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ASUNTO: Implementacion de Autogestion de Vacaciones.

La Gerencia Administrativa, el Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de Tecnologias
de Informacién, en cumplimiento de la Ley General de Control Interno No. 8292 y el Reglamento
Auténomo de Trabajo, procede a informarles que a partir de del 01 de julio 2025, se estara dando inicio
a la implementacioén de Autogestion de Vacaciones, por medio de la plataforma SIGAF.

A partir de esa fecha, todos los tramites relacionadas con solicitudes de vacaciones o boletas de justificacion
por rebajo de vacaciones, deberan realizarse Unicamente a través de dicha plataforma, conforme a lo
establecido en este documento, no podran gestionar solicitudes de vacaciones a través de este medio,
con fechas anteriores al 01 de julio 2025.

En relacion con el personal que desempefia funciones como conductores(as) u otras dentro del Patronato
Nacional de la Infancia, y que no cuenten con acceso directo a una computadora, deberan hacer uso de los
equipos de uso comun disponibles en las distintas oficinas. Asimismo, se debera coordinar internamente
para que reciban el acompafiamiento necesario en sus respectivas unidades de trabajo, con el fin de que
puedan gestionar sus solicitudes de vacaciones a través de la plataforma SIGAF - Autogestion.”

Para las consultas relacionadas con el acceso al sistema SIGAF, las personas funcionarias deberan
comunicarse con el Departamento de Tecnologias de Informacion a través del canal oficial
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autorizado: “Sistema de asistencia técnica GLPI”, mediante el cual se brindara el soporte correspondiente
para el ingreso y uso adecuado del sistema.

Dicho proceso se dividira en las siguientes fases:

e Primera fase, se iniciard con Autogestion.
e Segunda fase, actualizacion de la informacion.

PROCEDIMIENTO:

Ingresar a la plataforma SIGAF mediante a la direccion electronica sigaf.pani.go.cr

Paso 1: Escribir las credenciales de ingreso al sistema (Usuario y Contrasefia, brindado por el Depto.
de Tecnologias de Informacién). Cada persona trabajadora debe ingresar con su usuarios y contrasefia
para realizar la gestion, no deben ingresar con el usuario de otra persona, ya que estarian aplicando las
vacaciones de esa persona.

SOIn

Con su version ERPWY, SOOI se mantiens a la
vanguardia en las tendencias tecnoléagicas para
el desarrollo en plataformma web, brindando a sus
clientes wuna aplicacion allameaente parametrizable
capaz de interactuar con los motores de base de
datos mas importantes. cumpliendo con las
exigencias legislativas del mercado_

Usuario:

Contrasefiac

ITNGRESAR

iQlvidse mi contrasefal

ERP version 7.29 596
Uitima actualizacion: Agosto 2023
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Paso 2: dirigirse al modulo SAPIENS:
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INICIO

Patronato Macional de la Infancia Inicioc ~ SAPIENS = Autogestion = Autogestidn

SAPIENS

Ingrese a los modulos de SAPIENS.
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Paso 3: Dar clic en la opcion “Autogestion”

INICIO | SAPIENS SIF

Inicio ~ Patronato Nacional de la Infancia =~ SAPIENS

Administracion de Puestos

Autogestion

Capacitacion y Desarrollo

Evaluaciones

Reclutamiento y Seleccién
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Paso 4: Dirigirse al menu lateral izquierdo, y dar clic en la opcion llamada “Vacaciones” y seguidamente
en la opcion “Solicitud de Vacaciones™:

INICIO | SAPIENS SIF

Patronato Nacional de la Infancia Inicio ~ SAPIENS = Autogestion =~ Autogestion

Noticias y avisos

Autogestion No se encontraron registros

= Menu

Administracion

Vacaciones

Solicitud de Vacaciones
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Paso 5: Seguidamente se muestra el formulario para realizar la solicitud de vacaciones digital o boleta de
justificacion por rebajo de vacaciones, para este formulario es necesario indicar lo siguiente:

e Tipo de Accion:
v" 601 Vacaciones Autogestionadas: aplicacion de vacaciones normales.
v" 604 Rebajo de vacaciones por boleta de justificacion Autogestion: solo para situaciones
de emergencia o imprevistas

o Fecha Rige: esta serd la fecha de rige del periodo de vacaciones
e Fecha Vence: fecha en que vencen las vacaciones o boleta de justificacion.
e Observaciones: Descripcion breve de la solicitud.

e Referencia Externa: se debe consignar algin niimero de boleta, seglin las indicaciones brindadas
en la circular PANI-PE-DIR-014-2024, indicar las siglas de la instancia pertinente, por ejemplo:
PANI-(SIGLAS OFICINA)-BTV-001-2025, las siglas BTV significan: (Boleta para Tramite de
Vacaciones).

Por lo tanto, la ejemplificacion quedaria asi: PANI-DRB-BTV-001-2025 (PANI-DIRECCION
REGIONAL BRUNCA-BOLETA TRAMITE DE VACACIONES 001-2025).
e Con respecto a las boletas de justificacion, las siglas BJ significan: (Boleta Justificacion).
Por lo tanto, la ejemplificacion quedaria asi: PANI-DRB-BJ-001-2025 (PANI-DIRECCION
REGIONAL BRUNCA-BOLETA JUSTIFICACION-001-2025). Recordar que la boleta de
justificacion por vacaciones se aplica solo por un dia y para situaciones de emergencia que se
presentan en el mismo dia como enfermedad, situaciones imprevistas que obligan a la persona

trabajadora a no poder presentarse a laborar.
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[N E UG D EAGRLE  [nicio  SAPIENS  Autogestion =~ Autogestion Q Buscar

Informacion del Empleado

Imagen Nombre completo:

Mi Expediente
Cambios Salariales
Solicitud de Documentos

Nuevo Tramite

facaciones Tipo de Accion: 601 VACACIONES AUTOGESTIONADAS @Fecha Rige: 05/05/2025 Fecha Vence: |dd/mmiyyyy
ontrol Activos. Observaciones:
Evaluaciones Referencia externa:

Dias Disponibles: 42.50

Lista de Tramites
Empleado Tipo de Accién Fecha Rige Fecha Vence VPC

[ v Aplicar} [ x Eliminar]

# Los registros con este icono indican que existen Vacaciones posteriores a la fecha de Cese de esa Accién

Paso 6: Una vez consignada la informacion en el formulario, dar clic en el botén agregar.

Paso 7: Una vez realizado el paso 6, se revisan los datos aportados y se da clic en el boton “Aplicar”:

. FEDERICO GUILLERMO SANCHEZ H. HPreferencias & Salir

INICIO | SAPIENS

[RE I E N o R A CRLE  Inicio  SAPIENS  Autogestion =~ Solicitud de Vacaciones Q Buscar

= Menu Informacion del Empleado
Autogestion Imagen | Nombre completo: ABARCA HIDALGO, CARLOS MAURICIO
Administracién disponile | 1D- Nacional: 602770441
Vacaciones
Editar Tramite
Tramites Tipo de Accion: 601 - VACACIONES AUTOGESTIONADAS Fecha Rige: 05/05/2025 Fecha Vence: 05/05/2025

Control Activos.
Observaciones: |Prueba

Evaluaciones

Referencia externa:

Saldo Asignado: 42.50
Vacaciones Solicitadas: 1.00

% Guardar} [ * Eliminar] [ D Nue\ro} [ «" Aplicar

Ultimo Usuario que Modificé: ABARCA HIDALGO CARLOS MAURICIO / cabarca
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Paso 8: Ya aplicada la boleta, se envia aprobacion a la jefatura inmediata y luego a los encargados del
Proceso de Vacaciones en Recursos Humanos, una vez aprobada queda en firme la solicitud y se rebajan
los dias correspondientes del saldo acumulado.

Cabe destacar que este proceso se realiza en coordinacion con el Departamento de Tecnologias, con el fin
de agilizar la gestion de solicitudes de vacaciones. Desde el Departamento de Recursos Humanos, estamos
trabajando para que durante este afio se logre incorporar todas las boletas restantes que fueron enviadas
previamente por medios fisicos o por correo.

Sin otro particular,

MARL/Ilc./trv.
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