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ACTA OFICIAL
UNIVERSIDAD NACIONAL
COMISION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ACTA ORDINARIA 004-2023
ACTADE LA SESION ORDINARIA CUATRO- DOS MIL VEINTITRES, REALIZADA
EL MIERCOLES VEINTICINCO DE ENERO DE DOS MIL VEINTITRES, A LAS
DIECISIETE HORAS CON TREINTA MINUTOS POR MEDIO DE LA
HERRAMIENTA TECNOLOGICA MICROSOFT TEAMS. Preside la Mag. Nixia
Salas Loépez.
INTEGRANTES PROPIETARIOS PRESENTES:

Mag. Nixia Salas Lépez presidenta
Casa de habitacion, San Rafael de Heredia

Téc. José Orozco Lezcano secretario
Casa de habitacion, Rio Segundo de Alajuela

Mag. Shirley Rodriguez Chaves
Casa de habitacion, San Pablo de Heredia

Mag. Dennis Viquez Ruiz
Facultad de Ciencias Exactas y Naturales,
Campus Omar Dengo.

Licda. Idania Vargas Muioz
Casa de habitacion Fatima de Heredia

ARTICULO PRIMERO: Aprobacién del Orden del Dia.

ACUERDO 01-03-2023: SE APRUEBA EL ORDEN DEL DIiA DE LA SESION 004-
2023, DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. Aprobacién del Orden del Dia.

2. Correspondencia recibida.
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Oficio Fecha Remitente Asunto Vinculo

19/1/2023 |Juan Miguel|Comunicado del inicio del ejercicio de https://agd.una.ac.cr/shar
OFIC-024-2023 Herrera  Delgado|Autoevaluacion del Sistema de Mejoramiento e/s/BGk-
director APEUNA |Continuo de la Gestion (ASMCG) a cargo de [UoWOQEWIFHaKOHyIxw
la Comision de Carrera Administrativa y la
solicitud de la designacion del equipo de
Enlace.
3. Informacion comparativa de los incentivos que otorgan las universidades
publicas. Presenta: Mag. Dennis Viquez Ruiz y Mag. Shirley Rodriguez

Chaves.

4. Informe de Audiencia de la Comision de Carrera Administrativa, ante la
Comision de Asuntos Econdmicos del Consejo Universitario el lunes 23 de
enero de 2023. Presenta: Mag. Nixia Salas Lopez y Téc. José Orozco
Lezcano.

5. Informe del redisefio de los formularios de | y Il Factor. Presenta: Mag.
Dennis Viquez Ruiz.

6. Informe sobre definicion de necesidades para el desarrollo del sistema CCAD.
Identificacion y revision de la normativa SISTEMA CCAD SIGESA. Reunién
realizada con la Licda. lvania Lacayo, Profesional Asistencial de la Comision
de Carrera Académica el 20 de enero de 2023. Informe UNA-CCAD-INFO-
002-2023, Presenta: Licda. Idania Vargas Mufioz.

7. Asuntos Varios”. APROBADO EN FIRME CON 5 VOTOS A FAVOR.

ARTICULO SEGUNDO: Correspondencia recibida.

21. El oficio UNA-APEUNA-OFIC-024-2023, de fecha 19 de enero de 2023,
suscita por el Master Juan Miguel Herrera Delgado, director APEUNA,
mediante el cual comunica del inicio del ejercicio de Autoevaluacion del
Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion (ASMCG) a cargo de la
Comisién de Carrera Administrativa y la solicitud de la designacién del equipo
de Enlace. SE TOMA NOTA.
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La Mag. Nixia Salas Lépez senala que ya se informé sobre el equipo de enlace
designado. Se enviara un oficio informando que ya fue designado. Este oficio se
contestd con el documento: htips://agd.una.ac.cr/share/s/0grwRQ6UQXC1PC3SI-
382w

ARTICULO TERCERO: Informaciéon comparativa de los incentivos que
otorgan las universidades publicas. Presenta: Mag. Dennis Viquez Ruiz y Mag.
Shirley Rodriguez Chaves.

La Mag. Shirley Rodriguez Chaves: Hoy presentaremos un informe preliminar, a
futuro este estudio podria ser enriquecido con otras variables tales como objetivos
institucionales y evaluacion del desempefo. Dentro del cuadro se establece una
columna para el MIDEPLAN, como marco de la ley. En la parte superior del cuadro
se realiza un analisis comparativo entre las convenciones colectivas de las
universidades publicas. En la parte inferior se detallan datos sobre, Ley 9635,
Régimen del Servicio Civil y otras reglamentaciones referidas a incentivos. Parte
de la informaciéon es el vencimiento de las respectivas convenciones colectivas.
Dentro del documento se intentaran destacar algunos beneficios no remunerados
que se otorgan en otras universidades como estrategias de retencion del talento
humano.

Es importante destacar como en el Instituto Tecnolégico de Costa Rica, se
establecen aspectos de produccion técnica administrativa, es muy amplio y similar
al articulo de produccién universitaria del Reglamento del Régimen de Carrera
Administrativa.

Se establecio que en dos instituciones la evaluacién del desempefio esta ligada con
la permanencia en el Régimen. Solicita un poco mas de tiempo para presentar un
documento mas elaborado, el cual podria ser insumo para el planteamiento de una
propuesta de incentivos no remunerados.

El Mag. Dennis Viquez Ruiz: A nivel nacional se estan incluyendo reformas en las
Convenciones Colectivas y apuntando a la busqueda de incentivos no
remunerados, ligados a la excelencia y buen desempefio.

La Mag. Nixia Salas Lopez: Se da por recibido el informe parcial presentado.
Agradezco a la Mag. Shirley Rodriguez Chaves y a la Mag. Dennis Viquez Ruiz las
gestiones realizadas. Insta a continuar revisando datos, para presentar una
propuesta de incentivos mas solida al Sr. Rector.
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ARTICULO CUARTO: Informe de Audiencia de la Comisién de Carrera
Administrativa, ante la Comisién de Asuntos Econémicos del Consejo Universitario
el lunes 23 de enero de 2023. Presenta: Mag. Nixia Salas Lépez y Téc. José
Orozco Lezcano.

La Mag. Nixia Salas: Hubo linea de coordinacion directa con la Master Dinia
Fonseca Oconor con la Comision de Carrera Administrativa, de hecho se les hizo
llegar la informacion con anticipacion. Me acompaio el Téc. José Orozco Lezcano,
secretario de la Comision.

Se contextualiza la conformacion de la Comision y apoyo administrativo.

@ 2023
o ’ ey Unimersidades Pibfieay
- arfie ol Cambia Chradtica

Audiencia ante el
Consejo Universitario

23 enero 2023
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Comision de
Carrera
Administrativa

Comision de Carrera Administrativa

MIEMBROS DE LA COMISION

MAG, MIXIA SALAS LOPEZ, Presidenta.

TEC. JOSE ORQZCOLEZCAND, Secretaria

EQUIPO ADMINISTRATIVO
MBA, GILBER
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Origen y Fundamento

Siempre NOI'ITI atiVO
UNAnecesana

anos

Ley No. 9635, Ley de Fortalecimiento de las
Finanzas Publicas

Arliculo 15, Reglamento a la Ley 9635

Reglamento del Régimen de Carrera
Administrativa

Acuerdo UNA-SCU-ACUE-182-2022

anos

? Siempre
TUNA"ecesaria
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Acuerdo UNA-SCU-ACUE-182-2022

anos

Siempre

L]NAnecesaria

DE CARR

'Y Il DEL
ICERREC

Se recordaron los alcances del Acuerdo: UNA-SCU-ACUE-182-2022.

Se establecen las acciones realizadas para cumplir con el inciso c. del Acuerdo
UNA-SCU-ACUE-182-2022, en el que se establecen las condiciones existentes que
deben ejecutarse para que se apruebe la apertura de solicitudes de reconocimiento
en el ano 2023. El punto d., como recordaran, se cumplié en la siguiente semana
de recibirse el acuerdo.
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Planificacion para la atencion del
Acuerdo UNA-SCU-182-2022

para la atencidn =

del punto C, Disefio b tapa 3:
redisefic de los e .
instrumentos  y E'I:bﬂracmn de Etapa 4.
mecanismos con
f:ézp;iﬁn instructivos, instancia técnica
factor |y I formularios,  |(PORH-AFATH)
infografias asesoras

Capacitation
(plan de
induccian)

Se establecen las etapas que se desarrollaron para cumplir con el inciso ¢ del
Acuerdo UNA-SCU-ACUE-182-2022, que incluye:

Etapa 1:
« Plan de trabajo para la atencion del punto C.

Etapa 2:

» Disefo y redisefio de los instrumentos y mecanismos para la recepcion
de factor | y Il

Etapa 3:

« Elaboracion de los procedimientos, instructivos, formularios, infografias y
guias

Etapa 4:

+ Validacién con instancia técnica (PDRH-AFATH) y asesoras (Asesoria
Juridica y APEUNA)

Etapa 5:

« Capacitacion (plan de induccion)
Se explicé que, para poder contar con estos instrumentos, hubo toda una

planificacion que conlleva trabajo adicional al designado por el Reglamento, para
llegar con los insumos hasta la etapa de validacion por parte de las instancias
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técnicas: Programa Desarrollo de Recursos Humanos, Asesoria Legal y Area de
Planificacion.

Esta pendiente realizar la capacitacion que se realizara tipo taller para verificar el
proceso y funcionamiento planificado.

Atencion del Acuerdo UNA-SCU-ACUE-182-2022
Resumen de acciones realizadas:

1. Fluja del procesodenaminada “Flujo de Trabajo corespondiente || Factor: Capacitacian Recibada

3. Formulanio para solicitedes de ingreso al Régimen de Camera Administrativa del | Factor: "Educacidn
Formal Adicional a la Exigida por el Puesio”™.

; Fn:-i'mglan: para solicitedes de ingreso al Régimen de Camera Administrativa del || Facior "“Capacitacian
eciblda

o icicnal a la Exigida por el Puesta”.
2. B, Insiruch Capacitacian Recibsda
* 7. Infografia Factor | y Factor II.

Pagina 9 de 18



UNIVERSIDAD NACIONAL

STa RICA

Comision de Carrera Administrativa

(L J
Acta de la Sesion Ordinaria 004-2023
Miércoles 25 de enero de 2023

LD

Instrumentos Modificados y
Elaborados

2 Mujos de proceso
2 Procedimientos
+ 2Instructivas
2 Formularios

1 infografia

bt i, 1 sty | i e &
A e | ALY e BeAA 5 et e
R v

anos

Siempre
UNAnecesana

Consideraciones Especiales

arrera Administrati
T

@ de Finanzas Pubs .
a recibir en el mes de febrero 202
“Edu an Farma

ontrario a lo gue a la ley en refer

o Universitario ampliar el transitor
Carrera Administrativa, debide a que a la fecha no se cue
o5 arficu = de [ do al amparado
Fortalecimis

poblacion admin
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Se realizd una diapositiva que contiene los vinculos a los documentos para mayor
facilidad de revisidn y una de consideraciones especiales con los ultimos aspectos
por tomar en cuenta para la recepcion de solicitudes. Se aclaré que la Comision
estda preparada para esta etapa y que hay una demanda constante de los
funcionarios administrativos de que exista la apertura de recepcion de solicitudes
de reconocimiento de ambos factores. Se dejé manifiesta la apertura a participar
eventualmente, en una préxima audiencia, en caso de existir dudas. Consta asi en
actas el informe presentado.

anos

Siempre
‘[Mﬂecesarla

Consultas
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Muchas

Gracias

El Mag. Dennis Viquez Ruiz: Agradece y felicita a la Mag. Nixia Salas Lopez y al
Téc. José Orozco Lezcano por la representacion de la Comision en la Audiencia
otorgada.

ARTICULO QUINTO: Informe del redisefio de los formularios de | y Il Factor.
Presenta: Mag. Dennis Viquez Ruiz.

El Mag. Dennis Viquez Ruiz: Me reuni el dia de hoy con el Lic. Eric Quirds
Gutiérrez y corroboré que se habian realizado los cambios solicitados en los
formularios, a continuacion, presento el recuento de los mismos:

FORMULARIO PRIMER FACTOR: “EDUCACION FORMAL ADICIONAL A LA
EXIGIDA POR EL PUESTO”.

Se verifica que se realizaron las siguientes mejoras:
FORMULARIO SOLICITANTE PRIMER FACTOR:

a. Se separaron los formularios.

b. Se amplia la cantidad de digitos de llenado para el numero de formulario.
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c. Serealiza la letra mas grande en el apartado que senala: “Declaro bajo juramento
que los titulos presentados fueron financiados por recursos privados y que los datos
consignados son veraces y pueden ser verificados en cualquier momento”.

d. Se dej6 el espacio para la consignacion del nombramiento, en caso de
nombramientos interinos.

FORMULARIO PRIMER FACTOR (uso exclusivo de los integrantes de la Comisién):

a. Se amplia la cantidad de digitos de llenado para el numero de formulario.
FORMULARIO PRIMER FACTOR (uso exclusivo de los integrantes de la Comision analisis):
a. Se amplia el espacio para las observaciones.

b. Esta el desglose de la condicidn de la solicitud, si se aprueba, deniega o consulta.

c. Se incluye espacio para que se introduzca el nombre de quien analiza y quien
revisa el estudio.

FORMULARIO SEGUNDO FACTOR: “CAPACITACION RECIBIDA”.

Se verifica que se realizaron las siguientes mejoras:

FORMULARIO SOLICITANTE SEGUNDO FACTOR:

a. Se amplia la cantidad de digitos de llenado para el niumero de formulario.

b. Se dejo el espacio para la consignacion del nombramiento, en caso de
nombramientos interinos.

c. Se incluye la leyenda que puede marcarse que indica: “el titulo presentado ha
sido financiado por recursos privados”.

d. Se incluye la leyenda: “Declaro bajo juramento que todos los cursos de

capacitacién consignados fueron pagados por recursos privados y que los mismos
son veraces y pueden ser verificados en cualquier momento”.
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FORMULARIO SEGUNDO FACTOR: “CAPACITACION RECIBIDA”.

FORMULARIO SOLICITANTE SEGUNDO FACTOR USO EXCLUSIVO DEL AREA DE
FORMACION Y ACTUALIZACION DEL TALENTO HUMANO, PROGRAMA DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS:

a. Se deja espacio para su propio consecutivo.

b. Se incluyd un check para la revision del financiamiento.

c. Se amplio el espacio de las observaciones.

d. Se designo el espacio para el nombre de quien realiza el criterio técnico y quien

lo avala.

FORMULARIO SEGUNDO FACTOR: “CAPACITACION RECIBIDA”.

FORMULARIO SOLICITANTE SEGUNDO FACTOR USO EXCLUSIVO LA COMISION DE
CARRERA ADMINISTRATIVA:

a. Falté que replique el numero de consecutivo asignado por AFATH.

b. En las celdas de informacién de la recepcion, no quedd editable, un asunto que
también esta pendiente.

FORMULARIO SOLICITANTE SEGUNDO FACTOR USO EXCLUSIVO LA COMISION DE
CARRERA ADMINISTRATIVA (analisis):

a. Se incluyé el nombre de la persona que realiza el estudio y el nombre de la
persona que revisa.

b. Se incluye condicién de la resolucion.
c. Se incluye informacion de tipo numérica para el estudio, subtotal de hora, horas
acumuladas, total de hora, puntos histéricos, puntos acumulados, rige a partir de y

horas sobrantes.

d. Se aumento el espacio para incluir las observaciones.
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La Mag. Nixia Salas Loépez: Agradezco al Mag. Dennis Viquez Ruiz las gestiones
realizadas y se toma nota del informe presentado.

ARTICULO SEXTO: Informe sobre definicion de necesidades para el
desarrollo del sistema CCAD. Identificacion y revisiéon de la normativa
SISTEMA CCAD SIGESA. Reunién realizada con la Licda. Ivania Lacayo,
Profesional Asistencial de la Comision de Carrera Académica el 20 de enero
de 2023. Informe UNA-CCAD-INFO-002-2023, Presenta: Licda. Idania Vargas
Munoz.

La Licda. Idania Vargas Muioz, da lectura al informe:

INFORME REUNION
CCAD-Carrera Académica
Viernes 20 de enero de 2023

1. Reunion de coordinacion con instancia técnica:

Comision de Carrera Académica.
Licda. Ilvania Lacayo Calderdn, Asistente Administrativa

Participan por la Comisién de Carrera Administrativa
Mag. Nixia Salas Lépez, presidenta

M.B.A Gilberto Solis Ortega

Bach. Karen Garcia Barrantes

Licda. Idania Vargas Muiioz

Demostracion del sistema SIGESA de Carrera Académica (SCA)

Objetivo:

“Visualizar el manejo del sistema SIGESA de Carrera Académica, para asi
establecer las mejoras al sistema SIGESA con respecto a los puntos otorgados por
Carrera Administrativa, ademds de considerar recomendaciones para determinar los
requerimientos a solicitar, en seguimiento a lo dispuesto en el acuerdo UNA-SCU-

ACUE-182-2022”

Temas para desarrollar:
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Demostracion del uso del sistema SIGESA de Carrera Académica, desde el ingreso de
la informacion hasta la emision de acuerdos (resoluciones).

Sugerencias y recomendaciones por parte de Carrera Académica, con el fin de realizar
los requerimientos respectivos para la mejora del sistema SIGESA de Reconocimiento
de puntos de Carrera Administrativa.

2. Andlisis de resultados del conversatorio.

Mag. Nixia Salas Lépez
Licda. Idania Vargas Mufoz

Impacto o resultados logrados:

Se recomienda por parte de la sefiora Ivania Lacayo, asistente de Carrera Académica
definir las reglas (requerimientos) para establecer las mejoras al sistema SIGESA.

Determinar los roles con sus responsabilidades, para el manejo del sistema SIGESA;
asi como las listas de catalogos.

Definir un calendario de fechas que se ajuste a las necesidades de Carrera
Administrativa.

Determinar los reportes o insumos que se requieren obtener con la informacioén que
ingrese al sistema (formularios, resoluciones, graficos e informacion estadistica,
controles, seguimiento).

Establecer la necesidad de compatibilidad del sistema AGDe con SIGESA para la
confeccion de expedientes.

Solicitar que el sistema permita la incorporacion de la firma digital.

Recomienda al sefior Steven Ramirez y Sergio Campos, Informaticos del CGI, que han
estado a cargo del desarrollo del sistema de Carrera Académica, por las similitudes
existentes con Carrera Administrativa.

Considera que los requerimientos técnicos estdn basados a lo establecido en el
Reglamento de Carrera Administrativa.
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3. Tareas a desarrollar

Tomar en consideracion las recomendaciones por parte de Carrera Académica para
establecer los requerimientos técnicos para el desarrollo del sistema SIGESA-
CCAD”.

La Mag. Nixia Salas Lopez: Agradezco a la Licda. Idania Vargas Mufoz el
resumen de la reunién realizada. Fue muy enriquecedor ver en funcion un sistema
similar al que se pretende establecer desde la Comisién de Carrera Administrativa.
Hay una cejilla que senala que un integrante de la Comision de Carrera Académica
reviso la informacion en el modulo de persona general de SIGESA.

En sus reportes desde sistema se realiza el acuerdo tomado en relacion con la
solicitud de reconocimiento. Nos dio la vista de un panorama por seguir. La
Presidencia de dicha Comision, manifesto la apertura para apoyar a la Comision de
Carrera Administrativa en el establecimiento de su propio sistema.

La Mag. Shirley Rodriguez Chaves: Solicito que se envien los procedimientos e
instructivos de trabajo al Master Marco Cordero Rojas del Sistema Institucional de
Archivo, para que analice la oportunidad de que se utilicen los titulos y certificados
que estan incluidos en el médulo de Persona General del Sistema SIGESA, cuando
los funcionarios administrativos presenten solicitudes de reconocimiento. Esta
solicitud fue ejecutada segun documento: UNA-CCAD-OFIC-022-2023,
https://agd.una.ac.cr/share/s/PpOcZ2vpTBK58PQzvPDYyMQ

ARTICULO SETIMO: Asuntos Varios.

7.1. La Mag. Shirley Rodriguez Chaves: Solicito a la Presidencia y Secretaria,
coordinar con el M.B.A. Gilberto Solis Ortega, Profesional Auxiliar, la presentaciéon
del acta para aprobacion a la semana siguiente de haber sesionado. Comprendo la
cantidad de trabajo adicional que genera la transcripcion literal de las actas, pero
me preocupa que las actas estén atrasadas cuando se realice la recepcion de
documentos.
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La Mag. Nixia Salas Lépez: Analizaré este tema con detenimiento, el equipo
administrativo ha venido trabajando en otros proyectos de gran importancia. Las
actas literales tienen una dinamica distinta. Al respecto se dara un informe para la
actualizacion de la informacion.

7.2. La Mag. Nixia Salas Lopez: Insto a participar en todos los foros que haya
sobre la Ley Marco de Empleo Publico. Compartiré un documento mafana para
lectura obligatoria y posteriormente, se incluira como tema de agenda.

SE LEVANTA LA SESION AL SER LAS VEINTE HORAS CON TREINTA
MINUTOS.

UNA JOSE ALFREDO OROZCO LEZCANO (FIRMA)
UNA NIXIA MARIA SALAS LOPEZ (FIRMA) sov PERSONA FISICA, CPF-01-1138-0804.
vsiv PERSONA FISICA, CPF-05-0262-0187. ‘ Fecha declarada: 12/04/2023 04:12:50 PM
Fecha declarada: 18/04/2023 06:02:55 PM

Mag. Nixia Salas Lopez Téc. José Orozco Lezcano
presidenta secretario

Levantado de texto: M.B.A. Gilberto Solis Ortega.
APROBADA EN LA SESION 012-2023, DEL 15 DE MARZO DE 2023.
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