de personal P8
- Seleccione Agregar registro

- Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: seleccione la unidad de trabajo

Cdédigo de Movimiento: Cambio de dedicacion (codigo 006)

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)

Fecha desde: De acuerdo con el oficio respectivo

Fecha hasta: Se deja en blanco si el movimiento es en la plaza en propiedad, o indique
la fecha hasta del nombramiento interino vigente

Tipo de identificacion: Segun corresponda seleccione el tipo

Identificacion: digite el nUmero correspondiente, sin guiones

Presione Actualizar

Plaza actual: Elija la plaza correspondiente

Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente

Ubicacién actual: se carga automaticamente

I. Explicacién: Indicar si es aumento o disminucion de jornada y hacer referencia al
oficio o resolucién que autoriza el movimiento

®ooop

xXT o oa

A continuacion, se muestra la primera pantalla con los datos solicitados:
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Datos Generales Para Accién de Personal P8

Unidad de Trabajo
Codigo de Movimiento
Tipo de Movimiento
Fecha Desde

Fecha Hasta
Funcionario Nuevo
Tipo de Identificacion
Identificacion

Nimero de Empleado

Primer Apellido

Segundo Apellido
Nombre

Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual
Cargo Actual

Ubicacion Actual

Enviar a Reclutamiento y
Seleccion

Explicacion

- Dar clic en Aceptar

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) -
CAMBIO DE DEDICACION {006) -
MOVIMIENTO NUEWO (004) -
1-3-2015 iz

31-12-2015 ez

[

CEDULA NACIONAL (001) -
113210179 ym|

1228089

CASTRO

BADILLA

MONICA AURORA

41909, PROFESIONAL A (5200), PROFESIONAL EN RECLUTAMIENTO Y SELEC ~
PROFESIONAL A (5200)
PROFESIONAL EN RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL A (20405)

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

(]

De acuerdo con Oficio ORH-xxxx%-2015 se aplica disminucidn de jornada. -
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Se despliega la segunda pantalla, como se muestra a continuacion:

Accion de Personal para Cambio de Dedicacion

Datos Generales

Tipo Movimiento Miamero Documento Documento Referencia

MOVIMIENTO NUEVO (004) P8-5085370

Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
11-1321-0179 CASTRO BADILLA MONICA AURORA
Nimero de Empleado Fecha Desde Fecha Hasta Plaza Actual
1228089 01/03/2015 31/12/2015 41909
Ubicacion Actual Clase Ocupacional Actual Cargo Actual
CRNMDERECURSOS  propcsioma a(s00)  EROEESIONAL S SECLTAMIENTO v SLEcaION
Equivalencia Contable Actual Dedicacion Actual
(0792) OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 01/01
@dificaciﬁn )
Dedicacion Propuesta 01 02

|| Aceptar ||  Cancelar |

m. Dedicacién propuesta: indique la dedicacion tomando en cuenta que si es por
jornada por ejemplo % en la primera casilla indica el 01 y en la segunda el 02; si es
por horas ejemplo 6 horas indique en la primera casilla 06 y en la segunda 00

n. Presione Aceptar

Deje en blanco la parte de conceptos adiciones

p. Dar clic en Aceptar

©
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e Permiso sin Goce de Sueldo (Cédigo 50)

Licencia no remunerada de un funcionario administrativo o docente, que puede ser por la
jornada parcial o total del mismo. Puede realizarse en una plaza interina o en propiedad,
debe ser por tiempo definido de acuerdo a los oficios de aprobacién.

Menor a 10 dias hébiles

Este permiso es autorizado por el Director, Jefe, Decano o Vicerrector correspondiente, segln
lo indicado en el Estatuto Orgéanico. Verifica que se adjunte la solicitud del interesado.

Mavyor a 10 dias habiles

Este permiso debe ser aprobado por la Vicerrectoria de Administracion, en caso de
funcionarios administrativos, y por la Vicerrectoria de Docencia, cuando se trate de docentes.

Aspectos a considerar:

o Verificar que en la accién de personal del PSGS y en los oficios adjuntos las fechas
coincidan.

e De acuerdo a la normativa vigente, sobre las fechas de vigencia de los Permisos sin
goce de salario se estable lo siguiente:

Guia de Tramite N0.09-89, punto No0.8 De los Permisos sin goce de salario y regreso al
trabajo (REF. OJ-53-84)

a) "Cuando a un servidor administrativo o docente se le otorgue permiso sin goce de
salario por mas de 30 dias, y la fecha de regreso al trabajo sea el primer dia habil del
mes, la accién de personal de regreso se hara regir desde esa fecha aun tratdndose
de un dia no habil

b) Cuando a un servidor administrativo o docente se le otorgue permiso sin goce de
salario con fecha diferente a fin de mes, este debera regir hasta el dia domingo, si su
regreso efectivo a labores es el dia lunes de la semana siguiente".

En este caso se debe considerar que el pago de sabado o domingo se genera asi: el
sébado por jornada acumulativa y el domingo, por ser el dia de descanso después de
la semana de labores, por lo que en concordancia con el articulo 152 del Codigo de
Trabajo "Todo trabajador tendra derecho a disfrutar de un dia de descanso absoluto
después de cada semana o de cada seis dias de trabajo continuo..."
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Procedimiento

S@ "0 0o

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefia

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P8
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

. Codigo de Movimiento: Permiso sin goce de salario 50

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (cédigo 004)

. Fecha desde: De acuerdo con el oficio de autorizacion

Fecha hasta: De acuerdo con el oficio de autorizacion
Tipo de identificacion: Segun corresponda

. Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones
. Presione Actualizar

Plaza actual: Seleccione la plaza que corresponde.
Clase Ocupacional Actual, cargo actual, ubicacién actual se cargan automaticamente
Explicacién: Indicar el oficio en el que se aprueba el permiso, la jornada en la que

disfrutara la licencia y el periodo que corresponde

Unidad de Trabajo
Cadigo de Movimiento
Tipo de Movimiento
Fecha Desde

Fecha Hasta
Funcionario Nuewvo
Tipo de Identificacion
Identificacion
MNuamero de Empleado
Primer Apellido
Segundo Apellido
MNombre

Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual
Cargo Actual
Ubicacion Actual

Enwviar a Reclutamiento y
Seleccion

Explicacion

OFICINA DE RECURSOS HUMAMOS (453) -
PERMISO SIMN GOCE DE SUELDO (050) -
MOVIMIENTO NUEVO (004) -
01-07-2015 iz

31-10-2015 s

=

CEDULA NACIOMNAL (001} -
112150015 | Actualizar |

1180314

SOLAND

VANEGAS

ADINA EUGEMNIA

(21041, PROFESIONAL A (5200), PROFESIOMAL EN GESTIOMN INTEGRAL DE P4 ~

PROFESIOMAL A (5200}
PROFESIOMNAL EMN GESTION INTEGRAL DE PAGO (21070)

OFICINA DE RECURSOS HUMAMNOS (453)

=

DE ACUERDO COMN EL OFICIO VRA-1123-2015 SE AUTORIZA PERMISO SIM
GOCE DE SALARIO A LA SRA SOLANO POR UNA JORMNDA DE TIEMPO COMPLETO
DEL 01-07-2015 AL 21-10-2015

Aceptar | | Cancelar |
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- Se despliega la segunda pantalla, donde se completa al area de codificacion que
incluye Unicamente sefialar la dedicacion del permiso, tal como se muestra a
continuacion:

Datos Generales

Tipo Movimiento Nimero Documento Documento Referencia
MOVIMIENTO NUEVO (004) P8-5085371
Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
11-1215-0015 SOLANO VANEGAS ADINA EUGENIA
Nimero de Empleado Fecha Desde Fecha Hasta Plaza Actual
1180314 01/07/2015 31/10/2015 21041
Ubicacion Actual Clase Ocupacional Actual Cargo Actual
OFICINA DE RECURSQS PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE

PROFESIONAL A (5200)

HUMANOS (453) PAGD (21070)

Equivalencia Contable Actual Dedicacion Actual

(0799) OFICINA DE RECURS0OS HUMANOS 01/01

Area de Codificacion

Dedicacion del Permiso 01 01

Guardar || VistaPrevia || VerRequisitos || Adj Requisitos || Visto Bueno | Cancelar |

- Seleccione Adjuntar Requisitos
- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién
- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativa
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanaos.
Esta confeccionada bajo |la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacion a esta oficina.

oo
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e Licencia Sabéatica (cédigo 52)

Corresponde al derecho que puede adquirir un profesor para ausentarse de sus labores
universitarias, a fin de realizar dentro o fuera del pais una actividad sistematica, en beneficio
de su propia superacion intelectual o profesional, conservando sus derechos laborales y
salariales, excepto los recargos por puestos de eleccion.

Aspectos a considerar:

A los docentes que se encuentren con licencia sabética, se les excluye los
nombramientos de recargos por eleccion.

La plaza del profesor beneficiado queda vacante temporalmente, durante el periodo
de licencia sabatica. Al profesor que sustituira al docente, se debe nombrar con un
movimiento 02 “Nombramiento temporal” y con una plaza nueva.

El presupuesto no corresponde a la unidad académica, sino al presupuesto de Licencia
Sabética, codigo 002, por lo que la accion debe contener la respectiva autorizacion del
contenido presupuestario de la Vicerrectoria de Docencia.

Documentos que debe adjuntar:

Oficio de autorizacion de la Vicerrectoria de Docencia

Procedimiento

—

" T@ o a0 o

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefia

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P8
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

. Cbdigo de Movimiento: Licencia Sabatica 52

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)
Fecha desde: De acuerdo con el oficio de aprobacion

Fecha hasta: De acuerdo con el oficio de aprobacion

Tipo de identificacion: Segun corresponda

Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones

. Presione Actualizar

Plaza actual: Seleccione la plaza que corresponde
Clase Ocupacional Actual, cargo actual, ubicacién actual se cargan automaticamente

. Explicacién: Indicar el oficio que aprueba el permiso, la jornada en la que disfruta el

permiso y el periodo que comprende el permiso
De clic en Aceptar
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Unidad de Trabajo
Cadigo de Movimiento
Tipo de Movimiento
Fecha Desde

Fecha Hasta
Funcionario Nuevo
Tipo de Identificacion
Identificacion
Nimero de Empleado
Primer Apellido
Segundo Apellido
Nombre

Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual

Cargo Actual

Ubicaciéon Actual

Enviar a Reclutamiento y

Seleccion

Explicacion

Universidad de Costa Rica
Oficina de Recursos Humanos
Seccion Gestion de Pago

FACULTAD DE DERECHO (071) -
LICENCIA SABATICA (052) -
MOVIMIENTO NUEVO (004) -
01-01-2013 =

30-06-2013 &

]

CEDULA NACIONAL (001) -

303690832 Actualizar |

1257484
MC HUGH
MATA

MARCELA

{17755, PROFESOR (9200). CARGO NO DEFINIDO (00000) v

PROFESOR (9200)
CARGO NO DEFINIDO (00000)

FACULTAD DE DERECHO (071)

=

SE TRAMITA LICENCIA SABATICA A LA PROFESORA EN MENCION, DE ACUERDO
CON EL OFICIO WD-1235-2013

Aceptar | Cancelar |

- Se despliega la segunda pantalla, donde se completa al area de codificacion que
incluye Unicamente sefialar la dedicacién del permiso; de acuerdo con el oficio de
aprobacion, considerando que puede ser por una jornada total o parcial, tal como se
muestra a continuacion:
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Datos Generales

Tipo Movimiento Nimero Documento Documento Referencia

MOVIMIENTO NUEVQ (D04) P8-5094591

Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
1 3-0269-0832 MC HUGH MATA MARCELA
Nimero de Empleado Fecha Desde Fecha Hasta Plaza Actual
1257484 01/01/2013 30/06/2013 17755
Ubicacion Actual Clase Ocupacional Actual Cargo Actual

FACULTAD DE DERECHO (071) PROFESOR (9200)
Equivalencia Contable Actual Dedicacion Actual

(0085) FACULTAD DE DERECHO 01/02

Area de Codificacion

Dedicacion Propuesta 01 02

|  Guargar || VistaPrevia || VerRequisitos || Adj Requisitos || VistoBueno || Cancelar |

- Seleccione Adjuntar Requisitos
- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién
- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accidn de personal no requiere serimpresa para su tramite en |a Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

G D
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e Permiso con Goce de Salario (Cédigo 55)

Licencia remunerada o permiso que recibe un funcionario para no desempefar parcial o
totalmente su dedicacion, manteniéndose sus derechos laborales y salariales de acuerdo a la
Convencion Colectiva o el Estatuto Orgénico de la Universidad de Costa Rica.

Puede tramitarse a funcionarios docentes y administrativos siempre y cuando tengan
nombramiento vigente en el periodo del permiso.

Menor a 10 dias habiles

Este permiso es autorizado por el Director, Jefe, Decano o Vicerrector correspondiente, seguin
lo indicado en el Estatuto Organico. Verifica que se adjunte la solicitud del interesado.

Mayor a 10 dias habiles

Este permiso debe ser aprobado por la Vicerrectoria de Administracion, en caso de
funcionarios administrativos, y por la Vicerrectoria de Docencia, cuando se trate de docentes.
Verifica que se adjunte la carta de solicitud del interesado y la nota de aprobacién de la
Vicerrectoria correspondiente, y que todas las fechas coincidan.

Tipos de Permisos con Goce de Salario que se tramitan en conformidad con la Convencién
Colectiva de Trabajo:

e Especial: Para que asistan, por ejemplo: a un seminario en otro pais o para que
disfruten de una beca corta. Se requiere de la nota del interesado y si es mayor a 10
dias habiles VB de la Vicerrectoria respectiva.

e Matrimonio: Se concede 7 dias naturales. Adjuntar copia del acta de matrimonio.
e Post parto: Consiste en el disfrute de 35 dias calendario adicional a la incapacidad
por maternidad. Igual permiso disfrutara la trabajadora que adopte a una persona

menor de edad.

En caso de partos prematuros, la UCR otorgara 2 meses adicionales a la licencia
por maternidad.

En embarazo interrumpido, la Universidad otorgara 2 meses adicionales a la
incapacidad que otorga la CCSS.

El nifio que nazca con una discapacidad o en situaciones de partos mdltiples, se
otorgard 2 meses adicionales a la licencia de maternidad, se extenderd un mes por
cada recién nacido vivo en cado de los partos multiples.

Estos permisos son excluyentes entre si.
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Nacimiento de hijo: Al padre se le concede el permiso el dia del parto y catorce dias
naturales posteriores a este. Igual permiso disfrutara si hubiese adoptado a un
menor de edad, a partir del dia en que se recibe. Presentar constancia de
nacimiento.

Periodo de Lactancia: Tendra derecho a 1 hora diaria, independientemente de la
jornada que laboren. Debe aportar certificacion médica de la CCSS o de Médico
particular.

En parto doble, el permiso serd de 2 horas diarias para las trabajadoras cuya
jornada sea de ¥ tiempo o superior y para partos de 3 o0 mas la VRA valorara la
posibilidad de otorgar un permiso adicional.

Cambio de domicilio: Se le concede 1 dia, adjuntar nota de solicitud del interesado.
Maximo una vez al afo.

Deceso de parientes: Se otorga 5 dias habiles posteriores al fallecimiento dentro
del pais y 10 dias habiles fuera del pais. En caso de fallecimiento de hijo, el permiso
es por 15 dias habiles. se requiere copia del Acta de Defuncion.

Enfermedad de pariente: Por enfermedad de hijo, conyuge, madre o padre adulto
mayor, pareja en unién de hecho del mismo o de diferente sexo. Requiere previa
autorizacion de la Vicerrectoria de Administracion o de Docencia, nota del interesado
y constancia médica de la CCSS o entidad privada

Estudio: Solo para administrativos en propiedad o nombrados a plazo indefinido. Se
otorga hasta un maximo de 7 horas semanales. Presentar formulario de solicitud de
PCGS para estudio y comprobante de matricula. Si es prérroga presentar el Informe
de Notas.

Pasantia: Adjuntar el oficio del interesado y VoBo de la jefatura.

Otros: Aplica para otros tipos de permisos diferentes a los indicados. Se requiere la
documentacion necesaria que lo justifique.

-Se concedera un mes, al trabajador que por decision de un tribunal o del Patronato
Nacional de la Infancia, se le asigne la custodia temporal de un menor de edad. Rige
a partir del dia en que se recibe al menor. Presentar ante la Vicerrectoria que
corresponda, una nota informando la situacién y copia de la resolucion.

-Se otorga permiso para acompafar a hijos menores o con discapacidad, conyuge,
madre o padre adulto mayor, pareja en union de hecho del mismo o de diferente sexo,
a citas con profesional de Salud, publica o privada. Presentar comprobante de
asistencia.
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Procedimiento

_x‘.—'.—'zrccz O o N A =AY

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefia

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P8
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

. Cbédigo de Movimiento: Permiso con Goce de Salario 55

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (cédigo 004)

. Fecha desde: De acuerdo con el oficio de aprobacion

Fecha hasta: De acuerdo con el oficio de aprobacion
Tipo de identificacion: Segun corresponda

. Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones
. Presione Actualizar

Plaza actual: Seleccione la plaza que corresponde

Clase Ocupacional Actual, cargo actual, ubicacion actual se cargan automaticamente
Explicacién: Indicar el oficio que aprueba el permiso, los articulos que otorgan la
licencia, asi como la jornada que lo disfruta

De clic en Aceptar
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Unidad de Trabajo
Mimero de Documento
Codigo de Movimiento
Tipo de Movimiento
Fecha Desde

Fecha Hasta
Funcionaric Nuevo
Tipo de Identificacidon
Identificacion
MNimero de Empleado
Primer Apellido
Segundo Apellido
Nombre

Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual

Cargo Actual

Ubicacion Actual

Enviar a Reclutamiento y

Seleccion

Explicacién

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) -

P8-5094592

PERMISO CON GOCE DE SUELDO (055) -
MOVIMIENTO NUEVO (004) -
D8/06/2015 |

16/06/2015 H

[

CEDULA NACIONAL (0071) -
112150015 | Actualizar |

1180314

SOLANO

VANEGAS

ADINA EUGENIA

21041, PROFESIONAL A (5200), PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE P2 «
PROFESIOMAL A (5200)

PROFESIOMAL EN GESTION INTEGRAL DE PAGO (21070)

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

=

SE TRAMITA PERMISC COM GOCE DE SALARIO A LA FUNCIONARIA DEBIDO A
QUE TOMARA SIETE DIAS POR CUIDO DE PARIENTE. ADJUNTO LA
AUTORIZACION DE LA VICERRECTORIA DE ADMINISI’I’RACION VRA-2368-2015Y
LA CARTA DE LA INTERESADA

- Se despliega la segunda pantalla, donde se completa al area de codificacién que
incluye Unicamente sefialar la dedicacién del permiso, tal como se muestra a
continuacion, del area de codificacion:

a. Dedicacion del Permiso: Indique la dedicacion del permiso con goce de acuerdo al
oficio de aprobacion, considere que puede ser por la jornada total o parcial
En casos donde el permiso es por horas y el funcionario se encuentra nombrado por
jornada, debe indicarse en la accién de personal la jornada total del funcionario en
dedicacion del permiso y en la explicacién detallar las horas de la jornada durante las
cuales tiene licencia, tal es el caso de los permisos con goce de salario para estudio

b. Tipo de Permiso: Despliegue el combo y elija el que corresponde
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Datos Generales

Tipo Movimiento
MOVIMIENTO NUEVO (D04)
Identificacion
11-1215-0015

Miamero de Empleado
1180214

Ubicacion Actual

OFICINA DE RECURSOS
HUMANQS (453)

Equivalencia Contable Actual

(0799) OFICINA DE RECURSOS H

MNdmero Documento Documentoe Referencia

P8-5094592

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre

SOLANO VAMNEGAS ADINA EUGEMIA

Plaza Al::tu,gl

Fecha Desde Fecha Hasta

CON GOCE SUELDO ESPECIAL (001)
CON GOCE SUELDO POSPARTO (002)

C OTROS (099)

PARAESTUDIO (012)

PERMISO POR PASANTIA (013)

PERMISO SINDICAL (009)

POR ADOPCION (010)

POR CAMBIO DE DOMICILIO (006)

POR DECESO DE PARIENTE (007)

INTEGRAL DE

Area de Codificacion

FOR DETEMNCIOMN (008)
FOR ENFERMEDAD DE PARIENTE (0171)
FOR LACTAMNCIA (00%)

Dedicacién del Permiso

Tipo de Permiso

POR MATRIMONIO (003)
POR NACIMIENTO DE HIJO{A) (004)

L/

=)

[ Guardar

Wista Previa

| | Ver Requisitos | | Adj. Requisitos | | Visto Bueno || Cancelar |

Datos Generales

Tipo Movimiento
MOVIMIENTO NUEVO (004)

Identificacion
11-1215-0015

Nimero de Empleado
11803214

Ubicacion Actual

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS (453)

Equivalencia Contable Actual

(0799) OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Niamero Documento Documento Referencia

P8-5094592
Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido

SOLANO VANEGAS ADINA EUGEMNIA
Fecha Desde Fecha Hasta Plaza Actual
08/06/2015 16/06/2015 21041

Clase Ocupacional Actual Cargo Actual

PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE

PROFESIONAL A (5200) PAGO (21070)

Dedicacion Actual

01/01

Area de Codificacion

Dedicacion del Permiso

Tipo de Permiso

01 01

POR ENFERMEDAD DE PARIENTE (017)

| Guardar

|| VistaPrevia

| | VerRequisitos || Adj. Requisitos | | Visto Bueno

Cancelar |
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- Seleccione Adjuntar Requisitos
- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién
- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accidn de personal no requiere serimpresa para su tramite en |a Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

=
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e Deduccién de dias no Laborados (Cédigo 53)

Movimiento que se aplica para deducir el monto correspondiente por ausencias injustificadas
al trabajo.

Procedimiento

~xT T S@mooo0 o

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefia

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P8
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

Cdédigo de Movimiento: Deduccion Dias No Laborados 53
Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)
Fecha desde: De acuerdo con la ausencia del funcionario
Fecha hasta: De acuerdo con la ausencia del funcionario
Tipo de identificacion: Segun corresponda

Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones
Presione Actualizar

Plaza actual: Seleccione la plaza que corresponde

Clase Ocupacional Actual, cargo actual, ubicacién actual se cargan automaticamente
Explicacién: Indicar el motivo del rebajo

De clic en Aceptar

62


https://sirh.ucr.ac.cr/

Unidad de Trabajo
Codigo de Movimiento
Tipo de Movimiento
Fecha Desde

Fecha Hasta
Funcionario Nuevo
Tipo de Identificacion
Identificacidon
MNimero de Empleado
Primer Apellido
Segundo Apellido
Mombre

Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual

Cargo Actual

Ubicaciéon Actual

Enviar a Reclutamiento y

Seleccion

Explicacion

Universidad de Costa Rica
Oficina de Recursos Humanos
Seccion Gestion de Pago

OFICINA DE RECURSOS HUMAMNOS (453) -
DEDUCCION DIAS NO LABORADOS (053) -
MOVIMIENTO NUEVO (004) -
02-06-2015 S|

05-06-2015 ]

=1

CEDULA NACIOMNAL (001) -
112150015 [ Actualizar_|

1180314

SOLANO

VANEGAS

ADINA EUGENIA

{21041, PROFESIONAL A (5200), PROFESIOMNAL EM GESTION INTEGRAL DE PA ~

PROFESIOMNAL A (5200)
PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE PAGO (21070)

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

=

SE APLICA EL REBAIO DE LOS DIAS 2-32-4 Y 5 DE JUNIO YA QUE LA
FUNCIONARIA MO SE PRESENTO A LABORAR.,

Aceptar |

Vista Previa | | Ver Requisitos | | Adj. Requisitos | Visto Bueno | Cancelar |

- Seleccione Adjuntar Requisitos
- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a

aprobacién

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accidn de personal no requiere serimpresa para su tramite en |a Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

o D
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e Suspension (Cédigo 54)

Sancién impuesta a un empleado respecto a una plaza durante un periodo fijado por la Junta
de Relaciones Laborales, mediante resolucién, no desempefia la plaza ni percibe el salario
correspondiente.

Documento que deben adjuntar:

Pronunciamiento de la Junta de Relaciones Laborales.

Procedimiento

AT T T@roeo0 o

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefia

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P8
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

Cddigo de Movimiento: Suspension 54

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)
Fecha desde: Segun corresponda

Fecha hasta: Segun corresponda

Tipo de identificacion: Segun corresponda

Identificacion: Digite el nimero correspondiente, sin guiones
Presione Actualizar

Plaza actual: Seleccione la plaza que corresponde

Clase Ocupacional Actual, cargo actual, ubicacion actual se cargan automaticamente
Explicacién: Indicar el motivo de la suspension

De clic en Aceptar
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Unidad de Trabajo
Cadigo de Movimiento
Tipo de Movimiento
Fecha Desde

Fecha Hasta
Funcionario Nuevo
Tipo de Identificacion
Identificacion
Nimero de Empleado
Primer Apellido
Segundo Apellido
Nombre

Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual

Cargo Actual

Ubicacion Actual

Enviar a Reclutamiento y

Seleccion

Explicacion

Universidad de Costa Rica

Oficina de Recursos Humanos

Seccion Gestion de Pago

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) -
SUSPENSION (054) A
MOVIMIENT O NUEVO (004) -
01-6-2015 i

05-06-2015 iz

]

CEDULA NACIONAL (007) -
112150015 | Actualizar |

1180314

SOLANO

VANEGAS

ADINA EUGENIA

121041, PROFESIOMAL A (5200), PROFESIONAL EN GESTIOM INTEGRAL DE P£ -

PROFESIONAL A (5200)

PROFESIONAL EN GESTIOM INTEGRAL DE PAGO (21070)
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

]

SE TRAMITA SUSPENSION A LA SRA SOLANO POR EL

Aceptar |

Vista Previa | | Ver Requisitos | | Adj. Requisitos || Visto Bueno | Cancelar |

- Seleccione Adjuntar Requisitos
- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a

aprobacion

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanaos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

e D
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e Regreso al Trabajo (Codigo 61)

Movimiento que se realiza al término de un permiso sin goce de salario de un funcionario ya
sea por jornada total o jornada parcial. Puede tramitarse para una plaza interina o en
propiedad. Unicamente es necesario este tramite para permisos mayores a un mes
calendario.

Debe tramitarse en la misma plaza en la que se registré el PSGS, y debe indicarse la misma
jornada que se indicé en el permiso.

Requisitos

La carta del funcionario donde comunica la fecha de su reincorporacion
Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefia

- Seleccione la pestafia trdmite de documentos, acciones de personal P8
- Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: seleccione la unidad de trabajo

Caodigo de Movimiento: Regreso al trabajo (codigo 61)

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)

Fecha desde: De acuerdo con la nota del funcionario

Tipo de identificacion: Segun corresponda seleccione el tipo
Identificacion: digite el nimero correspondiente, sin guiones

Presione Actualizar

Plaza actual: Elija la plaza a la que se reincorpora el funcionario (plaza en la que se
habia tramitado el permiso sin goce)

i. Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente

j-  Ubicacion actual: se carga automaticamente

k. Explicacion: Indicar la fecha a partir de la cual se reincorpora a sus labores

e

- Dar clic en Aceptar
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Datos Generales Para Accion de Personal P8

Unidad de Trabajo |OFICINA DE RECURSO0S HUMANOS (453) Vl

Cédigo de Movimiento | REGRESO AL TRABAJO (061) v|

Tipo de Movimiento | MOVIMIENTO NUEVO (004) v|

Fecha Desde [1-8-2015 | B

Funcionario Nuevo (|

Tipo de Identificacién | CEDULA NACIOMAL (001) e

Identificacion |113210 170 | | Actualizar |

Nimero de Empleado 1228089

Primer Apellido |CASTRO |

Segundo Apellido |BADILLA |

Nombre [MoNICA AURORA |

Plaza Actual |41909. PROFESIONAL A (5200), PROFESIONAL EN RECLUTAMIENTO Y SELEC V|
Clase Ocupacional Actual PROFESIONAL A (5200)

Cargo Actual PROFESIONAL EN RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL A (20405)
Ubicacion Actual OFICINA DE RECURSOS HUMANDOS (453)

Enviar_q Reclutamiento y O

Seleccion

De acuerdo con nota adjunta del funcionario, se aplica el regreso al trabajo
a partir del 1-8-2015.

Explicacion

C | Aceptar ) | Cancelar

Motivo de regreso: Seleccione el tipo de movimiento que originé el regreso, del
combo que se despliega como se muestra a continuacion:
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Datos Generales

Tipo Movimiento Nimero Documento Documento Referencia

MOVIMIENTO NUEVO (004) P8-5085372

Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Nombre

11-1321-0179 CASTRO BADILLA MONICA AURORA
Nimero de Empleado Fecha Desde Fecha Hasta Plaza Actual

1228089 01/08/2015 41909
Ubicacion Actual Clase Ocupacional Actual Cargo Actual

OFICINA DE RECURSOS PROFESIONAL EN RECLUTAMIENTQ ¥ SELECCION

HUMANOS (453) PROFESIONAL A (5200) DE PERSONAL A (20405)

Equivalencia Contable Actual Dedicacion Actual

(0799) OFICINA DE RECURS0OS HUMANOS 01/01

Area de Codificacion

/ \
Motivo de Regreso
POR PERMISO S/SUELDO (050)
POR PERMISO S/SUELDO ESPECIAL (051) I
[ Guardar | [ VMa Pre 5 )spensION TEMPORAL DE PUESTO (031) /ﬂl

/

- Seleccione Adjuntar Requisitos
Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo

- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda:

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanaos.
Esta confeccionada bajo |la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacion a esta oficina.
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e Renuncia (Cédigo 10)

Se origina cuando un funcionario/a da término a la relacion laboral que mantenia con la
Universidad.

Requisitos

- Accion de personal con la “fecha desde” (segun carta del funcionario)

- Indicar en la explicacion el numero de teléfono y direccién de correo electrénico no
institucional

- Carta original del funcionario en donde indique la fecha a partir de la cual renuncia

- Orden patronal: si ha laborado para la UCR antes del 1 de marzo 2001

Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefa

- Seleccione la pestafa trdmite de documentos, acciones de personal P8
- Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: seleccione la unidad de trabajo

Cddigo de Movimiento: Renuncia (codigo 10)

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)

Fecha desde: De acuerdo con la nota del funcionario

Tipo de identificacion: Segun corresponda seleccione el tipo
Identificacion: digite el nUmero correspondiente, sin guiones
Presione Actualizar

Plaza actual: Elija la plaza a la que renuncia el funcionario
Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente
Ubicacién actual: se carga automaticamente

Explicacion: Indicar la fecha a partir de la cual renuncia y cualquier dato relevante

~T T TQ@ o0 o
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Datos Generales Para Accidon de Personal P8

Unidad de Trabajo |OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) Vl
Codigo de Movimiento @UNCIA [U‘lUD vl

Tipo de Movimiento |MOVIMIENTO NUEWVO (004) v|

Fecha Desde [1-12-2014 |

Funcionario Nuevo (|

Tipo de Identificacion |CEDULA NACIONAL (001) v
Identificacién |1058208?6 | Actualizar

Nimero de Empleado 353391

Primer Apellido [FonsECa |

Segundo Apellido |MONGE |

Nombre [concHITa |

Plaza Actual |8294, PROFESIONAL C (5240), PENDIEMTE. (24440) e
Clase Ocupacional Actual PROFESIONAL C (5240)

Cargo Actual PENDIENTE. (24440)

Ubicacioén Actual OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

Enviar_q Reclutamiento y O

Seleccidn

Se tramita renuncia a partir del 1-12-2014, de acuerdo con oficio del
funcionario adjunto.|

Explicacion

) ) — E—
Aceptar | Vista Previa Ver Requisitc( | Adj. Requisitosj Visto Bueno Cancelar
P

- Seleccione Adjuntar Requisitos
- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién
- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda:

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.
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e Cese de Funciones por Defuncién (Cédigo 11)

Corresponde a un movimiento generado por deceso de un funcionario universitario. Las
plazas que ocupaba se congelan autométicamente a partir de la fecha del deceso, por lo que
la Unidad debe solicitar el descongelamiento temporal o permanente ante la Vicerrectoria que
corresponda, con el propdsito de nombrar a otra persona. Lo anterior, en el caso de que sean
plazas de presupuesto ordinario.

Requisitos

- Indicar en la accion de personal solamente la “fecha desde” del deceso
- Orden patronal: si ha laborado para la UCR antes del 1 de marzo 2001
- Acta de Defuncion

Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefia

- Seleccione la pestafa trdmite de documentos, acciones de personal P8
- Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: seleccione la unidad de trabajo

Cddigo de Movimiento: Cese de funciones por defuncion (codigo 11)
Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)

Fecha desde: De acuerdo con el acta de defuncion

Tipo de identificacion: Segun corresponda seleccione el tipo
Identificacion: digite el nimero correspondiente, sin guiones
Presione Actualizar

Plaza actual: Elija la plaza que deja el funcionario

Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente

Ubicacidon actual: se carga automaticamente

Explicacién: Indicar la fecha a partir de la cual cesa y cualquier dato relevante

AT T S@Tmoeoo0oTp
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Datos Generales Para Accién de Personal P8

Unidad de Trabajo |OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) V|
L —

Cddigo de Movimiento |CESE FUNCIONES P/DEFUNCION (01 1}) v|
—

Tipe de Movimiento |MOVIMIENTO NUEWO (004) v|

Fecha Desde [1-12-2014 |

Funcionario Nuevo [

Tipo de Identificacion |CEDULA NACIONAL (001) v

Identificacion |1058208?6 | Actualizar

Nimero de Empleado 353391

Primer Apellido [FonsECA |

Segundo Apellido |MONGE |

Nombre [coNcHITA |

Plaza Actual |8294, PROFESIONAL C (5240), PENDIENTE. (24440) e

Clase Ocupacional Actual PROFESIONAL C (5240)

Cargo Actual PENDIENTE. (24440)

Ubicacion Actual OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

Enviar a Reclutamiento y 0

Seleccion

Se tramita cese de funciones por defuncién a partir del 1-12-2014, fecha
del deceso del funcionario.

Explicacion

Aceptar | Vista Previa | Ver Requisi(s | Adj. Requisitos ) Visto Bueno Cancelar
e —— e

- Seleccione Adjuntar Requisitos
- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacion
- Seleccione Aceptar si su rol de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda:

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanaos.
Esta confeccionada bajo |la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacion a esta oficina.
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e Cese de Funciones por Pensién (Codigo 12)

Movimiento que se genera por pension de un funcionario/a, ya sea del Magisterio nacional o
de la Caja Costarricense del Seguro Social, dependiendo del régimen para el cual cotiz6 dicho
funcionario.

Requisitos

Accion de personal con la “fecha desde”.

Indicar en la explicacion el nUmero de teléfono y direccidén de correo electrénico no
institucional

Orden patronal: si ha laborado para la UCR antes del 1 de marzo 2001
Certificacion por pension (con el sello de copia fiel del original y firma del Jerarca)
Original de la carta del funcionario mediante la cual comunica su pension

Procedimiento

AT T S@moeoo0 o

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefa

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P8
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: seleccione la unidad de trabajo

Cddigo de Movimiento: Cese de funciones por Pension (codigo 12)

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)

Fecha desde: De acuerdo a oficio del Magisterio o0 comunicacion de la CCSS
Tipo de identificacion: Segun corresponda seleccione el tipo

Identificacion: digite el nimero correspondiente, sin guiones

Presione Actualizar

Plaza actual: Si cuenta con propiedad elija dicha plaza, de no contar elija la interina
Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente

Ubicacidon actual: se carga automaticamente

Explicacién: Indicar la fecha a partir de la cual cesa y cualquier dato relevante
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Datos Generales Para Accién de Personal P8

Unidad de Trabajo | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) V|
cédigo de Movimiento C[CESE FUNCIONES POR PENSION (012 > v|
~— —
Tipo de Movimiento [MOVIMIENTO NUEVO (004) v|
Fecha Desde [1-12-2014 | &
Funcionario Nuevo O
Tipo de Identificacion | CEDULA NACIONAL (001) v
Identificacion [105820876 | | Actualizar |
Nimero de Empleado 353391
Primer Apellido [FoNSECA |
Segundo Apellido |MONGE |
Nombre [concHITA |
Plaza Actual | 8294, PROFESIONAL C (5240), PENDIENTE. (24440) v
Clase Ocupacional Actual PROFESIONAL C (5240)
Cargo Actual PENDIENTE. (24440)

Ubicacion Actual

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

Enviar a Reclutamiento y O

Seleccion

Explicacion

Se tramita cese de funciones por Pensicn a partir del 1-12-2014, de
acuerdo con certificacion adjunta.

| Aceptar || VistaPrevia || Ver Requisitos (| | Adj. Requisitos | ) Visto Bueno | |  Cancelar |

- Seleccione Adjuntar Requisitos
- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a

aprobacién

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda:

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanaos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

(G D
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e Despido (Cadigo 13)

Generado de acuerdo a Resolucién de la Rectoria, la cual determina si es con o sin
responsabilidad patronal.

Requisitos

- Accion de personal con la “fecha desde”

- Indicar en la explicacion el numero de teléfono y direccién de correo electrénico no
institucional

- Orden patronal: si ha laborado para la UCR antes del 1 de marzo 2001

- Resolucion emitida por la Rectoria

Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefa

- Seleccione la pestafia trdmite de documentos, acciones de personal P8
- Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: seleccione la unidad de trabajo

Cddigo de Movimiento: Despido (cAdigo 13)

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)

Fecha desde: De acuerdo a oficio de la Rectoria

Tipo de identificacion: Segun corresponda seleccione el tipo
Identificacion: digite el nUmero correspondiente, sin guiones
Presione Actualizar

Plaza actual: Elija la plaza que corresponda

Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente
Ubicacién actual: se carga automaticamente

Explicacién: Indicar la fecha a partir de la cual se tramita el cese y el nUmero de la
resolucion

AT T S@mooo0 o

- Dar clic en Aceptar
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Datos Generales Para Accion de Personal P8

Unidad de Trabajo |OFICINA DE RECURS0OS HUMANOS (453) Vl
Codigo de Movimiento  ( [DESPIDO (013)) v|
——
Tipo de Movimiento | MOVIMIENTO NUEVO (004) v|
Fecha Desde [1-12-2014 |
Funcionario Nuevo O
Tipo de Identificacion | CEDULA MACIONAL (001) W
Identificacion |1058208?6 | | Actualizar |
Nimero de Empleado 353391
Primer Apellido [Fonseca |
Segundo Apellido |MONGE |
Nombre [coNCHITA |
Plaza Actual |8294‘ PROFESIONAL C (5240), PENDIENTE. (24440) g
Clase Ocupacional Actual PROFESIONAL C (5240)
Cargo Actual PENDIENTE. (24440)
Ubicacion Actual OFICINA DE RECURSOS HUMANQS (453)
Enviar_q Reclutamiento y O
Seleccion

Se tramita Despido a partir del 1-12-2014, de acuerdo con Resolucién N28-
2014 adjunta.

Explicacion

C | Aceptar } |  Cancelar |

Tipo de cese: Seleccione despido con responsabilidad 002, o bien despido sin
responsabilidad 003
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Accidn de Personal para tramite de Despido

Datos Generales

Tipo Movimiento Nimero Documento Documento Referencia
MOVIMIENTO NUEVO (004) P8-5085374

Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
1 1-0582-0876 FOMNSECA MOMNGE CONCHITA

Nimero de Empleado Fecha Desde Fecha Hasta Plaza Actual
353391 01/12/2014 8294

Ubicacion Actual Clase Ocupacional Actual Cargo Actual
ﬁﬁﬁ:&mgga@%ﬂ;URSOS PROFESIONAL C (5240) PENDIENTE. (24440)

Equivalencia Contable Actual Dedicacion Actual

(0799) OFICINA DE RECURS0OS HUMANQS 01/01

Area de Codificacion

Tipo de Cese DESPIDO CON RESPONSABILIDAD (002
DESFIDO SIN RESPOMSABILIDAD (003)
|| Guardar || Vista Previa | | Ver Requisitos d Adj. Requisitos |j Visto Buena | | Cancelar |
~—

- Seleccione Adjuntar Requisitos
- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacion
- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda:

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanaos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

< Aceptar )
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e Cese de nombramiento (Codigo 15)

Se produce cuando la Universidad o la/los funcionarios le ponen término a la relacion laboral.
Unicamente se aplica para plazas interinas.

Requisitos

Accion de personal con la “fecha desde”. Indicar numeros de teléfono y direccion
electronica

Indicar en la explicacion el nUmero de teléfono y direccidén de correo electrénico no
institucional

Orden patronal: si ha laborado para la UCR antes del 1 de marzo 2001

Carta de preaviso: si ha laborado de forma continua por mas de un afio y un dia

Procedimiento

XTI TQ "0 Q0o

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefa

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P8
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: seleccione la unidad de trabajo

. Cbédigo de Movimiento: Cese de funciones (cédigo 15)

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (cédigo 004)

. Fecha desde: Corresponde al dia siguiente del Ultimo dia del nombramiento

Tipo de identificacion: Segun corresponda seleccione el tipo
Identificacion: digite el nimero respectivo, sin guiones

. Presione Actualizar
. Plaza actual: Elija la plaza que corresponda

Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente
Ubicacion actual: se carga automaticamente

. Explicacion: Indicar la fecha a partir de la cual se tramita el cese

Dar clic en Aceptar
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Unidad de Trabajo |OFICINA DE RECURSOS HUMAMOS (453) V|
Nimero de Documento P8-5085374

Codigo de Movimiento |CESE DE NOMBRAMIENTO (015) v|

Tipo de Movimiento |MOVIMIENTO NUEVO (004) v|
Corresponde a Interrupcion O

Temporal de Puesto

Fecha Desde G|

Funcionario Nuevo O

Tipo de Identificacion |CEDULA NACIOMAL (001) v
Identificacién |1058208?6 | Actualizar |

Nimero de Empleado 353391

Primer Apellido

Segundo Apellido

Nombre

Plaza Actual |8294‘ PROFESIONAL C (5240), PEMNDIENTE. (24440) v

Clase Ocupacional Actual PROFESIONAL C (5240

Cargo Actual PENDIENTE. (24440)

Ubicacién Actual OFICINA DE RECURS0S HUMANOS (453)

Enviar a Reclutamiento y O
Seleccion

SE TRAMITA CESE DE NOMBRAMIENTO A PARTIR DEL 1-12-2014.
Explicacion

Aceptar )

Cancelar |

!

|. Tipo de cese: Seleccione liquidacién de derechos (cédigo 001)

- Cese de nombramiento vigente (cédigo 000): solamente si tiene un nombramiento
vigente en curso

- Cese posterior al termino _del nombramiento (coédigo 001): se utiliza una vez
finalizado el nombramiento vigente, rige el dia posterior al término del nombramiento

- Cese técnico (codigo 006): es solicitado por la ORH
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Datos Generales

Tipo Movimiento Nimero Documento Documento Referencia
MOVIMIENTO NUEVO (004) P8-5085374

Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
11-0582-0876 FONSECA MONGE CONCHITA

Niimero de Empleado Fecha Desde Fecha Hasta Plaza Actual
353391 01/12/2014 8294

Ubicacion Actual Clase Ocupacional Actual Cargo Actual
Siﬁimgga%gt):msos PROFESIONAL C (5240) PENDIENTE. (24440)

Equivalencia Contable Actual Dedicacion Actual
(0799) OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 01401

Area de Codificacion

Tipo de Cese
LIQUIDACION DE DERECHOS (001)

1 o —] 1 "
|| Guardar || VistaPrevia || Ver Requisito | | Adj Requisitos )| Visto Bueno || Cancelar |
~——————

- Seleccione Adjuntar Requisitos
- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién
- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda:

La presente Accidn de personal no requiere serimpresa para su tramite en |a Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

=
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e Conceptos Adicionales (Codigo 64)

Se emplea para tramitar el reconocimiento de conceptos adicionales al salario, para
funcionarios que cuentan con nombramiento vigente. Se utiliza tanto para funcionarios
administrativos como para funcionarios docentes.

a) Zonajey bonificacion
Corresponde el pago de estos conceptos Unicamente para funcionarios que se trasladan de
la Sede Central a una Sede Regional. La unidad de trabajo es la encargada de asignar el

porcentaje de acuerdo a las tablas vigentes.

Documentos que deben adjuntar:

Para tramitar zonaje debe adjuntarse a la accion de personal el acta de aprobacion del
Consejo de Sede.

Para bonificacion no es necesario ningun adjunto.
Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefia

- Seleccione la pestafia trdmite de documentos, acciones de personal P8
- Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la unidad de trabajo

Codigo de Movimiento: Salario Especial (codigo 064)

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (cédigo 004)

Fecha desde: Fecha en que inicia el pago

Fecha hasta: Fecha en que finaliza el pago

Tipo de identificacion: Segun corresponda seleccione el tipo
Identificacion: Digite el nimero respectivo, sin guiones
Presione Actualizar

Plaza actual: Elija la plaza que corresponda

Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente
Ubicacidn actual: se carga automaticamente

Explicacién: Indicar la razén por la que se pagara el concepto adicional y lo referente
al movimiento

~T T SQ@mo a0 o

- Dar clic en Aceptar
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- Para el concepto adicional considere:

a. Codigo: De acuerdo con lo desplegado en el combo, seleccione el concepto de
bonificacion o de zonaje que corresponda al funcionario
b. Valor: No debe indicar nada ya que el codigo seleccionado tiene ligado el porcentaje
a pagar
. Equivalencia Contable: Segun corresponda
. Seleccione Agregar Concepto y posterior Adjuntar Requisitos

[o NN @]

- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo |a modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

e D

b) Complemento salarial
Definicién
Se entiende por complemento salarial aquella remuneracion adicional y temporal que recibe
un funcionario por participar directamente en actividades académicas o de administracion,

financiadas con fondos externos. Debe realizarse en una jornada diferente a la jornada
ordinaria.

Adjudicacién
Se toma en cuenta los objetivos y politicas de la Unidad, importancia de la actividad, el
esfuerzo personal necesario para su desarrollo, la dedicacién del funcionario a la Universidad

de Costa Rica y a la actividad y el monto de los fondos disponibles para ello.

Responsabilidad

La seleccién del beneficio, el monto y la vigencia seran responsabilidad del Consejo Asesor o
Cientifico de la unidad ejecutora del programa o proyecto correspondiente.

En el caso del SEP a la Comision de cada Posgrado le corresponde definir lo detallado en el
parrafo anterior.
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También es responsabilidad de estos Consejos definir el monto maximo individual que se
podra fijar en su Unidad y comunicarlo al Vicerrector pertinente, para el caso del SEP existe
una escala de salarios maximos definida por la Rectoria, la cual se adjunta a este documento.
El monto total mensual a percibir no debe exceder el 60% del salario base de Catedratico con
30 afos de servicio (¢2.755.172.40 segun escala salarial de julio 2019) ni sobrepasar el 100%
del salario bruto del funcionario. En caso que exceda debe tener autorizacion del COVI

(Consejo de Vicerrectoria de Investigacion).

Escala de salarios maximos para el Sistema de Estudios de Posgrado

ACTIVIDAD SALARIO MAXIMO TOTAL SALARIO MAXIMO TOTAL
Cursos Cursos Cursos
3 Créditos 4 Créditos
Un curso ¢753.500,00 ¢942.000,00

Minimo equivalente a Y4 TC,
categoria Instructor Licenciado

Dos cursos (iguales) ¢630.000,00 por curso

¢753.500,00 por curso

TESIS SALARIO MAXIMO
TOTAL

REQUISITO

Direccioén de tesis | ¢250.000,00 por cada
doctoral tesis

El pago se hace por una sola
vez, hasta que se apruebe la
tesis

Direccion de tesis | ¢188.000,00 por cada
maestria académica tesis

El pago se hace por una sola
vez, hasta que se apruebe la
tesis

Direccion de proyecto de | ¢125.000,00 por cada
graduacién proyecto

El pago se hace por una sola
vez, hasta que se apruebe el
proyecto

Asesoria tesis Doctoral o | ¢82.500,00 por cada una
maestria académica

El pago se hace por una sola
vez, hasta que se apruebe la
tesis

Coordinacién de énfasis | Equivalente a ¥ TC
profesor Instructor
Interino

El pago se hara en forma
mensual
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Financiamiento

El pago de complementos salariales se efectia unicamente con fondos externos. La Unidad
debe verificar que cuente con fondos requeridos para cubrir dicha obligacion.

Supervisién

El superior jerarquico es el responsable de garantizar la participacién en la actividad y que
ésta no interfiera en sus labores ordinarias.

Tramite de Complementos Salariales
Los documentos requeridos son:

4. Acta de aprobacion

Debe indicar el nombre del funcionario, actividad a realizar, monto que se aprob6 (pago
Unico o mensual) y la vigencia.

5. Declaracién Jurada de Horario y Jornada

De acuerdo con el Articulo 7 de la Normas para la Asignacion de Complementos
Salariales y el Articulo 41 del Convenio Coordinacion. de la Educacion Superior Univ.
Estatal debe incluir el horario y jornada tanto de la UCR como de otras instituciones
publicas y privadas. El complemento salarial debe ser declarado independientemente.

6. Accion de personal
Incluir:

e Lavigencia del complemento: debe tener nombramiento activo en las mismas
fechas que el complemento.

e Monto: indicar si es pago unico o mensual. Si se trata de un pago Unico, se
debe utilizar la hoja de prorrateo e indicar en la accion de personal el monto
mensual.

Explicacion

e Firmas
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Calculo para Complementos Salariales

Tipos de complementos salariales

1. Pago mensual

Para estos casos el monto ya esta definido de manera mensual en el acta, por lo que
debe incluirse de esa forma en la accién de personal.

Ejemplo:

Acuerdo:

Se aprueba pagar al profesor Andrés Soto Solano un complemento salarial de
¢50.000.00 mensuales para que imparta el curso PF-0528 Seguridad Industrial
durante el periodo comprendido del 11 de marzo 2019 al 21 de julio 2019. Se carga
a la equivalencia contable 2213.

13 DESPIDO TIPO DE CESE
0 DESPIDO

15 CESE DE NOMBRAMIENTO

] ,
EQUIVALENTE iy CATEGORIA

8 SCRIPCION U el
€. PAGO DESCRIPCION o MONTO CONTAB. . SALARIAL

J| 64 PAGO DE CONCEPTOS ADICIONALES

PARA USO EXCLUSIVO DE LA SE
CONTROL DE PRESUPUESTO

EXPLICACION

2. Pago Unico

Para los pagos Unicos, en el acta se indica un monto total que se paga por un periodo
determinado, por lo que debe prorratearse en la hoja dispuesta para estos casos y
para efectos de registro en la accion de personal incluir el monto mensual.

El monto mensual que se incluye en la Accién de personal se calcula con base en el
Formulario Auxiliar, incluyendo la informacién que esta marcada con un asterisco (*):

* Monto a pagar en todo el periodo

* Fecha desde del nombramiento

* Fecha hasta del nombramiento

» Jornada (puede indicar cualquier jornada, pues para este tipo de complementos
no genera ninguna diferencia)
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Ejemplo:

Acuerdo: Se aprueba pagar al profesor Andrés Soto Solano un complemento salarial
de ¢582.379.76 como pago _Unico para que imparta el curso PF-0528 Seguridad
Industrial durante el periodo comprendido del 11 de marzo 2019 al 30 de mayo 2019.
Se carga a la equivalencia contable 2213.

Universidad de Costa Rica

Oficina de Recursos Humanos
Formulario auxiliar para el
Calculo del Complemento Salarial

Mombre: MONICA Enero 0,00

Curso:

Monto a pagar en todo el periodo 149 146,04

Salario mensual a tiempo completo: 1 220 167,96

(*}]  Fechadesde del nombramiento: 11/3/201Nwayo 213 065,77

(*) Fecha hasta del nombramiento: 30/5/2019 1&io 0,00

(*) Jornada: (1=TC, 0.50 = 1/2,0.25 =1/4}: G,lES‘JuIi 0,00

Pago mensual: Agost 0,00
Pago mensual por jornada: i ‘Septie 0,00

(*)  Pago mensual por complemento: ubre 0,00

Pago Total Mensual: ¢ oo Moviembre 0,00

2019 Monto Mensual

|

jtar

05 3 e Febrero 0,00
582 379,76

Diciembre

(i D
¢ 582379,76 )

(*) valores a incluir en la accidn de personal

Procedimiento

Q@ "0 Q0o

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefa

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P8
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la Unidad de trabajo

. Cbédigo de Movimiento: Salario Especial (c6digo 064)

Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)

Fecha desde: Fecha en que inicia el pago

Fecha hasta: Fecha en que finaliza el pago

Tipo de identificacion: Segun corresponda seleccione el tipo

. Identificacién: Digite el nUmero respectivo, sin guiones
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. Presione Actualizar

Plaza actual: Elija la plaza que corresponda

. Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente
. Cargo Actual: Se carga autométicamente
Ubicacién actual: Se carga automaticamente

.Explicacion: Indicar las funciones que asumira por el pago del complemento salarial,
el monto mensual

. Dar clic en Aceptar

Unidad de Trabajo OFICINA DE RECURSOS HUMAMNOS (453) -
Codigo de Movimiento SALARIO ESPECIAL (064) -
Corre?ponde a Pago de B

Vacaciones

Tipo de Movimiento MOVIMIENT O NUEWVO (004) -
Fecha Desde 01-01-2015 =

Fecha Hasta 31-12-2015 =

Funcionario Nuevo [

Tipo de Identificacién CEDULA MNACIOMAL (001) -
Identificacién 112150015 | Actualizar |

MNiamero de Empleado 1180314

Primer Apellido SOLANO

Segundo Apellido WAMNEGAS

Mombre
Plaza Actual

Clase Ocupacional Actual

ADINA EUGENIA

121041, PROFESIONAL A (5200), PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE PA +

PROFESIONAL A (5200)

Cargo Actual PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE PAGO (21070)

Ubicacion Actual OFICINA DE RECURSOS HUMAMNOS (453)

SE PAGA COMPLEMENTO SALARIAL MENSUAL DE ¢75.000.00 A LA
FUNCIONARIA POR ASUMIR LAS FUNCIOMES DE LA COMISION DE GESTION DE
CALIDAD.

Explicacion

Aceptar I | Cancelar I

Para el concepto adicional considere:

. Codigo: Despliegue el combo y seleccione el cédigo 110 Complemento Salarial

. Valor: Debe indicar el monto mensual a pagar

. Equivalencia Contable: Se deja en blanco si lo va a asumir el contenido que tiene
definido la plaza y si se va a cargar a otro contenido presupuestario despliegue el
combo y seleccione el pertinente

. Seleccione Agregar Concepto y posterior Adjuntar Requisitos
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Datos Generales

Tipo Movimiento Mimero Documento Documento Referencia
MOVIMIENTO NUEVO (004) P8-5094596
Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
11-1215-0015 SOLANO VANEGAS ADINA EUGENIA
Nimero de Empleado Fecha Desde Fecha Hasta Plaza Actual
1180314 01/01/2015 31/12/2015 21041
Ubicacidén Actual Clase Ocupacional Actual Cargo Actual
OFICINA DE RECURSOS PROFESIONAL EN GESTION INTEGRAL DE

PROFESIONAL A (5200)

HUMANOS (453) PAGO (21070)

Equivalencia Contable Actual Dedicacion Actual

(0799) OFICINA DE RECURSOS HUMAMOS 01/01

Agregar o Borrar Conceptos Adicionales

Codigo (0110) COMPLEMENTO SALARIAL -
Valor 75000
Equivalencia Contable (0799) OFICINA DE RECURSOS HUMANOS -
Tipo Objeto del Gasto OBJETO GASTO CRDINARIO (1) -
Objeto del Gasto 112401

| Agregar Concepto |

Listado de Conceptos Adicionales

No se encontraron conceptos adicionales relacionados al documento.

| Guardar || VistaPrevia || VerRequisitos | | Adj Requisitos || VistoBueno ||  Cancelar |

- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacion

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda
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La presente Accidn de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

oo D

¢) Pago de Vacaciones

Es el derecho que adquiere anualmente un funcionario de disfrutar descanso remunerado de
acuerdo con el tiempo laborado en forma ininterrumpida después de cincuenta semanas (350
dias contados a partir de la fecha de ingreso) de relacion laboral.

Se pagan las vacaciones a los nombramientos que cumplan las siguientes caracteristicas:

1.

Su vigencia es Unicamente por el periodo de los ciclos lectivos sin completar las
cincuenta semanas de labores continuas ya sea por jornada y/o por horas.

No se prorrogan durante el periodo de receso de final de afio lectivo, por lo que el
personal docente se ve imposibilitado a disfrutar las vacaciones acumuladas.

Tiene saldos de vacaciones de otros periodos sin posibilidades de ser disfrutados.

No se tramita cese de nombramiento debido a que existe la expectativa de ser
nombrado en el siguiente ciclo lectivo.

La Unidad Académica debera enviar la accion de personal una vez que se confirme el
nombramiento interino para el siguiente ciclo lectivo.

Para este tipo de movimiento no se debe adjuntar ningun requisito pues toda la informacion
consta en el Sistema de Institucional de Vacaciones.

Procedimiento

®oo0 o

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefia

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P8
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la Unidad de trabajo

. Cbédigo de Movimiento: Salario Especial (codigo 064)

Corresponde a Pago de Vacaciones: Seleccione la casilla ¥

. Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (codigo 004)

Fecha desde: Corresponde al dia siguiente del ultimo dia del nombramiento. Fecha
hasta: Déjelo en blanco
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Tipo de identificacion: Segun corresponda seleccione el tipo
. ldentificacidn: Digite el niUmero respectivo, sin guiones
. Presione Actualizar
Plaza actual: Elija la plaza que corresponda
Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente
k. Cargo Actual: Se carga autométicamente
I. Ubicacién actual: Se carga autométicamente

b B (o R

m. Explicacion: Indicar claramente la gestidon que se realizara y los ciclos lectivos que se
van a cancelar
n. Dar clic en Aceptar

- Para el concepto adicional considere:

a) Cobdigo: Despliegue el combo y seleccione el cédigo 164 Pago de Vacaciones

b) Valor: Déjelo en blanco

¢) Equivalencia Contable: El sistema automéaticamente cargara la partida que tiene
ligada la plaza seleccionada

d) Seleccione Agregar Concepto

Agregar o Borrar Conceptos Adicionales

Cadigo (0164) PAGO DE VACACIONES -
Valor

Equivalencia Contable (0162) ESCUELA DE INGEMNIERIA QUIMICA -
Tipo Objeto del Gasto OBJETO GASTO ORDINARIO (1) -

Objeto del Gasto 111601

Agregar Concepto |

Listado de Conceptos Adicionales

No se encontraron conceptos adicionales relacionados al documento.

Guardar | | Vista Previa | | Ver Requisitos | | Adj. Requisitos | | Visto Bueno | | Cancelar

- Luego de haber levantado el requisito de la Boleta de Vacaciones selecciones Visto
Buenos si su rol es de Jefe Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente
Administrativo y debe trasladar a aprobacion

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo

- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda
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La presente Accidn de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

d)

emmiar D

Remuneracion Extraordinaria Administrativa

Sobresueldo que otorga el Rector cuando por interés institucional se desee conservar al
funcionario administrativo.

Se otorga hasta el 30% del salario base del puesto que ocupa el funcionario y se reconocen
por los siguientes motivos:

Que, por la indole de las funciones y responsabilidades del puesto, se requiere
urgentemente personal muy calificado.

Que, por lo reducido de la oferta en el mercado de trabajo, existan dificultades para
reclutar y seleccionar personas de determinada especialidad.

Procedimiento

Se@ o ao0 op

— —

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefia

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P8
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la Unidad de trabajo
Cdédigo de Movimiento: Salario Especial (codigo 064)

Corresponde a Pago de Vacaciones: Deje la casilla en blanco

. Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (cédigo 004)

Fecha desde: Fecha en que inicia el pago
Fecha hasta: Fecha en que finaliza el pago

. Tipo de identificacidn: Segun corresponda seleccione el tipo
. Identificacion: Digite el nimero respectivo, sin guiones

Presione Actualizar
Plaza actual: Elija la plaza que corresponda

k. Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente

> 3 -

o

Cargo Actual: Se carga automaticamente

.Ubicacidn actual: Se carga automaticamente
. Explicacién: Indicar la razon por la que se pagaréa la remuneracion y los oficios que

respaldan el movimiento

. Dar clic en Aceptar
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- Para el concepto adicional considere:

Cdédigo: Despliegue el combo y seleccione:

Cddigo 035 Remuneracion Extraordinaria Administrativa (%), si es prorroga

Caddigo 2035 Remuneraciéon Extraordinaria Administrativa Ley 9635 si el pago es por

primera vez

b. Valor: Digite el porcentaje que se debe pagar

c. Equivalencia Contable: El sistema automaticamente cargard la partida que tiene
ligada la plaza seleccionada

d. Seleccione Agregar Concepto

o

Agregar o Borrar Conceptos Adicionales

Codigo -
Valor

Equivalencia Contable -
Tipo Objeto del Gasto -

Objeto del Gasto

Agregar Concepto
Listado de Conceptos Adicionales
Descripcion Valor Periodo Equiv. Cont. Tipo Obj. Gasto 0bj. Gasto
—>» ¥ 35 25.00 De 01/01/2015 a 30/06/2015 (881) UNID.APQY.ACAD(APOY.ACAD.INST) PRESUPUESTO ORDINARIC (1) 111502
Guardar | Vista Previa | VerRequisitos | Ad]. Requisitos | Visto Bueno | Cancelar |

- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accidn de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

e D
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e) Remuneracién Extraordinaria Docente

Remuneracion total que contractualmente aprueban el funcionario docente y el Rector.

La vigencia es por un afio sujeto a prorrogas y también tiene derecho a esta remuneracion el
personal docente interino.

Procedimiento

33.—??‘.—'.—'3&2 "D 0 TR

o

b)
c)

d)

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefa

Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P8
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la Unidad de trabajo

. Cbédigo de Movimiento: Salario Especial (cédigo 064)

Corresponde a Pago de Vacaciones: Deje la casilla en blanco

. Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (cédigo 004)

Fecha desde: Fecha en que inicia el pago
Fecha hasta: Fecha en que finaliza el pago

. Tipo de identificacion: Segun corresponda seleccione el tipo
. Identificacion: Digite el nimero respectivo, sin guiones

Presione Actualizar
Plaza actual: Elija la plaza que corresponda

. Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente

Cargo Actual: Se carga automaticamente

.Ubicacidn actual: Se carga automaticamente
. Explicacién: Indicar la razén por la que se pagara la remuneracién y los oficios que

respaldan el movimiento

. Dar clic en Aceptar

Para el concepto adicional considere:

Cddigo: Despliegue el combo y seleccione el codigo 320 Remuneracion Extraordinaria
Docente

Valor: Digite el monto mensual que se debe pagar

Equivalencia Contable: El sistema automaticamente cargard la partida que tiene
ligada la plaza seleccionada

Seleccione Agregar Concepto
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Agregar o Borrar Conceptos Adicionales

Codigo -
Valor

Equivalencia Contable -
Tipo Objeto del Gasto -

Objeto del Gasto

Agregar Concepto |
Listado de Conceptos Adicionales
_— > Descripcion Valor Periodo Equiv. Cont. Tipo Obj. Gasto 0bj. Gasto
—p % 320 25,000.00 De 01/01/2013 3 31/12/2013 (85) FACULTAD DE DERECHO PRESUPUESTO ORDINARIO (1) 111503
Guardar || VistaPrevia || VerRequisitos | | Adj. Requisitos || Visto Bueno | Cancelar |

- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo |la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

(e D
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f) Incentivo Salarial por Méritos Académicos

Porcentaje adicional al salario que se concede a un funcionario administrativo por haber
realizado estudios que superan los requisitos académicos que fija el Manual Descriptivo para
Su puesto.

Los incentivos que se conceden por primera vez con fecha de vigencia a partir de octubre
2022, se deben utilizar los codigos y descripciones de los nuevos conceptos, al momento de
confeccionar las acciones de personal. El calculo a partir de la fecha indicada, serd u monto
nominal fijo, resultante de la aplicacion del porcentaje al salario base de julio de 2018 (circular
ORH-18-2022).

Para las personas funcionarias que ya devengaban este concepto adicional, a partir del mes
de octubre 2022, se congela el monto porcentual y se convierte a nominal, por lo que al realizar
acciones de personal se deben utilizar los codigos anteriores a la vigencia de la implantacion
de la ley (ver tabla en circular ORH-18-2022).

El contrato se establece por dos afios, sujeto a prorrogas y mientras desemperie el puesto,
en el cual se hizo acreedor al incentivo.

Procedimiento

Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefia

Seleccione la pestafia trdmite de documentos, acciones de personal P8
Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

a. Unidad de Trabajo: Seleccione la Unidad de trabajo
b. Cddigo de Movimiento: Salario Especial (codigo 064)

c. Corresponde a Pago de Vacaciones: Deje la casilla en blanco
d. Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (cédigo 004)
e.Fecha desde: Fecha en gue inicia el pago

f. Fecha hasta: Fecha en que finaliza el pago

g.Tipo de identificacion: Segun corresponda seleccione el tipo
h.ldentificacion: Digite el nimero respectivo, sin guiones

i. Presione Actualizar

j. Plaza actual: Elija la plaza que corresponda

k.Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente

|. Cargo Actual: Se carga automaticamente

m.Ubicacion actual: Se carga autométicamente

n.Explicacién: Indicar el oficio que autoriza el pago del incentivo, las vigencias y el

porcentaje
0. Dar clic en Aceptar
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- Para el concepto adicional considere:

a) Codigo: Despliegue el combo y seleccione:

e Codigo 041 si el pago del Incentivo Salarial corresponde a prorroga

e (Cdbdigo 2041 si el pago es por primera vez

b) Valor: Digite porcentaje que se debe pagar

¢) Equivalencia Contable: El sistema automaticamente cargara la partida que tiene
ligada la plaza seleccionada

d) Seleccione Agregar Concepto

Agregar o Borrar Conceptos Adicionales

——p Cadigo (0047) INCENTIVO SALARIAL -
Valor 25
Equivalencia Contable (0739) OFICINA DE RECURSOS HUMAMNOS -
Tipe Objeto del Gasto OBJETO GASTO ORDINARIQ (1) -
Objeto del Gasto 110703
Agregar Concepto |

Listado de Conceptos Adicionales

No se encontraron conceptos adicionales relacionados al documento.

Guardar || vistaPrevia || VerRequisitos || Adj Requisitos || Visto Bueno | Cancelar |

- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacion

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accién de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo |la modalidad de adjuntos digitales, por favar no enviar documentacion a esta oficina.

v D
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e Dedicaciéon Exclusiva

Sobresueldo que recibe el funcionario docente y administrativo por laborar en forma exclusiva
para la Universidad de Costa Rica.

Para tener derecho a este beneficio debe dedicarse a laborar tiempo completo con la
Universidad.

Tiene una vigencia de indefinido en tanto se cumpla con los requisitos
Los cbdigos para tramitar la dedicacién exclusiva son:

e Dedicacion Exclusiva Docente:
* Cadigo 760 si el pago corresponde a prorroga: corresponde al 30% del salario base
de puesto que ocupa la persona funcionaria.

* Codigo 3760 si el pago es por primera vez: un 25% del salario base vigente de la
persona funcionaria (resolucién R-47-2023).

e Dedicacion Exclusiva Administrativa
* Cadigo 770 si el pago corresponde a prorroga: corresponde al 30% del salario base
de puesto que ocupa la persona funcionaria.

* Codigo 3770 si el pago es por primera vez: un 25% del salario base vigente de la
persona funcionaria (resolucién R-47-2023).

Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefa

- Seleccione la pestafia tramite de documentos, acciones de personal P8
- Seleccione Agregar registro

Registre los datos solicitados por el sistema AP:

Unidad de Trabajo: Seleccione la Unidad de trabajo
. Codigo de Movimiento: Salario Especial (codigo 064)

Corresponde a Pago de Vacaciones: Deje la casilla en blanco

. Tipo de movimiento: Movimiento nuevo (cédigo 004)

Fecha desde: Fecha en que inicia el pago

Fecha hasta: Para un funcionario en propiedad deje el espacio en blanco, si es un
funcionario interino hasta la fecha de cierre del nombramiento.

. Tipo de identificaciéon: Segun corresponda seleccione el tipo

. Identificacion: Digite el nimero respectivo, sin guiones

Presione Actualizar

Plaza actual: Elija la plaza que corresponda

+~0 Q0 TW
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k. Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente

I. Cargo Actual: Se carga autométicamente

.Ubicacidn actual: Se carga autométicamente

. Explicacién: Indicar la resolucion de Rectoria que origina el pago
. Dar clic en Aceptar

033

Para el concepto adicional considere:

a. Cddigo: Despliegue el combo y seleccione el codigo 041 Incentivo Salarial

b. Valor: Digite porcentaje que se debe pagar

c. Egquivalencia Contable: El sistema automaticamente cargard la partida que tiene
ligada la plaza seleccionada

d. Seleccione Agregar Concepto

Agregar o Borrar Conceptos Adicionales

Codigo -
Valor

Equivalencia Contable -
Tipo Objeto del Gasto -

Objeto del Gasto

Agregar Concepto
Listado de Conceptos Adicionales
Descripcion Valor Periodo Equiv. Cont. Tipo Obj. Gasto Obj. Gasto
—» | X 770 Desde 01/01/2015 (799) OFICINA DE RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO ORDINARIO (1) 110702
Guardar | | Vista Previa | Ver Requisitos | Adj. Requisitos | | Visto Bueno | Cancelar |

- Luego de haber adjuntado los documentos seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe
Administrativo y Guardar si su rol es de Asistente Administrativo y debe trasladar a
aprobacién

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo
- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanos.
Esta confeccionada bajo |la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacién a esta oficina.

Coavar D
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Prorrogas, Modificaciones y
Anulaciones de
Documentos P6 y P-8
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e Prorrogas (Cédigo 001)

Se considera prérroga de una accién de personal P6 o P8, la continuidad de todas las
condiciones sefialadas en una accién tramitada anteriormente. Es decir, que mantiene igual
vigencia, movimiento de personal, conceptos adicionales, equivalencia contable, plaza,
dedicacion, en fin todas las caracteristicas indicadas en la accion.

e Modificaciones (Codigo 002)

Se realiza modificaciones a las acciones de personal P6 y P8, siempre y cuando se refiera a
un cambio en la fecha hasta.

e Anulaciones (Codigo 003)

Se realiza anulaciones de las acciones de personal P6 y P8 cuando debemos dejar sin efecto
algiin movimiento tramitado anteriormente sea en propiedad o interino.

Consideraciones

Para tramitar prérrogas, modificaciones o anulaciones es necesario que exista un documento
anterior tramitado al que se esta elaborando el cual serd nuestro documento de referencia

Procedimiento

- Ingrese al Sistema AP: https://sirh.ucr.ac.cr

- Digite su usuario y contrasefa

- Seleccione la pestafa tramite de documentos, acciones de personal P8, P6
- Seleccione Agregar registro

- Registre los datos solicitados por el sistema AP:

a. Unidad de Trabajo: Seleccione la Unidad de trabajo
. Cobdigo de Movimiento: Segun corresponda

c. Tipo de movimiento: Despliegue el combo y seleccione entre las opciones: prérroga,
modificacion o anulacion

d. Documento de Referencia: Indicar el nUmero de accién de personal a la que le
tramito el movimiento

e. Dar clic en Verificar: Esto hace que el sistema le despliegue la informacion de la
accion de personal tramitada

f. Fecha desde: Se carga autométicamente

g. Fecha hasta: Se carga automaticamente. En los casos de modificacion debe
completar la fecha hasta que corresponda

h. Tipo de identificacion: Se carga automéaticamente

i. Identificacién: Se carga automaticamente

j. Plaza actual: Se carga automaticamente
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k. Clase Ocupacional actual: Se carga automaticamente

|. Cargo Actual: Se carga autométicamente

m. Ubicacion actual: Se carga automaticamente

n. Explicacion: Indicar claramente el movimiento que se pretende efectuar de forma

precisa

- Dar clic en Aceptar

- Seleccione Visto Bueno si su rol es de Jefe Administrativo y Guardar si su rol es de
Asistente Administrativo y debe trasladar a aprobacion

- Seleccione Aceptar si su rol es de Jefe Administrativo

- De clic en Aceptar al mostrar la siguiente leyenda

La presente Accion de personal no requiere serimpresa para su tramite en la Oficina de Recursos Humanaos.
Esta confeccionada bajo la modalidad de adjuntos digitales, por favor no enviar documentacidn a esta oficina.

Cluniitiel
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