[M Comision de Carrera Administrativa

UNIVERSIDAD NACIONAL Acta de la Sesion Ordinaria 047-2022

Miércoles 07 de diciembre de 2022
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COMISION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ACTA ORDINARIA 047-2022
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ACTA DE LA SESION ORDINARIA CUARENTA Y SIETE- DOS MIL VEINTIDOS,
REALIZADA EL MIERCOLES SIETE DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTIDOS, A
LAS DIECISIETE HORAS CON TREINTA MINUTOS POR MEDIO DE LA
HERRAMIENTA TECNOLOGICA MICROSOFT TEAMS. Preside la Mag. Nixia

Salas Loépez.
INTEGRANTES PROPIETARIOS PRESENTES:

Mag. Nixia Salas Lépez presidenta
Casa de habitacion San Rafael de Heredia

Téc. José Orozco Lezcano secretario
Casa de Habitacion, Rio Segundo de Alajuela

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

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

INTEGRANTES SUPLENTE PRESENTE:
Licda. Ana Alicia Chaves Saenz
Casa de habitacion, Santo Domingo de Heredia

INTEGRANTES PROPIETARIOS AUSENTES CON EXCUSA:

Mag. Dennis Viquez Ruiz

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

ARTICULO PRIMERO: Aprobacién del Orden del Dia.
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La Mag. Nixia Salas Lépez da lectura al orden del dia, que se aprueba de la

siguiente manera, sin observaciones de los integrantes:

ACUERDO 01-47-2022: SE APRUEBA EL ORDEN DEL DiA DE LA SESION 047-
2022, DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. Aprobacion del Orden del Dia.

2. Correspondencia.

Vinculo
Oficio Fecha | Remitente Asunto
UNA-PDRH- | 6/12/2022 |Licda. Katia|Respuesta al|https://agd.una.ac.cr/s
OFIC-641- Solis oficio UNA- | hare/s/wxEAqHPIQ2a
2022, UNA- Chaverri, CCAD-OFIC- |uJ2Z8dQ3B5w
AFATH-092- Jefatura 050-2022,
2022 AFATH, sobre
Licda. Paola|formulario del Il
Arguedas Factor
Chacon
directora
PDRH

3. Informe de Labores Ano 2022.

4. Asuntos Varios”. APROBADO EN FIRME CON 4 VOTOS A FAVOR.
ARTICULO SEGUNDO: Correspondencia.

2.1. La Mag. Nixia Salas Lépez, da lectura al documento UNA-PDRH-OFIC-641-
2022, UNA-AFATH-092-2022, de la siguiente manera:
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“ 6 de diciembre del 2022

UNA-PDRH-OFIC-641-2022
UNA-AFATH-OFIC-092-2022

Mag. Nixia Salas Lépez
Presidenta
Comisidon de Carrera Administrativa

Asunto: Respuesta al oficio UNA-CCAD-OFIC-050-2022

Estimada sefora:

En atencion al oficio UNA-CCAD-OFIC-050-2022 del 27 de octubre de 2022, en el cual
se remite al Area Formacién y Actualizacién del Talento Humano, la propuesta de
Formulario de Solicitud de Ingreso y Reconocimiento del II Factor Capacitacién Recibida
CCAD (UNA-CCAD-FFCR-000-2022) y como resultado de los alcances de la reunidn
realizada el 21 de noviembre 2022, mediante plataforma Zoom, con la participacion de
la direccion del PDRH, jefatura AFATH, presidencia y representantes de la CCAD, se
aclara lo siguiente:

De acuerdo con el flujo de proceso presentado por la Comisién de Carrera
Administrativa, la recepcidon de solicitudes del II factor capacitacién recibida, una vez
atendida por dicha instancia, se trasladara al AFATH mediante subcarpetas ubicadas en
sitio “II Factor Carrera Administrativa” creado previamente en AGD para tal fin.

El AFATH ingresara a la carpeta compartida “Ingreso de solicitudes II Factor Carrera
Administrativa”, ubicadas en el sitio indicado anteriormente, remitida por la Comision,
que contiene las subcarpetas con los formularios de solicitud, los certificados y los
programas y/o contenido del curso y realizard el analisis de validez, pertinencia y
clasificacién, segun el instructivo UNA-PDRH-INST-047-2022 elaborado por el AFATH
para tal fin, en atenciéon al art.24 del Reglamento del Régimen de Carrera
Administrativa de los Funcionarios Administrativos de la UNA y posteriormente
incorporard al mismo sitio en la carpeta compartida “Respuesta II factor Carrera
Administrativas” las plantillas de respuesta “Formulario de Respuesta de Validacion
Técnica del II Factor de Carrera Administrativa” con el criterio emitido para la
continuidad del proceso en la CCAD. Ademas, cada plantilla de respuesta se ubicara en
la respectiva subcarpeta junto con el formulario, el programa del curso y los certificados
enviados por Carrera Administrativa.
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Por otra parte, el AFATH considerando la circular de instruccion UNA-SDA-DISC-005-
2022/UNA-CGI-DISC-004-2022 del 05 de julio del 2022, que indica que los documentos
probatorios, en nuestro caso certificados y programas y/o contenido del curso, deben
ser enlazados en el sistema Sigesa desde el sistema AGDe, en lugar de anexarlos
directamente a Sigesa.

En este contexto, se ha procedido a elaborar el Formulario de Respuesta de
Validacién Técnica del Il Factor de Carrera Administrativa y el Instructivo para Realizar el
Proceso de Analisis de las Solicitudes Correspondientes al Il Factor Capacitacion
Recibida (UNA- PDRH-INST-047-2022) mismo que podra tener ajustes a la luz de
la construccion del flujo en el sistema AGDe; este Ultimo detalla el paso a paso
del proceso, por lo que a continuacién se desglosan las etapas y actividades
gue son importantes de considerar desde el proceso de recepcidn de solicitudes
a realizar por la Comision de Carrera Administrativa:

Etapa: 3.1 Verifica los documentos enviados por Carrera Administrativa
Responsable: Técnico Asistencial en Servicios Secretariales.
Actividades:

3.1.3 Ingresa al sitio denominado “ll Factor Carrera Administrativa” a la carpeta
compartida “Ingreso de solicitudes Il Factor Carrera Administrativa” remitida por la
Comisién de Carrera Administrativa con los formularios de solicitud de los casos
en que se requiere la verificacion de validez, pertinencia y clasificacion.

3.1.4 Verifica que los metadatos de cada subcarpeta ubicada en la carpeta
“Ingreso de solicitudes del Il Factor Carrera Administrativa” estén correctos de
acuerdo con los siguientes detalles:

a) Nombre: consecutivo que genera Carrera Administrativa
b) Titulo: nombre de la persona funcionaria solicitante y numero de identificacién.

¢) Descripcion: certificados y/o programa o contenido del curso y formulario de
solicitud de Ingreso al Régimen de Carrera Administrativa y Reconocimiento por
Capacitacion Recibida.

3.1.4.1 Verifica las propiedades de los certificados, programa y/o contenido del
curso y formulario adjuntos en cada subcarpeta, las cuales deben venir de la
siguiente manera:
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a) CERTIFICADO:

a) Nombre: nombre de la actividad formativa.
b) Titulo: certificado (escribir esta palabra).
c¢) Descripcion: nombre e identificacién de la persona funcionaria solicitante.

b) PROGRAMA Y/O CONTENIDO DEL CURSO:

¢) Nombre: nombre de la actividad formativa.
d) Titulo: programa del curso (escribir esa frase).

e) Descripcidon: nombre e identificacion de la persona funcionaria solicitante.

FORMULARIO:

a) Nombre: consecutivo que genera Carrera Administrativa.

b) Titulo: formulario (escribir esta palabra)

¢) Descripcion: nombre de la persona funcionaria solicitante y numero de
identificacion.

3.1.5 Revisa que estén todas las subcarpetas y que cada una contenga: el

formulario, el programa del curso y los certificados, de acuerdo con la cantidad de
solicitudes recibidas por Carrera Administrativa.

3.1.6 Verifica que todos los espacios del formulario de solicitud estén llenos.

3.1.7 Revisa que los certificados adjuntos coincidan con la cantidad digitada en
el formulario.

3.1.8 Revisa que los certificados tengan el programa o contenido del curso, ya
sea en el mismo certificado o en un documento adjunto.

Etapa: 3.9 Envia a archivo del expediente de personal y del sistema de
clasificacién.

Responsable: Técnico Asistencial en Servicios Secretariales
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Actividades:

3.9.1 Envia los certificados y/o programas del curso al Archivo Especializado de
RH, utilizando el flujo “Enviar a Expedientes de Personal’.

NOTA: Los oficios de revision de criterio que enviados por la Comision de Carrera
Administrativa posteriormente, se les dara respuesta por medio de oficio y se
atenderan con el flujo normal de la correspondencia.

De acuerdo con el detalle anterior, cabe aclarar que la atencidén y analisis de
solicitudes del Il Factor realizado por el AFATH, se estaria ejecutando en
cumplimiento a los alcances de la circular de instruccion UNA-SDA-DISC-005-
2022/UNA-CGI-DISC-004-2022 y el Instructivo para Realizar el Proceso de
Analisis de las Solicitudes Correspondientes al Il Factor Capacitacion Recibida
UNA-PDRH-INST-047-2022.

Adicionalmente, considerando que:

a) A la fecha el Consejo Universitario no ha comunicado cambios al Reglamento
del Régimen de Carrera Administrativa, para ajustarse a los alcances de la Ley
No0.9635.

b) ElI proceso (en lo que interesa) de recepcion de solicitudes del Il factor
“capacitacion recibida”, se encuentra suspendido para el periodo 2022.

¢) La recepcion del Il factor denominado “capacitacién recibida” se ha fijado en 2
periodos al ano: febrero y julio.

d) Para el mes de noviembre 2022, la Institucion se encuentra realizando el cierre
de procesos del periodo, en el tanto por reglamento la recepcion del factor en
cita inicia el 01 de febrero 2023.

e) Las instancias participantes (CCAD-AFATH), en los procesos que ejecutan

pueden requerir ajustes de acuerdo con los cambios que se aprueben al
Reglamento del Régimen de Carrera Administrativa.
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f) Las personas funcionarias desconocen el impacto de la Ley No0.9635 y su
reglamento, en el marco del Reglamento del Régimen de Carrera
Administrativa, asi como de los procedimientos, instructivos, formularios y flujo
de proceso que se estan disenando para tal fin.

En este contexto, se solicita respetuosamente a la CCAD tomar las precisiones
necesarias respecto a los plazos para una adecuada comunicacion al sector
administrativo, sobre los cambios en disposiciones normativas internas, que les
permita prepararse para participar de la apertura en la recepcion de solicitudes del
Il factor de capacitacion recibida, o en su defecto hacer la prevision respectiva al
Consejo Universitario.

Por otra parte, es importante solicitar respetuosamente a la CCAD incluir en el
“Formulario de solicitud de ingreso”, la leyenda que dice: “Declaro bajo
juramento que todos los datos consignados y los certificados adjuntos son
veraces y pueden ser verificados en cualquier momento”, con el fin de
salvaguardar las responsabilidades del proceso. Asi como, incluir entre otras las
siguientes consideraciones en el comunicado de apertura de recepcion del || Factor
capacitacion recibida:

1. Para completar el formulario de solicitud vigente, cada persona
funcionaria debe tener claridad en: la condicion laboral (propietario
o interino), Estrato, Nivel y Macroproceso (perfil), cédigo
(puesto), jornada, entre otros. En caso de existir alguna duda, se
recomienda consultar el ultimo nombramiento (acciéon de personal)
que se haya tramitado en el sistema SIGESA.

2. Los certificados que se presentaran _deben cumplir con los

siguientes requisitos:

a) Nombre del ente emisor.

b) Nombre y dos apellidos del participante.

¢) Horas de capacitacion: 8 horas participacion, 12 horas aprovechamiento, o
constancia certificada.

d) Nombre de la actividad.

e) Sello, membrete o logo del ente emisor.

f) Firma manuscrita, firma digital certificada, sello electronico o cddigos de
verificacion (barras y/o QR).
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Para los certificados digitales que contengan firma digital, sello electrénico,
cbdigos de verificacion (barras y/o QR), se requiere que los mismos permitan
verificar su autenticidad, de lo contrario la persona funcionaria debera
presentar una certificacion o documentacion adicional probatoria expedida por
la instancia que emitié el certificado. Ademas, la persona funcionaria debe
revisar que los certificados no contengan firmas manuscritas escaneadas.

g) Fecha en que se realiz6 el evento.

h) Programa de la actividad o cualquier otro documento que indique objetivos y
temas desarrollados.

3. De considerarse necesario se solicitara documentacion adicional a la
presentada.

4. Para los certificados extendidos en idiomas distintos al castellano presentar
traduccién oficial, por los siguientes medios:

a. Certificacion emitida por parte del ente que organizo el evento.

b. Declaracién jurada de la persona interesada, adjuntando en este
caso el programa respectivo en idioma espafiol.

c. Traduccion oficial por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores
y Culto.

Los certificados emitidos por el INA, deben ser acompafiados de los oficios o
documentos que respalden que fue coordinado mediante el convenio UNA-INA.
(ART. 27, RRCA).

Las personas contratadas por medio de FUNDAUNA, deben presentar copia del
contrato vigente.

Por ultimo, se le recomienda a la Comision la lectura completa del Instructivo para
Realizar el Proceso de Analisis de las Solicitudes Correspondientes al Il Factor
Capacitacion Recibida (UNA-PDRH-INST-047-2022).

Quedamos a disposicidon en caso de requerir ampliar informacion.

Atentamente,
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Licda. Kattia Solis Chaverri Licda. Paola Arguedas Chacon
Jefatura directora
AFATH PDRH

C: Dra. Jeannette Valverde Chaves, presidenta, Consejo Universitario “.
La Mag. Nixia Salas Lopez:

Este es un oficio, un poco extenso con muchisimo detalle de informacion, que no
fue lo acordado en la reunién. Dicha reunion fue solicitada por parte de la directora
del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, Licda. Paola Arguedas Chacon y
se realizé el 21 de noviembre de 2023, me acompaiié la Licda. Idania Vargas Mufioz
y la Bach. Karen Garcia Barrantes, dado que el M.B.A. Gilberto Solis Ortega, se
encontraba de vacaciones.

En esta reunion se revisé la propuesta de formulario para la recepcion de solicitudes
del factor: “Capacitacién Recibida”, que se habia trasladado con anticipacion a los
funcionarios del Area de Desarrollo del Talento Humano del Programa Desarrollo
de Recursos Humanos.

Los funcionarios del Area de Desarrollo del Talento Humano, del Programa
Desarrollo de Recursos Humanos realizan una revisiéon y ofrecen observaciones en
relacion con el uso del sistema AGDe. Las dudas existentes y aspectos especificos
fueron aclarados, tomando en cuenta los alcances de la Comision de Carrera
Administrativa para realizar la recepcidn de solicitudes de reconocimiento en el afio
2023. Se aclaré que el Sistema AGDe, se estaria utilizando para efectos internos
de trabajo de la Comisién de Carrera Administrativa y el Area de Fortalecimiento del
Talento Humano, no para que la poblacion laboral administrativa hiciera uso del
sistema, no en el nivel de detalle que se senala en este oficio.
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En esta reunidn se aclar6é que la propuesta que estaban presentando, no era de
recibo por parte de la Comision de Carrera Administrativa, dado que ya se tenian
los formularios, los procedimientos, el flujo de proceso y todos los instrumentos que
fueron modificados para efectos de responder en tiempo y en forma al Consejo
Universitario. En esta misma reunion de trabajo se comprometieron a enviar un
oficio de respuesta el 23 de noviembre de 2023 y el oficio llego ayer.

La respuesta que se da en este oficio es completamente alejada de lo que
acordamos en esa reunion, y la propuesta que realizan cambia el procedimiento, el
flujo, proceso y el procedimiento y la propuesta de formulario que se les hizo llegar
a ellos para esa validacion.

Abro el espacio de participaciones, para determinar las principales argumentaciones
que se estableceran en el documento, mediante el cual se dé respuesta a este
oficio.

La Licda. Idania Vargas Mufioz:

El oficio de respuesta esta un poco alejado de lo acordado. Incluso en el primer
punto se aprecia que, sobre la recepcion de solicitudes, sefialan que en algunos
remitira la totalidad de los casos a ellos. En esta reunion se aclaré que la Comisién
de Carrera Administrativa realizaria la recepcién de las solicitudes de
reconocimiento y enviaria la totalidad de formularios para que ellos realizaran el
estudio respectivo.

Ese dia se nos dieron propuestas, incluso para hablar con el Lic. Luis Diego
Cambronero del SDA, para buscar opciones en el sistema AGDe, pero se les aclaré
que, por el momento, como lo habiamos conversado y segun se ha detallado en los
procedimientos e instructivos, el sistema que utilizariamos, seria el mddulo persona
general, de SIGESA. Los certificados que se presenten a estudio deberian ya estar
en dicho moédulo, lo que se enviaria por correo electronico, serian las solicitudes de
reconocimiento por parte de las personas interesadas.

El formulario se ingresaria por parte de la Comisién de Carrera Administrativa en
una carpeta para ser remitido al Programa Desarrollo de Recursos Humanos. Si
se mostro interés de consultar procesos conjuntos en Sistema AGDe, pero, para
establecerlo en el Sistema de Carrera Administrativa, en el momento que se
desarrolle.
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Tal como se establece actualmente, todas las solicitudes de reconocimiento del
factor: “Capacitacion Recibida”, ingresaran de conformidad con lo establecido en el
modulo persona general del Sistema SIGESA, para la verificacion respectiva. La
solicitud de contenidos del curso, y demas aspectos, no fue tema de la reunion de
ese dia. Se trabajaria con la informacién contenida en Persona General, que ya
tuvo un proceso de verificacion, por parte del asistente administrativo de la unidad
donde labora la persona, solicitante.

En el punto 3.9, habla de enviar la informacién al archivo del expediente personal.
Esta situacion genera dudas porque no hablamos de eso, nunca se habl6é de un
expediente de persona general y remitir a ellos. La informacion que estan pidiendo
de certificados, contenidos de los titulos, no fue tema de dicha reunién.

La solicitud de inclusion de una leyenda en el formulario, de que se declara bajo
juramento, eso podria analizarse, cuando se concluya la aprobacion del formulario
del factor: “capacitacion recibida”. Dada la nueva normativa, no se podrian aceptar
certificados emitidos por el INA.

La Mag. Shirley Rodriguez Chaves: La Comision de Carrera Administrativa envio
al Programa Desarrollo de Recursos Humanos un oficio, mediante el cual se les
remitirian los procedimientos conjuntos. Hubo espacio para que realizaran
observaciones. Después se realizé una reunion citada.

La Mag. Nixia Salas Lépez: EI Programa Desarrollo de Recursos Humanos
respondi6 el oficio donde le solicitamos validar el flujo, proceso y el procedimiento,
nos enviaron algunas observaciones que la mayoria se acogieron, una no se acogio,
qué era especificamente lo de hacer algunos cambios en actividades que cambiaba
de manera importante el fondo, por decirlo asi, del procedimiento. Y posteriormente
se les envia el formulario. Esta respuesta dada es a la revisién del formulario.

La Mag. Shirley Rodriguez Chaves: consulta si es mejor realizar respuesta
escrita, donde se explique que el oficio no responde a lo acordado y realizar una
reunion para gestionar la respuesta en el mes de enero de 2023.

La Mag. Nixia Salas Lépez: Apoyo la posicién de responder el oficio en todos los
términos, porque la reunién la tuvimos ya, una segunda reunién, seria para decirles
que les vamos a responder indicandose que no fue lo acordado. ElI documento
aprobado no es coincidente con el oficio firmado enviado al Consejo Universitario.
Propone que la respuesta se envie la primera semana del mes de enero de 2023,
con la observacion de la anuencia de cualquier aclaracion si se requiere.
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La Mag. Shirley Rodriguez Chaves: se podria informar que se encuentran
diferencias en relacion con lo acordado, que se estaria dando, una respuesta a cada
uno de los puntos en el mes de enero de 2023.

La Mag. Nixia Salas Lépez: apoyo la posicion de una respuesta a cada uno de los
puntos en el mes de enero de 2023, por aspectos de tiempo y responsabilidades.

La Mag. Shirley Rodriguez Chaves: en resumen actualmente la Comision de
Carrera Administrativa tiene: Los procedimientos, flujogramas e instructivo
aprobados de ambos factores: “Educacion Formal Adicional a la Exigida por el
Puesto” y “Capacitacion Recibida”. Estan ambos formularios en disefio para la
verificacion final.

La Mag. Nixia Salas Lopez: El procedimiento del factor: “Capacitacion Recibida”,
cuenta con la aprobacién y firma de la directora del Programa Desarrollo de
Recursos Humanos y fue elevado al Consejo Universitario. Me preocupa que esté
su firma en este oficio, que contradice el documento firmado inicialmente, al
pretender cambiar el procedimiento aprobado y avalado. Este oficio podria
confundir a los integrantes del Consejo Universitario en el estudio de los
procedimientos enviados.

El Téc. José Orozco Lezcano: considero importante revisar las reformas
realizadas al instructivo y al formulario de respuesta de validacion técnica, como lo
solicitan. El instructivo podria ser la guia que utilizan para el trabajo que deben
considerar, igualmente, que orienta el instructivo de la Comision para realizar
estudios.

La Mag. Nixia Salas Lépez: El procedimiento del factor: “Capacitacion Recibida”,
cuenta con la aprobacién y firma de la directora del Programa Desarrollo de
Recursos Humanos y fue elevado al Consejo Universitario. Este oficio, contradice
el documento firmado, al pretender cambiar el procedimiento aprobado y avalado.

Este oficio podria confundir a los integrantes del Consejo Universitario en el estudio
de los procedimientos enviados. Las inconsistencias del documento generan una
serie de competencias. Recordemos que el instructivo que se elabora a lo interno
de cada una de las instancias, debe referirse a lo propio, es decir, un instructivo es
el paso a paso de la labor que se realiza a lo interno.
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En este caso, el Programa Desarrollo de Recursos Humanos mezcla el accionar de
la Comision en su propio instructivo. Se describen tareas para las actividades, se
hacen precisiones que la Comision de Carrera Administrativa hara, porque esto es
practicamente conformar un expediente, que fue lo que mas claro se hablé ese dia,
la Comisidn no esta en capacidad de trasladar al Programa Desarrollo de Recursos
Humanos el expediente de cada solicitud, no esta en capacidad.

Hay un desconocimiento también en la propuesta de reforma normativa que esta en
el Consejo Universitario, que no fue propuesta nuestra, con respecto al tema de los
certificados que otorga el INA. Existen también una serie de actividades que no
tienen que ver con la Comision de Carrera Administrativa, no es competencia de la
Comisioén, verificar si el titulo tiene ente emisor, si tiene apellidos y tiene horas, esto
lo hizo el asistente administrativo de cada unidad. Recordemos que la competencia
del médulo en persona general es un tema institucional donde la Comisién lo que
esta haciendo es entrando a hacer uso de ese sistema, como unica entrada de
documentos de curriculo. Tomaremos la informacién que esta debidamente
recibida y confrontada contra original por cada uno de los asistentes administrativos
de toda la Universidad, entonces nosotros no podemos ver nada al entrar a un
documento, decir se lo voy a devolver porque el asistente de recursos humanos no
identifico esto. La Comision de Carrera Administrativa, no va a extralimitar sus
competencias.

El Téc. José Orozco Lezcano: yo apoyaria la propuesta de hacer una respuesta
en enero, punto por punto, porque me parece que es totalmente valido hacerlo asi.
La Comision de Carrera Administrativa sacdé un comunicado expresando a la
comunidad universitaria que se iba a empezar a utilizar persona general y nosotros
vamos a revisar contra lo que haya en dicho modulo.

Licda. Ana Alicia Chaves: De igual manera, estoy de acuerdo con la propuesta de
que se realice una respuesta, punto por punto, dada de la gravedad, de lo que pude
observar, ahorita que se dio lectura al documento y claramente es de esas
inconsistencias, pueden generar bastante confusién a nivel de los usuarios y hasta
pareciera que esta generando aun mas trabajo y hasta cierto punto veo como una
duplicidad de procesos y eso es algo que la gente esta bastante cansada.

La Mag. Nixia Salas Lopez, agradece los aportes presentados y da lectura al
acuerdo que queda de la siguiente manera:
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ACUERDO 02-47-2022: SE TOMA NOTA DEL OFICIO UNA-PDRH-OFIC-641-
2022 UNA-AFATH-OFIC-092-2022 Y SE DARA RESPUESTA AL OFICIO, LA
PRIMERA SEMANA DE LABORES. SE RESPONDERA CADA UNO DE LOS
PUNTOS DEL ANALISIS”. APROBADO EN FIRME CON 5 VOTOS A FAVOR.

ARTICULO TERCERO: Informe de Labores Afo 2022.

La Mag. Nixia Salas Lépez: El afio 2022 ha sido un afio de grandes retos y
oportunidades. A pesar de que no hubo recepcion de solicitudes de reconocimiento
en los meses de febrero ni julio, el trabajo que nos ha ocupado como Comision a
todos y a cada uno de nosotros en las diferentes posiciones que tengamos,
entiéndase, Presidencia, secretaria o miembros de Comisién, con la participaciéon
que se ha tenido de los compaferos de gestion ha sido un proceso bastante
laborioso. Muchisimas sesiones, no sélo las que ordinariamente se han establecido,
sino, sabemos que nos ha ocupado muchisimo tiempo adicional trabajar en muchos
proyectos que hemos impulsado a nivel de equipos que se definieron desde
principio de afio y que en el camino se fueron cambiando por la misma dinamica
para que la Institucion nos lleva a nivel de reforma normativa, bueno recordar nada
mas que a la fecha se han modificado cerca de 88 reglamentos en la Universidad
Nacional, en su mayoria relacionados con conceptos salariales.

Desde el afio 2019 se inicid con una revision integral, de todo lo que es la normativa
interna referida a remuneraciones, conceptos salariales de acuerdo con lo que
establece la Ley 9635, Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, aunque la
institucion no haya comunicado oficialmente que se ha implementado la Ley 9635,
pero se han hecho ajustes inherentes.

Se destaca el estudio especial en el que la Universidad Nacional fue objeto en el
2019 y que en el 2020 entrd en vigor, por tanto, se realizan algunas modificaciones
en la institucidon de los conceptos salariales.

Me gustaria compartir un informe de labores que hemos elaborado a lo interno de
la Comision, por supuesto, con toda la recopilacién de datos de los logros de
productos y de una sintesis muy ejecutiva buena, que no quisiéramos pasar
desapercibido y sobre todo que nos quede como Comisién esa satisfaccion.

A continuacion, se presenta el informe anual de labores del afo 2022.
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ATENCION DEL ACUERDO UNA -SCU-ACUE-182-2022
RESUMEN DE ACCIONES REALIDAS:

1. Flujo del procesodenominadd'Flujode Trabajocorres pondientdl Factor. CapacitaciénRecibida’

2. Procedimiento para analizar y dictaminar las solicitudes de ingreso al Régimen de Carrera
Administrativa del | Factor. “Educacién Formal Adicional a la Exigida por el Puesto’
Procedimientgpara analizary dictaminaras solicitudesde ingresoal Régimende CarreraAdministrativa
del Il Factor: “CapacitaciénRecibida’

3. Formulario para solicitudes de ingreso al Régimen de Carrera Administrativa del | Factor: “Educal
Formal Adicional a la Exigida por el Puesto”.

4. Formulario para solicitudes de ingreso al Régimen de Carrera Administrativa del |l Factor:
“Capacitaciéon Recibida".

5. Instructivo | Factor: “Educacién Formal Adicional a la Exigida por el Puesto”.
6. Instructivo Il Factor: “Capacitacion Recibida”.
7. Infografia Factor | y Factor Il

Proyecto Expedientes Electronicos Funcionales Hibridos )

Avance de Elaboracion de Expedientes Electronicos

— T |
— EEETE |
— |
B i e e o) |
l_ firma y por ende pendientes de foliacion. |

Expedientes Elaborados totales afios 2021 y 2022
821 Expedientes
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Promover nuevas formas de incefiiar el
econocimendo de méritos en el se
ministrativo .

\E'stablecer alianzas, internas y externas, para
promover el desarrollo profesional de la comunidad
laboral administrativa .

Establecer plan de trabajo conjunto inter instanﬁiés/ ;

para la atencidn del levantamiento disefio del
Sistema SIGESA Carrera Admnistrativa .

Promover y socializar mecanismos de participacion
ciudadana para co -crear de manera conjunta, un
nuevo modelo de beneficios e incentivos para la
comunidad laboral administrativa de la UNA.

Proponer plan de capacitacion a la comunidad. labo
en temas de interées.

+ Disefio y aplicacién de encuesta con e
acompafamiento del IDESPO
'Y X

AGRADECIMIENTO

Reconocer y agradecer el trabajo,
compromiso , disposicion y aporte en
beneficio de la CCAD a UNA.

Felicitar a cada uno de las personas de la
CCAD: equipo administrativo y miembros de
laCCAD

4

Incentivar a la mejora constante y busqueda
de la excelencia en el servicio
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La Mag. Nixia Salas Lopez: Este es el Informe Anual de Labores Ao 2022. En
el mismo se aprecian imagenes que fueron tomadas de nuestro sitio web. Se
establece el nombre de los integrantes de la Comision de Carrera Administrativa, el
personal administrativo.

Diapositiva 1: Detalles de la portada del Informe.

Diapositiva 2 y 3: Integracién de la Comision de Carrera Administrativa y Equipo
de apoyo administrativo.
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Diapositiva 4: Etapas de la Planificacion del Aho 2022.

Establece las etapas de la planificaciéon para el afio 2022, las fichas técnicas y una
matriz que se denomino seguimiento y evaluacion de los logros alcanzados a partir
de la planificacién operativa anual 2022, que constituye un mecanismo de control
que permitié todo el ano llevarle el pulso, por decirlo asi, coloquialmente vera a cada
una de las metas objetivos y actividades que se planificaron para el ano 2022 por
parte de esta Comision.

Diapositiva 5: Conformacién del Plan Operativo y Nivel de Cumplimiento.

El Plan Operativo Anual 2022 consta de 3 objetivos, 16 metas operativas y 118
actividades y cuyo grado de cumplimiento en la ultima evaluacion operativa
realizada ofrece un 98%. El 2% restante, esta fuera del ambito de accion de la
Comisidén, ya que constituye acciones que no se realizaron porque no se dio la
reforma general al Reglamento del Régimen de Carrera Administrativa.

Diapositiva 6: Sitio Web de la Comision de Carrera Administrativa.

Se actualizé el sitio web de la Comisién de Carrera Administrativa, entre sus
componentes: nombres de los integrantes, fotografias, el curriculum vitae de los
integrantes que ingresaron este afno y se establecen las autoridades CCAD, el fondo
documental: circulares, procedimientos vigentes, respuestas a acuerdos del
Consejo Universitario, asi como los informes de labores que habian presentado los
expresidentes, Presidente y ex presidenta anterior.

Basicamente entonces el sitio web estd completamente actualizado, con fotografias
de muy buena calidad, muy bonitas, bajo la coordinacion con los compafrieros de la
oficina de Comunicacion.

Diapositiva 7: Proceso de Acreditacién Institucional

Parte de los proyectos y actividades que se atendieron adicionalmente, fue el
proceso de acreditacion institucional. Este afio la Universidad Nacional entré en
una fase de evaluacion, para un proceso de acreditacion que, a modo general, nos
hace participes como Comisién y nos solicitan informacién estratégica de como la
Universidad Nacional mediante la Comision de Carrera Meditativa potencia la
superacion del personal administrativo.
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Se aportaron las evidencias, los manuales, las circulares, los procedimientos, las
actas. Todos estos insumos estan ubicados en sitios web. El proceso inicia y se
estaria brindando insumos hasta que finalice la Acreditacion.

Diapositiva 8: Literalidad de los 6rganos colegiados.

A partir del 11 de noviembre de 2022, se le solicita a todos los 6rganos colegiados
de la Universidad Nacional contar con actas literales.

Esta Comision realiza algunas coordinaciones, para contar con los equipos,
condiciones, mecanismos y algunos apoyos necesarios para cumplir con esta
solicitud. Igualmente se hicieron sesiones de prueba para verificar la capacidad de
cumplimiento de la Comision para atender esta directriz. Estuvimos una tarde
practicamente revisando y probando, digamos, equipos de grabacion, probando
areas de trabajo y condiciones adecuadas para el audio y video.

Este acatamiento de normativa fue comunicado por parte de la Rectoria segun el
oficio UNA-R-OFIC-1970-2022. La Comision toma acciones que le permitan cumplir
con esta normativa, tales como mejoramiento de la mesa de sesiones, gracias al
apoyo que nos dio el Téc. José Orozco Lezcano en coordinacion directa con los
encargados de PRODEMI, se instalan los tomacorrientes en cada uno de los
espacios que trabaja cada uno de los miembros de la Comision en la sala de
sesiones. Esta gestion se solicité por medio del oficio UNA-CCAD-OFIC-048-2022.

Se realiza solicitud de apoyo con equipo de grabacién y almacenaje de las
grabaciones, accion que fue coordinada por los integrantes de la Comisidn
nombrados por SITUN: Licda. Idania Vargas Mufiozy el Téc. José Orozco Lezcano.
El SITUN apoy6 a la Comisién con un equipo de grabacién, y un disco duro para
resguardo de las grabaciones de las actas, que ocupan un espacio importante al
contener audio y video. La camara permite grabacién que va directamente a un
dispositivo. Se deja constancia del agradecimiento a los companeros del SITUN
por el apoyo brindado a este 6rgano colegiado.
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Diapositiva 9: Curso de gestion publica.

Desde el afno 2021 el Programa Desarrollo de Recursos Humanos trabaja en el
disefio y elaboracién del curso de gestion publica que se ofrezca a las autoridades
universitarias de unidades académicas administrativas que ingresan por primera
vez a desempenar puestos de esta indole.

Se elabordé un curso virtual que estaria implementando, a partir del afio 2023,
mediante videos cortos de los procesos institucionales que las autoridades
universitarias deben de conocer para el mejor desempefio. En el caso de la
Comisién de Carrera Administrativa, pues se tuvo una participacion activa, en el
disefio y la elaboracion de esa presentacion, para esta capacitacion se entregd hace
tres semanas un video que establece las competencias y los requisitos de la
Comision de Carrera administrativa. Basicamente, lo que un director o una directora
requiere saber, cuando se llega a un puesto de direccion en la Universidad Nacional,
entonces ese cumplimiento fue posible gracias al apoyo de todos, porque es
informacion con la que se cuenta a lo interno de la Comision, pero basicamente
participé, directamente de las sesiones particulares, que se nos convocaban cada
cierto tiempo porque fue un trabajo colaborativo, un trabajo muy participativo, donde
en el caso de nosotros Comision Carrera Administrativa, tuvimos que coordinar con
los companieros de Carrera Académica. Detalla el video lo que requiere conocer una
autoridad a modo general, sin caer en una presentacion que tuviera muchisima
informacion y que mas bien pudiera saturar a esta autoridad, sino mas bien lo basico
que debe conocer.

Diapositiva 10: Logros 2022.

Se presentan los logros, se destaca particularmente la participacion en los webinar
por ejemplo el de acreditacion. La participacion de los funcionarios administrativos
en actividades formativas que se dieron por parte del Area de Formacion y
Actualizacién del Programa Desarrollo de Recursos Humanos en algunas tematicas
de interés. Datos que fueron parte de la evaluacién del plan operativo anual 2022.

La atencién del acuerdo UNA- SCU-ACUE-188-2022, los conversatorios que
tuvimos, con el Consejo Universitario, La Rectoria Adjunta, el Area de Formacioén y

Actualizacién del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, Asesoria juridica y
el IDESPO.
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Destacar también dos proyectos, uno lo iniciamos el afo pasado el proyecto de
expediente hibrido, donde se trabajo toda la instrumentalizacién para la elaboracién
de estos expedientes y la presentacion de informe de avance. Inventario de
expedientes por elaborar instructivos para la elaboracion de estos expedientes y la
presentacion de informe de avance para un total de expedientes elaborados de 821.

Diapositiva 11: Atencién al acuerdo UNA- SCU-ACUE-188-2022

El acuerdo UNA- SCU-ACUE-188-2022, del 17 de agosto de 2022 nos instruye a
este atender, todo lo necesario y referido a la modificacion de procedimientos,
instructivos, formulario, sistemas y todas las necesidades administrativas que se
requieran para poder realizar la recepcion de solicitudes en el afio 2023. Entonces
la Comision de Carrera Administrativa prioriza en su plan de trabajo y en sus
agendas semanales, para cumplir con el plazo establecido al 30 de noviembre de
2022.

Se disefian, se analizan, se elaboran el flujo del proceso, asi como el procedimiento
para analizar y dictaminar las solicitudes de ingreso al régimen de carrera
administrativa de ambos factores, educacion formal adicional a la exigida por el
puesto, y capacitacion recibida, el procedimiento para analizar y dictaminar las
solicitudes de ingreso al régimen de carrera administrativa del segundo factor
capacitacion recibida. Los formularios para solicitud de ingreso al régimen de
carrera administrativa del primer factor educacion formal adicional a la exigida por
el puesto y el formulario para la solicitud de ingreso al Régimen de carrera
administrativa del segundo factor: “capacitacion recibida”.

Estos formularios, ambos todavia estan en la etapa de disefio en el Programa de
Publicaciones y adicionalmente se trabajo en el disefio de una infografia que
describe el paso a paso de manera mas grafica, mas visual, mas accesible, mas
bonita, lo que el usuario debe conocer. Esta informacion fue remitida en tiempo al
Consejo Universitario, para su analisis respectivo.
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Diapositiva 12: Proyecto Expedientes Electrénicos (hibridos).

En cuanto a acciones especificamente de la gestién administrativa, me interesa
muchisimo destacar y reconocer el trabajo que se viene realizando por parte de la
Bach. Karen Garcia Barrantes, secretaria de la Comision, con la elaboracion de
expedientes hibridos y expedientes electronicos funcionales que se les ha
denominado hibridos y porque hibridos, porque todavia mantenemos ese
expediente fisico, pero lo referenciamos al expediente electrénico y esto conlleva a
una serie de actividades a lo interno. Para el afio 2022, se establecio la meta de
elaborar 500 expedientes hibridos y se superé esa expectativa con 821 expedientes
que implican controles de agregacion y foliacion, 829 boletas de referencia que se
puede ubicar en un anexo que tenemos en este informe, 300 expedientes
elaborados y foliados que estdan completos y 243 expedientes con boleta de
referencia pendiente de firma fisica y por ende pendientes de formacién. Debo firmar
para que continuen con el proceso, como les decia entonces, expedientes
elaborados totales entre el afio 2021 y 2022 tenemos 821 expedientes. Este es un
dato que supera completamente toda la expectativa de la planificacién del 2022.

Diapositiva 13: Gestion documental.

En cuanto a la gestion documental, hemos elaborado: 63 oficios, 5 informes (2
Evaluaciones del POA, 1 en atencion al acuerdo, UNA-SCU-ACUE-182-2022,
comparacion de la aplicacion ley 9635, las universidades publicas y el informe de
labores que hoy estamos presentando.

Se han cursado 48 convocatorias.

48 actas porque se concluye mafana con la sesion 48.

01 plan de trabajo que consta de 5: (POA- formulacion 2022, el plan de actualizacién
de actas, el plan de atenciéon de solicitudes pendientes del plan de expedientes
electronicos funcionales, hibridos y analisis y revision de formularios.

Instrumentos de control: 10 expedientes electrénicos funcionales, hibridos,
expedientes de sesion.

Circulares 6, control de correspondencia recibida, control de correspondencia
gestionada, control de circulares, control de acuerdos, control de certificaciones,
control de minutas, control de proyectos 2022.
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Formatos de documentos por utilizar en expedientes electronicos: control de
puntaje reconocido | y Il Factor, boleta de referencia, control de agregacion y
foliacion. Documento de revision del Reglamento al Régimen de Carrera
Administrativa. Cronograma de seguimiento de las actividades del sitio web.

Es importante conocer y destacar la cantidad y calidad de tipos documentales que
se generan desde la Comisién de Carrera Administrativa.

Diapositiva 14: Proyecto Expedientes Electréonicos de Sesion.

Este afo se inici6 el proyecto de Expedientes Electronicos de Sesidén. Es un trabajo
que estaba pendiente, se le dio prioridad, para contar con todos los documentos
que genera el acta en el Sistema Institucional AGDe, en este momento se cuenta
con 88 actas, 88 registros de asistencia, 88 Registros de Documentos Externos y
de Referencia debidamente firmados. 04 expedientes electronicos de sesion
elaborados y los debidos controles de agregacién y foliacion que son una serie de
documentos que solicita el sistema de archivo institucional para efectos de
conformar los expedientes electronicos de cada una de las sesiones. Cada sesion
tiene una carpeta distinta porque en esa carpeta se va a consignar toda la
documentacion, actas, como indica ver a la diapositiva, los registros de firmas y
todos los documentos.

Este es un trabajo que lleva su tiempo. Es un trabajo que conlleva en la elaboracion
de los documentos, la identificacion de los documentos, subirlos al Sistema AGDe,
incorporar todas las propiedades, y que la Presidencia y Secretaria puedan firmar
cada una de las actas que hemos podido elaborar.

Aqui es importante que en verdad se tenga en cuenta que estas actas son las de
gestion, en la que he fungido como presidenta y el Téc. José Orozco Lezcano como
secretario, puesto que para atras pues todavia tenemos ahi un pendiente por efecto
de que algunas son incluso fisicas, recuerden ustedes que también teniamos
algunas de esa transicion.

Diapositiva 15: Retos 2023.

Es importante reconocer los logros y saber cuales son los principales retos,
* Promover nuevas formas de incentivar el reconocimiento de méritos en el
sector administrativo, este reto se prorroga al no conocer actualmente de
alguna modificacién al Reglamento de Carrera Administrativa.
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+ Establecer alianzas, internas y externas, para promover el desarrollo
profesional de la comunidad laboral administrativa, de ser posible establecer
convenios con entidades financieras de la Institucién.

+ Establecer plan de trabajo conjunto inter instancias para la atencién del
levantamiento disefio del Sistema SIGESA Carrera Administrativa. Este reto
empezo este ano, con la identificacion de las necesidades, para presentar
ante la Comision Estratégica de Tecnologias la propuesta del sistema en el
menor tiempo posible.

* Promover y socializar mecanismos de participacion ciudadana para co-crear
de manera conjunta, un nuevo modelo de beneficios e incentivos para la
comunidad laboral administrativa de la UNA.

* Proponer plan de capacitacion a la comunidad laboral en temas de interés.

+ Disefio y aplicacion de encuesta con acompafnamiento del IDESPO. Se le
dara continuidad en el mes de enero de 2023, para contar con el apoyo de
IDESPO, para establecer una propuesta de incentivos no remunerados.

Diapositiva 16: Agradecimientos.

* Reconocer y agradecer el trabajo, compromiso, disposicion y aporte en
beneficio de la CCAD y de la UNA.

« Felicitar a cada uno de las personas de la CCAD: equipo administrativo y
miembros de la CCAD.

* Incentivar a la mejora constante y busqueda de la excelencia en el servicio.

Mas que agradecer es importante reconocer el trabajo, el compromiso, la
disposicion y los aportes que por supuesto redunda en beneficio de la Comision
y de la Universidad Nacional, en este caso de la Comunidad Laboral
Administrativa. Felicito a cada uno de los integrantes de la Comision de Carrera
Administrativa, al equipo administrativo, al cual le estoy en verdad, grandemente
agradecida por el trabajo que ellos realizan en el dia a dia, por el apoyo en
tramitar todo lo urgente del dia a dia.

Pagina 31 de 33



[M Comision de Carrera Administrativa \!--/

— T Acta de la Sesion Ordinaria 047-2022
UNIVERSIDAD NACIONAL
e Miércoles 07 de diciembre de 2022 CCAD

En algunas oportunidades, y en la medida de lo posible me gusta acompanarlos
y trabajar en la oficina. @ Lamentablemente la condicion de nuestros
nombramientos, que no tienen jornada, nos permite acompafarlos poco, porque
ellos l6gicamente estan en horario ordinario.

Concluyo el informe instando a los integrantes a que ofrezcan cualquier
recomendacion o posible mejora.

La Licda. Idania Vargas Muioz: me uno a la felicitacion por el trabajo realizado.
Verlo en numero es muy enriquecedor y satisfactorio. Agradezco a la Mag. Nixia
Salas Lépez la coordinacién, de este trabajo arduo que lo ha desempefado muy
bien con el apoyo de los funcionarios administrativos.

La Mag. Shirley Rodriguez Chaves: me uno al agradecimiento. A la Mag. Nixia
Salas Lépez por la coordinacion, al Téc. José Orozco Lezcano, quien siempre
aporta su visiéon macro. A los integrantes administrativos M.B.A. Gilberto Solis
Ortega y la Bach. Karen Garcia Barrantes, considera que se ha realizado un trabajo
muy serio que genera respeto. Agradece ser parte del equipo e insta a continuar
por este camino para hacer grande la Universidad Nacional.

El Téc. José Orozco Lezcano: Agradece a la Mag. Nixia Salas Lopez, la
exposicion del Informe de Labores, que contiene el resumen de un afio arduo de
trabajo, ejecutado por los integrantes y personal administrativo.

La Licda. Ana Alicia Chaves Saenz: Felicito a la Mag. Nixia Salas Lépez por la
presentacion de un informe ejecutivo que representa un afo de labores realizadas.

La Mag. Nixia Salas Lépez: senala que se ha logrado mucho con el aporte de
todos, extensivo a los integrantes suplentes. Este fue el primer ano que se realizd
la evaluacion del desempefio y se calific6 con excelencia el trabajo de los
funcionarios administrativos, ya que sus estandares de trabajo, implican
compromiso y calidad, por el rescate del valor publico. El ser mejor persona nos
define, como persona integral que busca la excelencia en el desempeno. Elinforme
es un ejemplo de trabajo en equipo, el cual presenta posibilidades de mejora. El
trabajo es un reto a la excelencia. Agradezco el aporte, la disposicion y compromiso
demostrados.
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ARTICULO CUARTO: Asuntos Varios. No hay.

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

UNA JOSE ALFREDO OROZCO LEZCANO (FIRMA)
w0 PERSONA FISICA, CPF-01-1138-0804.
Fecha declarada: 03/03/2023 11:04:00 AM

UNA NIXIA MARIA SALAS LOPEZ (FIRMA)
oo PERSONA FISICA, CPF-05-0262-0187.
Fecha declarada: 18/04/2023 06:09:51 PM

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

Levantado de texto: M.B.A. Gilberto Solis Ortega.
APROBADA EN LA SESION 010-2023, DEL 02 DE MARZO DE 2023.
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