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Par a Superiores Jerarquicos dentro de su ambito de competencia, Rectoria, Vicerrectorias,
presidentes de los 6rganos desconcentrados, direcciones de programas administrativos Y|
unidades académicas, comunidad universitaria en general

De Rectoria

Asunt |Presencia institucional en actos funebres de funcionarios universitarios y estudiantes
0 activos

PRIMERO: TIPO DE INSTRUCCION TEMPORAL DE SERVICIO

1. Con el objetivo de estandarizar los aspectos operativos referentes a la presencia
institucional en actos funebres de funcionarios universitarios y estudiantes activos.

SEGUNDO: MARCO JURIDICO O DISPOSICION NORMATIVA APLICABLE.

1. En atencién a las Politicas para la Aplicacion del Manual de Imagen Gréfica de la
Universidad Nacional de Costa Rica, segun lo que establece el numeral 13, inciso f.
2. El articulo 3, inciso f) del Reglamento de Emision de Normativa.

TERCERO: ALCANCE

1. Se considera presencia institucional en actos funebres, la entrega de un tributo con d
tincion
UNA para ofrecer veneracion en honor a un difunto que haya sido:

a. Funcionaria o funcionario activo de la institucion.

b. Padre, madre, hermanos, hijos y conyuges de personal activo de la institucion.
c. Estudiantes activos de la institucion.

d. Exrectores.

e. Expresidentes de la Republica.

2. La Universidad, solamente financiara un tributo por cada acto funebre. Otros tribu-
tos adicionales deberan ser financiados por las personas funcionarias con recursos
econdmicos propios.

3. La Universidad tendra presencia institucional mediante un tributo estandar o arreglo
de condolencias con las cintas y tarjetas oficiales con que cuenta la floristeria,
otorgadas previamente por la Oficina de Relaciones Publicas.

CUARTO: RESPONSABILIDADES DE LAS INSTANCIAS, SUPERIORES
JERARQUICOS PARA LA SOLICITUD DE TRIBUTOS Y PRESENCIA INSTITUCIONAL

1. Correspondera al superior jerarquico o asistente administrativo de la unidad
académica o instancia administrativa, solicitar con tiempo minimo de dos horas de
antelaciéon al inicio de las honras funebres, la respectiva autorizacion del tributo
ante la Oficina de Relaciones Publicas, por medio del correo electrénico

is

orp@una.cr. Posteriormente, se enviard a la unidad académica el enlace de la
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boleta con el consecutivo generado por la Oficina de Relaciones Publicas, a través
del sistema Agde para que se completen los datos solicitados en el documento y se
dé la firma del superior jerarquico. La unidad académica devolvera el documento
firmado digitalmente por medio del sistema Agde para otorgar el visto bueno con
firma digital por parte de la direccién de la Oficina de Relaciones Publicas. Para
finalizar el proceso, se trasladara la boleta de solitud de tributo a la floristeria, con
copia a la unidad académica, una vez completados los requisitos, para que el
funcionario administrativo a cargo finalice la coordinacién con la floristeria para la
entrega respectiva del tributo en el sitio establecido dentro de la GAM (capilla, sala
de velacion, residencia, o sitio de celebracion del acto funebre) o bien a una
persona funcionaria designada que asista en representacion de la Universidad
Nacional con el fin que retire el tributo en alguna de las dos sucursales (Heredia o
San José) en el horario establecido por la floristeria.

2. En aguellas situaciones en las que sea necesario gestionar un tributo fuera del ho-
rario laboral, en fines de semana, recesos institucionales o feriados, la Oficina de
Relaciones Publicas ha gestionado con “Floristeria Gala” que, mediante comunica-
do realizado por el superior jerarquico o asistente administrativo de la unidad aca-
démica o instancia administrativa se remita directamente, con minimo de dos horas
de antelacion, la boleta firmada digitalmente (Enlace de boleta: https://agd.una.ac.-
cr/share/s/QPIPnbjPQ2KH5ngpSbnK_g), asimismo, la enviara para el control res-
pectivo via AGDe a la Oficina de Relaciones Publicas. Para el afio 2024, la floriste-
ria autorizada es: “Floristeria Gala”, ubicada en San José, en el Paseo Colén sobre
Avenida 3, frente a Tica Bus, con un horario de lunes a domingo de 6:00 a.m. a
9:00 p.m. teléfono 2256-0997 y en Heredia del Correo 200 metros oeste y 100 me-
tros norte, con horario de lunes a sabado de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., teléfono 2103-
1537. La persona encargada de realizar la gestion en la Floristeria Gala y encarga-
da de servicio al cliente es la sefiora Yorleny Calderon Vindas, Whatsapp 8756-
0997, correos electronicos ycalderon@floresgala.com, info@floresgala.com.

3. Para el caso de las Sedes Regionales, las Direcciones Ejecutivas deben coordinar
previamente con la Oficina de Relaciones Publicas, para verificar con la floristeria si
es posible otorgar el servicio en la zona requerida y hacerlo mediante las opciones
gue nos ofrece la Floristeria Gala. En caso de no ser factible, la Direccidon Ejecutiva
contratara el tributo con un proveedor de la zona, posteriormente presentara la fac-
tura original a la Oficina de Relaciones Publicas para el respectivo reembolso del
dinero por el costo de este. Asimismo, la factura debe detallar a quien se dara el tri-
buto segun el inciso 1 de esta circular. Cada Sede debe coordinar con la Oficina de
Relaciones Publicas para garantizar la existencia de cintas y tarjetas.

4. El superior jerarquico de cada Sede, Centro, Facultad, Unidad, Proyecto, Instancia
u Oficina sera quien defina el uso de lazo negro durante 3 dias.

5. Unicamente se realizara la baja a media asta de la Bandera Nacional, mediante De-
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creto Ejecutivo por duelo nacional.

6. La instancia también podra emitir una nota o tarjeta de pésame péstumo, en caso
de que no le sea posible enviar un tributo, cuyo formato se ubica la direccion
https://agd.una.ac.cr/share/s/cUUI9Yk4R3acOiL8gRc2hw.

QUINTO: VIGENCIA

Rige a partir de su publicacion en el correo oficial y hasta el 31 de diciembre del 2024.

REMITENTE: Rectoria

FRANCISCO JOSE GONZALEZ ALVARADO (FIRMA)
UNA PERSONA FISICA, CPF-02-0451-0487.
~wesow  Fecha declarada: 20/03/2024 02:01:40 PM
) Razén: Rector
Lugar: UNA - Heredia

M.Ed Francisco Gonzalez Alvarado
Rector

Conservada en: [AGDe (Expediente de disposiciones normativas)

Publicada en: Correo electronico institucional

ORP/zar*

Pagina 3 de 3



https://agd.una.ac.cr/share/s/cUUl9Yk4R3ac0iL8qRc2hw

		2024-03-20T14:01:40-0600
	UNA - Heredia
	Rector




