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Para Vicerrectorias, Decanatos de Facultades, Centros, Sedes
Regionales, directores(as) de Unidades Académicas, director de
la Secciéon Regional Huetar Norte y Caribe, Directores (as) de
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados

De: Rectoria

Asunto  Ejecucioén del presupuesto laboral 2023 y solicitud de plazas para
formulacién laboral para el 2024

Fecha: 13 de abril del 2023

Estimada comunidad universitaria:

En atencion a lo que establecen los articulos 41 y 43 del Estatuto Organico,
las Directrices y Procedimientos Institucionales de Formulacion, Aprobacion,
Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion del POAI, y el articulo 3 inciso f) del
Reglamento para la Emision de normativa, se emite la siguiente instruccién
para aplicar la ejecucion del presupuesto laboral 2023 y la solicitud de plazas
para la formulacion laboral 2024 en el mdédulo respectivo del sistema
SIGESA.

Para emitir esta instruccion se toma en consideracion la coyuntura
presupuestaria que ha venido enfrentando la Universidad Nacional a raiz de
la aplicacion de la regla fiscal establecida en el Titulo IV de la Ley 9635, que
limita el crecimiento del gasto corriente y del gasto total de la institucién; asi
como otras leyes y normativas que deberan ser aplicadas a las instituciones
de educacion superior publicas a pesar de la autonomia universitaria que
confiere la Constitucion Politica de Costa Rica

Para la elaboracion del presupuesto ordinario del 2024 es indispensable
conocer la asignacién del FEES para dicho afio y su distribucion entre las
Universidades Publicas y el CONARE; asi mismo, se debe tomar en
consideracion el oficio MH-DM-OF-0438-2023 con fecha 22 de marzo de
2023, emitido por el Ministerio de Hacienda, en el que se comunica para el
2024 un limite de crecimiento del gasto (corriente y total) de 3.53% (Regla
Fiscal).
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Por lo anterior, se procede a girar las siguientes instrucciones, en cuanto a la
ejecucion laboral 2023 y la formulacion laboral para el 2024.

A. PARA LA EJECUCION LABORAL 2023:

A.1. ECONOMIAS SALARIALES

No se autorizan solicitudes de plazas por economias salariales, salvo
agquellas que deben atender alguna disposicion reglamentaria o0 sean
consideradas de interés institucional en el marco de las posibilidades
presupuestarias de la Institucién y los limites de gasto establecidos por la
Regla Fiscal. Por ello, se instruye a las autoridades universitarias a no asumir
compromisos adicionales que no cuenten con aprobacién previa de las
instancias correspondientes a los incorporados en el presupuesto ordinario
2023.

A.2 SALDO DE HORAS:

i. Para el uso de horas correspondientes a plazas académicas no
utilizadas durante la ejecucion 2023, se debera atender el siguiente
procedimiento.

Se solicita a las Unidades trasladar a la Rectoria Adjunta, las horas que no
seran ejecutadas por diferentes razones, a mas tardar en la primera semana
de julio del presente afio, con el fin de atender las solicitudes de presupuesto
laboral requerido por las Sedes Regionales para completar los
nombramientos académicos del Il ciclo, asi como las necesidades de otras
instancias académicas que lo requieran. Después de esta fecha no se
recibiran excedentes de horas y sera reflejado como subejecucion en las
unidades académicas. Por ello, se hace un llamado a las unidades
académicas para que realicen un estudio a lo interno sobre el presupuesto
gue requieren para el Il ciclo y tomar las medidas correspondientes.

Asimismo, se indica que lo anterior no afectard de ninguna manera la
formulacion 2024.

La Vicerrectoria de Docencia continuara con el control y seguimiento de la
programacion y utilizacion de cupos de cursos, a fin de evitar la existencia de
grupos de una misma materia con poca cantidad de personas estudiantes o
cupos menores a los establecidos en la normativa

Pag2deé
UNA-R-CIRC-046-2023

ACBIFER
|:- F & |
w LI L



)UNA

Siempre necesaria

Universidades Publicas
ante &l Cambio Climético

UNA RECTORIA

UNIVERSIDAD NACIONAL UNIVERSIDAD NACIONAL

OSTA RICA

Para los programas de posgrado es necesario que se atiendan en la medida
de sus posibilidades presupuestarias, los acuerdos especificos entre el
posgrado y la Unidad Académica de inscripcion y se respete el auto y
cofinanciamiento de éstos, evitando utilizar recursos adicionales a los
establecidos desde las Unidades en donde estan adscritos los mismos.

ii. En el caso de saldo de horas en jornadas administrativas,

Se mantiene el procedimiento vigente, segun resolucion UNA-R-RESO-050-
2023 del 09 de febrero del presenta afio, por lo que se debera solicitar el aval
previo a la Vicerrectoria de Administracion para su uso. En caso de ser nece-
sario, la Vicerrectoria de Administracion solicitara a las unidades ejecutoras o
a la Secciéon de Presupuesto del Programa de Gestion Financiera, el traslado
del saldo de horas administrativas disponibles no utilizadas al cierre del mes
anterior a la fecha de la solicitud, a fin de atender otros requerimientos admi-
nistrativos. En estos casos, se valorara unicamente las horas no utilizadas a
la fecha de revision, de manera que no se vean afectados los procesos con-
cursales pendientes de resolucion y otros en tramite. Asimismo, no se recibi-
ran horas disponibles que no hayan sido oficialmente requeridas por la Vice-
rrectoria de Administracion para atender alguna necesidad institucional.

Por lo anterior, se procede a recordar el proceso para la inclusién de
plazas en el sistema SIGESA.

Creacion de plaza por servicios especificos (SALDOS DE HORAS)

1. Para la creacion de plazas para traslado de horas, se debera solicitar por:
1.1 Tipo de plaza: “Servicios Especificos UNA”.
1.2 Origen: “Plaza saldo de horas”.
1.3 Estas plazas no requieren distribucién de codigos presupuestarios,
estos se asignan mediante la modificacion laboral.

2. El flujo de aprobacion para plazas administrativas es el siguiente:

2.1. Ingresa el registro ellla Profesional Ejecutivo (a): para ello
necesariamente debe adjuntar el oficio mediante el cual la
Vicerrectoria de Administracién avala el uso de las horas, (en el icono
de adjuntar "clip").

2.2. Aprueba el Superior Jerarquico de la Unidad Ejecutora.

2.3 Activa el Area de Organizacion, Clasificacion y Valoracion de Cargos
del Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

3. Elflujo de aprobacion para plazas académicas es el siguiente:
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3.1. Ingresa el registro el/la Profesional Ejecutivo (a).
3.2. Activa el Superior Jerarquico de la Unidad Ejecutora.

B. PARA LA FORMULACION 2024: (Solicitud de plazas por servicios
especificos CON FONDOS FEES (no aplica para Fondos del Sistema,
Vinculacion Externa Remunerada y Cooperacion Externa)

Se recibiran solicitudes de prérroga de las plazas por “servicios especificos,
académicas y administrativas”, que han sido otorgadas en afios anteriores y
que fueron aprobadas por el Consejo Universitario para la formulacion 2023;
ademas, se considerara la inclusibn de nuevas plazas por “servicios
especificos” Unicamente en los casos que atiendan una nueva normativa
institucional o sean considerados de interés institucional, en el marco de las
posibilidades presupuestarias que tenga la Institucién y los limites de gasto
establecidos por la Regla Fiscal. Estas solicitudes seran analizadas por el
Consejo de Rectoria y posteriormente por el Consejo Universitario en el
tramite de aprobacién del Presupuesto Ordinario 2024.

Las prérrogas deberan ser incluidas en sistema SIGESA en el “médulo
de plazas” de la siguiente manera:

1. Creacion de plazas en servicios especificos

1.1 Recursos Humanos

1.2 Puestos, plazas y salarios

1.3 Lista de plaza

1.4 Buscar el numero de plaza formulada de afios anteriores y editarla
(icono de lapiz)

1.5 Aplicar prorroga (icono hoja blanca con lapiz)

1.6 Indicar las fechas de la plaza para el 2023 y guardar

1.7 Realizar la distribucion presupuestaria (barra de icono “distribucion
formulada”) y aplicar

1.8 Adjuntar los siguientes documentos:

i. El oficio de justificacibn de la necesidad de prérroga de la
plaza.

ii. El oficio de la Vicerrectoria de Administracion o Rectoria Adjunta
del afio anterior con que se comunicé la aprobacion de la
plaza. El Informe de asignacion con el que fue asignado el
cargo administrativo.

1.9 Guardar registro y continuar con el flujo de aprobacion.
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Si por razones debidamente justificadas, el sistema no permite realizar la
— prorroga de la plaza, deberd indicarse en las notas, el numero de la plaza
YONA actual.

siempre necesaria 2 E| flujo de aprobacién para plazas administrativas por Servicios Especi-
ficos es el siguiente:

2.1 Ingresa el registro el/la Profesional Ejecutivo(a).

2.2 Aprueba el Superior Jerarquico de la Unidad Ejecutora; para el caso
de los departamentos de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil se debe
adjuntar el aval de la Vicerrectora de Vida Estudiantil.

W om0 2.3 Revisa el Area de Organizacion, Clasificacion y Valoracion de Car-
ante el Cambio Climitico gos del Programa Desarrollo de Recursos Humanos (para respecti-
VO criterio técnico).
2.4 Aprueba Vicerrectoria de Administracion.
2.5 Activa Rectoria.

3. El flujo de aprobacion para plazas académicas por servicios
especificos es el siguiente:
3.1 Ingresa el registro el/la Profesional Ejecutivo (a). Para el ingreso
debera adjuntar (en el icono de adjuntar "clip”):
3.1.1. Acuerdo del Consejo de Unidad, de la Seccion Regional,
de la Sede Regional o del Centro de Estudios Generales,
segun corresponda, que indique el numero de plaza y
cédigo presupuestario. Ademas,-dar argumentos del
por qué se sigue necesitando para el 2024, dando un
recuento de su histérico.
3.1.2. Oficio con el aval del Decano (a) cuando el solicitante es
una unidad académica adscrita a una Facultad o Centro.
3.2. Aprueba el Superior Jerarquico de la Unidad Ejecutora
solicitante. (Director Unidad Académica y de la Seccion
Regional, Decano en el caso del Centro de Estudios Generales y
de las Sedes Regionales)
3.3. Aprueba Rectoria Adjunta.
3.4. Activa Rectoria.

En todos los casos el/la Profesional Ejecutivo(a) debe adjuntar en el “clip” del
modulo SIGESA:
a. El oficio de justificacidon de la necesidad de prorroga de la plaza.
b. EIl acuerdo del Consejo de Unidad y el aval del Decanato, en el
caso de plazas académicas, de acuerdo con el punto 3 anterior.
c. El oficio mediante el cual la Vicerrectoria de Administracion o Rec-
toria Adjunta comunico el afio anterior la aprobacion de la plaza.
d. Elinforme de asignacion del puesto (en el caso del administrativo).
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2 Las prorrogas y solicitudes de plazas referidas en los apartados deberan

==\ ) . ) P o

HV?-}:H incluirse en SIGESA, con toda la informacion antes indicada, antes del 31 de
R/ abril del 2023. No se recibiran solicitudes de plazas en fisico ni por AGd, solo
PR N— por SIGESA. Las solicitudes que se ingresen incompletas o que no

correspondan a “prérrogas”, no seran analizadas.

Atentamente,

FRANCISCO JOSE GONZALEZ ALVARADO (FIRMA)
; - PERSONA FISICA, CPF-02-0451-0487.
UNA ;
e e St Fecha declarada: 13/04/2023 02:44:17 PM
~ Raz6n: Rector
Lugar: UNA - Heredia

ME.d Francisco Gonzalez Alvarado
Rector

C. Dra. Marianela Rojas Garbanzo, Rectora Adjunta
M.Sc. Roxana Morales Ramos, Vicerrectora de Administracion
Licda. Paola Arguedas Chacdn, directora, Programa Desarrollo de Recursos Humanos
Mag. Sergio Fernandez Rojas, director, Programa Gestion Financiera

VADM/ RA/Lmmm
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