
Guía de usuario del Manual de Perfiles de 
Cargos del módulo 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. 

 Catálogo de estructura ocupacional de puestos académicos y 
administrativos de la institución.  



Ingresar al sistema y al módulo Plazas Puestos y 
Salarios : 

Dirección: erp.una.ac.cr 

Ingresar el usuario y 
clave única:  

número de cédula y 
contraseña 

Pantalla de  
Ingreso al 
módulo 



Ingresar al módulo PPS: opciones de 
visualización del perfil y reporte 

3. Desplegar las opciones 

1. Seleccionar el sistema:  RHU-Recursos 
Humanos  

2. Seleccionar el  módulo: PPS-Puestos, 
Plazas y Salarios 

4. Ingresar a la  
Lista de Puestos 



Pantalla: Lista de puestos,  
consultar y descargar reportes  

Desde  la lista de puestos se pueden hacer 
búsquedas directas del puesto, digitando el 
código del perfil; (Ej. 265).  En el catálogo de 
estructura ocupacional, se encuentran todos 

los códigos de perfiles.  

En la opción acciones:  
consultar el perfil dando 

click en el ícono “lupa”, o, 
descargar el reporte desde 

el ícono “documento “ 

Opciones para filtrar 



1. Consultar el Perfil del Cargo: dar click en el 
ícono “lupa” para ver el contenido del perfil.  

Desde esta pantalla se 
consulta: atributos, 

competencias, actividades, 
resultados, índice de 

rotación y notas 
relacionadas con el puesto 

Pantalla mantenimiento de puesto 



Consultar: atributos (Propósito y Rol) 

En la opción acciones, ícono 
“lupa”, consultar el contenido 
del propósito y el rol del puesto 



Consultar: Competencias, grado y peso 



Consultar: Funciones y actividades 

Actividades y  
funciones por 

página. 



Consultar: Resultados 



2. Descargar reportes: Perfil del Cargo 

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

El reporte se descarga en la 
parte inferior izquierda de la 
pantalla 



Reporte:  Perfil del Cargo 

Abrir el 
archivo 

Guardar 
el 

reporte  



Reporte: Catálogo general de puestos 
administrativos y académicos 

Dar click en la opción : 
“Catálogo General  
de Puestos Agrupado” 



Pantalla: Lanzador de reportes 
Campos obligatorios del formulario   

Seleccionar 
“SI” para 

iniciar 
proceso  

Seleccionar  
“PDF” en 
tipo de 

extensión  



Campos obligatorios del formulario  

El reporte se 
descarga dando click 
en el ícono “Lanzar 
reporte” ubicado en 
el margen superior 
izquierda de la 
pantalla, según se 
indica. 
 



Descargar reporte 

Lanzar 
reporte 

El reporte se 
descarga en la 
parte inferior 

izquierda de la 
pantalla 



“Catálogo general de puestos y perfiles por 
macroproceso” 

Guardar 
el 

reporte  

Abrir el 
archivo 



Fin de la presentación 

 

PDRH-AOTCVC 

Contactos ext. 3170 y 3474. 


