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ACTA OFICIAL
UNIVERSIDAD NACIONAL
COMISION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ACTA ORDINARIA 032-2022

ACTA DE LA SESION ORDINARIA TREINTA Y DOS- DOS MIL VEINTIDOS,
REALIZADA EL MIERCOLES TREINTA Y UNO DE AGOSTO DE DOS MIL
VEINTIDOS, A LAS DIECISIETE HORAS CON TREINTA MINUTOS EN LA
OFICINA DE LA COMISION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

INTEGRANTES PROPIETARIOS PRESENTES:

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

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

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

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

INTEGRANTE SUPLENTE PRESENTE:

Mag. Geovanny Soto Rodriguez
Casa de habitacion, San José de la Montaria, Heredia.

INTEGRANTES PROPIETARIOS AUSENTE:
Licda. Idania Vargas Mufioz

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

ARTICULO PRIMERO: Aprobacién del Orden del Dia.

ACUERDO 01-32-2022: SE APRUEBA EL ORDEN DEL DIA DE LA SESION 032-
2022, DE LA SIGUIENTE MANERA:
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1. Aprobacion del Orden del Dia.
2. Aprobacion de Actas:

2.1. Acta 024-2022, del 22 de junio de 2022.
2.2. Acta 025-2022, del 04 de julio de 2022.

3. Correspondencia.
4. Continta el mapeo de los procedimientos de los Factores | y Il.

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

ARTICULO SEGUNDO: Aprobacion de Actas.
2.1. Acta 024-2022, del 22 de junio de 2022.

ACUERDO 02-32-2022: SE APRUEBA EL ACTA 024-2022, REALIZADA EL 22 DE
JUNIO DE 2022. APROBADO EN FIRME CON 4 VOTOS A FAVOR.

El Mag. Geovanny Soto Rodriguez se abstiene de votar, pues no estuvo presente
en la Sesion 024-2022, del 22 de junio de 2022.

2.2. Acta 025-2022, del 04 de julio de 2022.

ACUERDO 03-32-2022: SE APRUEBA EL ACTA 025-2022, REALIZADA EL 04 DE
JULIO DE 2022. APROBADO EN FIRME CON 4 VOTOS A FAVOR.

El Mag. Geovanny Soto Rodriguez se abstiene de votar, pues no estuvo presente
en la Sesion 025-2022, del 04 de julio de 2022.

ARTICULO TERCERO: Correspondencia.

3.1. Oficio UNA-ARGI-OFIC-1105-2022, de fecha 29 de agosto de 2022, suscrito
por la Licda. Roxana Acufia Valerio, jefa del Area de Remuneraciones y
Gestidon de la Informacion, Programa Desarrollo de Recursos Humanos ,
mediante el cual informa que en atencion al oficio UNA-CCAD-OFIC-032-
2022, la mejora solicitada al médulo de puntos de Carrera Administrativa se
reportd con el issue RHU-6454. En el momento que la mejora se encuentre
desarrollada se le estara informando.
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Ademas, indica que para realizar dicha mejora el PDRH requiere de la
aprobacion del CETI, una vez aprobada podriamos continuar con los
procesos pendientes incluidos en la pizarra JIRA. Si requiere informacion
adicional, puede comunicarse con la MBA. Kattia Gomez Esquivel al correo
electronico kattia.gomez.esquivel@una.cr. SE TOMA NOTA.

ARTICULO CUARTO: Continta el mapeo de los procedimientos de los

Factores 1y Il.

Los integrantes de la Comisiébn de Carrera Administrativa, revisan el flujo de
reconocimiento de los factores: “Educacion Formal Adicional al Exigida por el
Puesto” y “Capacitacion Recibida”. Los cambios aspectos del flujo se representan
en el procedimiento.

Secuencia de Descripcion de las actividades Responsable
etapas
1. Actualiza | 1.1. Actualiza la informacion de educacion formal en Persona
persona general | €l mddulo de persona general en SIGESA, segun lo que
en SIGESA. dispone el Programa de Desarrollo de Recursos solicitante
Humanos en la circular:
https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/13745
2. Presenta 2.1 Descarga el formulario xxxxxx situado en el Persona
la solicitud siguiente enlace: XXXXxX solicitante
2.2 Completa el formulario con la informacion
requerida y traslada mediante el correo electrénico
xxxxxx a la CCAD.
3. Recibe la | 3.1. Recibe el correo electrénico con el formulario Técnico
solicitud ) ) o i Auxiliar en
3.2. Revisa el formulario y verifica en el mddulo de Servicios
persona dgeneral- SIGESA el titulo debidamente )
aprobado. Secretarlalels
de la Comision
3.3. Asigna consecutivo de Ila solicitud para de Carrera
conformacion del expediente. Administrativa
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Secuencia de
etapas

Descripcion de las actividades

Responsable

3.4. Informa al solicitante mediante correo electrénico
el acuso de recibo del formulario con el consecutivo
respectivo.

3.5. En caso de no contar con la informacion completa
en el formulario y/o moddulo de persona general-
SIGESA, se comunica al solicitante mediante correo
electroénico la devolucion de la solicitud para que atienda
las correcciones respectivas.

4.1 Recibe el expediente Miembro de la
4.2 Reali | estudi b | instructi Comision de
. ealiza el es o con base al ins o}
4. Analiza y iz udio c instructivo xxx Carrera
ratificacion de la | 4.3  Ratifica el estudio Administrativa
solicitud
4.4 Traslada expediente con el respectivo estudio
5.1 Recibe y revisa el expediente y el estudio Profesional
efectuado Auxiliar de
5. Resuelve | 5>  Emite resolucion Carrera
el estudio Administrativa
5.3  Traslada la resolucion para firma
6.1 Recibe la resolucion Presidencia
6. Firma de 6.2 i traslad | ., CCAD
la resolucién . irma y traslada a la recepcién
7. Notifica la | 7.1 Recibe la resolucion firmada Técnico
resolucién . . . Auxiliar en
7.2 Notifica mediante correo electronico a la persona Servici
ervicios

solicitante y otorga un plazo de 8 dias para la
presentacién de apelaciones. En caso de no recibir
ningun recurso de apelacion en el plazo antes indicado
se procederd a comunicar al Programa de Recursos
Humanos para que proceda con el pago respectivo en
las fechas establecidas.

Secretariales
de la Comision
de Carrera
Administrativa
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Secuencia de

Descripcion de las actividades

Responsable

etapas

8.1 Impugna la resolucidn mediante un recurso de Persona
8. Presenta |reposicion en un plazo maximo de ocho dias habiles a
recursos de|partir del momento en que se reciba la comunicacién| Solicitante
reposicion oficial con las formalidades que establece el Reglamento

de Impugnaciones.

9.1 Recibe y verifica las formalidades del recurso que Técnico

establece el Reglamento de Impugnaciones. Auxiliar en
9. Recibe el Servicios
recurso de|9.2 Traslada a la presidencia para conocimiento de la| Secretariales

reposicion.

Comision de Carrera Administrativa.

de la Comision
de Carrera
Administrativa

10. Recibe Y
presenta recurso.

10.1 Recibe el recurso y traslada al Profesional Auxiliar
de Carrera Administrativa para que en conjunto con un
miembro de la Comisidon de Carrera Administrativa
elaboren realicen un estudio preliminar.. La asignacién
del miembro de la Comision se realizarda de manera
aleatoria.

Presidencia
CCAD

11. Analisis
preliminar
recurso.

del

11.1 Recibe y conoce el recurso.

11.2 Realiza un analisis preliminar y determina la
viabilidad del recurso segun el articulo 54 del RCCAD y
Reglamento de Impugnaciones.

11.3 En caso de que el recurso no proceda se elabora
una propuesta del pronunciamiento sobre |Ia
improcedencia de la gestion, para posterior conocimiento
de la Comisidn de Carrera Administrativa.

11.4 En caso de que el recurso proceda se elabora una
propuesta de resolucidn con el fundamento requerido.

11.5 Traslada propuesta de resolucidon a la Comision de
Carrera Administrativa.

Miembro de la
Comision de
Carrera
Administrativa
y Profesional
Auxiliar de
Carrera
Administrativa
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Secuencia de
etapas

Descripcion de las actividades

Responsable

12. Analisis del

recurso.

12.1 Recibe, valora y propone mejoras.

12.2 Traslada propuesta de resolucién al Profesional
Auxiliar de Carrera Administrativa, para la remision a
Asesoria Juridica con el acuerdo de la Comision.

Comision de
Carrera
Administrativa

12.3 Recibe propuesta de resolucién y procede a
trasladar con el acuerdo de la Comision de Carrera
Administrativa a la Asesoria Juridica.

Profesional
Auxiliar de
Carrera
Administrativa

12.4 Recibe, valora y propone recomendaciones.

Asesoria
12.5 Traslada dictamen a la Comisién de Carrera Juridica
Administrativa.

Técnico

Auxiliar en

Servicios

12.6 Recibe dictamen y remite al Profesional Auxiliar de
Carrera Administrativa.

Secretariales
de la Comision
de Carrera
Administrativa

12.7 Recibe dictamen y traslada a la Comisiéon de
Carrera Administrativa.

Profesional
Auxiliar de
Carrera
Administrativa

12.8 Verifica y emite pronunciamiento sobre el recurso
de reposicion.

12.9 La comisidn debera pronunciarse sobre el reclamo
planteado en un plazo maximo de un mes.

12.10 Una vez firme el acto por parte de la Comisién de
Carrera Administrativa, el acuerdo serd comunicado al
Programa de Recursos Humanos para las acciones

Comision de
Carrera
Administrativa
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Secuencia de

Descripcion de las actividades

Responsable

etapas
correspondientes.
12.11 Las resoluciones de la Comisién agotan la via
administrativa en materia de su competencia exclusiva.
13. Archivo de
expediente y|13.1 Archivar el expediente en versién fisica vy
notificacién electronica.
electrdnica.
14. 14.1
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Solicitud de reconocimiento del factor | y Il del Régimen de Carrera Académica

Persona PDRH CCAD CCAD CCAD
funcionaria AFATH/ARGI Secretaria Miembros Comisién Presidenta Comision
INICIO
1. Actualizala
informacion de
educacién formaly/o
cursos de capacitacion
en Persona General
Descarga el formulario
de solicitud de
reconocimiento en el
siguiente enlace,
completa y traslada
Reconocimiento Factor Il
de Educacion No—> AFATH
formal
Recibe el formulario y
verifica la
» informacién en el
modulo de persona
general
Informaciénde
PGE completa?
|
NO
v
Comunica
mediante correo
1 & electrénicoala
persona
funcionaria
Conforma Recibe expediente y
expediente y realiza estudio segun
traslada para - instructivo UNA-
estudio CCAD-INST-XX-2022
Recibe expediente,
revisa, elabora
resolucion y traslada
para firma
Recibe resolucion y . o
- _ Recibe resolucion,
notifica a la persona < firma v traslada
funcionariay ARGI v
ARGl recibe
Recibe resolucion reSquclonY <
procede segun
conforme
corresponde
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ARTICULO QUINTO: Asuntos Varios. No hay.

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

UNA  NIXIA MARIA SALAS LOPEZ (FIRMA)
w0t PERSONA FISICA, CPF-05-0262-0187. UNA JOSE ALFREDO OROZCO LEZCANO (FIRMA)

i e Suste PERSONA FISICA, CPF-01-1138-0804.
Fecha declarada: 14/02/2023 05:06:31 PM ’ Fecha declarada: 08/11/2022 06:21:34 PM

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

Levantado de texto: M.B.A. Gilberto Solis Ortega.
APROBADA SIN MODJFICACIONES
APROBADA EN SESION 037-2022, DEL 05-10-2022
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