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Estimado sefor:

En atencién al Reglamento para la Retiin i Cuentasy los Informes de Fin de Gestion,

acuerdo UNA-SCU-ACUE-1652-2018, pubt- ..t JNA Gaceta Ordinaria No. 12-2018, al 17 de

agosto del 2018 se adjunta el informe de * - I Fin de Gestién, como Presidente de la Comisién

de Carrera Administrativa, periodo comprendido del 23 de marzo de 2017 al 28 de julio de 2019.

Cordialmente,
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Copias: Bach. Walter liménez Urrutia, Presidente de la Comision.
Mag. Gilbert Mora Ramirez, Director, Programa Desarrollo de Recursos Humanos.
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oo : s UNA-PDRH-FORM-001
pRESEﬁm_cIdN;mFom DE FIN DE GESTION
USAVERSTATT R xoNa ) e . .
“~ Destinatario i Cargd iR No. Informe Fecha
[ [ R | UNA-CCAD-OFIC-070-2019 | 29 de julio 2019
SRR
DATOS DEL FUNCIONARIO/A QUE RINDE EL INFORME
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Cédula
| Marianela ] Sibaja | Quesada | 1-1146-0276
Puesto Unidad Ejecutora
| Presidenta [ Comision Carrera Administrativa
Nombramiento por eleccién (marque con X} Periodo del nombramiento Periodo del informe
SI NO Desde 23/03/2017 Desde 23/03/2017
{ x) { ) Hasta 28/07/2019 Hasta 28/07/2019
INFORMES O MEMORIAS ANUALES REMITIDAS
Periodo No. Oficio Fecha Periodo No. Oficio Fecha
l l | I I
PRESENTA: (marque con X) 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 juridico o procesos legales mas relevantes que afectan el
quehacer, a los que se les debe dar seguimiento
Estado de cuentas programadas, proyectos o actividades
Estado de cuentas corrientes , fondos fijos o cajas chicas X
Estado actualizado de acciones para establecer, mantener, %
Dperfeccionar, evaluar o autoevaluar en el sistema de control interno
Estado actualizado de cumplimiento de disposiciones de la CGR o
. , . X
derivadas de recomendaciones de auditoria
Solicitud de cambio de responsable y traslado de activos fijos (firmado X
por el que traslada y recibe los activos con sello de recibido del PGF)
Observaciones, recomendaciones o sugerencias generales X
Otro (especifique)
2 COMISION D€ Recibid -, Programa Desarrollo de Recursos Unidad de Redes -
ht g X e ° Superior Humanos CGT
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CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-002

INFORME DE ACTIVIDADES PLANIFICADAS 'V

UNIVERSFUAT ACKNAS

Periodo del informe Desde | 23/03/2017 ] Hasta | 28/07/2019 |
Unidad Ejecutora [Comisién de Carrera Administrativa ] Cédigo de Unidad Ejecutora (010312 |
Actividad { Unidad Paraacadémica Departamento ] Cédigo de actividad [VHAUO3 ]
Objetivo Espectfico . Meta Propuesta Meta Lograda| 7400 |
Codigo |Descripdion ; Codigo i  Taveonw] % , L
1 Incentivar y reconocer por medio de 1 Analizar y resolver el estudio de 100 30 30 |IS Se estudiaron y ratificaron 30 casos del I
Carrera solicitudes de reconocimiento del factor: | factor, Educacién Formal Adicional al puesto
Administrativa, la educacion formal "Educacién Formal Adicional al Puesto”.
adicional a la exigida por el puesto y la
capacitacion recibida con el fin de lograr
la superacién académica y laboral de los
funcionarios administrativos de la 2 Analizar y resolver 1000 solicitudes de 510 51 |Is Para el caso del I factor se ratificaron 250
Universidad Nacional. reconocimiento del factor: "Capacitacién casos de julio 2017 y se estudiaron 570 de
Recibida”. febrero 2018 y 50 casos de julio 2018.
2 Desarrollar acciones administrativas que 1 Elaborar 1 estrategia de comunicacién 0 0 |IS Esta meta se encuentra a la espera de la
 fomenten procesos de servicio y apoyo para la divulgacién de las modificaciones aprobacién de las modificaciones del
dgiles, oportunos y transparentes que del Reglamento del Régimen de Carrera Reglamento de Carrera Administrativas
contribuyan al cumplimiento de las Administrativa, a partir de su aprobacién presentadas al Consejo Universitario
funciones de la Comisién de Carrera por parte del Consejo Universitario
Administrativa. 2 Realizar 1 gestién con la Vicerrectoria de 3 100 |IS Se han realizado 3 gestiones:
Administracién y el Consejo Universitario solicitud de horas extras, horas de estudiantes
para la asignacién de recursos con el fin asistentes y presupuesto para realizar
de atender las solicitudes de los periodos sesiones extraordinarias.
pendientes de resolver. (Factor La V. Administracién nos asigné horas extras
Capacitacién Recibida). durante 6 meses para 8 funcionarios; no se
aprobaron horas estudiante asistentes para el
I semestre. En el caso de sesiones
extraordinarias la V. Administracién solicito la
incorporacién de este rubro en la I modificacién
extraordinaria
3 Realizar 2 gestiones de solicitud de 2 100 |IS Se solicité la plaza de Gestién Operativa
plazas administrativas para fortalecer la Bdsica en Servicios Generales en el sistema
estructura administrativa de la Oficina de SIGESA y ademds para el caso de la plaza de
la Comisién de Carrera Administrativa. Técnico Asistencial en Servicios Secretarial se
solicit6 la conversién de la plaza de la
presidencia con el fin de completar a tiempo
completo




Realizar 10 reuniones de coordinacién y
asesoria para articular el trabajo con las
diversas instancias técnicas de apoyo a la

Se han realizado 4 reuniones para
coordinacién: 2 con la V. Administracién para
ver el tema de horas extras, horas estudiante
asistente y sesiones extraordinarias, 1

con el Mag. Nelson Valerio para el tema de
horas extra, 1 con el PRODEMI para atender el
tema de la mudanza

Realizar 48 sesiones ordinarias de la
Comisién de Carrera Administrativa en
correspondencia con la normativa
institucional

24

Para el I semestre la meta esta cumplida

Realizar 2 gestiones para que la Comision
de Carrera Administrativa tenga los
espacios fisicos y mobiliario necesarios
para su adecuado funcionamiento dentro
de la nueva infraestructura planificada a
nivel institucional.

40 |IS
50 IS
100 (IS

o |Is

Se han realizado diversas acciones para
garantizar esta meta: reunién de coordinacién
con el PRODEMI para la mudanza al nuevo
edificio, realizacién de compras para obtener
nuevo mobiliario, coordinacién con el PRODEMI
para asegurar que tengamos el mobiliario

Realizar 5 gestiones con las instancias
correspondientes para lograr implementar
un sistema informdtico dgil y confiable,
para el tramite de las solicitudes

Se debe de hacer valoracién de esta meta, ya
que la presidencia ha sido bastante insistente
en el tema del sistema sin embargo no hemos
tenido el suficiente apoyo por parte el CGI, por

lo no se ha cumplido.

enmarcadas dentro del Reglamento de

Firma del funcionario/ a que rinde el informe

(1) Se puede reempl

do corresponda, por el informe sobre grado de cumplimi de objetivos y

etas del POA del aiio respectivo

Lic, Marionela Si5gjg Quesa
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Aprabacién de nombramientos de estudiantes

CONSECUTIVO:

UNA-PDRH-FORM-003

INFORME SOBRE LOGROS O ACTIVIDADES NO PLANIFICADAS

Solicitud mediante oficio UNA-VADM-OFIC-1116-2017, en donde nos aprueba

100 2017

asistentes para el afio 2017 para el foleado de los la contratacion de 9 estudiantes asistentes a partir del 01 de setiembre al 30

expedientes de noviembre de 2017, logrando asi que 1600 expedientes se foliaran, segun
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 se pasaron a la
academia) y se avanza en gran manera con los expedientes que estdn en
proceso de estudio quedando pendientes 100

Aprobacion de horas extraordinarias durante el afio 100 2018 Se nos aprobaron horas extras para 8 funcionarios {para un total de 1208

2018 con el fin de avanzar en el estudio de solicitudes horas, significando esto en promedio de 38 horas por persona por mes) desde

de periodos pendientes setiembre a diciembre de 20189, en donde se logré avanzar con el periodo
Febrero 2017 (482 casos estudiados y ratificados) y el periodo de Julio 2017
(381 casos estudiados)

Aprabacion de nombramientos de estudiantes 100 2018 Solicitud mediante oficio UNA-VVE-OFIC-629-2017, en donde nos aprueban la

asistentes para el ario 2018 para el foleado de los contracién de 7 estudiantes asistentes del 01 de octubre al 30 de noviembre,

expedientes y busqueda de documentacién para el logrando actualizar y dar mantenimiento a base de datos, apoyar servicio de

estudio de solicitudes atencién al publico, acomodo de documentos y foliado de documentos, archivo
de expedientes. En este periodo se finaliza el foleado de expedientes.

Aprobacién de horas extraordinarias durante el ario 50 2019 Se nos aprobaron horas extras para 8 funcionarios para laborar 6 meses con

2019 con el fin de avanzar en el estudio de solicitudes el fin de finalizar el estudio de casos pendientes. Durante el ario 2019 se ha

de periodos pendientes avanzado en el estudio de 715 casos nuevos y 60 ratificados

Aprobacion de sesiones extraordinarias durante el aiio 100 2018 El Consejo Universitario aprobé sesiones extrarodinarias para los meses de

2018 con el fin de avanzar en el estudio de solicitud de octubre, noviembre y diciembre de 2018

periodos pendientes

Se logra la comunicacién de resoluciones mediante 100 2017-2018

correo electrénico a partir del periodo febrero 2017

Se realizaron gestiones para el inicio del desarrollo de 100 2017-2018 |A pesar de las multiples gestiones no se tuvo éxito

una I etapa para el Sistema de Carrera Administrativa




Se realizaron gestiones para la adquisicién de 100 2018
mobiliario y equipo con presupuesto de inversién

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

| junio 2019

Se realiza un estudio de impacto presupuestario en 100 2017

conjunto con RH y Financiero de las modificaciones
propuestas al Reglamento de Carrera Administrativa,
con el fin de presentarlo al Consejo Universitario

Elaboracién de procedimientos de Carrera
Admimistrativa para el estudio del I factor Educacién
Formal y I factor Capacitacién recibida, que incluye
tareas de recepcién, registro, atencién, estudio o
andlisis, valoracién, documentacién, notificacion,
comunicacién de resolucién y control o seguimiento de
las solicitudes de ingreso o ajuste al Régimen de
Carrera Administrativa

Firma del funcionario/ a que rinde el informe

Lic. Marianela Sibajs Quesida y
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UNA CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-004

URIVERSIDAL NACK AL

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

No aplica

Observaciones: La comisién de Carrera Administrativa no tiene procesos de este tipo < COMISION D
g — O T
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CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-005

UNIVERSIDRAL NACKNAL

ESTADO DE CUENTAS DE PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES

Fecha de corte: | 28 | 7 [ 2019]
Dia Mes Ano

Cuenta

La comisién de Carrera Administrativa no posee Programas, Proyectos o Actividades, por lo que no aplica este apartado

Observaciones: La comisién de Carrera Administrativa no posee Programas, Proyectos o Actividades, por lo que no aplica
este apartado

% COMISIO
: Li, Mmane&z Sibaja
Firma del funcionario/ a que rinde el informe % 0 :@WERS!DAD "AG'U"ALS Téﬁigkﬁg—%@g‘
Fecha de recibo de copia en el Programa de Geg_tt ‘ Firma: PROGBMDA lgggc}:!cm .
?’- V/\ILSIM‘s * 30 JUL.2019 *!
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CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-006

EINRERSILAL NS KSR

ESTADO DE CUENTAS FONDOS FIJOS O CAJAS CHICAS

Fecha de corte: |28 de julio de 2019 |

R Oﬁcinas Comision
UNA-CCAD-OFIC-01-2019 |200,000.00 UNA-CCAD-OFIC-67-2019 26/07/2019 | Carrera Administrativa | Gilberto Solis Ortega

Ultima linea

—SHMERSIDAD NACIQHAL - HEREY
v FINANCIERA
O RECCION - O@ 1460270
Firma del funcionario/ a que rinde el informe " 30 JUL. 2 019 »* | /(/U[ \(>V . L. Mﬂmng&l 5160.]61 Qtesad'a
Fecha de recibo de copia en el Programa de Gestién Financidry i ;

Firma:

RECIEID@ S COMISION D¢ _

w

AAIN

Nota: recuerde que debe tramitar la exlusion en registros de firmas y cédigos de a corresponda: Programa de Gestién Financiera, MV
Humanos, Area de Planificacién, Programa de Servicios Generales, Departamento de Registro, SIA, Cum'o dc Gestion Informatica, FUNDAUNA.
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UEIVERSEDAL N 10N Al

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 ultima autoevaluacién

No. Oficio de remisién:

Acciones para establecer, mantener,
perfeccionar, evaluar o autoevaluar el
sistema de control interno

Estado de actividades

Riesgos / Oportunidades / Observaciones

S COMISION D&

Observaciones: No se tuvieron evaluaciones de control interno durante el periodo de gestion. s B ‘ ‘;’ o
g B ®
. o . . 11460270 SV 4B Eg

Firma del funcionario/ a que rinde el informe & o
Ju o 4 Lic. Marianela Sibajo Quesads =G ® 425
2 B =0
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CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-008

100

ESTADO ACTUALIZADO DE CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES DE LA CGR O DERIVADAS DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIA U ORGANOS DE CONTROL O TUTELA EXTERNA
Qficio 0 Informe: : ‘Disposicion /- Recomendacion [Doewmmo de A Porcentaje de cumplimiento:
g o Descripcion del Estado Acreditado
N Fecha Dtulo N Detalle N PRecha o 25-49 [50-74 {75-99
UNA-CCAD-OFIC-034-2019 02 de abril de 2019 Analisis de los principales procedimientos y f. Determinar de manera prefiminar la vigencla administrativa y C.410.2010 {08 de Desde el afio 2012, se han realizado maitiples gestiones para dar inicio a la elaboracién
|mecanismos de control y coordinacion bajo el Regimen legal det contenido del archivo de gestion de la Comision de Carreral diciembre de | de la tabla de plazos de conservacion documental, sin embargo, ninguna de fas gestiones
de Carrera Administrativa Administrativa y coordinar con el Comité Institucionat de Seleccion 2010 han tenido éxito. Esto debido a la poca cantidad de recurso humano con que cuenta la
v Eliminacian d para su ¥ trémite, de Comision y del atraso dado con el estudio de solicitudes dado que 1a instancia técnica
manera que se pueda disponer de tablas de plazos de conservacion que analiza de manera previa las solicitudes de reconocimiento por el factor
aprobadas y (Ver punto 2.2 Capachacion Recibida tomé una serie de medidas que afectaron de manera considerable
de este informe). &l quehacer de la Comisidn, por fo que se tuvieron que priorizar las tareas por realizar lo
que imposibilits lograr un avance en este punto, por tanto en el plan de implementacién
se propone extender la fecha para el logro de esta recomendacion a febrero de 2019. Sin
embargo desde el aflo 2018 tuvimos un gran avance en el estudio de solicitudes debido a
1a contratacion de horas extra y sesiones extraordinarias lo que significa que
i las por correo ico y llevando un
control manual de las fechas, ademds de la elaboracién de las actas se nos ha hecho
, trabajar en la tabla de descarte durante este periodo ya que nos enfocamos
4.2.f en la cantidad de estudios pendientes gue tenemos.
h. Elaborar y mantener debidamente actualizado y divulgado un | C. 410.2010 |08 de Se elaboraron los procedimientos relativos a la resolucion de casos del Factor
manual de procedimientos que establezca las principales rutinas o diciembre de |Capacitacién recibida y Educacién Formal, los cuales incorporar tareas de recepcion,
tareas que deben seguirse para a recepcion, registro, atencion, 2010 registro, atencion, estudio o analisis, valoracién, documentaclon, notificacion,
estudio o analisis, valoracidn, documentacion, notificacion, i6n de resolucidn y control o seguimiento de las solicitudes de ingreso o
comunicacion de resohucion y control o seguimiento de las ajuste al Régimen de Carrera Administrativa. Los mismos estdn aprobados por la
solicitudes de ingreso o ajuste al Régimen de Carrera Comision de Carrera Administrativa, solo queda pendiente comunicarlos formalmente.
Administrativa; asi como para la atencién de recursos, 1a apertura, Ademis queda pendiente atencién de recursos, la apertura, conformacion, custodia, x
conformacion, custodia, conservacion, préstamo o traslado de conservacion, préstamo o traslado de expedientes. Se encuentra a la espera de la
expedientes, que permitan hasta donde sea posible, estandarizar respuesta del oficio UNA-CCAD-OFIC-034-2019 de fecha 02 de abril de 2019 en donde la
procesos, organizar y guiar adecuadamente et trabajo, asegurar COCAD solicita presentar este punto en ef afio 2020
calidad de los tramites y servicios, delimitar las responsabilidades,
facilitar a induccion, ¥ supervisi
f\/’\ 42 |(ver punto 2.3 de este informe).
4éo 21¢
' L . ; \ . 3
Firma del funcionario/a que rinde el informe ch‘ %amne z a]a Ql&sad‘d
Clasificacién del estado I= Implementada; P= en P NI= No imp
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. UNIVERSIDAD NACIONAL - HER HEREDIA 0 COSTA RICA
PROGRAMA D GEST!ON FINANCIERA
- DIRECCION

* 30 JUL. 2019 * CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-009

DRI A NACRONAL

Marca | Modelo | Serie | Estado

Modelo | Serie | Estado | No. Placa Descripcion

No. Placa Descnpclén Marca
No aplica

No aplica

Nombre del funcionario (a) que entrega: Marianela Sibaja Quesada Nombre del funcionario (a) que recibe:
Firma Sello Firma Sello
S€OMT W
5 V oT
5 ‘;&
g o
e - Q

Observaciones:
No poseo activos a mi nombre, por lo que no hago traslado de activos W{W Lic. Marianela 516(174 Quesady 11 I%OJ?
& 0
o

Original: Superior Jerdarquico
Copia: Sucesor o Centro de Trabajo, Programa Desarrollo de Recursos Humanos, Centro de Gestion Tecnolégica, Funcionario que entrega, Unidad Control de Activos! Be
2 VAIJ.V}ILSIN‘




CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-010

LRMIVERSDAL WAL KINAL

OBSERVACIONES, RECOMENDACIONES O SUGERENCIAS GENERALES

Importante destacar que actualmente la Comisién tiene varios retos que afrontar:
1. Resolver los casos pendientes del I factor: 43 casos

2. Resolver los casos pendientes del Il factor: 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 Administracién, ya que para el ario 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 negociacién 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 Comisién, presentada al Consejo Universitario

5. Solicitar presupuesto de inversién para el ario 2019, especificamente para equipo
tecnologico

6. Es importante mencionar que mediante acuerdo UNA-CSU-ACUE-154-2019 de
Consejo Universitario nos indican que las modificaciones al reglamento quedan a la
espera de analizar a profundidad la Ley N°9635 Fortalecimiento de las Finanzas
Publicas

7. Dar seguimiento a la solicitud de conversion de plazas administrativas de la
COCAD

8. Organizar el trabajo de la conserje de la Comisién 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 Comisién

11. Analizar en el seno de la COCAD la reglamentacién referente a los cursos de INA
Y la viabillidad de aprobarlos aunque no sean mediante convenios o coordinacion

12.Tomar en consideracion lo solicitado en el Informe de la Contraloria 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 A ’\2 jj S

T deos”
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