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1 PROPOSITO

Describir el procedimiento que se realiza para la elaboracion de oficios de horas

extras a través del Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH).

2 RESPONSABILIDAD

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

este instructivo.

3 REFERENCIAS

Se realiza como una actividad de capacitacion, orientada a la politica de la Oficina
de Recursos Humanos segun la politica 7.8: “La Universidad de Costa Rica
simplificara los tramites administrativos por medio de mecanismos de coordinacion
entre sus oficinas y unidades académicas, el uso de herramientas tecnoldgicas de

avanzada y otras acciones pertinentes”.

4  DEFINICIONES

Procesado: Oficio ya pagado.

No Procesado: Pago cargado en la planilla pero que no se ha pagado.

5 DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION
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Para ingresar al sistema de horas extras ingrese a la direccion:
https://sirhexterno.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefa.
Seleccione: Pagos - Pagos - Horas Extra - Mantenimientos

Figura 1.

- UNIVERSIDAD Dt COSTARICA

Vicerrectoria de Administracion
Oficina de Recursos Humanos

Administracion » Pagos » Tramite de Documentos p Reportes y Consultas p  Salir

Pagos ¥ 1ncapacidades )

Rebajas b pyoras Extra

Inicio : Pagos : Pagos

. Indusion de Lugares de Trabajo
¥ ICinclusion de Dias No Laborables

¥ Mantenimientos 3
Aprobacion de Oficios

" ; Aprobacidn de VRA ¥ Inclusién de Grupos
gregar 89 plicar oficio de Hora Extra ¥ _Inclusion de Funcionarios a Grupos—
Reporte Individual de Horas Extra Inclusion de Oficios de Horas Extra

Oficios de (ongyitar Estado de Oficio de Horas Extra

a) Inclusion de lugares de trabajo (Sedes Regionales con Recintos)
Esta opcidn es para agregar un recinto universitario a determinada Sede Regional.
Para registrar:

e Agregue registro

e Unidad de Trabajo

e Descripcion correspondiente

e Seleccione estado: Activo.
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b) Inclusién de dias no laborables (Asuetos Regionales)

Esta opcion es para registrar los asuetos regionales que tenga cada Sede,
Incluya las fechas que corresponden, ya que son sélo los funcionarios de dichos
lugares los que tienen el derecho a disfrutar ese asueto.

Nota: Para los feriados de pago legal obligatorio y no obligatorio, la Oficina de

Recursos Humanos se encargara de actualizar esta informacion por lo que no deben
de incluirlos.

c) Inclusion de grupos

Los “grupos” se pueden definir como los diferentes horarios que tienen los
funcionarios que laboran para una determinada Unidad de trabajo y que reportan el
pago de horas extras.

El nimero de grupos depende de la variedad de horarios que tenga el personal que
realiza tiempo extraordinario.

En esta aplicacion se debe incluir el horario ordinario y los dias que laboran los
funcionarios. Por ejemplo: L-V, L-S, M-S.

Existen dos tipos de jornada para los grupos, las cuales son jornada fija y jornada
variable.

Para registrar cada grupo realice los siguientes pasos:

1. Jornada Fija

Agregar registro

Unidad de Trabajo

Lugar de Trabajo (no completarlo)

Descripcién: puede ser el nimero o nombre del grupo.

Tipo de jornada:
Fija: todos los funcionarios con horarios establecidos expresados en
hora militar.

Estado Activo

Aceptar

En la siguiente pantalla elija el dia de trabajo

Complete el inicio de la jornada tomando en cuenta que la primera

casilla corresponde a la hora y la segunda a los minutos.
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Complete el final de la jornada tomando en cuenta que la primera
casilla corresponde a la hora y la segunda a los minutos.
Complete el inicio del receso (Unicamente tiempo de almuerzo)
tomando en cuenta que la primera casilla corresponde a la horay la
segunda a los minutos.

Complete el final del receso tomando en cuenta que la primera
casilla corresponde a la hora y la segunda a los minutos.

Presione Asignar Horario

Repita los pasos anteriores para cada uno de los dias que
comprenden el horario de trabajo del funcionario.

Al finalizar presione Regresar para ir a la pantalla principal de Lista
de Grupos.

2. Jornada Variable

2.1 Rol por Defecto: Se genera de acuerdo a las jornadas
diurna, mixta o nocturna.
Seleccione:
Agregar registro
Unidad de Trabajo
Lugar de Trabajo (no completarlo)
Descripcién: puede ser el nimero o nombre del grupo.
Tipo de jornada

Variable: Conformado por los funcionarios con roles de trabajo,

especialmente oficiales de seguridad.
Elija la opcién: Rol por defecto
Estado Activo
Aceptar

Inicio y Final de Jornada: Indique las horas de la jornada que corresponde al
primer dia laboral después de tener dos libres continuos (S y D) Por ejemplo

(Ver cuadro 1)
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Cuadro 1. ROL DE TRABAJO MES DE ENERO 2009

Fecha

1
2
3al6
7y8
9al 12
13
14 al 17
18
19 al 22
23y 24
25 al 28
29
30y 31

Horario

06:00 a 14:00
Libre
22:00 a 06:00
Libre
14:00 a 22:00
Libre
06:00 a 14:00
Libre
22:00 a 06:00
Libre
14:00 a 22:00
Libre
06:00 a 14:00

Si el rol del mes de enero dice que 7 y 8 son sus dias libres continuos,

entonces equivalen a sdbado y domingo.

Para registrar los cambios de horario de las diferentes jornadas del rol,
debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Incluya primero la jornada de los dias 9 al 12 (14:00 a 22:00).
e Inicio y Final de Receso: No completar.
e Asignar horario (Ver figuras 2 y 3)

2. Incluya la jornada de los dias del 14 al 17 (06:00 a 14:00)
e Inicio y Final de Receso: No completar.
e Asignar horario (Ver figuras 2 y 3)

3. Incluya la jornada de los dias del 19 al 22 (22:00 a 06:00)
¢ Inicio y Final de Receso: No completar.
e Asignar horario. (Ver figuras 2 y 3)
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Administracin »  Pagos b Tramite de Documentos b Reportes y Consultas b Salir

Figura 2.

Mantenimiento de Jornada Variable

Asignacion de Horarios

Grupo rol por dex

Ubicacién OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

Inicio Jornada
Final Jornada
Inicio Receso

Final Receso

Asignar Horario

Generacion de Roles

Fecha Desde m Generar Roles

Horarios Asignados

No se encontraron Horarios Asignados para la Jornada.

Roles Generados

No se encontraron Roles para |z Jornada.

10
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Figura 3.

Asignacion de Horarios
Grupo rol por dex
Uhicacion OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)
Inicio Jornada :
Final Jornada :
Inicio Receso :
Final Receso :

Generacion de Roles
Fecha Desde m Generar Roles

Horarios Asignados

Orden Hora Entra Hora Sale Hora Entra Receso Hora Sale Receso Tipo Jornada

x 1 14:00 22:00 00:00 00:00 Mixto
*x 2 06:00 14:00 00:00 00:00 Diurno
X 3 22:00 06:00 00:00 00:00 Mocturno

e Fecha desde: Indique la fecha del primer dia laboral después de los dos

libres continuos. En el caso de este ejemplo 09-01-2009.

e Seleccione Generar Rol. Debe aparecer el rol completo de acuerdo con la
rotacion de jornadas que deben tener los funcionarios. (Ver figura 4).

e Presione regresar y pasa a la pantalla principal del sistema.

e Repita el proceso con los distintos grupos de la Unidad de Trabajo.

11
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Figura 4.

Orden Hora Entra Hora Sale Hora Entra Receso Hora Sale Receso Tipo Jornada
X 1 14:00 22:00 00:00 00:00 Mixto
x 2 06:00 14:00 00:00 00:00 Diurno
X 3 22:00 05:00 00:00 00:00 MNocturno

Roles Generados

Fecha Hora Entra Hora Sale Hora Entra Receso Hora Sale Receso Dia Tipo Jornadi
09/01/2009 00:00:00 14:00 22:00 00:00 00:00 Ordinario Mixto
10/01/2002 00:00:00 14:00 22:00 00:00 00:00 Ordinario Mixto
11/01/2009 00:00:00 14:00 22:00 00:00 00:00 Ordinario Mixto
12/01/2002 00:00:00 14:00 22:00 00:00 00:00 Ordinario Mixto
13/01/2009 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 Sabado No Asignado
14/01/2002 00:00:00 06:00 14:00 00:00 00:00 Ordinario Diurno
15/01/2009 00:00:00 06:00 14:00 00:00 00:00 Ordinario Diurno
16/01/2002 00:00:00 06:00 14:00 00:00 00:00 Ordinario Diurno
17/01/2009 00:00:00 06:00 14:00 00:00 00:00 Ordinario Diurno
18/01/2002 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 Domingo Mo Asignado
19/01/2009 00:00:00 22:00 06:00 00:00 00:00 Ordinario Nocturno
20/01/2002 00:00:00 22:00 06:00 00:00 00:00 Ordinario Nocturno
21/01/2009 00:00:00 22:00 06:00 00:00 00:00 Ordinario Nocturno
22/01/2009 00:00:00 22:00 06:00 00:00 00:00 Ordinario Nocturno
23/01/2009 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 Sabado No Asignado
24/01/2002 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 Domingo Mo Asignado
25/01/2009 00:00:00 14:00 22:00 00:00 00:00 Ordinario Mixto
26/01/2002 00:00:00 14:00 22:00 00:00 00:00 Ordinario Mixto
27/01/2009 00:00:00 14:00 22:00 00:00 00:00 Ordinario Mixto
28/01/2002 00:00:00 14:00 22:00 00:00 00:00 Ordinario Mixto
29/01/2009 00:00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 Sabado No Asignado
20/01/2002 00:00:00 06:00 14:00 00:00 00:00 Ordinario Diurno
31/01/2009 00:00:00 06:00 14:00 00:00 00:00 Ordinario Diurno
01/02/2002 00:00:00 06:00 14:00 00:00 00:00 Ordinario Diurno
02/02/2009 00:00:00 06:00 14:00 00:00 00:00 Ordinario Diurno
1 2 3 4 3 5] 7 8 e 10

Regresar

12
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2.2 Rol Personalizado: Se genera de acuerdo al horario especial

del funcionario.

Seleccione:(Ver figura 5)

Agregar registro

Unidad de Trabajo
Lugar de Trabajo (no completarlo)
Descripcidn: puede ser el nimero o nombre del grupo.

Tipo de jornada

Variable: Conformado por los funcionarios con roles de trabajo,

especialmente oficiales de seguridad.
Elija la opcion: Rol personalizado

Estado Activo
Aceptar

Figura 5.
Mantenimiento para Role Personalizado

Datos Generales

Grupo
Unidad

Lugar de Trabajo

rol personalizado (0132)

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453)

Fecha Desde 09-03-2009 |
Detalle del Role
Inicio de la Jornada :
Final de la Jornada .
Inicio del Receso :
Final del Receso :
I Aceptar ] [ Cancelar ]

13
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Inicio y Final de Jornada: Indique las horas de la jornada que corresponde.
Inicio y Final de Receso: Complete la casilla de acuerdo al tiempo de
almuerzo del funcionario.

Aceptar.

Incluya todos los dias, hasta terminar el ciclo de cambio de jornada con sus
respectivos dias libres.

Una vez que completd el ciclo seleccione: “Generar Rol” sefialando en
“Fecha Desde” la fecha en que se inicia el ciclo.

d) Inclusién de Funcionarios a Grupos

Incluya los funcionarios en el grupo que le corresponde de acuerdo al horario
habitual de trabajo.

Previamente cada Unidad de Trabajo debe tener un listado con los funcionarios que
comparten el mismo horario, incluyendo esta informacion una Unica vez en el
Sistema.

Para registrar:

Agregar registro

Grupo: De la lista que despliega elija el nombre del grupo correspondiente.
Fecha desde: 01-01-2010

Fecha hasta: 31-12-2070 (sea funcionario interino o en propiedad). Debe
tomar en cuenta que si se efectian cambios en el horario o lugar de trabajo
debe realizar también la modificacion en el Sistema.

Tipo de Identificacion (pasaporte, residencia, nacional)

Identificacion

Actualizar. (Ver figura 6).

14
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Figura 6.
Oficio de Horas Extra
Unidad | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) v/
Grupo |r0| por dex (0130} Vl
Fecha Desde [01-01-2010 |
Fecha Hasta [31-12-2070 | 6
Tipo de Identificacién | CEDULA NACIONAL (001) |
Identificacién |112150015 | Actualizar
Nombre SOLANO VANEGAS ADINA EUGENIA
[ Aceptar ] ’ Regresar ]
e Aceptar. (Verfigura7)
Figura 7.
Oficio de Horas Extra
Unidad OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) A

Grupo Mensaje de pagina web

Fecha Desde

L] E Se ha Registrada satisFactoriamente la asignacidn del Funcionario al grupa.
)

Fecha Hasta

= - . Acept
Tipo de Identificacion
Identificacion [112150015 [ Actualizar |
Nombre SOLANO VANEGAS ADIMNA EUGENIA
[ Aceptar ] [ Regresar ]

15
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Il PARTE

TRAMITE DE OFICIOS DE HORAS EXTRAS
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Para ingresar al sistema de horas extras ingrese a la direccion:
https://sirhexterno.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefa.

Seleccione: Pagos — Pagos- Horas Extra — Mantenimiento -Inclusion de Oficios de
Horas Extra (Ver figura 8)

Figura 8.
- UNIVERSIDAD b COSTARICA

Administracion » Pagos » Tramite de Documentos p Reportes y Consultas p  Salir

Pagos » Incapacidades »

Rebajas b poras xtra )

Inicio : Pagos : Pagos

. Indusion de Lugares de Trabajo
¥ ICinclusion de Dias No Laborables

Mantenimientos 3
Aprobacion de Oficios

" : Aprobacidn de VRA ¥ Inclusién de Grupos
gregar €9 aplicar Oficio de Hora Extra ¥ _Inclusion de Funcionarios a Grupos—
Reporte Individual de Horas Extra Inclusién de Oficios de Horas Extra

Oficios de (ongyitar Estado de Oficio de Horas Extra

a) Inclusion de Oficios de Horas Extra

Una vez realizadas las actividades de la primera parte, incluya las horas extras.
Para registrar un oficio nuevo:
e Agregar registro
e Unidad de Trabajo
e Equivalencia Contable: Autométicamente el sistema le indica la Equivalencia
Contable Ordinaria que tiene asignada esa Unidad. Esta equivalencia puede
ser cambiada; ya que puede tratarse de presupuesto Ordinario, de Fondos
Externos o apoyo de alguna otra Unidad.
e Grupo: Seleccione de acuerdo al grupo asignado

17
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e Motivo: Indique las tareas que se realizaron por medio del trabajo

extraordinario.

o Aceptar (Ver figura 9).

Figura 9.
cio de Horas Extra - Windows Internet Explorer
http: fforhapdesy03PriSirh/Hor asExtra/HE _LstMantOficioHoraExtra, aspxiop=2 M |E|
Wer Favoritos  Herramientas — Avuda
isktrar Oficio de Horas Extra ]_l @ i

IVERSIDAD D COSTARICA

i de Administracién
cursos Humanos

» Pagosp Tramite de Documentos p Reportes v Consultas » Salir

Sistel

Inicio : Pagos : Pagos : Horas Extra : Mantenim

Registrar Oficio de Horas Extra

Oficio de Horas Extra

Unidad

Equivalencia Contable |

Grupo

Motivo

Empleado
Hora Desde
Hora Hasta

Agregar Registro
Fecha de Horas Extras
Cargar Empleado

=] E]

Aceptar

Regresar

Aceptar (Ver figuras 10 y 11)
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Figura 10.

Pagos p Tramite de Documentos p Reportes y Consultas p Salir

Mantenimiento para Detalle de Oficio de Horas Extra

Datos Gen

erales

MNimero de Oficio 34

Unidad

Equivalencia Contable

Grupo

Motivo

SEDE REG. ATLANM. ADMINISTRACIO (590)

(1034) REC. TURRIALBA (ADMINIST.)

DE7 A 11Y DE 13 A 17 (D096)

GIRAS VARIAS

Mantenimi

ento de Datos

Fecha Horas Extra

Empleado
Hora Desde

Hora Hasta

i [ Cargar Empleados ]

[ae]

o
ol

[ Aceptar ] [ Cancelar
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Figura 11.

Administracion » Pagos b Tramite de Documentos » Reportes y Consultas » Salir

Mantenimiento para Detalle de Oficio de Horas Extra

Datos Generales

Nimero de Oficio 34
Unidad SEDE REG. ATLAN. ADMINISTRACIO (390)
Equivalencia Contable (1034) REC. TURRIALBA (ADMINIST.)
Grupo DE7A11YDE 13 A 17 (0096)

GIRAS VARIAS
Motivo

Agregar Registro

Detalle de Horas Extra

Los calculos mostrados en |a siguiente lista son temporales y pueden variar al momento de su aprobacién por QAF
sequn los detalles de horas extra reportados para el empleado

No. 3 - Hora Hora Horas Horas Medio Tiempo Tiempo y
Empleado Identificacidn Nombre Fecha Desde Hasta Digitadas Calculadas Tiempo Sencillo Medio
% 169045 13-0197-0518 CALVOBRENESLUIS 41 n3inn0s  0s:00  07:00 200 2.00 0.00 0.00 2.00

GERARDO
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Cuando finalice el registro de los funcionarios que reportan horas extras, seleccione
“‘Regresar” para pasar a la pantalla principal de Consulta de Oficios de Horas Extra.

b) Para aprobar un oficio (ver figura 12)

e Seleccione: Pagos - Pagos - Horas Extra - Mantenimiento - Inclusién de
Oficios de Horas Extra

e Presione clic en el icono representado por una hoja con una flecha verde
horizontal.

Nota: Una vez que se aprobd un oficio, se descuenta automaticamente de la
cuenta contable indicada y posteriormente queda cargado en la planilla mas
proxima para el pago correspondiente. Si requiere de algun visto bueno, pasara
entonces a la Unidad para dicho visto bueno y posteriormente de forma
automatica seguira con el tramite respectivo

Para modificar un oficio (ver figura 13)

e Seleccione: Pagos - Pagos - Horas Extra - Mantenimiento - Inclusion de
Oficios de Horas Extra

e Ubicar el oficio que se requiere modificar.

e Para eliminar por completo el oficio, seleccione la X, para modificar y/o
incluir informacién del oficio, seleccione el icono representado por un lapiz.
Esto siempre y cuando el Oficio no haya sido aprobado por la Unidad.

e Elija “Aprobar”

e Elija “Regresar’
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Figura 12.

Pagos ) Tramite de Documentos » Reportes y Consultas b Salir

Inicio : Pagos : Pagos : Horas Extra : Mantenimientos : In

Consultar Oficios de Horas Extra

Agregar Registro
Oficios de Horas Extra ‘%
No. Oficio Unidad Grupo Equiv. Contable Estado
% ) g 34 SEDE REG, ATLAN. ADMINISTRACIO (590) DE 7 A 11YDE 13 A 17(098) REC. TURRIALBA (ADMINIST.) Pendiente

Figura 13.

Mantenimiento para Detalle de Oficio de Horas Extra

Datos Generales

Nimero de Oficio 472

Unidad SEDE REG. ATLAN. ADMINISTRACIO (590)
Equivalencia Contable (1034) REC. TURRIALBA (ADMINIST.)
Grupo GRUPO 4 VIGILANCIA (0005)

Labores de Vigilancia

Motivo

Agregar Registro

Detalle de Horas Extra

Los cdlculos mostrados en |a siguiente lista son temporales y pueden variar al momento de su aprobacién por OAF
segun los detalles de horas extra reportados para el empleado

No. - - Hora Hora Horas Horas Medio Tiempo Tiempo y Tiempo
Empleado Identificacion Nombre Fecha Desde Hasta Digitadas Calculadas Tiempo Sencillo Medio Doble
ROWE QUIRQS LUIS i i
K 792796 1 3-0253-0530 GUILLERMO 01/01/2010 00:00 05:00 6.00 6.00 0.00 6.00 0.00 0.00
K 1303312 13-0330-0619 GONZALEZMUNOZIUAN 40,5019 22:00  00:00 2.00 2.00 0.00 2.00 0.00 0.00
NORBERTO
ROWE QUIROS LUIS . .
K 792796 1 3-0253-0530 GUILLERMO 31/12/2009  00:00 05:00 6.00 4.00 0.00 4.00 0.00 0.00
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Para ingresar al sistema de horas extras ingrese a la direccion:
https://sirhexterno.ucr.ac.cr

Digite su usuario y contrasefa.

Seleccione: Pagos - Pagos - Horas Extra -Reporte Individual de Horas Extras
-Consultar Estado de Oficio de Horas
Extra

Para efectos de dar seguimiento a un oficio existen dos opciones:

Figura 14.
- UNIVERSIDAD pe COSTARICA

Administracion p Pagos» Tramite de Documentos p Reportes y Consultas p - Salir

Pagos »

Rebajas » :::iaég?:es : 5 4 Inicio : Pagos : Pagos
S ) . Indusion de Lugares de Trabajo
Aprobacidn de Oficios ¥ Cinclusion de Dias No Laborables
Aprobactn ue VRA ¥ Inclusion de Grupos
Agregar Re0lpiicar Ofco de Hora Extra ¥ _Inclusion de Funcionarios a GrupoS—
Reporte Individual de Horas Extra Inclusi6n de Oficios de Horas Extra

Oficios de consyitar Estado de Oficio de Horas Extra

1. Reporte Individual de Horas Extra

Esta opcién sefiala en cual etapa del tramite se encuentra el oficio. Es necesario
completar toda la informacion que se solicita (observar la figura 15) tomando en
cuenta que la fecha desde y hasta son el periodo durante el cual la persona report6
las horas extras, elija el tipo de identificacién siendo nacional, residencia, asilado
politico, pasaporte, entre otros; para la cédula nacional debe escribir el nUmero sin
guiones y completando los nueve espacios.
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Este reporte es utilizado si el funcionario que realizé horas extra solicita informacion
a la Unidad sobre el pago o el estado del oficio.

Figura 15.

~ UNIVERSIDAD e COSTARICA

Vicerrectoria de Administracion

Oficina de Recursos Humanos Sisten

Administracion » Pagos b Tramite de Documentos b Reportes y Consultas ¥ Salir
Inicio : Pagos : Pagos : Horas

Detalle Individual de Horas Extra

Filtros de Biisqueda

Fech Deste =
Fecha Hasta L =
Identificacion ‘ v | |

Al completar toda la informacion y darle clic en buscar se despliega la pantalla que
se muestra en la figura 16. la cual genera un reporte y muestra todos los oficios que
tenga esa persona, dando el numero de oficio, fechas reportadas, cantidad de horas,
forma de pago, salario sobre el que se hace calculo, valor de una hora, monto bruto
total por pagar, planilla pagada, estado del Oficio y lugar donde se encuentra y la
fecha.

Imprima el reporte con el icono de impresora.
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Figura 16.
Detalle Individual de Horas Extra
Detalle de Horas Extra @,
No. Salario Valor Monto Monto : - .
ofico Desde Hasta  Detalle Gluldo  Hora  Cilolado  Pagado Planilla Estado  Ubicacion del Oficio
oo~ Horas extra corespondientes al 04/05/2010, MAYD (FICINA DE RECURSOS HL
1258 17:00:00 21:00:00 4,00 3 Teempo y Medio 36996795 184984 1100004 11,0090 2010 Procesado (45)
e e o HOTES £33 correspondientes al 06/05/2010, MAYD (OFICINA DE RECURSOS HL
1258 17:00:00 23:00:00 6.00h 2 Tiempo y Medio 36996795 184984 1604856 1664853 010 Procesado (1)
oo Horas extra correspondientes al 07/05/2010, MAYD (FICINA DE RECURSOS HL
1258 17:00:00 19:00:00 2,00h 3 Tiempo y Medio 36996795 184984 534952 534930 010 Procesado (453)
e e e o HOPES Extra correspondientes al 13/05/2010, No (FICINA DE RECURSOS HL
el LRLHL 2 5.00h a Tiempo y Medio, SR Lbab L Procesado  (453). Desde 03/06/2010
e oo~ Horas extra corespondientes al 14/05/2010, No (FICINA DE RECURSOS HL
140 17:00:00 16:00:0 1.00h a Tiempa y Medio, 095679 13984 277476 Procesado  (453). Desde 03/06/2010
e e oo HOrEs extra comespondientes al 17/05/2010, No (FICINA DE RECURSOS HL
el LRLHL LR 3.00h a Tiempo y Medio, SRl Ll bl Procesado  (453), Desde 03/06/2010

1.1 Estado de los Oficios

1.1.1. PROCESADO con la ubicacion OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Significa que el oficio ya esta pagado y al lado izquierdo se muestra en cual planilla

se realizo el pago.

1.1.2. NO PROCESADO con

HUMANOS (453) Desde 03-06-2010
Significa que el pago esta cargado en la planilla, pero no se ha pagado, la fecha
desde que se indica debe ser verificada con el calendario de recepcion de Horas
Extra (el cual se encuentra en la pagina de nuestra Oficina, ver anexo 1), esto con

el fin de determinar la planilla donde se le realizara el pago.

la ubicacion OFICINA DE RECURSOS
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2. Consultar Estado de Oficios de Horas Extra

Este reporte sefiala en qué etapa del tramite se encuentran todos los oficios de la
Unidad. (Ver figura 14).

La pantalla que nos muestra es la que se observa en la figura 17, permitiendo
imprimir un reporte (con el icono de la impresora) y ver detalladamente el oficio (con
el icono de la lupa pequefia del lado izquierdo), buscar algun oficio (con el icono de
la lupa grande del lado derecho).

Se indica el numero de oficio, unidad de trabajo, grupo, equivalencia contable que
pago el oficio, estado y la fecha en que se elaboré el oficio.

Figura 17.

Consultar Estado de Oficios de Horas Extra

@

\

Oficios de Horas Extra

No. Oficio Unidad Grupo Equiv. Contable Estado Fecha de Inclusior

1123 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) LaVde7a1lyde13317(072) (0810) SERV.DE APQYQ VIC. ADMINISTRAC Procesado 27/04/2010
1124 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) 08 A 12 13A 17 (048) (0810) SERV.DE APOYQ VIC. ADMINISTRAC Procesado 27/04/2010
1127 OFICINA DE RECURSOS HUMANQS (453) L -V 08 -11 12-17 (156) (0810) SERV.DE APOYQ VIC. ADMINISTRAC Procesado 27/04/2010

356 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) LaVde7a1tyde 13317(072) (0806) SECCION DE TRANSPORTES Procesado 26/11/2009
1117 OFICINA DE RECURSOS HUMANQS (453) L - K 07-11 13-171-V 07-11 13-17 (101) (0810) SERV.DE APQYO VIC. ADMINISTRAC Procesado 25/04/2010
1370 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) L-K 07-11 13-171-V 07-11 13-17 (101) (0810) SERV.DE APQYQ VIC, ADMINISTRAC No Procesado  21/05/2010
1371 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (453) L-V 08 -11 12-17 (136) (0810) SERV.DE APQYO VIC, ADMINISTRAC No Procesado  21/05/2010
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Anexo 1.

Otros Tramites
Universidad de Costa Rica Oficina de Administracién Financiera

Tramites a realizar por Defuncion Consejo Universitario Oficina de Servicios Generales

Sistemas de Gestion de ORH Rectoria Oficina de Suministros

Solicitud de Constancias Vicerrectoria de Administracion

Repositorio de documentos ORH

Tutoriales SETI

- Se da click en la opcion Repositorio de documentos ORH
- Se selecciona la opcién Documentos de apoyo para Gestion de Pago

- Enla opcién de Cronogramas, se selecciona la opcion de Calendario de recepcion de horas
extra, donde cada afio por estara la informacién actualizada.

CRONOGRAMAS

28



