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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision de Carrera Administrativa
R Acta de la Sesion Ordinaria 042-2022 CC
Miércoles 09 de noviembre de 2022

ACTA OFICIAL
UNIVERSIDAD NACIONAL
COMISION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ACTA ORDINARIA 042-2022

ACTA DE LA SESION ORDINARIA CUARENTA Y DOS- DOS MIL VEINTIDOS,
REALIZADA EL MIERCOLES NUEVE DE NOVIEMBRE 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 Lopez presidenta
Casa de habitacion San Rafael de Heredia

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

Licda. Idania Vargas Mufioz
Casa de habitacion, Barrio Fatima de Heredia

INTEGRANTES SUPLENTES:
Mag. Ana Yansy Vargas Barquero
Casa de Habitacién, San Rafael de Heredia.

Mag. Geovanny Soto Rodriguez
Casa de Habitacion, San José de la Montafa.

INTEGRANTES PROPIETARIOS AUSENTES:
Mag. Shirley Rodriguez Chaves

SECRETARIO DE ACTAS:
M.B.A. Gilberto Solis Ortega
Casa de Habitacion, San Rafael de Heredia.

ARTICULO PRIMERO: Aprobacion del Orden del Dia.
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Acta de la Sesion Ordinaria 042-2022
Miércoles 09 de noviembre de 2022 CCAD -

ACUERDO 01-42-2022: SE APRUEBA EL ORDEN DEL DIA DE LA SESION 042-
2022, DE LA SIGUIENTE MANERA:

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

2.1. Acta 040-2022, del 26 de octubre de 2022.
3. Correspondencia:

3.1. Correspondencia Recibida.

Remitente Vinculo

UNA- En atencion al oficio|https://agd.una.ac.cr/share
PDRH- UNA-CCAD-OFIC- s/eT00e9PiISXimn65V4Pe
OFIC-610-|04-11- 052-2022, informa lyAw

202 2022 Licda. Paola|que el PDRH

Arguedas Chacon,|no es el responsable
directora Programa|de asignar los roles a

Desarrollo dellos funcionarios, esto

Recursos Humanos |para  verificar el
tiempo servido.
Recomienda
solicitarlo

directamente al CGI
por medio de un itop.

El rol de consulta de
tiempo servido que
deben solicitar es
UNA RHU_FMO_TIE
MPO SERVIDO
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UNA- OC-
OFIC-146-
2022.

04-11-
2022

Maribelle Quirés
Jara, Oficina de
Comunicacion

Acuso de recibido al
oficio  UNA- CCAD-
OFIC-051-2022.
Informarle que la
tarea sera asumida
por el sefior José
Joaquin

Salazar, de la Oficina
de Comunicacion,
quien esta disponible
en el correo
jsalaza@una.cr
Confirmarle que la
fecha en que se
realizara toma de
fotografias, segun lo
coordinado con
Roberta Hernandez
es la  siguiente:
viernes 11 de
noviembre de 9 a 10
a.m. Solicita que se le
ofrezca transporte al
funcionario.

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

s/LxsJtebrQd-

PeRmkpdAAGQ
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3. UNA
CGSMCG
IACUE-25-
2022

03 de
noviembre
de 2022

M.Ed. Francisco
Gonzalez Alvarado
presidente
Coordinador,
CGSMCG-UNA

Formular en 2023 la
ASMCG a la Seccién

de Transporte
Institucional, la
Seccién de
Documentacion y

Archivo (ASMCG
2015), a la Seccién de
Seguridad
Institucional, y a los
organos
desconcentrados:
Comisién de Carrera
Académica, Comision
de

Carrera
Administrativa y Junta

de Becas.

Solicitar al Area de
Planificacion que
gestione la
actualizacion del

instrumento  previsto
para la formulacién de
la ASMCG vy lo remita,
previo a su aplicacion,
a los miembros de la
CGSMCG para su
correspondiente
revision.

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

s/Xd58KvG SPy-

WwfOim KIA

4. Aprobacién de la propuesta de procedimientos y flujo de proceso. Oficio UNA-
PDRH-OFIC-590-2022 (Licda. Idania Vargas Mufioz, Mag. Shirley Rodriguez
Chaves, Mag. Geovanny Soto Rodriguez).

5. Propuesta de infografia de flujo de proceso 2022 (Licda. ldania Vargas
Mufioz, Mag. Geovanny Soto Rodriguez).

6. Asuntos Varios”. APROBADO EN FIRME CON 5 VOTOS A FAVOR.
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ARTICULO SEGUNDO: Aprobacién de Acta:

2.1.

Acta 040-2022, del 26 de octubre de 2022.

ACUERDO 02-42-2022: SE APRUEBA EL ACTA 040-2022, REALIZADA EL 26
DE OCTUBRE DE 2022. APROBADO EN FIRME CON 4 VOTOS A FAVOR.

La Mag. Ana Yansi Vargas Barquero, se abstiene por no haber participado en la
Sesion 040-2022.

ARTICULO TERCERO: Correspondencia

3.1.

3.2.

3.3.

El Oficio UNA-PDRH-OFIC-610-202, de fecha 04-11-2022, suscrito por la
Licda. Paola Arguedas Chacdn, directora Programa Desarrollo de Recursos
Humanos, mediante el cual en atencion al oficio UNA-CCAD-OFIC-052-2022,
informa que el PDRH no es el responsable de asignar los roles a los
funcionarios, para la verificacion del tiempo servido. Recomienda solicitarlo
directamente al CGI por medio de un itop. El rol de consulta de tiempo servido
que deben solicitar es UNA_RHU_FMO_TIEMPO_SERVIDO. SE TOMA
NOTA.

El Oficio UNA-OC-OFIC-146-2022, de fecha 04-11-2022, suscrito por la
Maribelle Quirds Jara, Oficina de Comunicacién, mediante el cual acusa el
recibido del oficio UNA-CCAD-OFIC-051-2022. Informa que la tarea sera
asumida por el sefior José Joaquin Salazar, de la Oficina de Comunicacion,
quién esta disponible en el correo jsalaza@una.cr Confirmarle que la fecha
en que se realizara la toma de fotografias, segun lo coordinado con Roberta
Hernandez es la siguiente: viernes 11 de noviembre de 9 a 10 a.m. Solicita
gue se le ofrezca transporte al funcionario. SE TOMA NOTA.

El Oficio UNA-CGSMCG-ACUE-25-2022, de fecha 04-11-2022, suscrito por
el M.Ed. Francisco Gonzalez Alvarado, presidente Coordinador, CGSMCG-
UNA, mediante el cual solicita formular en 2023 la ASMCG a la Seccién de
Transporte Institucional, la Secciébn de Documentacién y Archivo
(ASMCG2015), a la Seccion de Seguridad Institucional, y a los organos
desconcentrados: Comision de Carrera Académica, Comision de Carrera
Administrativa y Junta de Becas. Solicitar al Area de Planificacion que
gestione la actualizacion del instrumento previsto para la formulacién de la
ASMCG vy lo remita, previo a su aplicacion, a los miembros de la CGSMCG
para su correspondiente revision. SE TOMA NOTA.
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ARTICULO CUARTO: Aprobacion de la propuesta de procedimientos y flujo
de proceso. Oficio UNA-PDRH-OFIC-590-2022 (Licda. Idania Vargas Mufioz,
Mag. Shirley Rodriguez Chaves, Mag. Geovanny Soto Rodriguez).

Se da lectura al Procedimiento para analizar y dictaminar las solicitudes de ingreso
al Régimen de Carrera Administrativa del Factor: “Educacion Formal Adicional a la
Exigida por el Puesto”, de la siguiente manera:

UNIVERSIDAD NACIONAL

Comision de Carrera Codigo:

Administrativa UNA-CCAD-PROC-001-2022

UM Procedimiento Fecha: 09/11/2022

para analizar y dictaminar las Namero de version: 01
solicitudes de ingreso al Régimen

de Carrera Administrativa del I
Factor: “Educacion Formal . ..
Adicional a la Exigida por el Numero de pagina: 1 de 33

Puesto”

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.

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

o Estatuto Organico
o IV Convencion Colectiva de Trabajo UNA-SITUN
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Reglamento para la Emision de Normativa Universitaria
Manual para Elaboracién de Disposiciones Normativas
Reglamento del Régimen General de Impugnaciones
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 Gestiéon de la Informacion
TASS: Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales
PASS: Profesional Auxiliar de Carrera Administrativa
CCAD: Comision de Carrera Administrativa

Factor I: Factor Educacién Formal Adicional a la Exigida por el
Puesto

Descripcion del procedimiento:

CC

Secuencia de

Descripcion de las actividades Responsable
etapas
1.Actualiza persona| 1.1. Actualiza la informacion de educacion Persona
general en SIGESA | formal en el Modulo de Persona General en -
SIGESA, segun lo que dispone el Programa solicitante
de Desarrollo de Recursos Humanos en los
videos y tutoriales ubicados en el sitio:
https://documentos.una.ac.cr/handle/unado
cs/13745
2.Presenta la| 2.1 Descarga el formulario UNA-CCAD- Persona
solicitud FEFA-000-2022, situado en la pagina web de
la CCAD. solicitante

2.2 Completa el formulario con Ila
informacion requerida.

2.3 Traslada el formulario a la CCAD al
correo electréonico
reconocimientosccad@una.ac.cr
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Descripcion de las actividades Responsable

etapas

3.Recibe la solicitud

3.1. Recibe el correo electrénico con el
formulario.

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

3.3. Si la informacién se encuentra completa
en el formulario y/o en el mdédulo de Persona
General en SIGESA traslada el expediente a
la Comisidon Carrera Administrativa.

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

Técnico Auxiliar
en Servicios
Secretariales de
la Comision de
Carrera
Administrativa

4. Realiza el estudio

4.1.Recibe el expediente.
4.2.Realiza el estudio con base al

instructivo UNA-CCAD-INST-001-
2022.

4.3.Traslada expediente con el respectivo
estudio.

Miembro de la
Comisién de
Carrera
Administrativa

5. Elabora acuerdo
de resolucion de
estudio

5.1.Recibe el expediente.

5.2.Revisa el expediente con el estudio
efectuado.

5.3.Elabora acuerdo de resolucién.

Profesional
Auxiliar de
Carrera
Administrativa
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Secuencia de . .y .
Descripcion de las actividades Responsable

etapas

5.4.Traslada borrador de acuerdo de

resolucion.

6. Analisis y toma de
acuerdo.

6.1.Recibe expediente con borrador de
acuerdo de resolucion.

6.2.Analiza el acuerdo de resolucidn.

6.3.Aprueba o rechaza el acuerdo de
resolucion.

Comision de
Carrera
Administrativa

7. Firma del acuerdo
de resolucion

7.1.Recibe el acuerdo de resolucion.
7.2.Revisa el acuerdo de resolucion.
7.3.Firma el acuerdo de resolucidn.
7.4.Traslada el acuerdo de resolucion para
su notificacion.

Presidencia CCAD

8. Notifica el acuerdo
de resolucion

8.1.Recibe el acuerdo de resolucion
firmado.

8.2.Notifica mediante correo electrdénico a la
persona solicitante.

8.3.Procede a comunicar al Programa de
Recursos Humanos para el pago
respectivo en las fechas establecidas.
En caso de no recibir ningun recurso de
apelacion en los 8 dias habiles a partir

de la notificacion.

Técnico Auxiliar
en Servicios
Secretariales de
la Comision de
Carrera
Administrativa

9.1.Recibe el acuerdo de resolucion. Persona
9. Recibe notificacion ..
solicitante
. 10.1. Procede a comunicar al Programa de |[Técnico Auxiliar
10.Comunica el ) ..
Recursos Humanos para el pago respectivo | en Servicios
acuerdo de . .
. s en las fechas establecidas. En caso de no | Secretariales de
resolucion. e, L, .,
recibir ningun recurso de apelaciéon en los 8 [la Comision de

dias habiles a partir de la notificacién.
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Secuencia de Descripcion de las actividades Responsable
etapas
Carrera
Administrativa
11.1.Impugna el acuerdo de resolucidn Persona
mediante un recurso de reposicion o
segun el Reglamento de Carrera solicitante
11.Impugna el Administrativa y Reglamento de
acuerdo de Impugnaciones.
resolucion 11.2.Traslada el recurso al correo
electronico
carreraadministrativa@una.ac.cr de la
CCAD.
12.1.Recibe y verifica las formalidades del Técnico Auxiliar
recurso que establece el Reglamento en Servicios
de Carrera Administrativa vy el Secretariales de
Reglamento de Impugnaciones. la Comision de
12.2.En caso de que el recurso sea Carrera
admitido se traslada a la presidencia. Administrativa
12.3.En caso de que el recurso de
reposicion no cuente con las
formalidades establecidas, se
12.Recibe el recurso

de reposicion.

devuelve a la persona solicitante el
tramite mediante correo electrénico
con las indicaciones que
correspondan.

12.4.En caso de que el recurso no sea
admisible, se traslada a la presidencia
con esa indicacidon para que sea
presentado de inmediato a la CCAD
para su rechazo de plano.
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Secuencia de s s -
Descripcion de las actividades Responsable

etapas

13.Estudia el recurso
de reposicion.

13.1.Recibe el recurso admisible.

13.2.Analiza con base al instructivo UNA-
CCAD-INST-001-2022.

13.3.Solicita criterios técnicos, para ello

coordina la formalidad con |la
presidencia.

13.4.Solicita criterio juridico, para ello
coordina la formalidad con |la
presidencia.

13.5.Analiza el recurso y los criterios

técnicos y juridicos recibidos.
13.6.Realiza un borrador de acuerdo de
resolucion de recurso de reposicion.
13.7.Traslada el borrador de respuesta y
expediente a la CCAD.

Miembro de la
Comision de
Carrera
Administrativa

Profesional
Auxiliar de
Carrera
Administrativa

14. Recibe solicitud
de criterio juridico

14.1.Recibe solicitud de criterio juridico,
resuelve y traslada a CCAD.

Asesoria Juridica

15. Propone acuerdo
de resolucion

15.1.Recibe expediente, estudio y acuerdo
de resolucion.

15.2.Propone el acuerdo de resolucion.

15.3.Traslada acuerdo de resolucion.

Profesional
Auxiliar de
Carrera
Administrativa

16. Resuelve el

recurso

16.1.Recibe el recurso con el expediente, el
estudio y el borrador de acuerdo de
resolucion.

16.2.Analiza el recurso y el estudio.

16.3.Aprueba o rechaza el recurso.

Comision de
Carrera
Administrativa

17. Firma el acuerdo
de resolucion

17.1. Firma el acuerdo de resolucion.

Presidencia CCAD
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Secuencia de . er . .
Descripcion de las actividades Responsable
etapas
17.2. Traslada el acuerdo de resolucion para
su notificacion.

18. Notifica of 18.1.Recibe acuerdo de resolucién Tecnico A.u>.<|l|ar
.acuerdo de 18.2.Notifica mediante correo electrdénico a en Sery|C|os
resolucion  del la persona solicitante el acuerdo de | Secretariales de

resolucion del recurso de reposicién la Comision de
recurso de firmada Carrera
reposicion. Administrativa

19. Comunica el [19.1.Comunica al Programa de Recursos | 1€Cnico A.u>.<|l|ar
acuerdc_>’ de Humanos el acuerdo de resolucion del en Sery|C|os
resolucion  del recurso de reposicidn, en caso de que Secretal.m:.-\!es de
recurso de la Comision de

reposicion.

corresponda el reconocimiento, para
que proceda con el pago respectivo en
las fechas establecidas.

Carrera
Administrativa

20.Recibe el acuerdo
de resolucion.

20.1.Recibe recurso para proceder como
corresponda.

PDRH, ARGI

21. Archivo
expediente

de

21.1. Archivar el expediente en version fisica
y electrénica.

Técnico Auxiliar
en Servicios
Secretariales de
la Comision de
Carrera
Administrativa

Anexos:

e Formulario UNA-CCAD-FEFA-000-2022 denominado “Solicitud Ingreso al

Régimen de Carrera Administrativa y Reconocimiento del

Capacitacion Recibida”.

e Infografia del

proceso “Solicitud Ingreso al

[l Factor:

Régimen de Carrera

Administrativa y Reconocimiento, correspondiente al | Factor “Educacién
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Formal Adicional a la Exigida por el Puesto” y Il Factor: Capacitacion

Recibida”.

Comision de Carrera Administrativa
Acta de la Sesion Ordinaria 042-2022
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CC

Elaboraciéon 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 autorizacioén:

Reviso MAG. Nixia Salas Lopez
CCAD Presidenta
Aprobado mediante acuerdo:
UNA-CCAD-ACUE-016-2022
Aprobo MAG. Nixia Salas Lépez
Comision CCAD | Presidenta
Comision de Carrera Administrativa

A continuacién, se establece un cuadro comparativo en el que se explica si se
acepta o no los cambios sugeridos en el oficio UNA-PDRH-OFIC-590-2022, para el

procedimiento del factor: “Capacitacion Recibida”:

PROCEDIMIENTO
COCAD

OBSERVACIONES PDRH

(seguln participacion del AFATH)

OBSERVACIONES CCAD

A LA OBSERVACION

Etapa 4 AFATH

La etapa que le corresponde al AFATH,
debe ubicarse posterior al momento en
gue los miembros de la Comisi6on de
Carrera Administrativa hayan realizado
el analisis de los expedientes recibidos e
identificado los casos en los cuales
requieren la verificacion de validez,
pertinencia y clasificacion por parte del
AFATH, (segun articulo 24 del

Esta observacion no es
considerada en el proceso.
Dado que, por Reglamento
el Area de Fortalecimiento
del Talento Humano, debe
hacer un proceso previo y

enviar un informe de
validacion de los
certificados. En el
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Reglamento del Régimen de Carrera
Administrativa).

procedimiento no se realiza
la modificacion planteada.

Etapa 4: Recibe el

El nombre de la etapa debe modificarse.

Se cambia el nombre a la

formulario. Propuesta de nombre de la etapa: | etapa de acuerdo con la
“Verifica la validez, pertinencia y | sugerencia, de manera que
clasificacion”. queda: “Verifica la validez,
pertinencia y
clasificaciéon”. AFATH
como responsable.
Actividad 4.1 El nombre de la actividad debe | Se acoge propuesta de
Recibe el modificarse. Propuesta de | cambio de nombre de
formulario. actividad.

nombre de la actividad:

“Recibe los expedientes de los
casos en que se requiere la
verificacion de validez, pertinencia
y clasificacion”.

Descripcion:

El AFATH recibe de parte de la
Comisién de Carrera Administrativa,
luego de realizado el analisis de
dicha Comision y por medio del
sistema AGD, el expediente de los
casos en los cuales dicha Comision
requiere la verificaciébn de validez,
pertinencia y clasificacion (segun
articulo 24 del Reglamento del
Régimen de Carrera Administrativa).

Nota:

El AGD, es el sistema institucional oficial
para el manejo de la correspondencia.
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Comision de Carrera Administrativa
Acta de la Sesion Ordinaria 042-2022
Miércoles 09 de noviembre de 2022
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Actividad 4.2
Realiza el estudio
sobre atinencia con
base al instructivo
UNA- AFATH-INST-

El nombre de la actividad debe
modificarse. Propuesta de nombre
de la actividad:

“Realiza la verificacion de validez,
pertinencia y clasificacion segun
instructivo vigente”.

Descripcién.

El AFATH realiza verificacion de
validez, pertinencia y clasificaciéon
con base en el Instructivo Técnico
para la Validacién de Capacitacion y
Eventos Cortos UNA-VADM- OFIC-
2144-2015, del 22 de octubre 2015.

Nota:

El instructivo vigente, esta pendiente de
actualizarse con base en el “Manual
para la elaboracion de disposiciones
normativas del 12 de enero de 2021,
ALCANCE N° 3 A LA UNA- GACETA 2-
2021 AL 8 DE FEBRERO DE 2021)".

Se acoge la
recomendacion. Se toma
nota de la informacién que
el instructivo vigente, esta
pendiente de actualizarse
con base en el “Manual
para la elaboracion de
disposiciones normativas
del 12 de enero de 2021,
ALCANCE N° 3 A LA UNA-
GACETA 2-2021 AL 8 DE
FEBRERO DE 2021)".

XXX-2022.
Actividad 4.3
Traslada el
expediente con el
formulario.

El nombre de la actividad debe
modificarse. Propuesta de nombre
de la actividad:

“Traslado de expedientes de los
casos en los que se realiz6
verificacion de validez, pertinencia
y clasificacion”.

Descripcion.

El AFATH wuna vez realizada la
verificacion de validez, pertinencia y
clasificacién, segun el instructivo vigente
y en atencion al articulo 24 del

Se mantiene el nombre de
la actividad. No se acoge la
recomendacion de AFATH.
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Reglamento del Régimen de Carrera
Administrativa, traslada a la Comision de
Carrera Administrativa, por medio del
AGD, el expediente de los casos
atendidos.

Ahora bien, en rel

acion con el Flujo del Proceso, cabe

indicar:

a) El nombre estd incorrecto
porque refiere al | Factor Educacion
Formal cuando en el contenido del
flujo hace referencia al Il Factor de
Capacitacién Recibida.

Se acoge la recomendacion
y se modifica el nombre en
el flujo.

b) El contenido debe ajustarse
acorde con las observaciones y
propuestas indicadas en la etapa
del procedimiento correspondiente
al Area de Formacion y
Actualizacion del Talento Humano.

Se toman y acogen solo las
recomendaciones
especificadas en los pasos
anteriores.

Se da lectura al Procedimiento para analizar y dictaminar las solicitudes de ingreso
al Régimen de Carrera Administrativa del Factor: “Capacitacion Recibida”, de la

siguiente manera:

Comision de Carrera
Administrativa

Cédigo:
UNA-CCAD-PROC-002-2022

UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL

Fecha:

CCAD

11/11/2022
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Procedimiento Namero de version: 01

para analizar y dictaminar las
solicitudes de ingreso al
Regimen de Carrera Namero de pagina: 1 de 33
Administrativa del Factor:
“Capacitacion Recibida”

Propodsito

Este procedimiento se establece para analizar y dictaminar las solicitudes
de ingreso al régimen de Carrera Administrativa, correspondientes al II
Factor “Capacitacién Recibida”; para funcionarios administrativos 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 Convencién 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 Gestiéon de la Informacién
TASS: Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales

PASS: Profesional Auxiliar de Carrera Administrativa

CCAD: Comisién de Carrera Administrativa
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e Factor II: Factor Capacitacidon Recibida
Descripcion del procedimiento
Secuencia de . s . .
Descripcion de las actividades | Responsable
etapas
1. Actualiza 1.1. Actualiza la informacién de | Persona
persona general | educacion formal en el Mdédulo de
en SIGESA Persona General en SIGESA, segun | solicitante
lo que dispone el Programa
Desarrollo de Recursos Humanos
en los videos y tutoriales ubicados
en el sitio:
https://documentos.una.ac.cr/han
dle/unadocs/13745
2. Presenta la | 2.1 Descarga el formulario UNA- | Persona
solicitud CCAD-FFCR-000-2022, situado en
la pagina web de la CCAD. solicitante
2.2 Completa el formulario con la
informacion requerida.
2.3 Traslada el formulario a la
CCAD al correo electronico
reconocimientosccad@una.ac.cr
3. Recibe la |3.1. Recibe el correo electrénico | Técnico
solicitud con el formulario. Auxiliar en
_ _ . Servicios
.3.2 ReV|§Ea el formulario ’y verifica Secretariales
informacion en el Modulo de de 1a Comisidn
!Dersona. General con base al de Carrera
;Os;rzuctlvo UNA-CCAD-INST-002- Administrativa
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Secuencia
etapas

de

Descripcion de las actividades

Responsable

3.3. Si la informacién se encuentra
completa en el formulario y/o en el
moddulo de Persona General en
SIGESA traslada el expediente a
AFATH.

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

4. Verifica
validez
pertinencia.

la
Yy

4.1. Recibe el formulario vy
expediente del total de solicitudes
presentadas en el periodo de
recepcion respectivo, para que se
emita el correspondiente criterio
técnico de validez y pertinencia.

4.2 Traslada el formulario vy
expedientes del total de solicitudes
presentadas en el periodo de
recepcion respectivo, con el
correspondiente criterio técnico de
validez y pertinencia.

AFATH
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Secuencia de

etapas

Descripcion de las actividades

Responsable

5. Recibe el
expediente con
el formulario

5.1. Recibe el expediente con el
formulario.

5.2. Traslada expediente con el
respectivo estudio.

Técnico
Auxiliar en
Servicios
Secretariales
de la Comisidn
de Carrera
Administrativa

6.1. Recibe el expediente.

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

Miembro de la
Comision de
Carrera

6. Realiza el 2022. Administrativa
estudio
6.3. Traslada expediente con el
respectivo estudio.
7.1. Recibe el expediente. Profesional
7.2. Revisa el expediente con el é:)r(r”eliar de
estudio efectuado.
7. Elabora Administrativa
acuerdo de |7.3. Elabora el acuerdo de
resolucion de | resolucion.
estudio 7.4. Traslada borrador de

acuerdo de resolucion.

8. Analisis y
toma de
acuerdo.

8.1. Recibe expediente con
borrador de acuerdo de
resolucion.

Comision de
Carrera
Administrativa
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Secuencia de . .y .
Descripcion de las actividades | Responsable
etapas
8.2. Analiza el acuerdo de
resolucion.
8.3. Aprueba o rechaza el
acuerdo
9.1. Recibe el acuerdo de Presidencia
resolucion. CCAD
9.2. Revisa el acuerdo de
9. Firma del resolucion.
acuerdo de |[9.3. Firma el acuerdo de
resolucion resolucion.
9.4. Traslada el acuerdo de
resolucion para su notificacién.
10. Notifica el | 10.1. Recibe el acuerdo de |Técnico
acuerdo de | resolucion firmada. Auxiliar en
resolucion 10.2. Notifica mediante correo SerV|C|o§
electronico a la persona | Secretariales
solicitante. de la Comision
de Carrera
Administrativa
11.1. Recibe el acuerdo de | Persona
11. Recibe |resolucion. o
notificacion solicitante
12. Comunica el [12.1. Procede a comunicar al | Técnico
acuerdo de |Programa de Recursos Humanos | Auxiliar en
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Secuencia £ Descripcion de las actividades | Responsable
etapas
resolucion. para el pago respectivo en las | Servicios
fechas establecidas. En caso de no | Secretariales
recibir ningun recurso de apelacién | de la Comisién
en los 8 dias habiles a partir de la | de Carrera
notificacion. Administrativa
13.1. Impugna el acuerdo de | Persona
resoluciéon mediante un recurso de o
reposicion segun el Reglamento de solicitante
Carrera Administrativa y
13. Impugna el |Reglamento de Impugnaciones.
acuerdo de
resolucién 13.2. :I'r.aslada el recurso al correo
electronico
carreraadministrativa@una.ac.cr
de la CCAD.
14.1. Recibe vy verifica las | Técnico
formalidades del recurso que | Auxiliar en
establece el Reglamento de | Servicios
Carrera Administrativa y el | Secretariales
14. Recibe el |Reglamento de Impugnaciones. de la Comisién
recurso de (14.2. En caso de que el recurso sea 23 . 'Carr.era
reposicion. admitido se traslada a la ministrativa

presidencia.

14.3. En caso de que el recurso de
reposicion no cuente con las
formalidades  establecidas, se
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Secuencia £ Descripcion de las actividades | Responsable

etapas
devuelve a la persona solicitante el
tramite mediante correo
electronico con las indicaciones
gue correspondan.
14.4. En caso de que el recurso no
sea admisible, se traslada a la
presidencia con esa indicacion para
que sea presentado de inmediato a
la CCAD para su rechazo de plano.
15.1. Recibe el recurso admisible. Miembro de la

_ Comision de

.15.2. .Anallza con base al Carrera
instructivo UNA-CCAD-INST-002- Administrativa
2022. y Profesional
15.3. Solicita criterios técnicos, |Auxiliar — de
para ello coordina la formalidad | Carrera
con la presidencia. Administrativa

15. Estudia el

recurso de | 15.4. Solicita criterio juridico,

reposicion. para ello coordina la formalidad

con la presidencia.

15.5. Analiza el recurso y los
criterios técnicos y juridicos
recibidos.

15.6. Realiza un borrador de
acuerdo de resolucion de recurso
de reposicion.
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Secuencia de . .y .
Descripcion de las actividades | Responsable
etapas
15.7. Traslada el borrador de
respuesta y expediente a Ila
CCAD.
16. Recibe Asesoria
solicitud de |16.1. Recibe solicitud de criterio |Juridica
criterio juridico [juridico, resuelve y traslada a
(ajustar en el |CCAD.
flujo)
17.1. Recibe expediente, estudio y | Profesional
acuerdo de resolucion. Auxiliar de
Carrera
17. Propone 17.2. Propone el acuerdo de Administrativa
acuerdo de resolucion.
resolucion 17.3. Traslada acuerdo de
resolucion.
18.1. Recibe el recurso con el |Comision de

18. Resuelve el
recurso

expediente, el estudio y el
borrador de acuerdo de resolucion.

18.2. Analiza el
estudio.

recurso y el

18.3. Aprueba o
recurso.

rechaza el

Carrera
Administrativa
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Secuencia de Descripcion de las actividades | Responsable
etapas

19.1. Firma el acuerdo de |Presidencia

. resolucion. CCAD

19. Firma el
acuerdo de |19.2. Traslada el acuerdo de
resolucion resolucidn para su notificacion.

20.1. Recibe acuerdo de | Técnico

. resolucion. Auxiliar en

20. Notifica el 3 _ Servicios
acuerdc?’ de |20.2. , I\_IoUﬂca mediante _c_orreo Secretariales
resolucion del |electrdnico a la persona so.IEC|tante de la Comisidn
recurs_o” de |el acuerdo de. .E*esc?luaon del de Carrera
reposicion. recurso de reposicion firmada.

Administrativa

21.1. Comunica al Programa de [ Técnico
. Recursos Humanos el acuerdo de | Auxiliar en
21. Comunica el ., .
resolucion del recurso de | Servicios
acuerdo de . .
. s reposicion, en caso de que | Secretariales
resolucion del .
corresponda el reconocimiento, | dela Comision
recurso de
- para que proceda con el pago |de Carrera
reposicion. ) . )
respectivo en las fechas | Administrativa
establecidas.
22 Recibe el 22.1. Recibe recurso para proceder | ARGI, PDRH
acuerdo de|cOmO corresponda.
resolucion.
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Secuencia e . . . .
| ! d Descripcion de las actividades | Responsable
etapas
Técnico
o | d Auxiliar en
23.1. Archivar el expediente en .
23. Archivo de Servicios

expediente.

version fisica y electrénica.

Secretariales

de la Comisidn
de Carrera
Administrativa

Anexos

Formulario UNA-CCAD-FEFA-000-2022 denominado “Solicitud Ingreso
al Régimen de Carrera Administrativa y Reconocimiento del II Factor:
Capacitacion Recibida”.

Instructivo UNA-CCAD-INST-002-2022

Infografia del proceso

Flujograma del proceso

Firmas de autorizacion

Nombre Cargo Firma/Fecha
Elaboro ) Miembro
. Mag. Shirley Rodriguez | ccaD
Chaves
Miembro
Mag. Geovanny Soto | ccaD
Rodriguez
Miembro
Licda. Idania Vargas Mufioz CCAD
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) Miembro
Mag. Dennis Viquez Ruiz CCAD
Téc. José Orozco Lezcano Secretaria
, CCAD
Secretaria
] Recurso
Bach. Karen V. Garcia Administrat
Barrantes ivo
) Recurso
MBA. Gilberto Solis Ortega | administrat
ivo
Revis6: |Licda. Paola Arguedas | Direccidon
Chacon PDRH
Visto bueno mediante
oficio:
Revisd: | Mag. Nixia Salas Lépez Presidenta
CCAD
Presidenta
Aprobd: | Miembros Comisién de | Miembros
Carrera Administrativa CCAD
Revision o modificacion
NUmero de version Fecha de Descripcién de la

actualizacion

modificacion
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ARTICULO QUINTO: Propuesta de infografia de flujo de proceso. 2022 (Licda.
Idania Vargas Mufioz, Mag. Geovanny Soto Rodriguez).

Se presenta para la propuesta de flujo de trabajo y el mapeo de la infografia. Se
presenta, se incluyen las respectivas consideraciones.
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licitud de r i 1to Factor de Capacitacion Recibida
R Técnico Auxiliar en Servicios PDRH CCAD CCAD CCAD SIS
Secretariales, CCAD AFATH Miembros Comision | Profesional Auxiliar Comision Presidente/a

ibida e
SA
2. Descarga el R
formulario UNA- formularioy.
CCAD-FFCR I verifical

traslada a CCAD

® -

notificacion y/o |

]

)
i
v

Fin

12, Elabora escrito segin

correo electrénico

20, Recibe el
‘acuerdo de
resolucion

—

Persona General

Informacién
on PGE esté
pleta?

2 Recibe
expedientes de los

]

5. Recibe
expediente de
AFATH y traslada

verificacion de
validez, pertinencia
y clasificacian.

NA-CCAD.
002-2022 traslada

7. Recibe y revisa
expediente,
elabora borrador

& Recibe borrador

de acuerdo de
resolucion y
traslada para firma

aprueba o rechaza
y traslada

9. Recibe acuerdo

10. Recibe.
resolucin y

persona
funcionariay ARG

ecibe .
apelacion? o

13. Recibe recurso.

procede seqin
corresponde

de resolucion
firmay traslada

-

MO~ Seadmite -
~recursor.
g
4. Recibe y revisa,
solicita los
criterios técnicos y
juridicos en
coordinacion con
la presidencia
16. Recibe criterio
analiza y elabora
stade |
acuerdo en
coordinacién 7 b
propuesta de
aprueba y traslada
19, Recibe
acuerdo de
resoluciony
otifica

18. Recibe, firma y

|

15. Recibe emite
criterio y traslada
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PASOS DEL TRAMITE PARA RECONOCIMIENTO DE FACTOR | y Il POR CARRERA ADMINISTRATIVA

oY%

o -
fe—)
Persona funcionaria

inicia tramite
Persona funcionaria interesada

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 en el

sitio: https://documentos.una.ac.cr/
handle/unadocs/13745

Persona de la unidad ejecutora
responsable de la revision
de los titulos ingresados por
la persona funcionaria interesada

Fin de la gestion

Comunica Resolucion

a la persona funcionaria interesada
y al PDRH al Area de Remuneraciones
Gestion de Informacién (ARGI) en el plazo de 8

CCAD recibe formulario
resuelve segun sea el caso.

Persona funcionaria interesada

Descarga y completa el formulario
UNA-CCAD-FEFA-XXX-2022, para
el tramite del factor |, y/o
UNA-CCAD-FFCR-XXX-2022, para
el tramite del factor Il
situados en la pagina web

dias hébiles, para la inclusion en planilla de los puntos y de la CCAD.

el pago correspondiente.

Traslada el formulario a la CCAD al
correo electrénico:

reconocimientoccad@una.ac.cr

Fuente:Reglamento del Régimen de Carrera Administrativa de los funcionarios Administrativos de la Universidad Nacional, UNA-

SCU-ACUE-182-2022 del 17 de agosto 2022.
Elaborado por: CCAD noviembre, 2022.

Infografia:

https://agd.una.ac.cr/share/s/XVhf5z4AMRygN4UyeDRpiRw
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ACUERDO 03-42-2022:

A.

AVALAR LA PROPUESTA DEL FLUJO DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO
DE SOLICITUD DE |INGRESO AL REGIMEN DE CARRERA
ADMINISTRATIVA DEL | FACTOR, “EDUCACION FORMAL ADICIONAL A
LA EXIGIDA POR EL PUESTO”, UNA VEZ INCLUIDAS LAS
MODIFICACIONES CITADAS.

AVALAR Y TRASLADAR AL PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS, LA PROPUESTA DEL FLUJO DEL PROCESO Y
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INGRESO AL REGIMEN DE CARRERA
ADMINISTRATIVA DEL Il FACTOR, “CAPACITACION RECIBIDA”, EL CUAL
SERA TRASLADADO AL AREA DE PLANIFICACION ECONOMICA Y
ASESORIA LEGAL, PARA EL DEBIDO CRITERIO DE ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO DE EMISION DE NORMATIVA.

COMUNIQUESE. ACUERDO FIRME Y UNANIME CON 5 VOTOS A FAVOR.
(ACUERDO COMUNICADO, SEGUN OFICIO: UNA-CCAD-ACUE-018-2022
https://agd.una.ac.cr/share/s/rkMaUogWRwSWQANRCWJw_A ).

ACUERDO 04-42-2022:

A.

AVALAR LA NUEVA PROPUESTA DEL FLUJO DEL PROCESO Y
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INGRESO AL REGIMEN DE
CARRERA ADMINISTRATIVA DEL | FACTOR, “EDUCACION FORMAL
EXIGIDA POR EL PUESTO” Y Il FACTOR: “CAPACITACION RECIBIDA”
APROBADA EN LA SESION 042-2022 DEL 11 DE NOVIEMBRE DE 2022.

INFORMAR AL PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS,
DEL FLUJO DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
INGRESO AL REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA DEL |
FACTOR, “EDUCACION FORMAL EXIGIDA POR EL PUESTO” Y i
FACTOR: “CAPACITACION RECIBIDA” APROBADO Y DEL
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INGRESO Y
RECONOCIMIENTO AL REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA DEL
I FACTOR, “CAPACITACION RECIBIDA” QUE SE ENVIARA EN
AUDIENCIA ESCRITA AL AREA DE PLANIFICACION ECONOMICA Y
A LA ASESORIA JURIDICA.
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SOLICITAR AL AREA DE PLANIFICACION ECONOMICA Y ASESORIA
JURIDICA, QUE EN UN PLAZO DE DIEZ DIAS HABILES, SE REMITAN
LAS OBSERVACIONES DE LOS DOCUMENTOS: A) FLUJO DEL
PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INGRESO AL
REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA DEL | FACTOR,
“EDUCACION FORMAL EXIGIDA POR EL PUESTO” Y Il FACTOR:
“CAPACITACION RECIBIDA”, B) PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
INGRESO Y RECONOCIMIENTO AL REGIMEN DE CARRERA
ADMINISTRATIVA DEL | FACTOR, “EDUCACION FORMAL ADICIONAL
A LA EXIGIDA POR EL PUESTO, PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
INGRESO Y RECONOCIMIENTO AL REGIMEN DE CARRERA
ADMINISTRATIVA DEL Il FACTOR, “CAPACITACION RECIBIDA.

D. COMUNIQUESE. ACUERDO FIRME Y UNANIME.

(ACUERDO COMUNICADO, SEGUN OFICIO: UNA-CCAD-ACUE-019-
2022 https://agd.una.ac.cr/share/s/37cyoTohQ-aadJbuue27rQ ).

ACUERDO 05-42-2022:

A.

AVALAR LA INFOGRAFIA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
INGRESO AL REGIMEN DE CARRERA ADMINISTRATIVA DEL |
FACTOR: “EDUCACION FORMAL ADICIONAL A LA EXIGIDA POR EL
PUESTO” Y Il FACTOR, “CAPACITACION RECIBIDA”.

AGRADECER A LA LICDA. IDANIA VARGAS MUNOZ Y AL MAG.
GEOVANNY SOTO RODRIGUEZ, LA CREACION DE LA INFOGRAFIA
DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INGRESO AL REGIMEN DE
CARRERA ADMINISTRATIVA DEL | FACTOR: “EDUCACION FORMAL
ADICIONAL A LA EXIGIDA POR EL PUESTO” Y Il FACTOR,
“CAPACITACION RECIBIDA

COMUNIQUESE. ACUERDO FIRME Y UNANIME.
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Acta de la Sesion Ordinaria 042-2022
Miércoles 09 de noviembre de 2022 CCAD

ARTICULO SEXTO: Asuntos Varios. No hay.

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

UNA  NIXIAMARIA SALAS LOPEZ (FIRMA)
NA - DERSONA FISICA, CPF-05.0262-0187. UNA  JOSE ALFREDO OROZCO LEZCANO (FIRMA)

vty PERSONA FISICA, CPF-01-1138-0804.
Fecha declarada: 20/02/2023 09:53:24 PM ‘ Fecha declarada: 08/02/2023 02:55:50 PM

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

Levantado de texto: M.B.A. Gilberto Solis Ortega.
APROBADA EN LA SESION 001-2023, DEL 11 DE ENERO DE 2023.
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