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SCI-1050-2018	
Comunicación de acuerdo 	

	Para:
	Dr. Julio Calvo Alvarado, Rector 
Dr. Humberto Villalta Solano, Vicerrector de Administración
M.Sc. Ingrid Herrera Jiménez, Presidenta del Tribunal Institucional Electoral
M.Sc. Alberto Camero Rey, Director a.i. Campus Tecnológico Local San Carlos 
MBA. Mildred Zúñiga Carvajal, Directora Unidad Administrativa, Campus Tecnológico Local San Carlos 
Dra. Hannia Rodríguez Mora, Directora Departamento de Recursos Humanos
Licda. Silvia Watson Araya, Directora Departamento Financiero Contable
MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora Oficina de Planificación Institucional


	De: 
	Dr. Julio Calvo Alvarado, Presidente 
Consejo Institucional

	
Fecha:
	
05 de diciembre de 2018


	Asunto:
	[bookmark: _GoBack]Sesión Ordinaria No. 3100, Artículo 10, del 05 de diciembre de 2018. Categorización de la Unidad de Servicios Generales, adscrita a la Dirección Administrativa del Campus Tecnológico Local, San Carlos



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 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, tomó el siguiente acuerdo: 

“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, tomó el siguiente acuerdo:(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-944-2018, con fecha de recibido 03 de diciembre 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 Servicios Generales, adscrita a la Dirección del Campus Tecnológico Local, San Carlos, 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 creación de la: 
· Unidad de Servicios Generales, adscrita a la Dirección del Campus Tecnológico Local, San Carlos, Categoría 2, con base en el estudio de evaluación, le corresponde un pago por recargo a la persona que coordina de un 20%, y su reconocimiento será a partir de su categorización por parte del 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 73,45 puntos, lo cual permite tener un criterio favorable en cuanto su creación.
Por otra parte, el Dr. Humberto Villalta Solano, Vicerrector de Administración, según memorando VAD-750-2018 del 26 de noviembre, autoriza realizar el ajuste respectivo según lo avalado por el Consejo Institucional en la Sesión Ordinaria 3070, Artículo 11, del 17 de mayo de 2018 “Disposiciones para la realización de ajustes contables a los Estados Financieros del ITCR”, para la Unidad de Servicios Generales.
Es importante indicar que la persona que coordina en este momento la unidad, cuenta con los requisitos para continuar en la coordinación.
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 categorización de la Unidad de Servicios Generales, adscrita al Departamento 14 Administrativo del Campus Tecnológico Local de San Carlos, con base en las evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 73,45 puntos, producto del cuestionario de categorización.
b) Otorgar la categoría tipo 2, a dicha Unidad de Servicios Generales, adscrita al Departamento Administrativo del Campus Tecnológico Local de San Carlos, con un pago por recargo a la persona que coordine de un 20% sobre la base de dirección, tal y como lo estipula el Reglamento de creación, modificación eliminación de unidades en departamentos del ITCR.
c) La categorización de esta Unidad, requiere un porcentaje adicional a pagar de un 5% más del que se percibe actualmente y el análisis de modificación de la plaza requerida de técnico, categoría 16 para quien ocupe la misma.
d) La persona que coordina en este momento la Unidad de Servicios Generales, cuenta con los requisitos académicos por normativa, para ocupar el puesto.
e) El Consejo Institucional debe informar al Tribunal Institucional Electoral respecto a la modificación de la categoría de la Unidad para lo correspondiente al momento de nombrar el próximo coordinador de unidad.
f) El Departamento de Recursos Humanos debe actualizar el Manual Descriptivo de Clases de Puestos, incorporando las funciones correspondientes, dada la recalificación de la Unidad de Servicios Generales a Categoría 2, de acuerdo con lo indicado en el Artículo 17, inciso e) subinciso ii, del Reglamento de creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR:
ii. Formación académica mínima para ser coordinador de unidad de categoría 2 (administrativa): Haber obtenido el Grado asociado (Título de diplomado), o bien de 60 a 90 créditos, en una carrera universitaria, debidamente aprobada por el CONARE o por el CONESUP o reconocido por una universidad pública.
[bookmark: _Toc529458146]IV. Se recomienda al Consejo Institucional 
a) Categorizar la Unidad de Servicios Generales, adscrita a la Dirección Administrativa del Campus Tecnológico Local de San Carlos, con base en las evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 73.45, otorgar la categoría tipo 2 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona que coordine de un 20% 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 VAD-767-2018, con fecha de recibido 29 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 para la categorización de la Unidad de Servicios Generales en el Campus Tecnológico San Carlos. (ver anexo 3)
3. La Comisión de Asuntos Académicos y Estudiantiles, analizó el dictamen por la vía digital y dispone elevarla al pleno. 



SE ACUERDA:

a. Otorgar categoría 2 a la Unidad de Servicios Generales, adscrita a la Dirección Administrativa del Campus Tecnológico Local, San Carlos. 

b. Comunicar.  ACUERDO FIRME.

Palabras clave:  Categorización- Unidad- Servicios-Generales-Campus-Tecnológico- San Carlos 



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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OPI-944-2018 


Memorando 
 
Para:  Dr. Julio Cesar Calvo Alvarado, Presidente 
  Consejo Institucional  
 
De:  MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora  
  Oficina de Planificación Institucional  
 
Fecha: 27 de noviembre del 2018 
 
Asunto: Dictamen de categorización de la Unidad de Servicios Generales, 


Campus Tecnológico Local, San Carlos  
 
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 creación de la:  


 
 Unidad de Servicios Generales, adscrita a la Dirección del Campus 


Tecnológico Local, San Carlos, Categoría 2, con base en el estudio de 
evaluación, le corresponde un pago por recargo a la persona que coordina de 
un 20%, y su reconocimiento será a partir de su categorización por parte del 
Consejo Institucional.   
 


Según la valoración que se obtiene de la aplicación del instrumento utilizado para la 
creación de la unidad citada, dio como resultado un total de 73,45 puntos, lo cual 
permite tener un criterio favorable en cuanto a su creación. 
 
Por otra parte, el Dr. Humberto Villalta Solano, Vicerrector de Administración, según 
memorando VAD-750-2018 del 26 de noviembre, autoriza realizar el ajuste respectivo 
según lo avalado por el Consejo Institucional en la Sesión Ordinaria 3070, Artículo 11, 
del 17 de mayo de 2018 “Disposiciones para la realización de ajustes contables a los 
Estados Financieros del ITCR”, para la Unidad de Servicios Generales.  


 
Es importante indicar que la persona que coordina en este momento la unidad, cuenta 
con los requisitos para continuar en la coordinación.  
 
Quedo a su disposición para atender cualquier consulta al respecto.  
 
Anexo:  Lo indicado 
 
TFM/jz 
 
 
ci: Consejo Institucional  
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Instituto Tecnológico de Costa Rica 
Oficina de Planificación Institucional 


Unidad Especializada de Control Interno  
Propuesta de Categorización de la Unidad de Servicios Generales,  


Campus Tecnológico Local, San Carlos  
 
 


Dictamen de categorización de la Unidad de Servicios Generales, Campus 
Tecnológico Local, San Carlos 


 
 


Departamento:    Administrativo 


Unidad que solicita el trámite:  Unidad de Servicios Generales, Campus 
Tecnológico Local, San Carlos  


 
Fecha de recibido: 10 de octubre de 2018  
 
Analistas: Máster Andrea Contreras Alvarado 
 Licda. Jenny Zúñiga Valverde 
 
Años de operar la Unidad:  27 años  
 
Personal:  32 funcionarios 


Asistente de Administración: 1 
Auxiliar de Administración: 1 
Bodeguero: 1 
Chofer: 4 
Cocinero: 12 
Oficial de Seguridad: 9 
Operario: 1 
Profesional en Salud: 1 
Técnico en Administración: 2 


 
  


Documentos entregados: DASC/237/2018 
     DASC/261/2018 
 


  
Otros: Cuestionario para la recalificación de la Unidad de 


Servicios Generales, Campus Tecnológico Local, 
San Carlos  
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Instituto Tecnológico de Costa Rica 
Oficina de Planificación Institucional 


Unidad Especializada de Control Interno  
Propuesta de categorización de Unidad de Servicios Generales,  


Campus Tecnológico Local, San Carlos  
Resultados del cuestionario 


 
PREGUNTA  PUNTAJE 


INTERNO 
PUNTAJE POR 
COMPONENTE 


PUNTAJE 
OBTENIDO 


I.   ORIGENES  8% 7,4% 
1.1. La nueva actividad o área de especialización funcional es 
requerida 


3%   


1.2 El nivel de especialización ha requerido 3%   
1.3 Hace cuánto tiempo se inició. 2%   
II   NATURALEZA  8% 6% 
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 relación 2%   
2.5 Instancias externas con las cuales tiene relación 2%   
III  PLANES Y PROGRAMACIÓN  24% 13% 
3.1 Ha formulado sus políticas, objetivos y metas 7%   
3.2 Tiene relación con alguna política institucional 5%   
3.3 Se han formulado programaciones y planes de trabajo 5%   
3.4 Con base en qué lineamiento se origina la planeación 0%   
3.5 Instancia que valida la aprobación 0%   
3.6 Frecuencia para la evaluación 4%   
3.7 Responsable de la orientación 1%   
3.8 Porcentaje de presupuesto 0%   
3.9 Grado de responsabilidad 2%   
IV RESPONSABILIDAD  10% 6% 
4.1 Grado de responsabilidad el proceso 10%   
V METODOS DE TRABAJO  10% 7% 
5.1 Cuenta con métodos de trabajo 4%   
5.2 Ejecución de los métodos 4%   
5.3 Elaboración de los métodos 2%   
VI  ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL  18% 16% 
6.1 Cuántos funcionarios (as) 10%   
6.2 Grado de especialización del personal 0%   
6.3 Nivel de responsabilidad  4%   
6.4 Responsabilidades rutinarias 1%   
6.5 Redefinición de responsabilidades 1%   
6.6 Traslados de funcionarios(as) 1%   
6.7 Revisión de trabajos rutinarios 1%   
VII ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS  12% 12% 
7.1 Responsabilidad en el trámite 12%   
VIII  COMUNICACIÓN Y COORDINACIÓN  10% 6% 
8.1 Responsabilidad en la comunicación 10%   
TOTAL  100% 73,4% 
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Instituto Tecnológico de Costa Rica 
Oficina de Planificación Institucional 


Unidad Especializada de Control Interno  
Propuesta de categorización de Unidad de Servicios Generales,  


Campus Tecnológico Local, San Carlos  


 
Informe de la Propuesta:  Categorización de la Unidad de Servicios Generales, 


adscrita al Departamento Administrativo del Campus 
Tecnológico Local, San Carlos  


 
Elaborado por:  Máster Andrea Contreras Alvarado, OPI-UECI 
  
Revisado por:  Máster Yaffany Monge D’Avanzo, Coordinadora UECI 


MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora OPI 


1. 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-645-


2018, remite a la Directora del Departamento Administrativo Máster 
Mildred Zúñiga, el cuestionario para la recalificación de la Unidad de 
Servicios Generales.  


 
1.4. Mediante memorando DASC/237/2018, con fecha del 8 de octubre de 


2018, por parte de la MAE. Mildred Zúñiga, Directora Administrativa de 
la Sede Regional de San Carlos, suministra la información solicitada 
para la recalificación de la Unidad de Desarrollo de Personal. 
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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: 


 
“Capítulo 2 CLASIFICACIÓN DE LAS UNIDADES 
Artículo 5 
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 ii, 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: 







 
 
 
 
 
 


5 
 


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


 
ii. Formación académica mínima para ser coordinador de unidad de 


categoría 2 (administrativa): Haber obtenido el Grado asociado 
(Título de diplomado), o bien de 60 a 90 créditos, en una carrera 
universitaria, debidamente aprobada por el CONARE o por el 
CONESUP o reconocido por una universidad pública” 


 
1.8. En el Consejo de Departamento Administrativo CDA-09-18, con fecha 


del 01 de noviembre de 2018, Articulo 4, se aprobó: 
 
  “Dar trámite a la solicitud de estudio de reclasificación de la Unidad de 


Servicios Generales de la Sede Regional de San Carlos, para presentarla 
ante la Oficina de Planificación Institucional, en atención al acuerdo de la 
Sesión del Consejo Institucional No.3038, Artículo 10 del 16 de agosto de 
2018.” 


  
1.9. Mediante memorando OPI-931-2018, del 23 de noviembre del 2018, 


suscrito por la MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora de la Oficina 
de Planificación Institucional, solicita al Dr. Humberto Villalta S., 
Vicerrector de Administración, realizar el estudio de viabilidad 
económica para la recalificación de la Unidad de Servicios Generales, 
Campus Tecnológico Local, San Carlos. 
 


1.10. Se recibe copia del memorando VAD-754-2018, del 26 de noviembre 
del 2018, suscrito por el Dr. Humberto Villalta S., Vicerrector de 
Administración, dirigido a la Dra. Hannia Rodriguez M., Directora del 
Departamento de Recursos Humanos, en el cual solicita el criterio 
técnico de ese departamento referido a la viabilidad económica para 
atender la recalificación de la Unidad de Servicios Generales, Campus 
Tecnológico Local, San Carlos.  
 


1.11. Se recibe memorando VAD-750-2018, del 26 de noviembre del 2018, 
suscrito por el Dr. Humberto Villalta S., Vicerrector de Administración, 
en el cual informa que se cuenta con la viabilidad económica para 
atender la recalificación de la Unidad de Servicios Generales, Campus 
Tecnológico Local, San Carlos.  
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2. De la solicitud de recalificación de la Unidad de Servicios Generales 
 
2.1. Justificación  
 


Este estudio atiende a la solicitud realizada por el Consejo Institucional, según 
acuerdo de la Sesión No.3038, Artículo 10 del 16 de agosto del 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”.  
 
De acuerdo con la información suministrada, para llevar acabo algunas funciones 
se requiere especialización en ciertas áreas, dado el grado de responsabilidad en 
dicha función es importante contar con conocimientos para llevarlos a cabo. 


Las diferentes funciones se realizan de forma permanente durante el transcurso del 
año, ya que dichas actividades son rutinarias y se deben de desarrollar todos los 
días para poder brindar los diferentes servicios a la comunidad institucional. 


En el Campus en los últimos tres años la población estudiantil ha ido en aumento 
por lo que la demanda de los servicios de la Unidad ha crecido.  Para mitigar este 
impacto en el crecimiento de los servicios se han adquirido equipos que faciliten las 
funciones como es el caso de la Soda Comedor, en el área de vigilancia se han 
adquirido cámaras de vigilancia que colaboren con sus funciones y en el caso de 
transporte se adquirieron vehículos y un autobús de 52 pasajeros para las giras de 
los grupos. 


Debido a que las actividades que realizan en la Unidad están reguladas mediante 
reglamentos o procedimientos, y en algunos de ellos establecen sanciones para los 
funcionarios que apliquen de mal forma o, omitan algún aspecto, el grado de 
responsabilidad es bastante alto, a la vez porque las funciones están relacionadas 
con el manejo de presupuesto. 


Dicha responsabilidad exige un mayor grado de capacitación y actualización en las 
diferentes áreas, para contar con el conocimiento necesario para lograr tomar las 
decisiones de forma eficiente y oportuna para satisfacer a los diferentes clientes 
internos y externos a la Institución. 
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En lo que respecta a la coordinación de la unidad, se cuenta con una plaza para tal 
efecto y es electo por la Asamblea Plebiscitaria del Departamento por un periodo de 
cuatro años según la normativa institucional.  
 
 
2.2. En relación con el Marco Estratégico 
 


Políticas Generales 


4. Se planificarán y ejecutarán los procesos académicos, vida 
estudiantil y apoyo a la academia orientados a favorecer el 
impacto positivo sobre la salud integral y el ambiente. 


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. 
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2.3. Sobre los productos y servicios que brinda la unidad  
 
Los usuarios y servicios que brinda la unidad de manera general son:  
 


 Estudiantes 
 Servicio de alimentación. 
 Servicio de vigilancia y resguardo 
 Servicios de transportes para las diferentes giras. 
 Mantenimiento de edificaciones 
 Préstamos de mobiliario y equipo para actividades. 
 Consultas varias. 


 
 Funcionarios 


 Servicio mantenimiento de edificaciones. 
 Servicio de alimentación. 
 Servicio de vigilancia y resguardo 
 Servicios de transportes para las diferentes giras. 
 Préstamos de mobiliario y equipo para actividades. 


 
 Público en General  


 Colaboración de la logística de actividades dentro del campus 
 Consultas en general 


2.4. De las funciones de la Unidad  
 
La Unidad de Servicios Generales del Campus Tecnológico Local, San Carlos, tiene 
a cargo los servicios de:   


 Transporte 


 Vigilancia 


 Alimentación 


 Mantenimiento 


 Central telefónica 
 


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


 
T


ra
n


sp
o


rt
e 


Esta área en la encargada del transporte en el campus 


 


V
ig


ila
n


ci
a  Es el  área de vigilancia la encargada de las funciones de 


resguardo y vigilancia de los bienes institucionales, así 
como la seguridad de las personas que estén en el 
campus. 


 


S
o


d
a 


C
o


m
e


d
o


r 


Es el área de Soda Comedor la encargada de la 
preparación y elaboración de los diferentes tiempos de 
alimentación que se ofrecen en el campus. 


 


Á
re


a
 d


e
 


M
a


n
te


n
im


ie
nt


o Es el área encargada de velar por el adecuado uso y 
cumplimiento de las tareas de dichas áreas.  


Además, se da la contratación de personal por medio de 
contratación del servicio Outsourcing 


 
 


Á
re


a
 d


e
 


C
e


n
tr


a
l 


T
e


le
fó


n
ic


a Es el área encargada de contestar las llamadas que 
ingresan a la central, brindar información a quien lo 
solicita y repartir y alistar la correspondencia que se envía 
y recibe de la Sede Cartago. 


 


2.5. De las funciones de la coordinación  
Además de las funciones asignadas en el Estatuto Orgánico, la persona que 
coordina la unidad de Servicios Generales, tiene las siguientes funciones: 
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 Coordinar con los encargados de cada área que conforma la unidad, todas 
las actividades que se llevan a cabo en las mismas. 


 Realizar los cambios necesarios en los Formularios ajustándose a los 
estándares institucionales. 


 Velar por el cumplimiento y aplicación de las diferentes normativas de las 
diferentes áreas que conforman la unidad que regulan su accionar. 


 Coordinar con los entes técnicos y legales en aquellos casos que así lo 
requieran. 


 Coordinar con otras instancias institucionales aquellas actividades, trámites 
o procesos relacionadas con la unidad. 


 Velar por el cumplimiento de la normativa de los funcionarios custodios de 
fondos de trabajo en la unidad. 


 Atender y resolver, según corresponda, las solicitudes de los usuarios de la 
unidad. 


 Fiscalizar los contratos de servicios que le correspondan. 


 Realizar las requisiciones de materiales según los procedimientos 
establecidos. 


 Recomendar al director del departamento la formulación y modificaciones del 
presupuesto de la unidad. 


 Definir las necesidades de materiales, equipo y mantenimiento que se 
requieren en la unidad. 


 Emitir las especificaciones técnicas para las contrataciones de bienes y/o 
servicios que le correspondan. 


  Emitir el criterio técnico en los procesos de contratación administrativa que 
le corresponda. 


 Planear las diferentes actividades, procesos y trámites de la Unidad. 


 Distribuir las tareas que se requieran en la Unidad. 


 Controlar y evaluar el desempeño de la labor de los funcionarios de la Unidad. 


 Administrar el personal en coordinación con el Director del Departamento 
Administrativo. 


 Formar parte de la Comisión de selección de personal cuando se requiera.  


 Recomendar al director del Departamento el ascenso del personal de la 
unidad.  
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 Avalar en primera instancia, las solicitudes de arreglos de horarios de los 
funcionarios de la Unidad. 


 Resolver de manera conjunta con el encargado de cada área y/o el director 
los conflictos laborales, clima organizacional o de operación que se 
presenten en la Unidad 


 Promover y presentar al personal, oportunidades de capacitación en las 
diferentes áreas. 


 Proponer a la Dirección las necesidades de capacitación del personal. 


 Recomendar al director del Departamento el personal a participar en 
diferentes capacitaciones. 


 Asignar o reasignar responsabilidades a los funcionarios de la Unidad de 
manera conjunta con la Dirección. 


 Velar por el cumplimiento de los procesos que se llevan a cabo en las 
diferentes áreas que conforman la unidad. 


 Supervisar las labores realizadas por los encargados de cada una de las 
áreas que conforman la unidad. 


 Atender las necesidades de mantenimiento de equipo o instalaciones que se 
le soliciten cada una de las áreas que conforman la unidad. 


 Atender consultas de los encargados de cada una de las áreas que 
conforman la unidad. 


 Atender consultas del personal en conjunto con el encargado de cada área 
cuando estas no estén entre su ámbito de acción. 


 Definir y establecer las necesidades en cuanto a equipo y material requerido 
en la Unidad. 


 Velar que los recursos (material y equipo) esté en óptimo estado para el 
cumplimiento de las funciones. 


 Evaluar de manera conjunta con la Dirección, el desempeño de los 
funcionarios a cargo. 


 Otras funciones que le asigne la dirección. 
 


2.6. 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.  
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2.7. Del personal de la Unidad  
 
La Unidad de Servicios Generales cuenta con 32 personas, todo su personal con 
jornada 100%, tal y como se muestra en el siguiente cuadro:   


Cuadro 1 
Personal de la Unidad de Servicios Generales 


según puesto y categoría a octubre, 2018 
 


Nombre del funcionario Puesto Categoría Jornada 


Dennis Méndez Palma* Técnico(a) en Administración 16 100% 


Boris Allan Larios Cruz Oficial de Seguridad 3 13 100% 


Roberto Alonso Cruz Zúñiga Oficial de Seguridad 1 07 100% 


Ronny Jimenez Núñez Oficial de Seguridad 1 07 100% 


Jose Vianey Muñoz Rojas Oficial de Seguridad 1 07 100% 


Rigoberto Cubero Carranza Oficial de Seguridad 1 07 100% 


Jorge Jhonny Campos Mena Oficial de Seguridad 1 07 100% 


Michael Alberto Carvajal Zuñiga Oficial de Seguridad 1 07 100% 


William Alonso Loria Murillo Oficial de Seguridad 1 07 100% 


Christian  Trejos Campos Oficial de Seguridad 1 07 100% 


Maria Isabel Aguilera Perez Cocinero (a) Institucional 07 100% 


Meleibi Orozco Castro Cocinero (a) Institucional 07 100% 


Ivannia Bogantes Bogantes Cocinero (a) Institucional 07 100% 


Laura Soto Castro Cocinero (a) Institucional 07 100% 


Alfonso Miranda Rodriguez Bodeguero 08 100% 


Juan Ramón Rodriguez Villegas Asistente de Administración 2 10 100% 


Maribel Gonzalez Aguilera Cocinero (a) Institucional 07 100% 


Angie Maria Rojas Blandón Cocinero (a) Institucional 07 100% 


Leticia Cruz Zuñiga Cocinero (a) Institucional 07 100% 


Luzmilda Azofeifa Corrales Cocinero (a) Institucional 07 100% 


Lesbia Del Carmen Robleto Guido Cocinero (a) Institucional 07 100% 


Yilka Gabriela  Araya Quesada Cocinero (a) Institucional 07 100% 


Elizabeth Medina Cordero Cocinero (a) Institucional 07 100% 


Lidieth Espinoza Coronado Cocinero (a) Institucional 07 100% 


Nancy Vanessa Castro Perez Profesional en Salud 23 100% 


Luis Angel Carvajal Mora Chofer 07 100% 
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Nombre del funcionario Puesto Categoría Jornada 


Carlos Ramirez Campos Chofer 07 100% 


Kevin Carvajal Bogantes Chofer 07 100% 


Allan Alberto Vásquez Ramírez Chofer 07 100% 


Erick Beltrán Palacios Rodríguez Técnico(a) en Administración 16 100% 


Walter Zarate Vargas Operario 05 100% 


Norman Alvarado Sanchez Auxiliar de Administración 1 04 100% 


 


Es importante destacar que el pago correspondiente a la coordinación se realiza por 
recargo y 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.  
 
2.8. 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.  


 
 


2.9. De los métodos de trabajo 


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


 
2.10. Del Presupuesto 


El presupuesto asignado al Departamento Administrativo durante el periodo 2016 al 
2018 ha crecido, debido al crecimiento en infraestructura en el campus, lo cual 
conlleva a dar los servicios de limpieza y mantenimiento de edificios, así como 
insumos de limpieza, que la Unidad de Servicios Generales tiene a cargo.  


La Unidad utiliza aproximadamente el 80% del presupuesto para dar los servicios 
que le corresponden. 
 
 
III. Criterio de la Oficina de Planificación Institucional 


a) La Oficina de Planificación Institucional emite criterio positivo de la 
categorización de la Unidad: Servicios Generales, adscrita al Departamento 







 
 
 
 
 
 


14 
 


Administrativo del Campus Tecnológico Local de San Carlos, con base en las 
evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 73,45 
puntos, producto del cuestionario de categorización. 


b) Otorgar la categoría tipo 2, a dicha Unidad de Servicios Generales, adscrita al 
Departamento Administrativo del Campus Tecnológico Local de San Carlos, 
con un pago por recargo a la persona que coordine de un 20% 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 categorización de esta Unidad, requiere un porcentaje adicional a pagar de 
un 5% más del que se percibe actualmente y el análisis de modificación de la 
plaza requerida de técnico, categoría 16 para quien ocupe la misma. 


d) La persona que coordina en este momento la Unidad de Servicios Generales, 
cuenta con los requisitos académicos por normativa, para ocupar el puesto.  


e) El Consejo Institucional debe informar al Tribunal Institucional Electoral 
respecto a la modificación de la categoría de la Unidad para lo correspondiente 
al momento de nombrar el próximo coordinador de unidad.  


f) El Departamento de Recursos Humanos debe actualizar el Manual Descriptivo 
de Clases de Puestos, incorporando las funciones correspondientes, dada la 
recalificación de la Unidad de Servicios Generales a Categoría 2, de acuerdo 
con lo indicado en el Artículo 17, inciso e) subinciso ii, del Reglamento de 
creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR: 


ii.  Formación académica mínima para ser coordinador de unidad de 
categoría 2 (administrativa): Haber obtenido el Grado asociado (Título 
de diplomado), o bien de 60 a 90 créditos, en una carrera universitaria, 
debidamente aprobada por el CONARE o por el CONESUP o 
reconocido por una universidad pública. 


 
IV. Se recomienda al Consejo Institucional  


a) Categorizar la Unidad de Servicios Generales, adscrita a la Dirección 
Administrativa del Campus Tecnológico Local de San Carlos, con base en las 
evidencias, análisis de la información suministrada y puntaje obtenido de 73.45, 
otorgar la categoría tipo 2 a dicha Unidad, con un pago por recargo a la persona 
que coordine de un 20% 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 y específicas de la Unidad: 
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i. General  


 
 Coordinar los diferentes procesos que se llevan en las áreas de Vigilancia, 


Transportes, Soda Comedor, Mantenimiento y Central Telefónica, las 
cuales conforman dicha unidad. 


 
ii. Específicas por área:  


 
Transportes: Esta área en la encargada del transporte en el campus 
 
Vigilancia: Es el área de vigilancia la encargada de las funciones de 
resguardo y vigilancia de los bienes institucionales, así como la seguridad 
de las personas que estén en el campus 
 
Soda Comedor: Es el área encargada de la preparación y elaboración de 
los diferentes tiempos de alimentación que se ofrecen en el campus. 
 
Mantenimiento:  Es el área encargada de velar por el adecuado uso y 
cumplimiento de las tareas de dichas áreas. Además, se da la contratación 
de personal por medio de contratación del servicio Outsourcing 
 
Central Telefónica: Es el área encargada de contestar las llamadas que 
ingresan a la central, brindar información a quien lo solicita y repartir y alistar 
la correspondencia que se envía y recibe de la Sede Cartago 


 
 


c) Ratificar las siguientes funciones de la coordinación de unidad  


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


 Coordinar con los encargados de cada área que conforma la unidad, todas 
las actividades que se llevan a cabo en las mismas. 


 Realizar los cambios necesarios en los Formularios ajustándose a los 
estándares institucionales 


 Velar por el cumplimiento y aplicación de las diferentes normativas de las 
diferentes áreas que conforman la unidad que regulan su accionar 


 Coordinar con los entes técnicos y legales en aquellos casos que así lo 
requieran 


 Coordinar con otras instancias institucionales aquellas actividades, trámites 
o procesos relacionadas con la unidad 
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 Velar por el cumplimiento de la normativa de los funcionarios custodios de 
fondos de trabajo en la unidad 


 Atender y resolver, según corresponda, las solicitudes de los usuarios de la 
unidad 


 Fiscalizar los contratos de servicios que le correspondan 


 Realizar las requisiciones de materiales según los procedimientos 
establecidos 


 Recomendar al director del departamento la formulación y modificaciones del 
presupuesto de la unidad 


 Definir las necesidades de materiales, equipo y mantenimiento que se 
requieren en la unidad 


 Emitir las especificaciones técnicas para las contrataciones de bienes y/o 
servicios que le correspondan 


  Emitir el criterio técnico en los procesos de contratación administrativa que 
le corresponda. 


 Planear las diferentes actividades, procesos y trámites de la Unidad. 


 Distribuir las tareas que se requieran en la Unidad. 


 Controlar y evaluar el desempeño de la labor de los funcionarios de la Unidad. 


 Administrar el personal en coordinación con el Director del Departamento 
Administrativo 


 Formar parte de la Comisión de selección de personal cuando se requiera  


 Recomendar al director del Departamento el ascenso del personal de la 
unidad  


 Avalar en primera instancia, las solicitudes de arreglos de horarios de los 
funcionarios de la Unidad 


 Resolver de manera conjunta con el encargado de cada área y/o el director 
los conflictos laborales, clima organizacional o de operación que se 
presenten en la Unidad 


 Promover y presentar al personal, oportunidades de capacitación en las 
diferentes áreas 


 Proponer a la Dirección las necesidades de capacitación del personal 


 Recomendar al director del Departamento el personal a participar en 
diferentes capacitaciones 
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 Asignar o reasignar responsabilidades a los funcionarios de la Unidad de 
manera conjunta con la Dirección 


 Velar por el cumplimiento de los procesos que se llevan a cabo en las 
diferentes áreas que conforman la unidad 


 Supervisar las labores realizadas por los encargados de cada una de las 
áreas que conforman la unidad 


 Atender las necesidades de mantenimiento de equipo o instalaciones que se 
le soliciten cada una de las áreas que conforman la unidad 


 Atender consultas de los encargados de cada una de las áreas que 
conforman la unidad 


 Atender consultas del personal en conjunto con el encargado de cada área 
cuando estas no estén entre su ámbito de acción 


 Definir y establecer las necesidades en cuanto a equipo y material requerido 
en la Unidad 


 Velar que los recursos (material y equipo) esté en óptimo estado para el 
cumplimiento de las funciones 


 Evaluar de manera conjunta con la Dirección, el desempeño de los 
funcionarios a cargo 


 Otras funciones que le asigne la dirección 


d) La categorización de esta Unidad, requiere un porcentaje adicional a pagar de 
un 5% más del que se percibe actualmente y el análisis de modificación de la 
plaza requerida de técnico, categoría 16 para quien ocupe la misma. 


e) La persona que coordina en este momento la Unidad de Servicios Generales, 
cuenta con los requisitos académicos por normativa, para ocupar el puesto.  


f) Informar al Tribunal Institucional Electoral respecto a la modificación de la 
categoría de la Unidad para lo correspondiente al momento de nombrar el 
próximo coordinador de unidad.  


g) El Departamento de Recursos Humanos debe actualizar el Manual Descriptivo 
de Clases de Puestos, incorporando las funciones correspondientes, dada la 
recalificación de la Unidad de Servicios Generales a Categoría 2, de acuerdo 
con lo indicado en el Artículo 17, inciso e) subinciso ii, del Reglamento de 
creación, modificación y eliminación de unidades en departamentos del ITCR: 


ii.  Formación académica mínima para ser coordinador de unidad de 
categoría 2 (administrativa): Haber obtenido el Grado asociado (Título 
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de diplomado), o bien de 60 a 90 créditos, en una carrera universitaria, 
debidamente aprobada por el CONARE o por el CONESUP o 
reconocido por una universidad pública. 
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		TATIANA FERNANDEZ MARTIN (FIRMA)
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VAD-767-2018



MEMORANDO





PARA: 		MAU. Tatiana Fernández Martín, Directora 

                 		Oficina de Planificación Institucional





DE:		Dr. Humberto Villalta Solano

Vicerrector de Administración 





FECHA:	28 de noviembre del 2018





ASUNTO: 	Remisión criterio de viabilidad económica para la categorización de la Unidad de Servicios Generales en el Campus Tecnológico San Carlos 

Para los trámites correspondientes esta vicerrectoría concede el aval de viabilidad económica para el pago de un 5% adicional a la unidad adscrita de Servicios Generales en el Campus Tecnológico San Carlos, según el estudio realizado por la Unidad de Estudios y Remuneraciones del Departamento de Humanos,                           oficio RH-1389-2018.  



Gracias por la atención.
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	Máster María Estrada Sánchez, Comisión de Asuntos Académicos y Estudiantiles 

	Consejo Institucional 

	Miembros del Consejo Institucional 

              	Archivo 
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COMUNICACIÓN DE ACUERDO

Sesión Ordinaria No. 3083, Artículo 10, del 16 de agosto de 2018

Página 4





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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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.
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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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