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. Propésito:

Describir las acciones que lleva a cabo el Area de Formacion y Actualizacion del Talento Humano
(AFATH) para la creacion y andlisis de las actividades de capacitacion en el médulo de “Persona
General”, del Sistema de Gestion Administrativa (SIGESA).

Actividades de capacitacion que requieren ser ingresadas en el curriculum de los funcionarios de la
Universidad Nacional en SIGESA, especificamente en la Lista de Educaciones de Personas en el
apartado de Educaciéon no formal que incluird todo certificado de capacitacibn como: cursos,
talleres, congresos, convivios, entre otros, siempre y cuando corresponda a la modalidad de
participacién o aprovechamiento.

Con la implementacion de SIGESA, especificamente el moédulo de “Persona General” se hace
necesario el analisis, clasificacién y creacion de las actividades formativas, que cursan los
funcionarios de la UNA, con el fin de mantener actualizado el curriculum.

La inclusion de actividades formativas en el modulo de “Persona General”, de los funcionarios de
AFATH, deben ser incluidas por un Profesional Analista diferente al que las esta solicitando.

Il. Descripcién de actividades:

En el proceso de creacion y andlisis de actividades de capacitacion, el AFATH tiene dos entradas de
solicitud: la plantilla “Informacion faltante en catdlogos” y el correo personageneral-

catalogodecursos@una.cr

1. Plantilla “Informacién faltante en catalogos”.

1.1 En la plantilla “Informacién faltante en catalogos” es donde la Seccion de Archivo
Especializado, la secretaria del AFATH y personal de apoyo de SIGESA solicitan la creacién
de actividades formativas nuevas en el médulo de Persona General para luego ingresarlo al
curriculum del funcionario.

1.2 Para ingresar a la plantilla, el Profesional Analista en Desarrollo Humano del AFATH
abre el correo electrénico institucional asignado a cada Profesional Analista y accede a la
herramienta de google, llamada Drive, dentro de la cual estd compartida dicha plantilla.

1.3 El Analista revisa en la plantilla:

1.3.1 Que los nombres de las actividades formativas estén digitados en mayuscula
total y sin tildar y que no tengan errores de ortografia. De ser asi el Analista lo
corrige.

1.3.2 Que los nombres de las actividades de capacitacién no incluyan palabras
como: curso, taller, conversatorio, entre otros, para que sea utilizado de forma
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general y no ligado a un tipo de evento. No se recomienda eliminar estas palabras
cuando forman parte del nombre del curso o que, al quitarlas, el nombre de la
actividad formativa queda sin sentido, algunos ejemplos: Curso regional, Primer
curso, |l Taller, Curso intensivo.

1.3.3 Que la columna del nombre del digitador esté llena, de lo contrario no se
analizara dicha actividad de capacitacién. El Analista solicita en la columna de
“Observaciones” de la Plantilla el llenado de ese espacio.

1.3.4 Que las actividades de capacitacion correspondan a capacitacion y no a
educacion formal. En caso de dudas se pide al digitador, en la columna de

“Observaciones”: que envie al correo personageneral-catalogodecursos@una.cr

el certificado escaneado para hacer la verificacion.

2. Correo personageneral-catalogodecursos@una.cr.

2.1 Para ingresar al correo personageneral-catalogodecursos@una.cr, el
Profesional Analista digita la contrasefia e ingresa a cada uno de los correos
enviados para verificar que:

2.1.1 Se adjunta el o los certificados escaneados de acuerdo a la solicitud.
Si los certificados no se adjuntan, se solicitan con la indicacién de que
es un requisito para poder crear los codigos. Para mayor orden se
ubica ese correo en la carpeta: “FALTA TITULO ESCANEADO” a la
espera de recibir lo solicitado al funcionario para continuar con el
tramite.

2.1.2 Las actividades formativas correspondan a capacitacion recibida, en la
modalidad de participacion o aprovechamiento, para ser ingresadas
por los funcionarios en Lista de Educaciones de Persona. De no ser
asi se debe continuar lo indicado en el punto 4.1.4 de este instructivo.

3. Andlisis, clasificacion y creacion de actividades formativas solicitadas,
en SIGESA.
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3.1 El Profesional Analista del AFATH ingresa al modulo de “Persona General”
digitando el nimero de cédula (sin guiones y sin espacios) y la contrasefia
unificada. Elige el sistema “Persona General” y médulo de “Persona General”, la
opcién “Administracion”, “Mantenimiento de Catalogos Auxiliares” y da clic en “Lista
de Cursos de Capacitacion”, para realizar los siguientes pasos:

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

Se busca si la actividad formativa esté creada o no, utilizando palabras
claves del nombre que identifiquen dicho curso en mayuscula total, sin
tildar y utilizando N en lugar de N. Este filtro se realiza en la columna
“Nombre”.

Si se detecta que la actividad formativa existe, pero tiene incorporada
la palabra “curso, taller, conversatorio, etc”, se procede a eliminar esa
palabra, para que el cédigo sea utilizado de forma general y no ligado
a un tipo de evento (seguir lo indicado en el punto 1.3.2 de este
Instructivo). Para esto en la columna de “Acciones” elige el icono
“editar registro” y una vez ejecutado el cambio da clic en el botén
guardar. O si la actividad formativa existe se anota en la plantilla
“Informacion faltante en catalogos”, en las columnas de “Codigo de
curso” y “Cédigo de unidad formativa”, los datos creados en SIGESA y
en la columna de “Observaciones” se indica: “CODIGO YA EXISTE”, y
se marcan con color de relleno amarillo.

De identificar que la actividad formativa esta duplicada en el catalogo
SIGESA vy tiene diferente “Cédigo”, el Profesional Analista procede a
eliminar uno de los cddigos duplicados, siempre y cuando el sistema lo
permita, de no permitirlo se deja tal cual esta debido a que esté ligado
a un curriculum. Esto lo hace eligiendo en la columna de “Acciones” el
icono de “Eliminar registro”.

Si la actividad formativa no existe se procede a crearla, para lo cual se
analiza la naturaleza del curso con el fin de ubicarlo en la unidad
formativa que le corresponde, segun sea el caso. Ingresa al icono de
nuevo registro y en la casilla “Nombre” pega el nombre de la nueva
actividad formativa y en la casilla de “Unidad Formativa” selecciona la
unidad formativa que le corresponde segun el analisis realizado; en
este paso se debe tener presente que si el nombre de la actividad
formativa es muy largo y no se visualiza completo en la casilla
“Nombre” se debe pegar el nhombre de la actividad formativa en la
casilla “Descripcién”, esto es necesario para que los funcionarios
puedan visualizarlo en otras pantallas de SIGESA. El “Cddigo” para la
nueva actividad formativa es generado automaticamente por SIGESA”.
Para la creacion de una nueva unidad formativa se debe gestionar con
la Jefatura del AFATH.
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4. Registro del o los cédigos asignados a cada actividad formativa u
observaciones sobre la solicitud:

4.1 Una vez realizada la etapa 3, el Profesional Analista en un plazo de 3 dias héabiles
procede a dar respuesta como sigue:

Plantilla “Informacidn faltante en catalogos”

4.1.1 Registrar los siguientes datos en la plantilla “Informacion faltante en catalogos”
en las columnas de: fecha de creacion en SIGESA-AFATH, cddigo unidad formativa,
codigo actividad formativa, analizado e incluido en SIGESA por y observaciones si
corresponden, esto para que el solicitante continle con la actualizacion del
curriculum en el médulo “Persona General” SIGESA.

Correo personageneral-catalogodecursos@una.cr

4.1.2 Contestar el correo electrénico indicando el cédigo asignado a cada actividad
formativa, para que el funcionario continde con el tramite de registro en el médulo de
curriculum de la persona, especificamente en lista de Educaciones de Persona.

4.1.3 Si algunos de los certificados solicitados existen en el catalogo, ademas de
indicar el codigo, se hace la siguiente anotacién en el correo de respuesta: para la
busqueda de cursos en el médulo de “Persona General” se deben utilizar palabras
claves que conforman el nombre de la actividad formativa, en mayuscula total, sin

tildar y utilizando N en lugar de N, ademas sin contemplar palabras como curso,
taller, etc.

4.1.4 Si en el correo de solicitud se pide la creacién de instituciones en la respuesta
se indica: “No es competencia del AFATH la creacién de instituciones, la misma se
debe ingresar de forma manual en el sub-médulo Lista de Educaciones de Personas
para esto es necesario quitar el check de la casilla "Registrado”. Esta casilla, como
su nombre lo indica, realiza la busqueda de las instituciones en los catalogos
correspondientes, por lo tanto, debe desmarcarse para poder digitar el nombre.

4.1.4 Si alguna de las actividades formativas solicitadas no corresponde a
capacitacion recibida, segun revision realizada en el punto 2.1.2, en el correo de
respuesta se indica que los certificados que soliciten ser ingresados en las
siguientes listas no requieren creacion de codigos por parte del AFATH:

Prohibida su reproduccién


mailto:personageneral-catalogodecursos@una.cr

UNA

Programa Desarrollo de
Recursos Humanos-AFATH

Cédigo: UNA-PDRH-INST-040-
2021

Fecha: 08 de julio de 2021

UNIVERSIDAD NACIONAL
COSTA RIGA

Instructivo para Realizar el
Proceso de Andlisis,
Clasificaciéon y Creacion de
Actividades de
Capacitacion en Persona
General-SIGESA

Lugar: Heredia

Numero de version: 1

Numero de pagina: 6 de 7

(i

Gestion de
alento Humano

Lista de Experiencia Administrativa y Académica: incluye las
certificaciones de tiempo laborado en otras instituciones u
organizaciones externas a la UNA

Educacion formal: incluird los titulos de primaria, secundaria,
formaciones técnicas, parauniversitaria y universitaria.

Lista de Lenguajes de Persona: incluira todas las certificaciones de
lenguajes (escritos, orales, gestuales o graficos).

Lista de Membresias de Persona: registrara las membresias a
colegios profesionales o a organismos internacionales de los que la
persona funcionaria forme parte.

Lista de Eventos de Persona: contiene los certificados de
capacitacion impartida o participacibn en eventos como
organizador, ponente o similares (capacitacién recibida en la
modalidad de participacion o aprovechamiento se registra en Lista
de Educaciones de Persona).

Lista de Reconocimientos de Persona: incluye reconocimientos
recibidos, tales como: menciones honorificas, certificados de
felicitacibn o agradecimiento, entre otros (debe cumplir con el
formato establecido para los certificados).

Lista de Publicaciones de Persona: incorpora los articulos de
investigacion, ensayos, guias, investigaciones u otros similares.

Lista de Producciones de Persona: engloba lo correspondiente a
artes escénicas, artes visuales, artes musicales, inventos,
creaciones entre otros.

I. Documentos de referencia

1. Plantilla “Informacién faltante en catalogos”

2. Correo personageneral-catalogodecursos@una.cr

3. Lista de Cursos de Capacitacion del sistema SIGESA, del modulo Persona General

l. Glosario de términos
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