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Para Decanatos de Facultad, Centro y Sede, Direcciones Unidad Académica y Seccién
e Regional, personal académico y comunidad universitaria en general.
2% Asunto Criterios para la ejecucion y formalizacidn de nombramientos del personal

académico, disfrute de vacaciones, elaboracién y desarrollo del plan de trabajo
del personal académico en el periodo previo al inicio de los cursos del | Ciclo del
2022.

Fecha 25 de noviembre de 2021

PRIMERO: MARCO JURIDICO

1. El Decreto Ejecutivo 42317-MTSS-S, de fecha 20 de abril del 2020, referente a la
Activacién de protocolos y medidas sanitarias en los centros de trabajo por parte de las
comisiones y oficinas o departamentos de salud ocupacional por la COVID-19.

2. Los articulos 5 incisos a, ¢, d, fy g, 6 inciso c), 15, 18 y 20 del Reglamento de Vacaciones
del personal de la Universidad Nacional.

3. El Articulo 12 (parrafo final) del Reglamento de Asignacidon y Control de Cargas
Académicas que al regular los criterios y distribucidon de la carga DOCENTE sefala que
“Las semanas en las cuales los académicos no imparten lecciones, del | y Il ciclo, se
integran a las actividades propias de la unidad, que le sean asignadas por su superior
jerarquico, tales como sistematizacién de la produccidn cientifico-técnica, artistica,
humanistica, diddactica, actualizacién y capacitacidon, asi como cursos del ciclo de
verano, participacion en comisiones, induccidn a estudiantes de primer nivel, procesos
de admisién y matricula, procesos de disefio curricular y guia académica y otros
procesos de coordinacion académica en general”.

4. El Articulo 16 del Reglamento de Asignacion y Control de Cargas Académicas del
Personal Académico en Propiedad, alcance N° 2 a la UNA-GACETA N° 19-2021 al 9 de
noviembre de 2021.

5. El acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-145-2021 de fecha 06 de octubre de 2021, en relacion
con el egreso gradual a una mayor presencialidad en la docencia universitaria en el
2022.

6. El articulo 38 del Reglamento de Contratacién Laboral para académicos de la
Universidad Nacional sobre los periodos de nombramientos.

7. El acuerdo UNA-SCU-ACUE-311-2021 del 09 de noviembre del 2021, publicado en
Alcance 03 UNA-GACETA 19-2021, en el cual se autoriza por excepcion el transitorio al
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acuerdo sobre el ajuste del ciclo lectivo de 17 a 16 semanas, para la ejecucion del ciclo
en 16 semanas y al articulo 12, del Reglamento de Asignaciéon y Control de Cargas
Académicas.

8. El Calendario Universitario 2021, resolucion UNA-RA-RESO-119-2020, publicado en el
Alcance N° 2 de la UNA-GACETA N° 17-2020, del 18 de noviembre de 2020, se
establecen los siguientes dias de asueto, 23, 24 de diciembre y del 27 al 31 diciembre
del 2021.

9. El Calendario Universitario 2022, resolucion UNA-RA-RESO-123-2021, y publicado en el
alcance N°6 a la UNA-Gaceta N°19-2021 del 12 de noviembre del 2021.

10.La circular UNA-R-CIRC-118-2021, sobre la Estrategia “Volvamos a la UNA 2022:
unamonos en un nuevo contexto”.

SEGUNDO: ALCANCE

La presente instruccién estd dirigida para el cumplimiento de las personas superiores
jerdrquicas que tienen a cargo personal académico propietario o a plazo fijo, segun sea la
jornada por contratar en el 2022; asi como para todo el personal académico contratado en
propiedad o a plazo fijo en la institucién.

Establece los criterios para la elaboracion y desarrollo del plan de trabajo del personal
académico en el periodo del 10 de enero al 06 de febrero de 2022 para nombramientos con
jornadas de tiempo completo, tres cuartos de tiempo y medio tiempo 6 al 13 de febrero de
2022 en los nombramientos con jornada de un cuarto de tiempo, en el marco de la estrategia
Volvamos a la UNA 2022: Undmonos en un nuevo contexto.

TERCERO: INSTRUCCIONES

1. Los superiores jerarquicos de las instancias que tienen personal académico a su cargo,
deberan verificar el estado de vacaciones y proceder al disfrute obligatorio de
vacaciones acumuladas de la siguiente manera:

a. Todo el personal académico propietario o a plazo fijo anualizado que tenga
periodos de vacaciones acumuladas debe, a partir de que concluya el receso
institucional: del 10 de enero 2022 y hasta el 25 de febrero 2022 acogerse a
vacaciones.

b. En caso de que no tenga suficientes vacaciones acumuladas para completar las
fechas indicadas en el numeral anterior, las tomard desde el 10 de enero 2022 y
hasta la fecha que le alcance para utilizar la totalidad de las vacaciones
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acumuladas.

c. En el caso que la persona funcionaria tenga parte de su jornada asignada a

1‘, Programas, Proyectos o Actividades Académicas (en adelante PPAA), que sea

20;1 totalmente imposible suspender su ejecucién durante las vacaciones, se debera
asignar las vacaciones, Unicamente para la fracciéon de la carga asignada a la
Docencia.

d. El superior jerarquico del personal académico antes indicado debe solicitar a su
personal la inclusion en el Sigesa, Mddulo de Recursos Humanos, las vacaciones
del 10 de enero al 25 de febrero de 2022 o hasta la fecha que sea posible, en el
tanto se considere que el | ciclo lectivo 2022 inicia el 7 de marzo de 2022.

e. En el supuesto que la persona académica no ejecute voluntariamente la
inclusién de las vacaciones acumuladas en el sistema, el superior respectivo
debe, mediante oficio razonado, solicitar a la Direccidn del Programa Desarrollo
de Recursos Humanos su inclusion en Sigesa, con base en el Reglamento de
Vacaciones y esta instruccion.

2. Para la contratacioén del personal académico no propietario que se nombra por periodo
lectivo para actividades académicas (PPAA y cursos en docencia), se respetaran las
fechas del calendario universitario 2022 de la siguiente manera:

a. Paralas contrataciones anualizadas:

i. Paraellciclo lectivo:
del 1 de enero al 6 de febrero de 2022. Plan de Trabajo
del 7 de febrero al 17 de julio de 2022. Previa verificacién de matricula.

ii. Paraelllciclo:
del 18 de julio al 31 de diciembre de 2022.

b. Las contrataciones que no son anualizadas a partir de medio tiempo se haran
por ciclo lectivo, segun el Calendario Universitario, del 7 de febrero al 17 de
julio de 2022, previa verificacién de los cupos de matricula.

c. Las contrataciones que no son anualizadas a partir de un cuarto de tiempo se
haran por ciclo lectivo, segln el Calendario Universitario, del 14 de febrero al
17 de julio de 2022, previa verificacion de los cupos de matricula.

3. Todas las personas académicas tanto propietarias, como no propietarias, deben
elaborar un plan de trabajo (anexo 1) con las actividades académicas a desarrollar o
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indicar, segun corresponda, lo sefalado en el punto precitado, de acuerdo con el
nombramiento y jornada laboral establecida. Este debe adjuntarse al nombramiento en
el médulo de Sigesa, que comprende ese periodo.

28
2%‘2;1 4. Es responsabilidad y competencia del superior jerarquico respectivo, coordinar con la
s s i persona académica la elaboracion, desarrollo y supervision del plan de trabajo, en el

marco de las siguientes posibilidades:

a. Integrarse en procesos de actualizacion profesional mediante la participacion en
cursos ofertados por la Universidad u otras instituciones: el personal académico
podrd participar de la oferta de cursos orientados a la formacidon continua,
desarrollados por la Vicerrectoria de Docencia durante los meses de enero y
febrero. De igual forma, podra participar en otros de naturaleza similar impartidos
por otras instituciones universitarias, en cuyo caso deberd presentar el
correspondiente certificado de inscripcion, se incluye la participacion en el curso de
Metodologias para el Aprendizaje Activo ofrecido por LASPAU.

La Unidad Académica garantizard procesos de capacitacion de su personal
académico ya sea mediante cursos especificos acorde con la disciplina en
coordinacidn con la Vicerrectoria de Docencia.

La oferta de cursos que brinda la Vicerrectoria de Docencia se puede acceder
mediante el siguiente enlace https://www.docencia.una.ac.cr/index.php/cursos-
ofertados-2022

b. Impartir los cursos o acciones de preparacidon dirigidos al estudiantado de primer
ingreso en el marco de la estrategia La UNA te prepara 2022: segun la instruccion
UNA-VD-DISC-019-2021 el personal académico podra participar, en coordinacién
con la Vicerrectoria de Docencia y sus Unidades Académicas, en el desarrollo de
cursos y actividades planificadas para el fortalecimiento de habilidades vy
conocimientos bdsicos requeridos en las carreras. Entre las acciones propuestas
para la preparacidon de estudiantes se tiene el disefio de curso de preparacién en
modalidad de autoaprendizaje que tendran una duracién de 4 semanas, la
ejecucidon de curso en modalidad de presencialidad remota con una duracién de 3
semanas, entre otras actividades como talleres, charlas, seminarios que cada
carrera ha definido.

c. Impartir cursos o talleres formativos cortos o de profundizacidn para estudiantes
regulares: con el objetivo de profundizar en diversas tematicas o fortalecer
determinadas competencias entre las personas estudiantes regulares que, dado el
contexto de la pandemia, requieran de nuevos espacios de aprendizaje, el personal
académico podra impartir cursos cortos de esta naturaleza. Para ello, debera de
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tomar en cuenta que:

a. Su ejecuciéon debe programarse en los meses de enero y febrero del 2022.

Py Deben planificarse previo a su ejecucion, definiendo: descripcidn, objetivos,

28 ejes tematicos, estrategia metodoldgica, acciones de evaluacion formativa,
bibliografia, cronograma segun requerimientos y especificaciones.

b. El nUmero maximo de semanas para atender estos cursos sera de cuatro.

La divulgacién de la oferta de estos cursos serd responsabilidad de la unidad
académica, que a su vez establecerd un proceso de matricula y
acompafiamiento al estudiantado.

d. La oferta de estos cursos serd para poblaciones estudiantiles especificas y la
participacién estudiantil serd de manera voluntaria.

e. Seran ofertados en la modalidad y horario que mejor se adapte a las
necesidades de profundizacidn de aprendizajes.

f. Su duracidn sera definida por el personal académico a cargo de los cursos en
conjunto con la direccion de la unidad académica, de manera que se
atiendan los propésitos determinados.

g. Su evaluacién debe ser estrictamente de caracter formativo y, por lo tanto,
no reportara calificacion alguna.

h. No tendran creditaje, ni sera requisito de graduacién.

i. No serdn remitidos al Departamento de Registro, ni tendran asignaciéon de
codigos.

d. Impartir cursos o talleres de actualizacidn profesional para el profesorado de la
Universidad Nacional. Para ello, la Vicerrectoria de Docencia ofrece los anexos 2 y
3, como guia. Se ofrece la posibilidad al personal docente de disefiar y ejecutar
cursos o talleres para la comunidad docente, que sean acordes a su disciplina o
especialidad, o en temas de interés institucional y nacional: y que puedan ser
certificados por la Vicerrectoria de Docencia. Para ello, la Vicerrectoria de Docencia
ofrece los anexos 2 y 3 para orientar la formulacion.

e. Impartir cursos participativos gratuitos a la comunidad nacional como apoyo a la
iniciativa: Costa Rica aprende con la U publica. Para ello, deberd de tomar en
cuenta que serdn coordinados por la Vicerrectoria de Extensién. Con el propésito
de profundizar la vinculacién de la universidad publica con la comunidad nacional,
en el marco del CONARE, se estard organizando una oferta integrada de cursos
libres o participativos por parte de las 5 universidades. El personal académico podra
impartir cursos cortos de esta naturaleza. Para ello, deberd de tomar en cuenta que
seran coordinados por la Vicerrectoria de Extensidn, a través de la iniciativa Cursos
Participativos y sus instrucciones estdn comunicadas mediante circular UNA-R-DISC-
027-2021.
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f. Participar en actividades de programas, proyectos y actividades académicas: Estas
actividades comprender, desarrollo de trabajo de campo, andlisis de datos,
escritura de informes, articulos, atencion de otras actividades derivadas de los
PPAA y ARES.

g. Otras actividades propias de su unidad académica, seccidon o sede regional o del
Centro de Estudios Generales o instancia, segun le asigne su superior jerarquico
(art. 12 del Reglamento de Asignacion y Control de Cargas Académicas) que
consideren pertinentes.

5. En el acuerdo del Consejo respectivo, en el cual se toma la decisidn de la contratacién
anualizada, se debe indicar:

a. Si se hace con recursos propios o con recursos trasladados desde la Rectoria
Adjunta.

b. En caso de que se asuma el presupuesto desde la unidad, debe consignarse que la
unidad cuenta con los recursos suficientes para satisfacer sus compromisos anuales.

6. Las contrataciones que correspondan se deben incluir en Sigesa desde el 30 de
noviembre de 2021 hasta el 10 de enero de 2022, de acuerdo con lo indicado en la
circular UNA-ARGI-CIRC-005-2021.

CUARTO: MODIFICACIONES O DEROGACIONES

A partir del 25 de noviembre de 2021 se deroga la instruccién UNA-RA-DISC-014-2021.

La instruccion UNA-RA-DISC-014-2021 modificd la instruccion UNA-RA-DISC-012-2021.

REM ITE NTE: Firmado digitalmente por

ALEJANDRA GAMBOA (£ ANDRA GAMBOA JIMENEZ
JIMENEZ (FIRMA) (FIRMA)

Fecha: 2021.11.26 16:45:00 -06'00"

Dra. Alejandra Gamboa Jiménez
Rectora Adjunta a.i.

Conservada en: | AGDe (Expediente de disposiciones normativas)
Publicada en: Correo electrdnico institucional

Entra en | A partir de su publicacion

vigencia
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Anexo 1
Formato para el Plan de Trabajo del personal académico 1
L Periodo: de acuerdo con el nombramiento y su jornada laboral establecida, en el marco
"j ? de la estrategia Volvamos a la UNA 2022: Unamonos en un nuevo contexto.

Nombre de la persona académica

Numero de identidad en Banner (identificacion)

Jornada de contratacion: Ejemplo: 40 horas

Fechas

Jornada asignada a la
actividad (1/4, %, %, 1TC)

Actividades*

Producto?

Ejemplos:
10-14 de enero

Dias de vacaciones

Programacion de
vacaciones

Disfrute de vacaciones

Ejm. 10-14 enero

Cursos de actualizacién

Certificado de

% TC . participacion o
profesional aprovechamiento
Ejm. Entre 10 enero y ...... Visita de campo a la .
: y % TC ! camp Informe de la visita

comunidad xxxxx

*Algunos ejemplos son: cursos para la comunidad nacional, cursos de la Estrategia la UNA
TE PREPARA (estudiantes nuevos), cursos de nivelacion para estudiantes regulares,
programacién de vacaciones, PPAA.
No se deben incorporar tareas que corresponden a la carga docente del | y Il ciclo de 2022.

1 Si durante la ejecucidon del plan de trabajo aprobado se presentan cambios, deberan
comunicarlo a la Rectoria Adjunta.

Firma del funcionario

Aval del superior jerarquico
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Anexo 2
Guia para formular actividades de capacitacién que se ofrecen a la comunidad docente
universitaria.

La Vicerrectoria de Docencia reconoce y certifica las actividades disefiadas y ejecutadas
por unidades académicas y diferentes instancias universitarias, cuando el objetivo sea la
formacidn y actualizacidn profesional del personal académico (y administrativo en algunos
casos, cuando realizan procesos de capacitacion) en aspectos de interés para el
mejoramiento de la actividad sustantiva de la Universidad Nacional.

En el marco del Plan de Trabajo del personal docente, se ofrece la posibilidad al personal
docente de disefiar y ejecutar cursos o talleres para la comunidad docente, que sean
acordes a su disciplina y especialidad, y que puedan ser certificados por la Vicerrectoria de
Docencia. Para ello, la persona docente que desee desarrollar un curso o taller debe
cumplir con los siguientes lineamientos:

e La persona docente disefia la propuesta del curso o taller, de acuerdo con la guia
adjunta (anexo 4), y la envia al correo electrénico mejoramientodocente@una.cr
entre el 22 de noviembre y el 03 de diciembre de 2021; o entre el 10 al 14 de
enero de 2022 (debe tener en cuenta la fecha de inicio del curso o taller).

e Si requiere un espacio en el aula virtual para el desarrollo del curso solicitarla al
correo mejoramientodocente@una.cr. (El disefio del curso en el aula virtual le
corresponde al docente que va a impartir el curso)

e Realizar y procesar la evaluacién del curso o taller.

e En los casos de ser un curso de aprovechamiento, entregar las calificaciones al
proceso de Formaciéon Pedagégica e Integracion de la Tecnologia a la Docencia de
la Vicerrectoria de Docencia, un maximo de 10 dias habiles luego de finalizada la
actividad. Dicha entrega la debe realizar en el correo electrénico
mejoramientodocente@una.cr.

En el caso de la Vicerrectoria de Docencia, esta se compromete a apoyar en lo siguiente:

e Garantizar la calidad de los cursos y talleres a partir de una revisiéon previa de los
contenidos, pertinencia, metodologia y experiencia de las personas facilitadoras.
Se entregard un documento de aval o de solicitud de ajustes a la propuesta
presentada por la instancia organizadora, en un plazo maximo de 3 dias luego de
su presentacion, mediante correo electréonico a la persona docente que ofrece
dicho curso o taller.

e Realizar la divulgacion del curso o taller a la comunidad docente universitaria
mediante correo institucional y redes sociales de la Vicerrectoria de Docencia, dias
antes del inicio del curso o taller.
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e Elaborar los formularios de inscripcién del curso o taller, con el fin de asegurar que
se cuente con los datos necesarios para el proceso de certificacion.

e Emitir los certificados con el fin de respaldar el proceso de aprendizaje a las
personas participantes. Se brindara certificado de participacién en actividades de
al menos 8 horas de duracion, que no cuenten con evaluacion de los aprendizajes y
que la persona participante haya estado presente en al menos el 80% de la
actividad. Para los certificados de aprovechamiento, se requiere de una calificacion
de al menos 80% y un porcentaje igual de presencia en la actividad.

e Realizar el trdmite para la firma de los certificados por parte de la persona
vicerrectora o responsable, luego que sea firmada por la persona docente
responsable del curso o taller.

e Entregar los certificados a las personas participantes que concluyan
satisfactoriamente el curso o taller.

Se adjunta la Guia para la planificacién de la actividad de aprendizaje.
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ANEXO 3

Guia para la planificacion de la actividad de aprendizaje

ASPECTOS GENERALES:

Unidad académica:

Se describe con claridad el nombre de la Facultad, sede, escuela,
instituto, campus u otro, como instancia que impulsa el desarrollo de
la actividad de formacion docente.

Tema general

Este apartado corresponde al nombre del tema o contenido principal
sobre el que versarad la actividad de formacion docente a realizarse.

Naturaleza y tipo de
actividad:

Detalla si se trata de un curso, taller, seminario, foro, conversatorio,
reunion, otros. Y cuando corresponda debe indicarse si es tedrico,
practico, tedrico-practico.

Modalidad educativa:

Eje tematico de la
actualizacion profesional
docente:

Detalla si la actividad es presencial, bimodal, virtual u otro.

Se indica el eje de actualizacién profesional del que forma parte la
actividad. Los ejes son los siguientes:

e Identidad y pertenencia institucional.

e Pedagogia universitaria.

e Tecnologias de la informacién y la comunicacién en el aprendizaje.
e Temas transversales de interés institucional.

e Fortalecimiento e integracién de la investigacidn, extensidén y
docencia.

e Fortalecimiento disciplinar.

e Gestion académica.

Participantes y requisitos

Describimos de forma sintética a quiénes va dirigida la actividad, asi
como algunas las caracteristicas y requisitos de las personas
participantes.

Numero de participantes

Anotamos el nimero de personas participantes maximo y minimo.

Horas totales de la
actividad

Se indica el nimero total de horas que las personas participantes le
dedicaran a la actividad; asi como el desglose de horas presenciales,
virtuales, de trabajo individual.
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Tipo de certificacion:

Segln sea el caso se debe indicar si se ofrecera certificado y en que
modalidad, puede ser de participacion o de aprovechamiento.

e Aprovechamiento: la actividad debe tener una duracion minima de
12 horas e incluir algun tipo de evaluacion o puesta en practica de
los aprendizajes

e Participacion: la actividad debe tener una duracién minima de 8
horas.

Lugar:

Anotamos el nombre del espacio fisico, sus caracteristicas y su
ubicacidn donde realizaremos la actividad de formacidn docente. O en
caso de ser virtual, la plataforma que sera utilizada para realizar la
actividad. Es importante coordinar si se requiere el apoyo de la
Vicerrectoria de Docencia para este aspecto.

Fechas:

Describimos la fecha correspondiente al dia o dias en que se realizard
la actividad de formacidn docente. En los casos de actividades
virtuales o semipresenciales se debe ser explicito en la modalidad que
serd utilizada en cada una de las fechas.

Horario:

Se anota el horario en el que se desarrollard la actividad. En los casos
de actividades virtuales o semipresenciales se debe ser explicito en si
el horario corresponde a una sesién sincrénica o asincroénica.

Personas Facilitadoras:

Se indica el nombre y apellidos, grados académicos y especialidad de
las personas facilitadoras del curso. Adjuntamos un resumen de su
Curriculum dando cuenta de su experiencia en la formacién de
docentes universitarios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Descripcion

Breve descripcidn en la que se presenta la justificaciéon y pertinencia de
esta actividad para la actualizacion profesional del personal docente.

Objetivos

Se explicitan los objetivos. Estos constituyen la intencionalidad de la
actividad de aprendizaje, responden a las preguntas ¢Qué y Para qué?:
¢Qué se va a lograr? y ¢Para qué lograr eso? Para definir los objetivos es
importante toman en cuenta varias recomendaciones:

Los objetivos se redactan en funcidn de las personas participantes, lo
gue éstas aprenderdn y no lo que las personas facilitadoras haran.

El objetivo general que se formule debe integrar a los especificos.

Los objetivos especificos desarrollan al objetivo general.
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e Los objetivos generales y especificos deben ser coherentes con el
tema general del taller.

® Los objetivos generales y especificos describen el qué y el para qué de
la actividad.

Temas o contenidos

Se describen los temas que se desarrollaran en la actividad

Metodologia

Se explicita la concepcién metodoldgica que se utilizara, asi como los
aspectos generales de los métodos, técnicas y procedimientos a utilizar
para la promocion de los aprendizajes, la participacién y la creatividad.
Se recomienda no usar largas exposiciones conceptuales.

Evaluacion de los
aprendizajes

En caso de que la actividad se disefie como de aprovechamiento, se hace
necesario indicar el tipo de evaluacién que lo respaldara la adquisicién de
los conocimientos, competencias o habilidades.

Evaluacion de la

Actividad:

Todas las actividades de 4 horas o mas deben incluir una evaluacion por
parte de las personas participantes de la actividad de formacién docente.
Existen diferentes técnicas para hacerla, pero en general la evaluacién
incluird los siguientes aspectos:

e Cumplimiento de los objetivos

e La utilidad de los contenidos y del grado de comprensién de estos,
posibilidades de aplicacion.

e La eficacia de la metodologia empleada.

e El papel del grupo en cuanto a sus aportes y participacién
e La facilitacion de la actividad de formacion docente.

® Sugerencias y recomendaciones.

Los resultados de la evaluacion de la actividad deben ser compartidos con
la Vicerrectoria de Docencia.
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