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CIRCULAR  
UNA-VADM-CIRC-040-2024 

 
 
 
PARA: PERSONAL UNIVERSITARIO SUJETO A RENDIR CAUCIÓN 
 
DE: VICERRECTORÍA DE ADMINISTRACIÓN 
 
ASUNTO: LISTADO DE CARGOS OBLIGADOS A CAUCIONAR EN LA UNA  
 
FECHA: 12 DE NOVIEMBRE DE 2024 
 

 

En atención a la instrucción UNA-R-DISC-013-2024 UNA-VADM-DISC-001-2024 
publicada el 30 de octubre de los corrientes, referente a la rendición de cauciones en 
favor de la Universidad Nacional, y considerando las dudas que se han generado sobre 
los puestos obligados a rendir caución, se brinda a continuación el detalle 
correspondiente, según unidad ejecutora y nivel de caución: 
 

N° 
Unidad 

ejecutora 
Nombre 
puesto 

Nivel de 
caución 

1 Consejo Universitario Miembro académico del Consejo Universitario A 

2 Consejo Universitario Miembro administrativo del Consejo Universitario A 

3 Rectoría Rector/a A 

4 Rectoría Adjunta Rectora Adjunta A 

5 Vicerrectoría de Administración Vicerrector/a Administración A 

6 Vicerrectoría de Investigación Vicerrector/a de Investigación A 

7 Vicerrectoría de Docencia Vicerrector/a de Docencia A 

8 Vicerrectoría de Extensión Vicerrector/a de Extensión A 

9 Vicerrectoría de Vida Estudiantil Vicerrector/a de Vida Estudiantil A 

10 Decanato de Ciencias de la Salud Decano/a A 

11 
Decanato de Ciencias de la Tierra y el 
Mar 

Decano/a A 

12 
Decanato de Ciencias Exactas y 
Naturales 

Decano/a A 

13 Decanato de Ciencias Sociales Decano/a A 

14 Decanato de Filosofía y Letras Decano/a A 

https://agd.una.ac.cr/share/s/ZguqBLR5TVulBdzSOQmBmA
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Unidad 
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Nivel de 
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15 
Decanato del Centro de Estudios 
Generales 

Decano/a A 

16 
Decanato del Centro de Investigación 
Docencia y Extensión Artística 

Decano/a A 

17 
Decanato del Centro de Investigación y 
Docencia en Educación 

Decano/a A 

18 Sede Región Chorotega Decano/a A 

19 Sede Región Brunca Decano/a A 

20 
Sección Regional Huetar Norte y 
Caribe Campus Sarapiquí 

Director/a de Unidad Académica A 

21 Proveeduría Institucional 
Director Asesor en Proveeduría Director/a de Contratación 
Administrativa 

A 

22 Programa de Gestión Financiera 
Director Asesor en Financiero Contable Director/a 
Financiero 

A 

23 Programa de Gestión Financiera 
Profesional Especialista en Financiero Contable Jefe/a de 
Proceso (Jefe Sección de Tesorería) 

A 

24 
Escuela de Ciencias del Movimiento 
Humano y Calidad de Vida 

Director/a de Unidad Académica B 

25 Escuela de Medicina Veterinaria Director/a de Unidad Académica B 

26 Escuela de Ciencias Agrarias Director/a de Unidad Académica B 

27 Escuela de Ciencias Ambientales Director/a de Unidad Académica B 

28 Escuela de Ciencias Geográficas Director/a de Unidad Académica B 

29 
Instituto de Investigaciones y Servicios 
Forestales 

Director/a de Unidad Académica B 

30 
Instituto Internacional en Conservación 
y Manejo de Vida Silvestre 

Director/a de Unidad Académica B 

31 
Observatorio Vulcanológico y 
Sismológico de Costa Rica 
(OVSICORI) 

Director/a de Unidad Académica B 

32 
Centro de Investigaciones Apícolas 
Tropicales 

Director/a de Unidad Académica B 

33 
Instituto Regional de Estudios en 
Sustancias Tóxicas 

Director/a de Unidad Académica B 

34 Escuela de Informática y Computación Director/a de Unidad Académica B 

35 Escuela de Matemática Director/a de Unidad Académica B 

36 
Escuela de Topografía Catastro y 
Geodesia 

Director/a de Unidad Académica B 

37 Escuela de Ciencias Biológicas Director/a de Unidad Académica B 
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38 Escuela de Química Director/a de Unidad Académica B 

39 Departamento de Física Director/a de Unidad Académica B 

40 Escuela de Historia Director/a de Unidad Académica B 

41 Escuela de Sociología Director/a de Unidad Académica B 

42 
Escuela de Planificación y Promoción 
Social 

Director/a de Unidad Académica B 

43 Escuela de Secretariado Profesional Director/a de Unidad Académica B 

44 Escuela de Relaciones Internacionales Director/a de Unidad Académica B 

45 Escuela de Economía Director/a de Unidad Académica B 

46 Escuela de Administración Director/a de Unidad Académica B 

47 Escuela de Psicología Director/a de Unidad Académica B 

48 
Instituto de Estudios Sociales en 
Población 

Director/a de Unidad Académica B 

49 
Centro Internacional de Política 
Económica para el Desarrollo 
Sostenible 

Director/a de Unidad Académica B 

50 
Escuela de Literatura y Ciencias del 
Lenguaje 

Director/a de Unidad Académica B 

51 
Escuela Ecuménica de Ciencias de la 
Religión 

Director/a de Unidad Académica B 

52 Escuela de Filosofía Director/a de Unidad Académica B 

53 
Escuela de Bibliotecología e 
Información 

Director/a de Unidad Académica B 

54 Instituto de Estudios Latinoamericanos Director/a de Unidad Académica B 

55 Instituto de Estudios de la Mujer Director/a de Unidad Académica B 

56 Escuela de Arte Escénico Director/a de Unidad Académica B 

57 Escuela de Arte y Comunicación Visual Director/a de Unidad Académica B 

58 Escuela de Danza Director/a de Unidad Académica B 

59 Escuela de Música Director/a de Unidad Académica B 

60 División de Educación Básica Director/a de Unidad Académica B 
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61 División de Educación para el Trabajo Director/a de Unidad Académica B 

62 División de Educación Rural Director/a de Unidad Académica B 

63 División de Educología Director/a de Unidad Académica B 

64 
Instituto de Estudios Interdisciplinarios 
de la Niñez y la Adolescencia 

Director/a de Unidad Académica B 

65 
Dirección de Tecnologías de 
Información y Comunicación (DTIC) 

Director Asesor General en Desarrollo Tecnológico 
Director/a de Tecnologías Información y Comunicación 
(DTIC) 

B 

66 Centro de Gestión Informática 
Director Asesor en Desarrollo Tecnológico Centro de 
Gestión Informática (CGI) 

B 

67 Centro de Gestión Tecnológica 
Director Asesor en Desarrollo Tecnológico Centro de 
Gestión Tecnológica (CGT) 

B 

68 Área de Planificación (Apeuna) 
Director Asesor en Planeamiento Director/a de 
Planificación 

B 

69 Oficina de Relaciones Públicas 
Director Especialista en Relaciones Internas y Externas 
Director/a Oficina de Comunicación y Relaciones Públicas 

B 

70 Oficina de Comunicación 
Director Especialista en Relaciones Internas y Externas 
Director/a Oficina de Comunicación y Relaciones Públicas 

B 

71 
Oficina de Asuntos Internacionales y 
Cooperación Externa 

Director/a Académico/a de Oficina Asuntos Internacionales 
y Cooperación Externa 

B 

72 
Oficina de Transferencia del 
Conocimiento y Vinculación Externa 

Director/a Académico/a de Oficina de Transferencia 
Tecnológica 

B 

73 Departamento de Salud Director/a Médico Departamento de Salud B 

74 
Departamento de Orientación y 
Psicología 

Director Especialista en Vida Estudiantil Director/a 
Departamento de Orientación y Psicología 

B 

75 Departamento de Bienestar Estudiantil 
Director Especialista en Vida Estudiantil Director/a 
Departamento de Bienestar Estudiantil 

B 

76 Departamento de Promoción Estudiantil 
Director Especialista en Vida Estudiantil Director/a 
Departamento de Promoción Estudiantil 

B 

77 
Programa Desarrollo de Recursos 
Humanos 

Director Asesor en Desarrollo Humano Director/a Recursos 
Humanos 

B 

78 
Programa de Publicaciones e 
Impresiones 

Director Ejecutivo en Servicios de Publicaciones e 
Impresiones Director/a de Publicaciones 

B 

79 
Programa Desarrollo y Mantenimiento 
de la Infraestructura Institucional 
(PRODEMI) 

Director Asesor en Planeamiento Espacial Director/a de 
Infraestructura y Mobiliario 

B 

80 Programa de Servicios Generales 
Director Asesor en Servicios Generales Director/a 
Servicios Generales 

B 

81 
Sistema de Información Documental de 
la Universidad Nacional (SIDUNA)-
Biblioteca Joaquín García Monge 

Director Asesor en Sistema de Información Documental 
Director/a Bibliotecario 

B 

82 Departamento de Registro 
Director Especialista en Servicios Administrativos 
Director/a de Registro Estudiantil 

B 

83 
Tribunal Electoral Universitario 
(TEUNA) 

Presidente Órgano Desconcentrado Colegiado 
Administrativo 

B 
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84 
Tribunal Universitario de Apelaciones 
(TUA) 

Presidente/a del TUA Académico/a B 

85 Comisión Carrera Académica Presidente/a Carrera Académica B 

86 Comisión Carrera Administrativa Presidente/a Carrera Administrativa B 

87 Consejo Editorial UNA (EUNA) Presidente/a Editorial UNA (EUNA) B 

88 Comité Ético Científico (CECUNA) Presidente/a Comité Ético Científico UNA B 

89 
Comisión de Resolución de denuncias 
sobre Hostigamiento Sexual 

Presidente/a Comisión Res Hostigamiento Sexual B 

90 
Sistema de Estudios de Posgrado 
(SEPUNA) 

Presidente/a Sistema de Estudios de Posgrado (SEPUNA) B 

91 V Congreso Universitario 
Coordinador/a Comisión Organizadora del V Congreso 
Universitario 

B 

92 Contraloría Universitaria 
Gestión Fiscalizadora Contralor en Control Interno y 
Fiscalización Contralor/a 

B 

93 Defensoría de los Estudiantes Defensor/a Estudiantes B 

94 Fiscalía contra el Hostigamiento Sexual 
Fiscal Titular Contra el Hostigamiento Sexual 
Administrativo 

B 

95 
Fiscalía de Faltas Comunes y Acoso 
Laboral 

Fiscal Titular de Faltas Comunes y Acoso Laboral B 

96 
Oficina de Investigación y Sanción de 
Faltas Comunes y Acoso Laboral 

Presidente/a Comisión de Faltas Comunes y Comisión de 
Acoso Laboral Administrativo 

B 

97 
Comisión para la Atención de los 
Asuntos Sobre Acoso Laboral (CASAL) 

Presidente/a Comisión de Faltas Comunes y Comisión de 
Acoso Laboral Administrativo 

B 

98 Procuraduría de la Ética Procurador de la Ética B 

99 Oficina de Asesoría Jurídica Director Asesor en Gestión Jurídica Director/Jurídico B 

100 Proveeduría Institucional 
Profesional Especialista en Proveeduría Jefe/a de Proceso 
(Jefe Sección de Contratación Administrativa) 

B 

101 Programa de Gestión Financiera 
Profesional Ejecutivo en Financiero Contable 
Administrador/a de Presupuesto o Tesorería (encargado 
del proceso de inversiones en la Sección de Tesorería) 

B 

102 Federación de Estudiantes (FEUNA) Presidente/a B 

103 Sede Región Chorotega 

Técnico Analista en Servicios Administrativo 
Administrador/a en Asistencia Estudiantil-Administrativa-
Financiera (Sedes Regionales) (actividad homóloga al 
cajero Sede Central, entre otras funciones adicionales) 

C 

104 
Sede Región Huetar Norte y Caribe - 
Campus Sarapiquí 

Técnico Analista en Servicios Administrativo 
Administrador/a en Asistencia Estudiantil-Administrativa-
Financiera (Sedes Regionales) (actividad homóloga al 
cajero Sede Central, entre otras funciones adicionales) 

C 

105 Campus Coto 

Técnico Analista en Servicios Administrativo 
Administrador/a en Asistencia Estudiantil-Administrativa-
Financiera (Sedes Regionales) (actividad homóloga al 
cajero Sede Central, entre otras funciones adicionales) 

C 
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106 Sede Región Brunca 

Técnico Analista en Servicios Administrativo 
Administrador/a en Asistencia Estudiantil-Administrativa-
Financiera (Sedes Regionales) (actividad homóloga al 
cajero Sede Central, entre otras funciones adicionales) 

C 

107 Programa de Gestión Financiera 
Técnico Auxiliar en Financiero Contable Auxiliar en 
Contaduría (cajero) 

C 

108 Programa de Gestión Financiera 
Técnico Asistencial en Financiero Contable Asistente de 
Contaduría (destacada en la Unidad Especializada) 

C 

109 Programa de Gestión Financiera 
Gestión Operativa Especializada en Servicios Generales 
Mensajero/a  (transporte de valores) 

C 

110 Proveeduría Institucional 
Profesional Analista en Proveeduría Administrador/a 
Proveeduría Adunas-Contratación Administrativa (agente 
aduanal) 

C 

 
Se les recuerda crear el registro en el sistema SIGESA y adjuntar el documento 
probatorio del pago de la póliza correspondiente. Las personas que caucionan por 
primera vez, deberán incluir la información en SIGESA a más tardar el 15 de 
noviembre de 2024. Las personas que tienen una póliza que vence el 31 de diciembre 
de este año, y les corresponda por el cargo que ocupan suscribir nuevamente la póliza, 
deberán registrarla en SIGESA a más tardar el 10 de enero de 2025. Una vez que 
ingresen la información de la póliza en el sistema, deben solicitar el confrontado contra 
original, para que el registro pase a estado “Aprobado”. 
 
 
Atentamente,  
 
 
 
 

 

M.Sc. Roxana Morales Ramos 
Vicerrectora de Administración 
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