Guia de usuario del Manual de Perfiles de
Cargos del médulo de Plazas, Puestos y Salarios
(PPS) de SIGESA

Acciones para ejecutar:

1. Consultar el contenido del perfil del cargo administrativo.
2. Descargar reportes:

> Perfil de Cargo administrativo.

> Catalogo de estructura ocupacional de puestos académicos vy
administrativos de la institucion.
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Ingresar al sistema y al médulo Plazas Puestos y
Salarios :

Direccién: erp.una.ac.cr

Inicio de sesion

Pantalla de

modulo SlGESA UNIVERSIDAD NACIONAL

Mombre de usuario * suario

clave Unica:
Contrasefia * Contrasefia nL'Jmero de cédula )
contrasena

Ingresar

Olvidé mi contraseria
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Ingresar al madulo PPS: opciones de
visualizacion del perfil y reporte

- Inicio Accesibilidad Ayuda Acerca de

T Sy

WPETe

SIGESA
1. Seleccionar el sistema: RHU-Recursos
Humanos

RHU-Recursos Humanos -

PPS - Puestos, Plazas y Salaros v & 2. Seleccionar el médulo: PPS-Puestos,

ngrese un criterio de blsqueda ol Plazas y Salarios

Accesos frecuentes -

4. | ¥ ¢ PPS - Mantenimiento
- Ingresarafa — [0 Lista de Puestos
Lista de Puestos ~ @ PPS - Reportes

0 Catalogo General de Puestos Agrupado
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Pantalla: Lista de puestos,
consultar y descargar reportes

(" Desde la lista de puestos se pueden hacer )
busquedas directas del puesto, digitando el
cddigo del perfil; (Ej. 265). En el catalogo de
estructura ocupacional, se encuentran todos

3355 Inicie Accesibilidad Ayuda Acerca de 7 g .
RN . \_ los cadigos de perfiles. ey
SIGESA
L . N vanzados
TR REBEB. e
RHU-Recursos Humanos - . . Lista de Puestos
PPS - Puestos, Flazas y Salarios = Opciones para filtrar (otsoy |l <« [ 232567 elsf10][e | o] [10r ) LR B Hiy S e
e -] Macro Proceso < Estrato & Nivel ¢ Perfil < Cadigo de Perfil &
Acciones
rEE [—T+] SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA BASICO CONSERJE A5
i@ PPS - Manienimiento = - - R e OPERARIO/A MANEJO DE
b e SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA BASICO oER 2 £ @
~ G PPS - Reportes ERVICIOS GENERALE P - OPERADOR/A ACCESO .
% Catiionn Ganeral de Puesios Agrupade SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA BASICO G 3 5
SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA AUXILIAR OFICIAL DE SEGURIDAD 4 2 a
SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA ASISTENCIAL OEERl M DEFLOTILLA 5 s B
SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA ESPECIALIZADO CHOFER B
SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA ( 0z a . 8
En la opcion acciones:
SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA . 8
_ I A consultar el perfil dando
SERVICIOS GENERALES TECNICO 8
. e “« »”
click en el icono “lupa”, o, g
Macro Proceso Estrato desca rgar el reporte desde Acciones
(1of50) s , I I
B \_ el icono “documento
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1. Consultar el Perfil del Cargo: dar click en el
icono “lupa” para ver el contenido del perfil.

.3.':::‘ Inicio Accesibilidad Ayuda Meera de o
;[“E;ESA Pantalla mantenimiento de puesto ot ~

Los campas obligatonias estan marcados con un asterisco (*) y deben ser lenados para completar el farmulari

Mantenimiento de Puesto

Maoe e o

P Desde esta pantalla se \
e consulta: atributos,

e competencias, actividades,
Peril * resultados, indice de

b « rotacién y notas

s relacionadas con el puesto )

ALIVD
| General | Atributos | Competencias | Actividades | Resultados | Indices de Rotacion | Notas
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Consultar: atributos (Propdsito y Rol)

| General | Afributos | Competencias | Actividades | Resultados | Indices de Rotacidn ‘ Notas _

(o) w « 0 » w 10V B MostrariOcultar Columnas
Secuencia v Atributo da Puesto +
Acciones
1 PROPOSITO - 2
1 RO A
Secuencia Atributo de Puesto Acciones

(10f1) M4 a1 & u 0

En la opcidon acciones, icono
“lupa”, consultar el contenido
del propdsito y el rol del puesto
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Consultar: Competencias, grado y peso

| General | Afributos | Competencias | Actividades | Resultados | Indices de Rotacion ‘ Notas _

o) 1« « M » » 10y & Mostrar/Ocultar Columnas
Secuencia ¥ Competencia ¥ Grado % Peso ¥
Acciones
1 Daminio y aplizacion técnica 1 50 2
2 Organzacion 1 10 B/
:> 3 Actitud de Senicio 1 10 B
4 Trabajo en Equipo 1 5 B/ 1
5 Actitud de Mejora 1 5 A
Secuencia Competencia Grado Peso Acciones
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Consultar: Funciones y actividades

¢ Hofd) o - & Mostrar/Ocultar Columnas
Secuencia ¥ Actividad %
Acciones

3 Coordina equipos de trabajo en labores basicas de limpieza. Inducir y capacitar en el uso de eguipo v herramientas. yel
A C ti Vi d a des Ejecuta labores de asep, limpieza y orden en las instalaciones Limpiar y asear oficinas, aulas, pasilos, salones,
y 1  ——— Iﬁsmucién T h servicios sanitarios, vidrios, paredes, escaleras, PR |
. - : persianas y mobiliarios.
.f un CI On es p OI' ’ Ejecuta labores de aseo, limpieza y orden en [as instalaciones Cambiar y limpiar cortinas y dar mantenimiento a las 8
7 e fisicas de la Institucion. plantas omamentales del area camespondiente.
p agl na' i Ejecuta labores de aseo, limpieza y orden en Ias instalaciones Verificar el uso v estado del equipo institucional, muebles AR
figicas de la Institucion. & instalaciones en general. S
Ejecuta labores de aseo, limpieza y orden en [as instalaciones Desinectar quirfanas y olras areas Lfizacas para
1 fisicas de Ia Iﬁsiitucicn e b cirugias, equipos de fraslado de animales en el Hospital A
- ’ Veterinario.
Limpiar y desinfectar salas especiales, (mesas de cirugia,
’ Ejecuta labores de aseo, limpieza y orden en Ias instalaciones paredes y Zonas restringidas ) y recoger y desechar los A s &
fisicas de la Institucion. residuos después de |as cirugias en & Hospital i L
Veterinario,
2 Ejecuta labores de apoyo en instalaciones sencillas y resguardo de Chequear y guardar materiales que vienen de s
equipo, mabiliario y materiales Proveeduria,
Ejecuta labores de apoyo en instalaciones sencillas y resquardo de BT L T I (2 T
2 . CeEEE reorganizaciones de instalaciones, areas o por 8 /O

equipo, mabiliario y materiales actvidades especiales

Asignary supervisar |as labores basicas relacionadas con

3 Coordina equipos de trabajo en labores basicas de limpieza. sl frahain

| Universidad Nacional - Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

UNIVERSIDATY

. INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGIA, NACION

. LA CIENCIA Y LA CULTURA COSTARRICENSE - LEY 9187




Consultar: Resultados

TR 8 Mostrar/Qcultar Columnas
Secuencia ¥ Resultado ¥ )
Acciones

1 Instalaciones, salas y equipos, aseados v ordenados. ol

2 Apoyo administrativo en labores basicas segun su perfil, brindado. B ST

3 Correspondencia y solicitudes administrativas o académicas, tramitadas y 8
controladas.

¢ 5 Aperturay cierre de aulas, controlada PN )

s Actividades de mensajer(a en bancos y compra de materiales y equino, 5
atendidos.

B Inventario de materiales, herramientas y equipo, actualizados y controlados. B s 0

7 Profesores, estudiantes y usuarios, informados, apoyadas y afendidos. B
Documentos relacionados con valores, cajas chicas, facturas, ordenes de

3 compray servicios, fondos especiales, fondos de trabajo, vidticos, cheques y B s 0

otros pagas recibidoes, custodiados controlados y enfregados
Secuencia Resultado Acciones

[1 0”) [T 1 [T 10

Universidad Macional - Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

: : : : UNIVERSIDAD
' INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGIA, NACION

. LA CIENCIA Y LA CULTURA COSTARRICENSE - LEY 9187




2. Descargar reportes: Perfil del Cargo

Desde la lista de puestos: de click en el icono
“documento” para descargar el reporte del

°
235 Inicio Accesibilidad Ayuda Acerca de e rfl I
ertells .
ST 5
SIGESA
i Princi 4 P </>
RHU-Recursos Humanos - Lista de Puestos
= t1.0f 50) v |« | W z2]3]a]s]s]7]s]o]10] =] =] [0~ tar Columnas
el Macro Proceso % Estrato < Nivel & Perfil ¢ Codigo de Perfil £
jones
Opciones [-[+] SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA BASICO COMSERJE 1 A
~ @ PPS - Mantenimiento - = OPERARIO/A MANEJO DE
SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA ASICO = 2 P -]
O Lista de Puestos - = DESECHOS
~ @ PPS - Reportes J— . = OPERADCR/A ACCESC -
ERV G ALl sl ATV ASICe oo
[ Catalogo General de Pusstos Agrupado SERVICIOS GENERALES GESTION CPERATIWA BASICO WEHICLULAR. 3 a2 o
SERVICIOS GENERALES GESTION CPERATIVA AUXILIAR OFICIAL DE SEGURIDAD 4 A o
SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA ASISTENCIAL OPERATIVOMA DEFLOTILLA 5 A @
SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA ESPECIALIZADO CHOFER L} A o
SERVICIOS GENERALES GESTION CPERATIWA ESPECIALIZADO OFICIAL SUPERVISCRIA 7 a2 o
SERVICIOS GENERALES GESTION OPERATIVA ESPECIALIZADO MENSAJERO/A 8 P -]
SERVICIOS GENERALES TECNICO ASISTENCIAL OPERADCR/A EQUIPC MCVIL 9 a2 o
SERVICIOS GENERALES TECNICO ASISTENCIAL OPERADCR/A MARITIMO 10 A
Macro Proceso Estrato Nivel Perfil Cadigo de Perfil Acciones
(1 of 50) - <a M 23 | 4(|5)6(|7|B]|9|10 > - 10 v
»
® 2014 Universidad Nacional - Direccidn de Tecnologias de Informacion y Comunicacion -

El reporte se descarga en la
parte inferior izquierda de la
pantalla
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Reporte: Perfil del Cargo

UNIVERSIDAD NACIOMAL
PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS
AREA DRGANIZACION DEL TRABAJD CLASIFICACION

L IDENTIFICACION
GESTION OPERATIVA BASICO EM SERVICIOS GEMERALES COMSERIE
MACROPROCESD ESTRATO
SERVICIOS GENERALES

HIVEL
GESTION DFERATIVA BASICO

Il CARACTERIZACION

Liibilea Bl

PROPOSITO
Realiza funciones O IMCiEza v esiica en |as Instalasones.

Guardar
el
reporte

ROL

Elcanga se encusning ubicado &n una dimersidn operadva y las aclividsdes olrecen poca varabilidad, generalmenie Henen muy pota relacidn o inlsgracion con los
objetieos de los procesos susiantinos o adminisiradvos de ka organizackin, Su estuerzo estl dinigido a las pricicas ordnarias y estandanzadas de kas dreas de
ig

FUNCION

ACTIVIDADES

Ejecuta labores de ases, limpieza y onden en ks - Limpiar y asear oficinas, aulas, pasilos, salones, servicios sanfarios, vidrios, paredes,
instaladones fisicas de la Instiiucian. escaleras, persianas y mobiliarios.

Cambiar y limpiar cortinas y dar manienimienio a las plantas crmamendales del dnea
CorTes pondents.

Gestiorar pedidos de materiales & implemenios gue se requisran para la atencidn de las
acividanes encomENdanas, ManiEnsr & NENtaro y omen de hodega.

Desinfectar quirtlanas y oras dreas ulilzades para dnuglas, equipos de raslado de
animales &n & Hospital Velerinana.

Limgiar y desinfeciar salas especiales, (mesas ﬂ:dll.lg‘i.nﬂmdﬂ,'mram@da]
y Fecoger y desechar los residuns después de s cinsglas en el Hosplal Velerinario.

Werificar el uso v estado del equipo instiucional, musbles ¢ insialadones en general.

FUNCION ACTIVIDADES

Ejecuta Libores de apayo &n insalacianes sencilas ~  Fracomodar equips ¥ moblianio por rasiados. o reorganizacionss de instalackonss,
o de ¥ areas 0 por actAdades especiales.
Abrir el g e o e
FUNCIEN

Brinda equipes de rabajo en labores bdsicas de lmpleza. = Indudr y capackar en ef uso de equipo y hemamienias.

Disiribuir articulos & implemenios regueridos.
Asignar y supervisar las labores basicas reladonadas con su rabajo.

archivo

FUNGION

Brinda apoye enlos procescs de gestion adminisiraiva o - Adendery controlar 1 ageriura y cleme de aulas, y velar por o adeuado
Acadmica. aprovisionamienio de Bomadones v iza al personal docente.

- Apoyar eni labores de oficina (atender eléfonn, brindar infoemacian a wsuanias §
folocopiar documeraos).
Disiribuir pormespondencia, documenios y periddicos. a nhel infemo y externo.

Rechir y guardar equipos, (muliimedia, CPU, portaties, enfe ofros ] que sinen de apoyo
L Qe 2Ca0AMICa, SEgUN Megueimisnos ¥

= R-RHU-PPS-PRFFU...p... [M
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Reporte: Catalogo general de puestos
administrativos y académicos

Menii Principal -

RHU-Recursos Humanos -
PPS - Puestos, Plazas y Salarios -
ngrese un criterio de blisqueda Ps) Macro Proceso &

frecuentes -

Opciones =
* @ PPS - Mantenimiento
O Lista de Puestos

SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS GENERALES

PS - Reportes

. SERVICIOS GENERALES
O Catalogo General de Puestos Agrupado,

SERVICIOS GENERALES

RVICIOS GENERALES

Dar click en la opcidn :
“Catalogo General
de Puestos Agrupado”

‘RVICIOS GENERALES

:RVICIOS GENERALES

:RVICIOS GENERALES

:RVICIOS GENERALES

SERVICIOS GENERALES

Macro Proceso

(1 of 50) . e

Estrato &

GESTION CPERATIVA

GESTION OPERATIVA

GESTION CPERATIVA

GESTION OPERATIVA

GESTION OPERATIVA

GESTION OPERATIVA

GESTION CPERATIVA

GESTION OPERATIVA

TECNICO

TECNICO

Estrato
(1 0f 50)

14

: b4 P35
: .5 XML

Lista de Puestos

23|45 6 7 & 9|10

Nivel

AUXILIAR

ASISTENCIAL

ESPECIALIZADO

ESPECIALIZADO

ESPECIALIZADO

ASISTENCIAL

ASISTENCIAL

Nivel

Perfil Codigo de Perfil &

CONSERJE

OPERARIO/A MANEJC DE
DESECHOS

OPERADCR/A ACCESC
VEHICULAR

OFICIAL DE SEGURIDAD

OPERATIVO/A DE FLOTILLA
VEHICULAR

CHOFER

OFICIAL SUPERVISCRIA
MENSAJEROIA
OPERADCR/A EQUIPO MOVIL
OPERADCR/A MARITIMO

Perfil Cdadigo de Perfil

« 1 2 3 4 5 6 7T &8 9 10 w» »n 0 v
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LEY 9187
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o

B Mostrar/Ocultar Columnas

Acciones
2 o
A o
A @
2 o
A o
A O
P )
A O
A B
A B

Acciones
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Pantalla: Lanzador de reportes
Campos obligatorios del formulario

PERA

Lanzador de Reportes

Los campos obligatorios estan marcados can un astensco (%) y deben ser llenados para completar el farmulario Seleccionar
“Sl” para
Nombre del Reporte R-RHU-PPS-PUESXMAC A0
Iniciar
Iniciar proceso ahora % No \_ proceso )
Mantenimiento de Calendarizacion de Trabajo pol
Seleccionar )
Por Ejemplo: suNombre@una.cr “PDF” en
Lista de cormeos .
tipo de

—\_ extension

Tipo de Extension *

Pardmetros del Reporte

Descripcion Valor parametro %

Mo records found.
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Campos obligatorios del formulario

—
EREB ™

Lanzador de Reportes

Laos campos obligatorios estan marcados con un asterisco (% y deben ser llenados para completar ef formulario

Mombre del Reporte R-RHU-PPS-PUESXMALC
El reporte se

descarga dando click
en el icono “Lanzar
reporte” ubicado en | .. .oneo
el margen superior
izquierda de Ila

pantalla, segun se
o

Descripcion Valor parametro <

Iniciar proceso ahora

§

Mantenimiento de Calendarizacién de Trabajo *

Tipo de Extensian

Mo records found.
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Descargar reporte

Lanzar

reporte P ’ﬁ i ﬁ

Lanzador de Reportes

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (%) v deben ser llenados para complefar el formulario

Mombre del Reporte R-RHU-PPS-PUESXMAC
Iniciar proceso ahora

Mantenimiento de Calendarizacion de Trabajo *

Lista de corrsos

" Elreportese \ _
Tipo de Extension
descarga en la
D e
. . Parametros del Reporte
izquierda de la

Descripcion Valor parametro ¢
\ pa nta I Ia Mo records found.

"L R-RHU-PPS-PUESX..pdf ~ Um
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“Catalogo general de puestos y perfiles por
macroproceso”

UNIVERSIDAD NACIOMAL
PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS HUMAMNOS
AREA ORGANIZACION DEL TRABAJO CLASIFICACION VALORACIOM

Fuesios. Plazas y Salarios CATALOGO GENERAL DE Pagina. 1 de 20
T ——— PUESTOS Y PERFILES POR F— 10.08 aan
MACROPROCESO

Mombro de Puestio Parnil

B 1 SOOE0L S ACADEMICD ACADERMCONA DE TRASLADD oas ACADEMICONS DE
ESPECIFICD INTERBE TITLRCRO AL

Guardar
el
reporte

TRASLADG
BITERIMETITILMC KAL

z84 15S00E0-S43 ACADEMICD [T ACADEAMCONS DE WVIMCULD EXTERMO a3 ACADEMICOM DE VINCLLO
EXTERMO

AUCADEMICOM JUBILADNC

A TEDERATHS WS

oO

ACADEMICO- PROYECTOS
ACRANIS TRATI FROVECTOE

OO RO MA DO,
EJECUTIVOWNG ACADENISD

CODFRDLADORA. PROG O RO MADHORL,
ACADEMICO- POSGERADD CON RECARG FROGRAMA DE POSGRAD0
[==1 =

[ L=t T

CIRECTORA DE UNIDWD ACADENMICS, DERECTORMN, DE LNIDWD

ACADEMICA

DIRECTORA DE PLANIF IGAGION a51 DR ECTOSN, DE
A ADERIC OV FLAMI
AUCADEMICOM,

DIRECTORMA DE PROVED O ACan- A0 DR ECTOFRM, DE

FROVECTO ACA DA

Abrir el
archivo

FISCAL ADSUMTOWN, COMTERA 205 FISCAL ADJUNTOM,
HOSTIGAMIENT O SEXUMAL OMTEUA HOS THGARE MTO
SENLAL

FISOaL

FISCAL COMNTRA HOSTHEAMIENTO COTELA,
EOLLAL HOSTIGAMIENTD SEMUUSL

FOFERAADCO AL, ER
EDUCACION PERMAMEMNTE
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Fin de la presentacion

PDRH-AOTCVC
Contactos ext. 3170 y 3474.

UNIVERSIDATY

| INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGIA, ]‘Jﬁ(r‘ IOEJIA L
. LA CIENCIA Y LA CULTURA COSTARRICENSE - LEY 9187 — —



