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Para Facultades, Centros, Sedes y Seccion Regional, Unidades Académicas y Posgrados,
Vicerrectorias, Programa Desarrollo de Recursos Humanos y Comunidad
Universitaria en general

De Rectoria Adjunta

Asunto | Prérroga del registro de elegibles temporal, contrataciones por inopia y ampliacion
del plan de transicion para contratacion de personal sin posgrado, Ginicamente
durante el 2021

Fecha: 23 de noviembre

PRIMERO. DOCUMENTO DE INSTRUCCION

SEGUNDQO: MARCO JURIDICO
En atencion a lo que establecen:

1. Los articulos 2.12, 13.2, 15, 35, 36, el transitorio general 2 y los transitorios a los articulos 13, 15,
35y 36, todos del Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico (RCLPA).

2. Las instrucciones de Rectoria Adjunta UNA-RA-CINS-014-2018 del 6 de diciembre de 2018,
UNA-RA-CINS-02-2019 del 29 de abril del 2019 y UNA-RA-CINS-17-2019 del 3 de octubre
de 2019, por las cuales se cred el Registro de Elegibles Temporal 2019-2020 y solicité su
actualizacion y depuracion con el requisito de posgrado.

3. La circular UNA-VD-CIRC-033-2020 del 2 de setiembre del 2020, de la Vicerrectoria de
Docencia por la cual se gir6 instrucciones para la actualizacién del Registro de Elegibles para el
2021.

4. El oficio de la Contraloria Universitaria UNA-CU-OFIC-405-2020 del 21 de octubre del 2020 por
medio del cual, con un afan asesor, el sefior Contralor emite recomendaciones a la Rectoria
Adjunta en relacion con la gestion de los Registros de Elegibles Temporales y procesos
asociados.

5. El acuerdo del Consejo Universitario UNA-SCU-ACUE-270-2020 del 17 de noviembre de 2020,
publicado en el Alcance 1 de UNA-GACETA-17-2020, por el cual se prorrogan los transitorios
que dan marco juridico al Registro de Elegibles Temporal para el 2021.

6. El acuerdo del Consejo Universitario UNA-SCU-ACUE-269-2020 del 17 de noviembre de 2020,
publicado en el Alcance 1 de UNA-GACETA-17-2020, por el cual se prorrogé el transitorio al
requisito de posgrado, inciso 2 del articulo 13 del Reglamento de Contratacion Laboral de
Personal Académico.

TERCERO: ALCANCE

La presente instruccion es de acatamiento obligatorio para:

1. Las instancias universitarias que realizan contrataciones de personal académico a plazo fijo.
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3. El personal académico que solicite su inscripcion en el Registro de Elegibles Temporal, para
ser candidato a contrataciones a plazo fijo en el 2021.

4. Aquellos que sean contratados excepcionalmente por inopia.

La instruccion tiene una vigencia temporal para el 2021, ya que la institucién se encuentra en el
proceso de creacion de un Registro de Elegibles Institucional y su respectiva plataforma informatica,
que entrara a regir para las contrataciones de personal académico, en enero del 2022.

QUINTO: INSTRUCCIONES

INSTRUCCIONES PARA LA PRORROGA DE FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO DE
ELEGIBLES TEMPORAL POR EL 2021:

A partir del acuerdo UNA-SCU-ACUE-270-2020 del Consejo Universitario se prorroga durante el
2021 el Registro de Elegibles Temporal creado por la Instruccion UNA-RA-CINS 014-2018 del 6 de
diciembre del 2018 y en el marco de las recomendaciones realizadas por la Contraloria Universitaria
en el oficio UNA-CU-OFIC-405-2020, se reiteran las siguientes INSTRUCCIONES:

1. Para las contrataciones de personal académico a plazo fijo durante el 2021 es responsabilidad y
obligacién de cada instancia universitaria, segin corresponda, mantener en funcionamiento,
gestionar, actualizar y publicar, en el sitio web institucional, su Registro de Elegibles Temporal
(en adelante Registro).

2. El Registro se crea a partir de la aprobacion de los perfiles por parte de los Comités de Gestién
Académica o Consejos de Unidad Académica. Los perfiles deben cumplir con los requisitos
indicados en el articulo 13 del Reglamento de Contratacion Laboral para el Personal Académico.

3. El Registro incluye a las personas que cumplen los requisitos totales del perfil (condicion de
Elegibles) que eventualmente podrian impartir los cursos o participar en Programas, Proyectos y
Actividades Académicas (PPAA) mediante contrataciones a plazo fijo, debido a que no pueden
ser asumidos ordinariamente por personal en propiedad.

4. El Registro se formaliza, actualiza y publica de forma manual, utilizando el formato en “excel”
que se ubica en la direccion electrénica http://www.documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/9982,
mismo donde se debe incluir la siguiente informacién:

4.1. Nombre.
4.2. Numero de cédula o identificacion.

4.3. Condicién: funcionario si ya ha sido contratado, candidato si no ha sido contratado en esa
instancia, jubilado si esta activo dentro del régimen de pensiones y jubilaciones de JUPEMA
o CCSS, administrativo si es un funcionario administrativo a tiempo completo en la UNA.
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4.4.

4.5.
4.6.

4.7.

Categoria: Esta informacion solamente se incluye en el caso que la persona ya ha sido
contratada.

Nombre de los titulos académicos. Se aclara que son los titulos no el grado académico.

Disponibilidad de horario: Se debe indicar si es diurno (de 7 am a 6 pm), nocturno (de 6 pm
a 10 pm), fines de semana (dispuesto a laborar sabados y domingos) o

cualquier horario (dispuesto a laborar en cualquier horario y cualquier dia de la semana).

Evaluacion.

5. La informacién que se debe incluir en el apartado de “evaluacion”, se rige por las siguientes
disposiciones:

5.1.

5.2.

La evaluacién existente en el Registro de Elegibles Temporal actual del 2020. En caso de no
contar con calificacion, deben indicar esta circunstancia en el formato en “excel” referido,
indicando en forma expresa: “Es una persona candidata existente en el Registro antes del
2018, que cumple con todos los requisitos del perfil y que no contaba con calificacion”.

La calificacion que le haya dado la Comisién Evaluadora, a toda nueva persona candidata.

La Comision de Registro de Elegibles Institucional esta trabajando en criterios generales para
estandarizar y actualizar las evaluaciones, a efectos de aplicarlos para el nuevo Registro de
Elegibles Institucional del 2022.

6. Es obligatorio incluir en el Registro:

6.1.

6.2.

El personal académico que estaba incluido en el Registro de Elegibles Temporal durante el
2020, que cumple integralmente con los requisitos del perfil, seglin se indicé en la
instruccibn UNA-RA-CINS-014-2018, UNA-RA-CINS-02-2019 y UNA RA-CINS-17-
2019.

Las nuevas personas candidatas, debidamente evaluadas por la Comision Evaluadora del
Posgrado, la Unidad Académica, Sede o Seccién Regional y el CEG, que se incorporen
producto de la actualizacion de los nuevos perfiles, a partir de lo dispuesto en la circular de
Vicerrectoria de Docencia UNA-VD-CIRC-033-2020 del 02 de setiembre de 2020. Estas
personas deben cumplir con el requisito minimo de posgrado.

6.3. Todo nuevo candidato debidamente evaluado por la Comision antes indicada, que presente

atestados en cualquier momento del 2021 ya sea producto de:

6.3.1. Invitaciones y actualizacion (por cualquier medio de comunicacién) que realice la
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persona superior jerarquica de la instancia correspondiente.
6.3.2. Presentacion de atestados por parte del interesado por iniciativa propia.

7. Es responsabilidad de cada superior jerarquico y del comité de gestion académica, consejo de
unidad académica, realizar las contrataciones laborales a plazo fijo del personal académico,
unicamente, a partir de la consulta del Registro, tal como lo exige el Reglamento de
Contratacion Laboral de Personal Académico vigente.

Se reitera que no se puede contratar personal académico a plazo fijo que no esté inscrito en el
Registro publicado en el sitio web oficial, salvo en el caso de inopias y las personas incluidas en
el Plan de Transicion del transitorio al articulo 13.2 del Reglamento de Contratacion Laboral de
Personal Académico.

8. Es obligatorio que el Registro se publique en el sitio web oficial institucional
(https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/10015), organizado de acuerdo con la instancia
correspondiente. En el caso de los posgrados y las unidades académicas los registros se
agruparan por su facultad o centro de adscripcién.

Es responsabilidad del superior jerdrquico respectivo verificar el cumplimiento de la
publicacion; y ademads, requerir una nueva cada vez que el Registro sea modificado y/o
actualizado, producto del ingreso de nuevos candidatos debidamente evaluados.

La publicacién o actualizacion del Registro, en el sitio web oficial, se realiza ante la Direccién de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, mediante el Itop respectivo.

Los Registros publicados en los sitios web de las instancias académicas (si asi lo decide la
unidad) debe ser exactamente igual al Registro publicado en el sitio web institucional.

9. El Registro para realizar nuevas contrataciones fue actualizado, institucionalmente, para el afio
2021 siguiendo las instrucciones emitidas por la Vicerrectoria de Docencia en la Circular UNA-
VD-CIRC-033-2020. Si para el 2021 o en el transcurso de ese afio se requiere la contratacion de
una persona académica a plazo fijo cuyo perfil no ha sido aprobado y/o actualizado en los plazos
indicados por la Vicerrectoria de Docencia, el consejo o el comité de gestion académica de
posgrado debe de inmediato:

9.1. Aprobar el perfil o verificar que el perfil ya estd aprobado.

9.2. Realizar una invitacién abierta, al menos por el correo institucional, perfil de Facebook
institucional y perfil de Facebook de la unidad académica o posgrado solicitante, si lo
tienen. Es facultativo hacer la publicacién por otras redes de la institucion.

9.3. Otorgar al menos 3 dias habiles para la presentacion de atestados.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

9.4. Evaluar, la comision respectiva, los atestados presentados y actualizar el Registro de
Elegibles Temporal mediante Itop.

Todas las ofertas recibidas, sin excepcién, deben ser analizadas y valoradas por la Comision
Evaluadora. La comisién, en todos los casos debe emitir y comunicar el resultado de la
evaluacion efectuada, con el detalle de los aspectos evaluados y la indicacién de si el oferente
califica o no como Elegible.

La Comision Evaluadora debe calificar las ofertas tinicamente con fundamento en los atestados
presentados, en el momento de la invitacion (salvo que se soliciten subsanacion de atestados ya
presentados). La persona interesada que no presento todos los documentos, o que obtiene nuevos
requisitos, puede volver a presentar atestados en cualquier otra convocatoria.

La condicion de elegibilidad solamente se obtiene si la persona cumple la totalidad de los
requisitos establecidos en el perfil, no se obtiene por el solo hecho de disponer del grado
académico.

Si la instancia va a contratar personas que estan inscritas en los Registros de otras unidades,
deben incluir a la persona en su propio Registro. Se recomienda mantenerles la misma nota de
evaluacion o calificacion del Registro de Elegibles original.

Las personas que por excepcion sean contratadas por inopia y las que estan dentro del Plan de
Transicion del transitorio al articulo 13.2 del Reglamento de Contratacién Laboral de Personal
Académico (requisito de posgrado), no deben estar inscritas en el Registro. Estas personas no
cumplen con los requisitos del perfil por ende no son Elegibles.

Se reitera a los superiores jerarquicos la obligacion de haber realizado las actualizaciones y
depuraciones al Registro, segun lo establecido en las instrucciones UNA-RA-CINS-02-2019 y
UNA-RA-CINS-17-2019. En caso de omision, es urgente que cumplan con estas disposiciones
vinculantes.

CUARTO: INSTRUCCIONES PARA LA AUTORIZACION DE CONTRATACIONES POR
INOPIA:

La contratacion de personal académico en forma excepcional por condicion de inopia, durante el
2021, se rige por las siguientes instrucciones:

1. Se debe utilizar el “Procedimiento de contratacion laboral de personal académico a Plazo fijo”,

anexo 1.2: “Requisitos para Solicitar la Contratacién a Plazo Fijo de una Persona Académica,
por Inopia, ante el Decanato o la Rectoria Adjunta” y anexo 1.4: “Formato Estandar. Acuerdo
para la Contratacion del Personal Académico a Plazo Fijo Por Inopia”, los cuales fueron
publicados el 19 de junio del 2020, en la UNA GACETA 09-2020, dentro del “Manual de
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procedimientos para la contratacion laboral de personal académico en la Universidad Nacional”.

2. La contratacion laboral de personal académico por inopia es una situaciéon de excepcionalidad,
que solamente podra ser autorizada por la persona que ocupa el cargo de Decano y Decana de la
Facultad o Centro al cual pertenece la Unidad Académica; o por la Rectora Adjunta, en el caso
del CEG, Sedes y Seccion Regional.

3. La contratacion por inopia se genera cuando en el Registro de Elegibles Temporal antes regulado,
no existen los candidatos académicos elegibles que cumplan con uno o todos los requisitos
establecidos y definidos de acuerdo con el perfil de la contratacion.

4. El superior jerarquico al presentar la solicitud de contratacion por inopia a su respectivo consejo.
El Consejo para poder tomar el acuerdo y el decanato para dar la autorizacién deben verificar
que:

4.1. Se cuenta con el perfil para suplir la necesidad de la contratacién, debidamente aprobado
por el consejo respectivo.

4.2. Que el personal académico propietario, con perfil idoneo para desarrollar la actividad
académica objeto de contratacidon, en su respectivo Centro, Facultad o Sede tienen la carga
académica completa y esté cumpliendo con el cuarto de tiempo en docencia.

4.3. Que el perfil por contratar a plazo fijo haya sido publicado en los plazos establecidos en la
circular de la Vicerrectoria de Docencia UNA-VD-CIRC-033-2020 del 02 de setiembre de
2020. En caso contrario, realizar las acciones indicadas en el numeral 9 de la instruccién
anterior.

4.4. Verificar, como minimo, que el Registro de su unidad esté actualizado y en el de las
unidades adscritas a su facultad o centro no existen oferentes idoneos. Ademas, que el
superior jerarquico realizd consultas ante al menos otras unidades académicas,
universidades y colegios profesionales tendientes a ubicar una persona idénea

4.5. En el caso de cursos, se solicité al personal académico nombrado a tiempo completo de la
unidad con perfil idéneo, impartir el curso mediante un Recargo de Tareas Docentes; y
analizar que no existe una persona funcionaria administrativa, con perfil idéneo, que pueda
dar el curso en el cuarto de tiempo adicional, al tiempo completo que permite la Convencion
Colectiva.

4.6. La justificacion de la persona propuesta para la contratacion de la persona por inopia es
razonable.

5. Cada Decanato debe identificar, puntualmente, los casos de reiteracion de inopias, para que, en
coordinacién con la Vicerrectoria correspondiente, en el plazo maximo de un afio lectivo, se

Pagina 6 de 8




UNIVERSIDAD
NACIONAL

@@ SHIEA-RITEE A

INSTRUCCION
UNA-RA-DISC-010-2020

proceda a corregir esta situacién excepcional.

Ademas, debe informar a la Rectoria Adjunta, en los meses de febrero y agosto de cada afio, los
casos de inopia aprobados en el primer ciclo y en el segundo ciclo, respectivamente para la toma
de decisiones.

6. Se reitera que la persona que se propone y contrata en condicioén de inopia no se incluye en el
Registro de Elegibles Temporal, pues no cumple con los requisitos del perfil.

7. Es facultativo para cada instancia académica, mantener una lista con las personas que no lograron
ingresar al Registro de Elegibles Temporal, por no cumplir los requisitos del perfil, para tener
una base de datos para consultar y proponer al consejo respectivo, como una contratacion de
inopia.

QUINTA: AMPLIACION DEL PLAZO PARA CUMPLIR EL REQUISITO DE POSGRADO,

PARA LAS PERSONAS INCLUIDAS EN EL PLAN DE TRANSICION REGULADO EN EL

TRANSITORIO AL ART. 13.2 DEL REGLAMENTO DE CONTRATACION PARA EL
PERSONAL ACADEMICO:

En el marco del acuerdo del Consejo Universitario UNA-SCU-ACUE-269-2020 que modificé el
transitorio al articulo 13.2 del Reglamento de Contratacion Laboral de Personal Académico,
ampliando el plazo para que las personas incluidas en el Plan de Transicién concluyan sus estudios
de posgrado al 31 de diciembre del 2021, se emiten las siguientes instrucciones:

1. Solamente se podra prorrogar la contratacion de una persona sin cumplir con el requisito de
posgrado, si cumple con las siguientes condiciones:

1.1. La instancia mantiene la necesidad de su contratacion (existe la oferta del curso o su
participacion en un PPAA) y cuenta con el presupuesto laboral para su contratacion.

1.2. La persona haya venido siendo contratada en el 2020.

1.3. La persona esta incluida dentro del Plan de Transicion que elaboré la Rectoria Adjunta, en
cumplimiento del transitorio al articulo 13.2 del Reglamento antes citado.

2. Las personas incluidas en este Plan seran comunicadas a cada unidad académica, por parte de la
Rectoria Adjunta a mas tardar el 30 de noviembre de 2020.

3. Estas personas no se incluyen en el Registro de Elegibles Temporal porque no cumplen con los
requisitos del perfil. Tampoco se contratan por inopia, pues su contratacién excepcional esta
autorizada por el transitorio aprobado por el Consejo Universitario.

4. Solamente se debera indicar en el acuerdo de contratacion que es una persona incluida en el Plan
de Transicion establecido en el transitorio al art. 13.2 del Reglamento de contratacion Laboral de
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Personal Académico.

5. Se reitera, toda nueva contrataciéon de una persona fuera de las excepciones del transitorio al art.
13.2 del Reglamento antes indicado (segun acuerdo UNA-SCU-ACUE 157-2019 del 27 de junio
de 2019), debe cumplir con todos los requisitos del perfil, entre ellos es obligatorio cumplir con
el requisito académico minimo de posgrado.

QUINTO: VIGENCIA

Rige a partir de la fecha de emisién de esta circular.

REMITENTE:

Signatt}[enczt validated

Digially signed by MARIANELA ROJAS GARBANZO (FIRMA)
Date: 2020.11.23 2209:5

Dra. Marianela Rojas Garbanzo
Rectora Adjunta

C. Master Francisco Gonzdlez Alvarado

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

Entra en | En su publicacién

vigencia
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