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SCI-1020-2018	
Comunicación de acuerdo 	

	Para:
	Dr. Humberto Villalta Solano, Rector a.i.
Dr. Humberto Villalta Solano, Vicerrector de Administración
M.Sc. Ingrid Herrera Jiménez, Presidenta del Tribunal Institucional Electoral
Dra. Hannia Rodríguez Mora, Directora Departamento de Recursos Humanos
Licda. Silvia Watson Araya, Directora Departamento Financiero Contable
Ing. Manuel Centeno López, Director Administración de Mantenimiento
MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora Oficina de Planificación Institucional


	De: 
	Dr. Humberto Villalta Solano, Presidente a.i.
Consejo Institucional

	
Fecha:
	
28 de noviembre de 2018


	Asunto:
	Sesión Ordinaria No. 3099, Artículo 9, del 28 de noviembre de 2018. Categorización de las siguientes unidades: 


· Desarrollo de Personal, Estudios y Remuneraciones adscritas al Departamento de Recursos Humanos
· Tesorería y Contabilidad General, adscritas al Departamento Financiero Contable
· Obras Civiles, adscrita al Departamento de Administración de Mantenimiento

Para los fines correspondientes se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Institucional, citado en la referencia, el cual dice:

RESULTANDO QUE:

1. El Consejo Institucional en Sesión Ordinaria No. 3051, Artículo 7, del 13 de diciembre de 2017, aprobó Modificación del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del ITCR, para permitir la asignación de categoría a una unidad por un procedimiento de homologación con otra unidad existente y que dice: 

“a. Aprobar Modificar el Artículo 5 BIS del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del ITCR, para permitir la asignación de categoría a una unidad por un procedimiento de homologación con otra unidad existente, para que se lea:

ARTICULO 5 BIS
La categoría de las unidades en Departamentos del ITCR será evaluada y definida mediante un estudio realizado al efecto por la Oficina de Planificación Institucional.  En el caso de las Unidades de Departamentos académicos contempladas en el artículo 5, no será necesario el estudio técnico y les corresponderá la categoría tres o cuatro, según corresponda. De igual manera, en caso de que exista alguna unidad en un Departamento académico creada con el mismo propósito que la unidad que se pretende categorizar no será necesario el estudio técnico, sino que se asignará la categoría de la unidad existente por un procedimiento denominado de homologación.
Este estudio se realizará a solicitud del consejo de departamento al que pertenece la unidad, al menos tres meses antes de finalizar el nombramiento del coordinador, solamente cuando se presenten cambios significativos en alguno de los siguientes aspectos:
a. Cambio en la naturaleza de las funciones realizadas por la unidad 
b. Cambio en el nivel de formación o especialización de los integrantes de la unidad para el cumplimiento de los objetivos de ésta.
c. Cambio en el volumen de tareas realizadas por la unidad.
La información pertinente para realizar el estudio de evaluación y categorización de la unidad será suministrada por ésta en el formato establecido por la Oficina de Planificación Institucional para tal efecto.
b. Solicitar a la Administración que presente una propuesta de Reforma Integral al Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del Instituto Tecnológico de Costa Rica, a más tardar el 30 de junio del 2018.

 c. Publicar

d. Comunicar.  ACUERDO FIRME”. 

2. El Consejo Institucional en Sesión Ordinaria No. 3083, Artículo 10, del 16 de agosto de 2018, aprobó la Modificación del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del ITCR, para permitir la asignación de categoría a una unidad por un procedimiento de homologación con otra unidad existente y que dice: (ver anexo 1)

a. “Solicitar a la Oficina de Planificación el estudio requerido, conforme el Artículo 5 Bis del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del ITCR, para proceder con la categorización de unidades administrativas creadas por el Consejo Institucional señaladas a continuación:


	Unidad

	Unidad de Obras Civiles

	Unidad de Contabilidad General

	Unidad de Tesorería

	Unidad de Desarrollo de Personal

	Unidad de Estudios y Remuneraciones

	Unidad de Servicios Generales San Carlos


b. Presentar el estudio requerido para la categorización de las Unidades señaladas en el inciso anterior a más tardar el 30 de noviembre de 2018.”
CONSIDERANDO QUE:

1. La Secretaría del Consejo Institucional recibe el oficio OPI-826-2018, con fecha de recibido 08 de noviembre de 2018, suscrito por la MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora Oficina de Planificación Institucional, dirigido al Dr. Julio Calvo Alvarado, Presidente Consejo Institucional, en el cual remite dictamen de recalificación de la Unidad de Desarrollo de Personal, adscrita al Departamento de Recursos Humanos del ITCR, que indica lo siguiente: (ver anexo 2)

“En atención al acuerdo tomado por el Consejo Institucional en la Sesión No. 3083, Artículo 10, del 16 de agosto de 2018, “Solicitud a la Oficina de Planificación de estudio técnico para la categorización de Unidades Administrativas creadas por el Consejo Institucional y que aún no están categorizadas”, se remite el Estudio de categorización de la unidad: 

· Unidad Desarrollo de Personal, adscrita al Departamento de Recursos Humanos, Categoría 3, con base en el estudio de evaluación, le corresponde un pago por recargo a la persona que coordina de un 25%, y su reconocimiento será a partir de la aprobación de su recalificación por el Consejo Institucional. 
Según la valoración que se obtiene de la aplicación del instrumento utilizado para la categorización de la unidad citada, dio como resultado un total de 78 puntos, lo cual permite tener un criterio favorable. 
Quedo a su disposición para atender cualquier consulta al respecto. 
…

[bookmark: _Toc529458145]III. Criterio de la Oficina de Planificación Institucional
a) La Oficina de Planificación Institucional emite criterio positivo de la recalificación de la Unidad: Desarrollo de Personal, adscrita al Departamento de Recursos Humanos, con base en las evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 78 puntos, producto del cuestionario de modificación.
b) Otorgar la categoría tipo 3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona que coordine de un 25% sobre la base de dirección, tal y como lo estipula el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR.
c) La modificación de categoría de esta Unidad, no requiere de fondos adicionales, a acepción por el porcentaje a pagar a la coordinación de un 5% más al que percibe quien ocupa la misma. 
d) La persona que coordina en este momento la Unidad de Desarrollo de Personal, cuenta con una categoría 23, requerida por normativa para ocupar el puesto. 
[bookmark: _Toc529458146]IV. Se recomienda al Consejo Institucional 
a) Recalificar la Unidad de Desarrollo de Personal, con base en las evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 78%, otorgar la categoría tipo 3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona que coordine de un 25% sobre la base de dirección, a partir de la aprobación de este acuerdo, tal y como lo estipula el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR”.

2. La Secretaría del Consejo Institucional recibe el oficio OPI-827-2018, con fecha de recibido 12 de noviembre de 2018, suscrito por la MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora Oficina de Planificación Institucional, dirigido al Dr. Julio Calvo Alvarado, Presidente Consejo Institucional, en el cual remite dictamen de recalificación de la Unidad de Estudios y Remuneraciones, adscrita al Departamento de Recursos Humanos del ITCR, que indica lo siguiente: (ver anexo 3)

“En atención al acuerdo tomado por el Consejo Institucional en la Sesión No. 3083, Artículo 10, del 16 de agosto de 2018, “Solicitud a la Oficina de Planificación de estudio técnico para la categorización de Unidades Administrativas creadas por el Consejo Institucional y que aún no están categorizadas”, se remite el Estudio de categorización de la unidad: 
· Unidad Estudios y Remuneraciones, adscrita al Departamento de Recursos Humanos, Categoría 3, con base en el estudio de evaluación, le corresponde un pago por recargo a la persona que coordina de un 25%, y su reconocimiento será a partir de la aprobación de su recalificación por el Consejo Institucional. 
Según la valoración que se obtiene de la aplicación del instrumento utilizado para la categorización de la unidad citada, dio como resultado un total de 78 puntos, lo cual permite tener un criterio favorable. 
Quedo a su disposición para atender cualquier consulta al respecto. 
…
IV. Se recomienda al Consejo Institucional 
a) Recalificar la Unidad de Estudios y Remuneraciones, con base en las evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 78%, otorgar la categoría tipo 3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona que coordine de un 25% sobre la base de dirección, a partir de la aprobación de este acuerdo, tal y como lo estipula el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR.”

3. La Secretaría del Consejo Institucional recibe el oficio VAD-743-2018, con fecha de recibido 26 de noviembre de 2018, suscrito por el Dr. Humberto Villalta Solano, Vicerrector de Administración, dirigido a la MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora Oficina de Planificación Institucional, con copia a la Máster. María Estrada, Coordinadora de la Comisión de Asuntos Académicos y Estudiantiles, en el cual remite criterio de viabilidad económica a las unidades adscritas a los Departamentos de Recursos Humanos y Financiero Contable. (ver anexo 4)

4. La Secretaría del Consejo Institucional recibe el oficio OPI-929-2018, con fecha de recibido 27 de noviembre de 2018, suscrito por la MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora Oficina de Planificación Institucional, dirigido al Dr. Julio Calvo Alvarado, Presidente Consejo Institucional, en el cual remite dictamen de recalificación de la Unidad de Tesorería, adscrita al Departamento de Financiero Contable del ITCR, que indica lo siguiente: (ver anexo 5)

“En atención al acuerdo tomado por el Consejo Institucional en la Sesión No. 3083,
Artículo 10, del 16 de agosto de 2018, “Solicitud a la Oficina de Planificación de
estudio técnico para la categorización de Unidades Administrativas creadas por el
Consejo Institucional y que aún no están categorizadas”, se remite el estudio de
recalificación de la:
· Unidad de Tesorería, adscrita al Departamento de Financiero Contable, Categoría 3, con base en el estudio de evaluación, le corresponde un pago por recargo a la persona que coordina de un 25%, su nombramiento será de acuerdo a los mecanismos institucionales para tal efecto a partir de la aprobación por parte de este Órgano.
Según la valoración que se obtiene de la aplicación del instrumento utilizado para laevaluación de la unidad citada, dio como resultado un total de 78.66 puntos, lo cual permite tener un criterio favorable en cuanto a su recalificación, dado que el mínimo exigido según la evaluación es de 70 puntos.
Por otra parte, se recibe el oficio VAD-743-2018 del 23 de noviembre suscrito por el Dr. Humberto Villalta Solano, en el cual indica que se cuenta con la viabilidad
económica para el pago de la coordinación de la Unidad de Tesorería.

Quedo a su disposición para atender cualquier consulta al respecto.
…
IV. Se recomienda al Consejo Institucional
a) Categorizar la Unidad de Tesorería, con base en las evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 78.66, otorgar la categoría tipo 3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona que coordine de un 25% sobre la base de dirección, a partir de la aprobación de este acuerdo, tal y como lo estipula el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR.”

5. La Secretaría del Consejo Institucional recibe el oficio OPI-935-2018, con fecha de recibido 27 de noviembre de 2018, suscrito por la MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora Oficina de Planificación Institucional, dirigido al Dr. Julio Calvo Alvarado, Presidente Consejo Institucional, en el cual remite dictamen de categorización de la Unidad de Contabilidad General, adscrita al Departamento de Financiero Contable del ITCR, que indica lo siguiente: (ver anexo 6)

“Como complemente al memorando OPI-920-2018, del 20 de noviembre del 2018,
el cual fue remitido al Dr. Julio Calvo Alvarado, Rector del ITCR, se adjunta el Dictamen Positivo para la categorización de la Unidad de Contabilidad General, adscrita al Departamento de Financiero Contable del ITCR:

· Unidad de Contabilidad General, adscrita al Departamento de Financiero Contable, Categoría 3, con base en el estudio de evaluación, le corresponde un pago por recargo a la persona que coordina de un 25%, y su reconocimiento será a partir de su categorización por parte del Consejo Institucional.
Además, se remite el memorando VAD-743-2018 del 23 de noviembre suscrito por el Dr. Humberto Villalta Solano, en el cual indica que se cuenta con la viabilidad económica para el pago de la coordinación de la Unidad de Contabilidad General.

Quedo a su disposición para atender cualquier consulta al respecto.
...
IV. Se recomienda al Consejo Institucional
a) Categorizar la Unidad de Contabilidad, con base en las evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 83, otorgar la categoría tipo 3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona que coordine de un 25% sobre la base de dirección, a partir de la aprobación de este acuerdo, tal y como lo estipula el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR.”

6. La Secretaría del Consejo Institucional recibe el oficio OPI-926-2018, con fecha de recibido 27 de noviembre de 2018, suscrito por la MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora Oficina de Planificación Institucional, dirigido al Dr. Julio Calvo Alvarado, Presidente Consejo Institucional, en el cual remite de categorización de la Unidad de Obras Civiles, adscrita al Departamento de Administración de Mantenimiento, que indica lo siguiente: (ver anexo 7)

 “En atención al acuerdo tomado por el Consejo Institucional en la Sesión No. 3083, Artículo 10, del 16 de agosto de 2018, “Solicitud a la Oficina de Planificación de estudio técnico para la categorización de Unidades Administrativas creadas por el Consejo Institucional y que aún no están categorizadas”, se remite el Estudio de categorización de la unidad:

· Unidad de Obras Civiles, adscrita al Departamento Administración de Mantenimiento, Categoría 1, con base en el estudio de evaluación, le corresponde un pago por recargo a la persona que coordina de un 15%, y su reconocimiento será a partir de la aprobación de su recalificación por el Consejo Institucional. 
 Según la valoración que se obtiene de la aplicación del instrumento utilizado para la categorización de la unidad citada, dio como resultado un total de 70 puntos, lo cual permite tener un criterio favorable y no requiere de presupuesto adicional para el pago de coordinación. 

Quedo a su disposición para atender cualquier consulta al respecto.
…

IV. Se recomienda al Consejo Institucional
a) Categorizar la Unidad de Obras Civiles, con base en las evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 70%, como unidad tipo 1, con un pago por recargo a la persona que coordina de un 15% sobre la base de dirección, a partir de la aprobación de este acuerdo, tal y como lo estipula el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR. 
b) La categorización de la Unida de Obras Civiles no requiere de presupuesto adicional.”

7. La Comisión de Asuntos Académicos y Estudiantiles, en las reuniones No. 610, celebrada el 23 de noviembre de 2018 y No. 611, celebrada el 27 de noviembre de 2018, analizan los dictámenes y se dispone elevarla al pleno. 

SE ACUERDA:

a. Otorgar categoría 3 a las unidades de Desarrollo de Personal, Estudios y Remuneraciones, adscritas al Departamento de Recursos Humanos. 

b. Otorgar categoría 3 a las unidades de Tesorería y Contabilidad General, adscritas al Departamento de Financiero Contable. 

c. Otorgar categoría 1 a la unidad de Obras Civiles, adscrita al Departamento de Administración de Mantenimiento.

d. Comunicar.  ACUERDO FIRME.

Palabras clave:  Categorización –- Unidad- Desarrollo-Personal-Estudio -Remuneraciones
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OPI-826-2018

Memorando



Para:		Dr. Julio Cesar Calvo Alvarado, Presidente

		Consejo Institucional 



De:		MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora 

		Oficina de Planificación Institucional 



Fecha:	08 de noviembre del 2018 



Asunto:	Dictamen de recalificación de la Unidad de Desarrollo de Personal, adscrita al Departamento de Recursos Humanos del ITCR



En atención al acuerdo tomado por el Consejo Institucional en la Sesión No. 3083, Artículo 10, del 16 de agosto de 2018, “Solicitud a la Oficina de Planificación de estudio técnico para la categorización de Unidades Administrativas creadas por el Consejo Institucional y que aún no están categorizadas”, se remite el Estudio de categorización de la unidad: 



· [bookmark: _GoBack]Unidad Desarrollo de Personal, adscrita al Departamento de Recursos Humanos, Categoría 3, con base en el estudio de evaluación, le corresponde un pago por recargo a la persona que coordina de un 25%, y su reconocimiento será a partir de la aprobación de su recalificación por el Consejo Institucional. 



Según la valoración que se obtiene de la aplicación del instrumento utilizado para la categorización de la unidad citada, dio como resultado un total de 78 puntos, lo cual permite tener un criterio favorable. 

Quedo a su disposición para atender cualquier consulta al respecto. 



Anexo: 	Lo indicado
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INSTITUTO TECNOLÓGICO DE COSTA RICA

OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL

UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL INTERNO 

dictamen de recalificación de la Unidad de Desarrollo de Personal





Departamento: 	Departamento de Recursos Humanos

Unidad que solicita el trámite: 	Unidad Desarrollo de Personal 

Fecha de recibido:	12 de octubre del 2018 

Analista:				Licda. Jenny Zúñiga Valverde 

Años de operar: 			29 años 

Personal: 	13 personas 

					Asistentes: 4

					Técnicos: 2

					Profesionales: 7

Documentos entregados:	

					RH-1201-2018

Otros:				Cuestionario para la recalificación de la Unidad 

	




 Instituto Tecnológico de Costa Rica

Oficina de Planificación Institucional

Unidad Especializada de Control Interno 

Propuesta de recalificación de la Unidad de Desarrollo de Personal

Resultados del cuestionario
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[bookmark: _Toc396811456]Instituto Tecnológico de Costa Rica

Oficina de Planificación Institucional

Unidad Especializada de Control Interno 

Propuesta de recalificación de la Unidad de Desarrollo de Personal





Informe de la Propuesta: 	Recalificación de la Unidad de Desarrollo de Personal, adscrita al Departamento de Recursos Humanos 



Elaborado por: 	Licda. Jenny Zúñiga Valverde, OPI-UECI

	



Revisado por: 	Máster Yaffany Monge D’Avanzo, Coordinadora UECI MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora OPI
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1.1. El Artículo 18, inciso e, del Estatuto Orgánico del ITCR, indica que es función del Consejo Institucional “Crear, fusionar, modificar, trasladar o eliminar departamentos u otras unidades de igual o superior jerarquía…”  

1.2. El Consejo Institucional en la Sesión Ordinaria No. 3083, Artículo 10, del 16 de agosto de 2018, acuerda:

“a. Solicitar a la Oficina de Planificación el estudio requerido, conforme el Artículo 5 Bis del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del ITCR, para proceder con la categorización de unidades administrativas creadas por el Consejo Institucional… b. Presentar el estudio requerido para la categorización de las Unidades señaladas en el inciso anterior a más tardar el 30 de noviembre de 2018”. 

1.3. La Oficina de Planificación Institucional mediante memorando OPI-695-2018, remite a la Directora del Departamento de Recursos Humanos, Dra. Hannia Rodríguez Mora, el cuestionario para la recalificación de la Unidad de Desarrollo de Personal 

1.4. Mediante memorando RH-1201-2018, del 12 de octubre del 2018, suscrito por la Directora del Departamento de Recursos Humanos, Dra. Hannia Rodríguez Mora, se recibe el cuestionario y demás información solicitada para la recalificación de la Unidad de Desarrollo de Personal. 

1.5. El Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del Instituto Tecnológico de Costa Rica, en su Artículo 5, Clasifica las Unidades de la siguiente manera:

“Todas las unidades existentes y las que se crearán, modificarán o eliminarán serán clasificadas por categorías, atendiendo principalmente su ámbito de acción, el nivel de complejidad de sus funciones e importancia dentro de la estructura organizativa…”

1.6. El Artículo 5 Bis, de este Reglamento, señala: 

“Artículo 5 BIS

La categoría de las unidades en Departamentos del ITCR será evaluada y definida mediante un estudio realizado al efecto por la Oficina de Planificación Institucional.  En el caso de las Unidades de Departamentos académicos contempladas en el artículo 5, no será necesario el estudio técnico y les corresponderá la categoría tres o cuatro, según corresponda. De igual manera, en caso de que exista alguna unidad en un Departamento académico creada con el mismo propósito que la unidad que se pretende categorizar no será necesario el estudio técnico, sino que se asignará la categoría de la unidad existente por un procedimiento denominado de homologación.

Este estudio se realizará a solicitud del consejo de departamento al que pertenece la unidad, al menos tres meses antes de finalizar el nombramiento del coordinador, solamente cuando se presenten cambios significativos en alguno de los siguientes aspectos:

a. Cambio en la naturaleza de las funciones realizadas por la unidad 

b. Cambio en el nivel de formación o especialización de los integrantes de la unidad para el cumplimiento de los objetivos de ésta.

c. Cambio en el volumen de tareas realizadas por la unidad.

La información pertinente para realizar el estudio de evaluación y categorización de la unidad será suministrada por ésta en el formato establecido por la Oficina de Planificación Institucional para tal efecto”.

1.7. El Artículo 17, inciso e), subinciso iv, del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en el ITCR, señala: 

“La persona responsable de una unidad será el Coordinador(a), quien deberá cumplir los siguientes requisitos:

e. Contar con una formación académica de acuerdo con la categoría de la unidad, según se indica a continuación:

“iv. Formación académica mínima para ser coordinador de unidad de categoría 3: Haber obtenido título universitario, con el grado mínimo de bachiller, en una carrera universitaria, debidamente aprobada por el CONARE o por el CONESUP o reconocido por una universidad pública”.

1.8. El Consejo de Departamento de Recursos Humanos en la Sesión RH-14-2018 (Consulta Formal), Artículo 1, celebrada el 19 de octubre del 2018 y recibido el 23 de octubre del 2018, acordó: 

“aprobar la solicitud de recalificación del tipo de unidad, según el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en el ITCR, para la Unidad de Desarrollo de Personal del Departamento de Recursos Humanos” (RH-1234-2018). 



[bookmark: _Toc529458132]II. De la solicitud de recalificación de la Unidad de Desarrollo de Personal

[bookmark: _Toc529458133]2.1 Justificación

Con este estudio se está atendiendo la solicitud realizada por Consejo Institucional en la Sesión 3083, Artículo 10, del 16 de agosto de 2018:

“a. Solicitar a la Oficina de Planificación el estudio requerido, conforme el Artículo 5 Bis del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del ITCR, para proceder con la categorización de unidades administrativas creadas por el Consejo Institucional… 

b. Presentar el estudio requerido para la categorización de las Unidades señaladas en el inciso anterior a más tardar el 30 de noviembre de 2018”. 



[bookmark: _Toc529458134]2.2	En relación con el Marco Estratégico

		Políticas Generales

		5. Se potenciará el desarrollo del profesorado en aspectos pedagógicos y propios de su disciplina para alcanzar la excelencia académica desde una perspectiva humanística y multidisciplinaria.

6. Se incrementará la formación, capacitación y superación del personal para alcanzar la excelencia desde una perspectiva humanística que contemple el compromiso con la equidad, el ambiente y una cultura de paz.

13. Se fortalecerá el trabajo conjunto en áreas estratégicas con las universidades que conforman el Sistema de Educación Superior Universitario Público.

15, Los procesos institucionales se desarrollarán con excelencia, sustentados en la evaluación continua que involucre a los usuarios directos.

16, Se ejecutarán los recursos asignados a la Institución de manera oportuna, eficiente, racional y transparente y se promoverá la consecución de fondos nacionales e internacionales que favorezcan el desarrollo y el impacto del quehacer de la Institución en la sociedad. 



		Objetivos estratégicos del eje estratégico de gestión

		5. Contar con procesos y servicios ágiles, flexibles y oportunos para el desarrollo del quehacer institucional. 

6. Desarrollar el talento humano orientado hacia la gestión efectiva y el mejoramiento continuo. 

7. Optimizar el desarrollo y uso de las tecnologías de información y comunicación, equipamiento e infraestructura que facilite la gestión institucional.



		Políticas Específicas

		13.1 Impulsar el desarrollo de actividades, proyectos y programas conjuntos entre las universidades que conforman el Sistema de Educación Superior Universitario Público.

14.1 Se impulsarán programas de capacitación y formación de la comunidad institucional que contribuyan al logro de los objetivos institucionales en el desarrollo de programas, proyectos, actividades de generación y atracción de recursos

15.1 Se desarrollarán acciones que permitan evaluar los procesos institucionales para el mejoramiento continuo mediante la utilización de modelos de excelencia acordes con el contexto institucional.







[bookmark: _Toc529458135]2.3 Sobre los productos y servicios que brinda la unidad 

La Unidad de Desarrollo de Personal del Departamento de Recursos Humanos, tiene a cargo los siguientes programas: 

· Programa de reclutamiento y selección de personal 

· Programa de becas del personal del ITCR

· Programa de evaluación del desempeño institucional 

· Programa de capacitación interna

· Sistema de escalafones: profesional y apoyo a la academia 

· Control de vacaciones 

[bookmark: _Toc529458136]2.4 De las funciones de la Unidad 

Seguidamente se presenta el listado de las funciones generales y específicas que realiza la Unidad al momento de realizar esta evaluación: 

[bookmark: _Toc529458137]a. Funciones generales: 

· Dotar a la Institución del personal idóneo 

· Capacitar y desarrollar el personal (gestión del talento humano)

· Sistema de reconocimiento de méritos 

· Evaluar el desempeño del personal del ITCR 

· Llevar el control de vacaciones acumuladas del personal del ITCR 



[bookmark: _Toc529458138]b. Funciones específicas por programa: 

		Programa de Reclutamiento y Selección de Personal

		· Definir y revisar los criterios y el pedimento de personal



		

		· Elaborar, revisar y publicar los concursos en correo electrónico y página web



		

		· Revisar los atestados y elaborar los cuadros de atestados. 



		

		· Convocar, aplicar y calificar pruebas



		

		· Convocar a entrevistas



		

		· Elaborar acta de selección, anulación y de desierto  y complete del cuadro de evaluación, según corresponda.



		

		· Elaborar acta de cierre y nómina 



		

		· Enviar documentos finales del concurso a la Comisión de selección vía correo electrónico 



		

		· Responder recursos de revocatoria. 



		

		· Archivar y mantener los expedientes de concursos



		

		· Sustituciones (suplencias)



		

		· Llevar el control de personal interino



		

		· Llevar la logística de solicitudes de práctica de especialidad



		

		· Dar seguimiento diario a la cuenta concursos laborales



		

		· Atender  consultas



		



		Programa De Becas

		· Recibir solicitudes para becas



		

		· Verificar información de la solicitud



		

		· Confeccionar agenda para el Comité de Becas



		

		· Elaborar acta y contratos de becarios



		

		· Elaborar acuerdos y agregados



		

		· Tramitar  compra de pasajes aéreos 



		

		· Enviar el contrato original al Departamento Financiero Contable y copia al becario



		

		· Actualizar base de datos



		

		· Comunicar prórrogas al Programa de Compensación



		

		· Pagar remesas, derechos de estudios, facturas e inscripción



		

		· Elaborar estudios de cuantificaciones para los becarios declarados incumplidores



		

		· Actualizar sistema de indicadores de la Oficina de Planificación Institucional 



		

		· Llevar el registro de correspondencia, informes de participación, certificados, aplicación artículo 23



		

		· Confeccionar expedientes nuevos



		

		· Confeccionar resolución y adelanto de viáticos



		

		· Tramitar  información sobre el Programa de Inglés convenio CONARE



		

		· Elaborar las modificaciones presupuestarias



		

		· Confeccionar el presupuesto



		

		· Elaborar los informes para Banco Mundial, Auditoría Interna, Oficina de Planificación Institucional y otras dependencias del ITCR



		

		· Revisión de Planes de Formación



		

		· Enviar a los interesados el formularios para solicitudes de becas



		



		Programa De Evaluación Del Desempeño

		· Confeccionar certificaciones para: solicitud de Becas, Paso de categoría, Procesos del TIE, participación en concursos de antecedentes, otros



		

		· Atender el proceso de evaluación del desempeño desde la perspectiva del Estudiante



		

		· Atender el proceso de evaluación del desempeño desde la perspectiva del Director 



		

		· Tramitar apelaciones 



		

		· Generar el reporte correspondiente.



		

		· Confeccionar informes para la Vicerrectoría de Docencia



		

		· Atender consultas



		



		Programa De Capacitación Interna

		· Enviar el formulario para el plan de capacitación a la Oficina de Planificación para que lo distribuyan a todas las dependencias del TEC y estas inscriban los cursos a capacitarse los funcionarios(as) durante el año

· Confeccionar el resumen de los cursos y enviarlo a la Oficina de Planificación Institucional.

· Remitir a las dependencias solicitantes que así lo requieren, el formulario de aval de curso para iniciar los trámites del curso que se va a impartir.

· Tramitar y llevar registros de pagos.

· Confeccionar y llevar registro de solicitudes de bienes

· Preparar logística del curso: Validar información del instructor, informar a la comunidad apertura del curso y envío de boletas

· Llevar el control de asistencias a los cursos

· Confeccionar certificados

· Elaborar certificaciones para funcionarios o instructores



		



		Sistema de Escalafones Profesional y de Apoyo a la  Academia

		· Asesorar y recibir documentos de los funcionarios para el paso de categoría

· Confeccionar acuerdos y entregar comunicados de paso de categoría

· Devolver el material presentado por el funcionario una vez que el caso fue analizado



		

		



		Control de Vacaciones

		· Recibir boletas de vacaciones acumuladas

· Asesorar y resolución de consultas

· Registrar en el sistema de vacaciones acumuladas, las boletas con la información de disfrute de éstas







[bookmark: _Toc529458139]2.5 De las funciones específicas de la coordinación 

Además de las funciones asignadas en el Estatuto Orgánico, la persona que coordina la unidad de Desarrollo de Personal, tiene las siguientes funciones:

· Convocar y asistir a reuniones periódicas de Unidad, programas adscritos, Consejo de Departamento, directores u otros funcionarios de la Institución.

· Formar parte del equipo de trabajo del Modelo por Competencias y del Modelo para el Desarrollo de Talento Humano.

· Elaborar criterios técnicos para nombramientos sin concursos

· Elaborar criterios técnicos para asignación de porcentajes de Rectoría

· Dar seguimiento a las actividades propias de los programas adscritos a la Unidad: Becas, Reclutamiento y Selección de Personal, Carreras Profesional y Administrativa Apoyo a la Academia, Evaluación del Desempeño y Capacitación Interna.

· Buscar alternativas en cuanto a recursos humano y material para los programas

· Comisión de Evaluación Institucional 

· Realizar trámites variados para la ejecución de una acción, por ejemplo, pedimentos de personal, distribución de correspondencia.

· Elaborar informes 

· Atender otras funciones asignadas por la Dirección: Junta de Relaciones Laborales, Procedimientos Disciplinarios o Reuniones de la Comisión de Directores de Recursos Humanos en CONARE



Además de las indicadas en la lista anterior, la persona que coordina la unidad de Desarrollo de Personal, tendrá a cargo adicionalmente de la coordinación, un programa de la Unidad. 

[bookmark: _Toc529458140]2.6 Del presupuesto 

La Unidad de Desarrollo de Personal cuenta para el 2018 con un presupuesto del 35% para operación y el 35% para remuneraciones del 100% del presupuesto asignado al Departamento de Recursos Humanos. 

		Cuadro 1 

Presupuesto ordinario asignado

Unidad de Desarrollo de Personal, 2018 



		Rubro 

		Presupuesto

miles de colones



		

		Porcentaje

		Monto 



		Remuneraciones 

		35%

		290 520 520,44



		Operación

		35%

		53 626 720,00



		Total

		344 147 240,44







[bookmark: _Toc529458141]2.7 De la evaluación de las actividades del área 

Lo referente a las actividades que realiza la Unidad, estas se evalúan de acuerdo con el seguimiento y evaluación que lleva a cabo la Oficina de Planificación Institucional de manera trimestral al Plan Anual Operativo, además se llevan a cabo reuniones de manera semestral con el personal y la dirección y se da seguimiento. 

[bookmark: _Toc529458142]2.8 Del personal de la Unidad 

La Unidad de Desarrollo de Personal cuenta con 13 personas, todo su personal con jornada 100%, tal y como se muestra en el siguiente cuadro:  

Cuadro 2 

Personal de la Unidad de Desarrollo de Personal

según puesto y categoría a octubre, 2018



		Nombre

		Puesto

		Categoría

		Tiempo Asignado



		Alcazar Pereira Marlene

		Asistente de Administración 2

		10

		100%



		Izaguirre Campos Mónica

		Asistente de Administración 2

		10

		100%



		Serrano Bravo Mariela

		Asistente de Administración 2

		10

		100%



		Ileana Castillo Elizondo

		Asistente de Administración 2

		10

		100%



		Blanco Leitón Harold

		Profesional en Administración

		23

		100%



		Carballo Chacón Gabriela

		Profesional en Administración

		23

		100%



		Jara Vega Ana Catalina

		Profesional en Administración

		23

		100%



		Jiménez Mora Maria Isabel

		Profesional en Administración

		23

		100%



		Monge Coto Melania Vanessa

		Profesional en Administración

		23

		100%



		Ramírez Rojas Nelson Andrés*

		Profesional en Administración

		23

		100%



		Montoya Ramírez Vanessa

		Profesional en Administración

		23

		100%



		Brenes Vargas Guiselle

		Técnico en Administración

		16

		100%



		Salazar Araya Rebeca

		Técnico en Administración

		16

		100%







Es importante destacar que el pago correspondiente a la coordinación se realiza por recargo y no se cuenta con una plaza para lo correspondiente a la coordinación. 

*La persona que coordina la Unidad, es el responsable de gestionar las etapas de la administración de personal, tales como la selección, permisos y la propiciación de la participación de los funcionarios en actividades de superación, entre otros. 



[bookmark: _Toc529458143]2.9 De los activos que administra la unidad 

La persona que coordina la unidad, tiene la responsabilidad en cuanto a la administración de los activos definiendo las necesidades de equipamiento, compras requeridas y trámites administrativos para la adquisición y custodia de los activos a su cargo y a cargo del personal de su unidad. 



[bookmark: _Toc529458144]2.10 De los métodos de trabajo

Se evidencia que la Unidad cuenta con métodos y procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de ésta. 





[bookmark: _Toc529458145]III. Criterio de la Oficina de Planificación Institucional

a) La Oficina de Planificación Institucional emite criterio positivo de la recalificación de la Unidad: Desarrollo de Personal, adscrita al Departamento de Recursos Humanos, con base en las evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 78 puntos, producto del cuestionario de modificación.

b) Otorgar la categoría tipo 3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona que coordine de un 25% sobre la base de dirección, tal y como lo estipula el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR.

c) La modificación de categoría de esta Unidad, no requiere de fondos adicionales, a acepción por el porcentaje a pagar a la coordinación de un 5% más al que percibe quien ocupa la misma. 

d) La persona que coordina en este momento la Unidad de Desarrollo de Personal, cuenta con una categoría 23, requerida por normativa para ocupar el puesto. 



[bookmark: _Toc529458146]IV. Se recomienda al Consejo Institucional 

a) Recalificar la Unidad de Desarrollo de Personal, con base en las evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 78%, otorgar la categoría tipo 3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona que coordine de un 25% sobre la base de dirección, a partir de la aprobación de este acuerdo, tal y como lo estipula el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR.

b) Ratificar las siguientes funciones generales y específicas para la Unidad de Desarrollo de Personal:



i. Funciones Generales de la unidad 



· Dotar a la Institución del personal idóneo 

· Capacitar y desarrollar el personal (gestión del talento humano)

· Sistema de reconocimiento de méritos 

· Evaluar el desempeño del personal del ITCR 

· Llevar el control de vacaciones acumuladas del personal del ITCR 





ii. Funciones Específicas de la unidad 



		Programa de Reclutamiento y Selección de Personal



		· Definir y revisar los criterios y el pedimento de personal



		· Elaborar, revisar y publicar los concursos en correo electrónico y página web



		· Revisar los atestados y elaborar los cuadros de atestados. 



		· Convocar, aplicar y calificar pruebas



		· Convocar a entrevistas



		· Elaborar acta de selección, anulación y de desierto  y complete del cuadro de evaluación, según corresponda.



		· Elaborar acta de cierre y nómina 



		· Enviar documentos finales del concurso a la Comisión de selección vía correo electrónico 



		· Responder recursos de revocatoria. 



		· Archivar y mantener los expedientes de concursos



		· Sustituciones (suplencias)



		· Llevar el control de personal interino



		· Llevar la logística para solicitudes de práctica de especialidad



		· Dar seguimiento diario a la cuenta concursos laborales



		· Atender consultas



		PROGRAMA DE BECAS



		· Recibir solicitudes para becas



		· Verificar información de la solicitud



		· Confeccionar agenda para el Comité de Becas



		· Elaborar acta y contratos de becarios



		· Elaborar acuerdos y agregados



		· Tramitar  compra de pasajes aéreos 



		· Enviar el contrato original al Departamento Financiero Contable y copia al becario



		· Actualizar base de datos



		· Comunicar prórrogas al Programa de Compensación



		· Pagar remesas, derechos de estudios, facturas e inscripción



		· Elaborar estudios de cuantificaciones para los becarios declarados incumplidores



		· Actualizar sistema de indicadores de la Oficina de Planificación Institucional 



		· Llevar el registro de correspondencia, informes de participación, certificados, aplicación artículo 23



		· Confeccionar expedientes nuevos



		· Confeccionar resolución y adelanto de viáticos



		· Tramitar  información sobre el Programa de Inglés convenio CONARE



		· Elaborar las modificaciones presupuestarias



		· Confeccionar el presupuesto



		· Elaborar los informes para Banco Mundial, Auditoría Interna, Oficina de Planificación Institucional y otras dependencias del ITCR



		· Revisión de Planes de Formación



		· Enviar a los interesados el formularios para solicitudes de becas



		PROGRAMA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO



		· Confeccionar certificaciones para: solicitud de Becas, Paso de categoría, Procesos del TIE, participación en concursos de antecedentes, otros



		· Atender el proceso de evaluación del desempeño desde la perspectiva del Estudiante



		· Atender el proceso de evaluación del desempeño desde la perspectiva del Director 



		· Tramitar apelaciones 



		· Generar el reporte correspondiente.



		· Confeccionar informes para la Vicerrectoría de Docencia



		· Atender consultas



		PROGRAMA DE CAPACITACIÓN INTERNA



		· Enviar el formulario para el plan de capacitación a la Oficina de Planificación para que lo distribuyan a todas las dependencias del TEC y estas inscriban los cursos a capacitarse los funcionarios(as) durante el año



		· Confeccionar el resumen de los cursos  y enviarlo a la Oficina de Planificación Institucional



		· Remitir a las dependencias solicitantes que así lo requieren, el formulario de aval de curso para iniciar los trámites del curso que se va a impartir



		· Tramitar y llevar el registros de pagos



		· Confeccionar y llevar registro de solicitudes de bienes



		· Preparar logística de cursos: Validar información del instructor, informar a la comunidad apertura del curso y envío y recibo de boletas



		· Llevar el control de asistencias a los cursos



		· Confeccionar certificados



		· Elaborar certificaciones para funcionarios o instructores



		SISTEMA DE ESCALAFONES PROFESIONAL Y DE APOYO A LA ACADEMIA



		· Asesorar y recibir documentos de los funcionarios para el paso de categoría



		· Confeccionar acuerdos y  entregar comunicados de paso de categoría



		· Devolver el material presentado por el funcionario una vez que el caso fue analizado



		CONTROL DE VACACIONES



		· Recibir boletas de vacaciones acumuladas



		· Asesorar  y resolución de consultas



		· Registrar en el sistema de vacaciones acumuladas, las boletas con la información de disfrute de éstas.







c) Ratificar las siguientes funciones específicas para la coordinación de la Unidad de Desarrollo de Personal: 

· Convocar y asistir a reuniones periódicas de Unidad, programas adscritos, Consejo de Departamento, directores u otros funcionarios de la Institución.

· Formar parte del equipo de trabajo del Modelo por Competencias y del Modelo para el Desarrollo de Talento Humano.

· Elaborar criterios técnicos para nombramientos sin concursos

· Elaborar criterios técnicos para asignación de porcentajes de Rectoría

· Dar seguimiento a las actividades propias de los programas adscritos a la Unidad: Becas, Reclutamiento y Selección de Personal, Carreras Profesional y Administrativa Apoyo a la Academia, Evaluación del Desempeño y Capacitación Interna.

· Buscar alternativas en cuanto a recursos humano y material para los programas

· Comisión de Evaluación Institucional 

· Realizar trámites variados para la ejecución de una acción, por ejemplo, pedimentos de personal, distribución de correspondencia.

· Elaborar informes 

· Atender otras funciones asignadas por la Dirección: Junta de Relaciones Laborales, Procedimientos Disciplinarios o Reuniones de la Comisión de Directores de Recursos Humanos en CONARE



Además de las indicadas en la lista anterior, la persona que coordine la unidad de Desarrollo de Personal, tendrá a cargo adicionalmente de la coordinación, un programa de la Unidad. 
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PREGUNTA 


PUNTAJE 


INTERNO


PUNTAJE POR 


COMPONENTE


PUNT. MINIM.


I.   ORIGENES 8% 8,0%


1.1. La nueva actividad o área de


especialización funcional es requerida


3,0%


1.2 El nivel de especialización ha requerido 3,0%


1.3 Hace cuánto tiempo se inicio. 2,0%


II   NATURALEZA 8% 7%


2.1  Nombre de la Unidad 1,0%


2.2 Tipo de usuario(a) 3,0%


2.3 Tareas que realiza 0,0%


2.4 Instancias institucionales con las que


tiene relación


2,0%


2.5Instanciasexternasconlascualestiene


relación


1,0%


III  PLANES Y PROGRAMACIÓN 24% 22%


3.1 Ha formulado suspolíticas, objetivosy


metas


7,0%


3.2 Tiene relación con alguna política


institucional


5,0%


3.3 Se han formulado programaciones y


planes de trabajo


5,0%


3.4 Con base en qué lineamiento se origina la 


planeación


0,0%


3.5 Instancia que valida la aprobación 0,0%


3.6 Frecuencia para la evaluación 4,0%


3.7 Responsable de la orientación 0,0%


3.8 Porcentaje de presupuesto 0,0%


3.9 Grado de responsabilidad 1,0%


IV RESPONSABILIDAD 10% 6%


4.1 Grado de responsabilidad el proceso 6,0%


V METODOS DE TRABAJO 10% 7%


5.1 Cuenta con métodos de trabajo 4,0%


5.2 Ejecución de los métodos 2,0%


5.3 Elaboración de los métodos 1,0%


VI  ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 18% 15%


6.1 Cuántos funcionarios (as) 10,0%


6.2 Grado de especialización del personal 0,0%


6.3 Nivel de responsabilidad  2,0%


6.4 Responsabilidades rutinarias 1,0%


6.5 Redefinición de responsabilidades 1,0%


6.6 Traslados de funcionarios(as) 0,5%


6.7 Revisión de trabajos rutinarios 0,5%


VII ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 12% 6%


7.1 Responsabilidad en el trámite 6,0%


VIII  COMUNICACIÓN Y COORDINACIÓN 10% 7%


8.1 Responsabilidad en la comunicación 7,0%


TOTAL 100% 78,00%
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Memorando



Para:		Dr. Julio Cesar Calvo Alvarado, Presidente

		Consejo Institucional 



De:		MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora 

		Oficina de Planificación Institucional 



Fecha:	9 de noviembre del 2018 



Asunto:	Dictamen de recalificación de la Unidad de Estudios y Remuneraciones, adscrita al Departamento de Recursos Humanos del ITCR



En atención al acuerdo tomado por el Consejo Institucional en la Sesión No. 3083, Artículo 10, del 16 de agosto de 2018, “Solicitud a la Oficina de Planificación de estudio técnico para la categorización de Unidades Administrativas creadas por el Consejo Institucional y que aún no están categorizadas”, se remite el Estudio de categorización de la unidad: 

· Unidad Estudios y Remuneraciones, adscrita al Departamento de Recursos Humanos, Categoría 3, con base en el estudio de evaluación, le corresponde un pago por recargo a la persona que coordina de un 25%, y su reconocimiento será a partir de la aprobación de su recalificación por el Consejo Institucional. 



Según la valoración que se obtiene de la aplicación del instrumento utilizado para la categorización de la unidad citada, dio como resultado un total de 78 puntos, lo cual permite tener un criterio favorable. 

Quedo a su disposición para atender cualquier consulta al respecto. 



Anexo: 	Lo indicado



TFM/jz





ci:	Consejo Institucional 

Archivo UEC
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INSTITUTO TECNOLÓGICO DE COSTA RICA

OFICINA DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL

UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL INTERNO 

Propuesta de recalificación de la Unidad de Estudios y Remuneraciones





Departamento: 	Departamento de Recursos Humanos

Unidad que solicita el trámite: 	Unidad Estudios y Remuneraciones

Fecha de recibido:	12 de octubre del 2018 

Analista:				Licda. Jenny Zúñiga Valverde 

Años de operar: 			29 años 

Personal: 	16 personas 

					Asistentes: 3

					Técnicos: 3

					Profesionales: 10
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[bookmark: _Toc529523240]I. 	Antecedentes

1.1. El Artículo 18, inciso e, del Estatuto Orgánico del ITCR, indica que es función del Consejo Institucional “Crear, fusionar, modificar, trasladar o eliminar departamentos u otras unidades de igual o superior jerarquía…”  



1.2. El Consejo Institucional en la Sesión Ordinaria No. 3083, Artículo 10, del 16 de agosto de 2018, acuerda:

“a. Solicitar a la Oficina de Planificación el estudio requerido, conforme el Artículo 5 Bis del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del ITCR, para proceder con la categorización de unidades administrativas creadas por el Consejo Institucional… b. Presentar el estudio requerido para la categorización de las Unidades señaladas en el inciso anterior a más tardar el 30 de noviembre de 2018”. 



1.3. La Oficina de Planificación Institucional mediante memorando OPI-695-2018, remite a la Directora del Departamento de Recursos Humanos, Dra. Hannia Rodríguez Mora, el cuestionario para la recalificación de la Unidad de Estudio y Remuneraciones. 



1.4. Mediante memorando RH-1201-2018, del 12 de octubre del 2018, suscrito por la Directora del Departamento de Recursos Humanos, Dra. Hannia Rodríguez Mora, se recibe el cuestionario y demás información solicitada para la recalificación de la Unidad de Estudios y Remuneraciones. 



1.5. El Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del Instituto Tecnológico de Costa Rica, en su Artículo 5, Clasifica las Unidades de la siguiente manera:

“Todas las unidades existentes y las que se crearán, modificarán o eliminarán serán clasificadas por categorías, atendiendo principalmente su ámbito de acción, el nivel de complejidad de sus funciones e importancia dentro de la estructura organizativa…”

1.6. El Artículo 5 Bis, de este Reglamento, señala: 

“Artículo 5 BIS

La categoría de las unidades en Departamentos del ITCR será evaluada y definida mediante un estudio realizado al efecto por la Oficina de Planificación Institucional.  En el caso de las Unidades de Departamentos académicos contempladas en el artículo 5, no será necesario el estudio técnico y les corresponderá la categoría tres o cuatro, según corresponda. De igual manera, en caso de que exista alguna unidad en un Departamento académico creada con el mismo propósito que la unidad que se pretende categorizar no será necesario el estudio técnico, sino que se asignará la categoría de la unidad existente por un procedimiento denominado de homologación.

Este estudio se realizará a solicitud del consejo de departamento al que pertenece la unidad, al menos tres meses antes de finalizar el nombramiento del coordinador, solamente cuando se presenten cambios significativos en alguno de los siguientes aspectos:

a. Cambio en la naturaleza de las funciones realizadas por la unidad 

b. Cambio en el nivel de formación o especialización de los integrantes de la unidad para el cumplimiento de los objetivos de ésta.

c. Cambio en el volumen de tareas realizadas por la unidad.

La información pertinente para realizar el estudio de evaluación y categorización de la unidad será suministrada por ésta en el formato establecido por la Oficina de Planificación Institucional para tal efecto”.

1.7. El Artículo 17, inciso e), subinciso iv, del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en el ITCR, señala: 

“La persona responsable de una unidad será el Coordinador(a), quien deberá cumplir los siguientes requisitos:

e. Contar con una formación académica de acuerdo con la categoría de la unidad, según se indica a continuación:

“iv. Formación académica mínima para ser coordinador de unidad de categoría 3: Haber obtenido título universitario, con el grado mínimo de bachiller, en una carrera universitaria, debidamente aprobada por el CONARE o por el CONESUP o reconocido por una universidad pública”.

1.8. El Consejo de Departamento de Recursos Humanos en la Sesión RH-14-2018 (Consulta Formal), Artículo 1, celebrada el 19 de octubre del 2018 y recibido el 23 de octubre del 2018, acordó: 

“aprobar la solicitud de recalificación del tipo de unidad, según el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en el ITCR, para la Unidad de Estudios y Remuneraciones del Departamento de Recursos Humanos” (RH-1234-2018). 



[bookmark: _Toc529523241]II. De la solicitud de recalificación de la Unidad de Estudios y Remuneraciones 

[bookmark: _Toc529523242]2.1  Justificación

Con este estudio se está atendiendo la solicitud realizada por Consejo Institucional en la Sesión 3083, Artículo 10, del 16 de agosto de 2018:

“a. Solicitar a la Oficina de Planificación el estudio requerido, conforme el Artículo 5 Bis del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del ITCR, para proceder con la categorización de unidades administrativas creadas por el Consejo Institucional… 

b. Presentar el estudio requerido para la categorización de las Unidades señaladas en el inciso anterior a más tardar el 30 de noviembre de 2018”. 



[bookmark: _Toc529523243]2.2	En relación con el Marco Estratégico

		Políticas Generales

		13, Se fortalecerá el trabajo conjunto en áreas estratégicas con las universidades que conforman el Sistema de Educación Superior Universitario Público.

15, Los procesos institucionales se desarrollarán con excelencia, sustentados en la evaluación continua que involucre a los usuarios directos.

16, Se ejecutarán los recursos asignados a la Institución de manera oportuna, eficiente, racional y transparente y se promoverá la consecución de fondos nacionales e internacionales que favorezcan el desarrollo y el impacto del quehacer de la Institución en la sociedad. 



		Objetivos estratégicos del eje estratégico de gestión

		5. Contar con procesos y servicios ágiles, flexibles y oportunos para el desarrollo del quehacer institucional. 

6. Desarrollar el talento humano orientado hacia la gestión efectiva y el mejoramiento continuo. 

7. Optimizar el desarrollo y uso de las tecnologías de información y comunicación, equipamiento e infraestructura que facilite la gestión institucional.



		Políticas Específicas

		13.1 Impulsar el desarrollo de actividades, proyectos y programas conjuntos entre las universidades que conforman el Sistema de Educación Superior Universitario Público.

14.1 Se impulsarán programas de capacitación y formación de la comunidad institucional que contribuyan al logro de los objetivos institucionales en el desarrollo de programas, proyectos, actividades de generación y atracción de recursos

15.1 Se desarrollarán acciones que permitan evaluar los procesos institucionales para el mejoramiento continuo mediante la utilización de modelos de excelencia acordes con el contexto institucional.







[bookmark: _Toc529523244]2.3 Sobre los productos y servicios que brinda la unidad 

Según la información suministrada, la Unidad de Estudios y Remuneraciones da atención a consultas técnicas, asistencia técnica, asesoramiento profesional especializado a la comunidad institucional. 

[bookmark: _Toc529523245]2.4. De las funciones de la Unidad 

Se presenta el listado de las funciones generales y específicas que realiza la Unidad: 

[bookmark: _Toc529523246]a. Funciones generales: 

En términos generales, las funciones de la Unidad de Estudios y Remuneraciones son las siguientes:

· Gestionar la relación de Puestos de la Institución.

· Gestionar la Compensación salarial de la Institución.

· Definir la estructura ocupacional y los perfiles de puestos (base de la gestión de Talento Humano).

· Elaborar y emitir criterios técnicos y propuestas en temas competentes del Departamento de Recursos Humanos.

· Elaborar y certificar información propia del Departamento de Recursos Humanos.

· Elaborar y custodiar los Expedientes de Personal de toda la Institución.



[bookmark: _Toc529523247]b. Funciones específicas: 

· Establecer el sistema de compensación que le permite a la institución cumplir con sus objetivos estratégicos y disposiciones de ley.

· Analizar y aprobar, en el ámbito de su competencia, los nombramientos de personal, sus atestados respectivos y cualquier otra documentación adicional que sea requerida.

· Analizar, determinar y dar seguimiento a las liquidaciones de personal de todos los campus y centros académicos del ITCR.

· Analizar y determinar los salarios de los funcionarios de todos los campus y centros académicos del TEC.

· Elaborar y supervisar la aplicación de los aportes obrero-patronales de la Caja Costarricense del Seguro Social y de la Junta de Pensiones del Magisterio.

· Gestionar la aplicación de las deducciones salariales de cada funcionario del TEC, lo cual incluye desde deducciones por préstamos en diferentes instituciones bancarias o cooperativas como colegios profesionales.

· Gestionar y supervisar la aplicación de las resoluciones de los diferentes Juzgados del país en aplicación de embargos, pensiones alimenticias, entre otras. 

· Analizar, aprobar y dar seguimiento a los informes de tiempo extraordinario reportado por cada dependencia de todos los campus y centros académicos de la Institución.

· Determinar y analizar los atestados de los funcionarios para los reconocimientos salariales que le corresponden.

· Analizar, formular y determinar el presupuesto de remuneraciones de TEC.

· Analizar y dar seguimiento a los requerimientos de presupuesto de remuneraciones de todos los campus y centros académicos del TEC en cada una de sus subpartidas y dependencias.

· Elaborar y coordinar con la Unidad de Presupuesto del Departamento de Financiero la presentación de informes para la Contraloría General de la República.

· Coordinar con la Unidad de Tesorería del Departamento Financiero Contable la ejecución de los compromisos salariales por quincena.

· Administrar y custodiar los expedientes de personal de todos los funcionarios del ITCR.

· Definir la estructura ocupacional y los perfiles de puestos requeridos que respondan a la dinámica institucional y que conforman el Manual Descriptivo de puestos por Competencias y que constituye la base de una gestión moderna de Talento Humano.

· Analizar y emitir criterios técnicos sobre los diferentes temas que competen al Departamento de Recursos Humanos.

· Analizar y elaborar propuestas y estudios especiales sobre los diferentes temas que competen al área de Recursos Humanos, incluyen de estudios de mercado salariales comparativos entre puestos.

· Registras y llevar el control de incapacidades, horarios de declaraciones juradas y arreglos de horario.

· Analizar y determinar el impacto financiero de la renovación y creación de plazas.

· Confeccionar y generar las certificaciones laborales y constancias salariales, según el caso que corresponda.



[bookmark: _Toc529523248]2.5 De las funciones de la coordinación 

Además de las funciones asignadas en el Estatuto Orgánico, la persona que coordina la unidad de Estudios y Remuneraciones tiene las siguientes funciones:

· Colaborar con la Dirección en la planeación, organización, ejecución y evaluación de las labores del área.

· Asignar y dar seguimiento a las funciones a cada puesto de trabajo de la Unidad, según corresponda.

· Resolver y emitir criterio técnico sobre situaciones no contempladas para el correcto funcionamiento de la unidad.

· Velar por el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en la Unidad y además velar porque las acciones del mismo se lleven a cabo con la eficiencia requerida.

· Elaborar propuesta de plan de trabajo de las áreas a cargo de la Unidad.

· Presentar informes de seguimiento de las actividades de la Unidad, según corresponda.

· Proponer y dar seguimiento a los procedimientos a cargo de la Unidad.

· Dar seguimiento a las funciones adscritas a cada uno de las áreas que están adscritas a la Unidad.

· Propiciar la coordinación de las labores de la Unidad con otras dependencias según corresponda.

· Atender consultas específicas de los colaboradores de la Unidad relativos a su quehacer diario

· Asistir a Consejo de Departamento y a reuniones convocadas a lo interno y externo del Departamento y de la Institución.

· Coordinar y participar en Comisiones convocadas a lo interno y externo del Departamento y de la Institución.

· Tramitar y dar seguimiento a la correspondencia que, por el tema le corresponde a las áreas adscritas a la Unidad.

· Atender consultas técnicas propias de la Unidad de funcionarios tanto a lo interno como a lo externo de la Institución

· Llevar los controles requeridos para garantizar el cumplimiento oportuno de los temas y o tareas asignadas a la Unidad.

· Revisar y firmar documentos que están bajo la responsabilidad de la coordinación

· Redactar documentos de naturaleza diversa propias del quehacer de la Unidad o a solicitud de la Dirección del Departamento.

· Realizar cualquier otra actividad necesaria para el buen desempeño del área o designación de la Dirección.



[bookmark: _Toc529523249] 2.6 Del presupuesto 

La Unidad de Estudios y Remuneraciones cuenta para el 2018 con un presupuesto del 47% para operación y el 47% para remuneraciones del 100% del total del presupuesto asignado al Departamento de Recursos Humanos. 

		Cuadro 1 

Presupuesto ordinario asignado

Unidad de Estudios y Remuneraciones, 2018 



		Rubro 

		Presupuesto

miles de colones



		

		Porcentaje

		Monto



		Remuneraciones 

		47%

		₡  390 127 556,02



		Operación

		47%

		₡    72 013 024,00



		Total

		₡  462 140 580,02







[bookmark: _Toc529523250]2.7 De la evaluación de las actividades del área 

Lo referente a las actividades que realiza la Unidad estas se evalúan de acuerdo con el seguimiento y evaluación que lleva a cabo la Oficina de Planificación Institucional de manera trimestral al Plan Anual Operativo, y además de manera semestral se realizan reuniones con el personal y se da seguimiento. 

[bookmark: _Toc529523251]2.8 Del personal de la Unidad 

La Unidad de Estudios y Remuneraciones cuenta con 16 personas, la mayoría de su personal con jornada 100%, tal y como se muestra en el siguiente cuadro:  

Cuadro 2 

Personal de la Unidad de Estudios y Remuneraciones 

según puesto y categoría a octubre, 2018

[image: ]





Es importante destacar que el pago correspondiente a la coordinación se realiza por recargo y no se cuenta con una plaza para lo correspondiente a la coordinación. 

La coordinación de la Unidad es el responsable de gestionar las etapas de la administración de personal, tales como la selección, permisos y la propiciación de la participación de los funcionarios en actividades de superación, entre otros. 



[bookmark: _Toc529523252]2.9 De los activos que administra la unidad 

La persona que coordina la unidad, tiene la responsabilidad en cuanto a la administración de los activos definiendo las necesidades de equipamiento, compras requeridas y trámites administrativos para la adquisición y custodia de los activos a su cargo y a cargo del personal de su unidad. 



[bookmark: _Toc529523253]2.10 De los métodos de trabajo

Se evidencia que la Unidad cuenta con métodos y procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de ésta. 

[bookmark: _Toc529523254]III. Criterio de la Oficina de Planificación Institucional

a) La Oficina de Planificación Institucional emite criterio positivo de la recalificación de la Unidad de Estudios y Remuneraciones, adscrita al Departamento de Recursos Humanos, con base en las evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 78 puntos, producto del cuestionario de modificación.

b) Otorgar la categoría tipo 3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona que coordine de un 25% sobre la base de dirección, tal y como lo estipula el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR.

c) La modificación de categoría de esta Unidad, no requiere de fondos adicionales, a acepción por el porcentaje a pagar a la coordinación de un 5% más al que percibe quien ocupa la misma. 

d) La persona que coordina en este momento la Unidad de Estudios y Remuneraciones, cuenta con una categoría 23, requerida por normativa para ocupar el puesto. 



[bookmark: _Toc529523255]IV. Se recomienda al Consejo Institucional 

a) Recalificar la Unidad de Estudios y Remuneraciones, con base en las evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 78%, otorgar la categoría tipo 3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona que coordine de un 25% sobre la base de dirección, a partir de la aprobación de este acuerdo, tal y como lo estipula el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR.

b) Ratificar las siguientes funciones generales y específicas para la Unidad de Estudios y Remuneraciones 



i. Funciones Generales de la unidad 



· Gestionar la relación de Puestos de la Institución.

· Gestionar la Compensación salarial de la Institución.

· Definir la estructura ocupacional y los perfiles de puestos (base de la gestión de Talento Humano).

· Elaborar y emitir criterios técnicos y propuestas en temas competentes del Departamento de Recursos Humanos.

· Elaborar y certificar información propia del Departamento de Recursos Humanos.

· Elaborar y custodiar los Expedientes de Personal de toda la Institución.



ii. Funciones específicas: 

· Establecer el sistema de compensación que le permite a la institución cumplir con sus objetivos estratégicos y disposiciones de ley.

· Analizar y aprobar, en el ámbito de su competencia, los nombramientos de personal, sus atestados respectivos y cualquier otra documentación adicional que sea requerida.

· Analizar, determinar y dar seguimiento a las liquidaciones de personal de todos los campus y centros académicos del ITCR.

· Analizar y determinar los salarios de los funcionarios de todos los campus y centros académicos del TEC.

· Elaborar y supervisar la aplicación de los aportes obrero-patronales de la Caja Costarricense del Seguro Social y de la Junta de Pensiones del Magisterio.

· Gestionar la aplicación de las deducciones salariales de cada funcionario del TEC, lo cual incluye desde deducciones por préstamos en diferentes instituciones bancarias o cooperativas como colegios profesionales.

· Gestionar y supervisar la aplicación de las resoluciones de los diferentes Juzgados del país en aplicación de embargos, pensiones alimenticias, entre otras. 

· Analizar, aprobar y dar seguimiento a los informes de tiempo extraordinario reportado por cada dependencia de todos los campus y centros académicos de la Institución.

· Determinar y analizar los atestados de los funcionarios para los reconocimientos salariales que le corresponden.

· Analizar, formular y determinar el presupuesto de remuneraciones de TEC.

· Analizar y dar seguimiento a los requerimientos de presupuesto de remuneraciones de todos los campus y centros académicos del TEC en cada una de sus subpartidas y dependencias.

· Elaborar y coordinar con la Unidad de Presupuesto del Departamento de Financiero la presentación de informes para la Contraloría General de la República.

· Coordinar con la Unidad de Tesorería del Departamento Financiero Contable la ejecución de los compromisos salariales por quincena.

· Administrar y custodiar los expedientes de personal de todos los funcionarios del ITCR.

· Definir la estructura ocupacional y los perfiles de puestos requeridos que respondan a la dinámica institucional y que conforman el Manual Descriptivo de puestos por Competencias y que constituye la base de una gestión moderna de Talento Humano.

· Analizar y emitir criterios técnicos sobre los diferentes temas que competen al Departamento de Recursos Humanos.

· Analizar y elaborar propuestas y estudios especiales sobre los diferentes temas que competen al área de Recursos Humanos, incluyen de estudios de mercado salariales comparativos entre puestos.

· Registras y llevar el control de incapacidades, horarios de declaraciones juradas y arreglos de horario.

· Analizar y determinar el impacto financiero de la renovación y creación de plazas.

· Confeccionar y generar las certificaciones laborales y constancias salariales, según el caso que corresponda.



c) Ratificar las siguientes funciones específicas para la coordinación de la Unidad de Estudios y Remuneraciones: 



· Colaborar con la Dirección en la planeación, organización, ejecución y evaluación de las labores del área.

· Asignar y dar seguimiento a las funciones a cada puesto de trabajo de la Unidad, según corresponda.

· Resolver y emitir criterio técnico sobre situaciones no contempladas para el correcto funcionamiento de la unidad.

· Velar por el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en la Unidad y además velar porque las acciones del mismo se lleven a cabo con la eficiencia requerida.

· Elaborar propuesta de plan de trabajo de las áreas a cargo de la Unidad.

· Presentar informes de seguimiento de las actividades de la Unidad, según corresponda.

· Proponer y dar seguimiento a los procedimientos a cargo de la Unidad.

· Dar seguimiento a las funciones adscritas a cada uno de las áreas que están adscritas a la Unidad.

· Propiciar la coordinación de las labores de la Unidad con otras dependencias según corresponda.

· Atender consultas específicas de los colaboradores de la Unidad relativos a su quehacer diario

· Asistir a Consejo de Departamento y a reuniones convocadas a lo interno y externo del Departamento y de la Institución.

· Coordinar y participar en Comisiones convocadas a lo interno y externo del Departamento y de la Institución.

· Tramitar y dar seguimiento a la correspondencia que, por el tema le corresponde a las áreas adscritas a la Unidad.

· Atender consultas técnicas propias de la Unidad de funcionarios tanto a lo interno como a lo externo de la Institución

· Llevar los controles requeridos para garantizar el cumplimiento oportuno de los temas y o tareas asignadas a la Unidad.

· Revisar y firmar documentos que están bajo la responsabilidad de la coordinación

· Redactar documentos de naturaleza diversa propias del quehacer de la Unidad o a solicitud de la Dirección del Departamento.

· Realizar cualquier otra actividad necesaria para el buen desempeño del área o designación de la Dirección.
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PREGUNTA  PUNTAJE INTERNO


PUNTAJE POR 


COMPONENTE


PUNT. MINIM.


I.   ORIGENES 8% 8,0%


1.1. La nueva actividad o área de


especialización funcional es requerida


3,0%


1.2 El nivel de especialización ha requerido 3,0%


1.3 Hace cuánto tiempo se inicio. 2,0%


II   NATURALEZA 8% 7%


2.1  Nombre de la Unidad 1,0%


2.2 Tipo de usuario(a) 3,0%


2.3 Tareas que realiza 0,0%


2.4 Instanciasinstitucionalesconlasquetiene


relación


2,0%


2.5 Instancias externas con las cuales tiene


relación


1,0%


III  PLANES Y PROGRAMACIÓN 24% 22%


3.1 Ha formulado sus políticas, objetivos y


metas


7,0%


3.2 Tiene relación con alguna política


institucional


5,0%


3.3Sehanformuladoprogramacionesyplanes


de trabajo


5,0%


3.4Conbaseenquélineamientoseoriginala


planeación


0,0%


3.5 Instancia que valida la aprobación 0,0%


3.6 Frecuencia para la evaluación 4,0%


3.7 Responsable de la orientación 0,0%


3.8 Porcentaje de presupuesto 0,0%


3.9 Grado de responsabilidad 1,0%


IV RESPONSABILIDAD 10% 6%


4.1 Grado de responsabilidad el proceso 6,0%


V METODOS DE TRABAJO 10% 7%


5.1 Cuenta con métodos de trabajo 4,0%


5.2 Ejecución de los métodos 2,0%


5.3 Elaboración de los métodos 1,0%


VI  ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 18% 15%


6.1 Cuántos funcionarios (as) 10,0%


6.2 Grado de especialización del personal 0,0%


6.3 Nivel de responsabilidad  2,0%


6.4 Responsabilidades rutinarias 1,0%


6.5 Redefinición de responsabilidades 1,0%


6.6 Traslados de funcionarios(as) 0,5%


6.7 Revisión de trabajos rutinarios 0,5%


VII ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 12% 6%


7.1 Responsabilidad en el trámite 6,0%


VIII  COMUNICACIÓN Y COORDINACIÓN 10% 7%


8.1 Responsabilidad en la comunicación 7,0%


TOTAL 100% 78,00%
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NOMBRE PUESTO CATEGORÍA  TIEMPO ASIGNADO


304160840 - CASTILLO FERNANDEZ MONSERRAT Asistente de Administración 2 10 100%


108020820 - ORTIZ GONZALEZ MAURICIO Asistente de Administración 2 10 100%


302190386 - ZUÑIGA CALDERON PATRICIA Asistente de Administración 2 10 100%


302700974 - BRENES HERNÁNDEZ SONIA Profesional en Administración 23 50%


304150544 - BRENES MEZA SOFIA MARIA Profesional en Administración 23 100%


304390393 - BRENES MOYA STEPHANIE Profesional en Administración 23 100%


303080940 - HERNANDEZ VARGAS ALEJANDRA Profesional en Administración 23 100%


302970335 - MARIN GOMEZ LUIS ADOLFO Profesional en Administración 23 100%


303660538 - MARIN GOMEZ NATALIA Profesional en Administración 23 100%


303620093 - ORTEGA JIMENEZ NELSON Profesional en Administración 23 50%


303950396 - VENEGAS GAMBOA JESSICA Profesional en Administración 23 100%


303630476 - ZUÑIGA VALVERDE ADRIAN JESUS Profesional en Administración 23 100%


303600309 - MENDEZ LOPEZ ANA GABRIELA Profesional en Administración 23 100%


112660621 - QUESADA MASIS DIEGO Técnico Administración 16 100%


304240771 - CORDERO MASIS ALLAN GERARDO Técnico en Administración 16 100%


304740255 - BRENES ARRIETA JEAN CARLOS Técnico(a) en Administración 16 100%
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VAD-743-2018



MEMORANDO





PARA: 		MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora 

                 		Oficina de Planificación Institucional





DE:		Dr. Humberto Villalta Solano

Vicerrector de Administración 





FECHA:	23 de noviembre del 2018





ASUNTO: 	Remisión criterio de viabilidad económica a las unidades adscritas a los Departamentos de Recursos Humanos y Financiero Contable 

Para los trámites correspondientes esta vicerrectoría concede el aval de viabilidad económica para el pago de un 5% adicional a las unidades adscritas a los Departamentos de Recursos Humanos y Financiero Contable, según el estudio realizado por la Unidad de Estudios y Remuneraciones del Departamento de Humanos, oficio RH-1382-2018.  



Gracias por la atención.





HVS/gfm

	Máster María Estrada Sánchez, Comisión de Asuntos Académicos y Estudiantiles 

	Consejo Institucional 

	Miembros del Consejo Institucional 

              	Archivo 
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Adobe Acrobat Document
OPI-929-2018
Memorando

Para: Dr. Julio Cesar Calvo Alvarado, Presidente
Consejo Institucional

De: MAU. Tatiana Fernandez Martin, Directora I/E*;LAANNADEZ TATANA FERNANDES
. . . g v . . MARTIN (FIRMA)
Oficina de Planificacion Institucional MARTIN (FIRMA) " 20181127 094550
Fecha: 26 de noviembre del 2018
Asunto: Dictamen de recalificacion de la Unidad de Tesoreria, adscrita al

Departamento de Financiero Contable del ITCR.

En atencién al acuerdo tomado por el Consejo Institucional en la Sesion No. 3083,
Articulo 10, del 16 de agosto de 2018, “Solicitud a la Oficina de Planificacion de
estudio técnico para la categorizacion de Unidades Administrativas creadas por el
Consejo Institucional y que aun no estan categorizadas”, se remite el estudio de
recalificacion de la:

» Unidad de Tesoreria, adscrita al Departamento de Financiero Contable,
Categoria 3, con base en el estudio de evaluacion, le corresponde un pago
por recargo a la persona que coordina de un 25%, su nombramiento sera de
acuerdo a los mecanismos institucionales para tal efecto a partir de la
aprobacién por parte de este Organo.

Segun la valoracion que se obtiene de la aplicacion del instrumento utilizado para la
evaluacion de la unidad citada, dio como resultado un total de 78.66 puntos, lo cual
permite tener un criterio favorable en cuanto a su recalificacion, dado que el minimo
exigido segun la evaluacion es de 70 puntos.

Por otra parte, se recibe el oficio VAD-743-2018 del 23 de noviembre suscrito por el
Dr. Humberto Villalta Solano, en el cual indica que se cuenta con la viabilidad
economica para el pago de la coordinacion de la Unidad de Tesoreria.

Quedo a su disposicion para atender cualquier consulta al respecto.

Anexo: Lo indicado

TFM/Igr

ci: Archivo UECI
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INSTITUTO TECNOL()GICQ DE COSTARICA
OFICINA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL INTERNO

Resumen ejecutivo de la Propuesta de recalificacion de la Unidad de Tesoreria

Departamento: Financiero Contable

Unidad que solicita el tramite: Unidad de Tesoreria

Fecha de recibido: 19 de octubre del 2018
Analista: MBA. Laura Granados Rivera
Anos de operar: 27 afos

Personal: 15 personas

5 Profesionales en Administracion
3 Cajero
6 Técnico Administracion

1 Asistente Administrativo

Documentos entregados: DFC-1551-2018

Otros: Cuestionario para la categorizacion de la Unidad
de Tesoreria





Instituto Tecnolégico de Costa Rica

Oficina de Planificacion Institucional
Unidad Especializada de Control Interno
Propuesta de recalificacion de la Unidad de Tesoreria
Resultados del cuestionario

PREGUNTA PUNTAJE | PUNTAJE POR | PUNT.
INTERNO | COMPONENTE | MINIM.

I. ORIGENES 8% 4%
1.1. La nueva actividad o area de especializaciéon funcional es 2.5%

requerida '

1.2 El nivel de especializacién ha requerido 3%

1.3 Hace cuanto tiempo se inicié. 2%

I NATURALEZA 8% 4%
2.1 Nombre de la Unidad 1%

2.2 Tipo de usuario(a) 3%

2.3 Tareas que realiza 0%

2.4 Instancias institucionales con las que tiene relacion 1%

2.5 Instancias externas con las cuales tiene relacién 1%

Il PLANES Y PROGRAMACION 24% 18%
3.1 Ha formulado sus politicas, objetivos y metas 7%

3.2 Tiene relacidn con alguna politica institucional 1%

3.3 Se han formulado programaciones y planes de trabajo 5%

3.4 Con base en qué lineamiento se origina la planeacion 0%

3.5 Instancia que valida la aprobacion 0%

3.6 Frecuencia para la evaluacion 1%

3.7 Responsable de la orientacion 0%

3.8 Porcentaje de presupuesto 1%

3.9 Grado de responsabilidad 2%

IV RESPONSABILIDAD 10% 7%
4.1 Grado de responsabilidad el proceso 5%

V METODOS DE TRABAJO 10% 7%
5.1 Cuenta con métodos de trabajo 4%

5.2 Ejecucion de los métodos 4%

5.3 Elaboracion de los métodos 2%

VI ADMINISTRACION DE PERSONAL 18% 14%
6.1 Cuéntos funcionarios (as) 10%

6.2 Grado de especializacion del personal 0%

6.3 Nivel de responsabilidad 2.16%

6.4 Responsabilidades rutinarias 1%

6.5 Redefinicion de responsabilidades 1%

6.6 Traslados de funcionarios(as) 1%

6.7 Revisidn de trabajos rutinarios 1%

VII ADMINISTRACION DE RECURSOS 12% 9%
7.1 Responsabilidad en el tramite 12%

VIIl COMUNICACION Y COORDINACION 10% 7%
8.1 Responsabilidad en la comunicacién 5%

TOTAL 78.66% 100% 70%
Minimo 70






Instituto Tecnolégico de Costa Rica
Oficina de Planificacién Institucional
Unidad Especializada de Control Interno
Propuesta de recalificacion de la Unidad de Tesoreria

Informe de la Propuesta: Categorizacion de la Unidad de Tesoreria, adscrita al

Departamento de Financiero Contable

Elaborado por: MBA. Laura Granados Rivera

Revisado por: Master Yaffany Monge D’Avanzo, Coordinadora UECI

MAU. Tatiana Fernandez Martin, Directora OPI

l. Antecedentes

a.

El Articulo 18, inciso e, del Estatuto Organico del ITCR, indica que es funcion
del Consejo Institucional “Crear, fusionar, modificar, trasladar o eliminar
departamentos u ofras unidades de igual o superior jerarquia...”

El Consejo Institucional en la Sesién Ordinaria No. 3083, Articulo 10, del 16
de agosto de 2018, acuerda:

“a. Solicitar a la Oficina de Planificacion el estudio requerido, conforme el
Articulo 5 Bis del Reglamento de Creacién, Modificacion y Eliminacion de
Unidades en Departamentos del ITCR, para proceder con la categorizacion
de unidades administrativas creadas por el Consejo Institucional... b.
Presentar el estudio requerido para la categorizacion de las Unidades
sefialadas en el inciso anterior a mas tardar el 30 de noviembre de 2018”.

La Oficina de Planificacién Institucional mediante memorando OPI-645-2018,
remite a la Directora del Departamento de Financiero Contable, Licda. Silvia
Watson, el cuestionario para la categorizacion de la Unidad de Tesoreria.

Mediante memorando DFC-1551-2018, del 19 de octubre del 2018, suscrito
por la Directora del Departamento de Financiero Contable, Licda. Silvia
Watson, se recibe el cuestionario y demas informacion solicitada para la
categorizacion de la Unidad de Tesoreria.

El Reglamento de Creacion, Modificacion y Eliminacion de Unidades en
Departamentos del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, en su Articulo 5,
Clasifica las Unidades de la siguiente manera:

“Todas las unidades existentes y las que se crearan, modificaran o eliminaran seran
clasificadas por categorias, atendiendo principalmente su ambito de accion, el nivel
de complejidad de sus funciones e Iimportancia dentro de la estructura
organizativa...”





f.

El Articulo 5 Bis, de este Reglamento, sefala:

“Articulo 5 BIS

La categoria de las unidades en Departamentos del ITCR sera evaluada y definida
mediante un estudio realizado al efecto por la Oficina de Planificacion
Institucional. En el caso de las Unidades de Departamentos académicos
contempladas en el articulo 5, no sera necesario el estudio técnico y les
correspondera la categoria tres o cuatro, segun corresponda. De igual manera, en
caso de que exista alguna unidad en un Departamento académico creada con el
mismo proposito que la unidad que se pretende categorizar no sera necesario el
estudio técnico, sino que se asignara la categoria de la unidad existente por un
procedimiento denominado de homologacion.

Este estudio se realizara a solicitud del consejo de departamento al que pertenece
la unidad, al menos tres meses antes de finalizar el nombramiento del coordinador,
solamente cuando se presenten cambios significativos en alguno de los siguientes
aspectos:

a. Cambio en la naturaleza de las funciones realizadas por la unidad

b. Cambio en el nivel de formacion o especializacién de los integrantes de la unidad
para el cumplimiento de los objetivos de ésta.

c. Cambio en el volumen de tareas realizadas por la unidad.
La informacién pertinente para realizar el estudio de evaluacion y categorizacion

de la unidad sera suministrada por ésta en el formato establecido por la Oficina de
Planificacién Institucional para tal efecto”.

g. El Articulo 17, inciso e), subinciso iv, del Reglamento de Creacion,

Modificacion y Eliminacion de Unidades en el ITCR, sefala:

“La persona responsable de una unidad sera el Coordinador(a), quien debera
cumplir los siguientes requisitos:

e. Contar con una formacién académica de acuerdo con la categoria de la unidad,
segun se indica a continuacion:

‘iv. Formacién académica minima para ser coordinador de unidad de categoria 3:
Haber obtenido titulo universitario, con el grado minimo de bachiller, en una carrera
universitaria, debidamente aprobada por el CONARE o por el CONESUP o
reconocido por una universidad publica”.

h. El Consejo de Departamento de Financiero Contable en la Sesiéon FC-01-

2018 (Consulta Formal), Articulo 1, celebrada del 13 al 15 de noviembre del
2018 y recibido el 16 de noviembre del 2018, acordo:

“Aprobar la solicitud de que se realice la modificacion de las unidades de

Tesoreria y Contabilidad, considerando el cambio en el nivel de
formacion y/o especializacion de los integrantes de la unidad para
el cumplimiento de los objetivos establecidos.” (DFC-1705-2018).





i. Se solicita mediante el OPI-908-2018 del 15 de noviembre del 2108, a la
Licenciada Kattia Calderon, la viabilidad econdmica de la Unidad de
Tesoreria.

j- Se recibe el oficio VAD-743-2018 del 23 de noviembre suscrito por el Dr.
Humberto Villalta Solano, en el cual indica que se cuenta con la viabilidad
econdmica para el pago de la coordinacion de la Unidad de Tesoreria.

Il. De la solicitud de recalificacion de la Unidad de Tesoreria.

2.1. Justificacion

Con este estudio se esta atendiendo la solicitud realizada por Consejo Institucional
en la Sesion 3083, Articulo 10, del 16 de agosto de 2018:

“a. Solicitar a la Oficina de Planificacion el estudio requerido, conforme
el Articulo 5 Bis del Reglamento de Creacién, Modificacion y Eliminacion
de Unidades en Departamentos del ITCR, para proceder con la
categorizacion de unidades administrativas creadas por el Consejo
Institucional...

b. Presentar el estudio requerido para la categorizacion de las Unidades
sefialadas en el inciso anterior a mas tardar el 30 de noviembre de 2018”.

2.2. En relacién con el Marco Estratégico

La recalificacion de la Unidad se relaciona con las siguientes:

16. Se ejecutaran los recursos asignados a la Institucion
de manera oportuna, eficiente, racional y transparente y
se promovera la consecucion de fondos nacionales e
internacionales que favorezcan el desarrollo y el impacto
del quehacer de la Institucion en la sociedad.

Politicas Generales

5. Contar con procesos Yy servicios agiles, flexibles y
oportunos para el desarrollo del quehacer institucional.

6. Desarrollar el talento humano orientado hacia la gestion
Objetivos estratégicos | efectiva y el mejoramiento continuo.

del eje estratégico de | 7. Optimizar el desarrollo y uso de las tecnologias de
gestion informacion y  comunicaciéon, equipamiento e
infraestructura que facilite la gestion institucional.

8. Generar proyectos y acciones viables y sostenibles que
promuevan la consecucion de recursos al FEES.

Politicas Especificas 15.1 Se desarrollaran acciones que permitan evaluar los
procesos institucionales para el mejoramiento continuo






mediante la utilizacion de modelos de excelencia acordes
con el contexto institucional.

16.1 Se implementaran acciones concretas para asegurar
una ejecucion eficiente, racional y transparente de los
recursos asignados a la Institucién, asi como la rendicion
de cuentas a la sociedad.

5.1.2.4. Desarrollar 41 actividades sustantivas en temas
particulares de la Vicerrectoria de Administraciéon y sus
Metas dependencias adscritas.

5.1.2.6. Contratar la Auditoria Externa de los estados
financieros 2017 bajo el formato de las NICSP.

2.3. Sobre los productos y servicios que brinda la unidad

Segun la informacién suministrada, la Unidad de Tesoreria gestiona todas las
actividades relacionadas con las operaciones de flujos monetarios, flujos de caja 'y
seguros de la institucion.

Esto incluye pagos y cobros por actividades de la institucion como; los pagos a
proveedores, gestiones bancarias, pagos de planilla a becados y estudiantes
financiados, emision, recepcidn y respaldos de los pagarés, registro de ingresos por
leyes, atencion al publico, conciliacién de garantias, revision diaria de saldos en
cuentas bancarias, estudios especiales (actualizacién de costos en carreras e
infraestructura y otros), Es decir, de los movimientos de dinero que entra y salen
de la institucion.

Da atencibn a consultas y asistencia técnica, asesoramiento profesional
especializado a la comunidad institucional y entes externo como la Contraloria
General de la Republica, Contabilidad Nacional, Bancos Estatales, Ministerio de
Hacienda, la Auditoria externa, Conare entre otros.

2.4. De las funciones de la Unidad

Actualmente, la Institucion se encuentra en el proceso de implementacion de las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP 1, 28, 29 y 30),
por lo que la Unidad esta asumiendo su parte de responsabilidad en relacién a estas
y vela por la aplicacién correcta de las diferentes normas, se coordinan diferentes
actividades con respecto al registros correcto de los asientos contables, flujo de
efectivo, flujo de liquidez y se preparan informes con el fin de dar respuesta
oportuna tanto a las autoridades institucionales como a entes interesados externos.

Ademas, se ha gestionado ante el Departamento de Recursos Humanos el estudio
integral del puesto de Asistente Administracion Il Cuentas por Pagar categoria 10,
solicitando la recalificacién a categoria 16, considerando que las funciones y
responsabilidades responden a un puesto de técnico y no de un asistente.





La Unidad de Tesoreria esta subdivida para mayor control en la elaboracién de sus
funciones, en areas, las cuales se denominan:

Areas:

v" Ingresos

Depdsitos

Pagos por derechos de estudio
Ingresos por leyes

Ingresos por proyectos

Ingresos por recuperacion de préstamos
Ingresos por venta de libros

FDU (FUNDATEC)

FDI (FUNDATEC)

v' Egresos

Pagos a proveedores

Transferencias para pagos que entran por la Tesoreria (solicitud de
viaticos, transferencia a becados estudiantes y funcionarios, acuerdos
de viajes al exterior (estudiantes), Examen de admisién, pago dietas
miembro del Consejo Institucional.

Transferencias Becados Internacionales

Devoluciones de retenciones de garantias

Pago planilla Funcionarios

Pago planilla estudiantes Becados (Mauricio Campos, Colegio
Cientifico), es diferentes a estudiantes becados por otro concepto
como asistencias especiales

Pago planilla funcionarios becados en el extranjero

Pago marchamos

v' Cuentas por cobrar

Folletos libreria ASETEC

Multas y sanciones a proveedores
Incumplimiento de becados
Canon (MTM-Soda)

v' Cuentas por pagar

Proveedores
Diferentes solicitudes de las Unidades Ejecutoras
Obligaciones de la institucion.





v' Estudios especiales

A solicitud de las Unidades Ejecutoras (Ante la necesidad de algun
estudio en particular maquinaria, infraestructura, actualizacion de
carrera, estudio por viaticos, entre otros)

v" Inversiones

Colocaciéon de Excedentes del FEES
Diversidad tasas de retorno
Comportamiento del dolar

Cotizacién de tasas cuentas para inversion.

Seguidamente se presenta el listado de las funciones generales y especificas que
realiza la Unidad:

a. Funcion general:

La Unidad de Tesoreria es la encargada de:

Las actividades relacionadas con las operaciones de flujos monetarios, flujos
de caja y seguros de la institucién, lo que conlleva a lo siguiente:

Derechos de estudio

Area de cajas

Area de pagos
Financiamiento
Recuperacion de prestamos
Estudios especiales
Inversiones

Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar
Transferencias

b. Funciones especificas:

Realizar pago planilla becados

Realizar la formalizacion de Financiamiento

Emision de pagare, recepcion de pagaré y documentacion de respaldo
Realizar pago de planilla estudiantes financiados

Realizacion de pagos de viaticos Interior y Exterior

Conectividad

Liquidar tarjeta de choferes

Realizar de transferencias

Registrar y controlar de los fondos de Trabajo (Ingresos y Egresos de
la Institucion)

Reportar Boucher a Contabilidad





Realizar la conciliacion de Garantias

Realizar los cobros de Derechos de Estudio

Elaborar el cronograma de fechas por derechos de Estudio, semestral,
cuatrimestre, trimestre y bimensual

Dar servicio al publico

Dar atencion telefonica

Elaborar estudios especiales

Tramitar y pagar los marchamos de los vehiculos institucionales.
Actualizar de los seguros de la institucion

Revision y cobro de las garantias de Caucion Funcionarios
Monitorear inversiones institucionales.

Revisar comportamiento del délar y tasas de interés.

Cuantificar y cobrar por incumplimiento de funcionarios becados
Realizar balanzas de pagos para el Ministerio de Hacienda

Registrar de ingresos por Leyes

Revisar y cobrar cuentas por cobrar a Funcionarios

Revisar y cobrar cuentas por Servicios

Analizar y registrar de la informacion

Pagar a Proveedores

Realizar flujo de efectivo

Revisar los saldos en las cuentas bancarias

Realizar la inclusiéon y exclusion de funcionarios en plataformas
bancarias

Atender las solicitudes de pagos de las Unidades Ejecutoras de la
Institucion

Dar charlas a los funcionarios de los campus y centros académicos de
la institucion del uso del sistema SIF.

2.5 De las funciones de la coordinacion

Ademas de las funciones asignadas en el Estatuto Organico, la persona que
coordina la Unidad de Tesoreria tiene las siguientes funciones:

Gestionar la recaudaciéon de los ingresos y proceder con su depdsito en las
cuentas corrientes a nombre del ITCR.

Verificar y controlar diariamente los saldos disponibles en las cuentas bancarias
bajo su custodia.

Disponer de los recursos financieros que garanticen el pago oportuno de las
obligaciones contraidas por el ITCR.

Gestionar los tramites de cobro por la venta de bienes y servicios, entre otros
conceptos.

Efectuar los registros financieros contables para el control de las operaciones.
Supervisar y controlar el funcionamiento de todos los recursos financieros y
fondos bajo su mando.





g) Mantener un registro actualizado de los fondos bajo su mando.

h) Realizar arqueos a los fondos asignados a su jurisdiccion.

i) Velar por el cumplimiento de la normativa que regula el funcionamiento de los
fondos del ITCR.

j) Realizar por medio del Departamento Administrativo las transferencias que no
correspondan a planilla o estudiantes.

k) Presentar el informe de los arqueos realizados a los fondos del campus al
director del departamento Financiero Contable, en forma trimestral.

I) Recibir, registrar, custodiar, controlar y devolver las garantias de participacion y
cumplimiento representadas por avales. Cuando las garantias se reciban en
efectivo, deben depositarse en la cuenta bancaria de la Institucion.

m) Presentar un informe de las garantias de participacion y cumplimiento al Director
a la Direccion financiera en forma trimestral.

n) Realizar la facturacién y recaudacion de los ingresos a otras dependencias
institucionales, asi como mantener el control interno y la aplicacion de los
procedimientos vigentes.

0) Supervisary velar que, en los campus y centros académicos de la institucion, se
atiendan las disposiciones del Reglamento de Tesoreria, asi como aquellas
otras disposiciones que emanen del departamento Financiero Contable.

p) Custodiary restringir el acceso a los espacios internos en el area de la Tesoreria,
area cajas y boveda.

g) Supervisar y controlar las inversiones de la institucion.

r) Otras Funciones que le asignadas.

Como parte de la evaluacion, el Coordinador de la Unidad de Tesoreria cuenta con
un grado académico de MS.c en Riesgos y Seguros, lo que es parte de los
requerimientos de una unidad Categoria 3. No obstante, de acuerdo con la
Normativa dictada por la Direccion General de Contabilidad Nacional y los
procedimientos internos que se han tenido que aplicar a raiz de la adopcion de las
Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP), siendo
que esta funcidn recaiga en la persona que coordina la Unidad de Tesoreria y no
en la Direccion del Departamento de Financiero Contable.

La Administracion Activa, al momento de aplicar las normas que rigen la Hacienda
Publica debe constatar que estas en la mayoria de los casos conlleva obligaciones
a los funcionarios que se desempenan en la actividad a normar, dado que la
estructura interna cuenta con unidades con diferentes categorias y estas a la vez
definen el rango de accion de la misma, debe prever que una funcion de este tipo
no sea asignada a la persona que no cuenta eventualmente con los requisitos
legales para llevarla a cabo.

Es importante recalcar que la “Unidad de Tesoreria, funciona en la institucion
desde 1991 (27 anos) como Unidad en el 27 de junio de 1991, por parte del
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Consejo Institucional. Para esa fecha, la Institucion carece de una normativa que
categorice las unidades, como si se cuenta a la fecha, por lo que mediante recargo
se otorga un porcentaje a la persona que coordine. Tampoco se cuenta con una
plaza para la persona que haga dicha funcién, en caso de que sea externo a la
Unidad.

Por lo anterior, se solicita a la Administracion Activa, asi como a los Jerarcas,
analizar la conveniencia de que se cuente en la Institucidon con el puesto
denominado “Tesorero Institucional”, quien tendra a su cargo, de acuerdo a sus
potestades, lo correspondiente a un Tesorero Institucional y pueda ejercer las
funciones propias del puesto.

2.6 Del presupuesto

La Unidad de Tesoreria cuenta para el 2018 con un presupuesto del 30% para
operacion y el 30% para remuneraciones del 100% del total del presupuesto
asignado al Departamento de Financiero Contable.

Cuadro 1
Presupuesto ordinario asignado
Unidad de Tesoreria, 2018

Porcentaje Monto
Remuneraciones 30% €290,354,248.50
Operacion 30% ¢327,813,284.55
Total ¢618,167,533.05

Fuente: Unidad de Tesoreria

2.7 De la evaluacion de las actividades del area

Lo referente a las actividades que realiza la Unidad estas se evaluan de acuerdo
con el seguimiento y evaluacion que lleva a cabo la Oficina de Planificacion
Institucional de manera trimestral al Plan Anual Operativo, Seguimiento del Plan de
Accion producto del SEVRI y el indice de Gestién Institucional. Ademas, se realizan
reuniones establecidas semanalmente con la Direccion y el Vicerrector de
Administracion, de las cuales se levanta una minuta para el control de lo acordado.

Reuniones mensuales para ver el cumplimiento de las actividades asignadas con
respecto a las NICSP.

2.8 Del personal de la Unidad

Cabe senalar que la Unidad de Tesoreria cuenta con 15 personas, en una jornada
100%, tal y como se muestra en el siguiente cuadro:
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Cuadro 2
Personal de la Unidad de Tesoreria segun puesto y categoria, 2018

NOMBRE PUESTO CATEGORIA | , IENPO |
1. Ruth Pérez Cortés* Profesional Administrativo 23 100%
2. Ana Victoria Villalta Quiros Profesional Administrativo 23 100%
3. Maria de Los Angeles Montero Brenes | Profesional Administrativo 23 100%
4. Roy D’Avanzo Navarro Profesional Administrativo 23 100%
5. Jorge Carmona Chaves Profesional Administrativo 23 100%
6. Laura Coto calderén Técnico Admirativo Cajera 16 100%
7. Alexis Cedeio Soto Técnico Administrativo Cajero 16 100%
8. Juliana Rojas Brenes Técnico Administrativo Cajera 16 100%
9. Nidia Madriz Moya Técnico Administrativo 16 100%
10. Beatriz Loria Fonseca Técnico Administrativo 16 100%
11. Daniel Abarca Calderon Técnico Administrativo 16 100%
12. Johnny Gomez Martinez Técnico Administrativo 16 100%
13. Mauricio Chichilla Madrigal Técnico Administrativo 16 100%
14. Olga Brenes Gonzalez Técnico Administrativo 16 100%
15. Yancy Trejos Campos Asistente Administrativo 10 100%

Fuente: Cuestionario Modificacion de creacién, modificaciéon y eliminacion de unidades en
departamento del ITCR, de la Unidad de Tesoreria.

Es importante destacar que el pago correspondiente a la coordinacion se realiza por
recargo y no conlleva una erogacion de un pago adicional.

Por otra parte, el Coordinador de la Unidad es el responsable de gestionar las
etapas de la administracién de personal, tales como la seleccion, permisos y la
propiciacion de la participacion de los funcionarios en actividades de superacion,
entre otros.

2.8 De los activos que administra la unidad

La persona que coordina la unidad, tiene la responsabilidad en cuanto a la
administracién de los activos definiendo las necesidades de equipamiento, compras
requeridas y tramites administrativos para la adquisicion y custodia de los activos a
su cargo y a cargo del personal de su unidad.

210 De los métodos de trabajo

Se evidencia que la Unidad cuenta con métodos y procedimientos establecidos para
el desarrollo de las actividades de ésta.
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Respecto a las metodologias de trabajo de la Unidad de Tesoreria, esta se apega
mayormente a los acuerdos tomados por el Consejo Institucional en materia
presupuestaria como lo son los cronogramas institucionales, lineamientos de
formulacién, planes remediales emitidos por las auditorias externas y el plan de
trabajo producto de la aplicacion de las NICSP, entre otros.

Los procedimientos estan aprobados por Consejo de Departamento y aplican para
diferentes unidades ejecutoras de la institucion.

lll. Criterio de la Oficina de Planificacion Institucional

El Reglamento de creacion, modificacion y eliminacion de unidades en
departamentos del ITCR, en el articulo 5 bis indica que se puede dar una
modificacion a una unidad, en lo que respecta a tipo y/o categorizacion cuando se
da un:

“a. Cambio en la naturaleza de las funciones realizadas por la unidad,

b. Cambio en el nivel de formacion o especializacion de los integrantes
de la unidad para el cumplimiento de los objetivos de ésta,

”

C...

La Unidad de Tesoreria esta funcionando en la Institucién desde 1991, en sus 27
anos de existencia se ha consolidado como una unidad del Departamento de
Financiero Contable y donde sus funcionarios han ido profesionalizandose en el
puesto que cada uno de ellos desempeia.

Para el 2018, cuenta con 15 personas quienes se han formado y capacitado para
brindar un servicio acorde a las responsabilidades que conlleva la unidad y dar un
servicio de calidad con respuestas agiles y oportunas, con informacion fidedigna,
clara y transparente, con procesos eficientes y eficaces para colaborar con la
comunidad, las autoridades y entes externos que requieren de informacion para la
toma de decisiones, abarcando los nuevos requerimientos nacionales tales como
las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP), uno de
los proyectos que se han venido desarrollando, donde la Institucion inicia toda su
contabilidad bajo dichas normas en el 2017.

La Unidad de Tesoreria del ITCR, es la responsable de establecer y controlar los
sistemas y procedimientos de las operaciones de flujos monetarios, flujos de caja y
seguros de la institucion, pero también es la responsable de actualizar y tener al dia
las cuentas de: ingresos, egresos, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, estudios
especiales e inversiones, asi como el control, revision y analisis de cuentas, de
manera que la informacién éste actualizada, sea oportuna y documentada, para la
Auditoria Interna y Externa.

El estudio de recalificacién de Unidades por parte de la Oficina de Planificacion
Institucional permite tener una vision actual de la Unidad de Tesoreria y los procesos
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de mejoramiento y cambio en sus funciones, pasando de ser una unidad meramente
operacional a realizar actividades técnicas y especificas sobre las finanzas
institucionales, asi como el andlisis de la informacién requerida y el crecimiento
institucional en su presupuesto y operacioén implican la necesidad de que dicha
Unidad tenga ambitos de accion con mayor autonomia.

Por tanto, la Oficina de Planificacion Institucional:

a.

IV.

Emite criterio positivo para categorizar la Unidad de Tesoreria, adscrita al
Departamento de Financiero Contable, con base en las evidencias,
analisis de la informacion suministrada y puntaje obtenido de 78.66 puntos,
producto de la evaluacion realizada.

Otorgar la categoria tipo 3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la
persona que coordina de un 25% sobre la base de direccidn, tal y como lo
estipula el Reglamento de creacidén, modificacion y eliminacion de
unidades en departamentos del ITCR.

La categoria de esta Unidad, no requiere de fondos adicionales, a
acepcion por el porcentaje a pagar a la coordinacion de un 5% lo cual la
institucion cuenta con fondos para hacer frente a este porcentaje segun lo
indicado por la Vicerrectoria de Administraciéon VAD-743-2018 del 23 de
noviembre del 2018.

La persona que coordina en este momento la Unidad de Tesoreria cuenta
con los requisitos de formacion académica de acuerdo con la categoria de
la unidad propuesta, segun lo indica la Normativa Interna, la cual reza:
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iv. Formacion académica minima para ser coordinador de unidad
de categoria 3: Haber obtenido titulo universitario, con el grado
minimo de bachiller, en una carrera universitaria, debidamente
aprobada por el CONARE o por el CONESUP o reconocido por una
universidad publica”.

Se recomienda al Consejo Institucional

a) Categorizar la Unidad de Tesoreria, con base en las evidencias, analisis de la
informacion suministrada y puntaje obtenido de 78.66, otorgar la categoria tipo
3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona que coordine de un
25% sobre la base de direccidn, a partir de la aprobacion de este acuerdo, tal
y como lo estipula el Reglamento de creacion, modificacion y eliminacion de
unidades en departamentos del ITCR.

b) Ratificar las siguientes funciones generales y especificas de la Unidad de
Tesoreria:
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Funcion general

Realizar las operaciones de flujos monetarios, flujos de caja y seguros de la
institucion, lo que conlleva a lo siguiente:

Derechos de estudio

Area de cajas

Area de pagos
Financiamiento
Recuperacion de prestamos
Estudios especiales
Inversiones

Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar
Transferencias

Funciones especificas

Realizar pago planilla becados

Realizar la formalizacion de Financiamiento

Emision de pagare, recepcion de pagaré y documentacion de respaldo
Realizar pago de planilla estudiantes financiados

Realizacion de pagos de viaticos Interior y Exterior

Conectividad

Liquidar tarjeta de choferes

Realizar de transferencias

Registrar y controlar de los fondos de Trabajo (Ingresos y Egresos de
la Institucion)

Reportar Boucher a Contabilidad

Realizar la conciliacion de Garantias

Realizar los cobros de Derechos de Estudio

Elaborar el cronograma de fechas por derechos de Estudio, semestral,
cuatrimestre, trimestre y bimensual

Dar servicio al publico

Dar atencion telefonica

Elaborar estudios especiales

Tramitar y pagar los marchamos de los vehiculos institucionales.
Actualizar de los seguros de la institucion

Revision y cobro de las garantias de Caucion Funcionarios
Monitorear inversiones institucionales.

Revisar comportamiento del délar y tasas de interés.

Cuantificar y cobrar por incumplimiento de funcionarios becados
Realizar balanzas de pagos para el Ministerio de Hacienda

Registrar de ingresos por Leyes

Revisar y cobrar cuentas por cobrar a Funcionarios
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Revisar y cobrar cuentas por Servicios

Analizar y registrar de la informacion

Pagar a Proveedores

Realizar flujo de efectivo

e Revisar los saldos en las cuentas bancarias

e Realizar la inclusion y exclusién de funcionarios en plataformas
bancarias

e Atender las solicitudes de pagos de las Unidades Ejecutoras de la
Institucién

e Dar charlas a los funcionarios de los campus y centros académicos de

la institucion del uso del sistema SIF.

¢) Ratificar las siguientes funciones de la coordinacién

Ademas de las funciones asignadas en el Estatuto Organico, la persona que
coordina la Unidad de Tesoreria tiene las siguientes funciones:

Gestionar la recaudacion de los ingresos y proceder con su depdsito en
las cuentas corrientes a nombre del ITCR.

Verificar y controlar diariamente los saldos disponibles en las cuentas
bancarias bajo su custodia.

Disponer de los recursos financieros que garanticen el pago oportuno de
las obligaciones contraidas por el ITCR.

Gestionar los tramites de cobro por la venta de bienes y servicios, entre
otros conceptos.

Efectuar los registros financieros contables para el control de las
operaciones.

Supervisar y controlar el funcionamiento de todos los recursos financieros
y fondos bajo su mando.

Mantener un registro actualizado de los fondos bajo su mando.

Realizar arqueos a los fondos asignados a su jurisdiccion.

Velar por el cumplimiento de la normativa que regula el funcionamiento de
los fondos del ITCR.

Realizar por medio del Departamento Administrativo las transferencias que
no correspondan a planilla o estudiantes.

Presentar el informe de los arqueos realizados a los fondos del campus
al director del departamento Financiero Contable, en forma trimestral.
Recibir, registrar, custodiar, controlar y devolver las garantias de
participacion y cumplimiento representadas por avales. Cuando las
garantias se reciban en efectivo, deben depositarse en la cuenta bancaria
de la Institucion.

Presentar un informe de las garantias de participaciéon y cumplimiento al
Director a la Direccion financiera en forma trimestral.
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n) Realizar la facturacion y recaudacion de los ingresos a otras dependencias
institucionales, asi como mantener el control interno y la aplicacién de los
procedimientos vigentes.

0) Supervisar y velar que, en los campus y centros académicos de la
institucion, se atiendan las disposiciones del Reglamento de Tesoreria, asi
como aquellas otras disposiciones que emanen del departamento
Financiero Contable.

p) Custodiar y restringir el acceso a los espacios internos en el area de la
Tesoreria, area cajas y boveda.

gq) Supervisary controlar las inversiones de la institucion.

r) Otras Funciones que le asignadas.

d) Solicitar al Departamento de Recursos Humanos realizar un estudio de puestos
de los funcionarios de la Unidad de Tesoreria a la mayor brevedad.

e) Solicitar a la Administracién el estudio para la creacion del puesto y perfil de
Tesorero Institucional que recaera en el Coordinador de la Unidad de Tesoreria
del Departamento de Financiero Contable. Lo anterior no representa
derogacion adicional para la Institucion, segun oficio OPI-684-2018, del 10 de
setiembre del 2018.
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OPI-935-2018
Memorando

Para: Dr. Julio Cesar Calvo Alvarado, Presidente
Consejo Institucional

- . O TATIANA e b
De: MAU. Tatiana Fernandez Martin, Directora rggnanpez ey
Oficina de Planificacion Institucional MARTIN (FIRMA)  ‘ogoy ™"/ **"
Fecha: 27 de noviembre del 2018
Asunto: Dictamen de categorizacion de la Unidad de Contabilidad
General, adscrita al Departamento de Financiero Contable del
ITCR

Como complemente al memorando OPI-920-2018, del 20 de noviembre del 2018,
el cual fue remitido al Dr. Julio Calvo Alvarado, Rector del ITCR, se adjunta el
Dictamen Positivo para la categorizacion de la Unidad de Contabilidad General,
adscrita al Departamento de Financiero Contable del ITCR:

» Unidad de Contabilidad General, adscrita al Departamento de Financiero
Contable, Categoria 3, con base en el estudio de evaluacion, le corresponde
un pago por recargo a la persona que coordina de un 25%, y su
reconocimiento sera a partir de su categorizacion por parte del Consejo
Institucional.

Ademas, se remite el memorando VAD-743-2018 del 23 de noviembre suscrito por
el Dr. Humberto Villalta Solano, en el cual indica que se cuenta con la viabilidad
econdmica para el pago de la coordinacion de la Unidad de Contabilidad General.

Quedo a su disposicion para atender cualquier consulta al respecto.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
OFICINA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL INTERNO
Propuesta de categorizacion de la Unidad de Contabilidad

Departamento:

Unidad que solicita el tramite:
Fecha de recibido:

Analistas:

Anos de operar:

Personal:

Documentos entregados:

Otros:

Financiero Contable

Unidad de Contabilidad

19 de octubre del 2018

Licda. Jenny Zufiga Valverde
46 afos

14

2 asistentes 1

2 técnico en administracion

4 profesionales en administracion
5 asistentes 2

DFC-1551-2018
Cuestionario para la categorizacién de la Unidad
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Instituto Tecnolégico de Costa Rica
Oficina de Planificacion Institucional
Unidad Especializada de Control Interno
Propuesta de recalificaciéon de la Unidad de Contabilidad
Resultados del cuestionario

PUNTAJE POR
PREGUNTA PUNTAJE INTERNO COMPONENTE PUNT. MINIM.
. ORIGENES 8% 8,0%
1.1. La nueva actividad o érea de especializacion o
funcional es requerida 3,0%
1.2 El nivel de especializacién ha requerido 3,0%
1.3 Hace cuanto tiempo se inicio. 2,0%
I NATURALEZA 8% 7%
2.1 Nombre de la Unidad 1,0%
2.2 Tipo de usuario(a) 3,0%
2.3 Tareas que realiza 0,0%
2.4 Instancias institucionales con las que tiene relacion 2,0%
2.5 Instancias externas con las cuales tiene relacion 1,0%
ll PLANES Y PROGRAMACION 24% 21%
3.1 Ha formulado sus politicas, objetivos y metas 7,0%
3.2 Tiene relacion con alguna politica institucional 3,0%
3.3 Se han formulado programaciones y planes de o
trabajo 5.0%
3.4 Con base en qué lineamiento se origina la planeacion 0,0%
3.5 Instancia que valida la aprobacion 0,0%
3.6 Frecuencia para la evaluaciéon 4,0%
3.7 Responsable de la orientacion 0,0%
3.8 Porcentaje de presupuesto 0,0%
3.9 Grado de responsabilidad 2,0%
IV RESPONSABILIDAD 10% 5%
4.1 Grado de responsabilidad el proceso 5,0%
V METODOS DE TRABAJO 10% 9%
5.1 Cuenta con métodos de trabajo 4,0%
5.2 Ejecucioén de los métodos 4,0%
5.3 Elaboracién de los métodos 1,0%
VI ADMINISTRACION DE PERSONAL 18% 16%
6.1 Cuantos funcionarios (as) 10,0%
6.2 Grado de especializacion del personal 0,0%
6.3 Nivel de responsabilidad 2,0%
6.4 Responsabilidades rutinarias 1,0%
6.5 Redefinicion de responsabilidades 1,0%
6.6 Traslados de funcionarios(as) 1,0%
6.7 Revision de trabajos rutinarios 1,0%
VIl ADMINISTRACION DE RECURSOS 12% 12%
7.1 Responsabilidad en el tramite 12,0%
VIl COMUNICACION Y COORDINACION 10% 5%
8.1 Responsabilidad en la comunicacion 5,0%
TOTAL 100% 83,00%
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Instituto Tecnolégico de Costa Rica
Oficina de Planificacion Institucional
Unidad Especializada de Control Interno
Propuesta de recalificaciéon de la Unidad de Contabilidad

Informe de la Propuesta: Categorizacion de la Unidad de Contabilidad, adscrita

al Departamento de Financiero Contable

Elaborado por: Licda. Jenny Zuhniga Valverde, OPI-UECI

Revisado por: Master Yaffany Monge D’Avanzo, Coordinadora UECI

MAU. Tatiana Fernandez Martin, Directora OPI

l. Antecedentes

a.

El Articulo 18, inciso e, del Estatuto Organico del ITCR, indica que es funcion
del Consejo Institucional “Crear, fusionar, modificar, trasladar o eliminar
departamentos u ofras unidades de igual o superior jerarquia...”

El Consejo Institucional en la Sesién Ordinaria No. 3083, Articulo 10, del 16
de agosto de 2018, acuerda:

“a. Solicitar a la Oficina de Planificacion el estudio requerido, conforme el
Articulo 5 Bis del Reglamento de Creacién, Modificacion y Eliminacion de
Unidades en Departamentos del ITCR, para proceder con la categorizacion
de unidades administrativas creadas por el Consejo Institucional... b.
Presentar el estudio requerido para la categorizacion de las Unidades
sefialadas en el inciso anterior a mas tardar el 30 de noviembre de 2018”.

La Oficina de Planificacién Institucional mediante memorando OPI-695-2018,
remite a la Directora del Departamento de Financiero Contable, Licda. Silvia
Watson, el cuestionario para la categorizacion de la Unidad de Contabilidad.

Mediante memorando DFC-1551-2018, del 19 de octubre del 2018, suscrito
por la Directora del Departamento de Financiero Contable, Licda. Silvia
Watson, se recibe el cuestionario y demas informacion solicitada para la
categorizacion de la Unidad de Contabilidad.

El Reglamento de Creacion, Modificacion y Eliminacion de Unidades en
Departamentos del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, en su Articulo 5,
Clasifica las Unidades de la siguiente manera:

“Todas las unidades existentes y las que se crearan, modificaran o eliminaran
seran clasificadas por categorias, atendiendo principalmente su ambito de accion,
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el nivel de complejidad de sus funciones e importancia dentro de la estructura
organizativa...”

f. El Articulo 5 Bis, de este Reglamento, senala:

“Articulo 5 BIS

La categoria de las unidades en Departamentos del ITCR sera evaluada y definida
mediante un estudio realizado al efecto por la Oficina de Planificacion
Institucional. En el caso de las Unidades de Departamentos académicos
contempladas en el articulo 5, no sera necesario el estudio técnico y les
correspondera la categoria tres o cuatro, segun corresponda. De igual manera, en
caso de que exista alguna unidad en un Departamento académico creada con el
mismo proposito que la unidad que se pretende categorizar no sera necesario el
estudio técnico, sino que se asignara la categoria de la unidad existente por un
procedimiento denominado de homologacion.

Este estudio se realizara a solicitud del consejo de departamento al que pertenece
la unidad, al menos tres meses antes de finalizar el nombramiento del coordinador,
solamente cuando se presenten cambios significativos en alguno de los siguientes
aspectos:

a. Cambio en la naturaleza de las funciones realizadas por la unidad

b. Cambio en el nivel de formacion o especializacién de los integrantes de la unidad
para el cumplimiento de los objetivos de ésta.

c. Cambio en el volumen de tareas realizadas por la unidad.

La informacién pertinente para realizar el estudio de evaluacion y categorizacion
de la unidad sera suministrada por ésta en el formato establecido por la Oficina de
Planificacién Institucional para tal efecto”.

g. El Articulo 17, inciso e), subinciso iv, del Reglamento de Creacion,
Modificacion y Eliminacion de Unidades en el ITCR, sefala:

“La persona responsable de una unidad sera el Coordinador(a), quien debera
cumplir los siguientes requisitos:

e. Contar con una formacién académica de acuerdo con la categoria de la unidad,
segun se indica a continuacion:

‘iv. Formacién académica minima para ser coordinador de unidad de categoria 3:
Haber obtenido titulo universitario, con el grado minimo de bachiller, en una carrera
universitaria, debidamente aprobada por el CONARE o por el CONESUP o
reconocido por una universidad publica”.
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h. El Consejo de Departamento de Financiero Contable en la Sesiéon FC-01-
2018 (Consulta Formal), Articulo 1, celebrada del martes 13 al jueves 15 de
noviembre del 2018 y recibido el 16 de noviembre del 2018, acordo:

“Aprobar la solicitud de que se realice la modificacion de las unidades de
Tesoreria y Contabilidad, considerando el cambio en el nivel de formacién
y/o especializacion de los integrantes de la unidad para el cumplimiento de
los objetivos establecidos.” (DFC-1705-2018).

i. Mediante memorando OPI-908-2018, del 15 de noviembre del 2018, se
solicita a la Vicerrectoria de Administracion, la viabilidad econémica de la
categorizacion de la Unidad de Contabilidad General.

j- Serecibe copia del memorando RH-1377-2018 del 22 de noviembre del 2018
suscrito por la Dra. Hannia Rodriguez Mora, Directora del Departamento de
Recursos Humanos, indicando que las sumas por el porcentaje adicional a
pagar seran cubiertas del centro funcional del Departamento de Financiero
Contable de las economias salariales.

k. Mediante memorando OPI-920-2018, del 20 de noviembre del 2018, se
remite al Dr. Julio Calvo Alvarado, Rector del ITCR, el dictamen positivo para
la categorizacion de la Unidad de Contabilidad General, adscrita al
Departamento de Financiero Contable del ITCR, con el fin de que solicite a
la Vicerrectoria de Administracién, lo referente a la viabilidad econdémica
sobre el pago de coordinacion.

. Se recibe el oficio VAD-743-2018 del 23 de noviembre suscrito por el Dr.
Humberto Villalta Solano, en el cual indica que se cuenta con la viabilidad
econdmica para el pago de la coordinacion de la Unidad de Contabilidad
General.

Il. De la solicitud de categorizacion de la Unidad de Contabilidad

2.1. Justificacion

Con este estudio se esta atendiendo la solicitud realizada por Consejo Institucional
en la Sesion 3083, Articulo 10, del 16 de agosto de 2018:

“a. Solicitar a la Oficina de Planificacion el estudio requerido, conforme el Articulo
5 Bis del Reglamento de Creacion, Modificacion y Eliminacion de Unidades en
Departamentos del ITCR, para proceder con la categorizacion de unidades
administrativas creadas por el Consejo Institucional...

b. Presentar el estudio requerido para la categorizacion de las Unidades sefialadas
en el inciso anterior a mas tardar el 30 de noviembre de 2018’.
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2.2. En relacién con el Marco Estratégico

Politicas Generales

16. Se ejecutaran los recursos asignados a la Institucion de
manera oportuna, eficiente, racional y transparente y se
promovera la consecuciéon de fondos nacionales e
internacionales que favorezcan el desarrollo y el impacto del
quehacer de la Institucion en la sociedad.

Objetivos estratégicos del eje
estratégico de gestion

5. Contar con procesos y servicios agiles, flexibles y oportunos
para el desarrollo del quehacer institucional.

6. Desarrollar el talento humano orientado hacia la gestion efectiva
y el mejoramiento continuo.

7. Optimizar el desarrollo y uso de las tecnologias de informacién
y comunicacion, equipamiento e infraestructura que facilite la
gestion institucional.

8. Generar proyectos y acciones viables y sostenibles que
promuevan la consecucion de recursos al FEES.

Politicas Especificas

15.1 Se desarrollaran acciones que permitan evaluar los procesos
institucionales para el mejoramiento continuo mediante la
utilizacion de modelos de excelencia acordes con el contexto
institucional.

16.1 Se implementaran acciones concretas para asegurar una
ejecucion eficiente, racional y transparente de los recursos
asignados a la Institucién, asi como la rendicién de cuentas a la
sociedad.

Metas

5.1.2.4. Desarrollar 41 actividades sustantivas en temas
particulares de la Vicerrectoria de Administraciéon y sus
dependencias adscritas.

5.1.2.5. Consolidar el nuevo modelo de gestién de activos
institucionales. Actividad: Coordinar a nivel institucional la
implementacion y uso de las aplicaciones adquiridas para el
control y uso de los activos institucionales.

5.1.2.6. Contratar la Auditoria Externa de los estados financieros
2017 bajo el formato de las NICSP.

2.3. Sobre los productos y servicios que brinda la unidad

Segun la informacion suministrada, la Unidad de Contabilidad da atencién a
consultas técnicas, asistencia técnica, asesoramiento profesional especializado a la
comunidad institucional y entes externo como la Contraloria General de la
Republica, Contabilidad Nacional, Bancos Estatales y Ministerio de Hacienda.

2.4. De las funciones de la Unidad

Actualmente la Institucion se encuentra en el proceso de implementacion de las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP), por lo que la
Unidad debe estar a la vanguardia, es por lo que se realizan labores contables
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especializadas, se vela por la aplicacion correcta de las diferentes normas, se
coordinan diferentes actividades con respecto al registros correcto de los asientos
contables, se preparan informes y estados financieros de la Institucion (balance de
situacioén, balance de comprobacion, estado de cambios en el patrimonio, estado de
rendimiento, flujo de efectivo, otros) con el fin de dar respuesta oportuna tanto a las
autoridades institucionales como a entes interesados externos.

Ademas, se ha gestionado ante el Departamento de Recursos Humanos el estudio
integral de los puestos de las personas que integran la Unidad de Contabilidad. Se
indica que estan analizando el perfil de los puestos para poder dar respuesta a esta
solicitud a la mayor brevedad. (primer trimestre,2019).

La Unidad de Contabilidad esta subdivida para mayor control en la elaboracién de
sus funciones, en areas, las cuales se denominan:

Areas:

v Efectivo y sus equivalentes
Inventarios
Inversiones a corto plazo
Cuentas por cobrar (activos)
Cuentas por pagar (Pasivos)
Bienes no concesionados
Archivo

Ingresos (informes de caja)

LN X 8 X X X X

Conciliaciones bancarias

Seguidamente se presenta el listado de las funciones generales y especificas que
realiza la Unidad:

a. Funcion general

La Unidad de Contabilidad es la encargada del analisis de la informacién contable

y la realizacion de los ajustes contables, para la preparacion de los estados
financieros institucionales.

b. Funciones especificas

a) Archivar y resguardar la documentacion (libros contables, estados financieros,
asientos de diario)
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Revisar y analizar los registros contables con respecto a los activos y pasivos
Realizar los ajustes contables

Analizar y solicitar cambios de politicas institucionales en su ambito de accién
Elaborar los estados financieros de manera trimestral

Toma fisica de activos

2.5. De las funciones de la coordinacion

Ademas de las funciones asignadas en el Estatuto Organico, la persona que
coordina la Unidad de Contabilidad tiene las siguientes funciones:

Registrar y controlar los inventarios de propiedad, planta y equipo (activos
institucionales)

Registrar y controlar la partida Semovientes

Llevar a cabo la toma fisica de activos institucionales

Registrar y controlar los inventarios de materiales y suministros

Analizar y aplicar la depreciacion de equipos

Elaborar las conciliaciones bancarias

Llevar el control de servicios de publicaciones, transportes y soda comedor

Elaborar informes para la Auditoria Interna, Consejo Institucional, Rector,
Vicerrectores, Direcciones de Campus Tecnoldgicos Locales y Centros Académicos
y Unidades Ejecutoras

Coordinar y analizar los procesos operativos

Andlisis de informacién, consolidar la misma y cotejar que esta esté acorde con las
NICSP

Asesorar en el aspecto financiero a los jerarcas, jerarcas subordinados, unidades
ejecutoras de institucion para la toma de decisiones

Elaborar informes a entes externos (CGR, CN, MH)

Cualquier ofra actividad que sea asignada por la Direccidén, Vicerrector de
Administracion o Consejo Institucional.

Como parte de la evaluacion, el Coordinador de la Unidad de Contabilidad cuenta
con un grado académico de Bachiller en Contabilidad, lo que es parte de los
requerimientos de una unidad categoria 3. No obstante, de acuerdo con la
Normativa dictada por la Direccion General de Contabilidad Nacional y los
procedimientos internos que se han tenido que aplicar a raiz de la adopcidn de las
Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP), dichos
procedimientos deben contar con la firma de la persona encargada de la
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contabilidad institucional, siendo que esta funcidén recaiga en la persona que
coordina la Unidad de Contabilidad y no en la Direccion del Departamento de
Financiero Contable.

La Administracion Activa, al momento de aplicar las normas que rigen la Hacienda
Publica debe constatar que estas en la mayoria de los casos conlleva obligaciones
a los funcionarios que se desempenan en la actividad a normar, dado que la
estructura interna cuenta con unidades con diferentes categorias y estas a la vez
definen el rango de accion de la misma, debe prever que una funcion de este tipo
no sea asignada a la persona que eventualmente carece de los requisitos legales
para llevarla a cabo.

Es importante recalcar que la “Unidad de Contabilidad General”, funciona en la
institucion desde 1972 (46 afios) como un area del Departamento de Financiero
Contable y se da su creacion como Unidad en el 17 de mayo de 1990, por parte
del Consejo Institucional (Sesién 1538). Para esa fecha, la Institucion carece de
una normativa que categorice las unidades, como si se cuenta a la fecha, por lo
que mediante recargo se otorga un porcentaje a la persona que coordine.
Tampoco se cuenta con una plaza para la persona que haga dicha funcion, en
caso de que sea externo a la Unidad.

Por lo anterior, se solicita a la Administracion Activa, asi como a los Jerarcas,
analizar la conveniencia de que se cuente en la Institucidon con el puesto
denominado “Contador Institucional”, quien tendra a su cargo, de acuerdo a sus
potestades, lo correspondiente a la contabilidad institucional, esté incorporado al
Colegio correspondiente y pueda ejercer las funciones propias del contador a nivel
institucional, tales como:

e Ejercer su profesion desde su rango de accion

e Colaborar con la Direccion de Financiero Contable en el cumplimiento de
los objetivos institucionales

e Aplicar controles de gestion

e Realizar evaluaciones de control interno en su ambito de accion
e Administrar los sistemas de informacion

e Analizar y elaborar informes de gestion de la Unidad

e Analizar y elaborar informes sobre la situacion presupuestal, financiera y
contable de la Institucion.

2.6 Del presupuesto

La Unidad de Contabilidad cuenta para el 2018 con un presupuesto del 30% para
operacion y el 30% para remuneraciones del 100% del total del presupuesto
asignado al Departamento de Financiero Contable.
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Rubro Porcentaje
Remuneraciones 30%
Operacion 30%

3.7. De la evaluacion de las actividades del area

Lo referente a las actividades que realiza la Unidad estas se evaluan de acuerdo
con el seguimiento y evaluacion que lleva a cabo la Oficina de Planificacion
Institucional de manera trimestral al Plan Anual Operativo, Seguimiento del Plan de
Accion producto del SEVRI y el indice de Gestion Institucional. Ademas, se realizan
reuniones establecidas semanalmente con la Direccion y el Vicerrector de
Administracion, de las cuales se levanta una minuta para el control de lo acordado.

Reuniones mensuales para ver el cumplimiento de las actividades asignadas con
respecto a las NICSP.

3.8. Del personal de la Unidad
La Unidad de Contabilidad cuenta con 14 personas, todo su personal con jornada

100%, tal y como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro 2

Personal de la Unidad de Contabilidad
segun puesto y categoria a octubre, 2018

Nombre Puesto Categoria Tiempo asignado
Felicia Sanchez Morales Profesional en administracion 23 100%
Alexandra Arias Granados Profesional en administracion 23 100%
Steven Montero Mora Profesional en administracion 23 100%
Jorge Hernandez Solano Profesional en administracion 23 100%
Edgar Castellon Marin * Técnico en administracion 16 100%
Allan Meza Cortés Técnico en Administracion 16 100%
Shirley Martinez Mata Técnico en administracion 16 100%
Federico Sojo Solano Asistente administrativo 2 10 100%
Rafael Gonzalez Sanchez Asistente administrativo 2 10 100%
Esteban Mora Meza Asistente administrativo 2 10 100%
Daniel Abarca Calderon Asistente administrativo 2 10 100%
Paulina Rojas Chaverri Asistente administrativo 2 10 100%
Marlon Ruiz Navarro Asistente administrativo 1 8 100%
Nelson Brenes Ortega Asistente administrativo 1 8 100%
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Es importante destacar que el pago correspondiente a la coordinacion se realiza por
recargo y no se requiere de una plaza para lo correspondiente a la coordinacion.
Segun consulta efectuada, se informa que la diferencia porcentual sera cubierta de
las economias salariales del Departamento Financiero Contable.

*La persona que coordina la Unidad, es el responsable de gestionar las etapas de
la administracion de personal, tales como la seleccion, permisos y la propiciacion
de la participacion de los funcionarios en actividades de superacion, entre otros.

2.9. De los activos que administra la unidad

La persona que coordina la unidad, tiene la responsabilidad en cuanto a la
administracién de los activos definiendo las necesidades de equipamiento, compras
requeridas y tramites administrativos para la adquisicion y custodia de los activos a
su cargo y a cargo del personal de su unidad.

210 De los métodos de trabajo

Se evidencia que la Unidad cuenta con métodos y procedimientos establecidos para
el desarrollo de las actividades de ésta.

Respecto a las metodologias de trabajo de la Unidad de Contabilidad, esta se apega
mayormente a los acuerdos tomados por el Consejo Institucional en materia
presupuestaria como lo son los cronogramas institucionales, lineamientos de
formulacién, planes remediales emitidos por las auditorias externas y el plan de
trabajo producto de la aplicacion de las NICSP, entre otros.

Los procedimientos estan aprobados por Consejo de Departamento y aplican para
diferentes unidades ejecutoras de la institucion.

lll. Criterio de la Oficina de Planificacion Institucional

El Reglamento de creacion, modificacion y eliminacion de unidades en
departamentos del ITCR, en el articulo 5 bis indica que se puede dar una
modificacion a una unidad, en lo que respecta a tipo y/o categorizacion cuando se
da un:

113

a. Cambio en la naturaleza de las funciones realizadas por la unidad,

b. Cambio en el nivel de formacion o especializacion de los integrantes de la
unidad para el cumplimiento de los objetivos de ésta,
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El area de Contabilidad desde 1972 esta funcionando en la Institucion, en sus 46
anos de existencia se ha consolidado como una unidad del Departamento de
Financiero Contable y donde sus funcionarios han ido profesionalizandose en el
puesto que cada uno de ellos desempena.

Para el 2018, se cuenta con once personas que a la fecha se han profesionalizado
para poder brindar un servicio acorde a las responsabilidades que conlleva la unidad
y dar un servicio de calidad no solo a las personas que requieren del servicio, sino
que también para dar respuesta agil y oportuna, con informacién fehaciente, clara 'y
transparente, ser en sus procesos eficientes y eficaces y asi poder colaborar con la
comunidad, las autoridades y entes externos que requieren de ésta informacion para
la toma de decisiones.

La Unidad de Contabilidad del ITCR, es la responsable de establecer y controlar los
sistemas y procedimientos contables a nivel institucional, los estados financieros y
los reportes contables y tributarios, pero también es la responsable de actualizar y
tener al dia la contabilidad; conciliaciones bancarias; control, revisidén y analisis de
cuentas; centralizacion y consolidacién de estados financieros para la Auditoria
Interna y externa, consolidacion de impuestos; pago y calculo de impuesto; control
contable y financiero; emision de instructivos financieros y tributarios para uso
interno; analisis del proceso de remuneraciones, ventas; control de depdésitos;
creacion de manuales de cuenta y procedimientos de control, gestion y control de
las cuentas de cobro interno y externo; procedimientos de control interno; control y
comunicacion con las unidades homologas de la Institucion y asi podemos
enumerar la cantidad de responsabilidades que tiene la Unidad y la persona que
coordina la misma. Es por ello que se ha requerido de que el personal que labora
para esta dependencia sean profesionales no solo en la labor que realizan, sino que
se han profesionalizado a nivel académico y en capacitaciones como lo es las
Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP), uno de los
proyectos que se han venido desarrollando, donde la Institucion inicia toda su
contabilidad bajo dichas normas en el 2017.

La aplicacion del Instrumento de Categorizacion de Unidades por parte de la Oficina
de Planificacion Institucional nos permite tener una vision completa de lo que es hoy
la Unidad de Contabilidad y los procesos de mejoramiento y cambio en sus
funciones pasando de ser una unidad de registro de documentacion, es decir
meramente operativa a una unidad de analisis de la informacion requerida para
brindar una informacion agil y oportuna para la toma de decisiones, por ello la
importancia de que ésta se categorice como una unidad tipo 3.

Por tanto, la Oficina de Planificacion Institucional

a. Emite criterio positivo para categorizar la Unidad de Contabilidad, adscrita
al Departamento de Financiero Contable, con base en las evidencias,
analisis de la informacién suministrada y puntaje obtenido de 83 puntos,
producto de la evaluacion realizada.
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b.  Otorgar la categoria tipo 3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la
persona que coordina de un 25% sobre la base de direccién, tal y como lo
estipula el Reglamento de creacidon, modificacion y eliminacion de
unidades en departamentos del ITCR.

c. La categoria de esta Unidad, no requiere de fondos adicionales, a
acepcion por el porcentaje a pagar a la coordinacion, para lo cual se cuenta
con la viabilidad econdmica segun oficio VAD-743-2018 del 23 de
noviembre suscrito por el Dr. Humberto Villalta Solano.

d. La persona que coordina en este momento la Unidad de Contabilidad
cuenta con los requisitos de formacion académica de acuerdo con la
categoria de la unidad propuesta, segun lo indica la Normativa Interna, la
cual reza:

11

iv. Formacion académica minima para ser coordinador de unidad de
categoria 3: Haber obtenido titulo universitario, con el grado minimo
de bachiller, en una carrera universitaria, debidamente aprobada por
el CONARE o por el CONESUP o reconocido por una universidad
publica’.

Como parte de la evaluacion, el Coordinador de la Unidad de Contabilidad cuenta
con un grado académico de Bachiller en Contabilidad, lo que es parte de los
requerimientos de una unidad categoria 3. No obstante, de acuerdo con la
Normativa dictada por la Direccion General de Contabilidad Nacional y los
procedimientos internos que se han tenido que aplicar a raiz de la adopcion de las
Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP), dichos
procedimientos deben contar con la firma de la persona encargada de la
contabilidad institucional, siendo que esta funcidén recaiga en la persona que
coordina la Unidad de Contabilidad y no en la Direccion del Departamento de
Financiero Contable.

La Administracion Activa, al momento de aplicar las normas que rigen la Hacienda
Publica debe constatar que éstas en la mayoria de los casos conlleva obligaciones
a los funcionarios que se desempenan en la actividad a normar, dado que la
estructura interna cuenta con unidades con diferentes categorias y éstas a la vez
definen el rango de accion de la misma, debe prever que una funcion de este tipo
no sea asignada a la persona que eventualmente carece de los requisitos legales
para llevarla a cabo.

En este mismo sentido se solicita a los Jerarcas y la Administracion Activa, analizar
y considerar la conveniencia de la creacion tanto del puesto como del perfil de
contador institucional y que este recaiga sobre el coordinador de la Unidad de
Contabilidad con la idoneidad comprobada.

11
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Es importante recalcar que la “Unidad de Contabilidad General”, funciona en la
institucion desde 1972 (46 afios) como un area del Departamento de Financiero
Contable y se da su creacion como Unidad en el 17 de mayo de 1990, por parte
del Consejo Institucional (Sesién 1538). Para esa fecha, la Institucion carece de
una normativa que categorice las unidades, como si se cuenta a la fecha, por lo
que mediante recargo se otorga un porcentaje a la persona que coordine.
Tampoco se cuenta con una plaza para la persona que haga dicha funcion, en
caso de que sea externo a la Unidad.

Por lo anterior, se solicita a la Administracion Activa, asi como a los Jerarcas,
analizar la conveniencia de que se cuente en la Institucidon con el puesto
denominado “Contador Institucional”, quien tendra a su cargo, de acuerdo a sus
potestades, lo correspondiente a la contabilidad institucional, esté incorporado al
Colegio correspondiente y pueda ejercer las funciones propias del contador a nivel
institucional, tales como:

e Ejercer su profesion desde su rango de accion

e Colaborar con la Direccion de Financiero Contable en el cumplimiento de
los objetivos institucionales

e Aplicar controles de gestion

e Realizar evaluaciones de control interno en su ambito de accion
e Administrar los sistemas de informacion

e Analizar y elaborar informes de gestion de la Unidad

e Analizar y elaborar informes sobre la situacion presupuestal, financiera y
contable de la Institucion.

IV. Serecomienda al Consejo Institucional

a) Categorizar la Unidad de Contabilidad, con base en las evidencias, analisis de
la informacién suministrada y puntaje obtenido de 83, otorgar la categoria tipo
3 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona que coordine de un
25% sobre la base de direccion, a partir de la aprobacion de este acuerdo, tal
y como lo estipula el Reglamento de creacion, modificacion y eliminacion de
unidades en departamentos del ITCR.

b) Ratificar las siguientes funciones generales y especificas de la Unidad de
Contabilidad:

Funcidén general

12
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La Unidad de Contabilidad es la encargada del analisis de la informacion
contable y la realizacion de los ajustes contables, para la preparacion de los
estados financieros institucionales.

Funciones especificas

a) Archivar y resguardar la documentacion (libros contables, estados
financieros, asientos de diario)

b) Revisar y analizar los registros contables con respecto a los activos y
pasivos

c) Realizar los ajustes contables

d) Analizar y solicitar cambios de politicas institucionales en su ambito de
accion

e) Elaborar los estados financieros de manera trimestral

f) Toma fisica de activos

¢) Ratificar las siguientes funciones especificas para la coordinacién de la Unidad
de Contabilidad:

Ademas de las funciones asignadas en el Estatuto Organico, la persona que
coordina la Unidad de Contabilidad tiene las siguientes funciones:

a)

o O T

)
)
)
)

Registrar y controlar los inventarios de propiedad, planta y equipo (activos
institucionales)

Registrar y controlar la partida Semovientes

Llevar a cabo la toma fisica de activos institucionales

Registrar y controlar los inventarios de materiales y suministros

Analizar y aplicar la depreciacion de equipos

Elaborar las conciliaciones bancarias

Llevar el control de servicios de publicaciones, transportes y soda comedor

Elaborar informes para la Auditoria Interna, Consejo Institucional, Rector,
Vicerrectores, Direcciones de Campus Tecnoldgicos Locales y Centros
Académicos y Unidades Ejecutoras

Coordinar y analizar los procesos operativos

Analisis de informacion, consolidar la misma y cotejar que esta esté acorde
con las NICSP

Asesorar en el aspecto financiero a los jerarcas, jerarcas subordinados,
unidades ejecutoras de institucion para la toma de decisiones

Elaborar informes a entes externos ()
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m) Cualquier otra actividad que sea asignada por la Direccion, Vicerrector de
Administracion o Consejo Institucional.

d) Solicitar al Departamento de Recursos Humanos presentar el estudio de
puestos de los funcionarios de la Unidad de Contabilidad General a la mayor
brevedad.

e) Solicitar a la Administraciéon el estudio para la creacion del puesto y perfil de
Contador Institucional, el cual recaera sobre la persona que coordine la Unidad
de Contabilidad General del Departamento de Financiero Contable.
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OPI-926-2018
Memorando

Para: Dr. Julio Cesar Calvo Alvarado, Presidente
Consejo Institucional

De: MAU. Tatiana Fernandez Martin, Directora TATIANA TATIAA FeRANDES
Oficina de Planificacién Institucional FERNANDEZ  /Aarmn et o
MARTIN (FlRMA) 706201201&11.27 09:39:47
Fecha: 26 de noviembre del 2018
Asunto: Dictamen de categorizacion de la Unidad de Obras Civiles,

adscrita al Departamento de Administracion de Mantenimiento

En atencion al acuerdo tomado por el Consejo Institucional en la Sesion No. 3083,
Articulo 10, del 16 de agosto de 2018, “Solicitud a la Oficina de Planificacion de
estudio técnico para la categorizacion de Unidades Administrativas creadas por el
Consejo Institucional y que aun no estan categorizadas”, se remite el Estudio de
categorizacion de la unidad:

» Unidad de Obras Civiles, adscrita al Departamento Administracion de
Mantenimiento, Categoria 1, con base en el estudio de evaluacion, le
corresponde un pago por recargo a la persona que coordina de un 15%, y su
reconocimiento sera a partir de la aprobacion de su recalificacion por el
Consejo Institucional.

Segun la valoracién que se obtiene de la aplicacion del instrumento utilizado para la
categorizacion de la unidad citada, dio como resultado un total de 70 puntos, lo cual
permite tener un criterio favorable y no requiere de presupuesto adicional para
el pago de coordinacion.

Quedo a su disposicién para atender cualquier consulta al respecto.

Anexo: Lo indicado

TFM/ymd

ci: Archivo UECI
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INSTITUTO TECNOLOGICQ DE COSTA RICA
OFICINA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL INTERNO

Resumen Ejecutivo de la Propuesta de recalificacion de la Unidad de Obras
Civiles

Departamento: Administracion de Mantenimiento

Unidad que solicita el tramite: Unidad de Obras Civiles

Fecha de recibido: 16 de octubre del 2018

Analista: MAE. Yaffany Monge D"Avanzo

Afos de operar: 29 afnos

Personal: 17 funcionarios categoria no profesional

2 funcionarios categoria profesional

Documentos entregados: DAM-298-2018 del 16 de octubre del 2018

Otros: Cuestionario para la categorizacion de la Unidad
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Propuesta de categorizaciéon de la Unidad de Obras Civiles
Resultados del cuestionario

PUMNTAJE PUNMNTAJE POR
PREGUNTA INTERMO COMPORMENTE
1. DORIGENES Bz 4. 8
11 La nuewa actividad o irea de especializacidn e 1
funciconal e=s requerida B
1.2 El nivel de especializacidn ha requerida 3% 1.2
1.3 Hace cudnto tiempo s inicio. 224 2
Il MNATURALEFZA Bz &
2.1 Mombre de la Unidad 124 1
2.2 Tipo de usuarial al 33 3
2.3 Tareas que realiza g [a]
2.4 In=tancias institucionales con las gue tienes S =
relacidn -
2.5 Instancias externas con las cuales tiene relacidn 2 u]
Il PLAKMNES ¥ PROGRAMACION 24z 23
21 Ha formulado su=s politicas, objetivos y metas T T
3.2 Tiene relacidn con alguna politica institucional it L
3.3 Se han formulado programaciones y plane=s de B 5
trabajo B
34 Con base en qué lineamienta e origina la Qe o
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3.5 Instancia que walida la aprobacicn =2 o
3.E Frecuencia para la evaluacidn 457 4
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3.8 Porcentaje de presupuesto =24 [}
3.9 Gradao de responsabilidad 24 1
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I"l" METODOS DE TRHABAJAD Tz 4
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5.2 Ejecucian de losz métodos 42z z
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¥i ADMINISTRACION DE PERSOMAL 18z 1066
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B4 Fespon=abilidade=s rutinaria=s = 1
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6. E Traslado=s de funcionario=s[a=s] 1= 1
E.7 Fevisidn de trabajos rutinarios 124 1
¥l ADMINISTRACION DE RECURSOS 1222 10.%
7.1 FResponsabilidad en el tramite 1224 0.5
¥ilIl COMUNICACION ¥ CODRDINACION L1 5.5
2.1 Fe=pon=abilidad en la comunicacian 103 6.5
TOTAL 1= T 96
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Instituto Tecnol6gico de Costa Rica
Oficina de Planificacién Institucional
Unidad Especializada de Control Interno
Propuesta de categorizacién de la Unidad de Obras Civiles

Informe de la Propuesta: Categorizacion de la Unidad de Obras Civiles, adscrita

al Departamento de Administracion de Mantenimiento

Elaborado por: MAE. Yaffany Monge D"Avanzo
Revisado por: MAU. Tatiana Fernandez Martin, Directora OPI
l. Antecedentes

1.1.El Articulo 18, inciso e, del Estatuto Organico del ITCR, indica que es funcion
del Consejo Institucional “Crear, fusionar, modificar, trasladar o eliminar
departamentos u ofras unidades de igual o superior jerarquia...”

1.2.El Consejo Institucional en la Sesion Ordinaria No. 3083, Articulo 10, del 16
de agosto de 2018, acuerda:

“a. Solicitar a la Oficina de Planificacion el estudio requerido, conforme el
Articulo 5 Bis del Reglamento de Creacion, Modificacion y Eliminacion de
Unidades en Departamentos del ITCR, para proceder con la categorizacion
de unidades administrativas creadas por el Consejo Institucional... b.
Presentar el estudio requerido para la categorizacion de las Unidades
sefialadas en el inciso anterior a mas tardar el 30 de noviembre de 2018”.

1.3.La Oficina de Planificacion Institucional mediante memorando OPI-645-2018,
remite al Director del Departamento de Administracién de Mantenimiento, el
Ing. Manuel Centeno L., el cuestionario para la recalificacion de la Unidad de
Obras Civiles.

1.4.Mediante memorando DAM-298-2018, del 16 de octubre del 2018, suscrito
por el Director del Departamento de Administracién de Mantenimiento, Ing.
Manuel Centeno L., remire el cuestionario y demas informacion solicitada
para la recalificacion de la Unidad de Obras Civiles.

1.5.El Reglamento de Creacion, Modificacion y Eliminacién de Unidades en
Departamentos del Instituto Tecnologico de Costa Rica, en su Articulo 5,
inciso a, Clasifica las Unidades de la siguiente manera:
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“Todas las unidades existentes y las que se crearan, modificaran o eliminaran
seran clasificadas por categorias, atendiendo principalmente su ambito de
accion, el nivel de complejidad de sus funciones e importancia dentro de la
estructura organizativa. Dicha clasificacion seré:

a. Unidad de categoria 1: es una unidad con un nivel de autoridad intermedia,
con funciones eminentemente auxiliares y de un nivel de complejidad
laboral bajo, muy dependiente en sus decisiones de la Direccion del
Departamento y Escuela y la persona que coordinara tendra funciones
Unicamente de supervision. Se considera que mas de la mitad del personal
es de las categorias 1ala 5.”

1.6.El Articulo 5 Bis, de este Reglamento, sefiala:

“Articulo 5 BIS

La categoria de las unidades en Departamentos del ITCR sera evaluada y definida
mediante un estudio realizado al efecto por la Oficina de Planificacion
Institucional. En el caso de las Unidades de Departamentos académicos
contempladas en el articulo 5, no serd necesario el estudio técnico y les
correspondera la categoria tres o cuatro, segun corresponda. De igual manera, en
caso de que exista alguna unidad en un Departamento académico creada con el
mismo propésito que la unidad que se pretende categorizar no serd necesario el
estudio técnico, sino que se asignara la categoria de la unidad existente por un
procedimiento denominado de homologacion.

Este estudio se realizara a solicitud del consejo de departamento al que pertenece
la unidad, al menos tres meses antes de finalizar el nombramiento del coordinador,
solamente cuando se presenten cambios significativos en alguno de los siguientes
aspectos:

a. Cambio en la naturaleza de las funciones realizadas por la unidad

b. Cambio en el nivel de formacion o especializaciéon de los integrantes de la unidad
para el cumplimiento de los objetivos de ésta.

c. Cambio en el volumen de tareas realizadas por la unidad.

La informacion pertinente para realizar el estudio de evaluacién y categorizacion
de la unidad sera suministrada por ésta en el formato establecido por la Oficina de
Planificacion Institucional para tal efecto”.

1.7.El Articulo 17, inciso e€), subinciso i, del Reglamento de Creacion,
Modificacion y Eliminacion de Unidades en el ITCR, sefiala:

“La persona responsable de una unidad sera el Coordinador(a), quien debera
cumplir los siguientes requisitos:
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e. Contar con una formacion académica de acuerdo con la categoria de la unidad,
segun se indica a continuacion:

“

i. Formacion académica minima para ser coordinador de unidad de categoria 1:
Haber obtenido el titulo de “Técnico Medio” reconocido por el Ministerio de
Educacion Publica, o de 40 a 60 créditos universitarios”.

1.8.El Consejo de Departamento de Administracion de Mantenimiento en la
Sesion 06-2018, celebrada el 8 de noviembre del 2018, acordd aprobar la
recalificacion de la Unidad Obras Civiles

Il. De la solicitud de categorizacién de la Unidad de Obras Civiles

2.1 Justificacion

Con este estudio se esta atendiendo la solicitud realizada por Consejo Institucional
en la Sesion 3083, Articulo 10, del 16 de agosto de 2018:

(13

a. Solicitar a la Oficina de Planificacion el estudio requerido, conforme el Articulo
5 Bis del Reglamento de Creacion, Modificaciéon y Eliminacion de Unidades
en Departamentos del ITCR, para proceder con la categorizacion de
unidades administrativas creadas por el Consejo Institucional...

b. Presentar el estudio requerido para la categorizacion de las Unidades
sefaladas en el inciso anterior a mas tardar el 30 de noviembre de 2018”.

2.2 En relacién con el Marco Estratégico

2.Se destinaran los recursos presupuestarios necesarios para la
planificacién, ejecucién, control y evaluacion exitosa de los
programas académicos, vida estudiantil y apoyo a la academia
acorde con los ejes de conocimiento estratégicos.

6.Se incrementara la formacién, capacitacion y superaciéon del
personal para alcanzar la excelencia desde una perspectiva
humanistica que contemple el compromiso con la equidad, el
ambiente y una cultura de paz.

8.Se desarrollaran estrategias que contribuyan a mejorar el
acceso, la vida estudiantil, la formacion integral y el éxito
académico para los estudiantes del ITCR, procurando la equidad
de condiciones para las poblaciones vulnerables y de bajo nivel
socioecondmico.

15.Los procesos institucionales se desarrollaran con excelencia,
sustentados en la evaluacion continua que involucre a los usuarios
directos.

Politicas Generales
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16.Se ejecutaran los recursos asignados a la Institucién de manera
oportuna, eficiente, racional y transparente y se promovera la
consecucién de fondos nacionales e internacionales que
favorezcan el desarrollo y el impacto del quehacer de la Institucion
en la sociedad.

Objetivos estratégicos del eje
estratégico de gestion

5. Contar con procesos y servicios agiles, flexibles y oportunos para
el desarrollo del quehacer institucional.

Politicas Especificas

2.1 Se fortaleceran las acciones para generacién, atraccion y
asignacion de recursos presupuestarios destinados al
mejoramiento del quehacer académico, los programas y servicios
estudiantiles y de apoyo a la academia.

6.Se fortalecera la formacion, capacitacién y entrenamiento que
contemple las necesidades de las dependencias, a partir de las
prioridades Institucionales

15.1 Se promoverd la incorporacién de buenas practicas de gestion
orientadas al mejoramiento de los procesos, los proyectos y las
funciones que se desarrollan en la Institucién, ofreciendo prioridad
a aquellos que tengan alto impacto en la relacién con los usuarios
directos

15.2Se fortalecera el uso de las tecnologias digitales que permita
integrar los procesos institucionales

16.1 Se implementaran acciones concretas para asegurar una
ejecucion oportuna, eficiente y transparente de los recursos
asignados a la Institucién, asi como la rendicién de cuentas a la
sociedad.

16.2 Se promoverd la consecucién de nuevos recursos en
coordinacién con las instancias institucionales y actores sociales
externos, que permitan incrementar y mejorarla oferta de
programas académicos, la vida estudiantil y el apoyo a la academia.

2.3 Sobre los productos y servicios que brinda la unidad

Segun la informacion suministrada, la Unidad de Obras Civiles da mantenimiento
de zonas verdes, confeccion y mantenimiento de muebles, edificaciones y
remodelaciones menores, en el Campus Tecnolégico Central, Centro Académico

San José y Limon,

2.4. De las funciones de la Unidad

Se presenta el listado de las funciones generales y especificas que realiza la

Unidad:

a. Funciones generales

En términos generales, las funciones de la Unidad de Obras Civiles son las

siguientes:





Oficina de Planificacion
Institucional

Tel.: 2550-2234 / 2550-2226
Fax: 2550-2795

Velar por el mantenimiento civil de las instalaciones del Instituto en cuanto a
carpinteria, albafileria y pintura

Mantener en buen estado las zonas verdes

Velar por las tareas de atencion a fincas en cuanto a cercas, desagles
limpieza de charrales, remodelaciones menores y otros.

b. Funciones especificas

YV V.V V V V V

Mantenimiento de zonas verdes, puertas de madera y aluminio

Apoyar en actividades institucionales armando toldos para ferias u otras
Transportar materiales

Confeccién de zanjas

Limpieza de alcantarillado y cafos, parqueos

Confeccionar y reparar muebles pequefios, pizarras

Trabajos de carpinteria

Remodelaciones menores tales como: edificaciones, pintura de paredes,
puertas, marco de ventanas, pasamanos

2.5 De las funciones de la coordinacién

Ademas de las funciones asignadas en el Estatuto Orgéanico, la persona que
coordina la Unidad de Obras Civiles tiene las siguientes funciones:

>

>

Resolver o notificar anomalias de la unidad a su cargo a sus superiores
inmediatos

Realizar la programacion de las labores que se deben atender en tiempo
ordinario y extraordinario

Recibir, clasificar, analizar y distribuir a los colaboradores de la unidad a su
cargo, las Ordenes de trabajo segun los diferentes servicios de
mantenimiento

Realizar la programacion de las actividades a realizar.

Informar oportunamente al supervisor sobre la programacion, asignacion de
labores y permisos solicitados (dias del Consejo y la Junta o Cursos de
Capacitacion) para que supervise lo que corresponde.

Aprobar y firmar facturas?! correspondientes al trabajo de la unidad a su cargo.

1 Corresponde a la autorizacion que realiza el director de departamento ante el departamento de Financiero Contable
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> Aprobar la salida de material de la bodega, en ausencia del asistente de
administracion supervisor(a).

2.6 Del presupuesto

La Unidad de Obras Civiles para el 2018 cuenta con un presupuesto del 44% para
operacion y el 22% para remuneraciones del 100% del total del presupuesto
asignado al Departamento de Administracion de Mantenimiento.

Cuadro 1
Presupuesto ordinario asignado
Unidad de Estudios y Remuneraciones, 2018

Presupuesto
Rubro miles de colones
Porcentaje Monto
Remuneraciones 22% ¢ 359.150.173.47
Operacion 44% ¢ 711.185.184.00
Total ¢1.070.335.357.47

2.7 De la evaluacion de las actividades del area

Las actividades que realiza la Unidad son evaluadas de acuerdo con el seguimiento
que lleva a cabo la Oficina de Planificacién Institucional al Plan Anual Operativo del
Departamento de Administracion de Mantenimiento, asi como al Plan de
Mantenimiento. Ademas, cuatro veces al afio se realizan reuniones con el grupo de
trabajo para dar seguimiento a las actividades y cuando se finaliza una solicitud se
evalla en el sistema por parte del coordinador y del supervisor.

2.8 Del personal de la Unidad

La Unidad de Obras Civiles cuenta con 19 personas, con jornada de 100%, tal y
como se muestra en el siguiente cuadro:
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Cuadro 2
Personal de la Unidad de Obras Civiles
segun puesto y categoria a octubre, 2018

TIEMPO
NOMBRE PUESTO CAT. ASIGNADO
1. ARCE MENA EDWIN Trabajador en Construccion y Areas Verdes 2 100 %
2.BRENES GRANADOS MANUEL Operario 5 100 %
3.GUTIEREZ HERNANDEZ MARVIN Trabajador en Construccién y Areas Verdes 2 100 %
4.ARGUELLO UGALDE JOSE ALFONSO | Operario 5 100 %
5.BARRANTES BONILLA MAURICIO Trabajador en Construccion y Areas Verdes 2 100 %
6.HERNANDEZ MENA WILLIAM Operario 5 100 %
7.MOLINA MONTERO JORGE LUIS Trabajador en Construccion y Areas Verdes 2 100 %
8.0BANDO REDONDO EFRAIN Trabajador en Construccidn y Areas Verdes 2 100 %
0.QUESADA ROMAN JOSE JOAQUIN Operario 5 100 %
10.SANDOVAL MOLINA JOSE MAURICIO | Trabajador en Construccion y Areas Verdes 2 100 %
11.50J0 PICADO CARLOS ALBERTO Asistente de Administracion Supervisor 2 100 %
12.S0LANO MOYA CARLOS GILBERTO | Trabajador en Construccion y Areas Verdes 2 100 %
13.SANCHEZ SALAS ORLANDO Trabajador en Construccion y Areas Verdes 2 100 %
14.BRENES ORTEGA MARCO Trabajador en Construccidn y Areas Verdes 2 100 %
15.5ANABRIA ARRIETA JAIME Trabajador en Construccion y Areas Verdes 2 100 %
16.SOLANO BRENES WILLIAM Operario 5 100 %
17 .FERNANDEZ ARAYA MARIO Operario 5 100 %
18.RODRIGUEZ VILLALOBOS CARLOS | Profesional en Ingenieria o Arquitectura 23 100 %
19.GAMBOA JARA MARCO VINICIO Profesional en Ingenieria o Arquitectura 23 100 %

Es importante destacar que el pago correspondiente a la coordinacion se realiza por
recargo y no se cuenta con una plaza para lo correspondiente a la coordinacion.

La coordinacién de la Unidad decide sobre labores rutinarias y recomienda a la
Direccion del Departamento las decisiones respecto a perfiles de puesto,
movimientos de personal, arreglos de horario, resolucion de conflicto y
capacitaciones. La Direccién del Departamento, decide y ejecuta las labores de
contratacion, ascensos y permiso con goce de salario, dado que es una unidad con
un nivel de autoridad intermedia, con funciones eminentemente auxiliares y de un
nivel de complejidad laboral bajo, muy dependiente en sus decisiones de la
Direccion del Departamento y la persona que coordinara tendra funciones
Gnicamente de supervision.

Al respecto el Departamento de Recursos Humanos realizé un Estudio Especial al
Departamento de Administracion de Mantenimiento, con el fin de realizar un estudio
de los puestos de supervisién, coordinacién y direccién del Departamento de
Administracion de Mantenimiento, para determinar cuales son las funciones y
responsabilidades que se estan desarrollando (2015) y quien deberia ser el
responsable de las mismas. En este estudio se indica que: “Es importante sefialar
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que la figura de la coordinacion de unidad tiene como propdésito colaborar con la
direccion en las diferentes actividades administrativas en la realizacion del trabajo y
verificar el adecuado funcionamiento de la unidad a su cargo. El objetivo del puesto
de asistente de administracion supervisor(a) es que, debido a que la coordinacion
tiene una figura de recargo a las funciones normales del puesto, se colabore
con la supervisién inmediata e instrucciones constantes que requieren los
puestos de las unidades correspondientes, pero no para la distribucion del
trabajo debido a que laresponsabilidad del puesto supervisor es la de realizar
una supervision constante, orientacion y entrenamiento de los colaboradores
gue realizan actividades sencillas y estandarizadas...

El informe especial realizado el Departamento de Recursos Humanos en el 2015,
no responde a un estudio de puestos, sino a un informe para determinar cuales son
las funciones y responsabilidades que desarrolla la direccion el Departamento de
Administracion de Mantenimiento, el coordinador de la Unidad de Obras Civiles
y el asistente de administracidén supervisor, en razén se evidencia una posible
duplicidad de funciones.

No obstante, el Reglamento de creacion, modificacion y eliminacion de unidades en
departamentos del ITCR, indica:

“Unidad de categoria 1: es una unidad con un nivel de autoridad intermedia, con
funciones eminentemente auxiliares y de un nivel de complejidad laboral bajo, muy
dependiente en sus decisiones de la Direccion del Departamento y Escuela y la
persona que coordinard tendra funciones Unicamente de supervisién. Se considera
que mas de la mitad del personal es de las categorias 1 ala 5.”

Por tanto, es necesario que la Administracion por medio del Departamento de
Recursos Humanos proceda a la revision de las funciones del Coordinador de la
Unidad, a la luz de lo que indica el Reglamento de creacién, modificacion y
eliminacién de unidades en departamentos del ITCR, Articulo 5, inciso a) para las
unidades tipo 1: “la persona que coordinara tendra funciones Unicamente de
supervision”.

2.9 De los activos que administra la unidad

La persona que coordina la unidad, tiene la responsabilidad en cuanto a la
administracion de los activos definiendo las necesidades de equipamiento u otro
activo requerido. Las decisiones sobre las compras y tramites administrativos para
la adquisicion y custodia de los activos estan a cargo de la Direccion del
Departamento de Administracion de Mantenimiento.
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2.10 De los métodos de trabajo

Se evidencia que la Unidad no cuenta con métodos y procedimientos establecidos
para el desarrollo de las actividades. Por lo que es importante que se lleve a cabo
por parte de la Direccién del Departamento la elaboracién y aprobacion de los
mismos.

I1l. Criterio de la Oficina de Planificacion Institucional

a)

b)

d)

La Oficina de Planificacién Institucional emite criterio positivo de la
recalificacion de la Unidad de Obras Civiles, adscrita al Departamento de
Administracion de Mantenimiento, con base en las evidencias, analisis de la
informacion suministrada y puntaje obtenido de 70 puntos, producto del
cuestionario de modificacion.

Otorgar la categoria tipo 1 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la
persona que coordine de un 15% sobre la base de direccion, tal y como lo
estipula el Reglamento de creacion, modificacidn y eliminacion de unidades en
departamentos del ITCR.

La recalificacion de la categoria de esta Unidad, no requiere de fondos
adicionales.

Es necesario que la Administracion por medio del Departamento de Recursos
Humanos proceda a la revision de las funciones del Coordinador de la Unidad,
a laluz de lo que indica el Reglamento de creacion, modificacion y eliminaciéon
de unidades en departamentos del ITCR, Articulo 5, inciso a) para las unidades
tipo 1. “la persona que coordinara tendra funciones unicamente de
supervision”, dado que eventualmente se esté dando una dualidad de
funciones entre el coordinador de la Unidad de Obras Civiles y el
asistente de administracion supervisor.

IV. Se recomienda al Consejo Institucional

a)

b)

Categorizar la Unidad de Obras Civiles, con base en las evidencias, andlisis de
la informacién suministrada y puntaje obtenido de 70%, como unidad tipo 1,
con un pago por recargo a la persona que coordina de un 15% sobre la base
de direccion, a partir de la aprobacién de este acuerdo, tal y como lo estipula
el Reglamento de creacion, modificacion y eliminacion de unidades en
departamentos del ITCR.

La categorizacion de la Unida de Obras Civiles no requiere de presupuesto
adicional.
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¢) Ratificar las siguientes funciones generales y especificas para la Unidad de
Obras Civiles:

i. Funciones Generales

>

>
>

Velar por el mantenimiento civil de las instalaciones del Instituto en
cuanto a carpinteria, albafiileria y pintura.

Mantener en buen estado las zonas verdes

Velar por las tareas de atencién a fincas en cuanto a cercas, desaguies
limpieza de charales, remodelaciones menores y otros.

ii. Funciones especificas

>
>

YV V.V V V V

Mantenimiento de zonas verdes, puertas de madera y aluminio

Apoyar en actividades institucionales armando toldos para ferias u
otras

Transportar materiales

Confeccién de zanjas

Limpieza de alcantarillado y cafos, parqueos
Confeccionar y reparar muebles pequefios, pizarras
Trabajos de carpinteria

Remodelaciones menores tales como: edificaciones, pintura de
paredes, puertas, marco de ventanas, pasamanos

d) Ratificar las siguientes funciones especificas para la coordinacion de la Unidad
de Obras Civiles:

Ademas de las funciones asignadas en el Estatuto Organico, la persona que
coordina la Unidad de Obras Civiles tiene las siguientes funciones:

>

>

>

>

Resolver o notificar anomalias de la unidad a su cargo a sus
superiores inmediatos

Realizar la programacion de las labores que se deben atender en
tiempo ordinario y extraordinario

Recibir, clasificar, analizar y distribuir a los colaboradores de la unidad
a su cargo, las ordenes de trabajo segun los diferentes servicios de
mantenimiento

Realizar la programacion de las actividades a realizar.
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> Informar oportunamente al supervisor sobre la programacion,
asignacion de labores y permisos solicitados (dias del Consejo y la
Junta o Cursos de Capacitacion) para que supervise lo que
corresponde.

» Aprobar y firmar facturas correspondientes al trabajo de la unidad a su
cargo.

» Aprobar la salida de material de la bodega, en ausencia del asistente
de administracion supervisor(a).

e) Solicitar a la Direccion del Departamento de Administracién de Mantenimiento

f)

elaborar y aprobar por medio del Consejo de Departamento los manuales y
procedimientos requeridos para el buen funcionamiento de la Unidad: Obras
Civiles, en un periodo no mayor a tres meses a partir de la comunicacion de
este acuerdo.

Solicitar a la Administracion por medio del Departamento de Recursos
Humanos proceder a la revision de las funciones del Coordinador de la Unidad,
a laluz de lo que indica el Reglamento de creacion, modificacion y eliminacion
de unidades en departamentos del ITCR, Articulo 5, inciso a) para las unidades
tipo 1: “la persona que coordinara tendra funciones Unicamente de
supervision”, en un plazo no mayor a un mes calendario, con el fin de que
determinar si se da una dualidad de funciones entre el Coordinador de la
Unidad de Obras Civiles y el asistente de administracion supervisor.
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SCI-603-2018	

Comunicación de acuerdo 	



		Para:

		Dr. Julio Calvo Alvarado, Rector 

MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora Oficina de Planificación Institucional





		De: 

		M.A.E. Ana Damaris Quesada Murillo, Directora Ejecutiva

Secretaría del Consejo Institucional



		

Fecha:

		

16 de agosto de 2018





		Asunto:

		Sesión Ordinaria No. 3083, Artículo 10, del 16 de agosto de 2018.  Solicitud a la Oficina de Planificación de estudio técnico para la    categorización de Unidades Administrativas creadas por el Consejo Institucional y que aún no están categorizadas. 







Para los fines correspondientes se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Institucional, citado en la referencia, el cual dice:



RESULTANDO QUE:



1. De acuerdo con el artículo 18, inciso e, del Estatuto Orgánico del ITCR, es función del Consejo Institucional “Crear, fusionar, modificar, trasladar o eliminar departamentos u otras unidades de igual o superior jerarquía…” 



2. Los artículos 5 Bis y 13, los Transitorios 4 y 5 del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del ITCR, en lo que interesa, señalan lo siguiente:



Artículo 5 BIS

La categoría de las unidades en Departamentos del ITCR será evaluada y definida mediante un estudio realizado al efecto por la Oficina de Planificación Institucional.  En el caso de las Unidades de Departamentos académicos contempladas en el artículo 5, no será necesario el estudio técnico y les corresponderá la categoría tres o cuatro, según corresponda. De igual manera, en caso de que exista alguna unidad en un Departamento académico creada con el mismo propósito que la unidad que se pretende categorizar no será necesario el estudio técnico, sino que se asignará la categoría de la unidad existente por un procedimiento denominado de homologación.

Este estudio se realizará a solicitud del consejo de departamento al que pertenece la unidad, al menos tres meses antes de finalizar el nombramiento del coordinador, solamente cuando se presenten cambios significativos en alguno de los siguientes aspectos:

a. Cambio en la naturaleza de las funciones realizadas por la unidad

b. Cambio en el nivel de formación o especialización de los integrantes de la unidad para el cumplimiento de los objetivos de ésta.

c. Cambio en el volumen de tareas realizadas por la unidad.

La información pertinente para realizar el estudio de evaluación y categorización de la unidad será suministrada por ésta en el formato establecido por la Oficina de Planificación Institucional para tal efecto.

Artículo 13

La aplicación de estas normas en cuanto a la creación, modificación o eliminación de unidades en Órganos, Oficinas, Direcciones, Departamentos o Escuelas corresponderá al Consejo Institucional, el cual procederá conforme a una propuesta de parte del Rector o Rectora. Dicha propuesta contendrá el estudio y dictamen elaborado por la Oficina de Planificación Institucional y será revisada por una comisión del Consejo Institucional.

Cuando las unidades a crear, modificar o eliminar, se haga conforme a los Reglamentos citados en los incisos g y h del Artículo 11 de este Reglamento, el procedimiento de aprobación se hará conforme a lo estipulado en los Reglamentos correspondientes.

Transitorio 4

A aquellos /as funcionarios/as que ocupen puestos que tengan una valoración salarial superior a la que corresponda, según el instrumento de clasificación y valoración de las coordinaciones de unidad, mantendrán dicho porcentaje hasta la finalización de su período, situación que se corregirá inmediatamente después de la conclusión de dicho período.

Transitorio 5

A aquellos/as funcionarios/as que ocupen puestos que tengan una valoración salarial inferior a la que corresponda, según el instrumento de clasificación y valoración de las coordinaciones de unidad, se corregirá inmediatamente de acuerdo con los procedimientos establecidos en este Reglamento a partir de la fecha de vigencia.



3. En la Gaceta Institucional N. 47, se publica el acuerdo del Consejo Institucional, Sesión N. 1537, artículo 11 del 23 de noviembre de 1989, en donde se ratifica la creación de las siguientes Unidades: (ver anexo 1)



a. Unidad de Electromecánica

b. Unidad de Obras Civiles

c. Unidad de Contabilidad General

d. Unidad de Desarrollo de Personal

e. Unidad de Estudios y Remuneraciones.



4. El Consejo Institucional en Sesión No. 1594, Artículo 5, del 27 de junio de 1991, acuerda crear de la Unidad de Tesorería en el Departamento Financiero Contable y la Unidad de Servicios Generales en el Departamento Administrativo de la Sede San Carlos. 



5. La Secretaría del Consejo Institucional recibe oficio R-1480-2017, con fecha de recibido 06 de diciembre de 2017, suscrito por el Dr. Julio Calvo, Rector, dirigido a la Ing. María Estrada Sánchez, Coordinadora Comisión de Asuntos Académicos y Estudiantiles, mediante el cual, en atención al oficio SCI-781-2017, propone homologar las unidades administrativas creadas por el Consejo Institucional que no cuentan con una categorización, según el siguiente detalle: (ver anexo 2)



		Unidad

		Categoría según Reglamento

		Porcentaje por coordinación



		Unidad de Electromecánica

		2

		20%



		Unidad de Obras Civiles

		1

		15%



		Unidad de Contabilidad General

		2

		20%



		Unidad de Tesorería

		2

		20%



		Unidad de Desarrollo de Personal

		3

		25%



		Unidad de Estudios y Remuneraciones

		3

		25%



		Unidad de Servicios Generales San Carlos

		1

		15%







CONSIDERANDO QUE:



1. Las Unidades Administrativas que se propone homologar fueron creadas formalmente por el Consejo Institucional antes de la promulgación del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades, mismo que establece el sistema de categorización de unidades utilizado actualmente. 



2. El artículo 5 BIS vigente exige para la categorización de las unidades realizar un estudio por parte de la Oficina de Planificación Institucional, a excepción de las Unidades existentes en los Departamentos Académicos, por lo que no es viable realizar la categorización de las unidades administrativas por la vía de la homologación. 



3. En Sesión No. 2307, Artículo 14, del 28 de agosto del 2003, el Consejo Institucional se acordó: “Ratificar la creación de la Unidad de Electromecánica en el Departamento de Administración del Mantenimiento, categoría 2, con base en el análisis y puntaje que resultó del estudio: Estudios Previstos en el Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en los Departamentos.”, por lo que no es necesario categorizar esta Unidad. (ver anexo 3)



4. La Comisión de Asuntos Académicos y Estudiantiles, en la reunión No.592, celebrada el 15 de junio de 2018, da audiencia a la MAU. Tatiana Fernández y a la Licda. Jenny Zúñiga Valverde, en la cual se aclaran dudas sobre el tema. 



5. La Comisión de Asuntos Académicos y Estudiantiles, en la reunión No.593-2018 celebrada el 22 de junio del 2018 analiza el tema y en la reunión No.594-2018 del 18 julio del 2018, revisa la propuesta y dispone elevarla al pleno. 



SE ACUERDA:



a. Solicitar a la Oficina de Planificación el estudio requerido, conforme el Artículo 5 Bis del Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos del ITCR, para proceder con la categorización de unidades administrativas creadas por el Consejo Institucional señaladas a continuación:



		Unidad



		Unidad de Obras Civiles



		Unidad de Contabilidad General



		Unidad de Tesorería



		Unidad de Desarrollo de Personal



		Unidad de Estudios y Remuneraciones



		Unidad de Servicios Generales San Carlos







b. Presentar el estudio requerido para la categorización de las Unidades señaladas en el inciso anterior a más tardar el 30 de noviembre de 2018



c. Comunicar.  ACUERDO FIRME.





ANEXOS

Anexo 1                              Anexo 2                               Anexo 3
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c.i.   Auditoría Interna (Notificado a la Secretaria vía correo electrónico)
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R-1480-2017 


MEMORANDO



PARA:         Ing. María Estrada, Coordinadora



          Comisión Asuntos   Académicos y Estudiantiles




          Consejo Institucional 


DE:              Dr. Julio C. Calvo Alvarado


                    Rector 


FECHA:      6 de diciembre del 2017


ASUNTO: Atención oficio SCI-781-2017 Propuesta de homologación para clasificar las unidades creadas por el   Consejo Institucional que no cuentan con una categorización


En atención a su oficio SCI-781-2017 del 7 de noviembre, me  permito indicarle que el Consejo de Rectoría en la Sesión Nº 34-2017, Artículo 2,   del 13 de noviembre, conoció la Propuesta de Homologación para clasificar las unidades creadas por el Consejo Institucional que no cuentan con una categorización y al respecto recomendó al Rector remitir  dicha propuesta al Consejo Institucional, para el trámite correspondiente.  



Es importante indicar que el costo anual es  equivalente a:   ¢14.206.041.26, (catorce millones,  doscientos seis mil, cuarenta y un colones, con veintiséis céntimos) aproximadamente, por el pago de   coordinación más cargas sociales de las 37 unidades descritas en el estudio realizado por el Departamento de Recursos Humanos,   según se indica en el resultando 9 de la propuesta.  



Cabe mencionar que los recursos presupuestarios requeridos,  no están contemplados en el Presupuesto Ordinario 2018, por tanto deberá realizarse las gestiones correspondientes para cumplir este objetivo.  


En el caso de las coordinaciones del  Departamento de Recursos Humanos,  proceda a subsanar las diferencias porcentuales en las coordinaciones de las unidades:  Desarrollo Personal y Estudios y Remuneraciones, tal  y como se indica  en el artículo 49 de la Segunda Convención Colectiva y sus Reformas.  



Gracias por  su atención.  


JC-sc



PROPUESTA


Se somete a consideración del Consejo Institucional la siguiente propuesta:



ASUNTO: 
Propuesta de homologación para clasificar las unidades creadas por el Consejo Institucional que no cuentan con una categorización 


CONSIDERANDO QUE:



1) El inciso e) del Artículo 18 del Estatuto Orgánico del ITCR, indica que corresponde al Consejo Institucional: “e) Crear, fusionar, modificar, trasladar o eliminar departamentos u otras unidades de igual o superior jerarquía…” 



2) El Reglamento de creación, modificación y eliminaciones de unidades en departamentos del ITCR, tiene como objetivo establecer los procedimientos para la creación, modificación o eliminación de unidades en cualquier instancia o nivel jerárquico del Instituto, de forma que facilite dicho proceso. Contiene los mecanismos que permiten categorizar las unidades del Instituto adecuando el pago de su coordinación a elementos de calidad en la gestión y complejidad de las funciones.  



3) Además indica que: “la aplicación de estas normas en cuanto a la creación, modificación o eliminación de unidades… corresponderá al Consejo Institucional, el cual procederá conforme a una propuesta… Dicha propuesta contendrá el estudio y dictamen elaborado por la Oficina de Planificación Institucional...” 



4) Según Reglamento, se define la categoría de una unidad como la: clasificación de las unidades obtenida a partir de sus características de grado de autoridad, complejidad de funciones, especialización del personal e importancia dentro de la estructura organizacional. Ésta se da a partir de la aplicación de los instrumentos o mecanismos que permitan categorizar las unidades de la institución adecuando el pago de su coordinación a elementos de calidad en la gestión y complejidad de las funciones. 



5) Mediante memorando OPI-236-2017, se presenta la propuesta de homologación para clasificar las unidades creadas por el Consejo Institucional que no cuentan con una categorización al momento de su creación, en atención a la recomendación que hizo el Consejo de Rectoría, en la Sesión Nº 13-2017 del 17 de abril del 2017. 



6) En la Sesión 16-2017 del 15 de mayo del 2017, Artículo 6 “Propuesta porcentaje de coordinación”, se recomienda que la propuesta cuenta con la cuantificación e impacto presupuestario, con el propósito de analizarla en una próxima sesión de este Consejo. 



7) Mediante memorando RH-409-2017 del 12 de mayo del 2017, suscrito por el MBA. Harold Blanco L., Director del Departamento de Recursos Humanos, remite información sobre la situación de las coordinaciones de unidades de la Institución, según solicitud realizada por el Consejo de Rectoría (R-554-2017). 



8) En memorando R-1206-2017, del 4 de octubre del 2017, el Dr. Julio Calvo Alvarado, Rector, remite el acuerdo tomado por el Consejo de Rectoría en la Sesión 29-2017 Artículo 4 “Cuantificación e impacto presupuestario. Estudio de categorización de unidades”, celebrada el 25 de setiembre del 2017, en el cual recomiendan: remitir la información a la MAU. Tatiana Fernández para que verifiquen la información, en caso de modificación, solicitar al Departamento de Recursos Humanos nuevamente la cuantificación y retomar el tema en el Consejo de Rectoría. 


9) Mediante memorando OPI-518-2017, del 19 de octubre del 2017, se solicita al Departamento de Recursos Humanos ampliación de la información emitida en el memorando RH-861-2017, sobre la creación de las unidades de posgrado (10) y dos unidades del Departamento de Recursos Humanos. 



10) Se recibe memorando RH-1021-2017, del 25 de octubre del 2017, en el cual el Máster Harold Blanco, Director del Departamento de Recursos Humanos indica: “Es importante aclarar que, actualmente, las coordinaciones de los programas asociados se encuentran reconocidas con el porcentaje correspondiente, por lo que si estas coordinaciones serán sustituidas por la creación de una unidad de posgrado de la escuela, el impacto presupuestario es cero. Esto siempre y cuando, las coordinaciones de los programas asociados queden sin efecto a la entrada en vigencia de las unidades de posgrado.


Con respecto al impacto presupuestario de las unidades internas del Departamento de Recursos Humanos, se debe indicar que, mediante oficio RH-1139-2016, dirigido a su persona, se adjuntó Estudio sobre unidades y su remuneración, en el cual las páginas 36 y 37 solicitan “…indicar a nuestro Departamento el trámite realizado por la Oficina de Planificación Institucional al estudio antes mencionado”, esto referente a los estudios realizados por la OPI en los que se categoriza como unidades 3
 (25%), tanto a la Unidad de Desarrollo de Personal y la Unidad de Estudios y Remuneraciones de este Departamento. Dado que, nuestro departamento tiene como respaldo esta información (adjuntada en el RH-1139-2016), y su oficina en oficios anteriores señala ratificar estos estudios como parte de su propuesta, no existe impacto financiero en estas unidades, ya que se continúa reconociendo un 25%. De igual manera, se adjunta el cuadro correspondiente.”



Al respecto es importante aclarar que los estudios indicados en este párrafo no fueron de conocimiento del Consejo Institucional según procedimiento quedado a nivel de departamento, por lo que no ha sido ratificado por este órgano con el acuerdo correspondiente. 


RESULTANDO


1) A raíz de la solicitud presentada por el Vicerrector de Administración para atender las recomendaciones de la Auditoría Interna en oficio AUDI-AD-024-2016, se solicita a la Oficina de Planificación Institucional analizar la situación presentada en la Unidad de Transportes, como caso particular. 



2) La Unidad Especializada de Control Interno realiza el estudio correspondiente visualizándose que la plaza en la que estaba nombrado el Coordinador de la Unidad de Transportes no corresponde al tipo de unidad, “Unidad tipo 1”, así como tampoco el pago correspondiente por coordinación, presentándose como insumo dos escenarios para que la Administración corrigiera lo acontecido. 



3) A partir de éste estudio, la UECI ve la necesidad de realizar un análisis adicional a nivel institucional de las unidades formalmente creadas por el Consejo Institucional, donde se verificara si el tipo de unidad y la categoría de ésta respondía a los acuerdos tomados por el ente competente y por ende el porcentaje de pago por coordinación, por lo que se solicita al Director del Departamento de Recursos Humanos entre otros aspectos justificar la asignación de porcentaje a pagar a los coordinadores de unidades diferente al aprobado según acuerdos.


4) Se recibe el oficio RH-1139-2016, del 15 de noviembre del 2016, del Director del Departamento de Recursos Humanos, en el cual remite el estudio denominado “Estudio sobre unidades y su remuneración”, cuyo objetivo es presentar las coordinaciones cuyos porcentajes a reconocer son distintos a los indicados por la Oficina de Planificación en el oficio OPI-463-2016, así como la correspondiente justificación.



5) La creación de las unidades tanto internas como desconcentradas, deben seguir el procedimiento indicado en el Reglamento de creación, modificación y eliminaciones de unidades en departamentos del ITCR, de igual forma como se indica en el Reglamento de centros de investigación y unidades productivas en el ITCR; sin embargo, se ha dado la práctica que los gestores envían directamente al Consejo Institucional la propuesta de creación de las unidades, especialmente cuando se está dando la creación de un programa académico ya sea este nuevo o desconcentrado, donde se “interpreta” que la creación de la unidad es “automática”, obviando los procedimientos establecidos institucionalmente que indican que se creará y categorizará de acuerdo con un estudio técnico, como se mencionó anteriormente.  


6) De las unidades formalmente creadas por este Órgano se determina que hay unidades que no fueron abordadas por el estudio técnico correspondiente, incumpliendo con el Artículo 5 bis del Reglamento de creación, modificación y eliminaciones de unidades en departamentos del ITCR, por tanto, no fueron categorizadas.


7) Del estudio realizado por la Unidad Especializada de Control Interno se presentaron dos escenarios recomendando el escenario 2 como el más favorable (OPI-187-2017):  “Se presentan dos escenarios con el fin de remediar lo referente a la categorización de las unidades que al momento de ser creadas por este Órgano no se categorizaron y por tanto no es viable otorgar el porcentaje correspondiente al pago por coordinación: 



Escenario 1



a) Solicitar a la Oficina de Planificación Institucional realizar el estudio técnico que permita categorizar las unidades que no fueron objeto de estudio por parte de la OPI y que por omisión del Consejo no fueron categorizadas.



b) Solicitar al Departamento de Recursos Humanos corregir a partir de la ratificación de las unidades por parte del Consejo Institucional, lo referente a las categorías y porcentaje de pago por coordinación. 



Sin embargo, este escenario tiene como implicación para la Oficina de Planificación Institucional que al menos cuatro personas tiempo completo estén haciendo esta labor, en donde cada estudio lleva en promedio una duración de cuatro meses involucrando al personal de cada una de las unidades por categorizar para la recolección de la información, análisis y entrega del informe final al Consejo Institucional, implicando un riesgo alto en la ejecución de las actividades normales de la Unidad Especialidad de Control Interno tales como la Valoración de Riesgos 2018, Seguimiento de Plan de Mejoras, Autoevaluación 2017, Índice de Gestión Institucional y el Proyecto Estratégico 04-17 implementación del Modelo de excelencia en la gestión, entre otros. 



Escenario 2 (Recomendación) 



a. Ratificar la categorización de las unidades indicadas en el escenario 2 de este informe, para subsanar la omisión de este Órgano al no categorizar las unidades al momento de su creación…



8) Los aspectos importantes de este estudio se presentaron en primera instancia al Consejo de Rectoría en la Sesión 06-2017 y se analizó el estudio en la Sesión 13-2017, del 17 de abril del 2017, recomendando a la Oficina de Planificación Institucional elaborar una propuesta de homologación tomando en consideración el escenario 2 en el cual se toma como base los Artículos 5, 20 y 20 Bis del Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR.



9) De acuerdo con la cuantificación y el impacto económico que representa para la Institución el pago por coordinación más cargas sociales de las 37 unidades descritas en el estudio realizado por el Departamento de Recursos Humanos, el mismo sería anualmente un aproximado de ¢14.206.041.26.



La cuantificación realizada es sobre cinco unidades las que se hace el cálculo por porcentaje de pago por coordinación y cargas sociales:




			Unidad


			Inconsistencia en %





			Cursos de servicio AE 


			10





			Centro de Investigación en Gestión Agroindustrial 


			25





			Carrera de Ingeniería Electrónica 


			25





			Programa Productivo PPA


			30





			Unidad de Producción Animal 


			20








En el estudio no se indica la economía que tiene la Institución al momento de subsanar las diferencias porcentuales por pago por coordinación, donde se procede a solicitar el reintegro correspondiente según lo estipula el artículo 49 de la Segunda Convención Colectiva del ITCR y sus Reformas. 



10) Dado que en el escenario 2, en el “se propone” punto c, se solicita la ratificación de la creación de las Unidades Internas de Postgrado, se ve la necesidad de modificar el Artículo 17 del Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR, para que los requisitos del nombramiento del coordinador de unidad tipo 4, sean acordes con el grado de complejidad y acción estratégica del programa que administra, en el caso específico de los doctorados, proponiéndose una redacción acorde a la realidad institucional y a la vez con una visión a futuro de la impartición de postdoctorados.  Además, la creación de estas unidades para la institución no representa derogación alguna o presupuesto institucional adicional, toda vez que las coordinaciones de los programas asociados a estas unidades se encuentran reconocidas con el porcentaje correspondiente. 


SE PROPONE: 



a. Ratificar la categorización de las siguientes unidades, tomando como base los Artículos 5, 20 y 20 Bis del Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR: 


			Órgano, departamento o escuela


			Categoría según Reglamento


			Porcentaje por coordinación





			Vicerrectoría de Docencia





			Áreas Académicas:


			


			





			Área Ingeniería Mecatrónica (Licenciatura)


			3


			25%





			Área Agroforestal (Maestría)


			4


			30%





			Área Administración de Tecnologías de Información (Licenciatura)


			3


			25%





			Escuelas: 


			


			





			Administración de Empresas


			


			





			Centro de Investigaciones en Administración, Economía y Gestión Tecnología 


			3


			25%





			Licenciatura en Administración de Empresas


			3


			25%





			Carrera en Administración de Empresas Nocturna Cartago


			3


			25%





			Administración de Empresas Nocturna San José


			3


			25%





			Unidad de Cursos de Servicios de Administración de Empresas


			3


			25%





			Agronegocios 


			


			





			Centro de Investigación en Gestión Agroindustrial


			3


			25%





			Química 


			


			





			Centro de Investigación en Protección Ambiental


			3


			25%





			Carrera de Ingeniería Ambiental 


			3


			25%





			Biología


			


			





			Centro de Investigación en Biotecnología


			3


			25%





			Ingeniería en Computación


			


			





			Centro de Investigaciones en Computación


			3


			25%





			Unidad Académica en Ingeniería en Computación (Sede interuniversitaria Alajuela)


			3


			25%





			Carrera de Ingeniería Electrónica (Sede Regional San Carlos)


			3


			25%





			Ingeniería en Construcción


			


			





			Centro de Investigación en Construcción (CIVCO)


			3


			25%





			Producción Industrial


			


			





			Unidad Académica Licenciatura en Producción Industrial (San Carlos)


			3


			25%





			Ingeniería Forestal


			


			





			Centro de Investigación en Innovación Forestal (CIIF)


			3


			25%





			Vicerrectoría de Investigación y Extensión





			Dirección de Posgrado 


			


			





			Área Académica de Doctorado en Ingeniería 


			4


			30%





			Vicerrectoría de Administración





			Departamento Advo. de Mantenimiento


			


			





			Mantenimiento Electromecánica


			2


			20%





			Obras Civiles


			1


			15%





			Departamento de Financiero Contable


			


			





			Contabilidad General


			2


			20%





			Tesorería


			2


			20%





			Sede Regional San Carlos





			Departamento Administrativo


			


			





			Servicios Generales


			1


			15%





			Agronomía


			


			





			Centro de Investigación y Desarrollo en Agricultura Sostenible para el Trópico Húmedo 


			3


			25%





			Programa Productivo PPA*


			2


			30%





			Unidad de Planta de Matanza


			2


			20%





			Unidad Proyecto de Ganado de Carne


			2


			20%





			Unidad de Producción Animal


			2


			20%





			Unidad de Cultivos


			2


			20%





			Idiomas y Ciencias Sociales


			


			





			Carrera en Gestión de Turismo Rural Sostenible


			3


			25%








*El Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR, indica en su art. 20 bis “Para efectos de pago se exceptúa de la norma anterior a los Coordinadores Generales de los Programas de Producción quienes tendrán un reconocimiento salarial del 30% calculado sobre el salario de dirección”/ acuerdo del CI 2325, art. 11 del 12 de nov. 2003.



b. Solicitar al Departamento de Recursos Humanos corregir a partir de la ratificación de las unidades por parte del Consejo Institucional, lo referente a las categorías y porcentaje de pago por coordinación.



c. Ratificar la creación de las Unidades Internas de Postgrado, que están funcionando en las Escuelas que tienen programas de Postgrado según lo establece el Artículo 51 del Estatuto Orgánico, el cual dice: “Unidad de Posgrado: Unidad que pertenece a una escuela que tiene programas de posgrado que no pertenecen a ninguna área. Incluye todos los programas de posgrado que desarrolla la escuela y tiene un solo coordinador. Este coordinador podrá contar con el apoyo de profesores, a los que se les asignan horas laborales para atender los diferentes programas y desempeñará las funciones que le definan la normativa respectiva. La creación, modificación, eliminación y funcionamiento se regirá por lo dispuesto en este Estatuto Orgánico y en los reglamentos respectivos…”, en concordancia con lo estipulado en el Artículo Capítulo 2 Clasificación de unidades, artículo 5 como unidades categoría tipo 4: “es una unidad con un alto nivel de complejidad y acción estratégica hacia la academia y se considera Maestrías, Doctorados y Centros de Investigación a nivel de consolidado”.  Lo resaltado es suplido.


Es importante indicar que la creación y categorización de estas diez unidades de posgrado no tienen impacto alguno en el presupuesto institucional, toda vez que las coordinaciones de los programas asociados se encuentran reconocidas con el porcentaje correspondiente: 


			Unidad 


			Programa(s) Asociado(s)


			Categoría


			Porcentaje por coordinación





			Unidad de Posgrado de la Escuela de Ingeniería en Electrónica 


			Maestría en Electrónica


			4


			30% 





			Unidad de Posgrado de la Escuela de Administración de Empresas


			· Maestría en Administración de Empresas



· Maestría en Dirección de Empresas 



· Doctorado en Dirección de Empresas


			4


			30%





			Unidad de Posgrado de la Escuela de Educación Técnica


			· Maestría en Educación Técnica


			4


			30%





			Unidad de Posgrado de la Escuela de Salud Ocupacional e Higiene Ambiental


			· Maestría Salud Ocupacional con Mención en Higiene Ambiental


			4


			30%





			Unidad de Posgrado de la Escuela de Ingeniería en Construcción


			· Maestría en Ingeniería Vial


			4


			30%





			Unidad de Posgrado de la Escuela de Ingeniería en Electromecánica


			· Maestría  de Administración de la Ingeniería Electromecánica


			4


			30%





			Unidad de Posgrado de la Escuela de Ingeniería en Producción Industrial


			· Maestría en Sistemas Modernos de Manufactura 



· Maestría en Cadena de Abastecimiento


			4


			30%





			Unidad de Posgrado de la Escuela de Ciencia e Ingeniería de los Materiales


			· Maestría en Ingeniería en Dispositivos Médicos


			4


			30%





			Unidad de Posgrado de la Escuela de Ingeniería en Computación


			· Maestría en Computación


			4


			30%





			Unidad de Posgrado de la Escuela de ingeniería Forestal


			· Maestría en  Ciencias Forestales


			4


			30%








d. Modificar el Artículo 17 del Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR, para modificar el punto iv, incluir un punto v (nuevo) y modificar el punto v actual (vi), y correr la numeración, para que se lea en el inciso e) de la siguiente manera:



			Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR (vigente)


			Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR (propuesto)





			Artículo 17 


			Artículo 17 





			La persona responsable de una unidad será el Coordinador(a), quien deberá cumplir los siguientes requisitos:


			La persona responsable de una unidad será el Coordinador(a), quien deberá cumplir los siguientes requisitos:





			e.  Contar con una formación académica de acuerdo con la categoría de la unidad, según se indica a continuación:


			e.  Contar con una formación académica de acuerdo con la categoría de la unidad, según se indica a continuación:





			iv. Formación académica mínima para ser coordinador de unidad de categoría 3: Haber obtenido título universitario, con el grado mínimo de bachiller, en una carrera universitaria, debidamente aprobada por el CONARE o por el CONESUP o reconocido por una universidad pública.


			iv. Formación académica mínima para ser coordinador de unidad de categoría 3 (administrativa): Haber obtenido título universitario, con el grado mínimo de bachiller, en una carrera universitaria, debidamente aprobada por el CONARE o por el CONESUP o reconocido por una universidad pública.





			


			v. (nuevo) 



v. Formación académica mínima para ser coordinador de unidad de categoría 3 (académica): Haber obtenido título universitario, con el grado mínimo de Licenciatura, en una carrera universitaria, debidamente aprobada por el CONARE o por el CONESUP o reconocido por una universidad pública.





			v. Formación académica mínima para ser coordinador de unidad de categoría 4: Haber obtenido título universitario, con el grado mínimo de maestría, en una carrera universitaria, debidamente aprobada por el CONARE o por el CONESUP o reconocido por una universidad pública.


			vi. Formación académica mínima para ser coordinador de unidad de categoría 4: Haber obtenido título universitario, al menos el grado mínimo que se ofrece en el programa académico correspondiente, en una carrera universitaria, debidamente aprobada por el CONARE o por el CONESUP o reconocido por una universidad pública.








e. Solicitar al Departamento de Recursos Humanos proceder a subsanar las diferencias porcentuales en las coordinaciones de las unidades: Desarrollo del Personal y Estudios y Remuneraciones, adscritas al Departamento de Recursos Humanos, tal y como se indica en el artículo 49 de la Segunda Convención Colectiva del ITCR y sus Reformas. 


f. Supeditar la ratificación de la categoría de las unidades indicadas en el punto e), como unidades categoría 3, correspondiéndoles un 25% de reconocimiento salarial por la coordinación de dicha unidad, hasta no haber subsanado lo correspondiente. 



g. Solicitar al Director del Departamento de Financiero Contable que de manera conjunta con el Coordinador de la Unidad Interna: Contabilidad General y Tesorería, iniciar el trámite de evaluación y modificación de categoría de estas unidades, dado que las mismas cumplen con lo indicado en el Artículo 5 bis, inciso b) “Cambio en el nivel de formación o especialización de los integrantes de la unidad para el cumplimiento de los objetivos de ésta…La información pertinente para realizar el estudio de evaluación y categorización de la unidad será suministrada por ésta en el formato establecido por la Oficina de Planificación Institucional para tal efecto."



h. En aras de fortalecer los mecanismos de control interno institucional, solicitar al Departamento de Recursos Humanos:



c.1-
Aclarar las razones por las que este departamento categorizó las unidades que al momento de su creación no han sido categorizadas bajo el procedimiento establecido con el estudio técnico correspondiente. 



c.2-
Indicar las razones por las cuales se ha pagado un porcentaje diferente a la categorización de las unidades detalladas en el estudio elaborado por la Unidad Especializada de Control Interno, OPI-187-2017, del 05 de abril.



c.3-
Emitir las acciones de mejora que implementarán para fortalecer los mecanismos de control internos sobre este particular. 



Recordar a la Comunidad Institucional que para la creación, modificación o eliminación de unidades, deben seguir los procedimientos establecidos institucionalmente en el Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR.



Responsable: Dr. Julio C. Calvo Alvarado, Presidente del Consejo Institucional 



FECHA:   _____________ del 2017 



Presentada en Sesión No. _____



� OPI-020-2005 y OPI-052-2005
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COMUNICACIÓN DE ACUERDO


SCI-706-2003



28 de agosto del 2003


			A:


			RECTORÍA





			


			Dr. Luis Gerardo Meza C., Vicerrector de Docencia 





			


			MBA. José Rafael Hidalgo R. Vicerrector de Administración 





			


			Licda. Ana Isabel Solano B., MBA., Directora del Departamento Financiero Contable 





			


			MBA. José Miguel Solano S., Director del Departamento de Recursos Humanos 





			


			MSc. Arnoldo Ramírez Q., Director de la Escuela de Ingeniería en Electromecánica 





			


			





			DE:


			Licda. Bertalía Sánchez S., Directora Ejecutiva de la Secretaría del Consejo Institucional 









			ASUNTO:


			Sesión No. 2307, Artículo 14, del 28 de agosto del 2003.  Creación de la Unidad de Electromecánica según el Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en los Departamentos








Para los fines consiguientes, le transcribo el acuerdo citado en la referencia.  Este acuerdo dice:



1. El Consejo Institucional en la Sesión No. 2242, Artículo 7, del 28 de junio del 2002, creó el Reglamento para la  Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en Departamentos, para lo cual en el Transitorio XII, señala lo siguiente:


“...




En aquellos casos en que el(la) funcionario(a) asumió el recargo correspondiente a alguna de las unidades planteadas en este acuerdo, sin haberse dado el fallo de creación por parte del Consejo Institucional, y que a raíz de este proceso fuera recalificada su categoría, el reconocimiento formal de la unidad se dará a partir de la fecha de esa recalificación, para efectos tanto del Sistema de Escalafón de Carrera Administrativa y de Apoyo a la Academia como del Reglamento de Carrera Profesional.”



2. La Oficina de Planificación Institucional remitió el oficio OPI-076-2003, suscrito por el Ing. Max Buck, Director de la Oficina de Planificación Institucional, dirigido al Ing. Rafael Gutiérrez, Coordinador Comisión de Planificación y Administración, donde se adjunta el Informe sobre la solicitud planteada por el Departamento de Administración del Mantenimiento para la creación de la Unidad de Electromecánica.



3. La Comisión de Planificación y Administración, en su reunión celebrada el 11 de agosto del 2003, según Minuta No. 47-03, analizó el informe sobre la “solicitud planteada por el Departamento de Administración del Mantenimiento para la Creación de la Unidad de Electromecánica”; y acordó elevar la propuesta al Consejo Institucional.



COMUNICACIÓN DE ACUERDO


Sesión No. 2307, Artículo 14, del 28 de agosto del 2003



Página 2



ACUERDA:



a. Ratificar la creación de la Unidad de Electromecánica en el Departamento de Administración del Mantenimiento, categoría 2, con base en el análisis y puntaje que resultó del estudio: Estudios Previstos en el Reglamento de Creación, Modificación y Eliminación de Unidades en los Departamentos.



b. Solicitar a la Administración, proceda con el pago correspondiente.



c. Comunicar.  ACUERDO FIRME 



BSS/gfm



			c.   Secretaría del Consejo Institucional 





			Auditoría Interna





			Asesoría Legal 





			Vicerrectoría de Docencia 





			Vicerrectoría de Administración





			VIE





			      VIESA





			      Sede Regional San Carlos





			Centro Académico





			OPI





			FEITEC





			Unidad de Estudios y Remuneraciones 





			Unidad de Análisis Financiero y Presupuesto
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