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2. Propésito

Aplicar los criterios técnicos para la reposicion de plazas administrativas liberadas por pensién, defuncién,
renuncia, despido, traslado en propiedad o ascensos en propiedad.

3. Alcance

Este procedimiento abarca plazas administrativas propietarias liberadas por pensién, defunciéon, renuncia,
despido, traslado en propiedad o ascensos en propiedad y lo aplica el Area de Organizacion del Trabajo,
Clasificacion y Valoracion de Cargos del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, por solicitud expresa de

la Vicerrectoria de Administracion.

4. Documentos normativos

Son un conjunto de leyes, normas y reglamentos nacionales, que delimitan este procedimiento e instauran la
forma en que deben desarrollarse las acciones a seguir en caso de una solicitud para la reposicion de la plaza
administrativa propietaria liberada por pension, defuncién, renuncia, despido, traslado en propiedad o ascensos
en propiedad.

a. Ley N°2. Cddigo de Trabajo, aprobado por el Congreso Constitucional de la Republica de Costa Rica
el 26 de agosto de 1943.

b. Estatuto organico publicado en UNA-Gaceta Extraordinaria N.°8-2015 al 20 abril de 2015.
c. IV Convencién Colectiva de Trabajo UNA-SITUN Adendum 2011.

d. Reglamento del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, aprobada por el Consejo Universitario,
segun acuerdo UNA-SCU-ACUE-213-2021 del 13 de agosto de 2021, publicado en alcance N°2 a la
UNA-Gaceta N°15-2021 al 8 de setiembre de 2021.

e. Reglamento del Régimen General de Impugnaciones aprobado por el Consejo Universitario, segun
acuerdo UNA-SCU-ACUE-1071-2017 del 29 de mayo de 2017, publicado en UNA-Gaceta 07-2017.
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f.  Directrices Institucionales para la Formulacion, Aprobacién, Ejecucion, Seguimiento y Evaluacién del
POAI, aprobado por el Consejo Universitario, segin acuerdo UNA-SCU-ACUE-072-2019 del 01 de
abril de 2019, publicado en UNA-Gaceta Ordinaria N°5-2019 al 2 de abril de 2019.

g. Procedimiento para la Formulacién, Aprobacién, Ejecucién, Seguimiento y Evaluacion del POAI,
aprobado por la Rectoria, segin acuerdo RG-0027-2013 del 25 de noviembre de 2013, publicado en
Gaceta Ordinaria N°17-2014 al 31 de octubre de 2014.

5. Documentos de referencia

a. Informe UNA-AOTCVC-ICRT-141-2020 del 10 de noviembre de 2020, en el que se definen y
estandarizan las estructuras ocupacionales (plantillas ocupacionales) en cuanto a cantidad de jornadas
y perfiles requeridos para la atencién de la demanda de trabajo de los procesos y servicios de apoyo
administrativo, secretarial y bibliotecarios de las unidades académicas, decanatos de facultades y

centros.

b. Circular UNA-R-CINS-013-2019 del 3 de octubre de 2019. Instruccion Referente al tramite de reposicion
de plazas académicas y administrativas, en relacién con las plazas administrativas emite la siguiente

instruccion.

6. Glosario de términos

a. AOTCVC: Area de Organizacion del Trabajo, Clasificacién y Valoracion de Cargos.

b. PGF: Programa Gestién Financiera.

c. PDRH: Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

d. Persona superior jerarquica: es la autoridad méaxima de la instancia universitaria que tiene asignada

la plaza administrativa objeto de conversion.

e. SP: Seccién de Presupuesto del Programa de Gestién Financiera.
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f. Tipos de plazas:

i. Propiedad: son aquellas asignadas a la unidad ejecutora, para el cumplimiento de actividades de
naturaleza permanente y financiadas Unicamente con presupuesto ordinario. Pueden ser de dos
tipos:

Ocupadas: tienen un titular nombrado, el cual ha sido designado siguiendo los procedimientos
establecidos por la institucion para esos efectos.

Vacantes: son aquellas que no estan ocupadas en forma permanente, porque el titular ascendié o
se traslado en presupuesto en propiedad, se jubild, fallecio, renuncioé o fue destituido; o porque al
ser una plaza nueva: por creacién o conversion, siguiendo los procedimientos establecidos por la
institucion para estos efectos, no se ha designado titular. (Ver articulo 24 de las Directrices
Institucionales para la Formulacion, Aprobacién, Ejecucion, Seguimiento y Evaluacién del POAI).

Estas plazas seran Unicamente financiadas con presupuesto ordinario.

g. VADM: Vicerrectoria de Administracion.
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7. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas Descripcién de las actividades

Responsable

1. Solicita la reposicion de

o ] 1.1 Solicita mediante oficio a la Vicerrectoria de
la plaza administrativa

o Administracion la reposicion de la plaza
propietaria liberada por

pension, defuncién,

renuncia, despido, ) )
) propiedad o0 ascenso en propiedad,
traslado en propiedad o

. inmediatamente una vez liberada la plaza.
ascenso en propiedad.

administrativa una vez liberada por pension, | Persona superior jerarquica

defuncién, renuncia, despido, traslado en de la unidad ejecutora

2.1 Recibe la solicitud de reposicion de la plaza
administrativa propietaria y en un plazo de

cinco dias habiles realiza lo siguiente:

2.1.1 Verifica informacién en el Sistema

SIGESA, referente a la plaza

2. Analiza la solicitud de solicitada:
reposicion de la plaza i i
o ) o 2.1.1.1 Numero de plaza, categoria,
administrativa propietaria

liberada por pension,

defuncion, renuncia, 2.1.1.2 Tipo de plaza.
despido, traslado en
propiedad o ascenso en 2.1.1.3 Cese de funciones.
propiedad.
2.1.1.4 Datos de la persona
funcionaria.

2.2 Solicita mediante oficio criterio técnico al
AOTCVC del PDRH.

2.3 Elabora oficio para el uso temporal de la plaza

nombre de la plaza, jornada. Profesional ejecutivo en

servicios administrativos,

VADM
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administrativa, cuando se requiera, mientras
se resuelve la solicitud, con copia a la Seccion
de Presupuesto del Programa de Gestién
Financieray AOTCVC del PDRH.

2.4 Completa matriz de control de tramites, para

insumo del POAI, informes, entre otros.

3.1 Habilita

temporal, en el sistema SIGESA, segun las

la plaza administrativa en forma ) ) )
- Profesional ejecutivo en
3. Habilita temporalmente la

financiero contable, SP,
PGF

plaza administrativa. fechas indicadas en el oficio que envia la

Vicerrectoria de Administracion.

4.1 Recibe la solicitud de criterio técnico.

4.2 Verifica la siguiente informacion:

4.2.1 Presupuesto laboral de la unidad.
4. Emite criterio técnico
- 4.2.2 Resoluciones del Consejo
sobre la solicitud de
L Universitario, Consejo de Rectoria y
reposicion de la plaza
- . S Vicerrectoria de  Administracion, . . .
administrativa propietaria Profesional asistencial en
. o relacionadas con la aprobacion de
liberada por pension, desarrollo humano,
defuncidn, renuncia, plazas administrativas. AOTCVC, PDRH
despido,  traslado en 4.2.3 Criterios técnicos y de asignaciones
propiedad o ascenso en de cargos elaborados por el PDRH.
propiedad.
4.2.4 Estudios ocupacionales.
4.2.5 Expedientes.
4.2.6 Constancias de tiempo servido del
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4.2.7

4.2.8

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

personal administrativo ocupante de

las plazas en revision.

Consultas al modulo de
nombramientos del Sistema NX

(plazas con mas de 5 afos).

Consultas en el Sistema SIGESA,
modulo de nombramiento y de
plazas, la descripcién de la plaza
(nombre del cargo, cédigo de puesto,
numero de plaza, categoria, jornada,

contenido presupuestario).

4.3 Considera los siguientes criterios:

La clasificacion del cargo que sea
consistente  con la  estructura

ocupacional de la unidad.

Los estudios ocupacionales que
determinen la necesidad permanente

de la plaza.

Que la plaza sea designada como

recurso Unico.

Informes de estructuras
ocupacionales (plantillas

ocupacionales).

Las plazas que registren las
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siguientes condiciones no procede su

reposicion:

i. Asignadas a un puesto de
confianza, nombramientos de
eleccibn y los puestos
designados por el Consejo
Universitario para 6rganos
desconcentrados. Estas
plazas no pueden generar
derecho de estabilidad

laboral por sus ocupantes y

son financiadas con

presupuesto ordinario.

ii. Se encuentre sujeta a la
aprobacion de un estudio
ocupacional  (estudio  de
reorganizacion, clasificacion,

entre otros).

4.4 Emite recomendaciéon técnica, en un plazo

méaximo de veinte dias habiles, a partir del
recibido de la solicitud con base en las
actividades anteriores mediante formulario
UNA-PDRH-FORM-029 “Reposicién de Plaza
Administrativa” (anexo 1).

4.5 Completa la matriz denominada “Control de

reposiciones de plazas administrativas”.
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4.6

4.7

Traslada formulario UNA-PDRH-FORM-029
“Reposicion de Plaza Administrativa” (anexo

1) a la Vicerrectoria de Administracion.

Comunica a la VADM, en caso de que se

deba ampliar el criterio técnico.

5. Resuelve la solicitud de

reposicion de

la plaza

administrativa propietaria

liberada.

5.1

5.2

53

5.4

Recibe y analiza el criterio técnico emitido por
la AOTCVC del PDRH, en un plazo de diez
dias hébiles.

Solicita ampliaciéon de la informacion, o realiza
reuniones con instancias técnicas, en caso de

ser necesario.

Elabora resoluciéon con la recomendacion de
reposicibn o no de la plaza administrativa

propietaria liberada, segln corresponda.

Notifica la resolucion a la unidad ejecutora, al
PDRH, SP del PGF.

Profesional ejecutivo en
servicios administrativos,
VADM

Vicerrector/a de

Administracion

6. Presenta

gestiones

recursivas, en caso de

ser necesario.

6.1

Presenta en caso de desacuerdo con la

resolucion emitida, ante la VADM, las

gestiones recursivas de conformidad con el

articulo 97 y 98 del Estatuto Organico.

Persona superior jerarquica

de la unidad ejecutora

7. Atiende

acciones

recursivas.

7.1

7.2

Recibe el escrito del recurso.

Solicita criterio a la instancia técnica que

corresponda.

Profesional ejecutivo de
servicios administrativos,
VADM
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7.3 Resuelve recurso de revocatoria, segun el
articulo 15 del Reglamento del Régimen

General de Impugnaciones.

7.4 Notifica la resolucion de recurso de
revocatoria a la persona superior jerarquica de

la unidad ejecutora y a la Rectoria.

8.1 Recibe resolucién de recurso de revocatoria.

8.2 Presenta en caso de desacuerdo con la

8. Recibe resolucién sobre resolucion emitida de revocatoria, ampliacion | persona superior jerarquica

el recurso de revocatoria. de argumentos ante la Rectoria, mediante de la unidad ejecutora
oficio, en un plazo de tres dias habiles, una

vez recibida la notificada de la resolucién de

recurso de revocatoria.

9.1 Recibe escrito de recurso.

9.2 Solicita criterio juridico a la Oficina de Profesional analista en
Asesoria Juridica. servicios administrativos,
Rectoria

9.3 Resuelve recurso de conformidad con los

9. Atiende recurso de plazos establecidos en el articulo 17 del

apelacion, que agota la Reglamento del Régimen General de

via administrativa. . Rector/a
Impugnaciones.

9.4 Notifica la resolucién del recurso de apelacion
a la persona superior jerarquica de la unidad
ejecutora y a la VADM, PDRH, Seccion de

Presupuesto del Programa de Gestion
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Financiera.
10.1  Actualiza la matriz de control de trdmites, . ) ]
) ) Profesional ejecutivo de
. . para insumo del POAI, informes, entre otros.
10. Actualiza registros de servicios administrativos,
ntrol laz . .
contro de plazas 192 Presenta informe a la Rectoria y las VADM

vacantes administrativas

y elabora informes.

unidades administrativas sobre las plazas
administrativas vacantes, cuando estas sean

solicitadas.

Vicerrector/a de

Administracion

11. Atiende lo indicado en la
resoluciéon de reposicion

de plaza administrativa.

111

administrativa en el sistema Sigesa, en un

Habilita, modifica o inactiva la plaza
plazo de tres dias habiles, segun como lo

indique la resolucién emitida por la VADM.

11.2 Modifica la plaza origen, en caso de que
la plaza se resuelva en diferente jornada o

condicién y la finaliza.

11.3

de una plaza administrativa origen conversion

Solicita a la unidad ejecutora, la creacion

tipo de plaza.

114

conversion tipo de plaza, una vez que esté

Activa la plaza administrativa origen

aprobada por el superior jerarquico de la

unidad ejecutora.

Profesional ejecutivo en
financiero contable, SP,
PGF

12. Realiza una modificacién

laboral.

12.1 Elabora la modificacion laboral en el

sistema Sigesa para trasladar el contenido

presupuestario de la plaza origen a la nueva

Profesional
ejecutivo/asistencial en

servicios administrativos de
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tipo conversion, en un plazo de un dia habiles.

la unidad ejecutora

13.1  Aprueba la modificacion laboral de la

Profesional ejecutivo en

13. Aprueba la modificacién plaza origen conversion tipo de plaza en el . )
] ) | financiero contable, SP,
laboral. sistema Sigesa, en un plazo de tres dias PGE
héabiles.
14.1 Realiza el nombramiento en el sistema o
] ) ) ] N Persona superior jerarquica
14. Realiza nombramiento. Sigesa, segun aprobacion, en un plazo de un . )
o de la unidad ejecutora
dia habil.
15.1  Actualiza y da seguimiento al plan de ) _ )
) L o _ Profesional asistencial en
15. Registra las plazas normalizacion de plazas administrativas con

administrativas.

base en la copia de las resoluciones

respectivas.

desarrollo humanos,
AOTCVC, PDRH

Cuando se requiera tramitar algiin cambio en los plazos establecidos en este procedimiento, se debera
notificar previamente al SITUN sobre dicha variacion, con el objetivo de llegar a acuerdos sobre los
plazos que se pretenden variar.

8. Anexos

» UNA- PDRH-FORM-029 Formulario reposicion de plaza administrativa
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9. Firmade autorizaciéon

Nombre y cargo

Firma | Fecha

Elaboré: | Mariel Montoya Gamboa
Profesional Asistencial
Area de Organizacion del Trabajo,
Clasificacion y Valoracion de Cargos,
Programa Desarrollo de Recursos
Humanos
Magaly Solano Pérez
Profesional Analista
Area de Organizacion del Trabajo, UNA MAGALY SOFIA SOLANO PEREZ (FIRMA)
Clasificacion y Valoracion de Cargos Ef;i%gg;gf%ﬁozzgé208?22(1)3313;,M
Programa Desarrollo de Recursos
Humanos
Revis6: | Roger Varela Esquivel
J’efe UNA ROGER FRANCISCO VARELA ESQUIVEL (FIRMA)
Area Organizacién del TrabajO, ssow - PERSONA FISICA, CPF-04-0147-0861.

Clasificacion y Valoracion de Cargos

Programa Desarrollo de Recursos
Humanos

Paola Arguedas Chacén

Directora

Programa Desarrollo de Recursos
Humanos

Roxana Morales Ramos
Vicerrectora de Administraciéon

Maria Cinecia Viquez Ramirez
Directora Ejecutiva
Rectoria

Christian Gonzéalez Hernandez
Director Ejecutivo
Vicerrectoria de Administracion

Fecha declarada: 07/09/2022 12:30:11 PM

UNA PAOLA ARGUEDAS CHACON (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-1001-0361.
Fecha declarada: 07/09/2022 02:15:59 PM

UNA ROXANA MORALES RAMOS (FIRMA)
sov  PERSONA FISICA, CPF-01-1167-0990.
Fecha declarada: 07/09/2022 12:32:50 PM

UNA MARIA CINECIA VIQUEZ RAMIREZ (FIRMA)
» PERSONA FISICA, CPF-04-0134-0973.
Fecha declarada: 07/09/2022 01:42:53 PM

UNA CHRISTIAN EDUARDO GONZALEZ HERNANDEZ (FIRMA)
wsow - PERSONA FISICA, CPF-04-0185-0130.
Fecha declarada: 07/09/2022 12:31:16 PM
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ascensos en propiedad”

Karla Rodriguez Ulate
Profesional Ejecutiva
Vicerrectoria de Administracion

Ronny Hernandez Alvarez

Jefe

Seccion de Presupuesto
Programa de Gestion Financiera

UNA KARLA RODRIGUEZ ULATE (FIRMA)
sov PERSONA FISICA, CPF-05-0336-0806.
Fecha declarada: 07/09/2022 12:07:44 PM

UNA RONNY ALBERTO HERNANDEZ ALVAREZ (FIRMA)
sov PERSONA FISICA, CPF-06-0196-0957.
Fecha declarada: 07/09/2022 12:33:24 PM

Aprob6: | Dra. Marianela Rojas Garbanzo
Rectora a.i

Firmado digitalmente
por MARIANELA ROJAS
(GARBANZO (FIRMA

UNA

UNIVERSIDAD
NA( IONAL

DSTA RICA

10. Revisién o modificacion

NUmero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Queda prohibido su reproduccion sin autorizacion del Programa Desarrollo de Recursos Humanos
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