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S Acta de la Sesion Ordinaria 022-2023 CC
Lunes 12 de junio de 2023

ACTA OFICIAL
UNIVERSIDAD NACIONAL
COMISION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ACTA ORDINARIA 022-2023
ACTA DE LA SESION ORDINARIA VEINTIDOS- DOS MIL VEINTITRES,
REALIZADA EL LUNES DOCE DE JUNIO DE DOS MIL VEINTITRES, A LAS
DIECISIETE HORAS CON TREINTA MINUTOS EN LA OFICINA DE LA COMISION
DE CARRERA ADMINISTRATIVA, UBIQADA, EN EL PRIMER PISO DEL EDIFICIO
ADMINISTRATIVO, CAMPUS HIGUERON. Preside Mag. Nixia Salas Lépez.
INTEGRANTES PROPIETARIOS PRESENTES:
Mag. Nixia Salas Lépez presidenta
Mag. Dennis Viquez Ruiz

Licda. Idania Vargas Mufioz

Téc. José Orozco Lezcano secretario

INTEGRANTES PROPIETARIOS AUSENTE CON JUSTIFICACION:
Mag. Shirley Rodriguez Chaves

SECRETARIO DE ACTAS:
M.B.A. Gilberto Solis Ortega
ARTICULO PRIMERO: Aprobacién del Orden del Dia.

ACUERDO 01-22-2023: SE APRUEBA EL ORDEN DEL DIA DE LA SESION 022-
2023, DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. Aprobacion del Orden del Dia.

2. Aprobacién de Acta:
2.1. Acta 020-2023, del 29 de mayo de 2023.
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3. Correspondencia Recibida:

Correspondencia recibida

Asunto Vinculo
Remitente

UNA- 09-06-2023 |Roger Varela Esquivel jefe|Creacion del cargo: |https://agd.una.ac.cr
IAOTCVC- Area de Organizacion del| GESTION OPERATIVA |/share/s/xmMFyrSHS
OFIC-051- Trabajo, Clasificacion y |ASISTENCIAL EN g6z TIHe5SMUVQ
2023 Valoracion de Cargos | SERVICIOS DE APOYO A
Programa de Desarrollo de|LA ACADEMIA
Recursos Humanos OPERARIO/A AGRICOLA,
codigo de puesto 010321-
526.

UNA-VADM- |12-06-2023 |M.Sc. Roxana Morales Ramos | Solicitud de revisién del |https://agd.una.ac.cr

OFIC-1138- Vicerrectora de Administracion |acuerdo  UNA-SCU-ACUE- |/share/s/55¢11YtUQ-
2023 175-2023  publicado  en|qwOUHK9fYdTQ

ALCANCE N°13 A LA UNA-
GACETA N° 5-2023 AL 7 DE
JUNIO DE 2023,
MODIFICACION DE LOS
ARTICULOS 17 y 46 DEL
REGLAMENTO DEL RE-

GIMEN DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

4. Dictamen juridico: UNA-AJ-DICT-306-2023 del 06 de junio de 2023,
“Procedimientos de solicitud de ingreso al Régimen de Carrera Administrativa
del | factor: “Educacion Formal Adicional a la Exigida por el Puesto” y Il factor:
Capacitacion Recibida”.

5. Primera recepcion de solicitudes de ingreso y reconocimiento al Régimen de
Carrera Administrativa.

6. MODIFICACION DE LOS ARTICULOS 17 y 46 DEL REGLAMENTO DEL
REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA. Procedimiento Factor lIl:
“‘Reconocimiento al Trabajador con Desempefio Sobresaliente”. Acuerdo
UNA-SCU-ACUE-175-2023. Publicado en el ALCANCE N° 13 A LA UNA-
GACETA N° 5-2023 AL 07 DE JUNIO DE 2023.
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7. Asuntos Varios”. APROBADO EN FIRME CON 4 VOTOS A FAVOR.

ARTICULO SEGUNDO: Aprobacion de Acta.
2.1. Acta de la Sesion Ordinaria 020-2023, realizada el 29 de mayo de 2023.

ACUERDO 02-22-2023: SE APRUEBA EL ACTA DE LA SESION ORDINARIA 020-
2023, REALIZADA EL 29 DE MAYO DE 2023. APROBADO EN FIRME CON 4
VOTOS A FAVOR.

ARTICULO TERCERO: Correspondencia Recibida.

3.1. El oficio UNA-AOTCVC-OFIC-051-2023, de fecha 09 de junio de 2023,
suscrito por el Lic. Roger Varela Esquivel jefe Area de Organizacion del
Trabajo, Clasificacion y Valoracion de Cargos Programa de Desarrollo de
Recursos Humanos, mediante el cual informa de la Creacion del cargo:
GESTION OPERATIVA ASISTENCIAL EN SERVICIOS DE APOYO A LA
ACADEMIA OPERARIO/A AGRICOLA, codigo de puesto 010321-526. SE
TOMA NOTA.

3.2. Copia del Oficio UNA-VADM-OFIC-1138-2023, de fecha 12 de junio de 2023,
suscrito por la M.Sc. Roxana Morales Ramos Vicerrectora de Administracion,
a la Dra. Jeannette Valverde Chaves, Presidente del Consejo Universitario
mediante el cual solicita la revisién del acuerdo UNA-SCU-ACUE-175-2023
publicado en ALCANCE N°13 A LA UNA-GACETA N° 5-2023 AL 7 DE JUNIO
DE 2023, MODIFICACION DE LOS ARTICULOS 17 y 46 DEL
REGLAMENTO DEL REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA. SE
TOMA NOTA.

La Mag. Nixia Salas Lopez aclara que por tratarse de un documento urgente, se
procede a darle lectura:

“12 de junio de 2023
UNA-VADM-OFIC-1138-2023
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Dra. Jeannette Valverde Chaves

Presidente

Consejo Universitario

Asunto: sobre régimen de carrera administrativa

Estimada sefora:

En relacion con el acuerdo UNA-SCU-ACUE-175-2023 publicado en ALCANCE
N°13 A LA UNA-GACETA N° 5-2023 AL 7 DE JUNIO DE 2023, MODIFICACION DE
LOS ARTICULOS 17 y 46 DEL REGLAMENTO DEL REGIMEN DE CARRERA
ADMINISTRATIVA, procedo a realizar los siguientes comentarios:

1. En el Titulo Il de la Ley 9635, articulo 53, se determina la forma en que se
deben pagar los incentivos por carrera profesional a partir del 4 de diciembre de

2018:

Articulo 53- Incentivo por carrera profesional. El incentivo por carrera
profesional no sera reconocido para aquellos titulos o grados académicos
que sean requisito para el puesto.

Las actividades de capacitacion se reconoceran a los servidores publicos
siempre y cuando estas no hayan sido sufragadas por las instituciones
publicas.

Los nuevos puntos de carrera profesional solo seran reconocidos
salarialmente por un plazo maximo de cinco arios.

2. En el Reglamento del Titulo 11l de la Ley 9635, N° 41564-MIDEPLAN-H, Articulo
1, se define que a partir de la entrada en vigor de la ley se entiende por carrera
profesional:

“b) Carrera profesional: incentivo salarial reconocido para aquellos
titulos o grados académicos que no sean requisito para el puesto, asi
como para aquellas actividades de capacitacion que no hayan sido
sufragadas por instituciones publicas”

3. Adicionalmente, en el Articulo 15 del Reglamento del Titulo 11l de la Ley 9635,
N° 41564-MIDEPLAN-H, se amplia lo establecido en la Ley respecto al incentivo
por Carrera Profesional:
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Articulo 15.- Carrera profesional. El incentivo por carrera profesional
sera otorgado en las siguientes condiciones:

a) Sera reconocido por aquellos titulos o grados académicos que no sean
requisitos para el puesto.

b) Procedera el reconocimiento de carrera profesional cuando las
actividades de capacitacion sean sufragadas por el servidor interesado,
sean en horario laboral o fuera de éste, siempre y cuando sean atinentes
al cargo que desemperia. En aquellas actividades de capacitacion que
no sean sufragadas por instituciones publicas, de manera motivada
podra otorgarse permiso con goce de salario para recibir la capacitacion.
c¢) Los nuevos puntos de carrera profesional seran reconocidos
salarialmente por el plazo de 5 afos.

d) Podran reconocerse los puntos de carrera profesional, segun los
parametros previos a la entrada en vigencia a la Ley N° 9635, unica y
exclusivamente en los casos de aquellas solicitudes presentadas ante las
Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos de previo a la
publicacion de dicha ley y que no hayan sido tramitadas por la
Administracion.

4. De acuerdo con lo indicado en los parrafos anteriores, a partir del 4 de diciembre
de 2018, unicamente se podra reconocer como incentivo por “Carrera
Profesional” lo siguiente:

a) Titulos o grados académicos que no sean requisitos para el puesto
b) Actividades de capacitacién no sufragadas por las instituciones publicas

5. La Direccion General del Servicio Civil (DGSC), mediante RESOLUCION DG-
139-2019, ajusto el régimen de carrera profesional a lo instruido en el Titulo 11
de la Ley 9635.

En este sentido, derogé los articulos 6, 11, 12, 13, 14, 15, 15 bis y 16, de la
Resolucién DG-333-2005 del 30 de noviembre de 2005, que reconocian puntos
por:

a) Experiencia en la ejecucion de labores de nivel profesional en
instituciones del Estado o en organismos publicos internacionales

b) Publicaciones realizadas

c) Aporte al Sistema Educativo Nacional
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6. A partir de los cambios realizados por la DGSC, el Ministerio de Educacion
Publica dejo de reconocer puntos por obtener una buena nota en la evaluacion
del desempeiio (La Nacion, 7 de febrero de 2020, Ley Fiscal frené pago de
doble plus por desempefio a maestros):

‘Desde el 2005, el MEP pagaba a los docentes puntos de carrera
profesional por la experiencia profesional” si sacaban buena nota en la
evaluacion del desempefio. Se definia la experiencia profesional como "el
reconocimiento de los afios de servicio" que se pagaba al obtener "muy
bueno o su equivalente” en la evaluacion del desemperio...

La reforma eliminé esta lista de razones para el pago y, ahora solo reconoce
puntos de carrera por las capacitaciones que se costeen los mismos
docentes y no por los titulos que son requisitos para el cargo, como sucedia
en el pasado.”

7. La Procuraduria General de la Republica es otro ejemplo de institucion publica
que realiz6 cambios en el régimen de carrera profesional para atender lo
dispuesto en el Titulo Ill de la Ley 9635. Esto se encuentra en el
PROCEDIMIENTO CARRERA PROFESIONAL, PGR-DDI-DGIRH-CAPROF-1.
Para lo que aqui interesa, es importante la siguiente cita textual:

“Para el estudio de Carrera Profesional a partir de la publicacion de la Ley
No. 9635, no se reconocen: puntos por experiencia profesional, puntos
por experiencia docente, publicaciones, certificados de estudios
solamente los que no son requisito para el nombramiento del puesto.
Estos puntos tienen una duracién de 5 afios, por lo que pasado este periodo
los puntos deben de ser rebajados.”

8. En la misma linea, la C.C.S.S. public6 el REGLAMENTO PARA EL
RECONOCIMIENTO DE CARRERA PROFESIONAL GG-DAGP-ADAPS-
REO002, en el cual Unicamente dejé como factores de reconocimiento salarial los
titulos o grados académicos que no sean requisito para el puesto y las
actividades de capacitacion que no hayan sido sufragadas por instituciones
publicas y que tengan relacion con la funcién que realiza el funcionario (antes
se reconocian factores adicionales).

Los puntos obtenidos antes de la entrada en vigencia de la Ley se mantienen
como parte del salario de la persona funcionaria, de forma permanente:
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Articulo 21. Sobre los puntos adquiridos y reconocidos de Carrera
Profesional antes de la entrada en vigor de la Ley No. 9635. Para
aguellas personas funcionarias que previo a la entrada en vigencia de la
Ley, se les reconocia en el Sistema de Carrera Profesional, lo
correspondiente a grados académicos requisito del puesto, asi como los
demas puntos reconocidos en materia de experiencia profesional u otros
factores, se mantendra su reconocimiento -como derecho adquirido-,
manteniéndose en el tiempo como monto nominal fijo, de conformidad
con las Disposiciones Transitorias al Titulo 11, Modificacion de la Ley
N°2166, Ley de Salarios de la Administracion Publica”, Transitorio XXV

En el marco de la normativa citada, considera prudente este despacho que el
Consejo Universitario revise el acuerdo UNA-SCU-ACUE-175-2023 en el que se
pretende reconocer al sector administrativo el incentivo por evaluacion docente
contenido en los articulos 17 y 46 del Reglamento del régimen de carrera
administrativa, siendo que la Ley 9635, en su Titulo Ill, Unicamente permite
reconocer los siguientes 2 factores:

a) Titulos o grados académicos que no sean requisitos para el puesto
b) Actividades de capacitacién no sufragadas por las instituciones publicas

En el caso de la UNA seria lo correspondiente a los factores | y Il del articulo 17 del
reglamento de cita:

A) EDUCACION FORMAL ADICIONAL Y ATINENTE A LA EXIGIDA POR EL
PUESTO. )
B) CAPACITACION RECIBIDA.

Sobre contenido presupuestario y POA 2023

En el presupuesto ordinario 2023 Gnicamente se incluyeron recursos para atender
lo que la ley permite (bloque de legalidad), es decir, para el caso del régimen de
carrera administrativa s6lo se presupuesto lo respectivo para atender los Factores |

y Il

Lo anterior en atencion al oficio UNA-CCAD-OFIC-016-2022 del 22 de abril de 2022,
en el que la Comision de Carrera Administrativa solicitdé al Programa de Gestion
Financiera incluir, en el presupuesto ordinario 2023, recursos_unicamente para
los factores |y Il, tal como se muestra en los siguientes cuadros:
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Cuadro 3

PROYECCION PRESUPUESTARIA 2023
EDUCACION FORMAL ADICIONAL AL PUESTO

. CANTIDAD DE
DESCRIPCION SOLICITUDES PUNTAJE

Numero de Solicitudes I factor Educacion
formal adicional al puesto proyectadas en 80 1000
POA 2022

Nimero de Solicitudes I factor Educacion
formal adicional al puesto periodo febrero
2023 (proyectadas). Se aplican en mes de
jJulio de 2023.

PUNTAJE MENSUAL PROYECTADO
POR PAGARSE POR CONCEPTO DEL
I FACTOR: “EDUCACION FORMAL
ADICIONAL AL PUESTO”

50 1000

2000

Cuadro 4

PROYECCION PRESUPUESTARIA 2022
CAPACITACION RECIBIDA
Cantidad de

DESCRIPCION . PUNTAJE
solicitudes

Numero de Solicitudes II factor Capacitacion
Recibida, proyectadas en el POA 2021.
Numero de Solicitudes II factor Capacitacion
Recibida periodo febrero 2023. Se aplican en mes 200 1000
de julio de 2023.

PUNTAJE MENSUAL PROYECTADO POR
PAGARSE POR CONCEPTO DEL II 2000
FACTOR: “CAPACITACION RECIBIDA”.
Fuente: Carrera Administrativa Elaboracion propia.

250 1000

Posteriormente, mediante acuerdo UNA-CCAD-ACUE-012-2022 del 25 de agosto
de 2022, tomado por la Comision de Carrera Administrativa en la Sesion Ordinaria
031-2022, se solicita a este despacho lo siguiente:

“‘SOLICITAR A LA VICERRECTORIA DE ADMNISTRACION, DE MANERA
RESPETUOSA, QUE SE FORMULE PARA EL ANO 2023 EL MONTO
CORRESPODIENTE PARA EL RECONOCIMIENTO DE LOS FACTORES |
Y Il DEL REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA PARA LA DEBIDA
ATENCION DE LAS SOLICITUDES DEL ANO 2023, SEGUN LO INDICADO
EN EL PUNTO C DEL ACUERDO DEL CONSEJO UNIVERTARIO UNA-SCU-
ACUE-182-2022, DEL 17 DE AGOSTO DE 2022.”
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En resumen, aun cuando el Reglamento del régimen de carrera administrativa
contempla varios factores a reconocer, la Ley 9635 s6lo permite otorgar puntos por
los factores | y II, derogando tacitamente los demas factores que se encuentran
reglamentados internamente.

Por su parte, como se indicdé antes, en el presupuesto ordinario 2023 solo se
incluyeron recursos para los factores | y Il (tal como lo solicitd la Comisién de Carrera
Administrativa en UNA-CCAD-OFIC-016-2022 y UNA-CCAD-ACUE-012-2022), por
lo que se requiere de una modificacidn presupuestaria sujeta a aprobacion del
Consejo Universitario para poder incluir recursos que permitan atender otros
factores (siempre y cuando se defina que se reconoceran factores adicionales a los
establecidos en la Ley 9635).

Atentamente,

MSc. Roxana Morales Ramos
Vicerrectora de Administracion
CcC.

M.Ed. Francisco Gonzalez Alvarado, Rector
Licda. Paola Arguedas Chacon, Directora, PDRH

Mag. Nixia Salas Lopez, Presidenta, Comision de Carrera Administrativa”.

El Téc. José Orozco Lezcano, considera que existe una interpretacion juridica de
las argumentaciones por parte de la Vicerrectora de Administracion. Explica que la
IV Convencion Colectiva esta vigente hasta el 31 de marzo de 2023, tiene rango de
Ley y en la misma cita un Régimen de Incentivos Econdémicos, por tanto, la
Comisién deberia anticiparse a presentar su argumentacion. Asimismo sefiala que
en atencion a la disponibilidad financiera, se pueden pagar otros factores.

El Mag. Dennis Viquez Ruiz apoya la posicion del Téc. José Orozco Lezcano, en el
sentido que el documento no cita una interpretacion de la norma por parte de la
Asesoria Juridica. Considera conveniente se realice una comparaciéon de la
Universidad Nacional con las otras universidades publicas. Hay una extralimitacion
de la competencia que le otorga el puesto, a favor de la hacienda universitaria.
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La Licda. Idania Vargas Mufioz sefiala que el reconocimiento al trabajador con
desempeiio excelente no constituye un factor nuevo, sino que ha estado por afios
en el Reglamento del Funcionariado Administrativo del Régimen de Carrera
Administrativa y en el afio 2022 se realiz0 la primera evaluacion del desempefio, lo
cual permite reconocer dicho factor.

La Mag. Nixia Salas Lépez sefala que apoya las intervenciones expuestas, explica
que la Universidad Nacional solo puede compararse con otras universidades
publicas. Solicita que a partir del conocimiento del documento UNA-VADM-OFIC-
1138-2023 se delegue en los integrantes de Carrera Administrativa la elaboracién
de un pronunciamiento.

ACUERDO 03-22-2023:

A- SE DELEGA EN LOS INTEGRANTES DE LA COMISION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA, ELABORAR UN PRONUNCIAMIENTO DIRIGIDO AL
CONSEJO UNIVERSITARIO CON COPIA A LA VICERRECTORIA DE
ADMINISTRACION, EN RESPUESTA AL OFICIO UNA-VADM-OFIC-1138-
2023, SOBRE EL TEMA DE PAGO DEL FACTOR Ill: RECONOCIMIENTO
AL TRABAJADOR CON DESEMPENO SOBRESALIENTE.

B- SE SOLICITA AL M.B.A. GILBERTO SOLIS ORTEGA, INCLUIR UNA
PROPUESTA DE RESPUESTA EN GOOGLE DRIVE PARA QUE LOS
INTEGRANTES DE LA COMISION TRABAJEN EL DOCUMENTO
COLABORATIVO POR ANALIZARSE EN LA SESION ORDINARIA 023-
2023. APROBADO EN FIRME CON 4 VOTOS A FAVOR.

ARTICULO CUARTO: Dictamen juridico: UNA-AJ-DCIT-306-2023 del 06 de
junio de 2023, “Procedimientos de solicitud de ingreso al Régimen de Carrera
Administrativa del | factor: “Educacién Formal Adicional a la Exigida por el
Puesto” y Il factor: Capacitacién Recibida”.

La Mag. Nixia Salas Lépez explica que dicho criterio se compartié con los
integrantes de la Comisién de Carrera Administrativa, previamente. Ademas, se
hizo un cuadro comparativo de las observaciones generales y especificas de la
APEUNA y AJ. Ademas el del Mag. Dennis Viquez Ruiz procedié a implementar
las observaciones.
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LISTA DE OBSERVACIONES RECIBIDAS
UNA-APEUNA-OFIC-200-2023
UNA-AJ-DICT-306-2023
08 de junio de 2023.
OBSEVACIONES GENERALES

NUM | OBSERVACION
UNA-APEUNA-OFIC-200-2023
1 El Area de Planificacion revisé las propuestas de

modificacién de normativa indicadas en el asunto
del presente oficio. De acuerdo con los aspectos
que nos confiere el supra citado Reglamento, no
planteamos recomendaciones.

gD

DETALLE U
OBSERVACION

Se toma nota.
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Se sugiere valorar si corresponde agrupar en un
Manual de Procedimientos ambas propuestas de
procedimientos”, por tratarse de una misma materia
referente a las solicitudes de reconocimiento que
atiende la Comisién de Carrera Administrativa”.

No es posible
aceptarla.

Segun el criterio
de Asesoria
Juridica, los
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Las propuestas de modificacion de los
procedimientos precitados se deben elaborar de
acuerdo con lo establecido en la version vigente del
“‘Manual para la elaboracién de disposiciones
normativas”, publicado en el Alcance N°3 a la
Gaceta UNA-GACETA N.° 03-2023; concretamente
segun el formato y estructura indicado en el titulo Il
(apartado F, punto 4.) y titulo IV (apartado B, D, G)
y anexo 8. Este Manual se ubica en la siguiente
direccion web:
https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/6580

En relacion con la Ficha de Procesos se sugiere
tener presente lo siguiente de conformidad con
el Manual para la elaboraciéon de disposiciones
normativas (transitorio 1): “se aplicara solamente
para las instancias universitarias que ya hayan
concluido el levantamiento de procesos con el
acompafiamiento de la unidad especializada en
Calidad adscrita a Rectoria Adjunta”, caso
contrario, “podran presentar nuevos manuales de
procedimientos, procedimientos y sus reformas sin
cumplir con el requisito de la Ficha de Procesos”.

©

gD

procedimientos
se elaboraron
procedimientos
independientes.

Se procede a
actualizar de
acuerdo con los
formatos

recomendados.

Se toma nota.
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OBSERVACIONES CON RESPECTO AL FORMATO Y ESTRUCTURA DE

PROCEDIMIENTO, DESTACAMOS LAS
PROPUESTAS:

NUM

OBSERVACION
UNA-APEUNA-OFIC-200-2023

El texto normativo debe ordenarse
sistematicamente, es decir cada
division debe enumerase, tal es el
caso de los enunciados incluidos
en las propuestas: “propésito,
alcance, documentos normativos y
de referencia, glosario de términos,
descripcion del procedimiento,
anexos, firmas de autorizacion,
revisibn o  modificaciéon” vy
cualquiera otro gue se incorpore
para brindar division al
procedimiento.

Se sugiere incorporar un apartado
referente a los formularios en el
gue se indique el nombre y cédigo
de los formularios2 asociados a
cada procedimiento.

SIGUIENTES PARA LAS DOS

DETALLE U
OBSERVACION

Se ajusta segun lo
sugiere APEUNA.

Se ajusta segun lo
sugiere APEUNA.
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3 En los anexos tener presente que Se ajusta segun lo
estos se deben “auto-titularse sugiere APEUNA.
“Anexo”, identificar con un epigrafe
su contenido 'y numerarse
(numeros ordinales: 1, 2, 3,...)". Se
propone el siguiente ejemplo para
el procedimiento “...reconocimiento
del factor Il, capacitacion recibida”:
Anexo 1 Formulario  UNA-
CCAD-FFCR-000-2022
denominado: Solicitud Ingreso al
Régimen de Carrera Administrativa
y Reconocimiento del [l
Factor: Capacitacion Recibida
https://agd.una.ac.cr/share/s/OFaw
OWYKTPyCs2FIpZ1hOq

OBSERVACIONES PROCEDIMIENTO PRIMER FACTOR

NUM | OBSERVACION DETALLE U
UNA-APEUNA-OFIC-200-2023 OBSERVACION

1 En la descripcion de las
actividades se emple6 Ila
enumeracion con letras en unas
y en otras con numeros, por lo
que se sugiere estandarizar la
enumeracion; ya sea que
solo se empleen Unicamente
letras o nUmeros arabicos, pero
no ambos en vista que ello
podria ocasionar una lectura
confusa para el usuario.

Se ajusta segun
lo sugiere
APEUNA.
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En la actividad “Archivar el
expediente en version fisica y
electrénica” de la etapa 21, se
sugiere  corregir el verbo
“archivar”, en virtud de que el
Manual antes referenciado
establece que la secuencia de
etapas y actividades “iniciara con
un verbo conjugado en presente
de indicativo y tercera persona
singular  (ejemplos: verifica,
elabora, evalla, disefa,
comunica, solicita, publica,
incluye)”.

Se ajusta segun
lo sugiere
APEUNA.

En el apartado “Anexos”, valorar
incluir los vinculos del formulario
referenciado “UNA-CCAD-
FEFA-000-2023" y de |la
infografia; debido a que estos
no vienen adjuntos en la
propuesta y tampoco se incluyé
el vinculo para que el usuario
logre ubicarlos.

Se ajusta segun
lo sugiere
APEUNA.

En el apartado “Revision o
modificacion”, se debe indicar el
namero de version, la fecha de
actualizacion y la respectiva
descripcion de lo que se esta
modificando en el
procedimiento.

Se ajusta segun
lo sugiere
APEUNA.

En el recuadro de “firmas de
autorizacion”, se sugiere valorar
gue quien revisa esta propuesta
no sea la presidenta, ya que
también es la persona
funcionaria encargada de
aprobarla (este acto ya tiene en
forma implicita el deber de la

Valorar en la
Comision.
Se sugiere:
Se ajusta segun
lo sugiere
APEUNA.
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revision) en su lugar se propone
que las propuestas sean
revisadas por otro (s) miembro
(s) de la Comision.

OBSERVACIONES PROCEDIMIENTO SEGUNDO FACTOR

NUM | OBSERVACION
UNA-APEUNA-OFIC-200-
2023

DETALLE U
OBSERVACION

NO HAY OBSERVACIONES | Ver seguimiento en documento
ESPECIFICAS con observaciones

1EI Manual de procedimientos es el documento que agrupa las fichas
de procesos y sus procedimientos y formularios derivados, los
cuales describen y regulan los procesos ejecutados forman parte de
una actividad o servicio, a partir de las competencias creadas por
una norma superior (pag. 18 del Manual para la elaboracion de
disposiciones normativas, ALCANCE N.° 3 A LA UNA GACETA N.°
3-2023).

2Se entiende por formularios aquellos documentos disefiados para
dejar evidencia de la ejecucion de un procedimiento en forma parcial
o total, el cual puede disefarse en formato fisico o electronico (pag.
23 del Manual para la elaboracién de disposiciones normativas).

NOTA: Recomiendo ver al final del documento UNA-AJ-DICT-306-2023 los
adjuntos: Formularios de revision de los procedimientos de la Comision de Carrera
Administrativa.

El Mag. Dennis Viquez Ruiz presenta el ajuste de los procedimientos segun
recomendaciones de Asesoria Juridicay APEUNA. Respecto de la recomendacion
que estos procedimientos estén contemplados dentro de un manual, esta
sugerencia sera analizada en otro momento.

La Mag. Nixia Salas Lopez agradece la presentacion del trabajo realizado por el
Mag. Dennis Viguez Ruiz.
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Una vez analizados los datos se toma el siguiente acuerdo:

ACUERDO 04-22-2023:

A- SE APRUEBA AJUSTAR LOS PROCEDIMIENTOS DEL | FACTOR:
“‘EDUCACION FORMAL ADICIONAL A AL EXIGIDA POR EL PUESTO” Y

“CAPACITACION RECIBIDA DE LA SIGUIENTE MANERA:

UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL
OSs A f (

Comision de Carrera
Administrativa

Cédigo:
UNA-CCAD-PROC-001-2022

Procedimiento

Fecha: 29 de mayo 2023

para analizar y dictaminar las
solicitudes de ingreso al Régimen

Nuamero de version: 03

de Carrera Administrativa del
Funcionariado Administrativo de
la Universidad Nacional del I
Factor: “Educacion Formal
Adicional a la Exigida por el
Puesto”

Namero de pagina: 19 de
46

1. Proposito

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

Este procedimiento es aplicable a los puestos del sector administrativo,
segun lo que establece el Reglamento del Régimen de Carrera
Administrativa del Funcionariado Administrativo de la Universidad
Nacional y a las siguientes instancias:

e Comision de Carrera Administrativa
e Programa de Desarrollo de Recursos Humanos
e Asesoria Juridica

3. 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 del
uncionariado Administrativo de la Universidad Nacional.

Te® € ©¢ ¢ & ©

4, Glosario de términos

° PDRH: Programa Desarrollo de Recursos Humanos

° AFATH: Area de Formacién y Actualizacion del Talento Humano

° ARGI: Area de Remuneraciones y Gestién de la Informacién

° TASS: Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales

° PASS: Profesional Auxiliar de Carrera Administrativa

° CCAD: Comisién de Carrera Administrativa

° Factor I: Factor Educacién Formal Adicional a la Exigida por el
Puesto
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

(a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

1. Actualiza
persona general en
SIGESA

1.1.

Actualiza la informacién de educacion
formal en el Médulo 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/unad

0cs/13745

Persona

solicitante

2. Presenta la
solicitud

2.1.

2.2

2.3.

Descarga el formulario UNA-CCAD-FEFA-
000-2023, situado en la pdgina web de la
CCAD.

Completa el formulario con la informacion
requerida.

Traslada el formulario a la CCAD al correo
electrénico
reconocimientosccad@una.ac.cr

Persona

solicitante

3. Recibe la
solicitud

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Recibe el correo electrénico con e
formulario.

Revisa el formulario y verifica informacién
en el Mddulo de Persona General con base
al instructivo UNA-CCAD-INST-001-2022.
Traslada el expediente a la Comisidn Carrera
Administrativa, si la informaciéon se
encuentra completa en el formulario y/o en
el médulo de Persona General en SIGESA.
Devuelve a la persona solicitante el tramite
mediante correo electronico con las

Técnico Auxiliar en
Servicios
Secretariales
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5. Descripcion del procedimiento

Secuena?ac)le L Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
indicaciones que correspondan, en caso de
no contar con la informacién completa en el
formulario y/o en el mdédulo de Persona
General en SIGESA.
4.1. Recibe el expediente. Miembro de la
4.2. Realiza el estudio con base al instructivo Comision
4. Realiza el UNA-CCAD-INST-001-2022.
estudio 4.3. Traslada expediente con el respectivo
estudio.
5.1. Recibe el expediente. Profesional Auxiliar
5.2. Revisa el expediente con el estudio
5. Elabora efectuado.
acuerdo de 5.3. Elabora propuesta de acuerdo de
resolucion de resolucién de estudio.
estudio 5.4. Traslada borrador de acuerdo de
resolucién.
6.1. Recibe expediente con borrador de Comisién de
acuerdo de resolucion. Carrera
6.2. Analizay toma acuerdo de resolucion. Administrativa
6. Analisis y 6.3. Toma el acuerdo de resolucion o devuelve
toma de acuerdo. la propuesta de acuerdo de resolucion al
Profesional Auxiliar de Carrera
Administrativa.
7.1.  Recibe el acuerdo de resolucién. Presidencia de la
7.2.  Revisa el acuerdo de resolucion. Comision
7. Firma del 7.3.  Firma el acuerdo de resolucion.
acuerdo de 7.4. Traslada el acuerdo de resolucién para su
resolucion notificacién.
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

(a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

8. Notifica el
acuerdo de

8.1.Recibe el acuerdo de resolucion firmado.
8.2.Notifica el acuerdo de resolucion mediante

Técnico Auxiliar en
Servicios

resolucion correo electrdnico a la persona solicitante. Secretariales
. 9.1. Recibe el acuerdo de resolucion. Persona
9. Recibe
notificacion solicitante
10.1 Procede a comunicar al Programa Desarrollo | Técnico Auxiliar en
de Recursos Humanos para el pago respectivo Servicios
10. Comunica el en las fechas establecidas. En caso de no Secretariales

acuerdo de
resolucion.

recibir ningdn recurso de reposiciéon en el
plazo de 8 dias habiles a partir del dia siguiente
a la notificacion.

11. Impugna el
acuerdo de
resolucion

11.1.

11.2.

Impugna el acuerdo de resolucion mediante
un recurso de reposiciéon segun el
Reglamento de Carrera Administrativa del
Funcionariado  Administrativo de Ia
Universidad Nacional y Reglamento del
Régimen General de Impugnaciones
Traslada el recurso al correo electronico
carreraadministrativa@una.ac.cr de la
CCAD.

Persona

solicitante

12. Recibe el
recurso de
reposicion.

12.1.

Recibe y verifica las formalidades del recurso
gue establece el Reglamento del Régimen de
Carrera Administrativa del Funcionariado
Administrativo de la Universidad Nacional y el
Reglamento del Régimen de Impugnaciones
de acuerdo con lo establecido en el articulo
10.

Técnico Auxiliar en
Servicios
Secretariales
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

(a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

12.2.

12.3.

12.4.

Previene al recurrente para que dentro del
plazo de los tres dias habiles posteriores a la
notificacién por correo electrénico cumpla
con las formalidades omitidas, abajo el
apercibimiento de que el incumplimiento
implicara el rechazo del recurso.

Remite a la presidencia de la Comisién, para
que este valore la admisibilidad del recurso
presentado

Recibe el recurso, analiza los hechos que
dieron origen al recurso, los agravios que
cause el acto o resoluciéon impugnada con
fundamento a lo establecido en los articulos
10, 11, 12 y 13 del Reglamento del Régimen
General de Impugnaciones.

Si considera que el recurso es inadmisible,
debe trasladar el asunto a la Comisién para
su resolucion. Igualmente lo traslada si valora
gue el recurso es admisible.

Presidencia de la
Comision

13. Estudia el
recurso de
reposicion.

13.1.
13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

Analiza el recurso.

Solicita criterios técnicos al Programa
Desarrollo de Recursos Humanos y a la
Asesoria Juridica, para ello coordina la
formalidad con la presidencia.

Analiza el recurso con los criterios técnicos
y juridicos recibidos.

Realiza un borrador de acuerdo de
resolucién de recurso de reposicién.

Traslada el borrador de respuesta y
expediente a la CCAD.

Miembro de la
Comision
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5. Descripcion del procedimiento

Secuena?ac)le etapas Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
Profesional Auxiliar

14. Recibe 14.1. Recibe solicitud de criterio juridico, emite el Asesoria Juridica

solicitud de
criterio juridico

criterio juridico y traslada a CCAD con la
documentacion respectiva.

15. Propone

15.1.

Recibe expediente, estudio y propuesta de
acuerdo de resolucién.

Profesional Auxiliar
de Carrera

15.2. Propone el acuerdo de resolucién. Administrativa
acuerdc?’de 15.3. Traslada propuesta de acuerdo de resolucién.
resolucion
16.1. Recibe el recurso con el expediente, el Comision de
estudio y el borrador de acuerdo de Carrera
resolucion. Administrativa
16. Resuelve el 16.2. Analiza el recurso y el estudio.
recurso 16.3. Admite o rechaza el recurso.
17.1. Firma el acuerdo de resolucidn. Presidencia de la
17. Firma el 17.2. Traslada el acuerdo de resolucién para su Comision
acuerdo de notificacioén.
resolucion
L 18.1. Recibe acuerdo de resolucion firmado Técnico Auxiliar en
18. Notifica el 18.2. Notifica mediante correo electrénico a la Servicios

acuerdo de
resolucion del
recurso de
reposicion.

persona solicitante el acuerdo de resolucién
del recurso de reposicion firmada.

Secretariales
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas . .. . .

(a) P Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
19. Comunica el 19.1. Comunica al Programa Desarrollo de | Técnico Auxiliar en
acuerdo de Recursos Humanos el acuerdo de resolucion Servicios
resolucion del del recurso de reposicién, en caso de que Secretariales
recurso de corresponda el reconocimiento, para que
reposicion. proceda con el pago respectivo en las fechas

establecidas.
20. Recibe el 20.1. Recibe acuerdo de resolucién del recurso PDRH, ARGI
acuerdo de para proceder como corresponda.
resolucion.
. . e Técnico Auxiliar en
21. Archivo de 21.1. Alrchtlv’a .el expediente en version fisica y Servicios
. electronica. .

expediente Secretariales

7. Disposiciones transitorias

8. Flujograma (opcional)

o. Formularios

Consecutivo Nombre del formulario Version del formulario

10. Anexos:

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

11. Firmas de autorizacion

Nombre y cargo Firma Fecha

Elaboro Mag. Shirley Rodriguez Chaves,

CCAD Miembro de Comision de
Carrera Administrativa

Mag. Geovanny Soto
Rodriguez,

Miembro de Comision de
Carrera Administrativa

Mag. Dennis Viquez Ruiz,

Miembro de Comision de
Carrera Administrativa

Licda. Idania Vargas Muhoz,

Miembro de Comision de
Carrera Administrativa

Bach. Karen V. Garcia
Barrantes,
Persona colaboradora

administrativa

M.B.A. Gilberto Solis Ortega

Persona colaboradora
administrativa
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Reviso Tec. José Orozco Lezcano
CCAD Secretario
Aprobado mediante acuerdo:
V.2 UNA-CCAD-ACUE-016-
2023
Aprobo Mag. Nixia Salas Lopez
CCAD Presidenta
Comision de Carrera
Administrativa
12. Revision o modificacion
Namero de version Fecha de Descripcion de la modificacion
actualizacion
13. Pie de pagina
Comision de Cadigo:

UNIVERSIDAD NACIONAL

Carrera
Administrativa

UNA-CCAD-PROC-
002-2023

Procedimiento

para analizar y
dictaminar las
solicitudes de

Fecha: 29/05/2023

Numero de version:

03

CCAD
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ingreso al Régimen
de Carrera
Administrativa del
Funcionariado
Administrativo de la | NOmero de pagina:
Universidad 29 de 46
Nacional del II
Factor:
“Capacitacion
Recibida”

2. Propodsito

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

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a los puestos del sector administrativo,
segun lo que establece el Reglamento del Régimen de Carrera
Administrativa del Funcionariado Administrativo de la Universidad
Nacional y a las siguientes instancias:

e Comision de Carrera Administrativa
e Programa de Desarrollo de Recursos Humanos
e Asesoria Juridica

4, 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
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° Reglamento del

Régimen

de Carrera

Funcionariado Administrativo de la Universidad Nacional

5. Glosario de términos

PDRH: Programa Desarrollo de Recursos Humanos
AFATH: Area de Formacion y Actualizacion del Talento Humano
ARGI: Area de Remuneraciones y Gestién 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

Administrativa

0

b -

CC

del

6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

(a)

Descripcion de las
actividades (b)

Responsable (c)

1. Actualiza
persona general
SIGESA

en

1.1.

Actualiza la informacion de
capacitacién recibida
“Educaciones de persona” en el
Moddulo 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/h
andle/unadocs/13745

Persona

solicitante

2. Presenta la
solicitud

2.1.

2.2.

2.3.

(indicando
formulario, el

Descarga el formulario UNA-
CCAD-FFCR-000-2023, situado
en la pagina web de la CCAD.
Completa el formulario con la
informacidén requerida.

Traslada el formulario
como nombre del
ndmero de

identificacion) a la CCAD al correo

Persona Solicitante.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision de Carrera Administrativa
. Acta de la Sesién Ordinaria 022-2023
Lunes 12 de junio de 2023

CCAD

6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

(a)

Descripcion de las
actividades (b)

Responsable (c)

electrénico:reconocimientosccad@un
a.ac.cr

3. Recibe la solicitud

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

Recibe el correo electrénico con
el formulario.

Revisa el formulario y verifica
informacién en el Moddulo de
Persona General, con base al
instructivo UNA-CCAD-INST-002-
2022.

Ingresa al sitio privado de AGDe
denominado: “Il  Factor de
Carrera Administrativa”, y en la
capeta de “Ingreso de solicitudes
[l Factor Carrera Administrativa”,
coloca el formulario, esto si la
informacién se encuentra
completa en el formularioy en el
médulo de Persona General
SIGESA.

Devuelve a la persona solicitante
el tramite mediante correo
electrénico con las indicaciones
que correspondan, para que
subsane lo que se requiere en el
plazo de 3 dias habiles esto en
caso de no contar con la
informacién completa en el
formulario y/o en el mddulo de
Persona General en SIGESA.

Técnico Auxiliar en
Servicios
Secretariales
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UNIVERSIDAD NACIONAL

Comision de Carrera Administrativa
Acta de la Sesion Ordinaria 022-2023
Lunes 12 de junio de 2023

6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

(a)

Descripcion de las
actividades (b)

Responsable (c)

4. Emite criterio
sobre la \validez,
pertinencia Y
clasificacion

4.1.

4.2.

4.3.

Recibe oficio de remisidn de los
formularios para el analisis de
estudio de atinencia, mismos
gue serdn enviados a través del
AGDe.

Realiza el
correspondiente
Remite a la Comisidn de Carrera
Administrativa el criterio de
analisis de atinencia a través del
AGDe.

estudio

Profesional Analista
en Desarrollo
Humano AFATH -
PDRH

5. Recibe las
plantillas de
respuesta remitidas
por el AFATH

5.1.

5.2

Recibe las plantillas de respuesta
remitidas por el AFATH, por
medio de la carpeta “Envio de
Formularios de Respuesta”,
ubicada en el sitio en AGDe, “Il
Factor Carrera Administrativa”.
Verifica que la informacién de
las plantillas corresponda con los
formularios.

Técnico Auxiliar en
Servicios
Secretariales

6. Elabora
expedientes

6.1.
6.2.

Apertura expediente.

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

Técnico Auxiliar en
Servicios
Secretariales

7. Realiza el estudio

7.1.
7.2.

Recibe el expediente.

Realiza el estudio con base al
instructivo UNA-CCAD-INST-002-
2022.

Miembro de la
Comision de Carrera
Administrativa
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UNIVERSIDAD NACIONAL

Comision de Carrera Administrativa

Acta de la Sesion Ordinaria 022-2023
Lunes 12 de junio de 2023

6. Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Descripcion de las Responsable (c)
(a) actividades (b)
7.3. Traslada expediente con el
respectivo estudio.
8.1.  Recibe el expediente. Profesional Auxiliar
8.2. Revisa el expediente con el | de Carrera
estudio efectuado con base al | Administrativa
8. Elabora acuerdo instructivo UNA-CCAD-INST-002-
de resolucion de 2022.
estudio 8.3. Elabora propuesta de acuerdo
de resolucidn.
8.4. Traslada el borrador de acuerdo
de resolucion.
9.1. Recibe expediente con el |Comisién de Carrera
borrador de acuerdo de | Administrativa
P resolucion.
9. Analisis y toma de )
9.2. Analiza y toma acuerdo de
acuerdo. L
resolucion.
9.3. Traslada el acuerdo de
resolucion.
10.1. Recibe el acuerdo de resolucidon. | Presidencia CCAD
. 10.2. Revisa el acuerdo de resolucion.
10. Firma del acuerdo : .
de resolucién 10.3. Firma acuerdo de resolucion.
10.4. Traslada el acuerdo de
resolucién para su notificacién.
11. Notifica el 11.1. Recibe el acuerdo de resolucién | Técnico Auxiliar en
acuerdo de firmado. Servicios
resolucion 11.2. Notifica el acuerdo de resolucién | Secretariales
mediante correo electrénico a la
persona solicitante.
12'. . s Recibe 12.1. Recibe el acuerdo de resolucion. Persona solicitante
notificacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision de Carrera Administrativa
. Acta de la Sesién Ordinaria 022-2023
Lunes 12 de junio de 2023

CC

6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

(a)

Descripcion de las
actividades (b)

Responsable (c)

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 recibir
ningun recurso de reposicion en el
plazo de 8 dias habiles a partir del
dia siguiente a la notificacion.

Técnico Auxiliar en
Servicios
Secretariales

14, Impugna el
acuerdo de resolucion

14.1.

14.2.

Impugna el acuerdo de
resolucion mediante un recurso
de reposicion  segun el
Reglamento de Carrera
Administrativa del
Funcionariado  Administrativo
de la Universidad Nacional y
Reglamento  del Régimen
General de Impugnaciones.
Traslada el recurso al correo
electrdénico
carreraadministrativa@una.ac.
cr de la CCAD.

Persona solicitante

15. Recibe el recurso
de reposicion.

32.1.

Recibe y verifica las formalidades
del recurso que establece el
Reglamento del Régimen de
Carrera Administrativa del
Funcionariado Administrativo de
la Universidad Nacional y el
Reglamento del Régimen de
Impugnaciones de acuerdo con lo

Técnico Auxiliar en
Servicios
Secretariales
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision de Carrera Administrativa
. Acta de la Sesién Ordinaria 022-2023
Lunes 12 de junio de 2023

CC

6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

(a)

Descripcion de las
actividades (b)

Responsable (c)

32.2.

32.3.

32.4.

establecido en el articulo 10.
Previene al recurrente para que
dentro del plazo de los tres dias
habiles posteriores a la
notificacién por correo
electréonico cumpla con las
formalidades omitidas, abajo el
apercibimiento de que el
incumplimiento  implicara el
rechazo del recurso.

Remite a la presidencia de la
Comisidn, para que este valore la
admisibilidad del recurso
presentado.

Recibe el recurso, analiza los
hechos que dieron origen al
recurso, los agravios que cause el
acto o resoluciéon impugnada con
fundamento a lo establecido en
los articulos 10, 11, 12 y 13 del
Reglamento del Régimen General
de Impugnaciones.

Si considera que el recurso es
inadmisible, debe trasladar el
asunto a la Comision para su
resolucién. Igualmente lo traslada
si valora que el recurso es
admisible.

Presidencia de Ia
Comision

16. Estudia el recurso
de reposicion.

16.1. Recibe el recurso admisible.
16.2. Analiza con base al instructivo

UNA-CCAD-INST-002-2022.

16.3. Solicita criterio técnico al

Miembro de la
Comision de Carrera
Administrativa
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UNIVERSIDAD NACIONAL

Comision de Carrera Administrativa

Acta de la Sesion Ordinaria 022-2023
Lunes 12 de junio de 2023

6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

(a)

Descripcion de las
actividades (b)

Responsable (c)

AFATH-PDRH y  Asesoria
Juridica, para ello coordina la
formalidad con la presidencia,
en caso de ser necesario.

16.4. Realiza propuesta de acuerdo de
resolucion de recurso de
reposicion.

16.5. Traslada propuesta de acuerdo
de respuesta y expediente a la
CCAD.

Profesional Auxiliar

17. Recibe solicitud
para criterio juridico

y técnico.

17.1. Recibe solicitud de criterio
juridico, emite el criterio
juridico y traslada CCAD con la
documentacion
correspondiente.

17.2. Recibe solicitud para criterio
técnico, resuelve y traslada a la
CCAD"

Asesoria Juridica

AFATH-PDRH

18. Propone acuerdo
de resolucion

18.1. Recibe expediente, estudio y

criterios.

18.2. Propone el acuerdo de
resolucién.

18.3. Traslada propuesta acuerdo de
resolucién.

Profesional Auxiliar

19. Resuelve el

recurso

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

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

Comisidon de Carrera
Administrativa
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Comision de Carrera Administrativa
Acta de la Sesion Ordinaria 022-2023
Lunes 12 de junio de 2023

6. Descripcion del procedimiento
Secuencia de etapas Descripcion de las
. - Responsable (c)
(a) actividades (b)
19.3. Admite o rechaza el recurso.
19.4. Traslada el acuerdo de resolucién.
20.1. Firma el acuerdo de resolucién. | Presidencia CCAD
20. Firma el acuerdo (20.2. Traslada el acuerdo de
de resolucion resoluciéon firmado para su
notificacién.
21.1Recibe acuerdo de resolucion | Técnico Auxiliar en
firmado. Servicios
21. Notifica el [21.2 Notifica mediante correo | Secretariales
acuerdo de electronico a la persona solicitante
resolucion del el acuerdo de resolucién del
recurso de recurso de reposicion firmado.
reposicion. 21.3 Archiva segun la actividad de la
etapa 24 en caso de que no
corresponda el reconocimiento.
22.1. Comunica al Programa de |Técnico Auxiliar en
22 Comunica el Recursos Humanos el acuerdo | Servicios
' de resolucién del recurso de | Secretariales
acuerdo de L
. . reposicion, en caso de que
resolucion del .
corresponda el reconocimiento,
recurso de
. . para que proceda con el pago
reposicion. .
respectivo en las fechas
establecidas.
23.1. Recibe acuerdo de resolucion | Técnico
23. Recibe el acuerdo para proceder como | Especializado en
de resolucién corresponda. Desarrollo Humano
ARGI, PDRH
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision de Carrera Administrativa
. Acta de la Sesién Ordinaria 022-2023
Lunes 12 de junio de 2023 CCAD

6. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas Descripcion de las
(a) actividades (b) Responsable (c)
24.1. Archiva el expediente enversion | Técnico Auxiliar en
24, Archivo de fisica y/o electrénica. Servicios
expediente. Secretariales

7. Disposiciones transitorias

8. Flujograma (opcional)

O. Formularios

Consecutivo Nombre del formulario Version del
formulario

10. Anexos

° Formulario UNA-CCAD-FFCR-000-2022 denominado "“Solicitud
Ingreso al Régimen de Carrera Administrativa del Funcionariado
Administrativo de la Universidad Nacional y Reconocimiento del II Factor:
Capacitacion Recibida”.
https://agd.una.ac.cr/share/s/OFawOWYKTPyCs2FIpZ1hOg
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Comision de Carrera Administrativa
Acta de la Sesion Ordinaria 022-2023
Lunes 12 de junio de 2023

11. Firmas de autorizacion

Sl

CCAD

Nombre y cargo

Firma

Fecha

Elaboro

CCAD

Mag. Shirley Rodriguez
Chaves,

Miembro de Comision de
Carrera Administrativa

Mag. Geovanny Soto
Rodriguez,

Miembro de Comision de
Carrera Administrativa

Mag. Dennis Viquez Ruiz,

Miembro de Comision de
Carrera Administrativa

Licda. Idania Vargas Mufioz,

Miembro de Comision de
Carrera Administrativa

Bach. Karen V. Garcia
Barrantes,

Persona colaboradora
administrativa

M.B.A. Gilberto Solis Ortega

Persona colaboradora
administrativa
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Comision de Carrera Administrativa
Acta de la Sesion Ordinaria 022-2023
Lunes 12 de junio de 2023

CCAD

Reviso Tec. José Orozco Lezcano
CCAD Secretario
Aprobado mediante acuerdo:
V.2 UNA-CCAD-ACUE-016-
2023
Reviso Licda. Paola Arguedas Chacon
PDRH Directora
Visto bueno mediante oficio:
Aprobo Mag. Nixia Salas Lépez
CCAD Presidenta
Comision de Carrera

Administrativa

12. Revision o modificacion

Namero de version Fecha de Descripcion de la
actualizacion modificacion
Versién 03 29-05-2023 AJu_st.es en la descripcion de
actividades

13. Pie de pagina
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Acta de la Sesion Ordinaria 022-2023 CC
Lunes 12 de junio de 2023

LOS PROCEDIMIENTOS DEL | FACTOR: “EDUCACION FORMAL
ADICIONAL A LA EXIGIDA POR EL PUESTO” Y “CAPACITACION
AJUSTADOS, SERAN ENVIADOS MEDIANTE ACUERDO A LOS
INTEGRANTES DE LA COMISION DE CARRERA ADMINISTRATIVA,
TANTO TITULARES COMO SUPLENTES.

EL PROCEDIMIENTO DEL FACTOR: CAPACITACION RECIBIDA, SERA
ENVIADO A LA LICDA. PAOLA ARGUEDAS CHACON, DIRECTORA DEL
PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS PARA QUE LO
FIRME.

UNA-CCAD-ACUE-020-2023,

https://agd.una.ac.cr/share/s/OlJAtHzgSQWLx8{XJcNIXQ

UNA VEZ FIRMADOS LOS PROCEDIMIENTOS DEL | FACTOR:
“EDUCACION FORMAL ADICIONAL A LA EXIGIDA POR EL PUESTO” Y
“CAPACITACION AJUSTADOS, SERAN ENVIADOS MEDIANTE
ACUERDO A LA SHIRLEY VENEGAS RODRIGUEZ, DIRECTORA
ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO UNIVERSITARIO DE ACUERDO CON
EL REGLAMENTO DE NORMATIVA, PARA QUE SEAN PUBLICADOS EN
UNA-GACETA.

UNA-CCAD-ACUE-021-2023

https://agd.una.ac.cr/share/s/Avd8JhvgTjOiLaygTMPtaw

APROBADO EN FIRME CON 4 VOTOS A FAVOR.

ARTICULO QUINTO: Primera recepcion de solicitudes de ingreso vy
reconocimiento al Régimen de Carrera Administrativa.

La Licda. Idania Vargas Mufioz presenta el cronograma de trabajo establecido para
revision de las fechas de las actividades.

ACUERDO 05-22-2023:

A-

SE ACTUALIZA EL CRONOGRAMA DE RECEPCION DE SOLICITUDES
DE RECONOCIMIENTO SEGUN PRESENTACION DE LA LICDA. IDANIA
VARGAS MUNOZ.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision de Carrera Administrativa
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©

CC

Universidad Nacional de Costa Rica
Consejo Universitario
Comision de Carrera Administrativa
Cronograma de Actividades correspondientes a la Recepcion del 1 y Il Factor, 2023

ACTIVIDAD FECHA DE | FECHA OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Publicacidn por parte del Consejo Universitario | 10/05/2023 | 11/05/2023
modificaciéon de Reglamento del Régimen de
Carrera Administrativa de los funcionarios
administrativos de la Universidad Nacional.
Ajuste de procedimiento, instructivo, | 12/5/2023 17/5/2023
formularios, flujograma e infogramas para el
reconocimiento del | Factor "Educacion Formal
" en el marco del nuevo Reglamento.
Traslado a PDRH de procedimiento. 18/5/2023 | 23/5/2023
Taller para andlisis conjunto del Procedimiento | 26/5/2023 | 26/5/2023
y Formulario para recepcién del Factor
Il "Capacitacion Recibida”
Audiencia escrita Factor | (Asesoria Juridica y | 25/5/2023 | 25/5/2023
APEUNA)
Audiencia escrita Factor Il (PDRH, Asesoria | 30/5/2023 | 30/5/2023
Juridica y APEUNA)
Recepcidn de audiencias escritas. 2/6/2023 2/6/2023
Remision del procedimiento Il Factor para | 13/6/2023 13/6/2023
firma de PDRH, versién 3
Remisién del procedimiento Factor | y Il para | 13/6/2023 13/6/2023
publicacién en la GACETA.
Publicacién procedimiento en UNA GACETA 14/6/2023 14/6/2023
Actualizacion de Sitio Web (carga de | 14/6/2023 14/6/2023 | Se actualiza los sitios una
formularios, y otros documentos de apoyo vez que se publique en la
durante el proceso de recepcion) UNA-GACETA.
Comunicacion para la recepcion de solicitudes | 14/6/2023 14/6/2023 | Publicacién de acuerdo,

- Campafia Informativa

para su visualizacion en
OFICIALES
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©

CCAD

Recepcién de documentacion por correo | 19/6/2023 30/6/2023 Primera recepciéon  de

electrénico. solicitudes de ingreso vy
reconocimiento al Régimen
de Carrera Administrativa

Revision  preliminar y  asignaciéon de | 20/6/2023 30/6/2023 | Verificacién de certificados

consecutivo en SIGESA.

Oficio con la matriz solicitudes de estudio y | 20/6/2023 | 30/6/2023

crear una Carpetas AGDe que contenga los

formularios

Envio a PDRH para Criterio Técnico 23/6/2023 3/7/2023

Devolucidn Criterio Técnico PDRH 3/7/2023 7/8/2023 Sin receso son 5 semanas.
Con receso 7 semanas.

Descarga de certificados de SIGESA 19/6/2023 | 30/6/2023 | Para uso de CCAD.

Elaboracion de Expedientes en AGDe 3/7/2023 31/8/2023

Estudio de Solicitudes CCAD 21/6/2023 | 16/8/2023 | Se realizaran los estudios
del Factor I y en relacién con
el Factor Il los estudios se
realizan conforme la
devolucion del Criterio
Técnico PDRH.

Elaboracion Resoluciones 28/6/2023 | 22/8/2023

Ratificacién Resoluciones 28/6/2023 | 22/8/2023

Notificacion Resoluciones a Funcionario 29/6/2023 | 22/8/2023

Periodo Impugnacion 30/6/2023 | 5/9/2023

Envio a Pago PDRH 5/9/2023 5/9/2023
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B- UNA VEZ PUBLICADOS LOS PROCEDIMIENTOS DEL | FACTOR:
“EDUCACION FORMAL ADICIONAL A LA EXIGIDA POR EL PUESTO” Y
“CAPACITACION AJUSTADOS, SE REALIZA LA PUBLICACION DE
APERTURA DE RECEPCION DE ATESTADOS PARA RECONOCIMIENTO
ANO 2023 DEL 19 AL 30 DE JUNIO DE 2023.

UNA-CCAD-ACUE-022-2023
https://agd.una.ac.cr/share/s/gEcjRJFsSO-cjzatmoxSTg

C- SE REALIZA LA SIGUIENTE PLANIFICACION DE APOYO A LA
RECEPCION DE DOCUMENTOS: DEL 19 AL 23 DE JUNIO: TEC. JOSE
OROZCO LEZCANO Y LA LICDA. IDANIA VARGAS MUNOZ DEL 26 AL 30
DE JUNIO: MAG. NIXIA SALAS LOPEZ Y MAG. DENNIS VIQUEZ RUIZ.

D- A PARTIR DEL 13 DE JUNIO DE 2023, SE ENVIARA LA PRIMERA
INFOGRAFIA, RECORDATORIO A LOS FUNCIONARIOS DE QUE DEBEN
CONTAR CON LA INFORMACION EN PERSONA GENERAL, PARA
PRESENTAR SOLICITUDES DE RECONOCIMIENTO. APROBADO EN
FIRME CON 4 VOTOS A FAVOR.

ARTICULO SEXTO: MODIFICACION DE LOS ARTICULOS 17 y 46 DEL
REGLAMENTO DEL REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA.
Procedimiento Factor Ill: “Reconocimiento al Trabajador con Desempeio
Sobresaliente”. Acuerdo UNA-SCU-ACUE-175-2023. Publicado en el
ALCANCE N° 13 A LA UNA-GACETA N° 5-2023 AL 07 DE JUNIO DE 2023. SE
TOMA NOTA.

El tema se incluy6 en agenda, esta gaceta se publicé la semana pasada, se da
por visto el tema. Se toma en cuenta que ya se vio el oficio de la Vicerrectora de
Administracion.
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ARTICULO SETIMO: Asuntos Varios.

7.1.

Solicitud de autorizacion al Consejo Universitario para sesionar hasta
cuatro sesiones extraordinarias en los meses de julio y agosto para el
proceso de estudio, andlisis y notificacion de las solicitudes de
reconocimiento presentadas en el afio 2023.

ACUERDO 06-22-2023:

7.2.

. “SOLICITAR AL CONSEJO UNIVERSITARIO AUTORIZACION PARA

REALIZAR HASTA OCHO SESIONES REMUNERADAS, (CUATRO
ORDINARIAS Y CUATRO EXTRAORDINARIAS) EN LOS MESES DE
JULIO Y AGOSTO DE 2023, PARA CUMPLIR CON EL COMPROMISO
ADQUIRIDO JUNTAMENTE CON EL PROGRAMA DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS, DE AJUSTAR UN CRONOGRAMA QUE
PERMITA A LA COMISION DE CARRERA ADMINISTRATIVA ENVIAR LAS
RESOLUCIONES DE LOS ESTUDIOS DE LAS SOLICITUDES DE
RECONOCIMIENTO DE LOS FACTORES: “EDUCACION FORMAL” Y
“CAPACITACION RECIBIDA” EL 05 DE SETIEMBRE DE 2023, PORQUE
LA CANTIDAD DE SESIONES ORDINARIAS, RESULTAN INSUFICIENTES
PARA SU OPORTUNA Y PERTINENTE ATENCION’.

. SE ACLARA QUE DURANTE EL DESARROLLO DE LAS SESIONES DE LA

COMISION SE ASIGNA UN TIEMPO DETERMINADO PARA ESTUDIO Y
POSTERIOR RATIFICACION DE LAS RESPECTIVAS RESOLUCIONES,
SIN QUE ESTO PERJUDIQUE LA ATENCION DE LAS DIVERSAS
ACTIVIDADES PROPIAS DE LA COMISION. APROBADO EN FIRME CON
4 VOTOS A FAVOR.

Sesiones por realizarse en el mes de julio de 2023.

ACUERDO 07-22-2023: SE APRUEBA SESIONAR EN EL MES DE JULIO DE
2023, LAS SIGUIENTES FECHAS: 03,05,10,12,17,19,24 Y 26 DE JULIO.
APROBADO EN FIRME CON 4 VOTOS A FAVOR. (ACUERDO COMUNICADO
POR MEDIO DEL CORREO ELECTRONICO DE INTEGRANTES DE COMISION
16 DE JUNIO DE 2023).
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7.3. Sesiones por realizarse en el mes de agosto de 2023.

ACUERDO 08-22-2023: SE APRUEBA SESIONAR EN EL MES DE AGOSTO DE
2023, LAS SIGUIENTES FECHAS: 03,07,09,16,22,24,28 Y 30 DE AGOSTO.
APROBADO EN FIRME CON 4 VOTOS A FAVOR. (ACUERDO COMUNICADO
POR MEDIO DEL CORREO ELECTRONICO DE INTEGRANTES DE COMISION
16 DE JUNIO DE 2023).

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

UNA JOSE ALFREDO OROZCO LEZCANO (FIRMA)
UNA NIXIA MARIA SALAS LOPEZ (FIRMA) oo PERSONA FISICA, CPF-01-1138-0804.
wesow - PERSONA FISICA, CPF-05-0262-0187. ) Fecha declarada: 11/04/2024 03:02:02 PM
Fecha declarada: 01/05/2024 10:29:36 PM

Mag. Nixia Salas L6épez Téc. José Orozco Lezcano
Presidenta Secretario

Levantado de texto: M.B.A. Gilberto Solis Ortega.
APROBADA EN SESION 039-2023, DEL 18-10-2023.
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