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Inclusion de titulos profesionales en SIGESA

1. Ingresar al sistema de SIGESA en la direccién erp.una.ac.cr

2. Ingresar su usuario (cédula) y contrasefa (clave unificada facilitada por RRHH.
Si realizdé cambio de clave entonces debe digitar la nueva clave.

3. Seleccionar las siguientes opciones de menu:

* PGE - Persona General
~ PGE - Persona General
~ PGE - Transacciones
*  Curriculum de la Persona
Lista de Experiencia Administrativa

4. Seleccionar la opcion “Nuevo” en el siguiente icono:

5. Completar los datos que se solicitan.
6. Seleccionar "Guardar e iniciar flujo” en el siguiente icono:

L)

7. Adjuntar la copia del certificado sellado y firmado por el responsable del
proyecto en el icono de clip que aparece en la esquina superior derecha:

&0

8. Listo. La inclusiéon del titulo universitario fue realizada. No olvide notificar al
CDG de la finalizacion del proceso.
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Aprobacion de contratos por parte del funcionario.

1. Ingresar al sistema de SIGESA en la direccién erp.una.ac.cr
2. Ingresar su usuario (cédula) y contrasefia (clave unificada facilitada por

RRHH). Si realizé cambio de clave entonces debe digitar la nueva clave.
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3. Seleccionar las siguientes opciones de menu:
* FMO - Funcionaries y Movimientos
» DVA - Declaracién de Vacunas (COVID-19)
» ACC - Accidente o Enfermedades Laborales
* CON - Contrates FUNDAUNA

* COMN - Mantenimiento

— Lista de Contratos FUNDAUMA

4. Se cargara la informacion general de su contrato
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Lista de Contratos
(1de2) 1€ ¢ 2 331 [5 v]
Codigo = Identificacion = Funcionarioc = Tipo de Contrato = Proyecto FUNDAUNA = Puesto = Fecha Desde = Fecha Hasta = Fecha Hasta Original = Estado =
TECNICO GENERAL
EN SERVICIOS
CON-D026-2022 CONTRATO APLAZO | Ceniro de Desarrallo | oy ierearivos | g1/01/2022 31,12/2022 31/12/2022 ACTIVO
FlJO Gerencial- Colones
APOYO
ADMINISTRATIVO
5. Moviendo la barra horizontal que se encuentra en la parte baja de la pagina

encontrara la columna “Acciones” y podra ver las siguientes opciones:

Acciones

Em
N

6. Seleccionar la opcion de editar en el lapiz. Se cargara toda la informacion del
contrato. Puede revisarla y si esta todo acorde con lo pactado, puede aprobar el
contrato.

7. Para hacer la aprobacion del contrato, se debe seleccionar la opcion de
aprobar en el icono de un “check list".

8. Se cargara una ventana pequefia de notas. Seleccionar la opcién "Aceptar”
para que el sistema actualice el estado del contrato.

9. Listo. Puede cerrar sesién e informar al CDG que la aprobacion del contrato
ha sido realizada.

iMuchas gracias!

Tel. (506) 2562-4098
Apartado 86-3000
Heredia

Costa Rica

INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGIA, LA CIENCIAY LA CULTURA COSTARRICENSE e LEY 9187



