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l. Propésito:
Recomendar la incorporacion de cargos al régimen de prohibicion.

Este instructivo lo aplica el Area de Organizacion del Trabajo, Clasificacion y Valoracion
de Cargos (en adelante AOTCVC) del Programa Desarrollo de Recursos Humanos (en
adelante PDRH), cuando lo determine necesario o por solicitud expresa del Consejo
Universitario.

El trAmite se resuelve gestionando la solicitud del Consejo Universitario o de oficio por
medio de un estudio técnico ocupacional por parte del PDRH, autorizacion final del
Consejo Universitario y formalizada mediante resolucién razonada.

Il. Descripcion de las actividades y variables de control
Descripcion de actividades para incorporar o excluir un cargo al régimen.

1. El profesional especialista en desarrollo humano, jefatura de proceso de AOTCVC,
asigna al profesional analista en desarrollo humano la solicitud del Consejo
Universitario o el estudio de oficio para recomendar la incorporacion de un cargo al
régimen de prohibicion para que inicie con el estudio técnico ocupacional.

2. El profesional analista en desarrollo humano de AOTCVC incluye en la ruta critica
las 4 etapas del estudio ocupacional, a saber: levantamiento, recopilacion,
sistematizacién de informacion y elaboracién de informe. La duracién del estudio
técnico ocupacional es de 30 dias habiles.

3. El profesional analista en desarrollo humano de AOTCVC en la etapa de
levantamiento de informacion realiza las siguientes tareas:

Prohibida su reproduccion.



Programa Desarrollo de Céd|g0 UNA-PDRH-INST-037-2021

Recursos Humanos Fecha: 28 de junio de 2021
LJ’NA Lugar: Area de Organizacion del Trabajo,
/L L Instructivo para analizar la | Clasificacién y Valoracién de Cargos,
SRR pertinencia de incorporar Campus Omar Dengo, Heredia

cargos en el régimen de
prohibicion de la
Universidad Nacional

NUmero de Version:
1

Numero de pagina: 3de 11

e Consulta la estructura organizativa donde se ubica el cargo que se solicita
incorporar en el régimen de prohibicion para identificar si constituye un puesto
de jerarquia maxima administrativa como atribucién principal.

e Revisa las funciones, actividades y resultados en el perfil del cargo o en el
cuerpo normativo donde se especifique sus funciones para determinar si tiene
responsabilidad directa en la conduccion de la gestion académico-
administrativa, manejo de recursos y fondos de la Institucion.

e Revisa si la carrera se tipifica como liberal y si existe la obligatoriedad para
incorporarse al colegio profesional respectivo.

4. El profesional analista en desarrollo humano de AOTCVC en la etapa de recopilaciéon
de informacion, en caso de considerarlo necesario, realiza entrevista a la autoridad
administrativa competente y la documenta en el formato de minuta (anexo 1). En
esta etapa se tiene que recibir la version final de la minuta.

5. El profesional analista en desarrollo humano de AOTCVC en la etapa de
sistematizacién de informacion, elabora tablas, cuadros o graficos para homologar
el cargo que se solicita incorporar con los que se mencionan en la Ley 8422 contra
la corrupcién y el enriquecimiento ilicito en la funcién puablica y su reglamento,
considerando los criterios que se describen en el cuadro 1.
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Cuadro N°1
Criterios para incorporar un cargo al rég prohibicion

Criterios Condicién para su reconocimiento

El cargo publico en razén de sus funciones

Funcional L L
esta sujeto legalmente a prohibicion.
Verificacion de la existencia de una
Académico disciplina y colegiatura profesional cuando

corresponda.

Su ejercicio requiere:

Grado o posgrado universitario.

2. Colegiacion activa, cuando exista
colegio profesional y la colegiatura sea
obligatoria.

3. Ser susceptible de ejercerse en el
mercado de servicios.

4. Libertad de juicio e independencia
profesional.

5. La existencia de una relacion de
confianza con su cliente.

Andlisis de cuales cargos podrian

Material homologarse bajo los criterios expresados
por el érgano contralor.

=

Ejercicio de una profesion liberal

Puesto (s) de mayor jerarquia en | Maxima autoridad

materia administrativa y siempre
que ese encargo funcional sea | Funcion sustantiva es administrar y esa

una atribucion principa| y no vinculacion debe ser directa, habitual,
accesoria. permanente, regular y ordinaria.

En caso de que el cargo que se solicita incorporar al régimen registre un ocupante,
el profesional analista en desarrollo humano de AOTCVC debe verificar que cumpla
con los requisitos funcional y académico, ademas de ejercer una profesion liberal para
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prohibicion de la

hacer efectivo el reconocimiento por este concepto de pago, una vez sea incorporado al

régimen.

6. El profesional analista en desarrollo humano de AOTCVC en la etapa de elaboracion
del informe, realiza las siguientes actividades:

e Elabora el informe segun el formato de informe de criterio técnico (anexo 2) los
siguientes apartados:

O O O O

O

o

Origen de la solicitud

Objetivo general del estudio

Normativa

Analisis ocupacional (analisis de los criterios para incorporar un cargo en
relacién con la informacion recopilada)

Conclusiones

Recomendaciones

e Traslada el informe por el sistema de correspondencia al profesional especialista
en desarrollo humano, jefatura de proceso de AOTCVC para su revision y la del
director/a asesor del PDRH.

e Realiza ajustes al informe segun observaciones del profesional especialista en
desarrollo humano, jefatura de proceso de AOTCVC y del director/a asesor del
PDRH vy lo traslada para firma por el sistema de correspondencia.

7. El técnico asistencial en servicios secretariales de AOTCVC despacha el informe al
Consejo Universitario para su analisis y resolucion.

. Documentos de referencia

1. Ley 8422 contra la corrupcién y el enriquecimiento ilicito en la funcion publica en
adelante LCCEIFP y su reglamento.

2. Reglamento del Régimen de Prohibiciéon aprobado segun acuerdo UNA-SCU-
ACUE-258-2020 del 10 de noviembre de 2020, publicado en UNA-GACETA-
N°17-2020 al 16 de noviembre de 2020.

Prohibida su reproduccion.



Programa Desarrollo de Céd|g0 UNA-PDRH-INST-037-2021

Recursos Humanos Fecha: 28 de junio de 2021
LJ’NA Lugar: Area de Organizacion del Trabajo,
/. ‘ Instructivo para analizar la | Clasificacién y Valoracién de Cargos,
UI\I\IT.R?-J[\A\.DNA(._]\!N.-\I. pertlnenCIa de Incorporar CampUS Omal’ DengO, Heredla

cargos en el régimen de
prohibicion de la
Universidad Nacional

NUmero de Version:
1

Numero de pagina: 6 de 11

V. Glosario de términos
No aplica hacer referencia de términos para este instructivo.

V. Anexos

1. Formato de minuta.
2. Formato de informe.

VI. Firmas de autorizacion

Nombre completo y cargo Firma Fecha

Elaboré: | Marlene Rojas Villegas y
Magaly Solano Pérez,
Profesional Analista en
Desarrollo Humano, AOTCVC.

Reviso: Roger Varela Esquivel, Jefe,
ROGER FRANCISCO VARELA ESQUIVEL (FIRMA)
AOTCVC. UNA PERSONA FISICA, CPF-04-0147-086L.

Fecha declarada: 30/06/2021 10:46:30 AM

Aprobé: Paola Arguedas Chacén,

. PAOLA ARGUEDAS GHACON (FIRMA)
Directora, PDRH. UNA PERSONA FISICA, CIPF-01-1001-0361.

weow - Fecha declarada: 30/0p/2021 11:38:09 AM
r(dLOII. IJill:‘(.lUId

Lugar: PDRH
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VII.  Revision o modificacion
Numero de | Fecha de Descripcién de la modificacion Version
revision actualizacion nueva
(si/no)
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ANEXOS

Prohibida su reproduccion.



Programa Desarrollo de Céd|go UNA-PDRH-INST-037-2021

Recursos Humanos Fecha: 28 de junio de 2021
LJ’NA Lugar: Area de Organizacion del Trabajo,
/. ‘ Instructivo para analizar la | Clasificacién y Valoracién de Cargos,
UI\I\'IT.R?-J[\A:DNA(._]\!N.-\I. pertlnenCIa de Incorporar CampUS Omal’ DengO, Heredla

cargos en el régimen de
prohibicion de la
Universidad Nacional

NUmero de Version:
1

Numero de pagina: 9 de 11

ANEXO 1

FORMATO DE MINUTA

MINUTA:
UM UNA-AOTCVC-MINU-000-202_
UNIVERSIDAD NACIONAL Dia: Lugar:
Hora inicio:
Hora de finalizacion:
Participantes: Grado academico y nombre completo de la persona
participante
Objetivo:
Agenda: Resumen de la sesion:

Firmas

Grado académico, nombre completo, cargo y la instancia a la que pertenece
Grado académico, nombre completo, cargo y la instancia a la que pertenece

Revisado y validado por: Grado académico, hombre completo de professional
especialista, jefatura de proceso de AOTCVC del PDRH
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ANEXO 2

FORMATO DE INFORME DE CRITERIO TECNICO

logo oficial del afio comrespondiente

PROGRAMA DESARROLLO DE
Logo anual

deﬁ:‘nil{;}NA RECURSOS HUMANOS
por la

AREA ORGANIZACION DEL TRABAJO,
CLASIFICACION Y VALORACION DE CARGOS

CRITERIO TECNICO SOBRE PLUS SALARIAL
UNA-AOTCVC-ICRT{225| 20/™%|

Analisis de ingreso al Régimen de Prohibicion del cargo
. codigo ™), categoria [N

fecha de entrega
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Logo - )

( co sobre plus salarial
anual UNA VC-ICRT ' 20
definid
o por Tel. (5086)
la UNA

1. Origen:

[ Oficio y acuerdo que da origen al anélisis]

2. Objetivo General:

Amnalizar la viabilidad de incorporar el cargo denominado M cadigo de puesto [cﬁdigu] ubicado

en el al Régimen de Frohibicidn.

3. Normativa

La insfitucion, mediante el Reglamento del Régimen de Prohibicion, publicado en la Gaceta N*17 — 2020 del 16 de
noviembre de 2020; acuerdo del Conzejo Universitario UNA-SCU-ACUE-258-2020, en sus articulos 3 establece los
requisitos que deben cumplir los ocupantes de los cargos que ocupen un cago incorporade al régimen de prohibicion,
a saber:

a) Funcional: El cargo plblico debido a sus funciones esta sujeto legalmente a prohibicion.

b) Académico: Verificacion de la existencia de una disciplina y colegiatura profesional cuando corresponda.

¢) Ostente titulo de una carrera tipificada como liberal: La disciplina profesional es de caracter liberal.

d) Puesto (5) de mayor jerarguia: Atencion permanente y ordinaria de decisiones de maxima responsabilidad
institucional.

El articule 3, establece que los cargos incluidos en el presente régimen son aguellos de mayor jerarguia a nivel
institucional en materia administrativa, siempre que su labor funcional sea una afribucién principal v que tengan como
responsabilidad la conduccion de la gestion académico-administrativa; asi como el manejo de recursos y fondos de la
Institucian.

4. Analisis ocupacional

[Integracién de informacion o datos recopilados y sistematizadusl
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Criterio técnico sobre plus salarial
UNAAOTOVCICRT R o

Tel. (506) 2277-3474

5. Conclusiones

Logo 6. Recomendacion:

anual

definid

0 por

la UNA | Revisado por Autorizado por

Jefatura OTCVC Direccion PDRH
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