
INSTRUCCIÓN
UNA-RA-DISC-006-2024

PARA: COMUNIDAD  UNIVERSITARIA  VINCULADA  CON  LA  GESTIÓN  DE
PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDAD ACADÉMICAS

DE: RECTORÍA ADJUNTA

ASUNTO: INSTRUCCIONES QUE AGILIZAN EL PROCESO DE APROBACIÓN Y
REFRENDO  DE  NUEVOS  PROGRAMAS,  PROYECTOS  Y
ACTIVIDADES  ACADÉMICAS  PARA LA ASIGNACIÓN  DE  CÓDIGOS
PRESUPUESTARIOS EN LA FORMULACIÓN POA – PRESUPUESTO
2025. 

FECHA:  18 DE JUNIO DEL 2024

PRIMERO:  MARCO  JURÍDICO

1. Normas  técnicas  sobre  presupue s to  público  de  la  Contraloría
General  de  la  República.

2. Direct rices  insti tucionales  para  formulación,  aprobación,  ejecución,
seguimien to  y  evaluación  del  POAI,  acuerdo  UNA-SCU- ACUE- 264-
2024,  Alcance  N°8  a  la  UNA-GACETA  N°2- 2024  al  22  de  abril  de
2024.

3. Reglamen to  de  Progra m a s ,  Proyectos  y  Actividades  Académicas  en
la  Universidad  Nacional,  acuerdo  UNA-CONSACA- ACUE- 092- 2022
del  27  de  octubre  de  22,  Alcance  
 N°5  A LA UNA-GACETA  N°12- 2022  al  27  de  octubre  de  2022.

4. Formulación  del  Plan  Opera t ivo  Anual  2025,  Circula r  UNA-
APEUNA- CIRC- 008- 2024  del  10  de  junio  de  2024.  

5. Octava  modificación  al  calenda rio  universi t a r io,  resolución  UNA-
RA-RESO- 154- 2024,  Alcance  N°6  a  la  UNA  GACETA  N°3- 2024  al  14
de  junio  de  2024.

6. Modificación  plazos  para  la  formulación  del  Plan  Opera t ivo  Anual
2024,  circula r  UNA-APEUNA- CIRC- 009- 2024  del  14  de  junio  de
2024.
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SEGUNDO:  ALCANCE

Las  siguiente s  instrucciones  son  de  aplicación  para  las  personas
acadé micas  que  formulan  Progra m a s ,  Proyectos  y  Actividades
Académicas  (PPAA),  personas  subdirec to r a s  de  escuelas ,  divisiones ,
depar t a m e n t o  y  sección  regional,  direc to ra s  de  institu tos,  personas
vicedeca na s  de  facultades ,  centros  y  sedes,  personal  asesor  de  las
vicer rec to r í as  acadé micas ,  personal  de  la  oficina  del  Sistem a  de
Información  Académica  (SIA)  y  otro  relacionado  con  la  gestión  de
PPAA.

TERCERO:  RESPON SA BILIDADES

Las  distintas  personas  actoras  del  proceso  de  gestión  de  Progra m a s ,
Proyectos  y  Actividades  Académicas;  tienen  la  respons a bilidad  de
cumplir  con  los  plazos  establecidos  en  el  calenda r io  universi t a r io  y en
los  procedimien tos  correspondien t e s  a  fin  de  posibilita r  que  estas
iniciativas  cuenten  con  los  códigos  presupue s t a r ios  para  la
formulación  del  Plan  Anual  Opera t ivo  – presupue s to  del  año  venidero
(2025),  de  manera  que  se  reflejen  con  la  mayor  veracidad  posible  las
metas  insti tucionales  y  los  presupue s tos  laborales ,  de  operación  y  de
inversión  que  se  les  asocian  y  que  se  remiten  a  aprobación  de  la
Contraloría  General  de  la  República,  instancia  que  cada  vez  valora  con
mayor  acuciosidad  el  cumplimien to  de  la  norma  definida  para  la
aprobación  o  improbación  de  las  par tidas  presupu es t a r i a s  que  se
someten  a  su  consideración.
 
CUARTO:  INSTRUCCIONES

Dado  que  en  las  bitácora s  del  Sistema  de  Información  Académica
(SIA),  se  dete rminó  que  los  tiempos  promedio  destinados  a  los
subprocesos  siguiente s  a  la  presen t ación  de  propues t a s ,  supera ron  en
mucho  los  periodos  establecidos  en  los  procedimien tos ,  es  necesa r io
tomar  decisiones  que  posibiliten  que  los  PPAA formulados  para  iniciar
en  el  2025  cuenten  con  el  código  presupue s t a r io  respec tivo  aún  y
cuando  no  haya  concluido  el  proceso  de  aprobación  y refrendo.

Esto  con  la  finalidad  de  evitar  las  implicaciones  que  conlleva  que  la
formulación  laboral,  como  ha  sido  habitual,  se  realice  en  el  código
G.15.0517,  Unidades  Académicas ,  y  no  en  los  códigos  de  los  PPAA  en
los  que  el  personal  académico  participa r á .
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Por  tanto ,  se  instruye  a:

1. Todas  las  personas  participan t e s  del  proceso  de  aprobación  de
propues t a s  de  PPAA  que  avancen  en  el  flujo  de  formulación  con  la
mayor  celeridad  posible  y  que  comunique n  cualquie r  inconvenien te
que  se  presen te  en  la  plataform a  del  SIA,  al  correo  elect rónico
siac@una.ac .c r   para  su  atención  oportun a.

2. El  personal  académico  para  que  atienda  a  la  brevedad  posible  las
observaciones  como  resultado  de  los  procesos  de  admisibilidad  y
evaluación  de  sus  propues t a s  de  PPAA.

3. Las  personas  subdirec to r a s  de  unidades  académicas  de  escuelas ,
divisiones,  depar t a m e n t o  y sección  regional,  director a s  de  institutos
y  vicedecan a s  del  Centro  de  Estudios  Generales  y  de  las  sedes
regionales  para  que  remitan  a  la  brevedad  posible  sus
observaciones  y  las  de  las  personas  evaluado ras  al  personal
respons a ble  y  par ticipan t e  en  las  propues t a s  de  PPAA,  así  mismo
que  velen  por  el  cumplimien to  de  su  atención  oportuna  por  par te  del
personal  académico.  De  igual  manera ,  para  que  agilicen  el
subproceso  de  aprobación  por  par te  del  Consejo  Académico  y  a
estar  vigilante  de  la  referenciación  de  los  acuerdos  en  el  SIA  para
avanza r  al  estado  por  refrenda r ,  pres ta ndo  particula r  atención  a  las
actividades  acadé micas  que  aún  están  en  tiempo  de  concluir  el  flujo
duran t e  el  tiempo  de  formulación  del  POA.

4. Las  personas  asesoras  de  las  vicerrec to r ías  acadé micas  a  conforma r
las  ternas  de  personas  evaluadoras  de  progra m a s  y  proyectos  para
su  envío  a  aprobación  de  las  personas  vicedecan a s  tan  pronto
reciban  la  comunicación  de  admisibilidad  correspondien t e .

5. Las  personas  vicedecan a s  a  que  continúen  la  buena  práctica  de
validar  las  ternas  e  invitar  a  las  personas  evaluadora s  tan  pronto
reciben  la  comunicación  sobre  este  par ticula r .  Asimismo,  a  atende r
con  la  inmedia tez  reque rida  el  subproceso  de  refrendo
correspondien t e ,  pres ta ndo  particula r  atención  a  las  actividades
acadé micas  que  aún  están  en  tiempo  de  concluir  el  flujo  duran te  el
tiempo  de  formulación  del  POA.  Por  último,  a  velar  por  que  se
realice  la  referenciación  de  los  acuerdos  que  permita  avanzar  al
estado  siguiente  en  el  proceso.
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6. El  personal  del  SIA  para  que  inicie,  por  excepción,  la  asignación  de
códigos  presupu e s t a r ios ,  fuera  de  sistema,  para  aquellas  propues t a s
de  progra m a s  y  proyectos  que  al  28  de  junio  se  encuen t r a n ,  como
mínimo,  en  estado  de  admisibilidad.  Priorizar  la  asignación  de
códigos  a  program a s  y  proyectos  en  estado  admisible  y  continua r
con  los  estados  siguientes  que  se  encuen t r a n  con  mayor  grado  de
avance  en  el  flujo,  con  la  expecta t iva  de  que  estos  logren  concluir  el
proceso  para  la  asignación  automát ica  del  código.   

7. Al  personal  adminis t ra t ivo  respons able  de  la  formulación
presupu e s t a r i a  a  asigna r  la  jornada  del  personal  propiet a r io  y  a
nombra r  al  personal  académico  interino  en  los  códigos
presupu e s t a r ios  de  los  PPAA  en  los  cuales  par ticipar á n .   Evitar
nombra mien tos  de  personal  acadé mico  en  códigos  de  gestión,  salvo
que  así  correspond a .

QUINTO:  VIGENCIA

Esta  instrucción  rige  a  par ti r  de  su  publicación.

Dra.  Marianela  Rojas  Garbanzo
Rectora  Adjunta

Publicada en: oficiales@listserv.una.ac.cr
Entra en vigencia: A partir de su publicación
Conservada en: AGDe (Expediente de disposiciones normativas)
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