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Participantes
Eloboracién
Nombre Puesto Instancia
Maribel Chinchilla Sojo Anghsfo_ de_ Servicios Oficina de Presupuesto
Universitarios
Javier Wady Garcia Trejos Anghsfq de. Servicios Oficina de Presupuesto
Universitarios
Validacién
Nombre Puesto Instancia Fecha
Grace Alfaro Alpizar Jefatura Oficina de Presupuesto 28 de abril del 2022

Aprobacién

Aprobado mediante oficio VE-174-2022 de la Vicerrectoria Ejecutiva remitido el 8 de setiembre de 2022.

Asesoria Técnica

Lic. Carlos Roberto Salazar Castafieda, Centro de Planificacién y Programacién Institucional

Lic. Paula Martinez Sénchez, Centro de Planificacién y Programacién Institucional
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1

Propésito

Describir las actividades que realiza la Oficina de Presupuesto con respecto a los cambios que
se generan en la relacién de puestos institucional de las plazas por cargos fijos; o bien, cuando
se trata de la presupuestacion de la relacién de puestos por servicios especiales.

Alcance

Este procedimiento deber ser de conocimiento de las personas funcionarias, Consejo
Universitario, Consejo de Rectoria, Rectoria, Oficina de Recursos Humanos, de las personas
responsables de las dependencias que requieran contratar personal bajo la modalidad de
servicios especiales y de las personas funcionarias que solicitan cambios en los componentes
salariales; asi como también, toda persona funcionaria que tenga asignado un proceso de
relacién de puestos institucional en la Oficina de Presupuesto.

Responsabilidades

e La persona coordinadora de la Unidad de Servicio al Personal (USP) es la responsable de
comunicar a la Oficina de Presupuesto, los cambios en los componentes salariales
relacionados con los cédigos de las plazas.

e La persona coordinadora de la Unidad de Servicio al Personal (USP) es responsable de
emitir el nivel de la clasificacién ocupacional, cuando se refiera a servicios especiales ante
la Oficina de Presupuesto.

e La persona responsable de la unidad presupuestaria que requiere los servicios especiales,
es la responsable de realizar el trémite ante la Oficina de Presupuesto (OPRE), cuando se
trate de proyectos financiados con recursos del Fondo del Sistema Universitario Estatal, o
con recursos provenientes de convenios con instituciones publicas nacionales.

e La persona funcionaria encargada del proceso de la relacién de puestos institucional por
cargos fijos de la Oficina de Presupuesto (OPRE), es la responsable de verificar la
informacién brindada por la USP, y de aplicarla en el sistema de presupuesto institucional.

e Las personas funcionarias encargadas de la gestién de los servicios especiales en un
documento presupuestario, de la Oficina de Presupuesto (OPRE), son los responsables de
verificar y aplicar el nivel de la clasificaciéon ocupacional, en el sistema de presupuesto
institucional.

e El Consejo de Rectoria es responsable de aprobar y comunicar la resolucién final de la
utilizacién de la subpartida de servicios especiales.

e El Consejo Universitario es responsable de aprobar las modificaciones presupuestarias que
impliquen una variacién en el presupuesto aprobado, debido a aumentos salariales,
creaciones de plazas nuevas, reclasificaciones, reasignaciones, revaloraciones,
incrementos de jornada y traslados.
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e la jefatura de la Oficina de Presupuesto (OPRE) es la responsable de comunicar los

cambios realizados en la relacién de puestos institucional a la persona coordinadora de la
Unidad de Servicio al Personal (USP).

La jefatura de la Oficina de Presupuesto (OPRE) es la responsable de comunicar la
aprobacién o denegatoria del presupuesto ordinario del periodo correspondiente, por
parte de la Contraloria General de la Repuiblica, a las personas funcionarias involucradas
en el proceso.

4  Definiciones

Cédigo: nimero especifico de la plaza en que se encuentra ubicada la persona
funcionaria.

Documento presupuestario: Corresponde a la referencia de los conceptos de presupuesto
inicial, de presupuesto extraordinario y de modificacién presupuestaria.

Relacién de Puestos: serie de componentes salariales que permiten proyectar el costo total
de las plazas por cargos fijos de la UNED. La Relacién de Puestos estd ligada con el
modulo de escalas salariales.

Relacién de Puestos de Servicios Especiales: serie de componentes salariales que permiten
proyectar el costo total de las plazas por servicios especiales de la UNED. La Relacién de
Puestos de servicios especiales estd ligada con el médulo de escalas salariales.

5 Documentos Relacionados

N/A

6 Normativa relacionada

Reglamento para la Formulaciéon, Ejecucion y Evaluacién del Plan Operativo Anual,
Presupuesto Ordinario, Modificaciones Presupuestarias y Presupuestos Extraordinarios de
la UNED, del art. 27 al 39.

Manual de Normas Técnicas sobre Presupuesto Piblico

Reglamento para la Creacién de Plazas mediante la partida de Cargos Fijos o Servicios
Especiales

Clasificador por objeto del gasto del Sector Piblico

7 Abreviaturas

AS400: Sistema de informacién multiusuario que es utilizado a nivel institucional
CGR: Contraloria General de la Repiblica

CONRE: Consejo de Rectoria

CU: Consejo Universitario

OPRE: Oficina de Presupuesto
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ORH: Oficina de Recursos Humanos
USP: Unidad de Servicio al Personal
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8 Descripcién del Proceso
8.1 Gestién para la modificacién de componentes salariales

8.1.1 La persona coordinadora de la USP, envia un oficio, el cual debe estar respaldado
con un acuerdo del CONRE, a la jefatura de la OPRE con la variacién de los
componentes salariales' que se deben realizar en el cédigo de las personas
funcionarias correspondientes.

8.1.2 La jefatura de la OPRE traslada a la persona funcionaria encargada del proceso de
la relacién de puestos institucional para revisiéon y aplicacion.

8.1.3 La persona funcionaria encargada del proceso de la relacién de puestos institucional
verifica que la informacién indicada en el oficio de la USP coincida con lo indicado
en el acuerdo del CONRE.

8.1.4 Posteriormente, la persona funcionaria encargada del proceso de la relacién de
puestos institucional revisa que el cédigo a modificar exista, y que la ubicacién
presupuestaria y jornada coincidan con la informacién del AS400.
8.1.4.1Si toda la informacién coincide, pasa al punto 8.1.5
8.1.4.2Si alguna informacién no coincide, la persona funcionaria encargada del

proceso de la relacién de puestos institucional, lo comunica por correo
electrénico con la persona funcionaria asignada de la USP, para correccién
de la solicitud y/o acuerdo del CONRE, regresa al punto 8.1.3

8.1.5 La persona funcionaria encargada del proceso de la relacién de puestos institucional,

verifica el contenido presupuestario del cédigo.

8.1.5.1Si el cédigo tiene contenido presupuestario, pasa al punto 8.1.7

8.1.5.2Si el cédigo no tiene contenido presupuestario, la persona funcionaria
encargada del proceso de la relacién de puestos institucional lo incluye en
el médulo correspondiente del AS400 para posteriormente incluirlo en una
modificacién presupuestaria, la cual debe ser aprobada por el CU y pasa al
punto 8.1.6

8.1.6 La persona funcionaria encargada del proceso de la relacién de puestos institucional,
traslada los datos de la modificaciéon presupuestaria a la relacién de puestos
institucional para que quede actualizada.

8.1.7 La persona funcionaria encargada del proceso de la relacién de puestos institucional,
incluye los cambios solicitados en el AS400 e informa a la jefatura de la OPRE.

! Pueden ser: reconocimiento de anualidades, cargo de autoridad, ascenso carrera universitaria, dedicacién exclusiva, traslado
presupuestario, reconocimiento de afios de servicio, reclasificaciones, asignacién profesional, art. 32 bis y art. 49 del estatuto de
personal
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8.1.8 La jefatura de la OPRE envia un oficio indicando que se han incluido los cambios
presupuestarios a la persona coordinadora de la USP, para que proceda segun
corresponda.

8.1.9 La persona funcionaria encargada del proceso de la relacién de puestos
institucional incluye los cambios solicitados en la base de datos correspondiente,
segun el tipo de solicitud.

Fin de seccién.

8.2 Gestién para la creacién de plazas nuevas e incrementos de jornada

8.2.1 La persona coordinadora de la USP envia un oficio de solicitud de incremento de
jornada o creacién de plaza(s) nueva(s) a la jefatura de la OPRE, el cual debe estar
respaldado por el estudio técnico realizado por la ORH y el acuerdo del CONRE.

8.2.2 La persona funcionaria encargada del proceso de la relacién de puestos institucional
de la OPRE, incluye en el AS400 los cédigos de las plazas nuevas o incrementos de
jornada que se solicitaron, con el fin de cuantificarlos para incorporarlo
posteriormente en un documento presupuestario.

8.2.3 La persona funcionaria encargada del proceso de la relacién de puestos institucional
de la OPRE, genera la relacién de puestos de las plazas nuevas e incrementos de
jornada, para proyectar el costo total de las mismas e incluirlo en el informe” que se
presenta a la persona rectora.

8.2.4 La persona rectora y la jefatura de la OPRE se reGnen para analizar el informe de
costos de plazas nuevas e incrementos de jornada.
8.2.4.1Si aprueba todas o parcialmente las plazas e incrementos de jornada
solicitados, se registra la informacién y pasa al punto 8.2.5
8.2.4.2Si no aprueba las plazas e incrementos de jornada solicitados, pasa al punto

8.2.6

8.2.5 La persona funcionaria encargada del proceso de la relacién de puestos institucional
de la OPRE, cuantifica las plazas nuevas o incrementos de jornada y las traslada al
documento presupuestario correspondiente (Presupuesto Ordinario o Presupuesto
Extraordinario), de acuerdo con la viabilidad financiera y las prioridades
institucionales.

8.2.6 La jefatura de la OPRE informa a la ORH y a las personas responsables de las
dependencias interesadas, el resultado de las solicitudes de creacion de plazas

2
Este informe se realiza cada vez que la Administracién lo requiera.
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nuevas e incrementos de jornada, una vez recibida la aprobacién por la autoridad
correspondiente (Consejo Universitario o Contraloria General de la Republica).
Fin de seccién.

8.3 Gestién para la presupuestacién de la contratacién bajo la modalidad por servicios
especiales

8.3.1 Para iniciar la presupuestacién de los recursos necesarios para la contratacién
mediante servicios especiales, la persona coordinadora de la USP, remite la solicitud
a la OPRE, donde se adjunte el acuerdo del Consejo de Rectoria, el nivel de
clasificacién ocupacional de la persona funcionaria a contratar de acuerdo con el
manual descriptivo de puestos (puesto, carrera universitaria, categoria salarial,
jornada laboral y el periodo de contratacién), de acuerdo con la reglamentacién
vigente.

8.3.2 Cuando se trate de proyectos financiados con recursos del Fondo del Sistema
Universitario Estatal, o con recursos provenientes de convenios con instituciones
publicas nacionales, la persona responsable de la unidad presupuestaria que
requiere los servicios especiales, deberd remitir una solicitud a la OPRE, donde se
indique el nivel de clasificaciéon ocupacional de la persona funcionaria a contratar,
emitido por la ORH.

8.3.3 La jefatura de la OPRE traslada la informacién recibida a las personas funcionarias
encargadas de la gestion de los servicios especiales en un documento
presupuestario, para el trdmite correspondiente.

8.3.4 Las personas funcionarias encargadas de la gestién de los servicios especiales en un
documento presupuestario, verifican la informacién brindada por la USP o por la
persona responsable de la unidad presupuestaria correspondiente.
8.3.4.1Si la informacién viene completa y no tiene inconsistencias, pasa al punto

8.3.5

8.3.4.2Si la informacién no viene completa o tiene inconsistencias

8.3.4.2.1 En el caso de que la inconsistencia viene de parte de la USP, las
personas funcionarias encargadas de la gestién de los servicios
especiales en un documento presupuestario se comunican con la
persona funcionaria encargada en la USP, para correccién o
verificacién, regresa al punto 8.3.1

8.3.4.2.2 En el caso de que la inconsistencia viene por Fondo del Sistema
Universitario Estatal, o con recursos provenientes de convenios
con instituciones pUblicas nacionales, las personas funcionarias
encargadas de la gestién de los servicios especiales en un
documento presupuestario, se comunican con la persona
responsable de la unidad presupuestaria que requiere los servicios
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especiales, para la correccién o verificacién, regresa al punto

8.3.2

8.3.5 Las personas funcionarias encargadas de la gestion de los servicios especiales en un
documento presupuestario, traslada las plazas de servicios especiales al documento
presupuestario correspondiente.

8.3.6 La jefatura de la OPRE comunica a la persona coordinadora de la USP, la relacién
de puestos de servicios especiales que se incluyeron en el presupuesto ordinario del
periodo correspondiente y que debe aprobar la CGR.

8.3.7 La jefatura de la OPRE informa a la ORH y a las personas responsables de las
dependencias interesadas, la relacién de puestos de servicios especiales, una vez

recibida la aprobacién del Presupuesto Ordinario por parte de la CGR, con el fin de
que se realicen los trdmites correspondientes.

Fin del proceso.

9 Control de Cambios

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

NA N A

Fin del Procedimiento
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10 Anexos
Anexo 1: Diagrama de Flujo
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8.3. Gestidn para la presupuestacién de la contratacidn bajo la modalidad por servicios especiales
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