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29 de julio de 2019
UNA-CCAD-OFIC-070-20 19

Máster
José Carlos Chinchilla Coto
Presidente
Consejo Universitario
Universidad Nacional

Estimadoseñor:

En atención al Reglamento para la Rel ¡" . L Cuentas y los Informes de Fin de Gestión,
acuerdo UNA-SCU-ACUE-1652-2018,publ UNAGaceta Ordinaria No. 12-2018, al 17 de
agosto del 2018 se adjunta el informe dr l, Fin de Gestión, como Presidentede la Comisión
de CarreraAdministrativa, período comprendido del 23 de marzode 2017 al 28 de julio de 2019.

Cordialmente,

~ COMISION De

_. !7JZill_ . ~"'+.~~~
Licda.~~uesad~ ~ a:o :c('D

~ ~ •. A>::J8. -~¡;..~.
(. "'-°0

MSQjgso. ¡:: VA:.LVH.LSIN\~

Copias:Bach.Walter JiménezUrrutia, Presidentede la Comisión.
Mag. Gilbert Mora Ramírez,Director, ProgramaDesarrollo de RecursosHumanos.
Unidad de RedesCGT
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,". ~ CONSECUTIVO:

PREsENr4,CIÓNINFORME DE FIN DE GESTIÓN

UNA-PDRH-FORM-OOl

UNA
No. In onne Fecha

UNA-CCAD-OFIC-070-2019 29 de' lio 2019

Nombre

...._._. ;"', l, .
DATOS DEL FtlNCIONARIOIA QUE RINDE EL INFORME

Primer A ellido
Marianela Sibaia

Cédula
1-1146-0276

Puesto
Presidenta

SI
( x )

Nombramiento por elección (marque con X)
NO
( )

Periodo del nombramiento
Desde 23/03/2017
Hasta 28/07/2019

INFORliIES O MEMORIAS ANUALES REMITIDAS

Periodo del informe

I Desde .-------2~3~/~0~3~/~2~0~1~7~-----;
. Hasta 28/07/2019

Periodo No. Oficio Fecha Periodo No. Oficio Fecha

PRESENI'A: (marque con Xl SI NO N/A OBSERVACIONES
Informe sobre actividades planificadas X
Informe sobre logros o actividades no planificadas X
Estado de proyectos, actividades, cambios en el entorno y
ordenamiento jurídico oprocesos legales más relevantes que afectan el X
quehacer, a los que se les debe dar seguimiento
Estado de cuentas programadas, proyectos o actividades .K
Estado de cuentas corrientes, fondos fijos o cajas chicas X
Estado actualizado de acciones para establecer, mantener,

Xperfeccionar, evaluar o autoevaluar en el sistema de control interno
Estado actualizado de cumplimiento de disposiciones de la CGR o

Xderivadas de recomendaciones de auditoría

Solicitud de cambio de responsable y traslado de activos fijos (firmado
Xpor el que traslada y recibe los activos con sello de recibido del PGF)

Observaciones, recomendaciones o sugerencias generales _Ji
Otro (especifique) JCOMISION D~ 1: Programa --;:-. ,_ ...J de ••___.__ Unidad de Redes -

JMr:f5fJ Jr "ir= Superior 1 Ji. CGT

11 1--~- ,." ..,~. [\j
Firma del ft. ~ ..~Ia que rind~l ~ ,!:'. \~ K/I'~~ r'~~'~'

Marianela Sibaja Quesada, ced: 111460276 § ~ I
;..0
0-'z ,.:::._O

:::.liJ\UVH.LSIN1"'-



UNA
Periodo del informe

Unidad Ejecutora

Actividad

1

CONSECUTIVO:

INFOR1IlE DE ACTIVIDADES PLANIFICADAS (I)

UNA·PDRH·FORM·002

Desde 28/07/201923/03/2017 Hasta

IComisión de Carrera Administrativa Código de Unidad Ejecutora L.:IO::.;I:.:0:.:3:.,:I..=2 .......J

IVHAU03Unidad Paraacadémica Departamento Código de actividad

Incentivar y reconocer por medio de
Carrera
Administrativa, la educacion formal
adicional a la exigida por elpuesto y la
capacitacion recibida con el fin de lograr

la superación académica y labora! de los 1-----1f_------------~---+_--__1f_-+----+-----------__,_:_--__--_I
I----l administrativos de la 2 Analizar y resolver 1000 solicitudes de 510 51 IS Para el caso del Ilfactor se ratificaron 250

reconocimiento del factor: "Capacitación casos de julio 2017 y se estudiaron 570 de
Recibida", 2018 Y 50 casos de julio 2018.

acciones administrativas que
fOlne;ntE~nprocesos de servicio y apoyo
ágiles, oportunos y transparentes que
contribuyan a!cumplimiento de las

l-__--1.fUltci,~n'~sde la Comisión de Carrera
Administrativa.

2

IAI'laj~lZG[ry resolver el estudio de 100
solicitudes de reconocimiento del factor:
"Educación Formal Adicional al Puesto",

30 y ratificaron 30 casos del I
, Educación Formal Adicional al puesto

1

Se han realizado 3gestiones:
solicitud de horas extras, horas de estudiantes
asistentes y presupuesto para realizar
sesiones extraordinarias.

V.Administración nos asignó horas extras
durante 6meses para 8funcionarios; no se
Iariroharon horas estudiante asistentes para el
semestre, En el caso de sesiones

I • .,ctrrm"rij",n"in" la V.Administración solicitola
Ij""" ......"rn...;ñ" de este rubro en la I modificación

1 estrategia de comunicación
la divulgación de las modificaciones

Reglamento del Régimen de Carrera
IA,dTTilinlisb"Cltliva, a partir de su aprobación

o o Esta meta se encuentra a la espera de la
aprobación de las modificaciones del
Reglamento de Carrera Administrativas
presentadas a!Consejo Universitario

2 3 100 IS
IA,dTTilimisb'ación y el Consejo Universitario

la asignación de recursos con elfin
de atender las solicitudes de losperiodos
nendientee de resolver, (Factor
Capacitación Recibida).

3 2Wpnl,,~nr2 gestiones de solicitud de
administrativas para fortalecer la

Iestructura administrativa de la Oficina de
la Comisión de Carrera Administrativa.

100 IS Se solicitóla plaza de Gestión Operativa
Básica en Servicios Generales en el sistema
SIGESA y además para el caso de la plaza de
Técnico Asistencial en Servicios Secretaria! se
solicitó la conversión de la plaza de la
presidencia con el fin de completar a tiempo
completo



4 Realizar 10 reuniones de coordinación y 4 40 IS Se han realizado 4 reuniones para
asesoria para articular el trabajo con las coordinación: 2 con la V. Administración para
diversas instancias técnicas de apoyo a la ver el tema de horas extras, horas estudiante

asistente y sesiones extraordinarias, 1
con el Mag. Nelson Valerio para el tema de
horas extra, 1con el PRODEMIpara atender el
tema de la mudanza

5 Realizar 48 sesiones ordinarias de la 24 50 IS Para el II semestre la meta está cumplida
Comisión de Carrera Administrativa en
correspondencia con la normativa

6 Realizar 2 gestionespara que la Comisión 3 100 IS Se han realizado diversas acciones para
de Carrera Administrativa tenga los garantizar esta meta: reunión de coordinación
espaciosfisicos y mobiliario necesarios con el PRODEMIpara la mudanza al nuevo
para su adecuado funcionamiento dentro edificio, realización de compras para obtener
de la nueva infraestructura planificada a nuevo mobiliario, coordinación con el PRODEMI
nivel institucional. vara aseaurar que tengamos el mobiliario
Realizar 5 gestiones con las instancias O O IS Se debe de hacer valoración de esta meta, ya
correspondientes para lograr implementar que la presidencia ha sido bastante insistente
un sistema informático ágil y confiable, en el tema del sistema sin embargo no hemos
para el tramite de las solicitudes tenido el suficiente apoyo por parte el Cal, por
enmarcadas dentro del Realamento de lo mIP no se ha cumvlido.

l-b1(JlJJ) ~lFirma del funcionarial a que rinde el informe
\.:7 1II OMISION



UNA
CONSECUTIVO:

INFORJIlE SOBRE LOGROS O ACTIVIDADES NO PLANIFICADAS

UNA-PDRH-FORM-003

IAnrt,h"rión de nombramientos de estudiantes
asistentes para el año 2017 para el foleado de los
expedientes

Solicitud mediante oficio UNA-VADM-OFIC-1116-20 17, en donde nos aprueba
la contratación de 9 estudiantes asistentes a partir del 01 de setiembre al 30
de noviembre de 2017, logrando así que 1600 expedientes se foliaran, según
el siguiente detalle: se foliaron todos los expedientes del Archivo Central (los
que tienen todos los documentos entregados y no tienen solicitudes de
reconocimiento pendientes de estudio), todos los expedientes especiales
(pensionados, fallecidos, exfuncionarios y funcionarios que sepasaron a la
academia) y se avanza en gran manera con los expedientes que están en

de estudio quedando pendientes 100

Aprobación de horas extraordinarias durante el año 8 100 2018 Se nos aprobaron horas extras para 8funcionarios (para un total de 1208
2018 con el fin de avanzar en el estudio de solicitudes horas, signijicando esto en promedio de 38 horas por persona por mes) desde
de periodos pendientes setiembre a diciembre de 2019, en donde se logro avanzar con el periodo

Febrero 2017 (482casos estudiados y ratificados) y el periodo de Julio 201 7
(381 casos estudiados)

Aprabación de nombramíentos de estudiantes 7 100 2018 Solicitud mediante oficio UNA-WE-OFIC-629-2017, en donde nos aprueban la
asistentes para el año 2018 para el foleado de los contración de 7 estudiantes asistentes del O1 de octubre al 30 de noviembre,
expedientes y busqueda de documentación para el logrando actualizar y dar mantenimiento a base de datos, apoyar servicio de
estudio de solicitudes atención al público, acomodo de documentos y foliado de documentos, archivo

de expedientes. En este periodo se finaliza el foleado de expedientes.

8 50 2019 Se nos aprobaron horas extras para 8funcionarios para laborar 6 meses con
el fin de finalizar el estudio de casos pendientes. Durante el año 2019 se ha
avanzado en el estudio de 715 casos nuevos y 60 ratificados

de sesiones extraordinarias durante el año 3 100 2018 El Consejo Universitario aprobó sesiones extrarodinarias para los meses de
2018 con el fin de avanzar en el estudio de solicitud de octubre, noviembre y diciembre de 2018

Se logra la comunicación de resoluciones mediante 100 2017-2018
correo electrónico a partir del periodo febrero 2017

Se realizaron gestiones para el inicio del desarrollo de 1 100 2017-2018 pesar de las multiples gestiones no se tuvo éxito
una 1etapa para el Sistema de Carrera Administrativa



Se realizaron gestiones para la adquisición de 1 100 2018
mobiliario y equipo con presupuesto de inversión

Se logra con éxito el traslado de las oficinas de Carrera 1 100 2019
Administrativa en el Complejo San Pablo, en el mes de
junio 2019

Se realiza un estudio de impactopresupuestario en 1 100 2017
conjunto con RH y Financiero de las modificaciones
propuestas al Reglamento de Carrera Administrativa,
con el fin depresentarlo al Consejo Universitario

Elaboración de procedimientos de Carrera
Admimistrativa para el estudio del 1factor Educación
Formal y Ilfactor Capacitación recibida, que incluye
tareas de recepción, registro, atención, estudio o
análisis, valoración, documentación, notificación,
comunicación de resolución y controlo seguimiento de
las solicitudes de ingreso o ajuste al Régimen de
Carrera Administrativa

Firma del funcionario/ a que rinde el informe



UNA CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-004

ESTADO DE PROYECTOS, ACTIVIDADES, CAMBIOS EN EL ENTORNO Y ORDENAMIENTO JURlDICO, PROCESOS
LEGALES O GESTIONES MAs RELEVANTES QUE AFECTAN EL QUEHACER Y REQUIEREN SEGUIMIENTO

Observaciones: La comisión de Carrera Administrativa no tiene procesos de este tipo

Firma del funcionario/ a que rinde el informe



UNA
CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-OOS

ESTADO DE CUENTAS DE PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES

Fecha de corte: 28 1 7 120191
Día Mes Año

La comisión de Carrera Administrativa no o Actividades

2 COMISION De
- ~("'l~~~ .. ~(¡)
(ñ "'+' ~~..Lv Líe. ?darianeláSi5aia rHum__d..,,_.~__.__.__Firma del funcionario/ a que rinde el informe ~z l3l ~ ! j 14bo¿ IY~RSI~Jili;rL=-HEREDlACOSTARICAI

• __.4 > ..J PROGRAMA DE GESTlON FINANCIERA .
Fecha de recibo de copia en el Programa de Ge~~an:. ~~;;;¡¡r-' ----Firma: .. DIRECCION •

z.~ • 3 O JUL. Z019 • I~ V¡\I.LV}l.LSIN\"'~ ~~f8;roo¡
l.--_-" ..,....- .•_.....,.....~~~

Observaciones: La comisión de Carrera Administrativa no posee Programas, Proyectos oActividades, por lo que no aplica
este apartado



UNA
CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-006

ESTADO DE CUENTASFONDOSFIJOS O CAJAS CHICAS

Fecha de corte: 1.28deJulto de .2019

UNA-CCAD-OFIC-Ol-2019 UNA-CCAD-OFIC-67-20 19 GilbertoSolis

Ultimalínea

Firma del funcionario/ a que rinde el informe •
It 14602T~

Líe. 9r1arianel4 Si6aja QJlesaia
Fecha de recibode copia en el Programa de Gestión FiT;lanCl1rPO~~!lU:w.~rm']lJJ'M.__ Firma: _

REe 1 B I DO . ~COMISION De ~.- ............__ ..........M_..."-._ ..-:...::.:...._-__ ........._~+.~~
Hu_, ÁnICl da Pl4n(/lcacf6n, ProgrcJm4 da Ser'llid08 Genenzlea, Departamentoda Regútro, SlA, Centro d.Geatt6nIrlformát«:a, TUNDAUNA. ;:: ~ I.J ::tl _.

::: trlQ

~ .~~
::; ;;.n~ ..... -.
:; ""'O
~ \!AUVlLLSIN\~



UNA
CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-007

ESTADO ACTUALIZADO DE PRINCIPALES ACCIONES PARA ESTABLECER, MATENER, PERFECCIONAR, EVALUAR O
AUTOEVALUAR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Fecha de la última autoevaluación

No. Oficio de remisión:

Accionespara establ , mantener,
perfeccionar, evaluar utoevaluar el

sistema de control interno
Estado de actividades RiesgosI Oportunidades I Observaciones

Observaciones: No se tuvieron evaluaciones de control interno dura

Firma del funcionario/ a que rinde el informe f I I4f:xJ2=¡-~
Líe. ?darianefa Si6aja



BSTADO AC1"UALlZ.tDO DB CVJlPUJIIBNTO DB DISPOS1ClONBS DB lA CGR o DBRIVADAS DB RBCOJlBNDAClONBS DB AVDlTORlA V ORGANOB DB CONTROL O 1V'J'BL.AumRNA

queestablerca las principales rutinas o
seguirse para la recepción, registro, atención,

I valoración, docum@ntaclón, notificación,

V divulgado un

resolución V controlo seguimiento de las solicitudes de ingreso o
Carrera Administrativa. los mismos estén aprobados por la
Administrativa, solo queda pendiente comunkarlos formalmente.

pendiente atención de recursos, la apertura, conformación, custodia,
, préstamo o traslado de expedientes. Se enccentra eja espera de ja

del oficio UNA-CCAO-QfIC.o34-2019de fecha 02 de abril de 2019 en donde la



UNA

, íJJjIYERSioÁoHAClilIiAl- HEREDIACOSTARICA1
I PROGRAMA DE GESTION FINANCIERA

D'R~CC~ON •

• 3 O JUL. Z O19 •

,iiIi~IearÓO'
SOLICITUD DE CAMBIO DE RESPONSABLE Y 1:RAsiADO DE ACTIVOS FIJOS

CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-009

No. Placa Descripci6n

No aplica

Marca Modelo Serie Estado No.Placa

No aplica

Marca Modelo··Serie EstadoDescripción

Nombredel funcionario (a)que entrega:

Firma

Marianela Sibaja Quesada

Sello

Observaciones:

activosa mi traslado de activos
Original: Superior Jerárquico
Copia: Sucesor o Centro de Trabajo, Programa Desarrollo de Recursos Humanos, Centro de Gestión Tecnológica, Funcionario que entrega, Unidad Control de Activo,s:dlel

Nombredel funcionario (a)que recibe:

Firma Sello

Líe. 9dariane!a



------------------ ----

CONSECUTIVO: UNA-PDRH-roRM-010

UNA
OBSERVACIONES, RECOMENDACIONES O SUGERENCIAS GENERALES

Importante destacar que actualmente la Comisión tiene varios retos que afrontar:
1. Resolver los casos pendientes del Ifactor: 43 casos

2. Resolver los casos pendientes del IIfactor: Febrero 2018 ratificar 516 casos; Julio
2018 estudiar 233 casos y ratificar 341 casos

3. Analizar la conveniencia de solicitar horas extras adicionales ante la Vicerrectoria
de Administración, ya que para el año 2019 nos aprobaron 6 meses lo cual equivale
a 1728, de las cuales ya hemos utilizado 796, quedando un disponible de 932 horas
las cuales equivalen a 3,26 meses aproximadamente. La negociación de estas horas
fue de 6 meses utilizadas no meses calendario. Considerando que durante 1 mes
(junio 2019) no las utilizamos por motivo de traslado.
4. Analizar la conveniencia de dar seguimiento a las sesiones extraordinarias para
los miembros de la Comisión, presentada al Consejo Universitario

5. Solicitar presupuesto de inversión para el año 2019, especificamente para equipo
tecnologico
6. Es importante mencionar que mediante acuerdo UNA-CSU-ACUE-1S4-2019 de
Consejo Universitario nos indican que las modificaciones al reglamento quedan a la
espera de analizar a profundidad la Ley N°963S Fortalecimiento de las Finanzas
Públicas
7. Dar seguimiento a la solicitud de conversión de plazas administrativas de la
COCAD
8. Organizar el trabajo de la conserje de la Comisión enmarcado en las funciones que
debe de realizar ahora en el nuevo edificio
9. Enviar al PRH el visto bueno con las observaciones del estudio de cargas de
trabajo Gilberto Solis y Karen Garcia

10. Dar seguimiento a las vacaciones del personal de la Comisión

11. Analizar en el seno de la COCAD la reglamentación referente a los cursos de INA
y la uiabillidad de aprobarlos aunque no sean mediante convenios o coordinación

12.Tomar en consideración lo solicitado en el Informe de la Contraloría C. 410.2010 Y
lo indicado en el ultimo informe de la COCAD UNA-CCAD-OFIC-034-2019

Firma del funcionario/ a que rinde el informe

. ,


