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ACTA OFICIAL
ACTA ORDINARIA 035-2022

ACTA DE LA SESION ORDINARIA TREINTA Y CINCO- DOS MIL VEINTIDOS,
REALIZADA EL VEINTIUNO DE SETIEMBRE DE DOS MIL VEINTIDOS, A LAS
DIECISIETE HORAS CON TREINTA MINUTOS, POR MEDIO DE LA
HERRAMIENTA TECNOLOGICA MICROSOFT TEAMS. Preside la Mag. Nixia
Salas Lopez.

INTEGRANTES PROPIETARIOS PRESENTES:

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

Téc. José Orozco Lezcano
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.

Mag. Giovanni Soto Rodriguez
Casa de habitacion, San José de la Montafna, Heredia.

SECRETARIO DE ACTAS:

M.B.A. Gilberto Solis Ortega

Ausente por incapacidad.

ARTICULO PRIMERO: Aprobacién del Orden del Dia.

ACUERDO 01-35-2022: SE APRUEBA EL ORDEN DEL DIA DE LA SESION 035-
2022, DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. Aprobacién del Orden del Dia.
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2. Aprobacion de Actas:

2.1. Acta 028-2022, del 13 de julio de 2022
2.2.  Acta 029-2022, del 10 de agosto de 2022

3. Implementacion del Sistema de Personal General, segun lo establecido por el
Consejo Universitario, mediante acuerdo UNA-SCU-ACUE-151-2020, del 14 de
agosto de 2020.

4. Andlisis y revision del flujo del proceso: Procedimientos de los Factores | vy Il.

5. Revisién del. Instructivo de Solicitud de Ingreso al Régimen de Carrera Adminis-
trativa, para el | Factor “Educacion Formal Adicional a la Exigida por el Puesto”

ARTICULO SEGUNDO: Aprobacién de las Actas:

2.1. Acta 028-2022, del 13 de julio de 2022
2.2. Acta 029-2022, del 10 de agosto de 2022

ACUERDO 02-35-2022: SE APRUEBA EL ACTA 028-2022, REALIZADA EL 13 DE
JULIO DE 2022. APROBADO EN FIRME CON 5 VOTOS A FAVOR.

ACUERDO 03-35-2022: SE APRUEBA EL ACTA 029-2022, REALIZADA EL 10 DE
AGOSTO DE 2022. APROBADO EN FIRME CON 5 VOTOS A FAVOR.

ARTICULO TERCERO: Implementacion del Sistema de Personal General,
segun lo establecido por el Consejo Universitario, mediante acuerdo UNA-
SCU-ACUE-151-2020, del 14 de agosto de 2020.

ACUERDO 04-35-2022:
MARCO JURIDICO:

1. Ley 8220, “Ley de Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y
tramites administrativos.”

Reglamento del Régimen de Carrera Administrativa de los funcionarios
administrativos de la Universidad Nacional.

Acuerdo de Consejo Universitario UNA-SCU-ACUE-151-2020, del 14 de
agosto de 2020.
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La Circular UNA-PDRH-CIRC-012-2022 de fecha 8 de abril del 2022, el
Programa Desarrollo de Recursos Humanos, comunica a la comunidad
universitaria la “Guia de usuario integrada para el ingreso, depuracion y
actualizacion de informacion en Curriculum del Modulo de Persona
General-PGE SIGESA.

RESULTANDO:

1. La Ley 8220, “Ley de Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y
tramites administrativos” en su articulo N° 9, sefiala lo siguiente:

“Articulo 9°-Tramite ante una Unica instancia administrativa. Ningan
administrado deberd acudir a mas de una instancia, entidad u
organo publico, para la solicitud de un mismo trdmite o requisito,
que persiga la misma finalidad. Las diferentes entidades u érganos
de la Administracién Publica que, por ley, estdn encargados de
conocer sobre un tramite o requisito cuyo fin es comun,
complementario o idéntico, deberan llegar a un acuerdo para
establecer un tramite Gnico y compartido, asi como la precedencia
y competencia institucional.”

2. El Reglamento del Régimen de Carrera Administrativa publicado en el
Alcance N°3 a la UNA-GACETA-19-2021 del 9 de noviembre del 2021,
establece en su articulo 5, que la Comision de Carrera Administrativa es
un 6rgano de desconcentracion maxima y que esta adscrita al Consejo
Universitario para la aplicacion del Reglamento de Carrera Administrativa
y se concibe que debe operar con un enfoque sistémico en procura de
incentivar la calidad y excelencia administrativa por medio de
reconocimientos al sector administrativo. Entre otros aspectos requiere del
conjunto de procedimientos para la ejecucién del régimen en el que
participan varias instancias para su apoyo en el proceso.
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3. De acuerdo con el informe de la Contraloria Universitaria UNA-CU-INFO-
07-2019, solicita a la Rectoria " Girar instrucciones y gestionar, segun
corresponda; asi como velar porque, a la mayor brevedad, se definan y
aprueben los procedimientos o pasos que deben seguirse para la inclusion
y validacion de la informacién en el médulo de Personal General......... "

4. El Reglamento de Carrera Administrativa en el marco de la Ley de
Fortalecimiento de las Finanzas Publicas N°9635, en su articulo 53, sefiala
la forma de reconocimiento por carrera profesional, donde se estipula lo
siguiente:

(...) 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 sélo seran reconocidos
salarialmente por un plazo maximo de cinco afios. *

CONSIDERANDO:

1. El acuerdo del Consejo Universitario, UNA-SCU-ACUE-151-2020, del 14
de agosto de 2020, que a la letra indica:

“C. SOLICITAR A LA COMISION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA UTILIZAR EL MODULO EXISTENTE,
INDICADO EN ESTE ACUERDO, CON EL PROPOSITO DE
INICIAR SU USO, DETECTAR MEJORAS Y AGILIZAR LA
COMUNICACION DE LAS RESOLUCIONES: ADEMAS, USAR
COMPLETAMENTE EL MODULO DE PERSONA GENERAL DE
SIGESA, SEGUN LO INDICADO EN EL CONSIDERANDO
CUARTO DE ESTE ACUERDO. ACUERDO FIRME.”
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2. El Consejo Universitario y la Comision de Carrera Administrativa se
encuentran realizando esfuerzos para ajustar la normativa institucional y
crear condiciones para el reconocimiento de incentivos y beneficios
amparados al Régimen de Carrera Administrativa, para habilitar
nuevamente las solicitudes para el reconocimiento del | y 1l factor.

SE ACUERDA:

A. IMPLEMENTAR EL USO DEL MODULO DE PERSONA GENERAL PARA
LOS PROCESOS DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE ESTUDIO
PARA EL RECONOCIMIENTO DEL FACTOR | "EDUCACION FORMAL
ADICIONAL A LA EXIGIDA POR EL PUESTO Y FACTOR i
“CAPACITACION RECIBIDA" A TRAVES DEL SISTEMA SIGESA, EN EL
MODULO DE PERSONA GENERAL, DE MANERA QUE PERMITA
SIMPLIFICAR EL TRAMITE DE LAS FUTURAS SOLICITUDES
PRESENTADAS, EN ATENCION AL ACUERDO DEL CONSEJO
UNIVERSITARIO UNA-SCU-ACUE-151-2020.

B. COMUNICAR A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA DEL SECTOR
ADMINISTRATIVO QUE A PARTIR DE QUE EL CONSEJO
UNIVERSITARIO HABILITE LA RECEPCION PARA EL
RECONOCIMIENTO DEL | y Il FACTOR, UNICAMENTE SE
ATENDERAN LOS ESTUDIOS DE RECONOCIMIENTO PARA
AQUELLOS TITULOS QUE ESTARAN DEBIDAMENTE
INCORPORADOS Y APROBADOS EN EL MODULO DE PERSONA
GENERAL DEL SISTEMA SIGESA.

c. COMUNIQUESE.

ARTICULO CUARTO: Analisis y revisién del flujo del proceso: Procedimientos
de los Factores | y Il

Los miembros de la comision de carrera administrativa analizaron y adecuaron el
procedimiento para recepcion, estudio, ratificacién y resolucion de los factores | y |l.
Teniendo
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Descripcion del procedimiento

©

CC

expediente a AFATH.

3.4. En caso de no contar con la informacidn
completa en el formulario y/o en el mddulo de
Persona General en SIGESA, se devuelve a la

Sec:t: ':2: ez Descripcion de las actividades Resp:nsabl

1. Actualiz

a persona

g?g:?AI en 1.1, Actualiza la informacién de educacion form,al Persona
en el modulo de Persona General en SIGESA, segun solicitante
lo que dispone el Programa de Desarrollo de
Recursos Humanos en la videos y tutoriales en el
sitio:
https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/13
745

2. Present Persona

a la solicitud solicitante
2.1 Descarga el formulario xxxxxx situado en el
siguiente enlace: xXxxxxx
2.2 Completa el formulario con la informacion
requerida.
2.3 Traslada el formulario a la CCAD al correo
electrénico xxxx

3. Recibe 3.1. Recibe el correo electrénico con el formulario. Técnico

la solicitud 3.2. Si la informacién se encuentra completa en el Auxiliar en
formulario y/o en el médulo de Persona General en Servicios
SIGESA y corresponde al FACTOR I. Traslada el | Secretariales
expediente al miembro de la Comisién Carrera de la
Administrativa. Comision de
3.3. Si la informacién se encuentra completa en el Carrera
formulario y/o en el mdédulo de Persona General en | Administrativ
SIGESA y corresponde al FACTOR II. Traslada el a
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©

CCAD

SIEEIENER) Gl Descripcion de las actividades e
etapas e
persona solicitante el trédmite mediante correo
electrdénico con las indicaciones que correspondan.
4, Recibe Si corresponde al Factor II: AFATH
la solicitud | 4.1. Recibe el formulario.
Factor I1I. 4.2 Realiza el estudio sobre atinencia con base al
instructivo xxx.
4.3 Traslada el expediente con el formulario.
Técnico
Auxiliar en
5“; s;ﬁ:?tzz 5.1. Recibe el expediente de AFATH. _ Sescig\t/:rligfes
Factor II por 5.2. Trqslada expediente con el respectivo de la
parte de estudio. Comisién de
AFATH. Carrera
Administrativ
a
Miembro de
la Comisién
6.1. Recibe el expediente. Ag;%?g;gt?iv
6.2. Realiza el estudio con base al instructivo a
6. Analiz XXX.
a y ratifica la 6.3. Ratifica el estudio con base al instructivo
solicitud. XXX.
6.4. Traslada expediente con el respectivo
estudio.
Profesional
7. Elabor Auxiliar de
a resolucion 7.1. Recibe el expediente. Ad Cgrretrat.
el estudio 7.2. Revisa el expediente con el estudio mm: rativ

efectuado.
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Secuencia de Ny .. Responsabl
Descripcion de las actividades p
etapas e
7.3. Elabora resolucion.
7.4. Traslada la resolucion para firma.
Presidencia
CCAD
. 8.1. Recibe la resolucion.
8. Firma . s
8.2. Revisa la resolucion.
de la ) e
. s 8.3. Firma la resolucion.
resolucion .,
8.4. Traslada a la recepcion.
9. Notific Técnico
a la Auxiliar en
resolucion . o Servicios
9.1. Recibe la resolucion firmada. -
i . L. Secretariales
9.2. Notifica mediante correo electronico a la de la
persona solicitante. S Comision de
9.3. En caso de no recibir ningun recurso de Carrera
apelacion se procedera a comunicar al Administrativ
Programa de Recursos Humanos para que a
proceda con el pago respectivo en las fechas
establecidas.
10.1. Recibe resolucion Persona
10 10.2. Impugna la resolucién mediante un solicitante
Presenta recurso de repo_S|c.|on s.egun el Relsglamento
recursos de de Carreray Administrativa y Reglamento de
reposicion Impugnaciones. o
10.3. Traslada el recurso al correo electronico
xxxxxx de la CCAD.
Técnico
Auxiliar en
Servicios
11.1. Recibe y verifica las formalidades del Secretariales
11. Recibe recurso que establece el Reglamento de de la
el recurso Carrera Administrativa y el Reglamento de Comision de
de Impugnaciones. Carrera
- Administrativ
11.2. En caso de que el recurso de apelaciéon no a
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SHErEd R ol Descripcion de las actividades el
etapas e
reposicion. cuente con las formalidades establecidas, se
devuelve a la persona solicitante el tramite
mediante correo electrénico con las
indicaciones que correspondan.
11.3. En caso de que el recurso sea admitido se
resuelve con base al instructivo xxx.
Considerando que el proceso requiere de una
consulta a Asesoria Juridica para la gestién
del dictamen de agotamiento de via
administrativa.
11.4. Notifica mediante correo electronico a la
persona solicitante la resolucion del recurso
de reposicion firmada.
11.5. Comunica al Programa de Recursos
Humanos resolucion del recurso de
reposicion, en caso de que corresponda el
reconocimiento, para que proceda con el pago
respectivo en las fechas establecidas.
Técnico
Auxiliar en
Archivo de Servicios
expediente y 12.1. Archivar el expediente en versidn fisica y Secretariales
notificacion electrdnica. d_e_lla
. Comision de
electrénica. Carrera
Administrativ
a
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Solicitud de reconocimiento factor | y Il Carrera Administrativa

Persona funcionaria CCAD Secretaria PDRH AFATH/ARGI 5 CCAD s .CCAD e CCAD Presidente/a
Miembros Comisién = Profesional Auxiliar
Iniciar
1. Actualizala

informacion de
educacion formal
y/o cursos de
capacitacion en
Persona general

3. Recibe
formulario y
Sli———»  verificala
informacion en
Persona General

o Informacién en
PGE esté completa?

2. Descarga el

formulario FORM-
00-2022, completa
y traslada a CCAD.

4. AFATH recibe
formulario Factor 11
y procede segin
instructivo

Factor

5. Recibe 6. Realiza estudio
de

ara estudio UNA-CCAD-INST-
£ = XX-2022

AFATH y traslada segln instructivo l

7. Recibe y revisa
expediente,

elabora resolucién
y traslada para
firma

8. Recibe y revisa
resolucion firmay.
J traslada

9. Recibe
resolucién y
“«——F——— notificaala

10. Recibe
resolucion

persona
funcionaria y ARGI

|

11. ARGl recibe
resolucién y
procede segin
corresponde

Fin

10.2 Elabora escrito
segin lo establece el
de
impugnaciones y
traslada mediante
correo electronico

11. Recibe recurso
y verifica

presidenta y
traslada

I

— Se admite

N
" recurso?
& r
si

Se traslada para
respuesta segin
instructivon

Se devuelve al B .
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ARTICULO QUINTO: 5. Revision del. Instructivo de Solicitud de Ingreso al
Régimen de Carrera Administrativa, para el | Factor “Educacién Formal
Adicional a la Exigida por el Puesto”. Pendiente.

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

UNA NIXIA MARIA SALAS LOPEZ (FIRMA)
sov  PERSONA FISICA, CPF-05-0262-0187.
Fecha declarada: 20/02/2023 09:35:16 PM

Mag. Nixia Salas Lépez
presidenta

Levantado de texto: Mag. Shirley Rodriguez Chaves.
ACTA APROBADA EN LA SESION 038-2022, DEL 12-10-2022.
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