Universidad Estatal a Distancia
Consejo Universitario
Comisién de Carrera Administrativa

O]

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Institucion Benemérito de lo Educacian y la Cultur

Gestién de Ascenso en Carrera Administrativa

PUNED CCAO]1




Cédigo PUNED CCA 01

ll_-IJ Dependencia Comisién de Carrera
Ul, Gestién de Ascenso en Carrera P Administrativa

Administrativa Rige a partirde 25 de noviembre, 2021
UNVERSIOND ESWIAL A DITASCH Versién O]
nsituckén Baneméitade e Edecacny o Cutun
Pagina 2 de 8

Tabla de contenido

(o7 (1ol o Yo L1 TP PP PP PPPTTRPPPPPPPPPIN
T PrOPOSHO ettt e e s
ALCONCE 1.ttt ettt e e e e e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e et btb b araaeeeaas
ReSPONSADIlIAAAES ... vt
DB INICIONES ...ttt e a e e e e e e e e e e
Documentos Relacionados ......eeeeeeeiiiiiiiiiiiieeee et
NOrmMativa relaCioNAAQ ...veviiieeeeeee e e e e e e e e e e e e e saaeeneeees
F (=AY Te V1o TS SUURPPPRPRPN

DescripCion del ProCESO ....uiiiiieie e

O 00 N O 0 0N

(@foTa117e) e [N @re 110 o 1To - YPTEUTTUT TR TTPTRTPT

10 Anexos: Diagrama de FlUjO ...eeueriiiiiiiiiieee e



W

UMIVERSIDAD ESTATIL A DISTASOA
It Benendite e o Edocacn y b (il

Gestién de Ascenso en Carrera
Administrativa

Cédigo

PUNED CCA 01

Dependencia

Comisién de Carrera
Administrativa

Rige a parirde

25 de noviembre, 2021

Versién

01

Pégina

3de8

Participantes

Elaboradén

Nombre

Puesto

Dependencia

Carmen Agiero Canales

Miembro de la Comisién

Comisiéon de Carrera
Administrativa

Validacién
Nombre Puesto Dependencia Fecha
Rafael Angel Mendoza Rufs Coor_d!rjodor dela Com_|5|‘on dg Carrera
Comisién Administrativa
Alejandro Jiménez Gémez. | Titular CU Comlls[on d.e Carrer
Administrativa
Giovanna Calderén Zoniga | Titular AFAUNED Com.|5|.on d.e Carrer
Administrativa
Luis Fernando Zdiiga Titular CU Comisién de Carrera | 15 de octubre

Rodriguez

Administrativa

2021

Roberto Segura San
Silvestre

Titular Sindicato

Comision de Carrera
Administrativa

Felipe Chaves Chacén

Suplente Sindicato

Comision de Carrera
Administrativa

Paul Urefa Judrez

Suplente CU

Comisién de Carrera
Administrativa

Aprobacién

Acuerdo de CONRE: CR-2021-1919 tomada en sesién 2197-2021, Articulo IV, inciso 4),

celebrada el 15 de noviembre del 2021

Asesoria Técnica

Lic. Pamela Rodriguez Bolafios, Centro de Planificacién y Programacién Institucional.
Ing. Loretta Sénchez Herrera, Centro de Planificaciény Programacion Institucional.




Cédigo PUNED CCA 01

l.lIJ Dependencia Comisién de Carrera
U Gestién de Ascenso en Carrera P Administrativa

Administrativa Rige a partirde 25 de noviembre, 2021
UNVERSIOND ESWIAL A DITASCH Versién O]
Insthucién Banemirita de e Edecncién y ko Cullun
P&gina 4 de 8

1 Propésito

Describir las actividades necesarias para que las personas funcionarias que se desempefan
en puestos administrativos en la Universidad Estatal a Distancia, puedan tramitar el ascenso
en carrera administrativa en virtud del cumplimiento de los requisitos académicosy experienda
laboral.

2 Alcance

Este procedimiento debe ser de conocimiento de las personas funcionarias que desempefian
un puesto administrativo en la Universidad Estatal a Distancia y de aplicacién para los
miembros de la Comisién de Carrera Administrativa y de las personas funcionarias de la
Oficina de Recursos Humanos.

3 Responsabilidades

e La persona funcionaria administrativa deberd entregar en tiempo establecido por la
Comisién de Carrera Administrativa, la informacién completa para el trdmite de
reconocimiento de tiempo de servicio y/o reconocimiento de estudios.

e Los miembros de la Comisiéon de Carrera Administrativa deben analizary remitir, aquellas
solicitudes en que se les aprueba el reconocimiento, a la Oficina de Recursos Humanos,
para las gestiones respectivas.

4  Definiciones

o N/A
5 Documentos Relacionados

e Ascenso de Carrera Administrativa
6 Normativa relacionada

e Estatuto del Personal UNED: Articulo 97, 133.
¢ Reglamento de Carrera Universitaria UNED: Articulo 6, 26, 30 y 40.

7 Abreviaturas
e CCA: Comisién de Carrera Administrativa.
e USP: Unidad de Servicios al Personal de la Oficina de Recursos Humanos.
e ORH: Oficina de Recursos Humanos.
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8 Descripcién del Proceso

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

La persona funcionaria administrativa solicita, completa y entrega el formulario Ascenso

de Camera Administrativa |, a la persona asistente de la CCA, junto con los requisitos
requeridos para la solicitud:
e Certificacién de Recursos Humanos para ascenso en Carrera Administrativa.
e Constancia de la CCSS (si hay trabajos anteriores)
e Cerlificacién de materias ganadas y plan de estudios firmado y sellado por la
institucién pertinente (solo en caso de que solicite el reconocimiento de estudios)

La persona asistente de la CCA revisa que la informacién se encuentre completa y

correcta.

8.2.1 Si la informacién no se encuentra completa y correcta, solicita la informacién
necesaria a la persona funcionaria administrativa. Pasa 8.1

8.2.2 Si la informacién se encuentra completa y correcta, la persona asistente de la CCA
le asigna un nimero consecutivo (necesario para darle seguimiento a la solicitud)
y la presenta a los miembros del CCA. Pasa 8.3.

La CCA verifica que la informacién remitida, por la persona funcionaria administrativa,

esté clara.

8.3.1 Si la informacién requiere aclaracién, la CCA solicita a la persona funcionaria
administrativa, aclaracién de la informacién suministrada en una fecha definida.
8.3.1.1 Si la persona funcionaria administrativa no entrega la informacién

solicitada en la fecha definida, la CCA le notifica el rechazo de la
solicitud. Fin de proceso
8.3.1.2 Sila persona funcionaria administrativa entrega la informacién solicitada
en la fecha definida. Pasa 8.4
8.3.2 Si la informacién no requiere aclaracién. Pasa 8.4

La CCA analiza la solicitud remitida por la persona funcionaria administrativa y genera
el acuerdo que tendrd firmeza en la préxima sesién que se realice.

La CCA da firmeza al acverdo de la solicitud remitida por la persona funcionaria

administrativa.

8.5.1 Siel acuerdo implica la no aprobaciénde la solicitud, la CCA lo remite a la persona
funcionaria administrativa. Pasa 8.6

8.5.2 Si el acuerdo implica la aprobacién de la solicitud. Pasa 8.8

La persona funcionaria administrativa analiza el acuerdo del CCA y se da la posibilidad

de apelarel acuerdo.

8.6.1 Si la persona funcionaria administrativa no apela el acuerdo. Fin de proceso.

8.6.2 Si la persona funcionaria administrativa apela el proceso, debe realizarlo en los
préximos 8 dias hdbiles, segun el articulo 133 del Estatuto de Personal. Pasa 8.7

1 Esta solicitud se hace portiempo de servicio, o por combinacidonde estudiosy tiempo de servicio.
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8.7 La CCA analiza la solicitud de apelacién presentada en tiempo y forma por la persona
funcionaria administrativa.

8.7.1 Si el resultado del andlisis de la de solicitud avala la apelacién, la CCA anula el
acuerdo anterior y se genera un nuevo acuerdo donde se da la aprobacién de la
solicitud. Pasa 8.8.

8.7.2 Si el resultado del andlisis de la de solicitud no avala la apelacion, la CCA remite,
a la persona funcionaria administrativa la ratificacién del rechazo de la solicitud.
8.7.2.1 Si la persona funcionaria administrativa no hace una revocatoria con

apelacién en subsidio. Fin de proceso.
8.7.2.2 Si la persona funcionaria administrativa hace una revocatoria con
apelacién en subsidio ante el CONRE, la CCA espera el acuerdo con la
resolucion de la apelacién de CONRE.
8.7.2.2.1 Sila resolucién del acuerdo de CONRE aprueba la solicitud,
la CCA genera un nuevo acuerdo donde se da la aprobadén
de la solicitud. Pasa 8.8
8.7.2.2.2 Si la resolucion del acuerdo de CONRE no aprueba la
solicitud. Fin de proceso

8.8 La CCA remite el acuerdo de aprobacién del reconocimiento de carrera administrativa a
la jefatura de la ORH y a la persona funcionaria administrativa.

Fin del proceso.

9 Controlde Cambios

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

No aplica No aplica

Fin del Procedimiento
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