UNA <
UNIVERSIDAD NACIONAL Comision de Carrera Administrativa CCAD

Acta de la Sesion Ordinaria 020-2023
Lunes 29 de mayo de 2023

ACTA OFICIAL
UNIVERSIDAD NACIONAL
COMISION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ACTA ORDINARIA 020-2023
ACTA DE LA SESION ORDINARIA VEINTE- DOS MIL VEINTITRES, REALIZADA
EL LUNES VEINTINUEVE DE MAYO DE DOS MIL VEINTITRES, A LAS
DIECISIETE HORAS CON TREINTA MINUTOS EN LA OFICINA DE LA COMISION
DE CARRERA ADMINISTRATIVA, UBICADA, EN EL PRIMER PISO DEL EDIFICIO
ADMINISTRATIVO, CAMPUS HIGUERON. Preside Mag. Nixia Salas Lépez.
INTEGRANTES PROPIETARIOS PRESENTES:
Mag. Nixia Salas Lopez presidenta
Mag. Shirley Rodriguez Chaves
Mag. Dennis Viquez Ruiz

Licda. Idania Vargas Mufioz

Téc. José Orozco Lezcano secretario

SECRETARIO DE ACTAS:
M.B.A. Gilberto Solis Ortega

ARTICULO PRIMERO: Aprobacién del Orden del Dia.

ACUERDO 01-20-2023: SE APRUEBA EL ORDEN DEL DiA DE LA SESION 020-
2023, DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. Aprobacion del Orden del Dia

2. Correspondencia
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision de Carrera Administrativa
: Acta de la Sesion Ordinaria 020-2023
Lunes 29 de mayo de 2023

Oficio Fecha Remitente Asunto Vinculo

UNA-R-RESO- M.Ed. Francisco|SE MODIFICA EL https://agd.una.a

188-2023 2023 Gonzalez DOCUMENTO ENVIADO [c.cr/share/s/9Mz
Alvarado Rector |INICIALMENTE Y SEcl-

ESTABLECE LA yOR2uRPBVn3s

REPRESENTACION EN LA[3Mpw
COMISION BIPARTITA DE
LA MAG. NIXIA SALAS
LOPEZ Y EL TEC. JOSE
OROZCO LEZCANO COMO
INTEGRANTES DE LA
COMISION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA. EN LA
COMISION QUE
JUNTAMENTE CON
PROGRAMA DESARROLLO
DE RECURSOS HUMANOS
Y SITUN IMPLEMENTARA
UN PLAN PERMANENTE

DE CAPACITACION,
FORMACION Y
DESARROLLO DEL
PERSONAL
UNIVERSITARIO, PARA EL
PERSONAL

ADMINISTRATIVO
UNA-AFATH- 29-05- Licda. Kattia Solis |Reporte de resultados de la|https://agd.una.a
OFIC-125-2023 (2023 Chaverri Jefe del|Evaluacion del Desempefio [c.cr/share/s/HckL]

Area de 2022, escalas de Excelente y|mbzjSKyTg1Evq
Formacion y|Sobresaliente JaghQ

Actualizacion del
Talento Humano

3. Analisis y aprobacién del procedimiento de reconocimiento del Factor I:
“Educacion Formal Adicional a la Exigida por el Puesto” previo al envio a la
Asesoria Juridica y APEUNA

4. Analisis y aprobacion del procedimiento de reconocimiento del Factor Il
“Capacitacion Recibida” 2023, para envio de firma del Programa Desarrollo
de Recursos Humanos previo al envio a la Asesoria Juridica y APEUNA.
https://docs.google.com/document/d/1luPa_3TYgyh6R790kBCw5SWQh7cQf
g2u/edit#heading=h.f83y8gaxi9so
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UNA &

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

ARTICULO SEGUNDO: Correspondencia.

2.1. Oficio UNA-R-RESO-188-2023, de fecha 26 de mayo de 2023, suscrito por
el M.Ed. Francisco Gonzalez Alvarado Rector, mediante el cual informa que
se modificé el documento enviado inicialmente y se establece la
representacion en la Comision Bipartita de la Mag. Nixia Salas Lopez vy el
Téc. José Orozco Lezcano como integrantes de la Comision de Carrera
Administrativa en la Comisién que juntamente con Programa Desarrollo de
Recursos Humanos y SITUN implementara un plan permanente de
capacitacion, formacién y desarrollo del personal universitario, para el
personal administrativo. SE TOMA NOTA.

La Mag. Nixia Salas Lépez aclara que se realizé una ampliacion y se incluyé
un participante mas en dicha Comisién por parte del Programa Desarrollo de
Recursos Humanos, el Mag. Emilio Montero Aguero.

2.2.  Oficio UNA-AFATH-OFIC-125-2023, de fecha 29 de mayo de 2023, suscrito
por la Licda. Kattia Solis Chaverri, jefa del Area de Formacion y Actualizacion
del Talento Humano, mediante el cual ofrece el Reporte de resultados de la
Evaluacion del Desempefio 2022, escalas de Excelente y Sobresaliente. SE
TOMA NOTA.

La Mag. Nixia Salas Lépez: Este oficio nos ofrece informacién de todas las
personas con calificacion excelente y sobresaliente. El reporte ofrece los siguientes
datos: numero cédula o la identificacion de cada persona, el nombre completo,
apellidos y el nombre de la unidad ejecutora, y la calificacion obtenida. El informe
consta de 1491 registros en las que 659 personas obtuvieron sobresaliente y 832
excelentes. Por tanto, la calificacion de sobresaliente equivale a un 41% de la
poblacién administrativa. Esta informacion es la que se revisara para solicitar el
pago del factor: “Reconocimiento al Trabajador con Desempefio Sobresaliente”.

ARTICULO TERCERO: Analisis y aprobacién del procedimiento de

reconocimiento del Factor I: “Educacién Formal Adicional a la Exigida por el
Puesto” previo al envio a la Asesoria Juridica y APEUNA.
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Acta de la Sesion Ordinaria 020-2023
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Los integrantes de la Comision de Carrera Administrativa realizan sus
observaciones al Procedimiento de reconocimiento del Factor I: “Educacion
Formal Adicional a la Exigida por el Puesto”, el cual se aprueba de la siguiente
manera:

ACUERDO 02-20-2023:

A- SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DEL FACTOR 1I:
“‘EDUCACION FORMAL ADICIONAL A LA EXIGIDA POR EL PUESTO QUE SE
DETALLA A CONTINUACION:

B- SE APRUEBA EL ENVIO A LAS INSTANCIAS DE CONSULTA, ASESORIA
JURIDICA'Y APEUNA:

Codigo:
Comision de Carrera
Administrativa UNA-CCAD-PROC-001-
2022

UNIVERSIDAD NACIONAL

_ Procedimiento Fecha: 29 de mayo

2023

para analizar y
dictaminar las solicitudes | NGmero de versién:
de ingreso al Régimen de | o

Carrera Administrativa
del I Factor: “Educacién B .
Formal Adicional a la Numero de pagina: 1

Exigida por el Puesto” de 24

Propodsito

Este procedimiento se establece para analizar y dictaminar las solicitudes
de ingreso al Régimen de Carrera Administrativa, correspondientes al I
Factor “Educacién Formal Adicional a la Exigida por el Puesto”; para
funcionarios administrativos en la Universidad Nacional.
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Alcance

Este procedimiento es aplicable a los puestos del sector administrativo,
segun lo que establece el Reglamento del Régimen de Carrera
Administrativa de los funcionarios Administrativos de la Universidad
Nacional.

Documentos normativos y de referencia

Estatuto Organico

IV Convencion Colectiva de Trabajo UNA-SITUN

Reglamento para la Emision de Normativa Universitaria

Manual para Elaboracién de Disposiciones Normativas

Reglamento del Régimen General de Impugnaciones

Reglamento del Régimen de Carrera Administrativa de los
funcionarios Administrativos de la Universidad Nacional

Glosario de términos

PDRH: Programa Desarrollo de Recursos Humanos

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

PASS: Profesional Auxiliar de Carrera Administrativa

CCAD: Comisién de Carrera Administrativa

° Factor I: Factor Educacidon Formal Adicional a la Exigida por el
Puesto

Descripcion del procedimiento

Secuencia de Descripcion de las actividades Responsable
etapas
1. Actualiza | a. Actualiza la informaciéon de educacién Persona
persona formal en el Médulo de Persona General en o
SIGESA, segun lo que dispone el Programa solicitante
Desarrollo de Recursos Humanos en los
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i

CCAD

Secuencia de

Descripcion de las actividades

Responsable

etapas
general en videos y tutoriales ubicados en el sitio:
SIGESA https://documentos.una.ac.cr/handle/unad
ocs/13745
2. Presenta |2.1 Descarga el formulario UNA-CCAD- Persona
la solicitud FEFA-000-2023, situado en la pagina web
de la CCAD. solicitante

2.2 Completa el formulario con Ia
informacion requerida.

2.3 Traslada el formulario a la CCAD al
correo electronico

reconocimientosccad@una.ac.cr

3. Recibe la
solicitud

3.1. Recibe el correo electrénico con el
formulario.

3.2 Revisa el formulario vy verifica
informacion en el Médulo de Persona
General con base al instructivo UNA-CCAD-
INST-001-2022.

3.3. Si la informacidn se encuentra
completa en el formulario y/o en el médulo
de Persona General en SIGESA traslada el
expediente a la Comision Carrera
Administrativa.

3.4. En caso de no contar con la informacion
completa en el formulario y/o en el médulo
de Persona General en SIGESA, se devuelve
a la persona solicitante el tramite mediante
correo electrénico con las indicaciones que
correspondan.

Técnico Auxiliar
en Servicios
Secretariales de
la Comision de
Carrera
Administrativa
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CCAD

Secuencia de

Descripcion de las actividades

Responsable

etapas
a. Recibe el expediente. Miembro de la
) b. Realiza el estudio con base al Comisidon de
4. Realiza | ingtryctivo UNA-CCAD-INST-001-2022. Carrera
el estudio c. Traslada expediente con el Administrativa
respectivo estudio.
a. Recibe el expediente. Profesional
b. Revisa el expediente con el estudio Auxiliar de
5. Elabora efectuado.
acuerdo de : X Carrera
. C. Elabora acuerdo de resolucion. Administrativa
resolucionde |d., Traslada borrador de acuerdo de
estudio resolucion.
a. Recibe expediente con borrador de Comision de
e . acuerdo de resolucién. Carrera
6. Analisis b. Analiza el acuerdo de resolucion. Administrativa
y toma de C. Aprueba o rechaza el acuerdo de
acuerdo. resolucion.
Recibe el acuerdo de resolucién. Presidencia
7. Firma CCAD

del acuerdo
de resolucion

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

a.
b. Revisa el acuerdo de resolucion.
C.
d.

8. Notifica
el acuerdo de
resolucion

a. Recibe el acuerdo de resolucidon
firmado.
b. Notifica mediante correo electronico a

la persona solicitante.

Técnico Auxiliar
en Servicios
Secretariales de
la Comision de
Carrera
Administrativa

Pagina 7 de 24




UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL

Comision de Carrera Administrativa
Acta de la Sesion Ordinaria 020-2023
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Secuencia de

Descripcion de las actividades

Responsable

etapas
9 Recibe a. Recibe el acuerdo de resolucion. Persona
notificacion solicitante

10. Comunica
el acuerdo de
resolucion.

10.1. Procede a comunicar al Programa
Desarrollo de Recursos Humanos para el
pago respectivo en las fechas establecidas.
En caso de no recibir ningln recurso de
apelacién en los 8 dias habiles a partir de
la notificacidn.

Técnico Auxiliar
en Servicios
Secretariales de
la Comisién de
Carrera
Administrativa

11. Impugna
el acuerdo de
resolucion

a. Impugna el acuerdo de resolucion
mediante un recurso de reposicion segun el
Reglamento de Carrera Administrativa y
Reglamento de Impugnaciones.
b. Traslada el recurso al
electrénico
carreraadministrativa@una.ac.cr de |la
CCAD.

correo

Persona

solicitante

12. Recibe el
recurso de
reposicion.

a. Recibe y verifica las formalidades del
recurso que establece el Reglamento de
Carrera Administrativa y el Reglamento de
Impugnaciones.

b. En caso de que el recurso sea
admitido se traslada a la presidencia.
C. En caso de que el recurso de

reposicion no cuente con las formalidades
establecidas, se devuelve a la persona
solicitante el tramite mediante correo

electronico con las indicaciones que
correspondan.
d. En caso de que el recurso no sea

Técnico Auxiliar
en Servicios
Secretariales de
la Comision de
Carrera
Administrativa
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Secuencia de Descripcion de las actividades Responsable
etapas
admisible, se traslada a la presidencia con
esa indicacidon para que sea presentado de
inmediato a la CCAD para su rechazo de
plano.
a. Recibe el recurso admisible. Miembro de la
b. Analiza con base al instructivo UNA- Comisién de
CCAD-INST-001-2022. Carrera
c. Solicita criterios técnicos al Programa Administrativa
Desarrollo de Recursos Humanos, para _
ello coordina la formalidad con Ia Proffa_smnal
presidencia. Auxiliar de
13. Estudia d. Solicita criterio juridico, para ello C.ar.‘rera _
el recurso de coordina la formalidad con la presidencia. Administrativa
reposicion. e. Analiza el recurso y los criterios
técnicos y juridicos recibidos.
f. Realiza un borrador de acuerdo de
resolucion de recurso de reposicidn.
g. Traslada el borrador de respuesta y
expediente a la CCAD.
14. Recibe Asesoria Juridica
solicitud de a. Recibe solicitud de criterio juridico,
criterio resuelve y traslada a CCAD.
juridico

15. Propone
acuerdo de
resolucion

a. Recibe expediente, estudio y acuerdo de
resolucion.

b. Propone el acuerdo de resolucién.

c. Traslada acuerdo de resolucion.

Profesional
Auxiliar de
Carrera
Administrativa
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Secuencia de

Descripcion de las actividades

Responsable

etapas
a. Recibe el recurso con el expediente, el Comision de
16 Resuelve |€studio y el borrador de acuerdo de Carrera
el recurso resolucion. _ Administrativa
b. Analiza el recurso y el estudio.
c. Aprueba o rechaza el recurso.
17 Fi | 17.1. Firma el acuerdo de resolucion. Presidencia
. irm
ae y CCAD
acuerdo de 17.2. Traslada el acuerdo de resolucion
resolucion para su notificacion.
a. Recibe acuerdo de resolucién Tecnico Auxiliar
18.  Notifica ' en Servicios

el acuerdo de
resolucion del
recurso de
reposicion.

b. Notifica mediante correo electrdnico a la
persona solicitante el acuerdo de resolucion
del recurso de reposicion firmada.

Secretariales de
la Comision de
Carrera
Administrativa

19. Comunica
el acuerdo de

a. Comunica al Programa Desarrollo de

Técnico Auxiliar
en Servicios

- Recursos Humanos el acuerdo de _
resolucion del | ..o ci6n del recurso de reposicién, en Secretarla.lles de
recurs_o_fle caso de que corresponda el | la Comision de
reposicion. reconocimiento, para que proceda con el Carrera

pago respectivo en las fechas establecidas. | Administrativa
20. Recibe el . PDRH, ARGI
a. Recibe recurso para proceder como
acuerdo de

. s corresponda.
resolucion.

Técnico Auxiliar
en Servicios
21. Archivode |a.  Archivar el expediente en versién | Secretariales de

expediente

fisica y electrénica.

la Comisidon de
Carrera
Administrativa
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Anexos:

° Formulario UNA-CCAD-FEFA-000-2023 denominado "“Solicitud
Ingreso al Régimen de Carrera Administrativa y Reconocimiento del I
Factor: Educacion Formal Adicional a la Exigida por el Puesto”.

° Infografia del proceso “Solicitud Ingreso al Régimen de Carrera
Administrativa y Reconocimiento, correspondiente al I Factor “Educacion
Formal Adicional a la Exigida por el Puesto”.

Elaboracion Miembros de la Comision de Carrera Administrativa:
Mag. Shirley Rodriguez Chaves

Mag. Geovanny Soto Rodriguez

Mag. Dennis Viquez Ruiz

Licda. Idania Vargas Mufioz

Téc. José Orozco Lezcano

Personal Administrativo:

Bach. Karen V. Garcia Barrantes

MBA. Gilberto Solis Ortega

Firmas de autorizacion:

Reviso MAG. Nixia Salas Lépez
CCAD Presidenta
Aprobado mediante acuerdo:

UNA-CCAD-ACUE-017-2023

Aprobé MAG. Nixia Salas Lopez

Pagina 11 de 24




UNIVERSIDAD NACIONAL Comision de Carrera Administrativa CCAD
. Acta de la Sesion Ordinaria 020-2023
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Comision | Presidenta

CCAD
Comisidn de Carrera

Administrativa

Revision o modificacion

NUmero de versién Fecha de Descripcion de la modificacién

actualizacion

APROBADO EN FIRME CON 5 VOTOS A FAVOR.

ARTICULO CUARTO: Analisis y aprobacion del procedimiento de
reconocimiento del Factor Il: “Capacitacion Recibida” 2023, para envio de

firma del Programa Desarrollo de Recursos Humanos previo al envio a la
Asesoria Juridica y APEUNA.

ACUERDO 02-20-2023:

A- SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DEL FACTOR II:
“CAPACITACION RECIBIDA” 2023, PARA ENVIO DE FIRMA DEL PROGRAMA
DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

B- SE APRUEBA EL UNA VEZ, ESTE FIRMADO POR LA DIRECCION DEL

PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS, ENVIARLO A LAS
INSTANCIAS DE CONSULTA, ASESORIA JURIDICA Y APEUNA:
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Cédigo:
Comision de Carrera
Administrativa UNA-CCAD-PROC-
002-2023

) ) . Namero de version:
para analizar y dictaminar las 02

solicitudes de ingreso al Régimen
de Carrera Administrativa del II
Factor: “Capacitacién Recibida”

Namero de pagina:
1 de 24

orocedim Fecha: 29/05/2023
UNIVERSIDAD NACIONAL rocedimiento CCAD

Propodsito

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

Alcance

Este procedimiento es aplicable a los puestos del sector administrativo,
segun lo que establece el Reglamento del Régimen de Carrera
Administrativa de los funcionarios Administrativos de la Universidad
Nacional.

Documentos normativos y de referencia

Estatuto Organico

IV Convencion Colectiva de Trabajo UNA-SITUN

Reglamento para la Emision de Normativa Universitaria

Manual para Elaboracién de Disposiciones Normativas

Reglamento del Régimen General de Impugnaciones

Reglamento del Régimen de Carrera Administrativa de los
funcionarios Administrativos de la Universidad Nacional

Glosario de términos

° PDRH: Programa Desarrollo de Recursos Humanos
° AFATH: Area de Formacion y Actualizacion del Talento Humano
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Descripcion del procedimiento

(o

Sl

CCAD

ARGI: Area de Remuneraciones y Gestidon de la Informacion
TASS: Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales
PASS: Profesional Auxiliar de Carrera Administrativa
CCAD: Comision de Carrera Administrativa

Factor II: Factor Capacitacion Recibida

Secuencia de
etapas

Descripcion de las actividades

Responsable

1. Actualiza

persona general en

SIGESA

1.1. Actualiza la informacion de
capacitacion recibida “Educaciones de
persona” en el Mdodulo 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/una
docs/13745

2. Presenta
solicitud

Persona

solicitante

2.1 Descarga el formulario UNA-CCAD-
FFCR-000-2022, situado en la pagina web
de la CCAD.

2.2 Completa el formulario
informacion requerida.

2.3 Traslada el formulario (indicando como
nombre del formulario, el numero de
identificacion) a la CCAD al correo
electroénico
reconocimientosccad@una.ac.cr

con la

Persona
Solicitante.

3. Recibe
solicitud

la

3.1. Recibe el correo electronico con el
formulario.

3.2 Revisa el formulario vy verifica
informacién en el Moddulo de Persona

Técnico Auxiliar
en Servicios
Secretariales

de la Comisién
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(@

i

CCAD

Secuencia de
etapas

Descripcion de las actividades

Responsable

General, con base al instructivo UNA-
CCAD-INST-002-2022.

3.3. Si la informacidn se encuentra
completa en el formulario y en el mddulo
de Persona General SIGESA, se ingresa al
sitio privado de AGDe denominado "“II
Factor de Carrera Administrativa”, y en la
carpeta de “Ingreso de solicitudes II Factor
Carrera Administrativa”, coloca el
formulario.

3.4. En caso de no contar con la
informacion completa en el formulario y/o
en el médulo de Persona General en
SIGESA, se devuelve a la persona
solicitante mediante correo electrénico con
las indicaciones que correspondan, para
que subsane lo que se requiera en el plazo
de 3 dias habiles.

de Carrera
Administrativa

4. Emite criterio
sobre la validez,

pertinencia
clasificacion

y

4.1. Recibe los documentos ingresados por
Carrera Administrativa en la carpeta
“Ingreso de solicitudes II Factor Carrera
Administrativa” del sitio en AGDe “II Factor
Carrera Administrativa

4.2 Remite las plantillas de respuesta a
Carrera Administrativa por medio de la
carpeta “Envio de Formularios de
Respuesta”, ubicada en el sitio en AGDe,
“II Factor Carrera Administrativa

Profesional
Analista en
Desarrollo
Humano AFATH
- PDRH
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(@

i

CCAD

Secuencia de

Descripcion de las actividades

Responsable

etapas
5.1. Recibe las plantillas de respuesta | Técnico Auxiliar
5. Recibe las remitidas por e,I AFATH, por med_io dela |en Servicios
plantillas de SRarpeta "EnV|_o de Form_ulanos de | secretariales
espuesta”, ubicada en el sitio en AGDe, de la Comisién
respuesta “II Factor Carrera Administrativa”.

remitidas por el
AFATH

5.2 Verifica que la informacion de las
plantillas corresponda con los
formularios.

de Carrera
Administrativa

6. Elabora
expedientes

6.1. Apertura expediente.

6.2 Traslada expediente con el respectivo
criterio técnico con base al instructivo
UNA-CCAD-INST-002-2022.

Técnico Auxiliar
en Servicios
Secretariales

de la Comisién
de Carrera
Administrativa

7.1. Recibe el expediente.

7.2. Realiza el estudio con base al

Miembro de la
Comisidn de

7. Realiza el |: - Carrera
. instructivo UNA-CCAD-INST-002-2022.
estudio Administrativa
7.3. Traslada expediente con el
respectivo estudio.
8.1. Recibe el expediente. Profesional
8.2. Revisa el expediente con el estudio Auxiliar de
8. Elabora |efectuado con base al instructivo UNA- Carr(.erfa _
acuerdo de | CCAD-INST-002-2022. Administrativa
resoIL!cién de |3 3. Elabora el borrador de acuerdo de
estudio resolucion.

8.4. Traslada el borrador de acuerdo de
resolucion.
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Secuencia de
etapas

Descripcion de las actividades

Responsable

9. Analisis y toma
de acuerdo.

9.1. Recibe expediente con el borrador de
acuerdo de resolucion.

9.2. Analiza el borrador de acuerdo de
resolucion.

9.3. Toma el acuerdo de resolucion.

9.4 Traslada el acuerdo de resolucion.

Comision de
Carrera
Administrativa

10.1. Recibe el acuerdo de resolucion. Presidencia
. ., AD
10. Firma del 10.2. Revisa el acuerdo de resolucion. cc
acuerdc_>’ de |10.3. Firma el acuerdo de resolucion.
resolucion
10.4. Traslada el acuerdo de resolucion
para su notificacion.
11. Notifica el 11.1. Recibe el acuerdo de resolucion Técnico Auxiliar
acuerdo de |firmado. en Servicios
resolucion 11.2. Notifica mediante correo Secretarialgsﬂ
electrdénico a la persona solicitante. de la Comision
de Carrera
Administrativa
12.1. Recibe el acuerdo de resolucion. Persona
solicitante
12. Recibe

notificacion

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

Técnico Auxiliar
en Servicios
Secretariales

de la Comisién

Pagina 17 de 24




UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL

Comision de Carrera Administrativa

Acta de la Sesion Ordinaria 020-2023
Lunes 29 de mayo de 2023

CCAD

Secuencia de

Descripcion de las actividades

Responsable

etapas

recibir ningln recurso de reposicion en los | de Carrera
8 dias habiles a partir de la notificacion. Administrativa
14.1. Impugna el acuerdo de resolucion | Persona
mediante un recurso de reposicion segun o
el Reglamento de Carrera Administrativa y solicitante

14. Impugna el |Reglamento de Impugnaciones.

acuerdo de

resoluciéon 14.2. Traslada el recurso al correo
electronico
carreraadministrativa@una.ac.cr de |la
CCAD.
15.1. Recibe y verifica las formalidades del | Técnico Auxiliar
recurso que establece el Reglamento de |en Servicios
Carrera Administrativa y el Reglamento de | Secretariales
Impugnaciones. de la Comisién

de Carrera

15.2. En caso de que el recurso sea Administrativa
admitido se traslada a la presidencia.

15. Recibe el [15.3. En caso de que el recurso de

recurso de |reposicion no cuente con las formalidades

reposicion. establecidas, se devuelve a la persona

solicitante el tramite mediante correo
electrénico con las indicaciones que
correspondan, para que subsane lo que se
requiera en el plazo de 3 dias habiles.

15.4. En caso de que el recurso no sea
admisible, se traslada a la presidencia con
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Secuencia de . s -
Descripcion de las actividades Responsable

etapas

esa indicacidén para que sea presentado de
inmediato a la CCAD para su rechazo de
plano.

16.1. Recibe el recurso admisible.

16.2. Analiza con base al instructivo UNA-
CCAD-INST-002-2022.

16.3. Solicita criterio técnico al AFATH-

Miembro de la
Comision de
Carrera

Administrativa
y  Profesional

PDRH, para ello coordina la formalidad | Auxiliar de
16. Estudia el |Con la presidencia, en caso de ser Carrera
recurso de | necesario. Administrativa
reposicion. 16.4. Solicita criterio juridico, para ello

coordina la formalidad con la presidencia.

16.5. Realiza un borrador de acuerdo de

resolucion de recurso de reposicion.

16.6. Traslada el borrador de acuerdo de

respuesta y expediente a la CCAD.
17. Recibe Asesoria
solicitud para 17.1. Recibe solicitud para criterio juridico, | jyridica
criterio juridico y resuelve y traslada a CCAD.
técnico. 17.2. Recibe solicitud para criterio técnico,

resuelve y traslada a la CCAD" AFATH-PDRH
18. Propone |18:1. Recibe expediente, estudio vy Profesional
acuerdo de |criterios. Auxiliar de

Carrera

resolucion

18.2. Propone el acuerdo de resolucion.

Administrativa
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Secuencia de
etapas

Descripcion de las actividades

Responsable

18.3. Traslada propuesta acuerdo de
resolucion.

19. Resuelve el
recurso

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

19.2. Analiza el recurso y estudio con base
al instructivo UNA-CCAD-INST-002-2022.

19.3. Aprueba o rechaza el recurso.

19.4 Traslada el acuerdo de resolucion.

Comision de
Carrera
Administrativa

20.1. Firma el acuerdo de resolucion. Presidencia
20. Firma el ., CCAD
20.2. Traslada el acuerdo de resolucion
acuerdo de e ey
‘s para su notificacion.
resolucion
21.1. Recibe acuerdo de resolucion. Técnico Auxiliar
21.2. Notifi diant lectroni en Servicios
e 2. ifica mediante correo electronic .
21. Notifica el | ° a I'a't to Io do do Secretariales
a la persona solicitante el acuerdo de
acuerdo de | p" del q o de la Comision
. s resolucion el recurso e reposicion
resolucion del firmado P de Carrera
recurso de ' Administrativa
reposicion. 21.3 En caso de que no corresponda el

reconocimiento se procede con el archivo
segun la actividad de la etapa 24.

22. Comunica el
acuerdo de

22.1. Comunica al Programa de Recursos
Humanos el acuerdo de resolucion del

Técnico Auxiliar
en Servicios
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CCAD

Secuencia de

Descripcion de las actividades

Responsable

etapas
resolucion del |(recurso de reposicion, en caso de que | Secretariales
recurso de |corresponda el reconocimiento, para que |de la Comision
reposicion. proceda con el pago respectivo en las |de Carrera
fechas establecidas. Administrativa
_ - Técnico
23 Recibe el|23-1. Recibe acuerdo de resolucion para Especializado
acuerdo de|Proceder como corresponda. en Desarrollo
resolucion. Humano ARGI,
PDRH
Técnico Auxiliar
24.1. Archiva el expediente en version | €N Servicios
24. Archivo de Secretariales

expediente.

fisica y/o electrénica.

de la Comisidon
de Carrera
Administrativa
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Anexos:

° Formulario UNA-CCAD-FFCR-000-2022 denominado "“Solicitud
Ingreso al Régimen de Carrera Administrativa y Reconocimiento del II
Factor: Capacitacion Recibida”.
https://agd.una.ac.cr/share/s/OFawOWYKTPyCs2FIpZ1hOg

Elaboracion:

Miembros de la Comision de Carrera Administrativa:
Mag. Shirley Rodriguez Chaves

Mag. Geovanny Soto Rodriguez

Mag. Dennis Viquez Ruiz

Licda. Idania Vargas Mufioz

Téc. José Orozco Lezcano

Personal Administrativo:

Bach. Karen V. Garcia Barrantes

M.B.A. Gilberto Solis Ortega

Firmas de autorizacion:

Reviso MAG. Nixia Salas Lopez
CCAD Presidenta
Aprobado mediante acuerdo:

V.2 UNA-CCAD-ACUE-016-2023
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Reviso Licda. Paola Arguedas Chacon
PDRH Directora

Visto bueno mediante oficio:

Aprobé MAG. Nixia Salas Lépez
Comision Presidenta
CCAD

Comisidon de Carrera Administrativa

Revision o modificacion

NUmero de versidn Fecha de actualizacion Descripcién de la
modificacion
., Ajustes en la
Version 02 29-05-2023 descripcidn de
actividades

APROBADO EN FIRME CON 5 VOTOS A FAVOR.

ARTICULO QUINTO: Asuntos Varios. No hay.
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. Acta de la Sesion Ordinaria 020-2023 e
Lunes 29 de mayo de 2023

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

NIXIA MARIA SALAS LOPEZ (FIRMA) UNA JOSE ALFREDO OROZCO LEZCANO (FIRMA)
N2 PERSONA FISICA, CPF-05-0262-0167. wsst  PERSONA FISICA, CPF-01-1138-0804.
" Fecha declarada: 07/04/2024 09:33:19 PM " Fecha declarada: 10/08/2023 03:11:17 PM
Mag. Nixia Salas Lopez Téc. José Orozco Lezcano
Presidenta Secretario

Levantado de texto: M.B.A. Gilberto Solis Ortega.
APROBADA EN LA SESION 022-2023, DEL 12-06-2023.
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