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Universidad Nacional, Rectoria Adjunta, a las ocho horas del cuatro de marzo de
dos mil veintiuno.

ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO PRIMERO DENOMINADO
“CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO A PLAZO FIJO”, DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION LABORAL DE PERSONAL
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL

RESULTANDO:

1. La Rectoria Adjunta mediante resolucion UNA-RA-RESO-070-2020 de fecha
18 de junio del 2020 aprob6 el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION LABORAL DE PERSONAL ACADEMICO EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL. Manual publicado en UNA-GACETA-09-2020.

2. La revision de los reglamentos de carga académica, el reglamento de
Programas, proyectos y actividades académicas (PPAA) en los 6rganos
superiores, las mejoras que se estan realizando al sistema institucional
académico (SIA), limitan las reglas para el desarrollo de un médulo de
recargo de tareas en PPAA.

3. Se ha detectado una omision al no contemplar el proceder cuando se
presenta una disminucion de la jornada a una persona académica que ha
venido nombrada. La mejora consiste en estandarizar la obligacién de que
tanto la direccion de la unidad (cuando hace la propuesta) como el consejo
(cuando aprueba la contratacién) conozca y formalice la disminucion de la
jornada laboral de la persona que se contrata y los motivos por los cuales se
genera y justifica esa disminucion. Ademas, que en esos casos, se le debe
indicar a la persona afectada que puede solicitar aclaracion y adicion o
impugnar la decision, tal como lo indica la Convencion Colectiva.

4. La Consulta Electronica CE-21-01-2021-13 y el dictamen UNA-AJ-DICT-059-
2021 en el cual la Oficina de Asesoria Juridica remite el criterio acerca del
procedimiento para la contratacion de personal académico a plazo fijo.

5. El oficio UNA-APEUNA-OFIC-045-2021 en el cual Apeuna sefiala que reviso
la propuesta de normativa y remite una serie de observaciones.



6. El oficio UNA-R-OFIC-332-2021 donde la Rectoria remite unas
observaciones al procedimiento y otorga el aval de pertinencia del
procedimiento para la contratacion de personal académico a plazo fijo.

7. La incorporacion de las observaciones de Asesoria Juridica, Apeuna y
Rectoria en el procedimiento para contratacion de personal académico a
plazo fijo.

CONSIDERANDO:

1.

2.

El articulo 25 del Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico
establece entre las competencias de la Rectoria Adjunta “Crear y mantener
actualizados los procedimientos para la aplicacion del presente reglamento.
Dichos procedimientos y sus modificaciones deberan ser publicados en la
Gaceta Universitaria’.

El Reglamento para la Emision de Normativa Universitaria y su Manual.

POR TANTO, SE RESUELVE:

1.

APROBAR LA MODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO PRIMERO
DENOMINADO “CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO, A PLAZO
FIJO” DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, PUBLICADO EN LA GACETA 3-
2021 DEL 18 DE FEBRERO DE 2021, ALCANCE NO.1, RESOLUCION UNA-
RA-RESO-017-2021, PARA INCORPORAR EL TEMA DE LAS ACCIONES A
TOMAR CUANDO SE DA UNA REDUCCION DE JORNADA A UNA PERSONA
FUNCIONARIA QUE HA VENIDO SIENDO CONTRATADA.

SOLICITAR A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO
UNIVERSITARIO, CONSACA Y ASAMBLEA DE REPRESENTANTES; LA
PUBLICACION DE ESTA RESOLUCION.

NOTIFIQUESE.

Dra. Marianela Rojas Garbanzo
Rectora Adjunta

Mmm

Anexo: https://agd.una.ac.cr/share/s/8vHixdyaTmixo]VdQFRzig
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LJ’NA RECTORIA ADJUNTA

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION
+THBIcH LABORAL DE PERSONAL ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL

1. Procedimientos:

1. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION LABORAL DE PERSONAL ACADEMICO A PLAZO
FIJO.

2. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION LABORAL DE PERSONAL ACADEMICO
JUBILADO.

3. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION LABORAL DE PERSONAL ACADEMICO AD-
HONOREM.

4. PROCECIMIENTO DE CONTRATACION LABORAL DE PERSONAL ACADEMICO
VISITANTE.

5. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION LABORAL DE PERSONAL ACADEMICO EN
PROPIEDAD.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y PAGO DE RECARGO DE TAREAS
DOCENTES CON RECURSOS DE APLICACION GENERAL Y APLICACION ESPECIFICA
TRAMITADOS POR EL PDRH. MODULO DE RECARGO DE TAREAS ACADEMICAS DE
SIGESA

II. Propoésito:

El presente Manual compila los 5 procedimientos mas utilizados por las unidades ejecutoras para la
contratacion laboral de personal académico en la Universidad, establecidos en el Reglamento de
Contrataciéon Laboral de Personal Académico. Tiene como objetivo, otorgar al usuario claridad y
seguridad al momento de realizar las acciones y la toma de decisiones en la contratacion del personal.
Ademais, estandarizar los requisitos y adjuntos, para su activacion en el Programa Desarrollo de Recursos
Humanos y evitar atrasos en el pago de los salarios.

111. Alcance:

Los procedimientos compilados en el presente Manual son de aplicacién obligatoria para todos los
posgrados, unidades académicas, sedes y secciones regionales, el Centro de Estudios Generales, el
personal académico, las vicerrectorias, las instancias de apoyo a la academia, la comunidad universitaria
en general y las personas externas a la universidad que ofrezcan sus servicios académicos a la institucion.

Solamente aplica para la contratacion laboral de personal académico con recursos universitarios que se
encuentran depositados en el Programa de Gestiéon Financiera y cuyos nombramientos se recibe y
autorizan por el Programa Desarrollo de Recursos Humanos. No aplica para contrataciones de personal
académico por la FundaUna.
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institucion instancia

Logotipo de la Nombre de la instancia emisora Cadigo: Logotipo de la

Rectoria Adjunta Fecha:

Nombre del procedimiento Numero de version: 01-2021

Contratacién de personal Académico a NUmero de pagina:
Plazo Fijo

PRIMERO: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL
ACADEMICO A PLAZO FIJO

Propésito: El presente procedimiento se elabora con el objetivo de estandarizar en toda la institucién los requisitos y etapas para
todas las contrataciones de personal académico, de naturaleza laboral, durante un periodo determinado para ejecutar funciones
temporales.

Alcance: Este procedimiento tiene un alcance general para toda la institucién, establece requisitos y procedimientos de
acatamiento obligatorio para todos los posgrados, unidades académicas, facultades, centros, sedes y secciones regionales,
vicerrectorias e instancias de apoyo a la academia.
Documentos normativos y de referencia:

a. Capitulo Ill del Reglamento de Contratacién Laboral para el Personal Académico de la Universidad Nacional

b. Circulares instruccién de la Rectoria Adjunta.

c. Circulares instruccién de la Vicerrectoria de Docencia sobre Registro de Elegibles.
Glosario de términos:

RCLPA: Reglamento de Contratacién Laboral para el Personal Académico de la Universidad Nacional

PPAA: Programa, Proyecto o Actividad Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica
Descripcion del procedimiento

De conformidad con lo establecido en el Capitulo 11l del Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico (en
adelante RCLPA), la contratacion de personal académico a plazo fijo en los nombramientos por un plazo especifico, a saber:

a. En plazas propietarias que estén temporalmente vacantes y que hayan sido asignadas a la Unidad Académica, Seccion
Regional, Centro, Sede ya sea producto de jubilacion, defuncién, despido o renuncia, o por conversién de una plaza a plazo
fijo en permanente, Gnicamente mientras se realiza el concurso por oposicién o el aumento de plaza en propiedad y con las
limitaciones definidas por el reglamento y sus procedimientos.

b. En plazas a plazo fijo o plazas por servicios especificos, para atender necesidades puntuales y no permanentes de la
facultad, centro, sede, seccién regional, unidad académica o programa de posgrado, con las limitaciones establecidas por el
reglamento y sus procedimientos.

c. En plazas a plazo fijo que estén reservadas para personal académico no propietario que se encuentra becado.

d. En plazas propietarias, para atender incapacidades, licencias y permisos sin goce de salario. Estos seran
nombramientos en sustitucion, segln lo autorice la normativa respectiva.

e. Nombramiento de personal administrativo para realizar actividades docentes, con los limites y requisitos que
establece la normativa vigente.

f.  En ningdin nombramiento a plazo fijo, el personal académico contratado bajo las anteriores condiciones adquiere derecho
a estabilidad laboral por el transcurso del tiempo.

Modificado segun la resolucion UNA-R-RESO-027-2021.




Logotipo de la
institucion

Nombre de la instancia emisora

Rectoria Adjunta

Cadigo:

Logotipo de la
instancia

Fecha:

Nombre del procedimiento

Contratacion de personal Académico a
Plazo Fijo

Numero de version: 01-2021

NUmero de pagina:

Secuencia de etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

1. PLANIFICA EL INICIO DE
LA CONTRATACION
LABORAL

1.1. Verifica que cuenta con el presupuesto suficiente para la
contratacion. Para ello debe verificar que se encuentra
en alguno de los siguientes supuestos:

1.1.1.

Identifica el tipo de plaza formulada en el POA, en
la cual ejecutara la contratacion a plazo fijo:

1.1.1.1. Crea, en caso de una plaza propietaria ocupada,

una plaza nueva con tipo de origen de sustitucion
y tipo de movimiento "sustitucion”,

1.1.1.2. Realiza el nombramiento con tipo de movimiento

a plazo fijo, en caso de ser una plaza propietaria
vacante, una plaza a plazo fijo o una plaza por
servicios especificos.

Verifica, en el caso de contrataciones en otra plaza

para sustituir las labores de los académicos
incapacitados, en licencia por maternidad, en
vacaciones, licencias sindicales o con permiso
con goce de salario, que se cumple con los
requisitos y condiciones indicadas en la normativa
universitaria, que esta autorizada la sustitucion, y
que se ha creado la plaza en tipo de origen
"sustitucion".

Crear, para contrataciones con saldos de horas,
una plaza por "saldos de horas en ejecucion" y la
autoriza la misma unidad ejecutora en el sistema.

Crea, en el caso de economias salariales, una
plaza nueva sujeta a ser autorizada por Consejo
Universitario.

Crear, para los puntos 1.1.3 y 1.1.4, una plaza por
servicios especificos (Unicamente para el periodo
presupuestario en ejecucion).

Direccién de unidad
académica o Seccion
Regional (con el
acompafamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
o Decanatura del Centro
de Estudios Generales o
Sede Regional (con el
acompafamiento de la
Direccién Ejecutiva) o
Coordinacién de Posgrado
(con el apoyo
administrativo), segin
corresponda

1.2.Verifica que el Consejo de la unidad, Centro de Estudios
Generales, Sede, Seccion Regional o Comité de
Gestién Académica tenga el perfil académico por
contratar, segun el requerimiento, debidamente
aprobado y cumpla con los requisitos de los articulos 3
y 13 del RCLPA.

Direccion de unidad
académica o Seccion
Regional (con el
acompafiamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
o Decanatura del Centro
de Estudios Generales o
Sede Regional (con el
acompafamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinacion de Posgrado
(con el apoyo
administrativo), segn
corresponda
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1.3. Verifica que el perfil del académico por contratar haya
sido publicado y actualizado, segun los procedimientos
institucionales definidos por la Vicerrectoria de Docencia.

Realizar una invitacién abierta, con descripcion del perfil por
contratar, en el supuesto que el perfil no haya sido
actualizado dentro del afio otorgando un plazo minimo de
tres dias habiles, para que las personas interesadas
presenten atestados, por los siguientes medios: correo
institucional, perfil de facebook institucional de la UNA y perfil
de facebook de la unidad académica, Centro de Estudios
Generales, Sede, Seccién Regional o o posgrado solicitante,
si lo tienen.

Valorar e incluir en el registro de elegibles, los curriculums de
las personas oferentes que presenten atestados. Lo anterior,
de conformidad con lo indicado por la Rectoria Adjunta
mediante circular instruccién.

NOTA: Esta verificacion aplica cuando vaya a contratar a una
persona nueva que no sea la que venia siendo contratada
(Derecho a la Estabilidad Impropia). (Ver anexo 1.1 sobre
prioridades para la contratacién de personal académico).

Direccién de unidad
académica o Seccion
Regional (con el
acompafamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
o Decanatura del Centro
de Estudios Generales o
Sede Regional (con el
acompafamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinacién de Posgrado
(con el apoyo
administrativo), segin
corresponda

1.4. Verifica en el SIA que el PPAA esté vigente, los plazos
de vigencia coincidan con los plazos de la contratacion
propuesta y ademas que cuenta con el contenido
presupuestario aprobado y registrado, que dé sustento a la
contratacién propuesta.

Verificar, ademas, si la persona por contratar es la misma
gue esta incluida en el SIA como participante en el PPAA
respectivo.

Coordinar, en caso de que la persona no esté registrada en
el SIA en el correspondiente PPAA, con el Académico
Responsable del PPAA para que realice la "solicitud de
cambio" en el SIA para incluir al académico por contratar.
Esta solicitud debe ser realizada por el Académico
Responsable del PPAA, de conformidad con el Manual de
Uso del Sistema, disponible en el sitio web del SIA
(www.gestionproyectos.una.ac.cr/manual de usuario).

NOTA: Este paso se realiza Gnicamente en el caso que la
contrataciéon del académico es para prestar servicios en un
PPAA. No debe realizarse si la contratacion en para impartir
docencia.

Direccién de unidad
académica o Seccion
Regional (con el
acompafamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
o Decanatura del Centro
de Estudios Generales o
Sede Regional (con el
acompafamiento de la
Direccién Ejecutiva) o
Coordinacion de Posgrado
(con el apoyo
administrativo), segin
corresponda

1.5. Solicita o verifica que ya cuenta con la autorizacion de la
Rectoria Adjunta para fraccionar la plaza en propiedad
ocupada por un académico, a efecto de contratar al sustituto
por una jornada INFERIOR a la del propietario.

Realiza este paso Unicamente cuando la unidad va a
contratar varios académicos POR SUSTITUCION de un
propietario, con una jornada inferior a la que tiene y usa el
propietario. (Articulo 8 RCLPA).

Adjunta, en este supuesto, la Resolucion de Rectoria Adjunta
a la solicitud de contratacion en el Médulo de SIGESA.

Direccion de unidad
académica o Seccion
Regional (con el
acompafamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
o Decanatura del Centro
de Estudios Generales o
Sede Regional (con el
acompafamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinacion de Posgrado
(con el apoyo
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administrativo), segn
corresponda

1.6. Solicita o verifica que ya cuenta con la autorizacion del
Decano o de la Rectoria Adjunta en el caso del CEG,
Seccién y Sede Regionales, para contratar a un académico
POR SUSTITUCION por un periodo de tiempo inferior al
plazo del permiso.

Este paso se realiza Gnicamente cuando la unidad va a
contratar a un académico POR SUSTITUCION de un
propietario por un periodo de tiempo inferior a la ausencia del
propietario (Articulo 38, inciso 4, del RCLPA).

Direccion de unidad
académica o Seccién
Regional (con el
acompafamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
o Decanatura del Centro
de Estudios Generales o
Sede Regional (con el
acompafamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinacion de Posgrado
(con el apoyo
administrativo), segin
corresponda

1.7. Verifica que el periodo de la contratacion del académico
cumple con las opciones y requisitos indicados en el articulo
38 del RCLPA.

Direccion de unidad
académica o Seccién
Regional (con el
acompafamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
o Decanatura del Centro
de Estudios Generales o
Sede Regional (con el
acompafamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinacion de Posgrado
(con el apoyo
administrativo), segin
corresponda

1.8. Solicita, los recursos presupuestarios ante la Rectoria
Adjunta, cumpliendo los plazos y requisitos establecidos por
Circular Instruccién, en el caso de que la contratacion sea
anualizada y la unidad no cuenta con los recursos.

Para este caso se debe crear una plaza por saldos de horas
en ejecucion para el traslado respectivo de recursos.

Direccion de unidad
académica o Seccién
Regional (con el
acompafamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
o Decanatura del Centro
de Estudios Generales o
Sede Regional (con el
acompafamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinacion de Posgrado
(con el apoyo
administrativo), segin
corresponda

1.9. Solicita la autorizacién para la contratacion en fracciéon
de jornada para PPAA, ante la Vicerrectoria de Docencia,
Investigacion o Extension, segun corresponda, cuando la
contratacion es anualizada y no alcanza la jornada a tiempo
completo en la institucion. Esta autorizacion refiere a una
validacién que se hace directamente en el M6dulo de Avales
de SIGESA.

Direccion de unidad
académica o Seccion
Regional (con el
acompafamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
o Decanatura del Centro
de Estudios Generales o
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Sede Regional (con el
acompafamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinacion de Posgrado
(con el apoyo
administrativo), segin
corresponda

1.10. Verifica en los sistemas de control interno de su unidad
y con el Decano de la Facultad o Centro de adscripcion que
todos los propietarios con un perfil idéneo para dar el curso o
prestar servicios en el PPAA tienen la carga completa y estan
ejecutando el cuarto de tiempo en docencia.

En el caso de las Sedes y la Seccién Regional, debera
realizarlo con sus propios sistemas de control.

Direccién de unidad
académica o Seccion
Regional (con el
acompafamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
o Decanatura del Centro
de Estudios Generales o
Sede Regional (con el
acompafamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinacién de Posgrado
(con el apoyo
administrativo), segun
corresponda

1.11. Revisa e identifica en el Registro de Elegibles el o los
candidatos que cumplen con los requisitos del perfil
previamente aprobado y que son necesarios para atender el
guehacer académico que motiva y justifica la necesidad de la
contratacion.

Lo anterior segun los criterios de priorizacién establecidos en
la normativa y comunicados por la Rectoria Adjunta en las
respectivas capacitaciones sobre nombramientos.

Direccién de unidad
académica o Seccion
Regional (con el
acompafamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
o Decanatura del Centro
de Estudios Generales o
Sede Regional (con el
acompafiamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinacion de Posgrado
(con el apoyo
administrativo), segun
corresponda

1.12. Verifica que el candidato inscrito cumple con los
requisitos reglamentarios del articulo 37 del RCLPA,
Unicamente en el caso que la persona por contratar es un
funcionario administrativo a tiempo completo en la UNA y que
laborara un cuarto de tiempo adicional. Verifica que cumpla
con los requisitos académicos y que no se esté variando la
declaracion jurada de horario administrativo para permitir la
contratacion.

Direccién de unidad
académica o Seccion
Regional (con el
acompafamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
o Decanatura del Centro
de Estudios Generales o
Sede Regional (con el
acompafamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinacién de Posgrado
(con el apoyo
administrativo), segin
corresponda

1.13. Realiza todas las acciones de verificacién y publicidad
gue exige la circular instruccion emitida por Rectoria Adjunta,
en el caso que la propuesta de contratacion que se va a

Direccion de unidad
académica o Seccioén
Regional (con el
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presentar al Consejo correspondiente sea una inopia. acompafamiento de la
Profesional Ejecutiva en
NOTA: Se recomienda revisar el anexo 1.2 de este Servicios Administrativos)
procedimiento, que incluye requisitos de la solicitud de inopia | o Decanatura del Centro
y del acuerdo. de Estudios Generales o
Sede Regional (con el
acompafamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinacién de Posgrado
(con el apoyo
administrativo), segin
corresponda
1.14. Presenta al Consejo de unidad, Centro de Estudios Direccién de unidad
Generales, Sede, Seccion Regional o Comité de Gestion académica o Seccion
Académica la propuesta de contratacion del académico o Regional (con el
académicos indicando con precision los servicios que va a acompafamiento de la
prestar (curso o PPAA), jornada y periodo de contratacién. Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos)
Ademés, informa al Consejo si la propuesta de contratacion a | g Decanatura del Centro
la persona académica implica una reduccion de la jornada de Estudios Generales o
con que se venia contratando en afio o afios anteriores, y l0s | Sede Regional (con el
motivos que generan la modificacion propuesta. acompariamiento de la
) L, o ) Direccion Ejecutiva) o
N(_)T_A: Se recomienda la rev_l_?lon y aplicacion del 'S|s_tema Coordinacién de Posgrado
priorizacion para Ia_co‘ntratacmn de personal a‘c'adem|co en (con el apoyo
Anexo 1.1 sobrfe P_norldades para la Contratacion de administrativo), segan
Personal Académico corresponda
2. APRUEBA 2.1. Verifica que los académicos propuestos para ser Comité de Gestién

NOMBRAMIENTO

contratados cumplen con los requisitos para la contratacion, y
gue se cuenta con las condiciones presupuestarias y las
autorizaciones que requiere el reglamento para poder tomar
el acuerdo.

Académica o Consejo de
Unidad, Centro de
Estudios Generales,
Sedes o0 Seccién
Regional, segin
corresponda.

2.2. Toma el acuerdo expreso de autorizar el cambio de
participante en el PPAA, en el supuesto que la persona por
contratar en el PPAA es diferente a la persona incluida como
participante en el SIA, cuando corresponde a PPAA.

Comité de Gestién
Académica o Consejo de
Unidad, Centro de
Estudios Generales,
Sedes o Seccién
Regional, segin
corresponda.

2.3. Toma en firme el acuerdo de nombramiento.

En el caso de nombramientos para docencia en cursos que
estén sujetos a que la matricula complete el cupo minimo
requerido, el acuerdo serd tomado al menos un dia antes a la
fecha de inicio del nombramiento segun calendario
institucional.

Es obligatorio que el acuerdo indique en forma expresa, que
el nombramiento aprobado el dia de hoy se formalizara hasta
después de concluida la matricula ordinaria o extraordinaria
en la cual se logre el cupo minimo de estudiantes para la
apertura del curso.

NOTA: se debe cumplir con los requisitos minimos del

Comité de Gestién
Académica o Consejo de
Unidad, Centro de
Estudios Generales,
Sedes o Seccién
Regional, segin
corresponda.

11



Logotipo de la
institucion

Nombre de la instancia emisora

Rectoria Adjunta

Cadigo:

Logotipo de la
instancia

Fecha:

Nombre del procedimiento

Contratacion de personal Académico a

Numero de version: 01-2021

NUmero de pagina:

Plazo Fijo

formato estandar de acuerdo que se incluye como Anexos
1.3 a 1.6 de este procedimiento.

2.4. Incluye en forma expresa en el acuerdo, cuando
corresponda, la indicacion de que la contratacién es en
sustitucion de un propietario (indica el nombre) o en
sustitucion de un “no propietario” que esta con beca de
estudios (también indica el nombre).

Comité de Gestion
Académica o Consejo de
Unidad, Centro de
Estudios Generales,
Sedes o Seccién
Regional, segin
corresponda.

2.5.Toma en cuenta que si se decide contratar a un
académico por inopia:

Indicar en el acuerdo con precision el cumplimiento de los
requisitos para comprobar esta situacién y las acciones
realizadas para intentar contratar una persona que cumple
los requisitos.

Indicar, ademas, que la Direccién, Decano o Coordinador de
Posgrado, segun corresponda, debe ejecutar el proceso de
autorizacion de inopia en el Médulo de Avales de SIGESA 'y
continuar con el proceso de contratacion solamente si la
inopia es aprobada. La autorizacion la realiza el Decano
cuando lo solicita una Unidad Académica, o la Rectora
Adjunta en el caso del Centro de Estudios Generales,
Seccion Regional y Sedes.

NOTA: Esto solamente cuando la persona por contratar no

cumpla con los requisitos del perfil previamente aprobado y
no exista en el Registro de Elegibles una persona que si los
cumple.

Comité de Gestién
Académica o Consejo de
Unidad, Centro de
Estudios Generales,
Sedes o Seccién
Regional, seglin
corresponda.

2.6. Indica en forma expresa y clara en el acuerdo los

motivos que generan la reduccién de la jornada de la persona
académica que se va a contratar.

Este requisito se incluye en el acuerdo UNICAMENTE si esta
nueva contratacion implica una reduccion de la jornada por la
persona académica venia siendo contratada en afios
anteriores. Este debe incluir ademas, un punto que indique
que dicho acuerdo puede ser objeto de “aclaraciones y
adiciones” o recursos ordinarios de conformidad con el
Reglamento General de Impugnaciones.

Comité de Gestién
Académica o Consejo de
Unidad, Centro de
Estudios Generales,
Sedes o0 Seccién
Regional, segin
corresponda.

2.7. Comunica el acuerdo al 0 a los académicos contratados
y al funcionario responsable del PPAA en el supuesto
indicado en el numeral 2.2. anterior.

2.7.1. Comunica a los académicos que han venido siendo
contratados, el afio anterior, su NO contratacion. E indicara
gue aclaraciones y recursos deberan ser presentados al
Consejo de Unidad, Seccion, Centro o Sede Regional o al
Comité de Gestion Académica segun corresponda.

Direccion de Unidad
Académica

2.8 revisa, una vez vencido el periodo de matricula ordinaria
o0 extraordinaria, si el curso alcanza el nimero de estudiantes
para la apertura de éste.

2.8.1. Procede, en caso de no apertura del curso, a
comunicar, mediante oficio, la situacion al académico se
explica que no se realizara el nombramiento por todo el curso

Direccién de Unidad
Académica
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y gue se tramitard y cancelara el salario, Unicamente de la
fecha de inicio de la contratacion, segun calendario y hasta el
dia de cierre del periodo de matricula extraordinaria.

2.8.2. Procede, en caso de la apertura del curso, a realizar el
nombramiento en el sistema informatico Unicamente por las
fechas indicadas en el punto anterior.

3. AUTORIZA INOPIA

(Solamente en caso de que
el académico a contratar no
cumple los requisitos del
perfil)

3.1. Verifica que cumple con los requisitos de la circular
instruccién emitida por la Rectoria Adjunta.

Decanatura o Rectoria
Adjunta

3.2. Autoriza o rechaza la contratacion por inopia en el
Mdédulo de Avales de SIGESA.

Decanatura o Rectoria
Adjunta

4.COMPLETA EL
FORMULARIO DE
PERSONA GENERAL.

(Solamente en el caso que
la persona nunca habia
laborado antes en la
Universidad)

4.1. Completa el formulario de "Persona General" y lo remite
al Programa Desarrollo de Recursos Humanos para la
inclusion en la base de datos, tanto de "Persona General"
como de "Funcionario”.

NOTA: Esta accion Unicamente en el supuesto que la
persona a contratar sea externa a la UNA y no haya
trabajado en la institucién con anterioridad.

Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos.
o Direccion Ejecutiva del
Centro de Estudios
Generales 0 Sede, o
personal administrativo
que tenga a cargo realizar
los nombramientos de
personal

5. APLICA LA SOLICITUD
DE CAMBIO EN EL
SISTEMA DE
INFORMACION
ACADEMICA (SIA)

(Solamente aplica en el
supuesto que el académico
por contratar en el PPAA no
estaregistrado en el SIA).

5.1. Verifica que el acuerdo tomado por el Consejo
correspondiente o

Comité de Gestién Académica, coincida en nombre, jornada
y plazo, con la solicitud de cambio que hizo el Académico
Responsable del PPAA en el Sistema de Informacion
Académica (SIA).

Ingresa al SIA, en el moédulo de solicitudes de cambio y
desde la opcién "registro de acuerdo”, incluye los datos que
solicita el sistema y adjunta el PDF del acuerdo tomado por el
Consejo, por el cual aprobé el nombramiento y cuando
corresponde, la modificacion del académico participante.

Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos
o Direccién Ejecutiva del
Centro de Estudios
Generales o Sede o
personal administrativo
que tenga a cargo realizar
los nombramientos de
personal.

5.2. Ingresa al SIA, verifica que la solicitud de cambio
realizada por el Académico Responsable del PPAA, cumpla
con los requisitos y alcances de la formulacion aprobada,
esta acorde con el presupuesto laboral aprobado y coincide
en nombre, jornada y plazo con el acuerdo tomado por el
Consejo correspondiente o Comité de Gestion Académica.

Procede a aplicar la solicitud de cambio (autorizacién), una
vez realizada la revision anterior.

NOTA: Si el cambio implica modificacién del presupuesto
originalmente aprobado o de los plazos aprobados al PPAA
(aumento o disminucién de jornada), el responsable del
PPAA debe tramitar la modificacion en los términos del
articulo 25, del Reglamento de Gestién de PPAA antes de
solicitar la contratacion del académico.

Direccion de Unidad
Académica Titular del
PPAA o Coordinacién de
estudios de posgrado o
Decano del Centro de
Estudios Generales o
Sede Regional, segin
corresponda.

6. INCLUYE LA

6.1. Solicita al funcionario nombrado que elabore en el

Profesional Ejecutiva en

13
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DECLARACION JURADA
DE HORARIO Y JORNADA

“Sistema de declaracion jurada de jornada y horario” de
SIGESA, la declaracién correspondiente.

Servicios Administrativos
o Direccion Ejecutiva del
Centro de Estudios
Generales o Sede o
personal administrativo
gue tenga a cargo realizar
los nombramientos de
personal

6.2 Completa la informacién de la declaracion jurada de
horario y remite el nimero de consecutivo a la profesional
ejecutiva para que se continde con el tramite

Académico por contratar

6.3 Avala en sistema.

Superior jerarquico

6.4. Adjunta, en el médulo de SIGESA, el acuerdo del
Consejo correspondiente de unidad o del Comité de Gestion
Académica y si corresponde la Resolucién que aprobd el
fraccionamiento de jornada. Ademas, vincula la declaracién
jurada de horario al nombramiento

Profesional Ejecutivo en
Servicios Administrativos

6.5. Revisa y aprueba el nombramiento en Sigesa.

Académico por contratar

6.6. Revisa y aprueba el nombramiento en Sigesa.

Direccion, Decanatura o
Coordinacién de Posgrado

7. VERIFICA EL
CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS Y ACTIVA EL
PAGO

7.1. Verifica que el nombramiento cumple con los requisitos
reglamentarios, que el acuerdo correspondiente coincida
totalmente con el nombramiento ejecutado en Sigesa y los
requisitos indicados en la circular instruccién emitida por la
Rectoria Adjunta.

Técnicos asistenciales del
Area de Remuneracion y
Registros Laborales del
Programa Desarrollo de
Recursos Humanos
(PDRH).

7.2. Activa el nombramiento y autoriza el pago salarial.

Técnicos asistenciales del
Area de Remuneracién y
Registros Laborales del
Programa Desarrollo de
Recursos Humanos
(PDRH).

7.3. Rechaza el nombramiento. El funcionario del PDRH
debe indicar los motivos del rechazo en la caja de diélogo, el
proceso se devuelve al estado "borrador" y se comunica
mediante correo electrénico al responsable de los
nombramientos de la unidad, Centro de Estudios Generales,
Sede, Seccién Regional o Posgrado segin este manual. El
responsable de los nombramientos de la unidad, Centro de
Estudios Generales, Sede, Seccion Regional o Posgrado
segln este manual coordina con la Direccién, el Decanato o
la Coordinacion la revision y correccion de la contratacion
realizada e inicia nuevamente el flujo de aprobacion.

Técnicos asistenciales del
Area de Remuneracion y
Registros Laborales del
Programa Desarrollo de
Recursos Humanos
(PDRH).

NOTAS:

Los casos y formas de devolucién, subsanacion y activacion de los nombramientos por
parte del personal del Area de Administracion de Remuneraciones y Gestion de la
Informacion (ARGI) del PDRH, se encuentran definidos y publicados en circular instruccién

del PDRH que se accesa en el sitio web del PDRH.

El pago se realiza conforme al cronograma de pagos comunicado por el PDRH.
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Anexos
1.1 Prioridades para la Contratacion de Personal Académico a Plazo Fijo.

1.2 Requisitos para solicitar la Contratacion a Plazo Fijo de una Persona Académica, por Inopia, ante el Decanato o la Rectoria
Adjunta, segin corresponda.

1.3 Formato estandar acuerdo para la Contratacién del Personal Académico a Plazo Fijo (ordinario, no es sustitucién, ni inopia).

1.4 Formato estandar acuerdo para la Contratacién del Personal Académico a Plazo Fijo por Inopia
1.5 Formato estandar acuerdo para la Contratacion del Personal Académico a Plazo Fijo en Sustitucion de Propietario.
1.6 Formato estandar acuerdo para la Contratacion a Plazo Fijo de un administrativo a tiempo completo para impartir un curso.

Firmas de autorizacién

Nombre y cargo Firma Fecha

Elabor6: Mag. Margarita Mena Mufioz, Profesional Analista Enero 2021
' en Servicios Administrativos, Rectoria Adjunta

Reviso6: M.Sc. Evelyn Apu Alvarez, Directora Ejecutiva, Febrero 2021

Rectoria Adjunta

Dra. Ada Cartin Brenes, Asesora Juridica,

Rectoria Adjunta (afio 2020).
Aprob6: Dra. Marianela Rojas Garbanzo, Rectora Adjunta Febrero 2021

Revision o modificacion

Nudmero de revision Fecha de actualizacion Descripcion de la modificacion

01-2021 23 de febrero de 2021 Comunicacién al afectado, cuando se da una
variacion en la reduccién de jornada con respecto a
los nombramientos de afios anteriores.

Pie de pagina

Prohibida su reproduccién sin autorizacion de la instancia emisora (nombre de la instancia.

15



SEGUNDO: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO JUBILADO

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE Y CARGO Licda. Gabriela Arguedas Campos | Licda. Gabriela Arguedas | Dra. Ana Maria Hernandez
Directora Ejecutiva Rectoria Campos, Directora  Ejecutiva, Segura, Rectora Adjunta
Adjunta Rectoria Adjunta
Coordinadora Comision
Elaboracién Procedimientos | Dra. Ada Cartin Brenes, Asesora
Contratacion Laboral de | Juridica
Académicos con  Presupuesto
FEES'
FIRMA
FECHA 16 de junio de 2020 17 de junio de 2020 18 de junio de 2020
Los jubilados del Régimen de JUPEMA podran dedicarse a labores académicas, en docencia, a nivel de
grado y posgrado, y también podran laborar en proyectos de docencia, investigacién, extension e
integrados.
ALCANCE

En el caso del personal jubilado bajo el régimen de la CCSS, solamente podran dedicarse a labores
docentes de grado y posgrado.

En ninguno de los dos casos podran asumir cargos de direccion/coordinacion académica y
administrativa. Sin embargo, pueden integrar comisiones institucionales en forma ad honorem.

Las limitaciones y regulacion indicada en el parrafo anterior se generan producto de las habilitaciones
establecidas por la normativa que regula cada uno de los Regimenes. La Universidad esta obligada a
respetar dicha norma a efectos de evitar sanciones y afectacion al patrimonio de los jubilados.

MARCO NORMATIVO

1. Capitulo IV del Reglamento de Contratacién Laboral para el Personal Académico de la Universidad
Nacional (RCLPA).

2. Circulares Instruccion de da Rectoria Adjunta.




LJNA RECTORIA ADJUNTA

TSR R A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION LABORAL DE PERSONAL
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL

3. Circulares Instruccion de la Vicerrectoria de Docencia en Relacion al Registro de Elegibles.

PROCEDIMIENTO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.1. Verifica que cuenta con el presupuesto suficiente para la

contratacion. Para ello debe verificar que se encuentra en alguno de los

siguientes supuestos:

1.1.1.  Identifica el tipo de plaza formulada en el POA, en la cual ejecutara la Direccion de unidad
contratacién a plazo fijo: académica o Seccidon

Regional (con el

1.1.1.1. Crea una plaza nueva con tipo de origen de sustitucion y tipo de acompanamiento de la

1. PLANIFICA EL INICIO DE movimiento "sustitucion", si es una Plaza Propietaria Ocupada. Profesional Ejecutiva en

LA CONTRATACION 112 H I brami od o luso fifo. si Servicios Administrativos) o
LABORAL. N N DYN ace el nombramiento con tlpO € movimiento a plazo 110, s1 €s una Decano del Centro de

Plaza Propietaria Vacante, una Plaza a Plazo Fijo o una Plaza por ;
. I Estudios Generales o Sede
Servicios Especificos. '
Regional (con el

acompanamiento de la
1.1.2.  Verifica que se cumple con los requisitos y condiciones indicadas en Direccion Ejecutiva) o

la normativa universitaria, que esta autorizada la sustitucion, y que se
ha creado la plaza en tipo de origen "sustitucion", en caso de
contrataciones para sustituir académicos incapacitados, en vacaciones,
licencias sindicales o con permiso CON goce de salario.

Coordinador de Posgrado
(con el apoyo administrativo
correspondiente).

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.1.3. Crea una plaza por "saldos de horas en ejecucion” (tipo de plaza
Servicios Especificos UNA, cuando es presupuesto institucional) o
Servicios Especificos Externos, cuando es presupuesto externo que se
administra en el Programa Gestion Financiera) y la autoriza la misma Direccién de unidad
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UNA

RECTORIA ADJUNTA

UNIVERSIDAD NACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION LABORAL DE PERSONAL

ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL

1. PLANIFICA EL INICIO DE
LA CONTRATACION
LABORAL.

unidad ejecutora en el sistema, esto para contrataciones con saldos de
horas.

Y posteriormente en el Médulo de Modificacion Presupuestaria realiza
el traslado de horas, para ejecutar el nombramiento.

En el caso de economias salariales se crea una plaza nueva sujeta a ser
autorizada por Consejo Universitario.

En ambos casos se crean las Plazas por Servicios Especificos
(Gnicamente para el periodo presupuestario en ejecucién).

1.2. Verifica que el Consejo de la unidad, Centro de Estudios
Generales, Sede, Secciéon Regional o Comité de Gestion Académica
tenga el perfil académico por contratar, segin el requerimiento,
debidamente aprobado y cumpla con los requisitos de los articulos 3 y

13 del RCLPA.

académica o Seccion
Regional (con el
acompanamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos) o
Decano del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional (con el
acompanamiento de la
Direccién Ejecutiva) o
Coordinador de Posgrado
(con el apoyo administrativo
correspondiente).
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RECTORIA ADJUNTA

Cddigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revisado por:

solicitante, si lo tienen.

Los curriculums de las personas oferentes que presenten atestados
deberan ser valorados e incluidos en el registro de elegibles. Lo anterior
de conformidad con lo indicado por la Rectoria Adjunta mediante
circular instruccion.

NOTA: Esta verificacion cuando vaya a contratar a una persona nueva
que no sea la que venia siendo contratada (Derecho a la Estabilidad
Impropia). (Ver anexo 1 sobre Prioridades para la Contratacion de
Personal Académico).

UNIVERSIDAD NACIONAL PARA LA CONTRATACION
oo e LABORAL DE PERSONAL
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.3. Verifica que el perfil del académico por contratar haya sido
publicado y actualizado, segun los procedimientos institucionales
definidos por la Vicerrectoria de Docencia.
Direccion de unidad
En el supuesto que el perfil no haya sido actualizado y no tenga académica o Seccion
oferentes debera realizar una invitacién abierta, con descripcion del Regional (con el
perfil por contratar, otorgando un plazo minimo de tres dias habiles, acompafiamiento de la
1. PLANIFICA EL INICIO DE | para que las personas interesadas presenten atestados, por los siguientes Profesional Ejecutiva en
LA CONTRATACION medios: correo institucional, perfil de facebook institucional de la | Servicios Administrativos) o
LABORAL. UNA vy perfil de facebook de la unidad académica o posgrado Decano del Centro de

Estudios Generales o Sede
Regional (con el
acompafiamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinador de Posgrado
(con el apoyo administrativo
correspondiente).
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. PLANIFICA EL INICIO DE

LA CONTRATACION
LABORAL.

1.4. Verifica en el Sistema de Informacion Académica (SIA) que el
Programa, Proyecto o Actividad Académica (PPAA) esté vigente, los
plazos de vigencia coincidan con los plazos de la contratacion propuesta
y ademas que cuenta con el contenido presupuestario aprobado y
registrado, que de sustento a la contratacién propuesta.

Verifica también si la persona por contratar es la misma que estd
incluida en el SIA como participante en el PPAA respectivo.

En caso de que la persona no esté registrada en el PPAA en el SIA,
debe proceder a coordinar con el Académico Responsable del PPAA
para que realice la "solicitud de cambio" en el SIA para incluir al
académico por contratar. Esta solicitud debe ser realizada por el
Académico Responsable del PPAA, de conformidad con el Manual de
Uso del Sistema, disponible en el web del SIA

(www.gestionproyectos.una.ac.ctr/manual de usuario).

sitio

NOTA: Este paso se realiza iinicamente en el caso que la contratacién
del académico es para prestar servicios en un PPAA. No debe
realizarse si la contratacion en para impartir docencia.

Direccion de unidad
académica o Seccién
Regional (con el
acompafiamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos) o
Decano del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional (con el
acompafiamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinador de Posgrado
(con el apoyo administrativo
correspondiente).
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. PLANIFICA EL INICIO DE

LA CONTRATACION
LABORAL.

Ademis, este paso se realiza inicamente para el caso de la contratacién
del académico jubilado del Régimen de JUPEMA. Los jubilados de la

CCSS no pueden prestar servicios remunerados en un PPAA

1.5. Solicita o verifica que ya cuenta con la autorizacion de la Rectoria
Adjunta para fraccionar la plaza en propiedad ocupada por un
académico, a efecto de contratar al sustituto por una jornada

INFERIOR a la del propietario.

Este paso se realiza unicamente cuando la unidad va a contratar varios
académicos POR SUSTITUCION de un propietario, con una jornada
inferior a la que tiene y usa el propietario. (Articulo 8 RCLPA).

En este supuesto debe adjuntar la Resolucion de Rectoria Adjunta a la
solicitud de contratacion en el Modulo de SIGESA.

Direccion de unidad
académica o Seccién
Regional (con el
acompafiamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos) o
Decano del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional (con el
acompafiamiento de la
Direccién Ejecutiva) o
Coordinador de Posgrado
(con el apoyo administrativo
correspondiente).
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1.8. Solicita los recursos presupuestarios ante la Rectoria Adjunta,

cumpliendo plazos y requisitos establecidos por Circular
Instruccién, en el caso de que la contratacion sea anualizada y la

unidad no cuenta con los recursos.

los

Para este caso, si la solicitud es autorizada por la Rectoria Adjunta, se
debe crear una plaza por saldos de horas en ejecucion para el traslado
respectivo de recursos.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.6. Solicita o verifica que ya cuenta con la autorizacion del Decano
para contratar a un académico POR SUSTITUCION por un periodo Direccién de unidad
inferior al plazo del permiso. académica o Seccion
Regional (con el
Este paso se realiza Unicamente cuando la unidad va a contratar a un acompanamiento de la
académico POR SUSTITUCION de un propietario por un periodo Profesional Ejecutiva en
inferior a la ausencia del propietario (Articulo 38, inciso 4, del | Servicios Administrativos) o
1. PLANIFICA EL INICIO DE | RCLPA). Decano del Centro de
LA CONTRATACION 1.7. Verifica que el periodo de la contratacion del académico cumple | Estudios Generales o Sede
LABORAL. con las opciones y requisitos indicados en el articulo 38 del RCLPA. Regional (con el

acompanamiento de la
Direccién Ejecutiva) o
Coordinador de Posgrado
(con el apoyo administrativo
correspondiente).
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1.9. Solicita la autorizacién para la contratacion, ante la Vicerrectoria Direccién de unidad
de Docencia, Investigacion o Extensién, segiin corresponda, cuando la académica o Seccion
contratacion es anualizada pero por menos de tiempo completo. Esta Regional (con el
autorizacion refiere a una validacion que se hace directamente en el acompanamiento de la
Moédulo de Nombramientos en la “Lista de Avales de Nombramientos Profesional Ejecutiva en
de SIGESA. Servicios Administrativos) o
1.10. Verifica en los sistemas de control interno de su unidad y con el Decano del Centro de
Decano de la Facultad o Centro de adscripcion que todos los | Estudios Generales o Sede
propietarios con un perfil idoneo para dar el curso o prestar servicios Regional (con el
1. PLANIFICA EL INICIO DE | en el PPAA tienen la carga completa y estin ejecutando el cuarto de acompanamiento de la
LA CONTRATACION tiempo en docencia. Direccién Ejecutiva) o
LABORAL. Coordinador de Posgrado

(con el apoyo administrativo
correspondiente).

1.11. Revisa e identifica en el Registro de Elegibles el candidato que
cumplen con los requisitos del perfil previamente aprobado y que son
necesarios para atender el quehacer académico que motiva y justifica la
necesidad de la contratacion.

Lo anterior segiin los criterios de priorizacion establecidos en la
normativa y comunicados por la Rectoria Adjunta en las respectivas
capacitaciones sobre nombramientos. (Ver anexo 1 a este
procedimiento).

Direccion de unidad
académica
Coordinacion de estudios de
posgrado
Decano del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional, segun
corresponda.
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1. PLANIFICA EL INICIO DE
LA CONTRATACION
LABORAL.

1.12. Identifica en el Registro de Elegibles que el académico jubilado
por contratar es altamente calificado y que su contratacion es de
evidente conveniencia institucional. Ademds, que cumple con los
requisitos del perfil previamente aprobado.

1.13. Verifica que el académico jubilado por contratar cumple con
todos los requisitos establecidos en el articulo 41 y no ha superado el
limite de contrataciéon de 3 afnos establecido en el articulo 43, ambos

del RCLPA.

1.14. Verifica que el académico jubilado que va a proponer que se
contrate no tiene con la UNA, incluyendo la propuesta, una jornada
mayor a medio tiempo.

1.15. Presenta al Consejo de unidad, Centro de Estudios Generales,
Sede, Seccion Regional o Comité de Gestién Académica la propuesta
de contratacion del académico jubilado indicando con precision los
servicios que va a prestar (curso o PPAA), jornada y periodo de
contratacion.

Direccion de unidad
académica
Coordinacion de estudios de
posgrado
Decano del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional, seguin
corresponda.
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2.1. Verifica que el académico propuesto para ser contratado cumpla
con los requisitos para la contratacion, art. 41 del RCLPA, y que se
cuenta con las condiciones presupuestarias y las autorizaciones que
requiere el reglamento para poder tomar el acuerdo.

Como minimo verifica que:

2.1.1. Tiene una probada trayectoria de compromiso con la misién de Comité de Gestion
la Universidad Nacional, para lo cual se tomardn en cuenta criterios | Académica o Consejo de
2. APRUEBA como: desempefio académico, participacion en proyectos y comisiones | unidad, Centro de Estudios
NOMBRAMIENTO intra e interinstitucionales, trayectoria en la formacién de académicos | Generales, Sedes o Seccion
(as) jovenes y otros que el Comité de Gestion Académica o Consejo de Regional, segun
unidad, Centro de Estudios Generales, Seccion Regional o Sede corresponda.

Regional consideren pertinentes.

2.1.2. Cuenta con un desempeiio sobresaliente en el 4rea requerida por
la Universidad.

2.1.3. Posee posgrado en el area para la cual sera contratado.

25




Cddigo:
RECTORIA ADJUNTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revisado por:
UNIVERSIDAD NACIONAL PARA LA CONTRATACION
oo e LABORAL DE PERSONAL
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL
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2.1.4. Pertenece al Régimen de JUPEMA o al Régimen de Invalidez,
Vejez y Muerte de la Caja Costarricense del Seguro Social.
2.1.5. Haber ostentado la categoria de catedratico o categoria
equivalente, Unicamente en el caso que la persona por contratar,
durante su vida activa, se haya dedicado a tiempo completo a la
actividad académica universitaria. Si la persona a contratar fue Comité de Gestion
académico a tiempo completo en otra universidad, debe aportar | Académica o Consejo de
2. APRUEBA documento que comprueba que fue catedratico o categoria homologa. unidad, Centro de Estudios
NOMBRAMIENTO En el supuesto que se requiera contratar personal jubilado que durante | Generales, Sedes o Secciéon
su vida activa no fue académico, o solamente laboré en una universidad Regional, segun
en jornada parcial, el Consejo de unidad o Comité de Gestion corresponda.

Académica deberd razonar y justificar los motivos por los cuales su
experiencia durante su vida activa es acorde con las necesidades
académicas que justifican su contratacion.

2.2. Verifica que la persona puede ser contratada, ya que no ha
excedido el plazo de tres afios que autoriza el articulo 43 del RCLPA.
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2. APRUEBA
NOMBRAMIENTO

2.3. Verifica con el Registro de Elegibles que no es posible contratar a
otra persona a plazo fijo que cumpla los requisitos.

2.4. Verifica la categoria salarial de la contratacion de conformidad con
lo indicado en el articulo 42 del RCLPA.

2.5. Acuerda autorizar el cambio de participante en el PPAA, en el

supuesto que la persona por contratar en el PPAA es diferente a la
persona incluida como participante en el SIA. Comité de Gestion

2.6. Toma en firme el acuerdo de nombramiento. Académica o Consejo de
En el caso de nombramientos para docencia en cursos que estén sujetos | unidad, Centro de Estudios
a que la matricula complete el cupo minimo requerido, el acuerdo sera | Generales, Sedes o Seccion
tomado al menos un dia antes a la fecha de inicio del nombramiento Regional, segin
segun calendario institucional. corresponda.

Es obligatorio que el acuerdo indique en forma expresa, que el
nombramiento aprobado el dia de hoy se formalizara hasta después de

concluida la matricula ordinaria o extraordinaria en la cual se logre el
cupo minimo de estudiantes para la apertura del curso.
NOTA: Se debe cumplir con los requisitos minimos del formato

estandar de acuerdo adjunto como Anexo 2 de este procedimiento.
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2.7. Incluye en forma expresa en el acuerdo, cuando corresponda, la
indicacion de que la contratacién es en sustitucion de un propietario Comité de Gestion
(indica el nombre) o en sustitucion de un “no propietario” que estd con | Académica o Consejo de
beca de estudios (también indica el nombre). unidad, Centro de Estudios
2.8. Comunica el acuerdo al contratado y al funcionario responsable | Generales, Sedes o Seccion
del PPAA en el supuesto indicado en el numeral 2.5. anterior. Regional, segun
corresponda.
2.9. Comunica a los académicos que han venido siendo contratados, el
2. APRUEBA afo anterior, su no contratacion. E indicara que aclaraciones y recursos Superior jerarquico
NOMBRAMIENTO deberan ser presentados al Consejo de Unidad, Seccion, Centro o Sede

Regional o al Comité de Gestién Académica segiin corresponda.

2.10. Si vencido el periodo de matricula ordinaria o extraordinaria no
se alcanza el numero de estudiantes para la apertura del curso:

2.10.1. Se comunica, mediante oficio, la situacion al académico
afectado, se explica que no se realizard el nombramiento por todo el
curso y que se tramitard y cancelara el salario, inicamente de la fecha
de inicio de la contratacion, segiin calendario y hasta el dia de cierre
del periodo de matricula extraordinaria.

2.10.2. Se realiza el nombramiento en el sistema informatico

Unicamente por las fechas indicadas en el punto anterior.

Superior Jerarquico
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3.1. Completa el formulario de "Persona General" y lo remite al Profesional Ejecutiva en
Programa Desarrollo de Recursos Humanos para la inclusion en la base | Servicios Administrativos. o
3.COMPLETA EL | de datos, tanto de "Persona General" como de "Funcionario". Director Ejecutivo del

FORMULARIO DE PERSONA
GENERAL.

(Solamente en el caso que la
persona nunca habia laborado
antes en la Universidad)

Nota: esta accion tnicamente en el supuesto que la persona a contratar
sea externa a la UNA y no haya trabajado con anterioridad.

Centro de Estudios
Generales o Sede, o personal
administrativo que tenga a
cargo realizar los
nombramientos de personal.

4. APLICA LA SOLICITUD
DE CAMBIO EN EL SISTEMA DE
INFORMACION ACADEMICA
(SI1A)

(Solo si el académico por
contratar en el PPAA no esta
registrado en el SIA).

4.1. Verifica que el acuerdo tomado por el Consejo de Unidad,
coincida en nombre, jornada y plazo, con la solicitud de cambio que

hizo el Académico Responsable del PPAA en el Sistema de
Informacion Académica (SIA).

Ingresa al SIA, en el modulo de solicitudes de cambio y desde la opcion
“registro de acuerdo”, incluye los datos que solicita el sistema y adjunta
el PDF del acuerdo tomado por el Consejo, por el cual aprobé el
nombramiento y cuando corresponde, la modificacion del académico.

Ejecutiva del Centro de
Estudios Generales o Sede o
personal administrativo que

tenga a cargo realizar los
nombramientos de personal.
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4 APLICA LA SOLICITUD DE
CAMBIO EN EL SISTEMA DE
INFORMACION ACADEMICA
(SIA)

(Solo si el por

contratar en el PPAA no esta

registrado en el SIA).

académico

4.2. Ingresa al SIA, verifica que la solicitud de cambio realizada por el
Académico Responsable del PPAA, cumpla con los requisitos y alcances
de la formulacién aprobada, esta acorde con el presupuesto laboral
aprobado y coincide en nombre, jornada y plazo con el acuerdo
tomado por el Consejo de Unidad.

Procede a aplicar la solicitud de cambio (autorizacion), una vez
realizada la revision anterior.
NOTA: Si el cambio modificacion del presupuesto
originalmente o de los plazos aprobados al PPAA (aumento o
disminucién de jornada), el responsable del PPAA debe tramitar la
modificacion en los términos del articulo 25, del Reglamento de

Gestidon de PPAA antes de solicitar la contratacion del académico.

implica

Direccion de Unidad
Académica Titular del PPAA
0
Coordinacion de estudios de
posgrado
Decano del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional, segun
corresponda.
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5.1. Solicita al funcionario nombrado que elabore en el “Sistema de Profesional Ejecutiva en
declaracion jurada de jornada y horario”, declaracion | Servicios Administrativos. O
correspondiente. Direccién Ejecutiva del
5. INCLUYE LA Centro de Estudios
DECLARACION JURADA DE Generales o Sede o personal
HORARIO Y JORNADA. administrativo que tenga a
cargo realizar los
nombramientos de personal.
5.2 Completa la informacion de la declaracion, se avala en sistema vy se Académico nombrado,

vincula al nombramiento.

superior jerarquicoy
Profesional Ejecutiva en

Servicios Administrativos.
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6.1. Ingresa la contratacion en el Mdédulo de Nombramientos de
SIGESA, para lo cual debe utilizar la presentacion electronica
disponible en el sitio web del Programa de Desarrollo de Recursos
Humanos  (www.recursoshumanos.una.ac.cr), en el apartado
“documentos”, “recursos humanos”, “SIGESA-CAPACITACION DE Profesional Ejecutiva en
NOMBRAMIENTOS”. Servicios Administrativos de
6. EJECUTA EL | 6.1.1. Solicita por correo electréonico al Programa Desarrollo de | las Unidades Académicasy
NOMBRAMIENTO EN | Recursos Humanos, asociar el funcionario al puesto de Académico Secciones Regionales, o

SIGESA.

Jubilado en el Médulo de Funcionario de SIGESA.

6.1.2. Asocia la declaracién jurada correspondiente al nombramiento.

Para las actividades indicadas en los numerales 6.1.1. y 6.1.2. puede
utilizar las presentaciones electrénicas ubicadas en el sitio Web de
SIGESA (www.sigesa.una.ac.cr).

6.2. Adjunta el acuerdo del Consejo de unidad o del Comité de
Gestion Académica y si corresponde la Resolucion que aprobéd el
fraccionamiento de jornada

Direccién Ejecutiva del
Centro de Estudios
Generales, Sedes o personal
administrativo que tenga a
cargo realizar los
nombramientos de personal.
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6.3. Revisa y aprueba el nombramiento en el Sistema.
6. EJECUTA EL Funcionario contratado
NOMBRAMIENTO EN
SIGESA. 6.4. Revisa y aprueba el nombramiento en el Sistema. Director, Decano o
Coordinador de Posgrado.
7.1. Verifica que cumple con los requisitos reglamentarios, que el
acuerdo de nombramiento coincida totalmente con el nombramiento
ejecutado en SIGESA vy los indicados en la circular instruccion emitida
por la Rectoria Adjunta.
7.2. Activa el nombramiento y se autoriza el pago salarial.
7. VERIFICA EL | 7.3. En caso de que se rechace el nombramiento, el funcionario del | Programa de Desarrollo de
CUMPLIMIENTO DE | PDRH en la caja de didlogo debe indicar los motivos del rechazo y el Recursos Humanos

REQUISITOS 'Y ACTIVA EL
PAGO.

proceso se devuelve al estado "borrador" y se comunica mediante correo
electronico a la Profesional Ejecutiva de la unidad.

La Profesional Ejecutiva de la Unidad académica coordina con la
Direccion la revision y correccion de la contratacion realizada e inicia
nuevamente el flujo de aprobacion.

NOTA: Los casos y formas de devolucion, subsanacion y activacion de
los nombramientos por parte del personal del Area de Administracion
de Remuneraciones y Gestion de la Informacion (ARGI) de PDRH, se
encuentran definidos y publicados en circular instruccion de PDRH
que se accesa en el sitio web de PDRH.

33




LM RECTORIA ADJUNTA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSII ?.»X[7 NA( ;1(31\7‘*\1, PARA LA CONTRATACION

cosTa e LABORAL DE PERSONAL

ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL

Cddigo:

Revisado por:

El pago se realiza conforme el cronograma de pagos comunicado por el

PDRH.

ANEXOS PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO JUBILADO

Prioridades de Contratacion de Personal a Plazo Fijo.

Formato Estdndar Acuerdo para la Contratacion del Personal Académico Jubilado.

CAMBIOS DE VERSION

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 Comision Elaboracion Procedimiento Contratacion de Académicos a Plazo fijo con Presupuesto FEES, conformada por:
Licda. Gabriela Arguedas Campos, Directora Ejecutiva, Rectoria Adjunta y Coordinadora de la Comision.

Mag. Patricia Porras Quesada, Profesional Analista en Servicios Administrativos, Rectoria Adjunta.

Dra. Ada Cartin Brenes, Asesora Juridica, Rectoria Adjunta.
Licda. Paola Arguedas Chacon, Jefa Area de Remuneraciones, Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

Con el apoyo profesional secretarial de: Licda. Xinia Paniagua Calderon y Bach. Carolina Campos Bonilla.
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TERCERO: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO AD-HONOREM

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE Y CARGO Licda. Gabriela Arguedas Campos | Licda. Gabriela Arguedas | Dra. Ana Maria Herndndez
Directora Ejecutiva Rectoria Campos, Directora  Ejecutiva, | Segura, Rectora Adjunta
Adjunta Rectoria Adjunta
Coordinadora Comision
Elaboraciéon Procedimientos | Dra. Ada Cartin Brenes, Asesora
Contratacion Laboral de | Juridica
Académicos con  Presupuesto
FEES'

FIRMA
FECHA 16 de junio de 2020 17 de junio de 2020 18 de junio de 2020
El presente procedimiento tiene como objetivo regula la contratacion de personal académico AD-
HONOREM.
Entendiendo por ello la contratacién laboral no remunerada de caracter temporal, en la que ambas
partes asumen obligaciones y compromisos reciprocos con excepcion de los derivados del pago de un
ALCANCE salario.

La persona contratada se compromete a desarrollar tareas académicas asignadas por el superior
jerarquico de la Unidad Académica, posgrado, Centro de Estudios Generales (en adelante CEG), Sede
o Seccién Regional y a cumplir las disposiciones normativas propias de la institucion.
Bajo ninglin supuesto una persona prestard servicios a la institucion en forma regular y ad honorem
por mas de tiempo y medio.

’MARCO NORMATIVO ‘1. Capitulo VIII del Reglamento de Contratacion Laboral para el Personal Académico de 13‘
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Universidad Nacional (RCLPA).

2. Circulares instrucciéon de la Rectoria Adjunta.

3. Circulares de instruccion de la Vicerrectoria de Docencia en relacion al Registro de Elegibles.

PROCEDIMIENTO

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.PLANIFICA EL INICIO DE LA

1.1. Verifica que exista el perfil, aprobado por el Consejo o Comité de
Gestion Académica, del curso o necesidades del PPAA.

1.2. Verifica que el perfil del académico por contratar haya sido
publicado y actualizado, segun los procedimientos institucionales
definidos por la Vicerrectoria de Docencia.

En el supuesto que el perfil no haya sido actualizado dentro del afo

Director de unidad
académica o Seccion

CONTRATACION LABORAL | debera realizar una invitacion abierta, con descripcion del perfil por | Regional, Coordinador de
contratar, otorgando un plazo minimo de tres dias habiles, para que las | Posgrado o Decano del CEG
personas interesadas presenten atestados, por los siguientes medios: | o de la Sede Regional, con el
correo institucional, perfil de facebook institucional de la UNA y perfil acompanamiento del
de facebook de la unidad académica, Centro de Estudios Generales, personal de apoyo
Sede, Seccion Regional o posgrado solicitante, si lo tienen. administrativo.

Los curriculums de las personas oferentes que presenten atestados
deberan ser valorados e incluidos en el registro de elegibles. Lo anterior
de conformidad con lo indicado por la Rectoria Adjunta mediante
circular instruccion.
ETAPA ACTIVIDAD | RESPONSABLE |
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1.PLANIFICA EL INICIO DE

1.3. Verifica que el académico ad hondérem que se quiere contratar
cumple con los requisitos académicos indicados en el perfil aprobado
por el Consejo o Comité de Gestion Académica respectivo y ademas
con lo establecido en los articulos 3 y 13 del Reglamento de
Contratacion Laboral para el Personal Académico de la Universidad

Nacional (RCLPA).

Director de unidad
académica o Seccion
Regional, Coordinador de

LA 1.4. Verifica que la contratacién ad honérem que se propone conviene | Posgrado o Decano del CEG

CONTRATACION LABORAL | institucionalmente y verifica que no entorpece los procesos de | o de la Sede Regional, con el
planificacion y renovacion del recurso humano de la unidad o acompanamiento del
programa de posgrado. personal de apoyo
1.5. Verifica, en el caso que la contratacion ad honorem es a personal administrativo.
académico activo en la Universidad Nacional, que la jornada de la
contratacion ad honorem mas la contratacion ordinaria no supera el
tiempo y medio.
1.6. Verifica que el nombramiento es de al menos un cuarto de tiempo.
Si es por una jornada menor cuenta con las justificaciones claras de
excepcionalidad que se presentaran al Consejo.

ETAPA ACTIVIDAD | RESPONSABLE |
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1.PLANIFICA EL INICIO DE
LA
CONTRATACION LABORAL

1.7. Verifica en el Sistema de Informacién Académica (SIA) que el
Programa, Proyecto o Actividad Académica (PPAA) esté vigente, los
plazos de vigencia coincidan con los plazos de la contratacion
propuesta, que desde el momento de la aprobacién del PPAA se
incluyé la participacion de académicos Ad-honorem y la contratacion
esta dentro de la cantidad de horas aprobadas por esta modalidad.

Verifica también si la persona por contratar es la misma que estd
incluida en el SIA como participante ad-honorem en el PPAA
respectivo.

Coordina con el Académico Responsable del PPAA para que realice la
"solicitud de cambio" en el SIA para incluir al académico ad-honorem
por contratar, en caso de que la persona no esté registrada en el PPAA
en el SIA. Esta solicitud debe ser realizada por el Académico
Responsable del PPAA, de conformidad con el Manual de Uso del
disponible sitio web del SIA

Sistema, en el

(www.gestionproyectos.una.ac.cr/manual de usuario).

NOTA: Este paso se realiza unicamente en el caso que la contratacién
del académico es para prestar servicios en un PPAA. No debe realizarse

si la contratacion en para impartir docencia.

Director de unidad
académica o Seccién
Regional, Coordinador de
Posgrado o Decano del CEG
o de la Sede Regional, con el
acompanamiento del
personal de apoyo
administrativo.
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.PLANIFICA EL INICIO DE
LA
CONTRATACION LABORAL

1.8. Verifica que el periodo de la contratacion del académico cumple
con las opciones y requisitos indicados en el articulo 38 del
Reglamento de Contratacion Laboral para el Personal Académico de la

Universidad Nacional (RCLPA).

1.9. Verifica en los sistemas de control interno de su unidad y con el
Decano de la Facultad, Centro o Sede Regional de adscripcion que
todos los propietarios con un perfil apto para dar el curso o prestar
servicios en el PPAA tienen la carga completa y estin ejecutando el
cuarto de tiempo en docencia.

1.10. Realiza las acciones de verificacion, publicidad y contar con la
autorizacion que exige la circular instruccién emitida por la Rectoria
Adjunta, tnicamente en el supuesto que el académico ad honoérem se
vaya a contratar por inopia.

1.11. Presenta al Consejo respectivo la solicitud de contratacion del
académico ad honérem con la documentacion y justificacion de

conformidad con esta primera etapa.

Director de unidad
académica o Seccién
Regional, Coordinador de
Posgrado o Decano del CEG
o de la Sede Regional, con el
acompanamiento del
personal de apoyo
administrativo.
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2.1. Verifica que el académico propuesto para ser contratado cumple
con los siguientes requisitos:
2.1.1 Que el académico propuesto cumple con los requisitos
reglamentarios para la contratacion ad-honorem y cumple los requisitos
del perfil aprobado por el consejo respectivo. Comité de Gestion
2. APRUEBA EL | 2.1.2. Para el caso de personal académico activo en la Universidad | Académica o Consejo de
NOMBRAMIENTO Nacional, la jornada de la contratacion ad honoérem mas la | unidad, Centro de Estudios

contratacion ordinaria, no supera el tiempo y medio.

2.1.3. Para el caso de nombramientos de tiempo menor al cuarto de
tiempo, se debe incluir en el acuerdo la justificacion.

2.1.4. Que los nombramientos propuestos no implican erogacién
presupuestaria.

2.2. Toma el acuerdo expreso de autorizar el cambio de participante en
el PPAA, en el supuesto que la persona por contratar en el PPAA es
diferente a la persona incluida como participante en el SIA.

Generales, Sedes y Seccion
Regional, segun
corresponda.
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2.3. Aprueba el nombramiento ad honérem, como un acuerdo FIRME,
lo comunica al académico contratado y al funcionario responsable del
PPAA en el supuesto indicado en el numeral 2.2. anterior.
En el caso de nombramientos para docencia en cursos que estén sujetos
a que la matricula complete el cupo minimo requerido, el acuerdo sera
tomado al menos un dia antes a la fecha de inicio del nombramiento
segun calendario institucional. Comité de Gestion

2. APRUEBA EL Académica o Consejo de

NOMBRAMIENTO Es obligatorio que el acuerdo indique en forma expresa, que el | unidad, Centro de Estudios

nombramiento aprobado el dia de hoy se formalizara hasta después de
concluida la matricula ordinaria o extraordinaria en la cual se logre el
cupo minimo de estudiantes para la apertura del curso.

En caso de que la persona por contratar, no labore en la Universidad,
el acuerdo debera instruir al superior jerarquico a requerir la firma de
la declaracion jurada de compromiso del cumplimiento de las
obligaciones (Ver anexo 1 de este procedimiento).

NOTA: Se debe cumplir con los requisitos minimos del formato
estandar de acuerdo que se incluye como Anexo 2 de este
procedimiento.

Generales, Sedes y Seccion
Regional, segun
corresponda.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

2.4. Si toma la decision de contratar a un académico ad-honorem por
inopia debe:
Indicar en el acuerdo con precision el cumplimiento de los requisitos
para comprobar esta situacién y las acciones realizadas para intentar
contratar una persona que cumple con los requisitos.

2. APRUEBA EL

NOMBRAMIENTO Ademis, debe indicar que la Direccién, Decano o Coordinador de Comité de Gestion

Posgrado, segin corresponda, debe ejecutar el proceso de autorizacion
de inopia en el Modulo de Avales de SIGESA y continuar con el
proceso de contrataciéon solamente si la inopia es aprobada. La
autorizacion la realiza el Decano cuando lo solicita una Unidad
Académica, o la Rectora Adjunta en el caso del Centro de Estudios
Generales, Seccion Regional y Sedes.

NOTA: Esto solamente cuando la persona por contratar no cumpla
con los requisitos del perfil previamente aprobado y no exista en el
Registro de Elegibles una persona que si los cumple.

Académica o Consejo de
unidad, Centro de Estudios
Generales, Sedes y Seccion

Regional, seguin
corresponda.
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2.5. Si vencido el periodo de matricula ordinaria o extraordinaria no
2. APRUEBA EL | se alcanza el numero de estudiantes para la apertura del curso, se
NOMBRAMIENTO comunica al académico, mediante oficio, la situacion y se explica que Superior Jerarquico

no se realizara el nombramiento por todo el curso y que se tramitara el
nombramiento, tnicamente de la fecha de inicio de la contratacion,
segun calendario y hasta el dia de cierre del periodo de matricula
extraordinaria.

3. AUTORIZA INOPIA
(Solamente en caso en que el
académico a contratar no cumpla
los requisitos del perfil).

3.1. Verifica que cumple con los requisitos de la circular instruccion
emitida por la Rectoria Adjunta.

3.2. Autoriza o rechaza la contratacion por inopia en el Mdédulo de
Nombramientos en la Lista de Avales de Nombramientos de SIGESA.

Decano de Facultad, Centro
o Sede Regional, o Rector

Adjunto

4.COMPLETA EL
FORMULARIO DE PERSONA
GENERAL.

(Solamente en el caso que la
persona nunca habia laborado
antes en la Universidad).

4.1. Completa el formulario de "Persona General" y lo remite al
Programa Desarrollo de Recursos Humanos para la inclusion en la base
de datos, tanto de "Persona General" como de "Funcionario".

Nota: esta accion unicamente en el supuesto que la persona a contratar
sea externa a la UNA y no haya trabajado con anterioridad.

Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos. o
Director Ejecutivo del
Centro de Estudios
Generales o Sede, o personal
administrativo que tenga a
cargo realizar los
nombramientos de personal,
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

5. APLICA LA SOLICITUD DE
CAMBIO EN EL SISTEMA DE
INFORMACION ACADEMICA
(SIA)

(Solo si el académico por
contratar en el PPAA no esta

registrado en el SIA).

5.1. Verifica que el acuerdo tomado por el Consejo de Unidad,
coincida en nombre, jornada y plazo, con la solicitud de cambio que

hizo el Académico Responsable del PPAA en el Sistema de

Informacion Académica (SIA).

Ingresa al SIA, en el modulo de solicitudes de cambio y desde la opcion
"registro de acuerdo", incluye los datos que solicita el sistema y adjunta
el PDF del acuerdo tomado por el Consejo, por el cual aprobd el
nombramiento y cuando corresponde, la modificacién del académico.

Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos. o
Direccién Ejecutiva del
Centro de Estudios
Generales o Sede o personal
administrativo que tenga a
cargo realizar los
nombramientos de personal

5.2. Ingresa al SIA, verifica que la solicitud de cambio realizada por el
Académico Responsable del PPAA, cumpla con los requisitos y alcances
de la formulacién aprobada, estd acorde con el presupuesto laboral
aprobado y coincide en nombre, jornada y plazo con el acuerdo
tomado por el Consejo de Unidad.

Aplica la solicitud de cambio (autorizacion), una vez realizada Ia
revision anterior.

NOTA: Si el cambio implica modificacion del presupuesto
originalmente o de los plazos aprobados al PPAA (aumento o
disminucién de jornada), el responsable del PPAA debe tramitar la
modificacién en los términos del articulo 25, del Reglamento de

Gestion de PPAA antes de solicitar la contratacion del académico.

Direccion de Unidad
Académica Titular del PPAA
o
Coordinacion de estudios de
posgrado
Decano del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional, segiin corresponda
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6. INCLUYE DECLARACION
JURADA DE JORNADA Y
HORARIO

6.1. Solicita al funcionario propuesto que elabore en el “Sistema de
jurada de jornada vy horario” la
correspondiente.

declaracién declaracion

Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos. o
Director Ejecutivo del
Centro de Estudios
Generales o Sede, o personal
administrativo que tenga a
cargo realizar los
nombramientos de personal

6.2 Completa la informacion de la declaracion, se avala en sistema. y se
vincula al nombramiento.

Académico propuesto,
superior jerarquicoy
profesional ejecutivo.

7. FORMALIZA EL
NOMBRAMIENTO EN EL
SISTEMA.

7.1. Ingresa al Modulo de Plazas de SIGESA y crea una plaza tipo "sin
presupuesto”, origen "sin presupuesto” y selecciona el puesto "profesor
ad honorem".

7.2. Ingresa la contratacion en el Modulo de Nombramientos de
SIGESA, para lo cual debe utilizar la presentacion electronica
disponible en el sitio web del Programa Desarrollo de Recursos
Humanos  (www.recursoshumanos.una.ac.cr), en el apartado
“documentos”, “recursos humanos”, “SIGESA-CAPACITACION DE
NOMBRAMIENTOS”.

7.3. Adjunta el acuerdo del Consejo de unidad, o del Comité de
Gestion Académica, o de la Seccién Regional, o del Consejo del
Centro de Estudios Generales o de las Sedes Regionales.

7.4. Tramita la poliza del seguro ante el Programa de Gestion

Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos de
la Unidad Académica o
Seccion Regional, o Director
Ejecutivo del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional, o personal
administrativo que tenga a
cargo realizar los
nombramientos de personal.
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Financiera, tnicamente cuando el académico ad honorem no labora
para la Universidad Nacional.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
8.1. Verifica que cumple con los requisitos reglamentarios y las
circulares instruccién emitidas por la Rectoria Adjunta.
8.2. Activa el nombramiento.
8.3. En caso de que se rechace el nombramiento, el funcionario del
PDRH en la caja de didlogo debe indicar los motivos del rechazo y el
proceso se devuelve al estado "borrador" y se comunica mediante correo
8. VERIFICA | electronico a la Profesional Ejecutiva de la unidad. Programa de Desarrollo
CUMPLIMIENTO DE de Recursos Humanos
REQUISITOS Y ACTIVA EL | La Profesional Ejecutiva de la Unidad académica coordina con la
NOMBRAMIENTO. Direccion la revision y correccion de la contratacion realizada e inicia

nuevamente el flujo de aprobacion.

NOTA: Los casos y formas de devolucién, subsanacién y activacion de
los nombramientos por parte del personal del Area de Administracion
de Remuneraciones y Gestion de la Informacion (ARGI) de PDRH, se

encuentran definidos y publicados en circular instrucciéon de PDRH

que se accesa en el sitio web de PDRH.

ANEXOS PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO AD-HONOREM

Formato Estdandar Acuerdo para la Contratacion del Personal Académico Ad-honorem.
Declaracion Jurada para Personal Académico Ad-honorem Externo a la Universidad Nacional.
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CAMBIO DE VERSION

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL
CAMBIO

1 Comision Elaboracion Procedimiento Contratacion de Académicos a Plazo fijo con Presupuesto FEES, conformada por:
Licda. Gabriela Arguedas Campos, Directora Ejecutiva, Rectoria Adjunta y Coordinadora de la Comision.

Mag. Patricia Porras Quesada, Profesional Analista en Servicios Administrativos, Rectoria Adjunta.

Dra. Ada Cartin Brenes, Asesora Juridica, Rectoria Adjunta.

Licda. Paola Arguedas Chacon, Jefa Area de Remuneraciones, Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

Con el apoyo profesional secretarial de: Licda. Xinia Paniagua Calderon y Bach. Carolina Campos Bonilla.

47




RECTORIA ADJUNTA

UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA CONTRATACION
LABORAL DE PERSONAL
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL

Cddigo:

Revisado por:

Licda. Gabriela Arguedas Campos
Directora Ejecutiva, Rectoria

Adjunta

CUARTO: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO VISITANTE

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE Y CARGO Licda. Gabriela Arguedas Campos | Licda. Gabriela Arguedas | Dra. Ana Maria Hernindez
Directora Ejecutiva Rectoria Campos, Directora  Ejecutiva, | Segura, Rectora Adjunta
Adjunta Rectoria Adjunta
Coordinadora Comision
Elaboraciéon Procedimientos | Dra. Ada Cartin Brenes, Asesora
Contratacion Laboral Juridica
Académicos con  Presupuesto
FEES'
FIRMA
FECHA 16 de junio de 2020 17 de junio de 2020 18 de junio de 2020
ALCANCE El presente procedimiento regula la contratacion de una persona académica Visitante.

Esta es una modalidad de contratacion excepcional para personas nacionales o extranjeras, destacadas
por su nivel académico o su experiencia en determinado ambito disciplinario, que realizan una
actividad académica en la Universidad, la cual puede o no ser producto de un convenio, contrato, o en
el marco de un programa, proyecto o actividad especifica, por un periodo maximo de 5 afios, siempre y
cuando cumplan con los términos y condiciones del Capitulo V del Reglamento de Contratacién

Laboral de Personal Académico (RCLPA).

MARCO NORMATIVO

(RCLPA).

2. Circulares Instruccion de la Rectoria Adjunta.

1. Capitulo V del Reglamento de Contratacion Laboral para el Personal Académico de la Universidad Nacional
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1. PLANIFICA EL INICIO DE
LA CONTRATACION
LABORAL.

1.1 Especifica la actividad académica, de acuerdo con lo establecido en
la planificaciéon de la Unidad Académica, Centro, Sede, Seccion
Regional o Programa de Posgrado, que justifica la contratacién del
intercambio

visitante y que garantiza el enriquecimiento del

interinstitucional de personas académicas externas a la Universidad.

1.2 Elabora el plan de trabajo que ejecutard la persona académica
visitante y que serd presentado al Consejo para su aprobacion.

1.3 Verifica que la persona a proponer cumpla los requisitos del
articulo 46 del Reglamento de Contratacion Laboral para el Personal

Académico (RCLA).

1.4 Determina el plazo de la contratacion.

1.5 Define, para proponer al Consejo respectivo, el monto de la
remuneracion con base en los criterios establecidos por la Rectoria
Adjunta y la disponibilidad presupuestaria, y de comun acuerdo con el
académico. Dado que consiste en un nombramiento excepcional, y
fuera del régimen laboral ordinario, el monto aprobado sera la unica
remuneracion que recibira el académico visitante por los servicios que
preste a la Universidad, excepto el pago de viaticos y el incentivo por
vinculacion externa o cooperacion, cuando correspondan. No se le
aplicardn reajustes, anualidades, ni recargos adicionales. En el caso de
las Vicerrectorias, la propuesta sera elaborada, de mutuo acuerdo, con

el Vicerrector.

Direccién de unidad
académica o Seccidon
Regional (con el
acompanamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos) o
Decano del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional (con el
acompanamiento de la
Direccion Ejecutiva) o
Coordinador de Posgrado
(con el apoyo administrativo
correspondiente)
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. PLANIFICA EL INICIO DE
LA CONTRATACION
LABORAL.

1.6 Solicita autorizacion de la posible contrataciéon al Decano
respectivo o al Rector Adjunto en el caso del CEG, Sedes y Seccion
Regional, si la persona a contratar NO CUENTA CON GRADO
ACADEMICO, sino que es una persona con gran prestigio por sus
conocimientos y saberes.

1.7. Verifica que cuenta con el presupuesto suficiente para la
contratacion. Para ello debe verificar que se encuentra en alguno de los
siguientes supuestos:

1.7.1. Identifica el tipo de plaza formulada en el POA, en la cual
ejecutard la contratacion a plazo fijo:

1.7.1.1. Crea una plaza nueva con tipo de origen de sustitucion y tipo
de movimiento "sustitucion", si es una Plaza Propietaria Ocupada:
1.7.1.2. Hace el nombramiento con tipo de movimiento a plazo fijo, si
es una Plaza Propietaria Vacante, una Plaza a Plazo Fijo o una Plaza por
Servicios Especificos:

1.7.2. Verifica que se cumple con los requisitos y condiciones indicadas
en la normativa universitaria, que esta autorizada la sustitucion, y que
se ha creado la plaza en tipo de origen "sustitucion", en el caso de
contrataciones para sustituir académicos incapacitados, en vacaciones,
licencias sindicales o con permiso CON goce de salario.

Direccion de unidad
académica o Seccién
Regional (con el
acompafiamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos) o
Decano del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional (con el
acompafiamiento de la
Direccién Ejecutiva) o
Coordinador de Posgrado
(con el apoyo administrativo
correspondiente)
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LABORAL DE PERSONAL

NACIONAL

Revisado por:

Licda. Gabriela Arguedas Campos
Directora Ejecutiva, Rectoria

Adjunta

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. PLANIFICA EL INICIO DE
LA CONTRATACION
LABORAL.

1.7.3. Crea una plaza por "saldos de horas en ejecucion” y la autoriza la
misma unidad ejecutora en el sistema, esto para contrataciones con
saldos de horas.

Crea una plaza nueva sujeta a ser autorizada por Consejo Universitario,
en el caso de economias salariales.

En ambos casos se crean las Plazas por Servicios Especificos
(Gnicamente para el periodo presupuestario en ejecucion).

1.8. Verifica en el Sistema de Informacion Académica (SIA) que el
Programa, Proyecto o Actividad Académica (PPAA) esté vigente, los
plazos de vigencia coincidan con los plazos de la contratacion propuesta
y ademds que cuenta con el contenido presupuestario aprobado y
registrado, que de sustento a la contratacion propuesta.

Verifica también si la persona por contratar es la misma que esta
incluida en el SIA como participante en el PPAA respectivo.

Coordina con el Académico Responsable del PPAA para que realice la
"solicitud de cambio" en el SIA para incluir al académico por contratar,
en caso de que la persona no esté registrada en el PPAA en el SIA. Esta
solicitud debe ser realizada por el Académico Responsable del PPAA,
de conformidad con el Manual de Uso del Sistema, disponible en el
sitio web del SIA (www.gestionproyectos.una.ac.cr/manual de usuario).

Direccion de unidad
académica o Seccién
Regional (con el
acompanamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos) o
Decano del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional (con el
acompanamiento de la
Direccién Ejecutiva) o
Coordinador de Posgrado
(con el apoyo administrativo
correspondiente)
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Revisado por:

UNIVERSIDAD NACIONAL PARA LA CONTRATACION Licda. Gabriela Arguedas Campos
LABORAL DE PERSONAL Directora Ejecutiva, Rectoria
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD Adjunta
NACIONAL
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. PLANIFICA EL INICIO DE
LA CONTRATACION
LABORAL.

NOTA: Este paso se realiza inicamente en el caso que la contratacion
del académico es para prestar servicios en un PPAA. No debe
realizarse si la contratacion es para impartir docencia.

1.9. Solicita o verifica que ya cuenta con la autorizacién de la Rectoria
Adjunta para fraccionar la plaza en propiedad ocupada por un
académico, a efecto de contratar al sustituto por una jornada

INFERIOR a la del propietario.

Este paso se realiza unicamente cuando la unidad va a contratar varios
académicos POR SUSTITUCION de un propietario, con una jornada
inferior a la que tiene y usa el propietario. (Articulo 8 RCLPA).

En este supuesto debe adjuntar la Resolucién de Rectoria Adjunta a la

solicitud de contratacion en el Médulo de SIGESA.

1.10. Solicita o verifica que ya cuenta con la autorizacion del Decano
para contratar a un académico POR SUSTITUCION por un periodo

inferior al plazo del permiso.

Este paso se realiza unicamente cuando la unidad va a contratar a un
académico POR SUSTITUCION de un propietario por un periodo

inferior a la ausencia del propietario (Articulo 38, inciso 4, del

RCLPA).

Direccién de unidad
académica o Seccion
Regional (con el
acompanamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos) o
Decano del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional (con el
acompanamiento de la
Direccién Ejecutiva) o
Coordinador de Posgrado
(con el apoyo administrativo
correspondiente)
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UNIVERSIDAD NACIONAL PARA LA CONTRATACION Licda. Gabriela Arguedas Campos
LABORAL DE PERSONAL Directora Ejecutiva, Rectoria
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD Adjunta
NACIONAL
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. PLANIFICA EL INICIO DE
LA CONTRATACION
LABORAL.

1.11. Verifica que el periodo de la contratacion del académico cumple
con las opciones y requisitos indicados en el articulo 38 del RCLPA.

1.12. Solicita la autorizacion para la contratacion, ante la Vicerrectoria
de Docencia, Investigacion o Extensién, segiin corresponda, cuando la
contrataciéon es anualizada, pero por menos de tiempo completo. Esta
autorizacion refiere a una validacién que se hace directamente en el

Moédulo de Nombramientos en la Lista de Avales de SIGESA.

Direccion de unidad
académica o Seccién
Regional (con el
acompafiamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos) o
Decano del Centro de
Estudios Generales o Sede
Regional (con el
acompafiamiento de la
Direccién Ejecutiva) o
Coordinador de Posgrado
(con el apoyo administrativo
correspondiente)

2. PRESENTA PROPUESTA
DE NOMBRAMIENTO Y
PLAN DE TRABAJO

2.1 Presenta al Consejo respectivo la propuesta de nombramiento del
académico visitante, el plan de trabajo, la justificacion y la propuesta de
remuneracion, de conformidad con lo indicado en la primera etapa.

Superior jerarquico

3. APRUEBA NOMBRAMIENTO

3.1 Verifica que la persona a contratar cumple con los siguientes
requisitos:

3.1.1. Tiene un posgrado atinente a la naturaleza de la actividad, el cual
no requiere estar reconocido y equiparado.

3.1.2. Es un profesional distinguido en el area en que sera contratado
(a), vinculado (a) a una institucion de ensefanza superior, o a un

organismo académico o de cooperacion reconocido nacional o

Comité de Gestion
Académica o Consejo de
unidad, Centro de Estudios
Generales, Sedes o Seccion
Regional, segin
corresponda.
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UNIVERSII ?:\D NAC ;1K3N¢*\], PARA LA CONTRATACION Licda. Gabriela Arguedas Campos
LABORAL DE PERSONAL Directora Ejecutiva, Rectoria
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD Adjunta
NACIONAL
internacionalmente.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

3. APRUEBA NOMBRAMIENTO

3.2. Verifica que se cuenta con la autorizacion del Decano o del Rector
Adjunto, segun corresponda, en el caso que la persona que se va a
contratar no cuente con grado académico, pero sea de gran prestigio
por sus conocimientos o saberes.

3.3. Aprueba el plan de trabajo propuesto.

3.4 Verifica que la contratacion no exceda el plazo de 5 afios.

3.5 Verifica la presentacion de los informes anuales, si corresponde,
antes de aprobar una nueva contratacion.

3.6 Verifica que se cuenta con el contenido presupuestario para hacer
frente a la remuneracion correspondiente, el cual podra ser tomado del
presupuesto laboral de la unidad o programa o asignado producto de
“fondos especiales institucionales” creados con ese propdsito.

3.7 Aprueba el monto de la remuneracion econémica con base en los
criterios establecidos por la Rectoria Adjunta. (El monto debe incluir
las cargas sociales correspondientes y se debe informar el Visitante el
monto neto que recibira, una vez aplicados los rebajos

correspondientes a las cargas sociales).

3.8 Toma en firme el acuerdo de nombramiento.
NOTA: se recomienda utilizar el formato de acuerdo adjunto como
Anexo 1, para verificar el cumplimiento de los requisitos.

Comité de Gestion
Académica o Consejo de
Unidad, Centro de Estudios
Generales, Sedes o Seccion
Regional, segun
corresponda.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PARA LA CONTRATACION Licda. Gabriela Arguedas Campos
LABORAL DE PERSONAL Directora Ejecutiva, Rectoria
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD Adjunta
NACIONAL
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

3. APRUEBA NOMBRAMIENTO

3.9. Comunica el acuerdo al académico contratado y al funcionario
responsable del PPAA en el supuesto que la persona vaya a prestar
servicios en un PPAA.

3.10. Comunica a los académicos que han venido siendo contratados,
el afo anterior, su no contratacion. E indicard que aclaraciones y
recursos deberan ser presentados al Consejo de Unidad, Seccion,
Centro o Sede Regional o al Comité de Gestion Académica segiin
corresponda.

Director de unidad
académica

4.COMPLETA EL
FORMULARIO DE PERSONA
GENERAL.

(Solamente en el caso que la
persona nunca habia laborado
antes en la Universidad)

4.1. Completa el formulario de "Persona General" y lo remite al
Programa Desarrollo de Recursos Humanos para la inclusion en la base
de datos, tanto de "Persona General" como de "Funcionario”.

NOTA: esta accién Unicamente en el supuesto que la persona a
contratar sea externa a la UNA y no haya trabajado con anterioridad.

5. APLICA LA SOLICITUD DE
CAMBIO EN EL SISTEMA DE
INFORMACION ACADEMICA
(SIA)

(Solo si el académico por
contratar en el PPAA no esta
registrado en el SIA)

5.1. Verifica que el acuerdo tomado por el Consejo de Unidad,
coincida en nombre, jornada y plazo, con la solicitud de cambio que

hizo el Académico Responsable del PPAA en el Sistema de

Informacion Académica (STA).

Ingresa al SIA, en el modulo de solicitudes de cambio y desde la opcion
"registro de acuerdo", incluye los datos que solicita el sistema y adjunta
el PDF del acuerdo tomado por el Consejo, por el cual aprobo el

nombramiento y cuando corresponde, la modificacion del académico.

Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos. o
Director Ejecutivo del
Centro de Estudios
Generales o Sede, o personal
administrativo que tenga a
cargo realizar los
nombramientos de personal
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UNIVERSIDAD NACIONAL PARA LA CONTRATACION Licda. Gabriela Arguedas Campos
’ LABORAL DE PERSONAL Directora Ejecutiva, Rectoria
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD Adjunta
NACIONAL
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
5.2. Ingresa al SIA, verifica que la solicitud de cambio realizada por el
Académico Responsable del PPAA, cumpla con los requisitos y alcances
de la formulacién aprobada, esta acorde con el presupuesto laboral
5. APLICA LA SOLICITUD DE | aprobado y coincide en nombre, jornada y plazo con el acuerdo
CAMBIO EN EL SISTEMA DE | tomado por el Consejo de Unidad. Direccion de Unidad
INFORMACION ACADEMICA Académica Titular del PPAA
(S1A) Aplica la solicitud de cambio (autorizacion), una vez realizada la | o Coordinacién de estudios
(Solo si el académico por | revisién anterior. de posgrado Decano del

contratar en el PPAA no esta
registrado en el SIA)

NOTA: Si el cambio implica modificacion del presupuesto
originalmente o de los plazos aprobados al PPAA (aumento o
disminucién de jornada), el responsable del PPAA debe tramitar la
modificacién en los términos del articulo 25, del Reglamento de
Gestion de PPAA antes de solicitar la contratacion del académico

Centro de Estudios
Generales o Sede Regional,
segiin corresponda.

6. INCLUYE LA
DECLARACION JURADA DE
HORARIO Y JORNADA

6.1. Solicita al funcionario nombrado que elabore en el “Sistema de
declaracion jurada de jornada y horario”, la declaracion
correspondiente.

Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos. o
Direccién Ejecutiva del
Centro de Estudios
Generales o Sede o personal
administrativo que tenga a
cargo realizar los
nombramientos de personal
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UNIVERSIDAD NACIONAL PARA LA CONTRATACION Licda. Gabriela Arguedas Campos
LABORAL DE PERSONAL Directora Ejecutiva, Rectoria
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD Adjunta
NACIONAL
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
6. INCLUYE LA | 6.2 Completa la informacion de la declaracion, se avala en sistema. Académico nombrado y el
DECLARACION JURADA DE Profesional Ejecutiva en
HORARIO Y JORNADA Servicios Administrativos.
7.1. Confecciona el instrumento de contratacion.
7.2. Firma una declaracién jurada, segiin el formato oficial adjunto Profesional Ejecutiva en
como anexo 2 de este procedimiento. Servicios Administrativos de
La declaracion establece su situacion de excepcion de esta contratacion, | las Unidades Académicas y
7. EJECUTA EL | las obligaciones académicas especificas, el plazo de contratacion, Secciones Regionales, o
NOMBRAMIENTO EN SIGESA | horario y tiempo que dedicard a la institucién, ademas de sus Direccion Ejecutiva del

beneficios y obligaciones, persona que verificara el

cumplimiento del acuerdo, consecuencias en caso de incumplimiento y

seguros,

otros aspectos que garanticen seguridad en su ejecucion.

Centro de Estudios
Generales, Sedes o personal
administrativo que tenga a
cargo realizar los
nombramientos de personal.

7.3. Revisa y aprueba el nombramiento en el Sistema.

Funcionario contratado

7.4. Revisa y aprueba el nombramiento en el Sistema.

Director, Decano o
Coordinador de Posgrado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PARA LA CONTRATACION Licda. Gabriela Arguedas Campos
LABORAL DE PERSONAL Directora Ejecutiva, Rectoria
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD Adjunta
NACIONAL
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

8.1. Verifica que cumple con los requisitos reglamentarios, que el
acuerdo de nombramiento coincida totalmente con el nombramiento
ejecutado en SIGESA vy los indicados en la circular instruccion emitida
por la Rectoria Adjunta.
8.2. Activa el nombramiento y se autoriza el pago salarial.
8.3. En caso de que se rechace el nombramiento, el funcionario del

8. VERIFICA EL | PDRH en la caja de didlogo debe indicar los motivos del rechazo y el

CUMPLIMIENTO DE | proceso se devuelve al estado "borrador” y se comunica mediante correo | Programa de Desarrollo de

REQUISITOS 'Y ACTIVA EL
PAGO.

electronico a la Profesional Ejecutiva de la unidad.

La Profesional Ejecutiva de la Unidad académica coordina con la
Direccion la revision y correccion de la contratacion realizada e inicia
nuevamente el flujo de aprobacion.

NOTA: Los casos y formas de devolucién, subsanacién y activacion de
los nombramientos por parte del personal del Area de Administracion
de Remuneraciones y Gestion de la Informacion (ARGI) de PDRH, se
encuentran definidos y publicados en circular instruccion de PDRH
que se accesa en el sitio web de PDRH.

Recursos Humanos.

NOTA:

El pago se realiza conforme el cronograma de pagos comunicado por el

PDRH.
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Revisado por:

UNIVERSIDAD NACIONAL PARA LA CONTRATACION Licda. Gabriela Arguedas Campos
LABORAL DE PERSONAL Directora Ejecutiva, Rectoria
ACADEMICO EN LA UNIVERSIDAD Adjunta
NACIONAL
ANEXOS PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO VISITANTE
Formato Estdndar Acuerdo para la Contratacién de Académico Visitante.
Declaracion Jurada para Académicos Visitantes.
CAMBIOS DE VERSION
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL
CAMBIO

1 Comision Elaboracion Procedimiento Contratacion de Académicos a Plazo fijo con Presupuesto FEES, conformada por:
Licda. Gabriela Arguedas Campos, Directora Ejecutiva, Rectoria Adjunta y Coordinadora de la Comision.
Mag. Patricia Porras Quesada, Profesional Analista en Servicios Administrativos, Rectoria Adjunta.
Dra. Ada Cartin Brenes, Asesora Juridica, Rectoria Adjunta.

Licda. Paola Arguedas Chacon, Jefa Area de Remuneraciones, Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

Con el apoyo profesional secretarial de: Licda. Xinia Paniagua Calderén vy Bach. Carolina Campos Bonilla.
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Cddigo:

Revisado por:
Licda. Gabriela Arguedas Campos
Directora Ejecutiva, Rectoria
Adjunta

QUINTO: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO EN PROPIEDAD

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE Y CARGO Licda. Gabriela Arguedas Campos | Licda. Gabriela Arguedas | Dra. Ana Maria Herndndez
Directora Ejecutiva Rectoria Campos, Directora  Ejecutiva, | Segura, Rectora Adjunta
Adjunta Rectoria Adjunta
Coordinadora Comision
Elaboracién Procedimientos | Dra. Ada Cartin Brenes, Asesora
Contratacion Laboral de | Juridica
Académicos con  Presupuesto
FEES'
FIRMA
FECHA 16 de junio de 2020 17 de junio de 2020 18 de junio de 2020
ALCANCE El presente procedimiento aplica para los nombramientos en propiedad, que otorga la condicion de

presupuestario.

mismo perfil, en cuyo caso no procede el periodo de prueba.

estabilidad en la relacion laboral por tiempo indefinido, en actividades de naturaleza permanente en
una determinada plaza definida como propietaria, que tiene asignado el codigo y el contenido

El nombramiento en propiedad se adquiere mediante concurso publico por oposicion, luego de un
periodo de prueba de tres meses, salvo que la persona haya sido interina en la misma Unidad y en el

MARCO NORMATIVO

Nacional (RCLPA).

Capitulo II del Reglamento de Contratacién Laboral para el Personal Académico de la Universidad
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Revisado por:

Licda. Gabriela Arguedas Campos
Directora Ejecutiva, Rectoria

Adjunta
NACIONAL
PROCEDIMIENTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.1. Cuenta con el instrumento de planificacion de relevo académico
aprobado por la Asamblea de Unidad Académica, Seccién Regional,
Asamblea de Unidad y Asamblea del Centro de Estudios Generales y avalado Direccion de Unidad

1. PLANIFICA EL INICIO
CONCURSO
OPOSICION

DEL
POR

por el Consejo de Facultad, o Centro y Rectoria Adjunta en el Caso de la
Seccion Regional, dentro del cual se ubica el perfil académico del concurso
por ejecutar.

1.2 Verifica que cuenta con plaza en propiedad en condicion de vacante, con
jornada a tiempo completo, en el marco de los instrumentos de planificacion
del relevo académico institucional.

Para los casos de jornadas inferiores a tiempo completo autorizados por la
Rectoria Adjunta en el instrumento citado, se debe solicitar el aval en el
Moédulo de Nombramientos en la Lista de Avales Nombramientos de

SIGESA.

Académica o Seccién
Regional, con el
acompanamiento de la
Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos
Decano del CEG o Sede
Regional, con el
acompafamiento de la
Direccion Ejecutiva

1.3

académico, los requisitos especificos y el tipo de prueba a la cual serin

Aprueba para ser presentado en la Asamblea de Académicos, el perfil

sometidas las personas postulantes. Lo anterior en el marco de lo aprobado en
el instrumento de planificacion del relevo académico institucional, de
conformidad con los requisitos indicados en el capitulo I del RCLPA.

Consejo de unidad, CEG,
Sedes o Seccion Regional,
segiin corresponda.

1.4. Aprueba el perfil, requisitos especificos, tipo de prueba (especifica con
detalle en qué consiste) y la forma de evaluar la misma para el concurso por

oposicion al que seran sometidos las  personas  postulantes.

Asamblea de Académicos
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Directora Ejecutiva, Rectoria

Adjunta
NACIONAL
Define los plazos miaximos que tendra la comision evaluadora para analizar
los atestados y presentar el informe a la asamblea de académicos.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. PLANIFICA EL INICIO
CONCURSO
OPOSICION

DEL
POR

1.5. Avala el perfil y los requisitos establecidos para el concurso por

Decano o Rector Adjunto

miembros del Consejo de Unidad, ya que segun los articulos 78 y 79
del Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico, lo
definido por la Comision tiene apelacion ante el Consejo de Unidad.

oposicion. (en el caso de Sedes vy
Seccion Regional)
1.6. Verifica que el perfil y los requisitos hayan sido aprobados en el
instrumento de planificacion del relevo académico institucional, que se | Direccion de Unidad
tiene definida el tipo de prueba, que se cuenta con la plaza propietaria | Académica 0 Seccién
vacante para el nombramiento, que se cuenta con el aval del Decanato | Regional, con el
y solicita a la Rectoria Adjunta la publicacion del concurso publico por | acompanamiento  de la
oposicion. Profesional  Ejecutiva en
Solicita al Consejo de Unidad, nombrar la Comision Evaluadora o | Servicios ~ Administrativos
verifica que la misma este constituida. Decano del CEG o Sede
Regional, con el
NOTA: Los integrantes de la Comision Evaluadora no deben ser | acompanamiento de la

Direccion Ejecutiva

1.7. Nombra una Comision Evaluadora de los atestados de los
oferentes, conforme a lo establecido en el articulo 30 del RCLPA.

Consejo de unidad, CEG,
Sedes o Seccién Regional,
segun corresponda.
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PARA LA CONTRATACION Licda. Gabriela Arguedas Campos

LABORAL DE PERSONAL

Directora Ejecutiva, Rectoria

Adjunta
NACIONAL
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.8. Verifica el cumplimiento de los requisitos y que el perfil este
acorde con lo aprobado en el instrumento de relevo académico y:
a. Solicita a la Oficina de Comunicacion la publicacion del concurso
por oposicion en los medios de publicidad definidos Rectoria Adjunta
institucionalmente.

1. PLANIFICA EL INICIO DEL

CONCURSO POR | b. Comunica a la encargada de actualizar la matriz de informacion de

OPOSICION concursos por oposicion en el sitio web de la Rectoria Adjunta, el
numero de concurso con indicacién del perfil, unidad académica,
Seccion o Sede Regional o Centro de Estudios Generales y fechas de
presentacion de atestados.
1.9. Procede a la recepcion de los atestados, para ello debera tomar las Direccién de Unidad
medidas de control y seguridad que garanticen la documentacion y Académica o Seccion
transparencia del proceso. Regional, con el
Resguarda la informacion (atestados), indica fecha y hora de recepcion. acompanamiento de la
Cuando concluye el plazo definido en el concurso, traslada la Profesional Ejecutiva en
informacién a la Comision Evaluadora. Servicios Administrativos

Decano del CEG o Sede
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Regional, con el
acompanamiento de la
Direccion Ejecutiva

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

2.1 Valora los atestados, convoca a los postulantes que cumplen los
requisitos para ejecutar la prueba académica respectiva, utiliza los
criterios de evaluacién definidos en las bases del concurso publicado y
lo acordado por la Asamblea de Académicos.

Los atestados de aquellas personas que cumplan con los requisitos del
concurso, seran valorados con los criterios que correspondan,
2. SELECCIONA ELEGIBLES establecidos por la Comision de Carrera Académica, para efectos de
ascenso. Ademas de la valoracion de la prueba efectuada. Comision Evaluadora

2.2. Rinde el informe de los resultados del concurso a la Direccion de
Unidad Académica, Seccién Regional o al Decanato de la Sede o del
Centro de Estudios Generales.

Si ejecutado el proceso, no hubo participacion de oferentes que
cumplieran los requisitos establecidos, propondra al Consejo de
Unidad, de Seccion Regional o Sede Regional o al Centro de Estudios
Generales, segiin corresponda, la revision y modificacion de los
requisitos.

En caso de que el perfil cambie la Unidad debera tramitar la
modificacion del instrumento de planificacion de relevo académico.
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Direccién de Unidad
Académica o Seccion
Regional, con el
acompanamiento de la
3.1. Convoca a la Asamblea de Académicos, adjuntando copia del Profesional Ejecutiva en
informe de la Comision Evaluadora. Servicios Administrativos
Decano del CEG o Sede
Regional, con el
acompanamiento de la
Direccion Ejecutiva
3. APRUEBA EL | 3.2. Resuelve el concurso y toma el acuerdo con caracter de firmeza, y
NOMBRAMIENTO remite copia a Apeuna y Rectoria Adjunta.

Se recomienda la utilizacién del forma de acuerdo, visible como Anexo
1 de este procedimiento.

Es indispensable que indique la fecha a partir de la cual la persona
adquiere la propiedad:

De conformidad con la Circular UNA-PDRH-CIRI-83-2016, la fecha,
como minimo debe ser el primer dia habil del segundo mes, al dia que
se resuelve el concurso. Se adjunta la circular como anexo 2 de este
procedimiento.

En caso de que la plaza que se obtiene con el concurso, tenga un

Asamblea de Académicos
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nombramiento de una persona a plazo fijo la fecha sera a partir de la
terminacion de la contratacion a plazo fijo.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
4.1. Realiza los cambios en el sistema para tener la plaza propietaria Profesional Ejecutivo en
vacante, para ello coordina con el Programa de Gestion Financiera Servicios Administrativos
4.2. Crea en Sistema de declaracion jurada de trabajo y horario la | Académico(s) contratado(s)
respectiva declaracién, la aprueba y la envia para aprobacion del
superior.
4.3. Revisa y aprueba en el sistema la Declaracion Jurada Direccion de Unidad
correspondiente. Académica
4.4. Ingresa a SIGESA, al sistema de recursos humanos, apartado de
funcionarios y movimientos en el modulo de nombramientos y realiza
4. INCLUYE EL | ¢l nombramiento en propiedad.
NOMBRAMIENTO EN | El procedimiento que se ejecuta en SIGESA, puede consultarse en la Profesional Ejecutiva en
PROPIEDAD EN EL SISTEMA | pagina web del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, en la | Servicios Administrativos

direccion electrénica
http://www.documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/11399
Se adjunta en el SIGESA, en PDF, todos los documentos que dieron

origen al nombramiento.

4.5. Revisa y aprueba el nombramiento en propiedad.

Académico o académica

4.6. Revisa y aprueba el nombramiento en propiedad

Direcciéon de Unidad

Académica

4.7. Revisa y aprueba el nombramiento en propiedad.

El Decano (a) en el caso de las

Unidades Académicas adscritas
a Facultades y Centros o al (el)
Rector Adjunto en el caso de

66




UNA

RECTORIA ADJUNTA

UNIVERSIDAD NACIONAL | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- PARA LA CONTRATACION
LABORAL DE PERSONAL

ACADEMICO EN LA NIVERSIDAD

Cddigo:

NACIONAL

Revisado por:

Licda. Gabriela Arguedas Campos

Directora Ejecutiva, Rectoria
Adjunta

las Sedes y Secciones
Regionales y el Centro de
Estudios Generales.

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

5. REVISA Y ACTIVA EL
NOMBRAMIENTO

5.1. Revisa el cumplimiento de los requisitos para la contratacion y
activa el nombramiento, previa verificacion segin lo indicado vy
publicado en circulares del Programa Desarrollo de Recursos
Humanos.

Si es un académico contratado a plazo fijo quien ingresa en propiedad,
comunicara, el ingreso en propiedad, a la Comision de Carrera
Académica, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha de recibido
del nombramiento de ingreso en propiedad, segun lo dispuesto en la

circular UNA-PDRH-CIRI-83-2016, del 26 de octubre del 2016.

Programa Desarrollo de
Recursos Humanos

5.2. Autoriza el pago salarial.

ANEXOS PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION LABORAL DE PERSONAL ACADEMICO EN PROPIEDAD
Formato Estdndar de Acuerdo Nombramiento en Propiedad de Personal Académico tomado por Asamblea de Académicos

Circular UNA-PDRH-CIRI-83-2016

CAMBIOS DE VERSION

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL
CAMBIO
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1 Comision Elaboraciéon Procedimiento Contratacion de Académicos a Plazo fijo con Presupuesto FEES, conformada por:
Licda. Gabriela Arguedas Campos, Directora Ejecutiva, Rectoria Adjunta y Coordinadora de la Comision.

M.Sc. Patricia Porras Quesada, Profesional Analista en Servicios Administrativos, Rectoria Adjunta.

Dra. Ada Cartin Brenes, Asesora Juridica, Rectoria Adjunta.

Licda. Paola Arguedas Chacon, Jefa Area de Remuneraciones, Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

Licda. Roxana Acufa Valerio, Profesional Asistencial en Desarrollo Humano, Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

Con el apoyo profesional secretarial de: Licda. Xinia Paniagua Calderén y Bach. Carolina Campos Bonilla.

SEXTO: PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y PAGO DE RECARGO DE TAREAS DOCENTES
CON RECURSOS DE APLICACION GENERAL Y APLICACION ESPECIFICA TRAMITADOS POR EL
PDRH. MODULO DE RECARGO DE TAREAS ACADEMICAS DE SIGESA

Propésito: El presente procedimiento se emite con el objetivo de estandarizar en toda la institucion los requisitos y etapas para la solicitud, aval, autorizacién y pago de los Recargos
de Tareas Docentes, financiado con presupuesto institucional(FEES), en el médulo de Recargo de Tareas Académicas de SIGESA. Ademas, busca contribuir a la eliminacion, en la
medida de lo posible, del uso del papel y tramites fisicos, utilizando plenamente las autorizaciones, usuario y clave unificada

que ofrece el sistema informatico actual.
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UNIVERSIDAD NACIONAL * ["AUTORIZACION Y PAGO DE RECARGO DE TAREAS e ian-
oo e DOCENTES CON RECURSOS DE APLICACION Numero de version:

GENERAL Y APLICACION ESPECIFICA

TRAMITADOS POR EL PDRH. MODULO DE z 2 qina-

RECARGO DE TAREAS ACADEMICAS DE SIGESA Numero de pagina:

Alcance: Este procedimiento tiene un alcance general para toda la institucion, pues establece requisitos y procedimientos de acatamiento obligatorio para todos los posgrados,
unidades académicas, facultades, centros, sedes y secciones regionales, vicerrectorias e instancias de apoyo a la academia. Se exceptla de este procedimiento los recargos de
tareas docentes que se financian y pagan con recursos universitarios depositados en la FundaUNA.

Documentos normativos y de referencia:

Articulo 45 inciso d) del Estatuto Orgénico.

La Politica Ambiental publicada en UNA-GACETA EXTRAORDINARIA 20-2016.

El Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico.

El Reglamento de Rectoria, Rectoria Adjunta y Vicerrectorias.

Circulares de instruccion emitidas por Rectoria Adjunta sobre esta temaética que se deben consultar en el sitio web de la Rectoria Adjunta.
Circular instruccion de Rectoria que regula el pago mediante “contrato realidad" que se debe consultar en el sitio web

de la Rectoria y Rectoria Adjunta.

Descripcion del procedimiento

De conformidad con lo establecido en el Capitulo IX del Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico (en delante RCLPA), el recargo de tareas docentes es la
asignacion temporal de labores DOCENTES, por un maximo de 10 horas semanales y adicionales a la jornada de tiempo completo del personal académico generadas de que esas
actividades académicas no pueden ser atendidas por medio de una contratacién laboral ordinaria. El tramite de solicitud, aval, autorizacién y pago se realizara directamente en el
Maédulo de Recargo de Tareas Académicas de Sigesa, eliminandose el uso de papel, en la medida de lo posible, y la tramitacion fisica en las diferentes instancias universitarias.

Los mecanismos de control y autenticidad de las solicitudes, avales y autorizaciones que establece el reglamento, seran las respectivas “APROBACIONES” que la instancia
competente realiza en el sistema, segun su “usuario” y “clave unificada”.

NOTA RELEVANTE: la solicitud de recargo de tareas docentes en el M6dulo de SIGESA debe contar con el acuerdo de solicitud y el aval por la persona decana, antes de que se
cumplan los 20 dias habiles posteriores a finalizada la matricula ordinaria. Solo asi, la Vicerrectoria de Docencia podra realizar el andlisis correspondiente y su aprobacion.

En el supuesto de solicitudes de recargo que surgen una vez iniciado el curso, producto de incapacidades, permisos, renuncias y defuncién, entre otros, de la persona académica
originalmente contratada, el acuerdo y aval debe reflejarse en el sistema, para aprobacion de la vicerrectoria, antes de los 10 dias habiles siguientes de que sucedié el hecho
generador.

Si se incumple con los plazos indicados, la Vicerrectoria de Docencia rechazara de inmediato el tramite.

Secuencia de etapas (a) Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
1. PLANIFICA 1.1. Verifica que la instancia competente (Comité de Gestion Académica o Consejo Coordinacién de posgrado, Direccion de unidad académica o
PREVIAMENTE AL INICIO DE | de Unidad, Seccion Regional, CEG o Sede Regional) tenga aprobado el perfil de Seccion Regional, decano del Centro de Estudios Generales
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LA CONTRATACION
LABORAL DE RECARGO DE
TAREAS DOCENTE

académico por contratar para el respectivo curso y que cumpla con los requisitos de
los articulos 3 y 13 del Reglamento de Contratacién Laboral de Personal Académico
(RCLPA).

(CEG) y de sedes regionales con el acompafiamiento de la
persona Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos

(en el caso del CEG o Sede Regional, con el acompafiamiento
de la Direccion Ejecutiva)

1.2. Verifica que el perfil académico por contratar haya sido publicado, segun los
procedimientos institucionales, al menos una vez en el afio, para garantizar la
actualizacion del registro de elegibles.

Caso contrario debera aplicar el procedimiento establecido en la circular de
instruccién vigente emitida por la Rectoria Adjunta.

Coordinacion de posgrado, Direccion de unidad académica o
Seccién Regional, decano del Centro de Estudios Generales
(CEG) y de sedes regionales con el acompafiamiento de la
persona Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos

(en el caso del CEG o Sede Regional, con el acompafiamiento
de la Direccion Ejecutiva)

1.3. Verifica que todos los académicos con nombramiento en propiedad de la
unidad, seccion regional, facultad, centro o sede regional al cual esta adscrito, con
perfil idoneo, tienen su carga académica completa y cumplen con el cuarto de
tiempo en docencia.

Coordinacién de posgrado, Direccién de unidad académica o
Seccién Regional, decano del Centro de Estudios Generales
(CEG) y de sedes regionales con el acompafiamiento de la
persona Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos

(en el caso del CEG o Sede Regional, con el acompafiamiento
de la Direccién Ejecutiva)

1.4. Verifica en el registro de elegibles de la sede, seccion regional y del Centro de
Estudios Generales que no exista un académico con perfil idoneo, que pueda ser
contratado a plazo fijo para asumir el curso. En el caso de unidades académicas
adscritas a un centro o facultad debe revisar esta condicién en su registro de
elegibles propio y en el de las otras unidades académicas adscritas.

Coordinacién de posgrado, Direccion de unidad académica o
Seccidn Regional, decano del Centro de Estudios Generales
(CEG) y de sedes regionales con el acompafiamiento de la
persona Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos

(en el caso del CEG o Sede Regional, con el acompafiamiento
de la Direccion Ejecutiva)

1.5. Verifica que la persona propuesta para recibir el recargo cumple con el perfil
para impartir docencia, con los requisitos del articulo 58 de RCLPA, y no se
encuentra en la situacion de incompatibilidad del articulo 66 del RCLPA. Ademas,
se debe verificar que la persona no posea nombramientos como coordinadores de
posgrado pagados por FundaUNA, dado que éstos no los registra SIGESA.

Coordinacion de posgrado, Direccion de unidad académica o
Seccién Regional, decano del Centro de Estudios Generales
(CEG) y de sedes regionales con el acompafiamiento de la
persona Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos

(en el caso del CEG o Sede Regional, con el acompafiamiento
de la Direccion Ejecutiva)

1.6. Verifica que el periodo de la contrataciéon del académico cumple con las

Coordinacién de posgrado, Direccién de unidad académica o
Seccién Regional, decano del Centro de Estudios Generales
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modalidades y requisitos indicados en el articulo 38 del RCLPA.

(CEG) y de sedes regionales con el acompafiamiento de la
persona Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos

(en el caso del CEG o Sede Regional, con el acompafiamiento
de la Direccion Ejecutiva)

condicién de incapacidad o permiso con goce de salario por beca.

1.7. Verifica que cuenta con una plaza disponible en su unidad ejecutora, con la Coordinacién de posgrado, Direccion de unidad académica o

categoria igual o mayor a la categoria del académico que va a recibir el recargo. Seccién Regional, decano del Centro de Estudios Generales
(CEG) y de sedes regionales con el acompafiamiento de la

En caso contrario, en la etapa 4, punto 4.1 de este procedimiento debera tomar las persona Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos

previsiones para que en el Médulo de Plazas de SIGESA, se proceda a crear una

plaza de origen “saldos de horas para traslado de horas en ejecucion” en la (en el caso del CEG o Sede Regional, con el acompafiamiento

categoria requerida para financiar el recargo e ingresar al Médulo "Modificaciones de la Direccién Ejecutiva)

Laborales" y realizar la modificacién laboral para darle el contenido presupuestario

requerido.

1.8. Verifica que si el recargo tiene por origen la sustitucion de otro académico por Coordinacién de posgrado, Direccion de unidad académica o

Seccién Regional, decano del Centro de Estudios Generales
(CEG) y de sedes regionales con el acompafiamiento de la

En este caso debera tomar las previsiones para crear en la etapa 4, punto 4.2 de persona Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos
este procedimiento, la plaza por sustitucién a efecto de que se relacione con el
cadigo del cual tomara el contenido presupuestario respectivo.

(en el caso del CEG o Sede Regional, con el acompafiamiento
de la Direccién Ejecutiva)

1.9. Verifica que el curso propuesto posea el cupo minimo.

Coordinacion de posgrado, Direccion de unidad académica o
Seccién Regional, decano del Centro de Estudios Generales
(CEG) y de sedes regionales con el acompafamiento de la
persona Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos

(en el caso del CEG o Sede Regional, con el acompafiamiento
de la Direccion Ejecutiva)

1.10. Presenta la propuesta de recargo de tareas docentes al Comité de Gestion Coordinacién de posgrado, Direccién de unidad académica o
académica, o al consejo de unidad, centro, Sede o Seccion Regional, segin Seccién Regional, decano del Centro de Estudios Generales
corresponda. (CEG) y de sedes regionales con el acompafiamiento de la

persona Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos

(en el caso del CEG o Sede Regional, con el acompafiamiento
de la Direccién Ejecutiva)
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2. APRUEBA LA SOLICITUD
DEL RECARGO DE TAREAS
DOCENTES

2.1. Recibe la propuesta del coordinador, direccién o decano, segun corresponda.

Comité de Gestién académica, o consejo de unidad académica,
seccion regional o CEG y sedes regionales.

2.2. Analiza la solicitud y verifica que cumpla con los requisitos establecidos en el
Capitulo IX del RCLPA. Ademas, se debe verificar manualmente que las
postulaciones no posean nombramientos como coordinadores de posgrado pagados
por FundaUNA, dado que éstos no los registra SIGESA asi como el aseguramiento
del cumplimiento del cupo minimo en el curso propuesto.

Comité de Gestion académica, o consejo de unidad académica,
seccion regional o CEG y sedes regionales.

2.3. Aprueba la solicitud del recargo de tareas docentes, segun el formato
establecido (anexo 1).

Se recomiendan los siguientes plazos maximos para la toma del acuerdo, a efectos
de garantizar que el flujo de autorizaciones en el sistema se le refleja a la
Vicerrectoria de Docencia antes de que se cumplan los 20 dias habiles posteriores a
la matricula ordinaria o 10 dias habiles después del hecho que genero6 la necesidad
de la sustitucion; caso contrario el recargo no podra ser aprobado, y se debera
tramitar un pago por “contrato realidad”:

2.3.1. Aprueba el acuerdo maximo el duodécimo dia habil posterior al cierre de la
matricula ordinaria.

2.3.2. Aprueba el acuerdo méaximo el quinto dia habil siguiente a que se genere una
situacién imprevista que obliga a sustituir al académico originalmente contratado por
otro académico (incapacidad, permiso, renuncia, jubilacién, muerte, nombramiento
en puesto de gestion, otros).

Comité de Gestioén académica, o consejo de unidad académica,
seccion regional o CEG y sedes regionales.

2.4. Verifica y acepta que la plaza existente en el presupuesto de la Unidad
Ejecutora esta disponible para ser utilizada para financiar el recargo durante el
periodo de la contratacién. Debe indicar en el acuerdo el nimero de plaza de la cual
se tomara el contenido presupuestario para financiar el recargo.

Comité de Gestion académica, o consejo de unidad académica,
seccion regional o CEG y sedes regionales.

2.5. Toma, en firme, el acuerdo de solicitar autorizacién para el recargo de tareas
docentes. Como anexo 1 se adjunta formato estandarizado del acuerdo.

Comité de Gestién académica, o consejo de unidad académica,
seccion regional o CEG y sedes regionales.

3. INCLUYE LA
DECLARACION JURADA DE
JORNADA Y HORARIO.

3.1. Solicita al funcionario propuesto que elabore en el “sistema de declaracion
jurada de jornada y horario” de SIGESA la declaracion correspondiente.

Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos. o Direccion
Ejecutiva del CEG o Sede o personal administrativo que tenga a
cargo realizar los nombramientos de personal
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3.2 Completa la informacién de la declaracién jurada y la remite a aprobacion al
superior jerarquico.

Académico propuesto (sea interino o propietario)

3.3. Revisa la declaracion jurada, verifica que la informacién es correcta y la
aprueba.

Superior jerarquico

4. INCLUYE LA SOLICITUD
DE RECARGO EN EL
MODULO DE RECARGO DE
TAREAS ACADEMICAS DE
SIGESA

4.1. Crea una plaza de origen “saldos de horas para traslado de horas en ejecucién”
en el médulo de Plazas de SIGESA, UNICAMENTE SI NO CUENTA CON UNA
PLAZA QUE POSEA CONTENIDO PRESUPUESTARIO DISPONIBLE O LA
CATEGORIA REQUERIDA.

Para ello debe ingresar al Médulo "Modificaciones Laborales" y realizar la
modificacién laboral para darle el contenido presupuestario requerido

Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos o la Direccion
Ejecutiva en el caso del CEG y las Sedes Regionales o personal
administrativo que tenga a cargo realizar los nombramientos de

personal.

4.2. Crea la plaza por sustitucion (inicamente si el origen de la contratacion por
recargo se genera por una sustitucion de otro académico que se encuentre en la
condicién de incapacitado, o con permiso con goce de salario por beca) a efecto de
que se relacione con el cédigo del cual tomaré el contenido presupuestario
respectivo.

Para ello solicitara y creara en el Modulo de Plazas de SIGESA la plaza de tipo
"servicios especificos UNA", por origen "sustitucion por incapacidad”, o "sustituciéon
por permiso de beca".

Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos o la Direccion
Ejecutiva en el caso del CEG y las Sedes Regionales o personal
administrativo que tenga a cargo realizar los nombramientos de

personal.

4.3. Digita y completa la informacién solicitada, en los campos requeridos por el
sistema, para formalizar el recargo de tareas docentes, de acuerdo con el Manual de
Usuario del mddulo de Recargo de Tareas Académicas SIGESA, que se encuentra
en la pagina del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, en la seccion de
"Documentos Electronicos”, en el apartado "Mddulos SIGESA".

Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos o la Direccion
Ejecutiva en el caso del CEG y las Sedes Regionales o personal
administrativo que tenga a cargo realizar los nombramientos de

personal.

4.4 Adjunta en el icono correspondiente el acuerdo firme tomado por el Comité de
Gestion Académica o Consejo de Unidad, Seccién o Sede Regional o CEG, por el
cual se solicita la autorizacién del recargo y se indica el nimero de plaza que
otorgara contenido presupuestario al recargo.

Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos o la Direccion
Ejecutiva en el caso del CEG y las Sedes Regionales o personal
administrativo que tenga a cargo realizar los nombramientos de

personal.

4.5 Vincula la declaracion jurada de trabajo y horario correspondiente, elaborada por
el académico y aprobada por el superior jerarquico.

Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos o la Direccion
Ejecutiva en el caso del CEG y las Sedes Regionales o personal
administrativo que tenga a cargo realizar los nombramientos de

personal.
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4.6. Verifica que informacion tomada para el recargo y que se incluye e el médulo de
Sigesa, sea congruente con lo que indica se acuerdo.

Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos o la Direccion
Ejecutiva en el caso del CEG y las Sedes Regionales o personal
administrativo que tenga a cargo realizar los nombramientos de

personal.

4.7. Verifica que haya anexado el acuerdo sobre el recargo, "guarda” en el sistema y
lo envia a aprobacion del superior. El sistema automaticamente lo pasa a estado
enviado”.

Profesional Ejecutiva en Servicios Administrativos o la Direccion
Ejecutiva en el caso del CEG y las Sedes Regionales o personal
administrativo que tenga a cargo realizar los nombramientos de

personal.

4.8. Ingresa al sistema, ubica los registros de recargos que estan en estado
“enviado”.

Superior jerarquico de la instancia solicitante.

4.9. Revisa la informacion digitada por la profesional ejecutiva en servicios
administrativos, los documentos adjuntos y aprueba o rechaza la solicitud del
recargo, mediante el icono del flujo respectivo.

En caso de que el recargo sea aprobado, pasa al estado “revisado por director”.

En caso de rechazo indica en el apartado de observaciones el motivo del rechazo y
vuelve al estado anterior bajo responsabilidad de la Profesional Ejecutiva en
Servicios Administrativos o la Direccién Ejecutiva en el caso del CEG y las sedes
regionales o personal administrativo que tenga a cargo realizar los nombramientos
de personal, quien debera coordinar con el superior jerarquico y el Consejo
respectivo las acciones a seguir.

Superior jerarquico de la instancia solicitante.

NOTA: En el caso de la Seccién Regional Huetar Norte y Caribe, las Sedes Regionales y el Centro de Estudios Generales no debe ejecutar las

etapas 5y 6, continlia a partir de la etapa 7.

5. REVISA LA CONDICION
DE INOPIA A PARTIR DEL
REGISTRO DE ELEGIBLES

5.1. Ingresa al sistema, ubica los registros de recargos que estan en estado
“Revisado por director”.

Direccion Ejecutiva de la Facultad o Centro

5.2. Revisa la informacion y que los documentos indicados en el punto 4.4.

Direccion Ejecutiva de la Facultad o Centro

5.3. Verifica que todos los académicos en propiedad de la facultad, centro, sede o
seccion regional que tienen un perfil idéneo para dar el curso tienen la carga
completa y tiene asignado al menos un cuarto de tiempo en docencia.

Direccion Ejecutiva de la Facultad o Centro
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5.4. Verifica que en el registro de elegibles de sus unidades académicas no existe
ningun oferente que pueda dar el curso mediante una contratacién “ordinaria” a
plazo fijo.

Direccion Ejecutiva de la Facultad o Centro

5.5. Verifica manualmente que las postulaciones no posean nombramientos como
coordinadores de posgrado pagados por FundaUNA, dado que éstos no los registra
SIGESA.

Direccion Ejecutiva de la Facultad o Centro

5.6. "Revisa" 0 "rechaza" la solicitud del recargo, mediante el icono del flujo
respectivo:

5.6.1. Procede, Unicamente a "rechazar" la solicitud de recargo que implica la
devolucién a la Unidad solicitante, si existe una solicitud de la unidad para devolver
el tramite. No podra rechazar la solicitud por otros motivos ya que esta competencia
es de quien ejerce como Decano o Decana.

5.6.2. Revisa, para efectos de continuar el flujo, el registro y en este caso es
obligatorio digitar en la “ventana” denominada “completar tarea” lo siguiente:

5.6.2.1. Recomienda al Decano el rechazo, si no procede dar tramite a la solicitud.
En este supuesto debe indicar en forma resumida los motivos especificos de
incumplimiento.

5.6.2.2. Recomienda al decano la aprobacién de la solicitud y debera indicar la
siguiente informacién: “Se verificd que no hay académicos propietarios descargados,
todos cumplen el cuarto de tiempo en docencia, ni hay oferentes en los registros de
elegibles de las unidades académicas adscritas."

Direccion Ejecutiva de la Facultad o Centro

5.7. Presiona el bot6n de aceptar. En caso de que el recargo sea aprobado, pasa al
estado “revisado por Dir. ejecutivo”. Esto debido a que la funcién que la Direccion
Ejecutiva realiza es la revision del cumplimiento de los requisitos.

Direccion Ejecutiva de la Facultad o Centro

6. AVALA LA CONDICION DE
INOPIA

6.1. Ingresa al sistema, ubica los registros de recargos que estan en estado
“revisado por Dir. Ejecutivo ”.

Decano/a de Facultad o Centro

6.2. Ingresa al registro, revisa la informacién y los documentos adjuntos. Verifica que
en el acuerdo de unidad esté incluido el nimero de plaza, asi como el cumplimiento
del cupo minimo.

Decano/a de Facultad o Centro
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6.3. Ingresa al icono “auditoria del flujo de trabajo”, en la barra superior, para
conocer lo que digité la Direccion Ejecutiva (lo visualiza en el icono de ver notas de
la tarea “lupa”).

Decano/a de Facultad o Centro

6.4. Aprueba o rechaza la solicitud del recargo, mediante el icono del flujo
respectivo:

6.4.1 Digita, obligatoriamente, los motivos en forma resumida en la “ventana”
“completar tarea” si rechaza la solicitud de recargo.

6.4.2. Avala la condicién de inopia establecida en el articulo 58.2 del RCLPA, al dar
la “Aprobacién” en el sistema.

Decano/a de Facultad o Centro

7. REVISAY AUTORIZA LA
SOLICITUD DE RECARGO
DE TAREAS DOCENTES

7.1. Ingresa al sistema, selecciona los registros de recargos que estan en estado
“aprobado por el Decano”, en el caso de las Facultades, Centros y Sedes. En el
caso del Centro de Estudios Generales, sedes y secciones regionales selecciona los
registros de recargos que estan en estado “aprobado por el director”.

Profesional Analista de la Vicerrectoria de Docencia

7.2. Entra al registro, revisa la informacién y los documentos adjuntos, segun lo
indicado en el punto 5.2.

Profesional Analista de la Vicerrectoria de Docencia

7.3. Ingresa al icono “auditoria del flujo de trabajo”, en la barra superior para conocer
lo digitado por las autoridades anteriores (lo visualiza en el icono de ver notas de la
tarea “lupa”).

Profesional Analista de la Vicerrectoria de Docencia

7.4. Corrobora que la solicitud cumpla con los requisitos establecidos en el capitulo
IX del RCLPA:

7.4.1. Verifica que la persona a quien se pretende asignar el recargo tiene su carga
académica completa y dedica al menos un cuarto de tiempo a la docencia, en
cursos de un plan de estudios conducente a grado académico.

7.4.2. Verifica que se indique que la persona cuenta con el perfil idéneo para dar el
curso y que no cuentan con oferentes en el registro de elegibles.

7.4.3. Verifica que la persona que se propone contratar por recargo no esta en uno
de los supuestos de incompatibilidad del articulo 66 del RCLPA. Ademas, se debe
verificar manualmente que las postulaciones no posean nombramientos como
coordinadores de posgrado pagados por FundaUNA, dado que éstos no los registra

Profesional Analista de la Vicerrectoria de Docencia
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SIGESA.

7.4.4. Verifica que en el acuerdo del Consejo respectivo, se haya indicado el nimero
de plaza que daréa contenido presupuestario en la plaza donde se va a realizar el
recargo. En caso de detectar este error coordina con la unidad la subsanacion del
defecto.

7.4.5. Verifica que la informacion tomada para el recargo y que se incluye e el
médulo de Sigesa, sea congruente con lo que indica se acuerdo.

7.4.6. Verifica que el curso contenga el cupo minimo autorizado.

7.5.1. Procede a "rechazar" el recargo, que implica la devolucién a la unidad
solicitante, solamente si existe una solicitud de la unidad o del decanato para
devolver el tramite.

7.5.2. Procede a "aprobar" el registro y en este caso es obligatorio digitar en la
“ventana” denominada “completar tarea” con una de las siguientes indicaciones:

7.5.2.1. Recomienda al Vicerrector de Docencia el rechazo indicando la siguiente
informacién: "que se procedié a verificar la documentacién y no cumple con los
requisitos reglamentarios (sefialar cual)".

7.5.2.2. Recomienda al Vicerrector de Docencia la aprobacion de la solicitud
indicando la siguiente informacion: "que se procedio a verificar la documentacion y
cumple con los requisitos reglamentarios".

7.5. Analiza o "rechaza" la solicitud del recargo, mediante el icono del flujo Profesional Analista de la Vicerrectoria de Docencia
respectivo:

7.6. Presiona el botén de aceptar. Pasando el flujo al estado “revisado por Profesional Analista de la Vicerrectoria de Docencia
asesor/analista”.

7.7. Ingresa al sistema, ubica los registros de recargos gque estan en estado Vicerrector de Docencia
“revisado por asesor/analista”.

7.8. Verifica y revisa la informacion en el sistema y los documentos adjuntos. Vicerrector de Docencia

7.9. Ingresa al icono “auditoria del flujo de trabajo”, en la barra superior, para Vicerrector de Docencia
conocer lo digitado tanto a nivel del decanato como por sus asesores o analistas (lo
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visualiza en el icono de ver notas de la tarea “lupa”).

7.10. Analiza la solicitud y decide si aprueba o rechaza la solicitud del recargo, (para
lo cual tomara en consideracion lo indicado por el profesional analista) mediante el
icono del flujo respectivo:

7.10.1. Aprueba la solicitud. El estado de la gestion pasa a “aprobado”. Esta
aprobacién en el sistema, para todos los efectos juridicos implica la autorizacién
establecida en el articulo 58 del RCLPA.

7.10.2. Desaprueba la solicitud por incumplimientos de requisitos, aca termina el
flujo. Se indica en forma resumida los motivos especificos de incumplimiento.

Vicerrector de Docencia

7.11. Mantiene pendiente la solicitud si se encuentra en los supuestos de un
contrato de realidad y hasta tanto no se desarrolle el Médulo de Pago de Contrato
Realidad, se procedera de la siguiente forma:

7.11.1. Emite un oficio dirigido al superior jerarquico de la unidad académica
solicitante donde se informa los motivos del rechazo, que la Unidad debe valorar las
acciones que ejecutara para el pago del servicio y en caso de que sea necesario el
pago debe tramitar ante Rectoria la autorizacion de un “contrato realidad”.

7.11.2. Deja pendiente el proceso de autorizacion del recargo hasta tanto se reciba
la respuesta del tramite de pago de "contrato realidad" por la Rectoria.

7.11.3. Procede al rechazo del tramite en el sistema, al transcurrir 3 meses desde la
comunicacion a la unidad académica solicitante y la Rectoria no ha comunicado la
autorizacion del pago por "contrato realidad".

Vicerrector de Docencia

8. PAGO POR "CONTRATO
REALIDAD" DE UN
RECARGO DE TAREAS
DOCENTES, RECHAZADO
POR LA VICERRECTORIA
DE DOCENCIA

8.1. Recibe oficio de la Vicerrectoria de Docencia en el que se notifica el rechazo del
recargo.

Superior jerarquico de la instancia solicitante.

8.2. Valora si solicita el pago del servicio mediante "contrato realidad”, segun se
indica a continuacion:

8.2.1. No solicita el pago del servicio por "contrato realidad". En este caso la

Superior jerarquico de la instancia solicitante.
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persona no recibird pago alguno, bajo responsabilidad de la Direccién y del
funcionario afectado.

8.2.2. Solicita el pago del servicio por "contrato realidad". En este caso debe cumplir
con todos los requisitos establecidos en la circular UNA-R-CINS-09-2018.

8.3. Analiza la solicitud de "contrato realidad”, emite resolucion de autorizacion y la
notifica a la unidad solicitante y a la Vicerrectoria de Docencia.

Rectoria

8.4. Recibe la resolucién de autorizacion de pago por “contrato realidad", ingresa a
SIGESA, al médulo de recargos de tareas académica, ubica el registro y en
observaciones indica el nimero de la resolucién de la Rectoria donde se autoriza el
pago y lo "aprueba”

Profesional Analista de la Vicerrectoria de Docencia

8.5. Ingresa al sistema, ubica los registros de recargos que estan en estado
“revisado por asesor/analista” y lo aprueba.

Profesional Analista de la Vicerrectoria de Docencia

9. VERIFICA CUMPLIMIENTO
DE REQUISITOS, ACTIVAY
PAGA

9.1. Verifica que el recargo de tareas docentes cumple con los requisitos
establecidos en el RCLPA y el presente procedimiento.

Personal técnico del Area de remuneracion y Registros

Laborales, Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

9.2. Aprueba la solicitud, entonces el estado de la gestion pasa a “activo” para
efectos de pago.

Personal técnico del Area de remuneracién y Registros

Laborales, Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

9.3. Realiza, al detectar errores que imposibilitan el pago, las siguientes acciones:
9.3.1. Valida la condicion con la jefatura del Area.
9.3.2. Analiza la situacion y lo valida con la Vicerrectoria de Docencia.

9.3.3. Rechaza la solicitud, cumplidos los puntos 9.3.1y 9.3.2 y hasta tanto no se
desarrolle el Médulo de Pago de Contrato Realidad, se procedera de la siguiente

Personal técnico del Area de remuneracion y Registros

Laborales, Programa Desarrollo de Recursos Humanos.
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forma:

9.3.3.1. Emite un oficio dirigido al superior jerarquico de la unidad solicitante donde
se informa los motivos del rechazo, que la unidad debe valorar las acciones que
ejecutara para el pago del servicio y en caso de que sea necesario el pago debe
tramitar ante Rectoria la autorizacion de un “contrato realidad”.

9.3.3.2. Deja pendiente el proceso de autorizacion del recargo hasta tanto se reciba
la respuesta del tramite de pago de "contrato realidad" por la Rectoria.

9.3.3.3. Solicita ante la Rectoria autorizar el pago mediante "contrato realidad".

9.3.3.4. Recibe la resolucion de autorizaciéon de pago por "contrato realidad" y
autoriza el recargo en forma excepcional para que se ejecute el pago.

9.3.3.5. Procede al rechazo del tramite en el sistema, si transcurridos 3 meses
desde la comunicacién a la unidad solicitante, la Rectoria no ha comunicado la
autorizacion del pago por "contrato realidad".

Jefatura del Area de remuneracion y Registros Laborales,
Programa Desarrollo de Recursos Humanos

Superior jerarquico de la unidad solicitante

Rectoria

Personal técnico del Area de remuneracién y Registros
Laborales, Programa Desarrollo de Recursos Humanos

10. PERTINENCIA
CONTRATO REALIDAD

10.1. Recibe oficio del Programa Desarrollo de Recursos Humanos en el que se
notifica el rechazo del recargo.

Superior jerarquico de la instancia solicitante.

10.2. Valora si procedera o no a solicitar el pago del servicio mediante “contrato
realidad":

10.2.1. No solicita el pago del servicio por "contrato realidad". En este caso la
persona no recibird pago alguno, bajo responsabilidad de la Direccién y del
funcionario afectado.

10.2.2. Solicita el pago del servicio por "contrato realidad" debe cumplir con todos
los requisitos establecidos en la circular UNA-R-CINS-09-2018.

Superior jerarquico de la instancia solicitante.
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10.3. Analiza la solicitud de "contrato realidad", emite resolucién de autorizacién y la | Rectoria
notifica a la Unidad solicitante y al Departamento de Recursos Humanos.

10.4. Recibe la resolucién de autorizacién de pago por "contrato realidad" y autoriza
el recargo en forma excepcional para que se ejecute el pago.

Personal técnico del Area de remuneracion y Registros Laborales
Programa Desarrollo de Recursos Humanos

Disposiciones transitorias

Flujograma (opcional)

Anexos

ANEXO 6.1. Formato estandarizado de acuerdo del comité o consejo

ANEXO 6.2. Presentacion del uso del sistema. También la pueden encontrar en: http://www.documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/8405

10. Firmas de autorizacion

Nombre y cargo

Firma

Fecha

Elaboré:

Mag. Margarita Mena Mufioz,

Prof. Analista en Servicios Administrativos

Reviso:

M.Sc. Evelyn Apu Alvarez, Directora Ejecutiva, Rectoria

Adjunta

Mag. Angélica Quesada Madrigal, Directora Ejecutiva,
Vicerrectoria de Docencia (actualmente)

Aprobo:

Dra. Marianela Rojas Garbanzo, Rectora Adjunta

Comision para la elaboracién del procedimiento de autorizaciéon y pago de recargo de tareas docentes con recursos de aplicacion general y
aplicacion especifica tramitados por el PDRH. modulo de recargo de tareas académicas de Sigesa, conformada por:

Licda. Gabriela Arguedas Campos, Directora Ejecutiva, Rectoria Adjunta (periodo 2015-2020).
M.Sc. Evelyn Apu Alvarez, Directora Ejecutiva, Rectoria Adjunta (actualmente)
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Mag. Margarita Mena Mufioz, Directora Ejecutiva, Vicerrectoria de Docencia (periodo 2015-2020). Prof. Analista en Servicios Administrativos (actualmente)
Mag. Angélica Quesada Madrigal, Directora Ejecutiva, Vicerrectoria de Docencia (actualmente)
M.Sc. Ronny Hernandez Alvarez, Jefe, Seccién de Presupuesto, Programa Gestion Financiera.
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RECTORIA ADJUNTA

UNIVERSIDAD NACIONAL

COSTA RICA

ANEXOS DE PROCEDIMIENTOS CONTRATACION LABORAL DE PERSONAL
ACADEMICO APLAZO FIJO

ANEXO 1: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO A PLAZO FIJO

ANEXO 1.1: PRIORIDADES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO A PLAZO FIJO

Resumen de los 6 Pasos para la Contratacion Académica

El superidr asigna la
carga académica de
suU personal en
propiedad, en forma
completa y el % de
tiempo en docencia.

Coordina con  su
decano, que todos los
propietarios con perfil
idoneo  tengan la
carga completa y el ¥
tiempo en docencia.

Inicia proceso contratacion a plazo fijo:
3.1. Debe respetar la estabilidad impropia.
3.2_5i esta en un caso muy calificado puede
proponer un administrativo a tiempo
completo.

3.3.5i no esté en los dos supuestos anteriores
propone, en forma justificada, un candidato
inscrito en el Registro:

A. Verificar que el consejo haya aprobado el
perfil.

B. El registro esté actualizado (Publicacién
anual, correo y Facebook)

Debe revisar registro propic y de su facultad o
centro y puede consultar otros registros.
Propone superior aprueba consejo.

Agotados los pasos
anteriores, nuevamente se
encuentra en un supuesto
muy calificado, y puede
proponer a un
administrativo a tiempo
completo para dar curso.
(art. 37 RCLPA).

Recargo  de tareas
docentes: no existen
candidatos inscritos en
los registros de
elegibles temporal
actualizado.

INOPIA: Agotadas las etapas anteriores se debe
contratar a una persona por inojpia.
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ANEXO 1.2: REQUISITOS PARA SOLICITAR LA CONTRATACION A PLAZO FIJO DE UNA PERSONA ACADEMICA,
POR INOPIA, ANTE EL DECANATO O LA RECTORIA ADJUNTA, SEGUN CORRESPONDA.

iQué debe incluir la solicitud de inopia (por

escrito) que el superior jerarquico presenta
a su consejo?

Anexar la siguiente documentacion:

. Acuerdo consejo de aprobacion perfil.

Oficio o correo de la decanatura que evidencia
personal académico de facultad o centro tiene
carga completa y cumple con el cuarto de
tiempo en docencia.

Comprobante de actualizacion anual del Registro
de Elegibles, y si aun asi no hay candidatos:
Opcion 1:  Publicacion anual convocada por
Vicerrectoria de Docencia.

Opcion 2: Invitacion por correo y Facebook.
Comprobantes de acciones ejecutadas antes
unidades académicas, otras universidades,
colegios profesionales y otras acciones
tendientes a ubicar a una persona idonea

Medio de consulta a académicos para recargo
tareas docentes e indicacion que ninguno acepto
el curso.

Medio de consulta a administrativos a tiempo
completo, con perfil idoneo, para dar el curso.
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éQué debe hacer el Consejo de Unidad, de Sede,

de Seccion Regional o del Centro de Estudios

Generales, o el Comité de Gestion Académica

del Posgrado?

Emite acuerdo razonado,
en firme, avalando la
situacion de inopia y la
propuesta de contratacion
o de la persona académica
requisitos que no cumple los

requisitos

Analiza solicitud para
verificar
cumplimiento de

El acuerdo debe indicar y anexar:
Acuerdo de aprobacidn del perfil.
El perfil y actividades que se requieren para la
contratacion.
El perfil de la persona propuesta y la justificacion de
por qué es la mas idonea a pesar de no tener
requisitos, con indicacion del requisito que incumple.
Informe de que no existen oferentes en el Registro de
Elegibles de la Unidad, ni en el del resto de las
unidades de su facultad o centro.
Resultado de las actualizaciones del registro de
elegibles, los medios que utilizé para su actualizacion,
que compruebe que no hubo oferentes.
Indicacion de todas las acciones ejecutadas por la
direccion tendientes a ubicar a una persona iddnea.
Documentos que demuestren que no se pudo asumir
el curso mediante oferentes de otros registros de
elegibles, recargo de tareas o contratacion de un

administrativo.
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ANEXO 1.3: FORMATO ESTANDAR ACUERDO PARA LA CONTRATACION
DEL PERSONAL ACADEMICO A PLAZO FIJO (ORDINARIO, NO ES SUSTITUCION, NI
INOPIA)

(El formato no es de caricter obligatorio, pero si es obligatorio que el acuerdo incluya toda la informacion
que se establece a continuacién).

RESULTANDO QUE:

1. El Reglamento de Contratacién Laboral de Personal Académico el cual entré a regir el primero de enero del

2016.

2. Mediante oficio .... de fecha ...... el Director (coordinador de posgrado, decano, segiin corresponda) .... presenta
al Consejo de Unidad (comité de gestion académica, o consejo de centro o sede o seccién regional) .... solicitud
de contratacion de ....., cédula...., para (impartir curso o participar en PPAA) de .... al .....

CONSIDERANDO QUE:

1. La Unidad Académica para la contratacion para impartir el curso .... (o para prestar servicios de naturaleza
académica en el PPAA; indicar nombre y cédigo SIA) ha aprobado el perfil ......... en sesion del consejo (o
comité) ......

2. El Director (coordinador o decano, segiin corresponda), con base en el perfil antes indicado, la priorizacion de
contratacién y respetando la normativa universitaria solicita al Consejo (o comité) la contratacién a plazo fijo
de...... cédula de identidad .... para impartir el curso ... (o prestar servicios en el proyecto ...) del ...... al ... del
ano ..., en unda jornada de ....

(NOTA: se pueden registrar varios nombramientos para ello pueden incluir un cuadro con la informacién)

3. El Director (coordinador o decano, segiin corresponda) en el oficio de solicitud ha garantizado que:

a. La Unidad cuenta con el contenido presupuestario necesario, especificamente una plaza laboral.......... (se
debe incluir los datos del presupuesto. niimero de plazo ...) en la cual se cargard la contratacién.

b.  Con base en lo establecido en el articulo 31 del Reglamento afirma y garantiza que todos los propietarios
de la unidad con perfil idéneo tienen la carga llena y estdn cumpliendo con el cuarto de tiempo en
docencia. Ademds, que ha coordinado con el Decano respectivo las acciones necesarias para verificar que el
personal en propiedad de la facultad o centro, con un perfil para las actividades académicas, tenga su
carga académica completa y cumpla con el requisito del cuarto de tiempo en docencia indicado en el
articulo 17 de este Reglamento.

c. En el supuesto que la contratacion sea para participar en un PPAA, el Director debe asegura que: “El
proyecto ... estd debidamente autorizado, inscrito en el SIA y vigente. Ademds, la jornada de la
contratacion coincide plenamente con las jornadas autorizadas para el proyecto y coinciden con las
indicadas en el SIA y la persona por contratar estd incluida en el SIA, caso contrario se gestioné el cambio
o inclusién, de esa persona, en el sistema y en el PPAA. ”
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d.  Que la persona que se propone estd inscrita en el Registro de Elegibles de la unidad o de otra unidad de la
universidad.

4. El Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico, en su articulo 33, establece que es
competencia del Consejo de Unidad aprobar el nombramiento a plazo fijo de un académico, siempre y cuando
se cumplan los requisitos y procedimientos reglamentario y existe plena evidencia de la mnecesidad de la
contratacion.

5. El Consejo de Unidad, en cumplimiento con el Reglamento antes indicado, ha procedido a constar los requisitos
de la persona postulada y garantiza que la persona por contratar cumple con los lineamientos generales
indicados en el articulo 3 y 13 del Reglamento.

6. Verificados los requisitos, el Consejo de Unidad ha procedido a consultar el Registro de Elegibles Institucional y
garantiza que la persona propuesta estd debidamente inscrita en el mismo.

7. Enel caso que la contratacion sea a tiempo completo, el Consejo Unidad debe sefialar. “De conformidad con lo
que establece el articulo 17 del Reglamento, el funcionario por contratar tiene asignado .... cursos, lo cual
garantiza que cumple con el requisito minimo de un cuarto de tiempo en docencia.”

8. El periodo de nombramientoes de .. a ...... de conformidad con lo que autoriza el articulo 38 del reglamento.

9. En el supuesto que la persona por nombrar es para un curso condicionado a que cumpla el cupo de matricula, y
por ende el nombramiento es por fechas calendario, se debe incluir un considerando que indique: “LA
formalizacién del nombramiento por todo el curso, en el sistema de informacion institucional, queda
condicionado a que se cumpla con el minimo de matricula de estudiantes, establecido institucionalmente. En
caso que no se logre el minimo de estudiantes matriculados, la direccién (coordinador de posgrado o decano
segin corresponda), comunicard, a la persona afectada, esa situacién y la terminacion de su contrato el dia de
cierre de la matricula extraordinaria”.

POR TANTO, SE ACUERDA:

1. APROBAR EL NOMBRAMIENTO DE ....... CEDULA DE IDENTIDAD ... PARA IMPARTIR EL
CURSO .... O PARTICIPAR EN EL PROYECTO ...... POR UNA JORNADA DE .... POR UN PLAZO
DE ... AL ..

2. SOLAMENTE EN EL CASO QUE SEA UNA CONTRATACION PARA PARTICIPAR EN UN PPAA
Y LA CONTRATACION ES EN SUSTITUCION DE OTRO ACADEMICO QUE ESTABA EN EL
SIA REGISTRADO, SE DEBE EMITIR UN ACUERDO QUE SENALE: “SE AUTORIZA EL
CAMBIO DE PARTICIPANTE EN EL PPAA .... INSCRITO EN EL SIA.”

3. SE INSTRUYE AL DIRECTOR (COORDINADOR O DECANO SEGUN CORRESPONDA) PARA

QUE FORMALICE EL NOMBRAMIENTO EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL Y DARLE
SEGUIMIENTO.
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Solamente en el caso de ser una contratacion para un curso sujeto a cupo minimo de matricula el acuerdo
anterior se sustituye por el siguiente:

“SE INSTRUYE AL DIRECTOR (COORDINADOR DE POSGRADO O DECANO, SEGUN
CORRESPONDA) A FORMALIZAR EL NOMBRAMIENTO EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL
UNICAMENTE CUANDO SE HAYA COMPROBADO QUE EL CURSO SE VA A ABRIR
PORQUE CUMPLE CON EL CUPO MINIMO DE MATRICULA.”

4. ACUERDO FIRME.
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ANEXO 1.4: FORMATO ESTANDAR. ACUERDO PARA LA CONTRATACION DEL
PERSONAL ACADEMICO A PLAZO FIJO POR INOPIA.

(El formato no es de caracter obligatorio, pero si es obligatorio que el acuerdo incluya toda la informacion

que se establece a continuacion).

RESULTANDO QUE:

1. El Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico el cual entré a regir el primero de enero del
2016.

2. Mediante oficio .... de fecha ...... el Director (coordinador de posgrado, decano, segiin corresponda) .... presenta al
Consejo de Unidad (centro o sede o seccion regional) .... solicitud de contratacién de ....., cédula,.... para (impartir

curso o participar en PPAA) de .... al .....por condiciéon de INOPIA.

CONSIDERANDO QUE:

1. La Unidad Académica para la contratacién para impartir el curso .... (o para prestar servicios de naturaleza
académica en el PPAA; indicar nombre y cédigo SIA) ha aprobado el perfil ......... en sesién del consejo (o comité)

2. El Director o Decano, segiin corresponda, con base en el perfil antes indicado, solicita al Consejo la contratacién
a plazo fijo y por excepcion de INOPIA de ...... , cédula de identidad ...., para impartir el curso ... (o prestar
servicios en el proyecto ...) del ...... al ... del afio ..., en una jornada de ....

3. El Director o Decano, segiin corresponda, en el oficio de solicitud ha garantizado que:
3.1 La Unidad cuenta con el contenido presupuestario necesario, especificamente la plaza laboral.......... (se debe

incluir los datos del presupuesto. Numero de plaza ...) en la cual se cargard la contratacion.

3.2 Con base en lo establecido en el articulo 31 del Reglamento afirma y garantiza que todos los propietarios de
la unidad con perfil idéneo tienen la carga completa y estdn cumpliendo con el cuarto de tiempo en docencia.
Ademds, que ha coordinado con el Decano respectivo las acciones necesarias para verificar que el personal en
propiedad de la facultad o centro, con un perfil para las actividades académicas, tenga su carga académica
completa y cumpla con el requisito del cuarto de tiempo en docencia indicado en el articulo 17 de este

Reglamento.
3.3 En el supuesto que la contratacion sea para participar en un PPAA, el Director debe asegura que: “El
proyecto...... estd debidamente autorizado, inscrito en el SIA vy vigente. Ademds, la jornada de la contratacion

coincide plenamente con las jornadas autorizadas para el proyecto y coinciden con las indicadas en el SIA y la
persona por contratar estd incluida en el SIA, caso contrario se gestioné el cambio o inclusion, de esa persona, en
el sistema y en el PPAA”.
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3.4 Que se encuentran en la excepcion de una contratacién por inopia y debe indicar que realizé todas las
gestiones y consultas establecidas en la normativa universitaria para comprobar y garantizar que se encuentran en
una condicion real de inopia.

(Debe incluir como minimo que no hay nadie idéneo en el Registro de elegibles de la unidad vy de las demds
unidades de su facultad o centro, que su registro de elegibles fue actualizado en el #ltimo afio o caso
contrario realizé las invitaciones segin la circular instruccion de Rectoria Adjunta.

Realizadas las acciones anteriores no hay oferentes inscritos, y detalla con precisién todas las acciones
ejecutadas para tratar de ubicar a una persona con perfil idéneo, a nivel de la facultad o centro de
adscripcion y consultando unidades académicas con disciplinas similares, y otras instituciones homélogas o
colegios profesionales (es facultativo revisar las de las otras unidades académica). También debe indicar y
comprobar que ofrecié a los académicos a tiempo completo con perfil idéneo asumir el curso por recargo vy
verificé que tampoco un administrativo con perfil idéneo pudiera dar el curso. Finalmente, debe indicar
como y porqué seleccioné a la persona que estd proponiendo para ser contratada por inopia).

4. El Reglamento de Contrataciéon Laboral de Personal Académico, en su articulo 33, establece que es competencia
del Consejo de Unidad aprobar el nombramiento a plazo fijo de un académico, siempre y cuando se cumplan los
requisitos y procedimientos reglamentarios y exista plena evidencia de la necesidad de la contratacién, por lo que

el Consejo de Unidad ha procedido a:

4.1  Consultar el Registro de Elegibles Institucional y garantiza que no hay oferentes idéneos inscritos. Ademds,
se comprobé que la Direccién o el Decano, segiin corresponda ha garantizado que:

4.1.1 El Registro de Elegibles ha sido actualizado al menos una vez en el afo. Si el Registro no estaba
actualizado, se verificé que se realizé una invitacién para su actualizacién de conformidad con las instrucciones
de la Rectoria Adjunta, a saber, publicacion del perfil por correo institucional y perfiles de Facebook.

4.1.2 Que, al no contar con oferentes con perfil idéneo, se coordiné con el decano, con unidades académicas del
drea disciplinar del perfil y tampoco se ubicé personal idéneo. Ademds, se realizaron acciones ante otras
institucionales homélogas y colegios profesionales.

4.1.3 Que como atin asi no se obtuvo un candidato idéneo se invité a académicos contratados a tiempo completo
a dar el curso por recargo, y se tiene evidencia que ninguno puede dar el curso, y tampoco hay personal
administrativo idéneo que pueda dar el curso por un cuarto de tiempo adicional.

5. Ante la situacion de inopia comprobada, se propone a ........ , quien atin y cuando no cumple con el perfil, es la persona
mds idénea por ......

6. En el caso que la contratacién sea a tiempo completo, el Consejo Unidad debe serialar. “De conformidad con lo
que establece el articulo 17 del Reglamento, el funcionario por contratar tiene asignado .... cursos, lo cual
garantiza que cumple con el requisito minimo de un cuarto de tiempo en docencia.”

7. Finalmente, el periodo de nombramiento es ...., de conformidad con lo que autoriza el articulo 38 del reglamento.
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8. En el supuesto que la persona por nombrar es para un curso condicionado a que cumpla el cupo de matricula, y
por ende el nombramiento es por fechas calendario, se debe incluir un considerando que indique: “La
formalizacién del nombramiento por todo el curso, en el sistema de informacién institucional, queda condicionado
a que se cumpla con el minimo de matricula de estudiantes, establecido institucionalmente. En caso de que no se
logre el minimo de estudiantes matriculados, la Direccion (Coordinador de Posgrado o Decano segin
corresponda), comunicard mediante oficio la situacién al académico, se explica que no se realizard el
nombramiento por todo el curso y que se tramitard y cancelard el salario, tinicamente de la fecha de inicio de la
contratacion, segin calendario, y hasta el dia de cierre del periodo de matricula extraordinaria”.

POR TANTO, SE ACUERDA:

1. SOLICITAR AL DECANATO (O RECTORIA ADJUNTA EN CASO DE SEDES Y SECCIONES
REGIONALES Y CENTRO DE ESTUDIOS GENERALES), LA APROBACION DEL
NOMBRAMIENTO DE ... , CEDULA DE IDENTIDAD ..., PARA IMPARTIR EL CURSO ... O
PARTICIPAR EN EL PROYECTO ...... POR UNA JORNADA DE .... POR UN PLAZO DE ... AL ...
EN CONDICION DE INOPIA.

2. SOLAMENTE EN EL CASO QUE SEA UNA CONTRATACION PARA PARTICIPAR EN UN PPAA
Y LA CONTRATACION ES EN SUSTITUCION DE OTRO ACADEMICO QUE ESTABA EN EL SIA
REGISTRADO SE DEBE EMITIR UN ACUERDO QUE SENALE: “SE AUTORIZA EL CAMBIO DE
PARTICIPANTE EN EL PPAA ..... INSCRITO EN EL SIA.”

3. SE INSTRUYE AL DIRECTOR (O DECANO SEGUN CORRESPONDA) PARA QUE FORMALICE
LA AUTORIZACION DEL NOMBRAMIENTO EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL Y DARLE
SEGUIMIENTO.

Solamente en el caso de ser una contratacién para un curso sujeto a cupo minimo de matricula el acuerdo
anterior se sustituye por el siguiente:

“SE INSTRUYE AL DIRECTOR (COORDINADOR DE POSGRADO O DECANO SEGUN
CORRESPONDA) A FORMALIZAR EL NOMBRAMIENTO EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL
UNICAMENTE CUANDO SE HAYA COMPROBADO QUE EL CURSO SE VA A ABRIR PORQUE
CUMPLE CON EL CUPO MINIMO DE MATRICULA.”

4. ACUERDO FIRME.
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ANEXO 1.5: FORMATO ESTANDAR. ACUERDO PARA LA CONTRATACION DEL
PERSONAL ACADEMICO A PLAZO FIJO EN SUSTITUCION DE PROPIETARIO.

(EI formato no es de caracter obligatorio, pero si es obligatorio que el acuerdo
incluya toda la informacion que se establece a continuacion).

RESULTANDO QUE:

1. El Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico el cual entré a regir el primero de enero del
2016.

2. Mediante oficio .... de fecha ...... , el Director o decano, segiin corresponda, .... presenta al Consejo de Unidad

(comité de gestion académica, o consejo de centro o sede o seccién regional) .... solicitud de contratacién de .....,
cédula...., para (impartir curso o participar en PPAA) de .... al .....

CONSIDERANDO QUE:

1. El o la funcionaria..., cédula ...., se encuentra con permiso sin goce de salario de fecha .... a fecha ....... (6 ha sido
nombrado en el cargo de .... lo cual implica un permiso sin goce de salariode .... a ...)

2. La Unidad Académica para la contratacion para impartir el curso .... (o para prestar servicios de naturaleza
académica en el PPAA; indicar nombre y cédigo SIA) ha aprobado el perfil ......... en sesion del consejo (o comité)

3. El Director o Decano, segiin corresponda, con base en el perfil antes indicado, la priorizacién de contratacién y
respetando la normativa universitaria solicita al Consejo la contratacién a plazo fijo de ...... cédula de identidad
..., para impartir el curso ... (o prestar servicios en el proyecto ...) del ...... al ... del afio ..., en una jornada de

4. El Director o decano, segiin corresponda, en el oficio de solicitud ha garantizado que:

4.1 La Unidad cuenta con el contenido presupuestario necesario, especificamente la plaza laboral.......... (se debe
incluir los datos del presupuesto. niimero de plaza...) en la cual se cargard la contratacion.

4.2 Con base en lo establecido en el articulo 31 del Reglamento afirma y garantiza que todos los propietarios de
la unidad con perfil idéneo tienen la carga llena y estdn cumpliendo con el cuarto de tiempo en docencia.
Ademds, que ha coordinado con el Decano respectivo las acciones necesarias para verificar que el personal en
propiedad de la facultad o centro, con un perfil para las actividades académicas, tenga su carga académica
completa y cumpla con el requisito del cuarto de tiempo en docencia indicado en el articulo 17 de este
Reglamento.

4.3 En el supuesto que la contratacién sea para participar en un PPAA, el Director debe asegura que: “El
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proyecto ...... estd debidamente autorizado, inscrito en el SIA y vigente. Ademds, la jornada de la contratacion
coincide plenamente con las jornadas autorizadas para el proyecto y coinciden con las indicadas en el SIA y la
persona por contratar estd incluida en el SIA, caso contrario se gestioné el cambio o inclusién, de esa persona, en
el sistema y en el PPAA”.
4.4 Que la persona que se propone estd inscrita en el Registro de Elegibles de la unidad o de otra unidad de la
Universidad.

5. El Reglamento de Contratacién Laboral de Personal Académico, en su articulo 33 establece que es competencia
del Consejo de Unidad aprobar el nombramiento a plazo fijo de un académico, siempre y cuando se cumplan los
requisitos y procedimientos reglamentario y existe plena evidencia de la necesidad de la contratacion.

6. El Consejo de Unidad, en cumplimiento con el Reglamento antes indicado, ha procedido a constar los requisitos
de la persona postulada y garantiza que la persona por contratar cumple con los lineamientos generales indicados
en el articulo 3 y 13 del Reglamento.

7. Verificados los requisitos, el Consejo de Unidad ha procedido a consultar el Registro de Elegibles Institucional y
garantiza que la persona propuesta estd debidamente inscrita en el mismo.

8. En el caso que la contratacion sea a tiempo completo, el Consejo Unidad debe seiialar. “De conformidad con lo
que establece el articulo 17 del Reglamento, el funcionario por contratar tiene asignado .... cursos, lo cual
garantiza que cumple con el requisito minimo de un cuarto de tiempo en docencia”.

9. El periodo de nombramiento es de .. a ...... de conformidad con lo que autoriza el articulo 38 del reglamento.

10.  En el supuesto que la persona por nombrar es para un curso condicionado a que cumpla el cupo de matricula, y
por ende el nombramiento es por fechas calendario, se debe incluir un considerando que indique: “La
formalizacion del nombramiento por todo el curso, en el sistema de informacién institucional, queda condicionado
a que se cumpla con el minimo de matricula de estudiantes, establecido institucionalmente. En caso de que no se
logre el minimo de estudiantes matriculados, la direccién (coordinador de posgrado o decano segiin corresponda),
comunicard, a la persona afectada, esa situacién y la terminacién de su contrato el dia de cierre de la matricula
extraordinaria”.

POR TANTO, SE ACUERDA:

1. APROBAR EL NOMBRAMIENTO POR SUSTITUCION DE ....... CEDULA DE IDENTIDAD ...,
PARA IMPARTIR EL CURSO .... O PARTICIPAR EN EL PROYECTO ...... POR UNA JORNADA DE
... PORUN PLAZO DE .... AL ....

2. LA CONTRATACION A PLAZO FIJO POR SUSTITUCION SE REALIZA EN LA PLAZA ... CUYO
PROPIETARIO ES EL FUNCIONARIO ... CEDULA DE IDENTIDAD ..., (O FUNCIONARIO
INTERINO DENTRO DEL PLAN DE FORTALECIMIENTO ACADEMICO).
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3. SOLAMENTE EN EL CASO QUE SEA UNA CONTRATACION PARA PARTICIPAR EN UN PPAA
Y LA CONTRATACION ES EN SUSTITUCION DE OTRO ACADEMICO QUE ESTABA EN EL SIA
REGISTRADO SE DEBE EMITIR UN ACUERDO QUE SENALE: “SE AUTORIZA EL CAMBIO DE
PARTICIPANTE EN EL PPAA ..... INSCRITO EN EL SIA.”

SE INSTRUYE AL DIRECTOR (COORDINADOR O DECANO SEGUN CORRESPONDA) PARA
QUE FORMALICE EL NOMBRAMIENTO EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL Y DARLE
SEGUIMIENTO.

Solamente en el caso de ser una contratacion para un curso sujeto a cupo minimo de matricula el acuerdo
anterior se sustituye por el siguiente:

“SE INSTRUYE AL DIRECTOR (COORDINADOR DE POSGRADO O DECANO SEGUN
CORRESPONDA) A FORMALIZAR EL NOMBRAMIENTO EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL
UNICAMENTE CUANDO SE HAYA COMPROBADO QUE EL CURSO SE VA A ABRIR
PORQUE CUMPLE CON EL CUPO MINIMO DE MATRICULA.”

4. ACUERDO FIRME.
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ANEXO 1.6: CONTRATACION A PLAZO FIJO DE UN ADMINISTRATIVO A TIEMPO
COMPLETO PARA IMPARTIR UN CURSO.

(EI formato no es de caracter obligatorio, pero si es obligatorio que el acuerdo
incluya toda la informacion que se establece a continuacion).

RESULTANDO QUE:

1. El Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico el cual entré a regir el primero de enero del
2016.

2. Mediante oficio ...., de fecha ......, el Director (coordinador de posgrado, decano, segiin corresponda) .... presenta
al Consejo de Unidad (comité de gestion académica, o consejo de centro o sede o seccién regional) .... solicitud de
contratacion de ....., cédula...., para impartir el curso.... de .... al .....

CONSIDERANDO QUE:

1. La Unidad Académica para la contratacion para impartir el curso .... ha aprobado el perfil ...... ...

en sesion del consejo (o comité) ......

2. El Director (Coordinador o Decano, segin corresponda), con base en el perfil antes indicado, la
priorizacion de contratacion y respetando la normativa universitaria solicita al Consejo (0 Comité)
la contratacion a plazo fijo de ...... cédula de identidad .... para impartir el curso ... del ...... al ...
del afio ..., en una jornada de ....

3. Que el Director, Coordinador de posgrado o Decano, segiin corresponda en el oficio de solicitud de contratacion
ha indicado que el funcionario por contratar es un administrativo a tiempo completo en la Universidad, que
presta sus servicios en ......... (indicar unidad ejecutora en la cual presta sus servicios como administrativo), por
ende, aporta la siguiente informacién, y garantiza que es un caso calificado, en acatamiento al articulo 37 del
Reglamento.

3.1 Con base en lo establecido en el articulo 31 del Reglamento afirma vy garantiza que todos los propietarios de
la unidad con perfil idéneo tienen la carga llena y estdn cumpliendo con el cuarto de tiempo en docencia.
Ademds, que ha coordinado con el Decano respectivo las acciones necesarias para verificar que el personal en
propiedad de la facultad o centro, con un perfil para las actividades académicas, tenga su carga académica
completa y cumpla con el requisito del cuarto de tiempo en docencia indicado en el articulo 17 de este
Reglamento.

3.2 Que se ha verificado que el personal académico en propiedad de la Unidad, con perfil para impartir el curso
no estdn en disposicion de asumirlo mediante el recargo de tareas docentes.

3.3 Que el curso por impartir es equivalente a una contratacién de un cuarto de tiempo.
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3.4 Que labora exclusivamente para la Universidad. Lo anterior segiin declaracion jurada emitida por el
interesado.

3.5 Que el horario del curso y de las reuniones u otras actividades relacionadas con el curso, se efectuardn en
tiempos no comprendidos dentro del horario ordinario de sus competencias administrativas. Lo anterior se
comprueba a partir de la copia de la ultima declaracion de jornada y horario, que consta en el expediente del
funcionario.

3.6 La Unidad cuenta con el contenido presupuestario necesario, especificamente la plaza laboral.......... (se debe
incluir los datos del presupuesto. niimero de plaza ...) en la cual se cargard la contratacién.

3.7 Que la persona que se propone estd inscrita en el Registro de Elegibles de la unidad o de otra unidad de la
Universidad.

4. El Reglamento de Contratacién Laboral de Personal Académico, en su articulo 33 establece que es competencia
del Consejo de Unidad aprobar el nombramiento a plazo fijo de un académico, siempre y cuando se cumplan los
requisitos y procedimientos reglamentario vy existe plena evidencia de la necesidad de la contratacién.

5. El Consejo de Unidad, en cumplimiento con el Reglamento antes indicado, ha procedido a constar los requisitos
de la persona postulada y garantiza que la persona por contratar cumple con los lineamientos generales indicados
en el articulo 3 y 13 del Reglamento.

6. Verificados los requisitos, el Consejo de Unidad ha procedido a consultar el Registro de Elegibles institucional y
garantiza que la persona propuesta estd debidamente inscrita en el mismo.

7. En el caso que la contratacién sea a tiempo completo, el Consejo de Unidad debe seialar. “De conformidad con
lo que establece el articulo 17 del Reglamento, el funcionario por contratar tiene asignado .... cursos, lo cual
garantiza que cumple con el requisito minimo de un cuarto de tiempo en docencia.”

8. El periodo de nombramiento es de .. a ...... de conformidad con lo que autoriza el articulo 38 del reglamento.

9. En el supuesto que la persona por nombrar es para un curso condicionado a que cumpla el cupo de matricula, y
por ende el nombramiento es por fechas calendario, se debe incluir un considerando que indique: “La
formalizacion del nombramiento por todo el curso, en el sistema de informacién institucional, queda condicionado
a que se cumpla con el minimo de matricula de estudiantes, establecido institucionalmente. En caso de que no se
logre el minimo de estudiantes matriculados, la Direccion (Coordinador de Posgrado o Decano segiin
corresponda), comunicard, a la persona afectada, esa situacion y la terminacién de su contrato el dia de cierre de
la matricula extraordinaria”.

POR TANTO, SE ACUERDA:

1. APROBAR EL NOMBRAMIENTO DE .. CEDULA DE IDENTIDAD ..., FUNCIONARIO
ADMINISTRATIVO A TIEMPO COMPLETO PARA IMPARTIR EL CURSO ... POR UNA
JORNADA DE .... POR UN PLAZO DE .... AL .....
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2. SE INSTRUYE AL DIRECTOR (COORDINADOR O DECANO SEGUN CORRESPONDA) PARA
QUE FORMALICE EL NOMBRAMIENTO EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL Y DARLE
SEGUIMIENTO.

Solamente en el caso de ser una contratacion para un curso sujeto a cupo minimo de matricula el acuerdo

anterior se sustituye por el siguiente:

“SE INSTRUYE AL DIRECTOR (COORDINADOR DE POSGRADO O DECANO SEGUN
CORRESPONDA) A FORMALIZAR EL NOMBRAMIENTO EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL
UNICAMENTE CUANDO SE HAYA COMPROBADO QUE EL CURSO SE VA A ABRIR
PORQUE CUMPLE CON EL CUPO MINIMO DE MATRICULA.”

3. ACUERDO FIRME.

97




UNIVERSIDAD NACIONAL

UNA

RECTORIA ADJUNTA

e ANEXOS DE PROCEDIMIENTOS CONTRATACION LABORAL DE PERSONAL ACADEMICO

ANEXO 2: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO JUBILADO

Anexo 2.1: PRIORIDADES DE CONTRATACION DE PERSONAL A PLAZO
FIJO

Resumen de los 6 Pasos para la Contratacion Académica

El superior asigna la
carga académica de
su personal en
propiedad, en forma
completa y el % de
tiempo en docencia.

Coordina con  su
decano, que todos los
propietarios con perfil
idoneo  tengan la
carga completa y el ¥
tiempo en docencia.

Inicia proceso contratacion a plazo fijo: Recargo  de tareas Agotados los pasos
3.1. Debe respetar la estabilidad impropia. docentes: no existen anteriores, nuevamente se
3.2. 5i esta en un caso muy calificado puede candidatos inscritos en encuentra en un supuesto
proponer un administrativo a tiempo los registros de muy calificado, y puede
completo. elegibles temporal proponer a un

3.3.5i no estd en los dos supuestos anteriores actualizada. administrativo a tiempo
propone, en forma justificada, un candidato

inscrito en el Registro:

A, Verificar que el consejo haya aprobado el
perfil.

B. El registro esté actualizado (Publicacion
anual, correo y Facebook)

Debe revisar registro propie y de su facultad o
centro y puede consultar otros registros.
Propone superior aprueba consejo.

completo _para dar curso.
(art. 37 RCLPA).

INOPIA: Apgotadas las etapas anteriores se debe
contratar a una persona por inopia.
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ANEXO 2.2: FORMATO ESTANDAR. ACUERDO PARA LA CONTRATACION DEL
PERSONAL ACADEMICO JUBILADO.

(El formato no es de caracter obligatorio, pero si es obligatorio que el acuerdo
incluya toda la informacion que se establece a continuacion).

RESULTANDO QUE:

1.  El Reglamento de Contrataciéon Laboral de Personal Académico el cual entré a regir
el primero de enero del 2016.

2.  Mediante oficio .... de fecha ...... el Director (Coordinador de Posgrado, Decano,
segun corresponda) .... presenta al Consejo de Unidad (Comité de Gestion
Académica, o Consejo de Centro o Sede o Seccién Regional) .... solicitud de
contratacion de ..... , cédula.... Para (impartir curso o participar en PPAA) de .... al
..... como académico jubilado.

CONSIDERANDO QUE:

1. La Unidad Académica para la contratacion para impartir el curso .... (o para prestar servicios de naturaleza
académica en el PPAA; indicar nombre y cédigo SIA) ha aprobado el perfil ......... en sesion del Consejo (o
Comité) ......

2. El Director (Coordinador o Decano, segiin corresponda), con base en el perfil antes indicado, la priorvizacion de
contratacion y respetando la normativa universitaria solicita al Consejo (o Comité) la contratacion a plazo fijo
de ... cédula de identidad .... para impartir el curso ... (o prestar servicios en el proyecto ...) del ...... al ... del
ano ..., en una jornada de .... como académico jubilado.

3. El Director (Coordinador o Decano, segiin corresponda) en el oficio de solicitud ha garantizado que:

3.1 La Unidad cuenta con el contenido presupuestario necesario, especificamente una plaza laboral.......... (se

debe incluir los datos del presupuesto. niimero de plazo ...) en la cual se cargard la contratacién.

3.2 Con base en lo establecido en el articulo 31 del Reglamento afirma y garantiza que todos los propietarios de
la unidad con perfil idéneo tienen la carga llena vy estdn cumpliendo con el cuarto de tiempo en docencia.
Ademds, que ha coordinado con el Decano respectivo las acciones necesarias para wverificar que el personal en
propiedad de la facultad o centro, con un perfil para las actividades académicas, tenga su carga académica
completa y cumpla con el requisito del cuarto de tiempo en docencia indicado en el articulo 17 de este

Reglamento.
33 En el supuesto que la contratacién sea para participar en un PPAA, el Director debe asegura que: “El
proyecto ...... estd debidamente autorizado, inscrito en el SIA y vigente. Ademds, la jornada de la contratacién
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coincide plenamente con las jornadas autorizadas para el proyecto y coinciden con las indicadas en el SIA y la
persona por contratar estd incluida en el SIA, caso contrario se gestiond el cambio o inclusion, de esa persona, en
el sistema y en el PPAA”.

3.4 De conformidad con lo que establece el articulo 40 y 41 del Reglamento, se ha informado que con la
contrataciéon del funcionario jubilado existe una evidente conveniencia institucional y garantiza que se ha
verificado los siguientes requisitos:

3.4.1 Es un académico altamente calificado que cumpla con los requisitos especificos del perfil del puesto.

3.4.2 Se ha verificado que no es posible la contratacién ordinaria de una persona propietaria o por medio
contratacién a plazo fijo en el Registro de Elegibles.

3.4.3 Que la contratacion serd para labores académicas hasta por un mdximo de medio tiempo, en docencia a
nivel posgrado, o en inwvestigacion, extension vy produccion. (NOTA. SOLAMENTE LOS JUBILADOS DE
JUPEMA PUEDEN SER CONTRATADOS PARA LABORAR EN PPAA ‘s, LOS JUBILADOS DE LA CCSS SOLO
PARA DOCENCIA).

3.4.4 La persona por contratar tuvo, durante su relacién laboral ordinaria con la UNA la categoria de
catedrdtico en el Régimen de Carrera Académica. O categoria homéloga, en otras universidades.

En el supuesto que se requiera contratar personal jubilado que durante su vida activa no fue académico, o
solamente laboré en una universidad en jornada parcial, el Consejo de unidad o Comité de Gestién Académica
deberd razonar vy justificar los motivos por los cuales su experiencia durante su vida activa es acorde con las
necesidades académicas que justifican su contratacion.

3.4.5 Posee una probada trayectoria de compromiso con la misién de la Universidad Nacional, para lo cual se
tomardn en cuenta criterios como: desemperio académico, participacién en proyectos y comisiones intra e
interinstitucionales, trayectoria en la formacién de académicos (as) jévenes y otros que el Consejo de la unidad o
el Comité de Gestion Académica haya considerado pertinentes.

3.4.6 Cuenta con un desemperio sobresaliente en el drea requerida por la Universidad.

3.4.7 Posee, un posgrado en el drea para la cual serd contratado.

3.4.8 En el caso de contrataciones en programas y proyectos de investigacion y extension, se aporta el
correspondiente plan de trabajo.

3.4.9 Pertenece al Régimen de Jubilaciones del Magisterio Nacional, Ley N°7531 “Reforma integral del sistema
de pensiones y jubilaciones del Magisterio Nacional”, o al régimen de la CCSS.

3.4.10 Que la persona que se propone estd inscrita en el Registro de Elegibles de la unidad o de otra unidad de
la universidad
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4. El Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico, en su articulo 33 establece que es
competencia del Consejo de Unidad aprobar el nombramiento a plazo fijo de un académico, siempre y cuando se
cumplan los requisitos y procedimientos reglamentario y existe plena evidencia de la necesidad de la contratacion.

5. El Consejo de Unidad, en cumplimiento con el Reglamento antes indicado, ha procedido a constar los requisitos
de la persona postulada y garantiza que la persona por contratar cumple con los lineamientos generales indicados
en el articulo 3 y 13 del Reglamento.

6. Verificados los requisitos, el Consejo de Unidad ha procedido a consultar el Registro de Elegibles institucional vy
garantiza que la persona propuesta estd debidamente inscrita en el mismo.

7. El periodo de nombramiento es de .. a ...... de conformidad con lo que autoriza el articulo 38 del reglamento.

8. En el supuesto que la persona por nombrar es para un curso condicionado a que cumpla el cupo de matricula, y
por ende el nombramiento es por fechas calendario, se debe incluir un considerando que indique: “La
formalizacién del nombramiento por todo el curso, en el sistema de informacién institucional, queda condicionado
a que se cumpla con el minimo de matricula de estudiantes, establecido institucionalmente. En caso de que no se
logre el minimo de estudiantes matriculados, la Direccion (Coordinador de Posgrado o Decano segin
corresponda), comunicard, a la persona afectada, esa situacion y la terminacién de su contrato el dia de cierre de
la matricula extraordinaria”.

9. De conformidad con el articulo 42 del Reglamento se indica la categoria salarial con la cual se contrata.
Ademds, solamente se le contratard por el salario base, sin anualidades u otros pluses salariales.

9. De conformidad con el articulo 43 se ha constatado que la contratacién por ejecutar no ha sobrepasado los tres
atos permitidos, a partir del 2016, independiente de su jornada de contratacion.

10.  Se ha verificado que en la contratacién por ejecutar el jubilado no asumird cargos de direccion académica vy
administrativa.

11.  Finalmente, el Consejo analiza la solicitud, werifica los requisitos y comparte el beneficio institucional con la
contratacion.

POR TANTO, SE ACUERDA:

1. APROBAR EL NOMBRAMIENTO DEL FUNCIONARIO JUBILADO ....... CEDULA
DE IDENTIDAD .... PARA IMPARTIR EL CURSO .... O PARTICIPAR EN EL

PROYECTO ...... POR UNA JORNADA DE ..... POR UN PLAZODE .... AL .....

2. SOLAMENTE EN EL CASO QUE SEA UNA CONTRATACION PARA PARTICIPAR
EN UN PPAA Y LA CONTRATACION ES EN SUSTITUCION DE OTRO ACADEMICO
QUE ESTABA EN EL SIA REGISTRADO SE DEBE EMITIR UN ACUERDO QUE
SENALE: “SE AUTORIZA EL CAMBIO DE PARTICIPANTE EN EL PPAA ..... INSCRITO
EN EL SIA”.
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3. SE INSTRUYE AL DIRECTOR (coordinador o decano segtun corresponda) PARA
QUE FORMALICE EL NOMBRAMIENTO EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL Y DARLE
SEGUIMIENTO.

Solamente en el caso de ser una contrataciéon para un curso sujeto a cupo minimo
de matricula el acuerdo anterior se sustituye por el siguiente:

“SE INSTRUYE AL DIRECTOR (COORDINADOR DE POSGRADO O DECANO SEGUN
CORRESPONDA) A FORMALIZAR EL NOMBRAMIENTO EN EL SISTEMA
INSTITUCIONAL UNICAMENTE CUANDO SE HAYA COMPROBADO QUE EL CURSO
SE VA A ABRIR PORQUE CUMPLE CON EL CUPO MINIMO DE MATRICULA.”

4. ACUERDO FIRME.
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ANEXO 3: ANEXOS PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE
PERSONAL ACADEMICO AD-HONOREM

ANEXO 3.1: FORMATO ESTANDAR. ACUERDO PARA LA CONTRATACION DEL

PERSONAL ACADEMICO AD-HONOREM.

(El formato no es de caracter obligatorio, pero si es obligatorio que el acuerdo
incluya toda la informacion que se establece a continuacion).

RESULTANDO QUE:

1.

El Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico el cual entré a regir el primero de enero del

2016.

2. Mediante oficio .... de fecha ...... el Director (Coordinador de Posgrado, Decano, segiin corresponda) .... presenta
al Consejo de Unidad (Comité de Gestién Académica, o Consejo de Centro o Sede o Seccién Regional) ...
solicitud de contratacion de ....., cédula...., para (impartir curso o participar en PPAA) de .... al ..... bajo la
modalidad AD- HONOREM.

CONSIDERANDO QUE:

1. La Unidad Académica para la contratacion para impartir el curso .... (o para prestar servicios de
naturaleza académica en el PPAA; indicar nombre y cédigo SIA) ha aprobado el perfil ......... en sesion del consejo
(o comité) ......

2. El Director (Coordinador de Posgrado, Decano), con base en el perfil antes indicado, solicita la
contrataciéon ad-honorem de ...... cédula de identidad ....., para impartir el curso .....(o prestar servicios en el
proyecto, indicar nombre y cédigo del SIA) del ...... al ... del afio ....., en una jornada de ....

3. El Director (Coordinador de Posgrado, Decano) en el oficio de solicitud, y con base en lo que

establecen los articulos 54 y 55 del Reglamento ha garantizado que:

3.1 Se ha realizado una valoracién de la conveniencia institucional de la contratacion ad-honorem y se

proponer la misma por las siguientes razones .........

3.2 Se han realizado los estudios correspondientes y la contratacion ad-honorem no entorpece los procesos

de planificacion y renovacion del recurso humano de la unidad o programa de posgrado.

3.3 En el supuesto que la contratacion sea para participar en un proyecto, el Director debe indicar que:

«

“El proyecto ...... estd debidamente autorizado, inscrito en el SIA y vigente.
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3.4 Con base en lo establecido en el articulo 31 del Reglamento afirma y garantiza que todos los
propietarios de la unidad con perfil idéneo tienen la carga completa y estdn cumpliendo con el cuarto de tiempo
en docencia. Ademds, que ha coordinado con el Decano respectivo las acciones necesarias para verificar que el
personal en propiedad de la facultad o centro, con un perfil para las actividades académicas, tenga su carga
académica completa y cumpla con el requisito del cuarto de tiempo en docencia indicado en el articulo 17 de este

Reglamento.

4 Que la persona que se propone estd inscrita en el Registro de Elegibles de la unidad o de otra unidad de la
Universidad.

5. El Reglamento de Contratacién Laboral de Personal Académico, en su articulo 33 establece que es competencia

del Consejo de Unidad aprobar el nombramiento a plazo fijo de un académico, siempre y cuando se cumplan los
requisitos y procedimientos reglamentario y existe plena evidencia de la necesidad de la contratacién.

6. El Consejo de Unidad, en cumplimiento con el Reglamento antes indicado, ha procedido a constar los requisitos
de la persona postulada y garantiza que la persona por contratar cumple con los lineamientos generales indicados
en el articulo 3 y 13 del Reglamento.

7. Verificados los requisitos, el Consejo de Unidad ha procedido a consultar el Registro de Elegibles Institucional y
garantiza que la persona propuesta estd debidamente inscrita en el mismo.

8. En el caso que la contratacion sea a tiempo completo, el Consejo Unidad debe seialar. “De conformidad con lo
que establece el articulo 17 del Reglamento, el funcionario por contratar tiene asignado .... cursos, lo cual
garantiza que cumple con el requisito minimo de un cuarto de tiempo en docencia”.

9. El periodo de nombramiento es de .. a ...... de conformidad con lo que autoriza el articulo 38 del reglamento.

10.  En el supuesto que la persona por nombrar es para un curso condicionado a que cumpla el cupo de matricula, y
por ende el nombramiento es por fechas calendario, se debe incluir un considerando que indique: “La
formalizacién del nombramiento por todo el curso, en el sistema de informacion institucional, queda condicionado
a que se cumpla con el minimo de matricula de estudiantes, establecido institucionalmente. En caso de que no se
logre el minimo de estudiantes matriculados, la Direccion (Coordinador de Posgrado o Decano segin
corresponda), comunicard, a la persona afectada, esa situacion y la terminacién de su contrato el dia de cierre de
la matricula extraordinaria”.

11.  En el caso que la contratacion ad-honorem sea de un académico externo, se solicita al Director que requiera la
firma de la declaracién jurada de responsabilidad.

12.  Solicitar a la Direccién tramitar la péliza de seguro del académico durante su contratacion.

Nota:

Antes de aprobar la contratacion ad-honorem se deben tomar las siguientes previsiones:

a) En el caso de personal académico activo en la Universidad Nacional la jornada de la contratacion ad-honorem mds la
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contratacién ordinaria, no podrd superar el tiempo y medio. (El Director debe aportar revisién del sistema de informacion de
la UNA para constatar que se estd cumpliendo con este requisito).

b) En todos los casos el nombramiento serd de al menos un cuarto de tiempo. Contrataciones por tiempo menor se hard en casos
de excepcién cuando exista justificacién por el trabajo a realizar. La justificacion se debe incluir en el acuerdo.

POR TANTO, SE ACUERDA:

1. APROBAR EL NOMBRAMIENTO AD-HONOREM DE ... CEDULA DE IDENTIDAD ... PARA
IMPARTIR EL CURSO .... O PARTICIPAR EN EL PROYECTO ...... POR UNA JORNADA DE .... POR
UN PLAZO DE .... AL ....

2. SE INSTRUYE AL SUPERIOR JERARQUICO PARA QUE ELABORE EL INSTRUMENTO
INSTITUCIONAL PARA LA FORMALIZACION DE LA CONTRATACION EN EL SISTEMA, LA
DECLARACION JURADA DE JORNADA Y HORARIO, DECLARACION JURADA DE
RESPONSABILIDAD Y TRAMITE EL NOMBRAMIENTO ANTE EL PROGRAMA DESARROLLO
DE RECURSOS HUMANOS.

3. SE INSTRUYE AL SUPERIOR JERARQUICO PARA QUE TRAMITE LA POLIZA DE SEGUROS.
(SOLAMENTE SI ES UNA PERSONA QUE NO TRABAJA EN LA UNA).

4. SOLAMENTE EN EL CASO DE SER UNA CONTRATACION PARA UN CURSO SUJETO A CUPO
MINIMO DE MATRICULA EL ACUERDO ANTERIOR SE SUSTITUYE POR EL SIGUIENTE:

“SE INSTRUYE AL DIRECTOR (COORDINADOR DE POSGRADO O DECANO SEGUN
CORRESPONDA) A FORMALIZAR EL NOMBRAMIENTO EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL
UNICAMENTE CUANDO SE HAYA COMPROBADO QUE EL CURSO SE VA A ABRIR PORQUE
CUMPLE CON EL CUPO MINIMO DE MATRICULA”.

5. ACUERDO FIRME.
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ANEXO 3.2: DECLARACION JURADA DE RESPONSABILIDAD PARA PERSONAL
ACADEMICO AD-HONOREM EXTERNOS A LA UNIVERSIDAD NACIONAL

NOTA: Aplica solamente para las contrataciones ad-honorem de personas que NO TIENEN
CONTRATACION ORDINARIA.

(Art. 54 Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico)

El nombramiento del personal académico ad-honorem se realizard en el sistema de nombramientos del SIGESA y a partir de un
acuerdo tomado por el Comité de Gestion Académica, Consejo de Unidad, Seccién o Sede Regional o del Centro de Estudios
Generales, en el cual se establece con claridad las obligaciones especificas que ejecutard, que tiene los mismos derechos y deberes que
el personal universitario regular, solamente que no recibe salario. Ademds, deberdn completar la declaracién jurada de horario y

trabajo.

Yo (nombre completo), con cédula de identidad niimero
, de  profesion u  oficio ,con  domicilio en
, en mi condicién de Académico Ad-honorem, declaro bajo la fe de juramento que conozco

y acepto:

1. Que mi relacién con la Universidad Nacional es de contratacion ad-honorem para ejecutar la siguiente

actividad académica:

. (Indicar si es para dar un curso,
en ese supuesto poner el nombre y cédigo del curso. Si es para laborar en el PPAA, indicar el nombre y cédigo del PPAA
segiin lo indica el SIA)

2. El plazo de contratacion de naturaleza temporal es del __ del mesde delafo
al ____ delmesde delano __

3. Que las actividades antes indicadas las cumpliré con un alto nivel de excelencia académica.

4. Que la potestad de girarme instrucciones y de superior jerdrquico, la ostenta la persona que ejerce como Director

de la Unidad Académica.

5. Que como parte de mis obligaciones y compromisos asistiré a las reuniones y sesiones de trabajo que me
comunique el superior jerdrquico derivadas de las labores contratadas.

6. Que estaré obligado a acatar la normativa universitaria, en su totalidad.

7. Que por no tratarse de una relacion laboral, no percibo salario, ni otros beneficios laborales que impliquen
erogacién de fondos puiblicos, como el aseguramiento ante la CCSS.

8. Que tendré derecho a utilizar los bienes institucionales, en genérico, para el cumplimiento de las obligaciones
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para las cuales fui contratado, y a contar con una péliza de riesgos de trabajo, a cargo de la Universidad Nacional.
9. Finalmente acepto que, en caso de incumplimiento de mis obligaciones, la Universidad proceda a reclamarme
los datos y perjuicios ocasionados, previo debido proceso.

Declaro bajo fe de juramento que la informacién consignada es cierta y que en caso de que los datos resulten falsos,
puedo ser sancionado de acuerdo con la legislacién vigente en la Universidad Nacional.

Firma funcionario V.B. Director
Cédula Unidad Académica
Fecha:
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ANEXO 4: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL
ACADEMICO VISITANTES

ANEXO 4.1: FORMATO ESTANDAR. ACUERDO PARA LA CONTRATACION DE
ACADEMICO VISITANTE

(El formato no es de caracter obligatorio, pero si es obligatorio que el acuerdo incluya toda la

informacion que se establece a continuacion).

RESULTANDO QUE:

1. El Reglamento de Contratacién Laboral de Personal Académico el cual entré a regir el primero de enero
del 2016.

2. Mediante oficio ... de fecha ...... el Director (Coordinador de Posgrado, Decano, segiin corresponda) ...

presenta al Consejo de Unidad (Comité de Gestion Académica, o Consejo de Centro o Sede o Seccién
Regional) .... solicitud de contratacién de ....., cédula...., para (impartir curso o participar en PPAA) de ....

al ... como académico visitante.

CONSIDERANDO QUE:
1. La Unidad Académica para la contratacién para impartir el curso .... (o para prestar servicios de
naturaleza académica en el PPAA; indicar nombre y cédigo SIA) ha aprobado el perfil ........ en sesion del

Consejo (o Comité) ......

2. El Director (Coordinador de Posgrado o Decano) ha verificado que la persona no ha sido contratada por 5
afos y con base en el perfil antes indicado, solicita al Consejo de Unidad la contratacién del académico
visitante ...... cédula de identidad o niimero de pasaporte ..... para impartir el curso .....(o prestar servicios
en el proyecto ....) del ...... al ... del afio ....., en una jornada de ....

Ademds, de conformidad con lo que establece el art. 45 y 46 del Reglamento, con la solicitud de la contratacién
aporta y garantiza que esta contratacion

a) Constituye una modalidad de contratacién excepcional, para ejecutar una actividad académica especifica,
de acuerdo con lo establecido en la planificacion de la Unidad Académica, Seccion Regional o Programa
de Posgrado.

b) La contratacioén tiene el propésito de enriquecer el intercambio interinstitucional de personas académicas

externas a la Universidad.
c) Se aporta el correspondiente el plan de trabajo de la persona académica visitante para su aprobacion.

d) El académico visitante cuenta con un posgrado atinente a la naturaleza de la actividad el cual no
requiere estar reconocido y equiparado. Nota: si el académico wvisitante no tiene posgrado o no tiene grado
académico debe tener la autorizacion del Decano o Rector Adjunto segiin corresponda, cuando se trate de
personas con gran prestigio por sus conocimientos o saberes.
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g

h)

i)

)

Es un profesional distinguido en el drea en que serd contratado(a), vy estd vinculado(a) a una institucion
de ensefianza superior, o a wun organismo académico o de cooperacién reconocido mnacional o
internacionalmente. Se debe aportar la documentacién que respalde esta informacion.

De conformidad con el articulo 47 del Reglamento, se ha werificado que la contratacién del académico
visitante no supera el plazo mdximo de cinco arfios, mediante contrataciones anuales.

El Director de la unidad, ha realizado las consultas y reservas presupuestarias para garantizar que es
posible remunerar al académico por una suma total y tinica mensual de ...... colones, lo anterior con base
en los criterios establecidos por el Rector Adjunto y publicados en Gaceta Universitaria y previa definicion
por mutuo acuerdo entre la direccion y el profesor visitante.

La unidad cuenta con el contenido presupuestario necesario, especificamente la plaza laboral.......... (se
debe incluir los datos del presupuesto. niimero de plaza .... ) en la cual se cargard la contratacion.

En el supuesto que la contratacion sea para participar en un proyecto, el Director debe: “El proyecto ......
estd debidamente autorizado, inscrito en el SIA y vigente. Ademds, la jornada de la contratacién coincide
plenamente con las jornadas autorizadas para el proyecto e indicadas en el SIA.”

Con base en lo establecido en el articulo 31 del Reglamento afirma y garantiza que todos los propietarios
de la unidad con perfil idéneo tienen la carga llena vy estdn cumpliendo con el cuarto de tiempo en
docencia. Ademds, que ha coordinado con el Decano respectivo las acciones necesarias para wverificar que
el personal en propiedad de la facultad o centro, con un perfil para las actividades académicas, tenga su
carga académica completa y cumpla con el requisito del cuarto de tiempo en docencia indicado en el
articulo 17 de este Reglamento.

El Reglamento de Contratacién Laboral de Personal Académico, en su articulo 33 establece que es
competencia del Consejo de Unidad aprobar el nombramiento a plazo fijo de un académico, siempre vy
cuando se cumplan los requisitos y procedimientos reglamentario y existe plena evidencia de la necesidad
de la contratacién.

El Consejo de Unidad, en cumplimiento con el Reglamento antes indicado, ha procedido a constar los
requisitos de la persona postulada y garantiza que la persona por contratar cumple con los lineamientos
generales indicados en el articulo 3 y 13 del Reglamento.

En el caso que la contratacion sea a tiempo completo, el Consejo Unidad debe sefialar. “De conformidad
con lo que establece el articulo 17 del Reglamento, el funcionario por contratar tiene asignado .... cursos,
lo cual garantiza que cumple con el requisito minimo de un cuarto de tiempo en docencia.”

El periodo de nombramiento es de .. a ...... de conformidad con lo que autoriza el articulo 38 del
reglamento.

En el supuesto que la persona por nombrar es para un curso condicionado a que cumpla el cupo de
matricula, y por ende el nombramiento es por fechas calendario, se debe incluir un considerando que
indique: “La formalizacion del nombramiento por todo el curso, en el sistema de informacion
institucional, queda condicionado a que se cumpla con el minimo de matricula de estudiantes, establecido
institucionalmente. En caso de que no se logre el minimo de estudiantes matriculados, la Direccién
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10.

(Coordinador de Posgrado o Decano segiin corresponda), comunicard, a la persona académica, esa

situacion y la terminacion de su contrato el dia de cierre de la matricula extraordinaria”.

Este Consejo procede a la revisién de los atestados, la propuesta del Director y aprueba el plan de trabajo
y el monto de la contratacién ya que es razonable, acorde con el perfil del académico wvisitante, se cuenta
con el contenido presupuestario para su pago y es acorde con los criterio aprobados por la Rectoria
Adjunta, todo de acuerdo al articulo 48 del Reglamento.

Se instruye al superior jerdrquico solicitar al visitante firmar la declaracién jurada de la naturaleza de la
relacion.

Finalmente se advierte al académico visitante, en caso de ser extranjero que tienen un plazo mdximo de
....... para aportar el permiso de trabajo, caso contrario queda sin efecto la contratacién. Corresponde al
Director verificar que se aporte el documento y se tramite la revocacién del contrato.

POR TANTO, SE ACUERDA:

1.

APROBAR EL PLAN DE TRABAJO.

APROBAR EL MONTO MENSUAL DE LA REMUNERACION DE LA CONTRATACION
PORLASUMADE

APROBAR EL NOMBRAMIENTO DE .. CEDULA DE IDENTIDAD ... EN SU
CONDICION DE ACADEMICO VISITANTE PARA IMPARTIR EL CURSO ... O
PARTICIPAR EN EL PROYECTO ...... POR UNA JORNADA DE .... POR UN PLAZO DE ...
AL ... SEGUN PLAN DE TRABAJO PRESENTADO.

SE INSTRUYE AL SUPERIOR JERARQUICO A EJECUTAR EL INSTRUMENTO
INSTITUCIONAL PARA LA FORMALIZACION DE LA CONTRATACION Y LA
PRESENTACION DEL PERMISO DE TRABAJO, LA FIRMA DE LA DECLARACION
JURADA DE HORARIO Y LA DECLARACION DE NATURALEZA DE LA RELACION Y
TRAMITE EL NOMBRAMIENTO ANTE EL PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS.

SOLAMENTE EN EL CASO QUE SEA UNA CONTRATACION PARA PARTICIPAR EN UN
PPAA Y LA CONTRATACION ES EN SUSTITUCION DE OTRO ACADEMICO QUE
ESTABA EN EL SIA REGISTRADO SE DEBE EMITIR UN ACUERDO QUE SENALE: “SE
AUTORIZA EL CAMBIO DE PARTICIPANTE EN EL PPAA ..... INSCRITO EN EL SIA.

SOLAMENTE EN EL CASO DE SER UNA CONTRATACION PARA UN CURSO SUJETO A
CUPO MINIMO DE MATRICULA EL ACUERDO ANTERIOR SE SUSTITUYE POR EL
SIGUIENTE:

“SE INSTRUYE AL DIRECTOR (COORDINADOR DE POSGRADO O DECANO SEGUN
CORRESPONDA) A FORMALIZAR EL NOMBRAMIENTO EN EL SISTEMA
INSTITUCIONAL UNICAMENTE CUANDO SE HAYA COMPROBADO QUE EL CURSO
SE VA A ABRIR PORQUE CUMPLE CON EL CUPO MINIMO DE MATRICULA”.

ACUERDO FIRME.
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ANEXO 4.2: DECLARACION JURADA PARA ACADEMICOS VISITANTES

(Art. 45 Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico)

Yo (nombre completo), con cédula de identidad niimero (pasaporte/dimex

niimero): , de profesion u oficio , con domicilio en

, en mi condicién de Académico Visitante, declaro bajo la fe de juramento que conozco y

acepto:

Que mi contratacion, en la Universidad Nacional, es de naturaleza excepcional y temporal, para ejecutar las
actividades académicas establecidas en el plan de trabajo debidamente aprobado.

El plazo de contrataciéon excepcional de naturaleza temporal es del del mes de del afio

al del mes de del ario

Producto de su naturaleza excepcional, no se me obliga a aportar mis titulos reconocidos y equiparados, mi salario no
responde a las categorias académicas ordinarias, sino el monto unico establecido por acuerdo del Consejo de Unidad,
y acepto que no me cubre la Convenciéon Colectiva de Trabajo de la Universidad Nacional, salvo en materia de
vacaciones.

Que durante mi relacion laboral, acataré la normativa institucional de cardcter académico e institucional y cumpliré
mis obligaciones con alto nivel de excelencia académica. Asi como que conoxco las consecuencias en caso de
incumplimiento de estas.

Que asumo el compromiso de tramitar y tener vigente el permiso de trabajo a nivel nacional (en caso de ser
extranjero).

Acepto que la institucion me asegure ante la Caja Costarricense del Seguro Social y me incluya dentro de la Péliza
Institucional de Riesgos del Trabajo, durante su estadia en el pais y prestacion de servicios en la Universidad
Nacional.

Declaro bajo fe de juramento que la informacién consignada es cierta y que en caso de que los datos resulten falsos, puedo ser
sancionado de acuerdo con la legislacién vigente en la Universidad Nacional.

Firma funcionario V.B. Director
Cédula o Dimex Unidad Académica
Fecha
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ANEXO 5: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL
ACADEMICO EN PROPIEDAD

ANEXO 5.1: FORMATO ESTANDAR DE ACUERDO NOMBRAMIENTO EN
PROPIEDAD DE PERSONAL ACADEMICO, TOMADO POR ASAMBLEA DE
ACADEMICOS.

(El formato no es de caracter obligatorio, pero si es obligatorio que el acuerdo incluya toda la

informacion que se establece a continuacion)

RESULTANDO QUE:

1. El Plan de Fortalecimiento de... aprobado en la sesién ..... de fecha .... de la Asamblea de la Unidad

Académica y avalado en la sesion ..... de fecha ... del consejo de la facultad o centro.
2. La unidad académica cuenta con la plaza propietaria....... en su condicién de vacante.

3. La sesién ..... nimero ..... del Consejo de Unidad de la Escuela ....., realizada el....., en la cual el
sefior Director .... presentd el estado de situacién, el Plan de fortalecimiento vy estabilidad del sector académico
de la Escuela ...., el perfil académico, los requisitos especificos y el tipo de prueba a la cual serdn sometidas
las personas postulantes, para su respectiva aprobacion a la Asamblea de Académicos, segiin oficio ....

4. Mediante oficio ...... de la Rectoria Adjunta se autorizé ejecutar un concurso por oposicién en und
plaza con una jornada de fraccion de jornada y no a tiempo completo. Nota: este resultando solamente
aplica en caso de que la plaza que se saca en propiedad no sea de tiempo completo, de conformidad con el

articulo 8 del RCLPA.

5. La Asamblea de Académicos, en sesion ..... de fecha ..... en la cual se aprobé el siguiente perfil para
nombramiento en propiedad a tiempo completo en la especialidad de ...., con el siguiente perfil:

Perfil No. ....

Grado académico Licenciatura en ...

Maestria en .... (o sus equivalentes)
Experiencia docente | 1.

2.
Produccion | e
académica
Idiomas Dominio instrumental de al menos un idioma adicional al materno
Prueba académica Se realizard una prueba ....

Se debe detallar el tipo de prueba y evaluacién a la cual se someterdn los candidatos.
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Disponibilidad Disposicién para realizar tareas en diversas unidades académicas, secciones regionales,
facultades, centros y sedes, segiin las necesidades institucionales.

Disponibilidad de horario de acuerdo con los requerimientos y segiin las necesidades
institucionales.

Jornada 40 horas (tiempo completo)

Plazo mdximo que tendrd la comision evaluadora para realizar la evaluacién de los
atestados y presentar el informe a la Asamblea de Académicos

6. Mediante oficio ....., el Decano (o Rectoria Adjunta) avala el perfil del concurso por oposicién.

7. El acuerdo del Consejo de Unidad ......, con fecha ....., donde se designa una Comision Evaluadora
de Atestados, basado en el articulo 30 del Reglamento de Contratacién Laboral para el Personal
Académico de la Universidad Nacional.

8. La publicacién del periédico ..... con fecha ....., en relacién con la convocatoria para los concursos
por oposicién para ocupar plazas en propiedad, segiin el perfil aprobado.

9. Que vencido el plazo para presentar atestados, se recibieron ..... candidatos y se realizé la recepcion
de documentos para los concursos por oposicion. Especificamente se recibieron atestados de las
siguientes personas:

9.1. Nombre y niimero de cédula

9.2. ..

10.  El informe de la Comisién Evaluadora de Atestados, remitido mediante oficio ..... con fecha .....,
donde se detalla el proceso y andlisis de valoracién de los atestados de los oferentes y verificacién de
cumplimiento de los requisitos establecidos en el reglamento citado.

11.  La circular UNA-PDRH-CIRI-83-2016, de fecha 24 de octubre de 2016, suscrita por el Mag.
Gilbert Mora Ramirez, Director del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, y Dr. Francisco
Sancho Mora, entonces Presidente de la Comision de Carrera Académica, en la cual se establecen
las fechas para nombramientos en propiedad de funcionarios académicos.

CONSIDERANDO QUE:

1. Se werifica el quérum de la Asamblea de Académicos de Unidad, garantizdndose que se encuentra
presente al menos la mayoria absoluta de sus miembros, de conformidad con el inciso g) del articulo
107 del Estatuto Orgdnico.

2. Se conoce y se discute el informe de la Comisién Evaluadora de Atestados.

3. Se recibe a los candidatos que cumplieron los requisitos del concurso para realizar la prueba
académica en presencia de toda la Asamblea y contar con mayores elementos para la decisién. Nota:
este considerando solamente en el caso que la Asamblea haya decidido este trdmite y previamente se
haya coordinador con los candidatos.

4. Se realiza la votacion secreta del concurso ..... y se obtuvo el siguiente resultado:

a. Votos a favor:
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b.  Votos en contra:

(De conformidad con los incisos h y j del articulo 107 del Estatuto Orgdnico, ningin miembro de la
Asamblea se puede abstener y la persona solamente queda nombrada en propiedad si obtiene la mayoria de
los wvotos favorables de los miembros presentes, a saber, mds de la mitad de los votos favorables de los
presentes).

5. Con base en la votacion secreta efectuada, se resuelve el concurso de oposicion a favor de ..... ya que
esa persona obtuvo votacién por mayoria absoluta de los presentes.

6. De conformidad con la circular instruccion UNA-PDRH-CIRI-83-2016, de fecha 24 de octubre de
2016, la persona ingresard en propiedad a partir del .......

Nota: la fecha de ingreso en propiedad, como minimo debe ser el primer dia habil del segundo
mes, al dia que se resuelve el concurso.

En caso de que la plaza que se obtiene con el concurso tenga un nombramiento de una persona a
plazo fijo la fecha sera a partir de la terminacién de la contratacion a plazo fijo.

POR TANTO, SE ACUERDA:

A. APROBAR EL NOMBRAMIENTO EN PROPIEDAD A TIEMPO COMPLETO DEL
FUNCIONARIO ...., A PARTIR DE .... (APLICAR CIRCULAR UNA-PDRH-CIRI-83-2016
QUE ESTABLECE LAS FECHAS).

B. INSTRUIR A LA DIRECCION DE LA UNIDAD ACADEMICA A REALIZAR EL
NOMBRAMIENTO EN PROPIEDAD EN EL SISTEMA, ADJUNTAR EL PRESENTE
ACUERDO, ADJUNTAR Y REALIZAR TODO TIPO DE GESTION Y DAR
SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL NOMBRAMIENTO.

C.  REMITIR COPIA DEL ACUERDO A TODOS LOS ACADEMICOS QUE CUMPLIERON
LOS REQUISITOS DEL CONCURSO, SEGUN INFORME DE LA COMISION
EVALUADORA, AL ACADEMICO NOMBRADO EN PROPIEDAD, AL DECANATO, A
APEUNA Y A LA RECTORIA ADJUNTA.

D.  ACUERDO FIRME.
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ANEXO 5.2: CIRCULAR UNA-PDRH-CIRI-83-2016

24 de octubre de 2016
CIRCULAR UNA-PDRH-CIRI-83-2016

Para: Decanatos, Direcciones de unidad académica, personal académico,
Profesionales Ejecutivos, Profesionales Asistenciales y Encargados de
confeccionar acciones de personal

De: Carrera Académica y Direccion Programa Desarrollo Recursos Humanos

ASUNTO: Acciones de personal de ingreso en propiedad de funcionarios
académicos.

En atencion a lo que disponen el articulo 26 del Reglamento al Régimen de Carrera Académicay el
articulo 3 inciso f) del Reglamento de Emision Normativa y con el objetivo de agilizar los
procedimientos y evitar inconvenientes en el pago del salario del personal académico que ingresa en
propiedad, el Programa Desarrollo de Recursos Humanos y la Comisién Carrera Académica,
comunican la siguiente Instruccion de Servicio:

Cuando un académico contratado a plazo fijo ingresa en propiedad, la unidad académica debera
tomar las siguientes previsiones:

1. Quien ejerce la presidencia de la Asamblea de Académicos que resuelve el concurso por
oposicion, al momento de la toma del acuerdo, debe especificar la fecha a partir de la cual la persona
ingresa en propiedad. La fecha, como MINIMO debe ser el primer dia hédbil del segundo mes, al dia
que se resuelve el concurso.

(Ejemplo; si el acuerdo se toma el dia 22 de agosto, de igual manera el ingreso en propiedad, como
MINIMO, rige a partir del O1de octubre).

2. Launidad debe elaborar la accion de personal de corte del nombramiento interino
(modificacion de accion), con fecha hasta un dia antes a la fecha de rige del ingreso en propiedad.

(Siguiendo el ejemplo anterior, la accién de modificacién se debe realizar hasta el 30 de setiembre).

En el caso que la o las acciones que se deben modificar, afectan a personal académico diferente al que
ingresa en propiedad, se debe realizar el ingreso en propiedad, el dia habil siguiente, a la finalizacion
ordinaria de la contratacion a plazo fijo.

3. Launidad debe realizar la accién de personal de ingreso en propiedad en la misma categoria
salarial que ostenta el funcionario en su nombramiento interino*, y con fecha del dia del ingreso en
propiedad establecido en el acuerdo de la Asamblea.

(Siguiendo el ejemplo anterior, el 1ro de octubre)
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4.  Laaccién de personal debe ser aprobada por quien ejerce como decano de la facultad o centro.
En el caso de las sedes regionales y el Centro de Estudios Generales, la aprobacion es competencia de
la Rectoria Adjunta.

5. Launidad académica debe verificar que la accion de personal se entregue en el Programa
Desarrollo de Recursos Humanos, minimo, 10 dias hdbiles antes de la fecha de vigencia del ingreso
en propiedad y dentro de los periodos de recepcion de acciones, establecidos por el PDRH (Siguiendo
el ejemplo anterior, a mas tardar el dia 13 de setiembre).

6.  El Programa Desarrollo de Recursos Humanos, dentro de los 3 dias hébiles
siguientes, comunicari, el ingreso en propiedad, a la Comisién de Carrera Académica.

7. La Comision de Carrera Académica, en la sesién inmediata siguiente a la comunicacién
conoceri el ingreso en propiedad y determinara lo que corresponda, segiin el articulo 26 del
Reglamento del Régimen de Carrera Académica, y comunicara al PDRH Ia resolucion
correspondiente, a efectos de activar la accion de personal. Ademas, comunicara la resolucién a la
unidad ejecutora y al funcionario, UNICAMENTE, para informacién. La Unidad no debera realizar
ninguna otra gestion, ni elaborar acciones de personal.

8.  Solamente, en casos excepcionales, cuando la Comisién no incorpore al funcionario en el
Régimen, por no cumplir con los requisitos indicados en el articulo 46 del reglamento antes
mencionado, el PDRH solicitara a la unidad la eliminacion de la accion de personal para que se
elabore en la categoria de Profesor instructor licenciado.

Cordialmente,

Gilbert Mora Ramirez Francisco Sancho Mora

Director Presidente

Programa Desarrollo de Recursos Humanos Comision de Carrera Académica
kzt
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ANEXO 6. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y PAGO DE
RECARGO DE TAREAS DOCENTES CON RECURSOS DE
APLICACION GENERAL Y APLICACION ESPECIFICA TRAMITADOS
POR EL PDRH. MODULO DE RECARGO DE TAREAS ACADEMICAS
DE SIGESA.

ANEXO 6.1: FORMATO ESTANDARIZADO DE ACUERDO PARA SOLICITAR
RECARGO TAREAS DOCENTES EN SIGESA, CON FONDOS INSTITUCIONALES
(NO APLICA PARA FUNDAUNA)

RESULTANDO QUE:

1. Elcurso .... del plan de estudio ..... se debe impartir en .... ciclo o trimestre o cuatrimestre .......

2. Mediante oficio .... de fecha ...... el .. (director, coordinador de posgrado, decano, segiin corresponda) ....
presenta al Consejo de Unidad (comité de gestion académica, o consejo de centro o sede o seccién regional)
... solicitud de contratacién por recargo de tareas docentes a ....., cédula de identidad.... para impartir curso
w.ode....al ..

CONSIDERANDO QUE:

1. El Reglamento de Contratacion Laboral para el Personal Académico de la Universidad
Nacional (RCLPA) el cual entré a regir el primero de enero del 2016.

2. La ... (unidad académica, Seccion Regional, Sede, Centro Estudios Generales o
posgrado), mediante acuerdo ...... aprobé el perfil respectivo (indicar el drea de conocimiento)
para el curso ..... que genera la solicitud del recargo

3. Mediante oficio .... fecha ...... suscrito por el .... (Dr., M.Sc. Lic.  Director/a de Unidad,
Director-Académico o Director de Seccion y Coordinador de Posgrado) de la Escuela, Seccién,
Centro o Sede  ...vovvvvenn. presenta al Consejo de Unidad, Consejo de Seccién, Centro, Sede
o Comité de Gestion Académica en el caso de posgrados, la solicitud de recargo de tareas
docentes para nombrar al/la académico/a cédula de identidad .......... para impartir el curso
....... cuya matricula es # estudiantes de la carrera ................... del o posgrado, (unidad
académica, Seccion regional centro, sede o posgrado), ............. del ...... al ... del afio ....., con
........... horas contacto. Recargo que serd financiado con el contenido presupuestario disponible

(CODIGO SIGESA), en la plaza No..........
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Ademds, en el oficio indica que con base en lo que establece el articulo 58 del citado Reglamento,
aporta y garantiza que este recargo debe ser aprobado por las siguientes razones:

Ha concluido la matricula ordinaria del curso y se cuenta con la cantidad de estudiantes
que permite la apertura del curso en forma regular.

La persona a quien se asignard el recargo, tiene su carga académica completa, dedica al
menos un cuarto de tiempo en docencia, en cursos de un plan de estudios conducente a grado
académico, ( desglosar la carga académica seiialando cursos, PPAA), cuenta con el perfil idéneo
para brindar el curso, no tiene superposicion horaria, ni otros nombramientos en el sector
publico que todos en conjunto superen el tiempo y medio y no se encuentra en ningin supuesto
de incompatibilidad del articulo 66 del Reglamento, ya que no ostenta un cargo de direccion
académica a nivel de unidad académica, incluidos los coordinadores de posgrados, facultad,
centro, seccion regional, sede y de instancias de conduccion institucional. (NOTA el Sistema ya
lo vincula)

Existe inopia comprobada ya que:

i. Consulté el registro de elegibles actualizado dentro del afio, para el perfil requerido y no existen
oferentes. (En caso de que el registro no haya sido actualizado en el 4ltimo afo a nivel
institucional, se debe aplicar la consulta puiblica (correo oficial y Facebook), segiin lo establecido en

la circular instruccién de la Rectoria Adjunta vigente e indicar lo acontecido).

ii. Consulté el registro de elegibles de las unidades académicas adscritas a su facultad o centro vy
tampoco existen oferentes idéneos (este requisito no aplica para sedes y seccién regional, ni para

CEQG)

Coordiné con el Decanato de las Facultades o centro (en primera instancia) para werificar que no
existan académicos en propiedad con perfil idéneo requerido, que tengan su carga académica incompleta
o0 no dediquen al menos un % de tiempo en docencia, que pueda impartir el curso.

Propone la contratacién por recargo de este académico (a) ya que esa persona ........... (se establecen las
razones justificadas para la contratacion).

La unidad cuenta con el contenido presupuestario necesario (cédigo SIGESA), especificamente una
plaza laboral No. .......... (se debe incluir los datos del presupuesto. nimero de plaza ....) en la que se
ejecutard la contratacion.

Que el Reglamento de Contratacion Laboral para el Personal Académico de la Universidad
Nacional, en sus articulos 33 y 58, establecen que es competencia del ....... (Comité de Gestidén
Académica, Consejo de Unidad, Sede o CEG) aprobar la solicitud de los recargos de tareas
docentes, siempre y cuando se cumplan los requisitos y procedimientos reglamentarios y que
existe plena evidencia de la necesidad de la contratacion.

Que antes de aprobar la solicitud del recargo la persona profesional ejecutiva en servicios

administrativos wverificé el contenido presupuestario y plaza ..... para el recargo, tal como lo
exige el articulo 3 y 6 del Reglamento.

118



6. Finalmente, se constatan los requisitos de la persona postulada y se toma la decision de solicitar
ante la Vicerrectoria el recargo de tareas docentes.

POR TANTO, SE ACUERDA:

SOLICITAR LA AUTORIZACION DEL NOMBRAMIENTO POR RECARGO DE
TAREAS DOCENTES PARA NOMBRE ....... CEDULA DE IDENTIDAD .......
PARA IMPARTIR EL CURSO ..., DE LA CARRERA ....,DE ....... (UNIDAD
ACADEMICA/CENTRO O SEDE, SECCION REGIONAL, POR UNA JORNADA DE ....
HORAS DEL .... AL ...

INSTRUIR AL ... (DIRECTOR DE UNIDAD ACADEMICA, COORDINADOR DE
POSGRADO, DECANO, SEGUN CORRESPONDA) QUE TRAMITE EN EL
MODULO DE RECARGO DE TAREAS ACADEMICAS DE SIGESA, EL
RECARGO, EL AVAL DE INOPIA (CUANDO CORRESPONDA) Y LE DE
SEGUIMIENTO OPORTUNO.

ACUERDO FIRME.
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ANEXO 6. PROCEDIMIENTO DE PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION Y
PAGO DE RECARGO DE TAREAS DOCENTES CON RECURSOS DE
APLICACION GENERAL Y APLICACION ESPECIFICA TRAMITADOS POR EL
PDRH. MODULO DE RECARGO DE TAREAS ACADEMICAS DE SIGESA.

ANEXO 6.2: PRESENTACION DEL USO DEL MODULO EN EL SISTEMA

\wb\

l\\

MODULO
RECARGO DE TAREAS ACADEMICAS

. Q
Y
.\nz’..O‘

SIGESA

- 4 UNIVERSIDAD
volucion 7
Sistema de Gestidn Administrativa SO 1A RICS

I N
Objetivos l \<H5> =

General

Capacitar a los funcionarios encargados en el funcionamiento del moédulo de Recargo de Tareas

Académicas, de acuerdo a la normativavigente.

Especificos
* Explicar la normativavigente para otorgar Recargos de Tareas Academicas
* |dentificar las reglas de funcionamientodel médulo.

* Mostrarlas pantallas del mdodulo de Recargo de Tareas Académicas

LAN
o:.'éo,.ogt.

5K EA
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Recargo de Tareas Académicas

Este tipo de nombramiento se da Unicamente para funcionarios
académicos (interinos o propietarios)que cuentan con una jornada de 40
horas (tiempo completo) y que tengan tipo de puesto “Académico”. Y
Equivale a una extension de la jornada en docencia o programas de

investigacion, extensiony produccion.

-
-
eSel ey
A ‘\

B
\g
(@

UNARSEN

Calculo Recargo de Tareas Académicas

Es un porcentaje que sera calculado sobre el salario base de la categoria
del puesto que ocupa la o el funcionario, mas las anualidades
correspondientes Por ende, los demas pluses salariales seran calculados

unicamentesobre el salario base, utilizandola siguientetabla:

““““”“““‘«.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
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2017
UNA/Pasyon
S INSA DALOGO ¥ LA PAZ

Recargo de Tareas Académicas

Este tipo de nombramiento se da Unicamente para funcionarios
académicos (interinos o propietarios)que cuentan con una jornada de 40
horas (tiempo completo) y que tengan tipo de puesto “Académico”. Y
Equivale a una extension de la jornada en docencia o programas de

investigacion,extensidny produccién.

:.;.'
SIGESA

Setoma do Gostion Adminstratva

(@

UNAFRIEY o

3-4-5

Cursos/Docencia De pregrado,
degradoo Horas contacto 10 25.00
posgrado
Cursos por tutoria De pregrado, 5
de grado o Horas contacto g 12.50
posgrado
Trabajos finales de
graduacidn/Docencia De grado 3 tesis 10 25.00
Trabajos finales de De posgrado 1 tesis 5 12.50
graduacidn/Docencia 2 tesis 10 25.00
Programas o proyectos de Tanto en 5 horas 5 12.5
docencia, investigacion, unidades 10 horas 10 25.00
extension, integrados y académicas
produccion como en

programas de
posgrado

Sesloma do Gestion Adminstrativa
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Consideraciones Importantes URi Ao,

1. Los cursos que se pueden asignar para Recargos deben estar asociados a los
profesoresen Banner.

2. Los recargos pueden ser asignados para docencia, investigacion, extension,
producciéon y de acuerdo al area la aprobacidon depende del vicerrector
correspondiente

3. El recargo se paga por la asignacion de cursos de pregrado, grado o posgrado,
ordinarios o cofinanciados, adicionales a su jornada de tiempo completo, de
acuerdo al articulo 58 del Reglamento de ContratacionLaboral Académica.

s
@

Consideraciones Importantes URi Ao,

4, El funcionariodebe tener con anterioridaduno o varios nombramientosactivos
gue completenla jornadaa tiempo completo, por todo el periododel recargo.

5. Los recargos pueden autorizarse en cualquiera de los periodos lectivos, ciclos,
trimestres, cuatrimestres,anualesy cursos de verano.

6. Su fecha de inicio puede o no coincidir con el ciclo lectivo, porque puede
autorizarse para una sustitucion por incapacidady esta no coincidir con la fecha

de inicio del ciclo lectivo.

7. Elnombramientodebe tener al menos un cédigo presupuestariode docencia.

T _
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Para ingresar al sistema SIGESA, se debe ingresar a la direccion:

Sistoma do Gostion Adminatratva

%‘:';‘s’.o "

SIGESA

Nombre de usuario *

Contrasefia *

Ohigé mi contrasedia

erp.una.ac.cr

!Nl’\’lRS'l!)AP'NMA)NAl

Ingresar

(2]

El ingreso al sistema se realiza con la clave
unificada, la cual estd compuesta por la
identificacion del funcionario y Ila
contrasefiaque se haya establecido.

En el caso de funcionarios extranjeros se
debe ingresar con la identificacion Banner
(A0000000Q, que actualmente es la
direccién primariaen SIGESA.

I @&

sk
wanlees

SIGESA

Meni Principal [l

Inigio

» @ CES-Ceses
» & NOM - Nombramiento
¥ @ RTA - Recargo de Tareas Académicas
¥ @ RTA - Mantenimiento
D Lista de Recargo de Tareas Acadén

Sistoma do Gostion Admintr

fauda Acercade

—

debe

2017

UNA RSN e

UNARRI00 1A raz

En el menu Principal selecciono RHU-
Recursos Humanos y posteriormente se
seleccionar FMO-Funcionarios y
Movimientos y en las opciones RTA-
Recargo de Tareas Académica, en el cual se
despliegael listadode Recargos.
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UNAREI00 Y 1 paz

Vista del listado general de recargos ingresados al mddulo:

Lista de Recargos de Tareas Académicas

oty . . 1 . . 0.
Codigo de recargo Uaidad ejecutons © Funcicoano fecha inicial & Fecha antcipada T Fecha finalizacida < Tarea académica ¢ Estado ©
Acciones
Escueda de Literatura
RTA001-2018 3 13072016 12112018 ELIMNADO A/
205600953 31052018 1052018 ENVADO A 7
" ENVIADO 2 7
401490390 04062016 040582016 ENVADO »r 7
1212015 ACTVO a7
Funcionano Fecha mcial Fecha anvcpada Estado Accones
(tef1) 1
Para crear un nuevo registro, seleccionamos mediante un clic el (‘5§
, N . L. . ;
icono . cual se despliega el siguiente formulario. wiAvos

Los campos obligatanos estdn marcados con un astensco (*) ¥ deben ser Ienados para complelar & formulario

Cédiga de recargo Estado

Unidad ejecutora * - o

Funcionano *

Tarea académica * = L3
Hivel tarea académica * e [
Cantidad de horas * | o

Documento de aprobacitn *
Facha inicial * (]

Fecha finalizacién * ]
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Se completa el formulario, seleccionando de los desplegables lo que corresponda:

PO LA VIDA
L DAALOGO ¥ LA PAZ

B3

Cé890 o8 tecargo Est300

Unicad ejecutora *  Dinésid

Fundioaario *

e

Tarea acacémica * CURSOS | DOCENCIA -
’ rea académica * CURS A PR 2 POSSRA v
Cantcad de horas * - e
Documento de aprodacitn * 123

Fecha inicial * 7 -

Fecha finalzaciée * 18112017 =

Curso $ARCO ETICO-JURID - e

SIGESA

am o I_

Codigo de recargo

Unidad ejecutorn *  Pivisin de Educacion para of Trabap v e

Funconaro *

General | Notas

Tares scadémics *

Nivel tares académica *

Cantidad de horas *
Documento de aprobacisn * 2

Fecha nical *

Fecha fnakzacon *
Curso * MARCO ETICO-JURD ORENTACKN v @

o i
SIGESA
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Una vez que se guardo correctamente, se debe dar clic en el |’con el cual se traslada

PO LA VIDA
1 DALOGO ¥ LA PAZ

el recargo a la Direccion de la Unidad Académica para la aprobacién correspondiente.

L08 Campos CONPAIONOS SSTAN MCHOS CON LN BSITISCO (*) ¥ DobeN ser IInechs pave completar el formulano

Cédgo de recargo Estado

Unided ejecutora *  Dwision de Educacidn para ol Tradag - @

Funconaro *
YRETONR cargo a de la Unidad (ENVIADO)
General | Notas

Tarea académica * CURSOS / DOCENCIA Notss
Nivel tares académca * CURSO DOCENCIA PREGRA}

T e 245 caracteres restantes
Cantissd de horas * 4.5 HORAS CONTAC

Aceptar  Cancelar

Documento de aprobaciée *

Fecha inicial * 26072017 o
Fecha finakzacen * 1112017 )

Curse * MARCO ETICO-JURD ORENTACION > [
Codigo curse

OGrupe

) Rovistro modificado satistactorismente Datos sctumizaces en la base 08 Galos conrectamente

Mantenimeento de Recargo de Tarea Academica

Los campos obiigetorios estén marcados con un asterisco () y deben ser lienados para completar of formutano

C5dga de recarge Estado

Unidad ejecutors *

Funciensrio *

Tares scadémica *
Novel tarea académica *

Castidad de horas *

Documento de aprobacién *

Fecha nicisl *
Fecha fnakzaciin *

Curso *

o
o..,gi,".‘!‘u

SIGESA
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Cuando el Director de la unidad ingresa, visualiza el listado de recargos elaborados, y los el
1 DRALOGO ¥ LA PAZ

que debe aprobar deben encontrarseen estado “Enviado”. Debe abrir el recargo que desea

aprobar mediante el icono de lapiz para editarloy continuar el flujo correspondiente

Lista de Recargos de Tareas Académicas

oty o v H o~ e W © MostrarOcuttar o/ N
Cédigo de recargo ¢ Unidad ejecutora ¢ Funcionario © Fecha inicisl Fecha anticipada © Fecha finakzackin Tarea académica © Extado © /
RTA-012.2017 ::;:‘;’f‘,ff:“"' 106210088 20072017 wnzer CURSOS { DOCENGIA BVIAD0 » 7
Cotigo de recargo Unidad ejecutors Funcionanc Fecha iniciat Fecha anticipada Fecha faaszacion Tarea academica Estado Acciones
(ot c w B o o ",

e I_

El director debe aprobar el recargo en el icono
recargo, debe dar click en el icono de la X.

18] T A PORLA VIDA,
1 A0GO ¥ LA PAZ

c] de recargo Estado

Unidad ejecutors *

Funcionario *

e |

Tarea académica * .
Nivei tarea académica *

Cantidad de horos *

Documento de aprobacidn *

Fecha inicial *

Fecha finakzacin *

Curso *

Codigo curso

e _
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REEE TR

Cédgo de recargo Estado

Unidad ejecutora * v

Funcionano
= ——

Tares o

Novel tacf
255 caracteres restantes
Cantced
Aceptar  Cancelar
Documet
Fecha nicial *

Fecha finakzacidn *
Curso *

Cédigo curso

Gruge

SlucoA

Los campos obligalorios estén marcados coa un asterisco (%) y deben ser lienados para compietar ef formulario

Cédigo de recargo Estado

Unidad ejecutora *

Funcionaro *

Tarea académica *

Nivel tarea académica *
Cantidad de horas *
Documento de aprobacion *

Fecha inicisl *

Fecha finakzacién *

- 1
Sha o ‘ :

Sistoma do Gostion Admnstrativa
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——( )
Cuando el Director Ejecutivo ingresa, visualiza el listado de recargos elaborados, y los que U, \!\“.‘.f.‘,‘.“.
debe aprobar deben encontrarseen estado “Revisado por Director” . Debe abrir el recargo
que desea aprobar mediante el icono de lapiz para editarlo y continuar el flujo

correspondiente.

.|~

Linta de Recargos de Tareas Acadamicas

© MostranOcultar Cotamnas

(ors) o o W] - o~ w A\
N \
Codigo de recargo & Unidad ejecutora © Funcionano ¢ Fecha inicial ¢ Fecha antcipads © Fecha finakizacin & Taces acodémuca o [ \/ /
Accrones
0 Swac —_—
RTA.0012.2017 Meie e Aivessio 106210046 2001001 1w CURSOS 1 DOCENCIA » s
sacs o\ Tradap
Coago de recargo Focha anteipads Fecha tnaszacion Tares academca [ Acciones

tor1) « w B - . 0.

PORLLA VIDA
1 DALOGO ¥ LA PAZ

El director ejecutivo debe aprobar el recargo en el icono .requiere rechazar el
recargo, debe dar click en el icono de la X.

08 COmPOT ODIIDNOS O41n MACIOOS CON W1 ARNBCE () y GeCen Bev Lviados pars compledar o formuleno

Codgo de recargo

Unidad ejecutora * cargo (REVISADO POR DIR. ESECUTIVO)

Funconaro *

P _

racteres restantes

Tarea scadémca *

Novel tarea académca * Aceptar  Cancelar

Cantided de heens *

Documento de sprobecis *

Fecha nicil *

Fecha feaizacin *

Curso *

aseon “”"’””_
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10 de Recargo de Tarea Académica

Los campos cbigedanos estén Marcacts Con un esterisco (7) y deben ser ianados pera completar e formulanio

C4ag0 de recargo Eaese

Undad apcutors *

Funcicoaris *

[T

Tarea scacémica *
Yovel tares acacémice *
Cantidad de hores *
Decuments de agrobacin *
Fecra nci *

Fechs fraizacin *

Curso *

Sees e,
SIGESA

Sistoma do Gostion Adminatratva

Oy

PO LA VIDA
14 ALOGO ¥ LA PAZ

El Decano debe autorizar los recargos que se encuentran en estado “Revisado por el Dir.

Ejecutivo.

.[.n

Wolf) s <« Ml = o 0T ® UostrarOcutter Cotsmans A\
N

Codigo de recargo © o ° ¢ ¥ ¢ Fecha satopeds © Techa fnakzacsn © Taces scadbce © fstado =
Accones
y < , 20870017 . P . . 0 )

Acciones

Linte 0 Recargos de Taroas Acsdbmcas

Penconaro Fecha il Fecha antopads Fecha tnakzacin

oty o v B . u WS

M "
SIGESA
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Una vez que ingresa, el Decano debe autorizar el Recargo mediante el icono i UNA PACYoN iz
J

Leas.

Puncensre *

T —

s |

{  Aceptar  Concetsr

51 Caracaeres restaces

Novel taees acasbmce *

avces o doras *
N L
Focha mow *

ecra teatzeces

1 A POR LA VIDA

¥as o

Los campos 00ligalorios estin mercados 00N n 8s1erECo (%) y SeDAn ser lanacos pars complelsr o formularo

Cédgo de recargo Lstado

Unisad ejecutors *

Funcionaro *
General | Notas

Tarea académica *
Nivel tarea académica *
Cantidad de horas *
Documento de aprobacin *

Fecha nicial *

Fecha fnakzacion *

hoaseon ’\:m’rﬁiwi—
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Posterior a la aprobacién del Decano, debe revisarlo el asesor de la vicerrectoria
2017
UNARS060' 1a raz

correspondientequien luego lo trasladaal Vicerrector,mediante el icono

Césge se recarge

Uniciad ejecutors *

Fencionere *
o I P

s scasimcs 255 canacteres restasten

Noves taves acasémica * 4 Acoptsr  Concewr
|

Cantxind de hores *

Documents Ge spredeciin *

Fecta nca *

Fecra fratzacen *

Curse *

UNA RSN ea

Mantenimiento de Recargo de Tarea Académica

Los Campos obIPanos elthn MarcIcOs CON un BINESCO () Y Rben 567 IIOABI0E Para completsr of Sormuterio

Extads

Coago de recargo

Uncisd epecutora *

Funcroars *
M T

Tares scadémca *
Novel tares acasémca *
Cantided de horas *
Documento de aprobecén *
Fecha ncal *

‘ Fechs fralzaces *
‘

-
SIGESA
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El Vicerrector visualiza el estado y debe avalar los registros que se UNA Do
encuentrancon estado “Revisado por Asesor”

1 DALOGO ¥ LA PAZ

LLista de Recargos de Tareas Académicas
Lo e | e i 0 @ MostrarfOcultar Columnas

Codigo de recargo & Unidad ejecutora & Funcionario & Fecha inicial ¢ Fecha ¢ Fecha ¢ Taea $ Estado &

Escuela de Lieratura
RTAD1.2016 y Ciencis el 109120121 04032016 11052016 11052016 QURS0S/ REVSADOPOR 27

DOCENCIA ASESOR

Leguae

Codigo de recargo Unidad ejecutora Funcionario Fecha inicial Fecha Fecha Tarea académica Estado Acciones

(lotl) « w M » » 10

LTINS,
SIGESA

(&
El vicerrector accede al registro, que se encuentra en estado REVISADO POR ASESOR y (‘3

2017

UNARRI00 1A raz

lo valida en el siguiente icono donde se muﬂa siguiente : pantalla:

L T T m————p——

Cotgo de secargo Extato

Unatad epecuroen *

Funconano *

Notas

o

oo Ceago arm
] -
o Grpo

asEon o '—
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Cuando el Vicerrector lo aprueba, se cambia el estado y queda visible “Aprobado”

UNARSION s paa

() Rewstro modincado satistactoriamante Dalos actuaizasos on i ase ¢

Mantenimiento de Recargo de Tarea Académica

Lo CAmpos OONpAKINGS E8LAN MAICASON CON UN ASINISCO (*) Y Geben Ser Benados Para completar o Remukwio
Céago de recargo Estaco

Unidad ejecutors *

Puncionano *

Esps

Tarea acacemica *
Nl tarea acaoemica *
Canbaad 00 horas *
Documento e apeobacion *
Focha mica *

Fecha finatizackon *

Curso *

Codigo curso

wpre ¢
SIGE
Setoma 0o Goston _

UNAPSS ara
deben activar para pago el recargo en el siguiente icono

Mantenimiento de Recargo de Tarea Académica

LOS CAMPOS ODEGSIONCS BSLAN MAFCATOS CON UM ASIMSCO (*) Y 0eDen Sev Benadas Para COMPISLar ef JNmutaio

Comgo 08 recargo Estado

Unidad ejecutora *

Funcionano *

Completar Tarea: Activar para pago (ACTIVO) x

Notas

255 caracteres restantes

Sistoma do Gostidn -
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)
Una vez que el recargo es activado por Recursos Humanos, queda listo para que la planilla lo ,ﬂlv,(‘s
lea y se visualiza de la siguiente forma: UNARGE 1z

Cantiaag 0o horas *

DOCUIento de aprobacion *

Fecha riciat *

Focha anticipada * 102010 -

Fecha inaizacion *

oo
e
rol g Geupo

Puede descargar esta
presentacion _en nuestro sitio
web: www.sigesa.una.ac.cr

Contactenos
sigesa@una.cr

o0 S
-
e O
4

Firmado digitalmente por

SHIRLEY MARIA SHIRLEY MARIA VENEGAS

VENEGAS RODRIGUEZ (FIRMA)
Fecha: 2021.03.11 17:23:22
RODRIGUEZ (FIRMA) 06100
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