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1 REFERENCIAS

1.1

No aplica

2 TERMINOLOGIAS

2.1

2.2

2.3

2.4

Expediente personal: conjunto de informacién que comprenden la vida laboral del
funcionario.

Datos personales: informacidn relacionada con la persona que le da una identidad
precisa.

Régimen de Pension: corresponde al régimen obligatorio para el cual cotiza en la
Institucién.

Accion de personal: documento que contiene las condiciones especificas que
regulan la prestacion de los servicios del funcionario en el Colegio Universitario de
Cartago.

3 DESCRIPCION DEL MANUAL

3.1

3.2

En el buscador del navegador ingresa esta direccidn web
www.matriculacuc.ac.cr/avatar cuc

Ingresar con el usuario que asigna la Unidad de Tecnologia Informatica y la contrasena
gue eligié ingresa al sistema.

fash

Bienvenidos

s
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3.3 En la pantalla principal del sistema elige el KIOSCO y dar doble clic para ingresar.
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3.4 En el apartado de EXPEDIENTE Usted encontrara el detalle de sus datos personales.
Si hay alguna informacion que no estd actualizada, por favor informarlo al
Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos, para proceder a realizar
la correccion que corresponde.

-

Kipseo | BADILLA CMAVES TRSICA 13ad%acy < Serads
Sauaras

-

KOO0 MRRONM

PADDLA CHAVES HYSICA

[ [ aciioens | Soiwns

Worsr (%) . o
Xiomara s

rwar Apelide 1* Rodriguez

Sepudy dochids (* Cedefio
Fareass

tateds Ol (%) Conedols

Weno de s * 1

Fachn £ Mecrderts [~ L4 100

Worvere de itenfraes (7 Cotvn de dorbotnd 1 ooy |

Sopan Secw .
0O

10, Cogam Unica (mampurne

MbOowrhtes t CROOETA LA

AYATAR e S L Lyyprgre 4 TR I .

i3

Queda prohibida la reproduccién o transmisién total o parcial del "Sistema de Gestion de Calidad™
bajo cualquier forma: electrénica, mecénica, almacenamiento en algun sistema de recuperacion de informacion
0 grabado sin consentimiento de la Unidad de Gestién Organizacional.




r“ Colegio Universitario de Cartago

, . .y Fecha de
Codigo: Manual para utilizar el actualizacidn:
MA-GIRH-01 Kiosco de Informacion Personal
. 05/10/2020
— del sistema AVATAR.FI o
Version 1 Pagina: 3de 9

3.5 En la esquina inferior derecha de su pantalla encontrara un botén que dice IMPRIMIR,
coléquese sobre él y dele clic, le aparecera el menu de los reportes que puede obtener
en este apartado.

3.6 El reporte de Carrera Profesional solamente se descargara a los funcionarios
profesionales que tienen ese incentivo en la Institucion.

Pardmetron:\ Reportes

Formato de Salda:
Reporte
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COLEGIDU

CARRERA PROFESIONAL

NIWVERSITARIO DE CARTAGD

Ejemplo de reporte de
carrera profesional.

CuC
o XXX
NOMBRE COMPLETD
[CIF=0 O APROVECHAMIENTO, TOpE. 7 Foras ACU. |
Desde BESE] oo Camidag
15032014 30032014 PREFPARACION ¥ ANALLIZE DE EETADCE FINANCIERDOE PARA FINES 1200 Horas
220324 30042014 NOMAS INTERNACICNALES DE INFORMACION FINANCIERA (MODULSD 1) 30.00 Horas.
13052014 200572014 AMNALIZLES DE DATOS UTILIZANDC TAELAE DINAMICAS 1200 Horas
MOCDELQ PEDAGOGICO INSTITUCICNAL 40.00 Horas
180s201s 1aos2012 GESTICN DEL DESEMPERGC HUMAND 24.00 Horas
moanams 18052018 FORMULACION DE PROYECTICS DE DESARROLLC COMUNITARIC ©4.00 Horas
13052012 11os2012 ADMKISTRACION DE PUEETOE POR COMPETENCIAZS 24.00 Horas
1|or2ms 2052018 TECHICAS DE SELECCION FOR COMPETENCIAS Y SISTEMA DE 2200 Horas
DS0S2ME B0 CAPACITACION Y DESASROLLO DEL TALENTO HUMARND: PCR 22 00 Horas.
2orams MNOS2019 EL ABC DOE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA 37.00 Horas
[EAEAILERATD 0.0 pE. ]
Desde BESE] oo Camidag
200919 20091935 BACHILLERATD EN ADMMNISTRACION DE EMPESAS 1.00 Aflos
[CORSOSDE PARTICIFACION TOHE. TG AC |
Desde asa oo Tamdag
DOCENTE LAUREATE EN EL 23GL0 00 210.00 Horas.
MOOULD 1: ENTENDIENDO AL ESTUDIANTE ADULTO TRABAJADCHR 210.00 Horas.
MOOULD 2 LIDERAZGO Y MANESD DEL ALLA 210.00 Horas.
MODULD 3: ESTRATEGIAS DE ENSERANZA Y ARRENDIZAK 1 210.00 Horas.
mMa2me Den22016 TALLER S0ERE EL GISTEMA INFORMATICO DELPHOS 1200 Horas
HHD2MS MAG201S EVALUACION ANDRAGOGICA 210.00 Horas.
1aoeans BN REQUISITOE PARA LA PFRESENTACION DE EETADCSE FINANCIEROE PARA 1200 Horas
2004217 22042017 REFCRAMA PROCESAL LABORAL 12.00 Horas.
a12mT 2nzan17 REFCAMA PROCESAL LABOSRAL 1200 Horas
osos2m7T 12022017 APUCACIONES FRACTICAS DE LAS NIF DE CONFORMIDAD CON LA 1£.00 Horas.
somamT Bos2017 ACOSD LABORAL FACETAS E IMPLICACIONEE LEGALES 1£.00 Horas.
13032ms 2032018 TALLER: RECLUTAMIENTC Y SELECCION SEGUN LA REFORMA 1£.00 Horas
2309217 3002017 COSTEC EM EMWFRESAE DE SERVICICS 1200 Horas
w|1o2ms oen12012 INTRODUCTION A LA EVALUACION 1200 Horas
1|1Ime m[AZ1e INTRODUCCION A LOE PRESUPUEETOE PUBLICOS EN LA 12.00 Horas.
EXPERIENCTA PROFEAL (15 AR I
Desde Fasia Norbre Camidag
Hos2mMs o101 COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO 1.00 Aflos
Hot2aoms ooinis C.UC 1.00 Aflos
Hotzams MO12020 C.uc. 1.00 Aflos
[LCENCATURA CONBACHILLERATO 50pE. |
Desde REEE] oD Tamdag
08032000 0032000 LICEMCIATURA EN ADMINISTRAZSON DS EMPRESAS CONEMTASIE EN 100 Aflos
[FPERIENCIA DOGENTE NIVEL UNIVERGITARID T00pE. |
Desde Fasia Norbre Camidag
23002020 15.27 52 Papt_CameraProfesions Pagina 1de2
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3.7 En esta pantalla Usted puede seleccionar el formato en que desea el reporte (PDF,
EXCEL, CSV, RTF, HTML).

et Seperies

Favaeo de Sty

Rapare

3.8 En el reporte de datos personales Usted podra encontrar, ademas de su informacién
personal, lo relacionado con el régimen de pensiones para el que usted esta cotizando
en la Institucion.
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3.9 En el apartado de ACCIONES Usted encontrard las acciones de personal de los
nombramientos que ha tenido y tiene actualmente. Asi como las liquidaciones. Puede
filtrar las acciones por afio y por mes.

| Kiosco | BADILLA CHAVES JESSICA jhegitach | Penags.
AVATAR Sesteema

wradl
KROSCD P1RSOMAL
PADTLLA CHAVTS JESSTCA

Comme T e Lo I

COLEDO UNINVERSTTARIO OE CARTAGO - AcGones de Puruonad

e Seleccionar el afio y mes que
desea consultar.

ﬁs‘rsw;_: ngj’t' S Peheo v ]
lx_,l Codips  tambre Fuests Tipe Fecha
| 136 Rebeca Solis Martinez Asistente Técnico 3 NOVERMEENTO INTERNO oleta01s
| 120 Rebeca Solis Martinez Asistente Técnico 3 AUMENTO SALMEN, aians
7% Rebeca Solis Martinez Asistente Técnico 3 ANUALIDADES RS0y A 228
1200 Rebeca Solfs Martinez Asistente Técnico 3 NOVERAMENTO NTERMO 01872ms A 763
1123 Rebeca Solis Martinez Asistente Técnico 3 AUMENTD SALARMAL LRI TR A 2009
] 120 Rebeca Solis Martinez Asistente Téchico 3 NONERAMENTO WIERNO 041216 A 334 = -
1200 Rebeca Solis Martinez Asistente Técnico 3 NOWEIRAMENTO NTERND 019016 A w2 [Cieeene - v]
1120 Rebeca Solis Martinez Profesor 2 AIMENTC SALARAL 0182010 A 4078 [ iddermeme - ]
{1120 Rebeca Solis Martinez Profesor 2 AMUAUDADES WASW A aus (el —v]
] 120 Rebeca Solis Martinez Profesor 2 NOVERAMENTO NTERNOD OABTR018 A s [ Seletoene - v |

Pigma ! -

IC0SCO PLRSOMNAL
BADILLA QHAVES JESSTCA

COLEGIO UNIVERSTIARIO DL CARTAGO - Acciomes de Personat
Acciones de Personal

1200 Rebeca Solis Martinez Profesor 2 NOMERNMIENTO INTERING QI A 15026 |~ selactions - v
20 Rebeca Solis Martinez Profesor 2 SUPLENCIA 20200 A 590 [—Seleccione~ v |
2m Rebeca Solis Martinez Profesor 2 NOMBRAMIENTO INTERING WML A 15060
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ol
KIOS00 PFRSONAL
BADTLLA CHAVES JESSICA

[ Espediente ]Y Acdones I Salaios

Dar clic aqui para imprimir boleta, en
donde podra visualizarla en PDF para
descarga o impresion.

D OE CARTAGO - Acciones de Personal

Ano
| PemioD0 hiscaz 2020 v

vl
| Codigo Nombre Fuesto Tipe Facha Estodo Mimero

200 Rebeca Solis Martinez Asistente Técnico 3 NOMBRAMENTO INTERINO 01012020 A 15526
| 1209 Rebeca Solis Martinez Asistente Técnico 3 SUPLENCIA HoEezo A 190 [CSeieccens - V]
~1 1200 Rebeca Solis Martinez Asistente Técnico 3 NOMBRAMENTO INTERING 1801220 A 145000
| 1m0 RebecaSolis Martinez Asistente Técnico 3 REINGRESO 010200 A 15184 [~ Selncoore - |
1 1200 2:2:2: 22::2 m::;::; x:::::: 1‘;::22 2 AUMENTO SALARIAL oroI2m0 A 15213 [ Seleccors - v

200 Rebeca Solis Martinez Asistente Téanico 3 AUMENTO SALARIAL 010a202D A 16208

1200 Rebeca Solis Martinez Profesor 2 UQUIDACION CON RESPONSASILIDAD PATRONAL OO A 16354

1200 Rebeca Solis Martinez Profesor 2 ANUALIDADES 0102020 A 17998
| sm0  RebecaSolis Martinez Profesor 2 NOMBRAMENTD INTERIND 010D A 17485

narl
KEOSCO PERSONAL
BADILLA CHAVES JESSICA

También puede encontrar

[ Papodionie ] AC RN I Salarlos . . R .,
las acciones de liquidacion.

COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO - Acciones de Parsonal
Accones de Personal

Ao Persodo
[ PERICDO FISCAL 2020 v | MAYD 2020

F.:‘.. - - o T :
| 1200 PROFESOR 2 DECA! LARADACION CON RESPONSABILIDIAD PATRONAL ROV A 16954 — Seleccione -~ V|

Rebeca Solis Martinez

Paging | | >
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3.10 En el apartado de SALARIOS Usted encontrara las boletas de pago que ha recibido.
Puede filtrar las boletas por afio y por mes. Ademas, se puede seleccionar el tipo de

planilla cuando tienen dos puestos en la institucidn. (Planilla: Administrativa, Academia,
DECAT)

null
| XIOSOD PERSONAL
| HADILLA CHAVES JESSICA

=== |
Libew e Salarin
Libro e Satarios

PIRIODO FISCAL 2019 v | Selecions ol Pariodo v || - Saleccions - v || Bucar
1 Planitla do @  Fuocionari Poesto Mo Satario iruto Daduccd Salarko Melo  L1Q? Operaciin
01 1200 101 . . . . ENERO 2018 163 852 80 25257 QU 12447530 W Seleccions - w|
Rebeca Solis Martinez  Asistente Técnico 3 '
o 1200 e P . . - 247,074 60 40,181.20 216580 N se- v
- Rebeca Solis Martinez  Asistente Técnico 3 0 L« Sedoccone |
103 1200 1 Rebeca Solis Martinez  Asistente Técnico 3 S5Ta510 861950 4554520 N Seteccione v]
03 1200 " Rebeca Solis Martinez  Asistente Técnico 3 137350 ), 105 00 %9657 20 N Seleccione v]
01 1200 120 Rebeca Solis Martinez  Asistente Técnico 3 ENERO 2018 £9 632 80 2701440 6251840 N Seeccions - v
ot 1200 vut  RebecaSolis Martinez ~ Asistente Técnico 3 FEBRERO 2095 221280 30,720 30 8142270 M [ “Seeccone - V]
o 1200 101 RebecaSolis Martinez  Asistente Técnico 3 FEBRERG 2018 19720800 3549740 16171060 N [—Selecciont - v
) o3 1200 103 Rebeca SOIES Mart[nez Profesor 2 FEBRERO 2015 108,550 00 18,720 80 E5,833.20 N [Sseeccions - v
s & Rebeca Solis Martinez  Profesor 2 e e S ST X
) 1200 128 P . ERO 018 1023405 2762 8,064 30 N
e Rebeca Solis Martinez ~ Profesor 2
i ot 1200 ' Rebeca Solis Martinez  Profesor 2 MARZD 2013 40,384 10 29,531.50 15,951 20 N

CTOSCO FERSORA Dar clic aqui para imprimir

BADILLA CHAVES NSSICA boleta, en donde pOdré
~~| Ejemplo de Filtro |

visualizarla en PDF para
descarga o impresion.
D00 FECAL 519 v | SISO 2009 v 1 OF - AREADRTAT

"y vy

& "% Rebeca Solis Martinez ~ Profesor 2 Stz "
=200 s Rebeca Solis Martinez ~ Profesor 2 517090 N
©s Rebeca Solis Martinez ~ Profesor 2 ~
300 . RebecaSolis Martinez  Profesor 2 ~
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4 CONTROL DE CAMBIOS.

Version Fecha

Seccion Descripcion

Autorizado por

1 05/10/2020

- Creacidén del instructivo y
avalado mediante el oficio
CUC-DAF-GIRH-347-2020

Mercedes Campos

Segura
Jefatura
Departamento
de Gestion
Institucional
del Recurso
Humano
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