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Modulo Puestos, Plazas y Salarios (PPS) diapositivas desde la 3 a 23.
Modulo Persona General (PGE) diapositivas desde la 24 a 26.
Modulo Atraccion y Dotacion del Talento (ADT) diapositivas desde la 27 a 65.
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MODULO PUESTOS, PLAZAS Y SALARIOS (PPS):
PERFILES DE CARGOS

AREA ORGANIZACION DEL TRABAJO CLASIFICACION Y VALORACION DE CARGOS, PDRH
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Estructura del perfil de cargo
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IDENTIFICACION

UNIVERSIDAD NACIONAL

PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS

R-RHU-PPS-PRFPLUES AREA ORGANIZACION DEL TRABAJO CLASIFICACION

PERFIL DEL PUESTO
I IDENTIFICACION

TECNICO ASISTENCIAL EN SERVICIOS GENERALES MECANICO/A AUTOMOTRILZ

MACROPROCESO ESTRATO NIVEL
SERVICIOS GEMERALES TECNICO ASISTEMCIAL

Pag:

ESTADO:

CATEGORIA
22

1 De 3

CODIGO (PUESTO)
020301-11
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COMPOSICION CODIGO DE PUESTO

Estrato ] Nivel ] Macroproceso ] Ocupacién ]
e Técnico (02) e Asistencial e Servicios e Secretario/a
(03) Secretariales (227)
(03)

Cdédigo de
puesto

020303-227
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CARACTERIZACION

Il CARACTERIZACION
PROFPOSITO

Realiza el serviclo da mantenimianto preventive v cormective de la flotilla vehicular de ka institucidn.

ROL

Sa considera &l rol de una dimensidn asistencial o de apoyo operativo o técnico. Las actividades ofrecen alguna varabilidad en cuanto a solucidn de problemas a
usuarios. Aplica herramientas téenicas En su papel demuestra control, iniciativa, debe desempefiarse blen bajo presidn. Se ublca en la base de los procesos por lo
gue =su rol mantiena relacion basica con los objetives estratégicos. Su esfuarzo esta dirigido a las practicas ordinarias v estandarizadas de las dreas de trabajo.

FUNCION ACTIVIDADES

Realiza al mantanimbento preventive, correctivo v
reparaciones menores de la flotilla de vehiculos de la
institucidn.

Determinar si la reparacién requerida se puede realizar a nivel del taller SERVITEC-
UNA {Servicios Técnicos de la Universidad Naclonal) o requiere ser trasladado a un
taller proveador.

Efectuar revisiones periddicas de la carga de la bateria, el depdsito de combustible, los
nivales de agua vy aceita, fechas de cambios etc.

Realizar reparacionas meanores en cualquier tipo de vehiculo: cambio de fibras,
bombillos, escoblllas, ajustes de carroceria, fajas, bateria, rotacidn de lantas,
soldaduras, cambio de repuestos, entre ofros.

Realizar la inspeccidn de los vehiculos previa a la Revizidn Téenica Vehicular (RITEVE).
Realizar el diagndstico de la reparacién, averia o desperfecto para determinar la causa,

RESULTADOS

Informes, controles y reportes de reparaciones, repuestos y otros, elaborados.
Inspeccién de reparaciones por talleres extemos, reallzadas.,

Mantenimiento preventivo y correciivo de vehiculos, ejecutado y controlado.

Materiales, herramientas y equipo controladas y supervisadas.
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REQUERIMIENTOS

Il REQUERIMIENTOS
NIVEL DE EDUCACION

Il CICLO: 4-546 PRIMARIA , DIPLOMADO CONCLUSION ESTUDIOS EDUCACION GENERAL BASICA , PRIMARIA , DIPLOMADO CONCLUSION | Y 1l CICLO
DE ENSENANZA GENERAL BASICA (PRIMARIA)

Il CICLO: 4-546 PRIMARIA , DIPLOMADO CONCLUSION ENSERANZA PRIMARIA , PRIMARLA , DIPLOMA DE CONCLUSION DE ENSENANZA PRIMARLA

DESEABLE.

Il CICLO: 3 COLEGIO , DIPLOMADO CONCLUSION ESTUDIOS EDUCACION GENERAL BASICA , TERCER ANO SECUNDARIA . CERTIFICADO DE
COMCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION DIVERSIFICADA EN CIENCIAS (3ER ANO SECUNDARIA)

Il CICLO: 3 COLEGIO , DIFLOMADO CONCLUSION ESTUDIOS EDUCACION GEMERAL BASICA , TERCER ANO SECUNDARIA , CERTIFICADO DE
EDUCACION GENERAL BASICA (TERCER ANO SECUNDARIA)

Il CICLO: 3 COLEGIO , DIPLOMADO CONCLUSION ESTUDIOS EDUCACION GENERAL BASICA , TERCER ANO SECUNDARIA , DIPLOMA DE
COMCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION GENERAL BASICA (TERCER ANO SECUNDARIA)

REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES

Conocimientos en mecanica automatriz

REQUERIMIENTOS TECNICOS 40 HORAS CADA UNO.

Curso relacionado con el mantenimiento preventivo y cormeactivo automotriz
REQUERIMIENTOS LEGALES.

Licencia de conducir tipo B-3

Liceancla para conducir tipe B-2 (para vehiculos livianos de tedo peso hasta cinco toneladas)
FORMACION COMPLEMENTARIA

COMUNICACION

SALUD LABORAL

COMPETENCIAS.

Tipo de competencia Competencla Peso Grada
Institucionales Actitud de Servicio 10 1
Institucicnales Trabajo en Equipo 5 1
Institucionalas Actitud de Mejora 5 1
Eszpecificas Organizacidn 30 1
Técnicas Dominio y aplicacidn técnica 50 2
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NIVEL DE EDUCACION (REQUERIMIENTOS)

Il REQUERIMIENTOS
NIVEL DE EDUCACION

INDISPENSABLE.

I CICLO: 454 PRIMARIA , DIPLOMADO CONCLUSION ESTUDIOS EDUCACION GENERAL BASICA , PRIMARIA  DIFLOMADO CONCLUSION| Y IICICLO
DE ENSERANZA GENERAL BASICA (PRIMARIA)

| CICLO: 456 PRIMARIA , DIPLOMADO CONCLUSION ENSERANZA PRIMARIA, PRIMARIA, DIPLOMA DE CONCLUSION DE ENSENANZA PRIMARIA

DESEABLE.

Il CICLO: 3 COLEGIO, DIPLOMADO CONCLUSION ESTUDIOS EDUCACION GENERAL BASICA, TERCER ANO SECUNDARIA, CERTIFICADO DE
CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION DIVERSIFICADA EN CIENCIAS (3ER ANO SECUNDARIA)

I1CICLO: 3 COLEGIO, DIPLOMADO CONCLUSION ESTUDIOS EDUCACION GENERAL BASICA, TERCER ANO SECUNDARIA , CERTIFICADO DE
EDUCACION GENERAL BASICA (TERCER ANO SECUNDARIA)

Il CICLO: 3 COLEGIO, DIPLOMADO CONCLUSION ESTUDIOS EDUCACION GENERAL BASICA, TERCER ANO SECUNDARIA., DIPLOMA DE
CONCLUSION DE ESTUDIOS DE EDUCACION GENERAL BASICA (TERCER ANO SECUNDARIA)
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REVISION DE ATINENCIA

Previo a participar en un 2
concurso o inscripcion al registro
de elegibles se recomienda: o

Verificar que el titulo sea
atinente a la disciplina del cargo.

LJ’NApor la lqualdad equidad
y1a NO VIOLENCIA de génew



REQUERIMIENTOS Y FORMACION
COMPLEMENTARIA

REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES
Conocimientos en mecanica automolriz

REQUERIMIENTOS TECNICOS 40 HORAS CADA UNO.
Curso relacionado con el mantenimiento preventivo y correctivo automotriz

REQUERIMIENTOS LEGALES.
Licencia de conducir tipo B-3

Licencia para conducir tipo B-2 (para vehiculos livianos de todo peso hasta cinco toneladas)
FORMACION COMPLEMENTARIA

COMUNICACION

SALUD LABORAL

por la equ1dad
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COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo

Institucionales < [ AGHTGRERSEAIET
e Actitud de mejora

< e Dominio y habilidad técnica

Técnicas o
e Analisis

e Planificacion

e Organizacion
Especificas < Liderazgo

Disposicion para el cambio
Comunicacion

UNA por la lgualdad equidad
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Ingreso al modulo

Puestos, Plazas y Salarios
PPS
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Direccion: erp.una.ac.cr

Inicio de esiin
Pantalla de
Ingreso al :.;:'-,E .:;‘ IM
L [ ]
maodulo SlGESA UNIVERSIDAD NACIONAI

_____,.'-""_ Ingresar usuario:
Nombre de usuano " LISLENg

numero de cédula
Contrasena:
clave unificada

Contrasafia ® Conlrasana

Ingresar

Oividé mi contrasedia

| INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGILA,

UNApor la j ualdad equ1dad
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REPORTE: CATALOGO GENERAL DE PUESTOS
ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS

UNA

por la j
ylaNO

glOLENC

equ1dad
1A d@ 98”010

v 4 v

Ingresa a RHU -
Recursos Humanos

Ingresa a PPS -
Puestos, Plazas y
Salarios

Ingresa a Reportes,
catalogo general de
puestos agrupado
POr macroproceso



PANTALLA: LANZADOR DE REPORTES

El reporte se
descarga dando click |
en el icono “Lanzar
reporte” ubicado en | ...

el margen superior

izQUiefda de la i Tioode Extansin

pantalla, segun se

indica

Descripcion Valor parametro <

N rae arie faund
W IELOIGS TOUTS

l idad
LJNA?SNS l\y;IOLENCIAe %lgeiww LJNA



CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

UNIVERSIDAD
PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS

AREA ORGANILZACION DEL TRABAJO CLASIFICACION

Puwasios, Plazas y Salarios FPagina 1 28

CATALOGO GENERAL DE

R-RHU-PFS-PUESFER PUESTOS ¥ PERFILES

O9Os2019  11.41 AM

Codigo Macro Estrato HNinved Mombre de Codigo Perfil

Proceso

a10101-1 SERVICHIS GESTIOM BEASKCD GESTION DPERATINS 1 CIOMNSERIE
SEMERALES OPERATIVA BASKO EM SERVICIOS

o10101-2 SERVICIHS GESTROM BASICD GESTIOM OPERATIG 2 OPERARIOVA MANEM OE
GEMERALES DFPFERATIVA BASKSTD EM SERWVICIDS DESECHOS

O10101-3 SERVICIH IS GESTHIM BASKCD GEESTHOM OPERATIG 3 OPERADDRMS ACTCESD
GEMERALES DFERATI A BASKCD EM SERWVICIOS WEMHICLIL SR

0102014 SERNVICEDS SESTHDH ALKILIAR GEETIHON OPERATIIA 4 OFICLAL OE SEGURIDADL
GEMERALES OPERATIA AUXILIAR EN SERWICIH S

a10301.5 SERVICM IS SESTRON ASIETERCILAL GESTION OPERATIIN 5 DPFERATIOA, DE FLOTILLA
GEMERALES DFPFERATIVA ASISTERMCLAL EM WEHICLILAR

O10401-8 SERWVICIS GESTHOM ESPECIALIZADD GESTIOM OPERATIG (] CHOFER
GEMERALES DFERATI A ESFECIALIZADC EM

Oi10d401.7 SERNVICEDS SESTHDH ESFECIALIZADD GEETIHON OPERATIIA 7 DFICLAL SUPERVISORAA
GEMERALES OPERATIA ESFECIALIZADC EM

Oidd0i-8 SERVICIK IS GESTHOM ESPFECIALIZADD GESTIOMN OPERATIG F: ] MEMESAJEROA
SEHERALES OPERATIVA ESFECIALIZADO EN

axaani1.o SERVICIHDS TECHHICD ASIIETEMRCLAL TECHICD ASISTEMCIAL EM 4 PERFIL IMACTIND
GEMERALES SERNVICIHIS

LJ’NApor la lqualdad equidad
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Pasos para descargar un
perfil en el Médulo PPS

UNA por la lgualdad equidad
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1. Ingresa a RHU -Recursos
Humanos

2. Ingresa a PPS- Puestos,
> EPF - Estrategia, Presupuesto, Fisanzas PlazaS y Sala riOS

y PBS - Sistema d¢ Proveeduria de Biones y Servicios
> POL - Persons Oeneral

A e 3. PPS Mantenimiento

y  ADT - Mraccidn y Dotacion de Talento

> CONT - Comslancias

4. Lista de Puestos

> FMO - Funcionarios y Movimientos

v PPS - Passtos, Plaras y Salarion

[ prr————— H
e - ’
| &

N,

Lista e Pussios

0 08 Purtos
> PP3 - Reportes ‘ n

por la equ1dad
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Se puede
filtrar

Lista de Puestos
T ECIRE - E| B MostrariQcultar Columnas
Mazro Proceso + Estrato + Nivel ¥ Perfil ¥ Codigo de Perfil ¥
Acciones
DESARROLLO HUMANG CIRECTOR ASESOR DIRECTOR/A RECURSOS HUMANCS 123 B/ § &
DESARROLLO HUMANG FROFESIONAL ESPECIALISTA JEFE/A DE PROCESO 122 AlZI &8
DESARROLLO HUMANG FROFESIONAL ANALISTA [NGEMIERCVA INDUSTRIAL 11 B/ &8
DESARROLLO HUMANG FROFESIONAL ANALISTA PSICOLOGO/A SALUD LABORAL 120 AlZI &8
DESARROLLO HUMANG TECNIEO ANALISTA ADMINISTRADOR/A DE APCYO 112 2/ & &
COORDINADOR/A UNIDAD DE CORRED
SERVICIOS GENERALES FROFESIONAL ASISTENCIAL 12 AlZI &8
[NSTITUCIONAL
Macro Proceso Estrato Hivel Perfi Codigo de Perfil Acciones

puy | "|* 1" " 0y

LJ’NApor 2 igualdad, equ1dad
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Digita el
codigo de
perfil

B Mostrar/Ccultar Columnas

Codigo de Perfil +

Acciones

Descargalo
desde el icono
“documento”

equ1dad
g[OLENCIA tk 98’1@10



REPORTE: PERFIL DEL CARGO

UNIVER SIDAD NACIONAL
PROGRAMA DESARROLLD DE RECURSOS

BERYICIOE GEMERALES

Guardar
1 umlumﬂ el
reporte

e
# TRODQET § TeRChIY IDE MEGUDT JREDIE 8 08

EpLD GOVES 08 300D BN MESa00nEs wnolkas o

Abrir el
archivo i presrs o OO

- ¥
& .
© Apeyal en lebons de olcns feender Sefond, N IRITMCEN § wLaSes |

© RECR R Sos (Mlimia, CPU, MBS SV OUGE| §uE SN 38 B0

A 1 DESNON MAEICA, BT FEOUETVTIETIOS ¢

™ R-RHU-PPS-PRFPU..p.. A

LJNA por 12 igualdad, equidad
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CONTACTO

Direccion electronica:

otcv@una.cr



mailto:otcvc@una.cr

UNIVERSIDAD
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Area de Remuneraciones y Gestion de la Informacién (ARGI)

®, UNA

equidad
yl NO VIOLENCIA a’e«génw
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Circulares e instrucciones publicadas:

1. CIRCULAR UNA-PDRH-CIRC-012-2022 Guia de usuario integrada para el
ingreso, depuracidon y actualizaciéon de informacion en Curriculum del
Moddulo de Persona General-PGE

Sigesa: disponible en el siguiente enlace: https://documentos.una.ac.cr/
handle/unadocs/8186

Videos tutoriales sobre el Mdédulo de Persona General PGE- 2021

INSTRUCCION UNA-PDRH-DISC-031-2021 Instrucciones para el ingreso,
depuracion, actualizacion, revision y aprobacion de informacion en sus
diferentes listas asociadas a la pantalla de “Curriculum de Persona” del
Modulo de Persona General del Sistema SIGESA

4. |INSTRUCCION UNA-PDRH-DISC-032-2021 Instrucciones para el ingreso y
actualizacion de informacion en el mdodulo de Persona General del
Sistema SIGESA, especificamente en “Lista de Membresias de Persona”
asociada a la pantalla de “Curriculum de Persona” (para firma digital
certificada), y en “Mi Perfil” (para licencia de conducir y permiso de
portacion de armas)

por la equldad UNA
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https://agd.una.ac.cr/share/s/aBbPADanRhG6oL_k4WEPTw
https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/8186
https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/13745
https://agd.una.ac.cr/share/s/Wb15pimKSBq9SzE64HSFxg
https://agd.una.ac.cr/share/s/I7lwyPIFTEy7AiVP6s-snA

UNIVERSIDAD
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Contacto:

Penélope Sanchez Saborio psanchez@una.cr
Carlos Flores Campos cflores@una.cr

por la equ1dad
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MODULO ATRACCION Y DOTACION DE TALENTO -ADT-
LISTA DE INVITACIONES A PROCESOS

AREA ATRACCION Y DOTACION DE TALENTO HUMANO, PDRH

®, UNA

equidad
1 NO VIOLENCIA a’e«génw
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Antecedentes

1 era Etapa (2016)

Sistema de dotacion de personal
automatizado.

v'Invitacion y participacidon en solicitudes
de personal, gestionadas por las
unidades.

por la equldad
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2da Etapa (2019)
Sistema de procesos concursales.

v Autogestidn por parte del usuario.

v'A partir del mes de julio.
v'"NO MAS FORMULARIOS FiSICOS

por la equidad
UNAyI NO glOLENCIAdeg&WW



DIVULGACION DEL PROCESO
INSCRIPCION AL REGISTRO DE ELEGIBLES INTERNO

 CIRCULAR EN EL CORREO INSTITUCIONAL PROCESO DE INSCRIPCION
AL REGISTRO DE ELEGIBLES INTERNO (REI), CUATRO PERIODOS AL
ANO (ART.37, INCISO 4)

HHdT 0+ ¥ ET

= Rl |VIPORTANTE:

ciales-UNA] CIRCULAR UNA-PDRH-CIRC-16-2019, T PROCESO DE INSCRIPCIGN A REGISTROS DE ELEGIBLES INTERNO 2019 - Mensaje (Texto sin formata)

) . o L o
i lgnarar x =g =t _% aReunién &5 StGEsA b Aljefe H_I | @j I:l Y aﬁ \—.&
,3_] Correo electroni... q/ Listo ,';m OneNote % Relacionadas = . .
+ Eliminar = Responder Responder Reenviar B Thd —| | Mover Marcar como Categorizar Seguimiento  Traducir Zoom

&CMEO Roliseand atodos AL [ Respondery eli.. 7 Crear nuevo > v [ Accones~ | g teido - . v g Seleccionar - e l n Ica

Eliminar Responder Pasos rapidos Fl Mover Etiquetas ] Edicion Zoom
@ Los saltos de linea adicionales de este mensaje se han eliminado. fec h a S d e
De: Ofidales <oficiales-bounces @listserv.una.ac.or > en nombre de Programa Desarrollo de Recursos Humanos UNA <sirh@una.ac.o > Enviado el: martes 09/04/2019 01:38 p.m.
Para: ofidales Q Q Q&
s INSCripcion
Asunto: [Oficiales-UNA] CIRCULAR UNA-PDRH-CIRC-16-2019, Il PROCESO DE INSCRIPCION A REGISTROS DE ELEGIBLES INTERNO 2019

[AL5]]

Sefiores (as)
Funcionarios (as) Administrativos

Universidad Nacional

ASUNTO: Il PROCESO DE INSCRIPCION A REGISTROS DE ELEGIBLES INTERNO 2019 Fe C h a m a’ Xi m a
para inscribirse
en el proceso

Estimados (as) sefiores (as):

El Programa Desarrollo de Regus agma al sector administrativo interesado en presentar solicitudes de inscripcidn al registro de elegibles interno, que elll proceso de recepcion correspondiente al
presente afo, se efectuara €l *25 de abril 2015.*

por la lgualdad equidad
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Procesos de inscripcion al REI g

* Revisar sistema  ADT: VERIFICAR
CARGOS EN LOS QUE SE ENCUENTRA
ELEGIBLE. (—RHU-,—ADT-, -Transacciones-
Lista de Registro de Elegibles).

#%SIGESA H

> EPF - Estrategia, Presupuesto, Finanzas

*REVISAR PERFILES DE CARGO EN ===~
SISTEMA —PPS-  ——

* VERIFICAR LISTA DE CARGOS EN LOS e
QUE SE PUEDE INSCRIBIR.

por la equldad
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DIVULGACION DEL PROCESO

* CONCURSOS INTERNOS PUBLICADOS MEDIANTE CORREO
INSTITUCIONAL (ART.37, INCISO 6)

Inciso 7 del articulo 37 de la IV Convencion Colectiva de Trabajodela @
Universidad Nacional que a la letra dice: ®

Podradn participar en concursos internos los trabajadores
de la UNA que a la fecha de la publicacion gocen de
propiedad o sean trabajadores interinos con tres o mas
meses de laborar en forma consecutiva o alterna y que en
ese momento tengan nombramiento en la institucion...

por la equldad
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Ingreso al modulo

Atraccion y Dotacion De Talento

-ADT-

uidad
LJNA ylaNO glOLENCIA ?le génew



Direccion: erp.una.ac.cr

https://erp.una.ac.cr/sigesa-webapp-1.0.0-SNAPSHOT/security/login.xhtml

Inicio de sesiin

Pantalla de

modulo SlGESA UNIVERSIDAD NACIONAI

_____,.'-""_ Ingresar usuario:
Nombre de usuano " LISLENg

numero de cédula
Contrasena:
clave unificada

Contrasafia ® Conlrasana

Ingresar

Oividé mi contrasedia

| INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGILA,

UNApor la j ualdad equ1dad
v la NO VIOLENCIA de génew


https://erp.una.ac.cr/sigesa-webapp-1.0.0-SNAPSHOT/security/login.xhtml

INGRESO A LA LISTA DE INVITACIONES A PROCESOS

#SIGESA H

P 1. Ingresa a RHU -
Recursos Humanos

e 2. Ingresa a ADT -
? 0 P enrs Atraccion y Dotacion
e H de Talento
B i O ewockeese & Pariciess 3. |ngresa 3
o —— Transacciones - Lista
T ——— de Invitaciones a
| Procesos

por la equ1dad
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Pantalla: Lista de procesos
ESTADO= INVITACION

';‘i-eﬁgas Ayuda l"D" ‘@\’M

:Invitaciones a Procesos X F:;. - - ~ E -

0.2.171:8080/sigesa-webapp/pages/invitacionProcesolistFol N @ =

Ayuda Acerca de j=
3w

PDFE |CSWI XML

| "RERBR

Lista de Invitaciones a Procesos

(10f1) 1< << 1 > > 10[?—‘

Proceso ¢ Identificacion & Puesto ¢
Acciones

TECNICO ANALISTA EN SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRADOR/A EN ASISTENCIA
ESTUDIANTIL- ADMINISTRATIVA-
FINANCIERA (SEDES
REGIONALES)

Cl-2381-2019

(10f1) “ <« g s m 10[=]

Consecutivo del
proceso

‘as de Informacién y Comunicacidn

por la lqualdad equidad

y1a NO VIOLENCIA de génew




Pantalla: Lista de procesos
ACCIONES= PARTICIPAR

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
& Lista deInvitacione;aProcesosX—FT—- — -

&« c ‘Q‘ @ 10.0.2.171:8080/sigesa-webapp/pages/invitacionProcesoListForm.xhtml e 2 1:? Q_ Buscar I o =

Inicio Accesibilidad Ayuda Acerca de i
402160780 - MOREIRA FERNANDEZ MICHAEL ANDRES ~

m,

Menii Principal

RHU-Recursos Humanos -
ADT - Atraccidn y Dotacién de Talento - (1 0f1) 14 | <a | R = oM 10 =]
£ ’ o B
Proceso < Identificacion < Puesto ¥ Estado %
Opciones =

- @ ADT-Transacciones ADMIMISTRATIVOS

O Lista de Registro de Elegibles ADMIMISTRADORIA EMN ASISTENCIA

Cl-2381-2019 Invitacion

ESTUDIANTIL- ADMIMISTRATIVA-
FINANCIERA (SEDES
REGIONALES)
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Pantalla: Lista de invitacion a procesos
Seleccién de Campus

Ingrese a la cejilla
“Campus”
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Invitacion al Proceso
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C
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Campus Acciones

SIGESA
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Pantalla: Lista de invitacion a procesos
Seleccién de Campus

De clicen la
hoja

pequena
gue esta en

el margen

superior

izquierdo

- e = que indica

"nuevo'.
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Pantalla: Lista de invitacion a procesos
Seleccién de Campus

Dar clic al
simbolo que
aparece en

el margen

inferior

derecho
"Buscar otro
o S - registro".
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Pantalla: Lista de invitacion a procesos
Seleccién de Campus

Despliega la
lista de
campus, en
la columna
“Acciones”
debe
seleccionar
el o los
campus de
su interés.
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Pantalla: Lista de invitacion a procesos
Seleccién de Campus

Una vez
seleccionado
debe darle
clica
"seleccionar
registros"
(ubicado en
el margen
inferior
derecho).
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Pantalla: Lista de invitacion a procesos
Seleccién de Campus

Aparecen los

£ SIGESA - campus

0 seleccionados,
FUE BN - BARHOTA BODESIAT i F ':L.-‘ﬂll_‘ 9 7

- en el menu

x .

2 s superior debe
pnaions [ A e Lo darle clic a
D — .- "aplicar"

(hoja blanca
B con simbolo +
iyl ek en color
verde).

Verificar leyenda que
indica "registro
agregado
satisfactoriamente..."
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Pantalla: Lista de invitacion a procesos
Seleccién de Campus

Dar clic en el
menu
regresar (hoja
blanca con
flecha).
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Pantalla: Lista de invitacion a procesos
Seleccién de Campus

Comprueba
que los
campus estan
agregados
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INTERES EN PARTICIPAR : Notificacion

Via
. - (6(0]3{3{0)

Confirmacion de interés en el proceso CI-1461-2018  echicos x ~ B
v d
O webes o ELECTRONICO
F sigesa@una.ac.cr mié, 7defeb. de 20181537 17 & :

% Destacados SR W parami -
© Pospuestos

Estimado (a) sefior (a)
> Enviados
B Borradores
v Mas Doy acuse de recibo de su interés en el proceso Intemo CI-1461-2018, para el puesto DIRECTOR ASESOR EN DESARROLLO TECNOLOGICO CENTRO DE

GESTION INFORMATICA y clave de clase 041109141,
® pDRH B

Este correo es informativo, favor no responder a esta direccion de correo.

Atertamente,

Mo hay chats recientes.
Inicia uno nuevo.

Programa Desarrollo de Recurso Humano
UNIVERSIDAD NACIONAL

por la lgualdad equidad

v la NO VIOLENCIA de génew




Pantal[a: Lista de invitacion a procesos
INTERES EN PARTICIPAR : Mensaje

| 1. REVISION

@ 10.0.2.171:8080/sigesa-webapp/pages/invitacionProcesoEditForm.xhtml e @ 2 CO NTACTAR
B
ADTH I

Mena Principal

RHI-Recdrsos Humanos T [ J puede participar debido que no cumple con el nivel educativo requerido

ADT - Atraccidn y Dotacidn de Talento -

0
Invitacién al Proceso

~ @ ADT - Transacciones

Mombre

™ Lista de Registro de Elegibles Tipo Pracesa  Interno

™ Lista de Invitaciones a Participar
Puesto TECNICO ANALISTA EM SERVIC

ADMINISTRATIVOS ADMINISTR
O Lista de Invitaciones a Entrevistas

Clave de Clase 02
(@ Lista de Invitaciones a Procesos
Categoria 24

" Estoyinteresada(o) en participar

Lista de Nivel de Educacion

(ot28y | " | < NN 2|3(a|5|6 (78|91 | ™[5 [m
Nivel de Educacion Area de Formacion o . .
R Titulo % R Disciplina % Ccarrera ¥ Enfasis %
s s Cumple
@ 2014 LIniversidad Marional - Direccidn de Tecnolonias de Informacidn v Comunicacidn I=l

por la lqualdad equidad

y1a NO VIOLENCIA de génew




Pantalla: Lista de invitacion a procesos
ESTADOS (Seguimiento)

& ¢ @ @® 10.0.2.171:8080/sigesa-webapp/pages/invitacionProcesoListForm.xhtml w @ & | Q Buscar N @ =
.’ Inicio Accesibilidad Ayuda Acerca de I
Npparw I
SIGESA
Invitacion: Abierto
durante el periodo indicado
RHU-Recursos Humanos . Lista de Invitaciones a Procesos
B en el concurso o proceso de

ADT - Atraccién y Dotacidn de Talento v foiy | < < KR ¥ || 10 . . ., .

& Proceso & Identificacion & Puesto & Ace InscrIpCIon al regIStro de

: elegibles
Opciones =

= @ ADT - Transacciones
[ Lista de Regisro de Elegibles
0O Lista de Solicitudes de Elegible
[ Lista de Invitaciones a Paricipar
O Lista de Invitaciones a Entrevistas

[ Lista de Invitaciones a Procesos

Cl-2381-2019

Cl-2321-2019

© 2014 Universidad Nacional - Direccidn de Tecnologias de Informacidn y Comunicacidn
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TECNICO ANALISTAEN
SERVICIOZ
ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRADOR/A EN
ASISTENCIA ESTUDIANTI
ADMINISTRATIVA-
FINANCIERA (SEDES
REGIONALES)

Invitacion

PROFESIONAL
ESPECIALISTAEN
RELACIONES INTERNAS Y’
EXTERNAS

Desierta
ADMINISTRADORIMA EN

ASUNTO3

o

UNA por la lgualdad equidad
v la NO VIOLENCIA de génew

Otros Estados:
e Evaluacion
* Resuelto
* Desierto

Inopia




COMUNICADOQ FIN DE PROCESO

\
oﬁa“‘e '

o v" Via correo electrénico (prioridad 1 PGE)

Estimado (a) sefior (a)

Con relacion a su participacidn para conformar el registro de elegibles del cargo GESTION OPERATIVA ESPECIALIZADD EM SERVICIDS GENERALES OFICIAL
SUPERVISOR/A, clave de clase 010401007 en calidad de nuevo en el proceso IN-1-2019, se le informa que considerando los factores evaluados segln la base de
seleccidn, asi como el andlisis de su informacidn general existente en el registro di datos del Programa Desarrollo de Recursos Humanos v los requerimientos del
perfil del cargo, segin lo establece el Articulo 37 de la IV Convencidn Caolectiva del|Trabajo, ha obtenido |a condicion de elegible con una s

Considerando lo anterior, usted ha sido incorporado al registro de elegibles del cardo en mencidn, a partir del 25 de abril de 2019.

Este correo es informativo, favor no responder a esta direccidn de correo.

Calificacion
Fecha de final obtenida

Atentamente,

v"Inscripcién REI inclusién al REI

_ v Concurso Interno
Gilbert Mora Ramirez

Programa Desarrollo de Recurso Humano
UNIVERSIDAD NACIONAL

Correo enviado a la (s) direccion (es) de correo

UNA por la lgualdad equidad
v la NO VIOLENCIA de génew



COMUNICADOQ FIN DE PROCESO

e\ , s e
o™ v’ Vlia correo electrdnico (prioridad 1 PGE)

Sefior

Estimado sefior:

slegibles presentada en febrero 2019, mediante la cual solicita la evaluacion de conformidad con lo que establece
mito informarle que se procedid a realizar el analisis segiin los criterios de las Bases de Seleccion v normativa

De acuerdo a su solicitud de inscripeion al regi
La IV Convencion Colectiva, Articulo 37, inciso 4, me pél
vigente.

A continuacion se detallan los aspectos atendidos: v Inscri pcién REI

Cargo: Profesional Analista en Servicios Administrativos (Administrador/a Rectoria) v' Concurso Interno

Codigo de puesto: 030704-50

Como resultado del analisis se determind que no es posible otorgarle la condicion de elegible por el siguiente motivo:

»  Registra desarrollo o gestion demostrada insuficiente

Razdn de

Atentamente, Desestimacion

MBA Roy Campos Quesada
Jefe

UNA por la lgualdad equidad
v la NO VIOLENCIA de génew



CONSULTAS FRECUENTES

1. {COmo me entero de los procesos en
los que puedo participar?

* Se mantiene la publicacion de los concursos internos
mediante el correo institucional.

e De igual forma, se publica mediante correo
institucional la circular para cada PROCESO DE
INSCRIPCION A REGISTROS DE ELEGIBLES INTERNO

(cuatro procesos al afio).

por la equ1dad
LJNA ylaNO glOLENCIA de 9&1010



CONSULTAS FRECUENTES

2. ¢Qué pasa si no estoy interesado(a) en
participar?

Nada. La participacidn en los procesos concursales y de
inscripcion al registro de elegibles es voluntaria.

RECUERDE: En caso de estar interesado(a) en participar
debe revisar primeramente los perfiles de cargo de
interés, con el fin de verificar si cumple con los
requerimientos del cargo. ‘

por la equldad
LJNA ylaNO glOLENCIA de 9&1(710’



CONSULTAS FRECUENTES

3. éHay alguna consecuencia si no
participo en los procesos concursales?

Ninguna. Se reitera que la participacion en los procesos
concursales y de inscripcion al registro de elegibles es
voluntaria.

LJNA por 12 igualdad, equidad
yla NO VIOLENCIA de 9é1ww



CONSULTAS FRECUENTES

4. éQué sucede con los cargos en los que
ya estoy elegible?

Nada. Las elegibilidades que ya posee, se mantienen
igual.

Lo que varia es la forma de participar.

Este nuevo procedimiento de participacién rige para los
procesos concursales y de inscripcion al registro de elegibles
interno, que se publiquen a partir del mes de julio 2019.

por la equ1dad
LJNA ylaNO glOLENCIA de 9&1010



CONSULTAS FRECUENTES

5. éSi me acepta la participacion es
sindnimo de que estoy elegible?

NO. Como se indicé debe esperar el correo electrénico
con el resultado obtenido en el proceso

por la equ1dad
LJNA ylaNO g[OLENCIA d@ 98”010



CONTACTO

Direccion electronica:
adth@una.cr




