MANUAL DE USUARIOS

CONSULTA NORMATIVA

Direccion General de Servicio Civil
Este manual es un complemento para la directriz de uso del Sistema Normativa, el mismo
contiene los pasos necesarios para la alimentacidn del sistema y su uso.
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Introduccion

Esta manual se elabord para facilitar la comprensiéon y el uso del sistema Normativa por parte de
los usuarios Consultantes. El modulo en el que se centra este manual serd Consulta Normativa el
cual tendra su acceso en la pagina de la Direccion General de Servicio Civil, en el apartado
Normativa.

Ingreso

1. Ingrese aladireccion http://www.dgsc.go.cr/ en su navegador web preferido. Se encontrara

con esta pantalla:

{™} Direccion General de Servicio Civil, Costa Rica "‘
SERVIEI‘;’EIVIL

Inicio éQuiénes somos? v Régimen del Servicio Civil v  Tramites en linea Consultasenlirea Normativa T ansparencia CIDSECI

MEJORADO POR Google | “ @ -g}
Avisos
CARRERA DOCENTE PROTOCOLO DE INGRESO La Direccién General — Pe rsonas
- G P de Servicio Civil \ R
Lineas telefénicas A LA DIRECCION GENERAL T— reconoce Institutos [ 0'-:, \ usuarias con
deshabiitadaspor | | ()  besmoaut, =
traslado de edificio. DEL COVID-19 g sl | _—72— firma digita

Informacion de interés
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2. Luego damos clic en Normativa, esto nos abrira una pantalla con los siguientes elementos:

1. Menu: el cual posee etiquetas Consulta que nos cargara de nuevo la pagina e
Ingreso Funcionario DGSC con el cual se abrira el Sistema Normativa para ingreso
de funcionarios de la DGSC.

2. Busqueda: contiene un campo de texto para filtrar segin palabras claves y a gusto
del consultante. Para aplicar el filtro hay que hacer clic en Filtrar.

3. Lista de Temas: muestra los diferentes temas de las normativas.

4. Buscar: a la derecha de cada tema se encuentra un icono en forma de lupa con el
cual, al darle clic, buscamos la normativa relacionada a ese tema en particular.

NORMATIVA REGIMEN DE SERVICIO CIVIL

E E Consultar

Ingreso 2
Funcionario DGSC BUSQUEDA

~
Filtrar )
vy

Actos Administrativos Actos Administrativos

Acuerdo de Compromiso y Contratos de Estudio o Ajustes en la estructura de los formatos en el Gmbito del
Capacitacion Subsistema de Capacitacion y Desarrollo (SUCADES)

Afinidad Afinidad
Aguinaldo Aguinaldo

Ajustes a la Oferta Presencial por la Pandemia Modificaciones a las actividades de capacitacion programadas

Antiguedad Antiguedad

Anualidades Anualidades 4

Apoyo d las Unidades de Capacitacion y/o Unidades de

- - Apoyo en su labor de gestion de la capacitacion y desarrollo
Gestion Institucional de Recursos Humanos

Participacion con el Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Articulo 11 ) . -
en Normativa de aplicacion de Concursos Internos

© 06 06000600606 6 6}

Ascenso Directo Normativa sobre Ascenso Directo de Puesto

12345678910..
S _____________________________________________________________~
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Consulta

En la seccién Busqueda digitamos la palabra clave con el tema que estamos buscando y damos clic
en Filtrar. El sistema cargara los temas correspondientes al criterio de filtrado.

BUSQUEDA

. X ™
ugu\nuldo| Filerar )

Actos Administrativos Actos Administrativos @
Acuerdo de Compromiso y Contratos de Estudio o Ajustes en la estructura de los formatos en el ambito del @
Capacitacion Subsistema de Capacitacién y Desarrollo (SUCADES)

Afinidad Afinidad @
Aguinaldo Aguinaldo @
Ajustes a la Oferta Presencial por la Pandemia Modificaciones a las actividades de capacitacion programadas @
Antiguedad Antiguedad @

Hacemos clic en el icono con la imagen de una lupa para que el sistema cargue los documentos
relacionados con el tema seleccionado.

BUSQUEDA

n -\\-
Palabrals) Clavels Filtrar |
A

Tema Descripcién Buscar

Aguinaldo Aguinaldo

Visualizar Descargar
Niamero Observacién Estado
detalle documento
AJ-OF-624- F:a\culo f-.\n casos por subsidios pagados por concepto de el e
2019 incapacidades.
AJ-OF-117-2017 Fecha de pago. URL Vigente

Ir atras
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Consultar documentos

El resultado de las busquedas nos arroja la siguiente pantalla con estos elementos:

1. Numero: uso interno de la DGSC, es el cddigo del documento al que pertenece la
observacion.

2. Observacion: da informacion sobre el tema que trata el documento e intenta ser una
guia para que el consultante determine si es o no un documento de su interés.

3. Visualizar detalle (...): enlace que carga la pantalla Lista de Consulta Normativa en la
cual se brinda mas informacién sobre el documento al cual se refiere la Observacion.

4. Descargar documento: enlace (URL) directo que al darle clic muestra, sirve también
para descargar, el documento al cual hace referencia la Observacién.

5. Estado: muestra el estado del documento al cual hace referencia la Observacion.

6. Ir Atras: botdn para regresar a la pagina anterior.

AJ-OF-624- Calculo en casos por subsidios pagados por concepto de
2019 incapacidades.

Vigente

AJ-OF-17-204 7 Fecha de pago. Vigente

Visualizar detalle

Como se describe en el punto 3 del apartado Consultar Documentos, al dar clic en los tres puntos
(...) se abrird la siguiente pantalla, misma que pasamos a detallar, nétese que Enlace Documento
(URL) cumple la misma funcion de descarga que Descargar Documento, descrito anteriormente:
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Lista de Consulta Normativa

IdNormativa Codigo Enlace Documento Detalle Adjunto Deroga Modifica
145 AJ-OF-624-2019 URL @ @ @ @

1. Detalle: muestra el o los detalles que posee el documento. Ademas, el botén URL
cumple de igual manera la funcidn descrita en el punto 4 del apartado Consultar
Documentos.

Lista de Consulta Detalle

Descargar
documento

idDetalle ldNormativa ldTema Tema Detalle

Calculo en casos por subsidios pagados por concepto de
incapacidades.

146 145 2 Aguinaldo URL

2. Adjunto: muestra, de igual manera que Detalle, los documentos adjuntos del
documento o normativa que estamos consultando.

3. Deroga: muestra, de igual manera que Detalle, los documentos derogados por el
documento o normativa que estamos consultando.

4. Modifica: muestra, de igual manera que Detalle, los documentos modificados por el
documento o normativa que estamos consultando.

Descargar Documento (URL)

A lo largo del aplicativo nos encontraremos con las siglas URL las cuales, al dar clic, nos abrird en
una nueva pestana el documento que se esta consultando. En esta nueva pestafia podremos ver el
documento buscar la referencia y determinar si es el documento que necesitamos para luego
descargarlo. Es importante resaltar que las funcionalidades de esta nueva pestafia dependen en su
totalidad del explorador que usemos para acceder al sistema.
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AJ-OF-624-2019 Marjorie Romero Odio CTPAguinaldo y subsidio.pdf
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5 de diciembre de 2019
AJ-OF-624-2019

Estado

Detalla el estado del documento al cual pertenece la Observacidn representada, puede tener 3

diferentes estados: Vigente, Derogado y Modificado.
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