1. Recuadro de Identificacion

Comision de Carrera Caddigo:
Administrativa UNA-CCAD-PROC-002-2022
UNf\ Procedimiento Fecha: 12/06/2023
para analizar y dictaminar las solicitudes
UNIVERSIDAD NACIONAL de ingreso al Régimen de Carrera . o
cosTa R Administrativa del Funcionariado Numero de versién: 03

Administrativo de la Universidad

Nacional del Il Factor: “Capacitacion | Ngmero de pagina: 1 de 11
Recibida”

2. Propésito

Este procedimiento se establece para analizar y dictaminar las solicitudes de ingreso al Régimen
de Carrera Administrativa del Funcionariado Administrativo de la Universidad Nacional,
correspondientes al Il Factor “Capacitacion Recibida”; para el personal administrativo en la
Universidad Nacional.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a los puestos del sector administrativo, segun lo que establece el
Reglamento del Régimen de Carrera Administrativa del Funcionariado Administrativo de la
Universidad Nacional y a las siguientes instancias:

e Comision de Carrera Administrativa
e Programa de Desarrollo de Recursos Humanos
Asesoria Juridica

4. Documentos normativos y de referencia

Estatuto Organico

IV Convencién Colectiva de Trabajo UNA-SITUN

Reglamento para la Emision de Normativa Universitaria

Manual para Elaboracion de Disposiciones Normativas

Reglamento del Régimen General de Impugnaciones

Reglamento del Régimen de Carrera Administrativa del Funcionariado Administrativo de la
niversidad Nacional

ceoe o 0 0 0 0

o

Glosario de términos

PDRH: Programa Desarrollo de Recursos Humanos

AFATH: Area de Formacién y Actualizacién del Talento Humano
ARGI: Area de Remuneraciones y Gestion de la Informacién
TASS: Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales

PASS: Profesional Auxiliar de Carrera Administrativa

CCAD: Comisién de Carrera Administrativa

Factor II: Factor Capacitacion Recibida

Prohibida su reproduccion sin autorizacion de la Comisiéon de Carrera Administrativa, UNA.
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6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

1. Actualiza persona
general en SIGESA

1.1.

Actualiza la informacion de
capacitacién recibida “Educaciones
de persona” en el Médulo de Persona
General en SIGESA, segun lo que
dispone el Programa Desarrollo de
Recursos Humanos en los videos y
tutoriales ubicados en el sitio:
https://documentos.una.ac.cr/handle/
unadocs/13745

Persona
solicitante

2. Presenta la solicitud

21.

2.2.

2.3.

Descarga el formulario UNA-CCAD-
FFCR-000-2023, situado en la pagina
web de la CCAD.
Completa el formulario
informacion requerida.
Traslada el formulario (indicando
como nombre del formulario, el
numero de identificacion) a la CCAD
al correo
electrénico :reconocimientosccad@u
na.ac.cr

con la

Persona Solicitante.

3. Recibe la solicitud

3.1.

3.2.

3.3.

Recibe el correo electronico con el
formulario.

Revisa el formulario vy verifica
informacion en el Médulo de Persona
General, con base al instructivo UNA-
CCAD-INST-002-2022.

Ingresa al sitio privado de AGDe
denominado: “ll Factor de Carrera
Administrativa”, y en la capeta de
‘Ingreso de solicitudes |l Factor

Técnico Auxiliar
Servicios
Secretariales

en

Prohibida su reproduccion sin autorizacion de la Comisiéon de Carrera Administrativa, UNA.
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6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

3.4.

Carrera Administrativa”, coloca el
formulario, esto si la informacion se
encuentra completa en el formulario y
en el médulo de Persona General
SIGESA.

Devuelve a la persona solicitante el
tramite mediante correo electronico
con las indicaciones que
correspondan, para que subsane lo
que se requiere en el plazo de 3 dias
habiles esto en caso de no contar con
la informacién completa en el
formulario y/o en el moddulo de
Persona General en SIGESA.

4. Emite criterio sobre
la validez, pertinencia y
clasificacion

4.1.

4.2
4.3.

Recibe oficio de remision de los
formularios para el analisis de estudio
de atinencia, mismos que seran
enviados a través del AGDe.

Realiza el estudio correspondiente
Remite a la Comision de Carrera
Administrativa el criterio de analisis
de atinencia a través del AGDe.

Profesional Analista
en Desarrollo Humano
AFATH - PDRH

5. Recibe las plantillas
de respuesta remitidas
por el AFATH

5.1.

5.2.

Recibe las plantillas de respuesta
remitidas por el AFATH, por medio de
la carpeta “Envio de Formularios de
Respuesta”, ubicada en el sitio en
AGDe, “Il Factor Carrera
Administrativa”.

Verifica que la informacion de las
plantilas  corresponda con los
formularios.

Técnico Auxiliar
Servicios
Secretariales

en

Prohibida su reproduccion sin autorizacion de la Comisiéon de Carrera Administrativa, UNA.
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6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

6.1. Apertura expediente. Técnico Auxiliar en
6.2. Traslada expediente con el [ Servicios
respectivo criterio técnico con base al | Secretariales
6. Elabora expedientes instructivo ~ UNA-CCAD-INST-002-
2022.
7.1. Recibe el expediente. Miembro de la
7.2. Realiza el estudio con base al|[Comision de Carrera
instructivo UNA-CCAD-INST-002- | Administrativa
7. Realiza el estudio 2022.
7.3. Traslada expediente con el
respectivo estudio.
8.1. Recibe el expediente. Profesional Auxiliar de
8.2. Revisa el expediente con el estudio | Carrera Administrativa
efectuado con base al instructivo
8. Elabora acuerdo de UNA-CCAD-INST-002-2022.
resolucién de estudio 8.3. Elaborq,propuesta de acuerdo de
resolucion.
8.4. Traslada el borrador de acuerdo de
resolucion.
9.1. Recibe expediente con el borrador de [ Comisién de Carrera
acuerdo de resolucion. Administrativa
9. Andlisis y toma de (92, Analiza y toma acuerdo de
acuerdo. resolucion.
9.3. Traslada el acuerdo de resolucion.
10. Firma del acuerdo |[10.1. Recibe el acuerdo de resolucion. Presidencia CCAD
de resolucion 10.2. Revisa el acuerdo de resolucion.

Prohibida su reproduccion sin autorizacion de la Comisiéon de Carrera Administrativa, UNA.
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6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

10.3.
10.4.

Firma acuerdo de resolucion.
Traslada el acuerdo de resolucion
para su notificacion.

11. Notifica el acuerdo
de resolucion

11.1.

11.2.

Recibe el acuerdo de resolucion
firmado.

Notifica el acuerdo de resolucion
mediante correo electronico a la

persona solicitante.

Técnico Auxiliar
Servicios
Secretariales

en

12. Recibe notificacion

12.1.

Recibe el acuerdo de resolucion.

Persona solicitante

13. Comunica el
acuerdo de resolucion.

13.1

Procede a comunicar al Programa
de Recursos Humanos para el
pago respectivo en las fechas
establecidas. En caso de no recibir
ningun recurso de reposicion en el
plazo de 8 dias habiles a partir del
dia siguiente a la notificacion.

Técnico Auxiliar
Servicios
Secretariales

en

14. Impugna el acuerdo
de resolucion

14.1.

14.2.

Impugna el acuerdo de resolucién
mediante un recurso de reposicion
segun el Reglamento de Carrera
Administrativa del Funcionariado
Administrativo de la Universidad
Nacional y Reglamento del Régimen
General de Impugnaciones.
Traslada el recurso al
electronico
carreraadministrativa@una.ac.cr de
la CCAD.

correo

Persona solicitante

Prohibida su reproduccion sin autorizacion de la Comisiéon de Carrera Administrativa, UNA.
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6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas (a) Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)

Técnico Auxiliar en

15.1. Recibe y verifica las formalidades del| Servicios
recurso que establece el Reglamento|Secretariales
del Régimen de Carrera
Administrativa del Funcionariado
Administrativo de la Universidad
Nacional y el Reglamento del
Régimen de Impugnaciones de
acuerdo con lo establecido en el
articulo 10.

15.2. Previene al recurrente para que
dentro del plazo de los tres dias
habiles posteriores a la notificacion
por correo electrénico cumpla con las
formalidades omitidas, abajo el

. apercibimiento de que el|Presidencia de la
15. Recibe el recurso de ) o R
reposicién incumplimiento implicara el rechazo|Comision
) del recurso.

15.3. Remite a la presidencia de la
Comisién, para que este valore la
admisibilidad del recurso presentado.

15.4. Recibe el recurso, analiza los hechos
que dieron origen al recurso, los
agravios que cause el acto o
resolucion impugnada con
fundamento a lo establecido en los
articulos 10, 11, 12 y 13 del
Reglamento del Régimen General de
Impugnaciones.

Si considera que el recurso es
inadmisible, debe trasladar el asunto
a la Comision para su resolucion.

Prohibida su reproduccion sin autorizacion de la Comisiéon de Carrera Administrativa, UNA.
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6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

Igualmente lo traslada si valora que el

recurso es admisible.

16. Estudia el recurso
de reposicion.

16.1.
16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

Recibe el recurso admisible.
Analiza con base al instructivo UNA-
CCAD-INST-002-2022.

Solicita criterio técnico al AFATH-
PDRH y Asesoria Juridica, para ello
coordina la formalidad con la
presidencia, en caso de ser
necesario.

Realiza propuesta de acuerdo de
resolucién de recurso de reposicion.
Traslada propuesta de acuerdo de
respuesta y expediente a la CCAD.

Miembro de la
Comisién de Carrera
Administrativa

Profesional Auxiliar

17. Recibe solicitud
para criterio juridico y
técnico.

17.1.

17.2.

Recibe solicitud de criterio juridico,
emite el criterio juridico y traslada
CCAD <con Ila documentacion
correspondiente.

Recibe solicitud para criterio técnico,
resuelve y traslada a la CCAD"

Asesoria Juridica

AFATH-PDRH

18. Propone acuerdo de
resolucion

18.1.

18.2.
18.3.

Recibe
criterios.
Propone el acuerdo de resolucion.
Traslada propuesta acuerdo de
resolucion.

expediente, estudio vy

Profesional Auxiliar

19. Resuelve el recurso

19.1.

19.2.

Recibe el recurso con el
expediente, estudio y la propuesta
de acuerdo de resolucion.

Analiza el recurso y estudio con

Comision de Carrera
Administrativa
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6. Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas (a) Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
base al instructivo UNA-CCAD-
INST-002-2022.
19.3. Admite o rechaza el recurso.
19.4. Traslada el acuerdo de resolucion.
20.1. Firma el acuerdo de resolucion. Presidencia CCAD
20. Firma el acuerdo de 20.2. ];Fraslzda el acuer(:_?_ de. ,resolu0|on
resolucién irmado para su notificacion.
21.1  Recibe acuerdo de resolucidon |Técnico Auxiliar en
firmado. Servicios
21.2 Notifica mediante correo |Secretariales
21. Notifica el acuerdo e:ectronlcga Iad person:? sc_>I,|C|tagteI
de resolucion _del ?ecu?gg%; cr)epo:icicgisf(i)rrLrj:;\Igg °
recurso de reposicion. , - . .
P 21.3 Archiva segun la actividad de la
etapa 24 en caso de que no
corresponda el reconocimiento.
22.1. Comunica al Programa de Recursos |Técnico Auxiliar en
Humanos el acuerdo de resolucién |Servicios
22. Comunica el del recurso de reposicion, en caso |Secretariales
acuerdo de resoluciéon de que corresponda el
del recurso de reconocimiento, para que proceda
reposicion. con el pago respectivo en las fechas
establecidas.
23.1. Recibe acuerdo de resolucion para |Técnico Especializado
23. Recibe el acuerdo de proceder como corresponda. en Desarrollo Humano
resolucion. ARGI, PDRH

Prohibida su reproduccion sin autorizacion de la Comisiéon de Carrera Administrativa, UNA.
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6. Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas (a) Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
24.1. Archiva el expediente en version |Técnico Auxiliar en
24, Archivo de fisica y/o electronica. Servicios
expediente. Secretariales
7. Disposiciones transitorias
8. Flujograma (opcional)
9. Formularios
Consecutivo Nombre del formulario Version del formulario
UNA-CCAD-FFCR-000- | Solicitud Ingreso al Régimen de V.03
2022 Carrera Administrativa del
Funcionariado Administrativo de la
Universidad Nacional y
Reconocimiento  del I Factor:
Capacitacion Recibida.
10. Anexos

° Anexo 01. Formulario UNA-CCAD-FFCR-000-2022 denominado “Solicitud Ingreso al
Régimen de Carrera Administrativa del Funcionariado Administrativo de la Universidad
Nacional y Reconocimiento del | Factor: Capacitacion Recibida”.
https://agd.una.ac.cr/share/s/OFawOWYKTPyCs2FIpZ1hOg
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ecibida
11. Firmas de autorizacion
Nombre y cargo Firma Fecha
Elaboré Mag. Shirley Rodriguez Chaves, 13-06-2023
. . UNA SHIRLEY RODRIGUEZ CHAVES (FIRMA)
CCAD Miembro de Comisidon de| =22 PERSONA FISICA, CPF-01-0814-0383.
) . Fecha declarada: 13/06/2023 02:23:07 PM
Carrera Administrativa
Mag. Dennis Viquez Ruiz, 13-06-2023
Miembro de Comision de| 1 SERNSAEERIOMGUEZ UE Ciun
ini i Fecha declarada: 13/06/2023 12:04:38 PM
Carrera Administrativa
Bach. Karen V. Garci~ 13-06-2023
Barrantes UNA KAREN VANESSA GARCIA BARRANTES (FIRMA)
’ St PERSONA FISICA, CPF-04-0198-0760.
Persona colaborador Fecha declarada: 13/06/2023 11:50:45 AM
administrativa
M.B.A. Gilberto Solis Ortega 13-06-2023
GILBERTO SOLIS ORTEGA (FIRMA)
Perslor_]a ) colaboradora N4 PERSONA FISICA, CPF-04-0156-0026.
administrativa Fecha declarada: 13/06/2023 12:02:32 PM
Reviso Tec. José Orozco Lezcano 13-06-2023
CCAD Secretario UNa JOSE ALFREDO OROZCO LEZCANO (FIRMA)
i1SIO s PERSONA FISICA, CPF-01-1138-0804.
Com.IS!On . de Carrel ‘ Fecha declarada: 13/06/2023 12:03:30 PM
Administrativa ,
Reviso Licda. Paola Arguedas Chacc 13-06-2023
. PAOLA ARGUEDAS CHACON (FIRMA)
PDRH Directora N4 bERSONA FISICA, CPF-01-1001-0361.
Fecha declarada: 13/06/2023 03:34:31 PM
PDRH
Aprobod Mag. Nixia Salas Lépez 13-06-2023
CCAD Presidenta
Comision de Carrera
P ; NIXIA MARIA SALAS LOPEZ (FIRMA)
Administrativa . UNA PERSONA FISICA, CPF-05-0262-0187.
V.03. Aprobada mediante Fecha declarada: 13/06/2023 02:53:04 PM
acuerdo:
NIXIA MARIA SALAS LOPEZ (FIRMA
UNA-CCAD-ACUE-020-2023 UNA PERSONA EISICA (‘pr:.nl;.ngﬁ7.nm)7

Fecha declarada: 13/06/2023 03:25:32 PM

Prohibida su reproduccion sin autorizacion de la Comisiéon de Carrera Administrativa, UNA.
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12. Revision o modificacion

Numero de version Fecha de actualizacién Descripcion de la modificacion
Version 02 29-05-2023 Ajustes en la descripcion de actividades
e Ajustes de forma recomendados por
Version 03 12-06-2023 APEUNA y Asesoria Juridica.

13. Pie de pagina
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