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Para Personal académico, superiores jerarquicos de facultades, centros, sedes y
secciones regionales, unidades académicas, 6rganos desconcentrados, or-
ganos auxiliares, vicerrectorias y unidades de apoyo a la academia.

Asunto Lineamientos para la presentacion de solicitudes de Dedicacion Exclusiva
Académica para personal académico que finaliza sus funciones en cargos
de direccién académica o gobierno universitario.

Fecha 13 de mayo de 2025.

Estimado personal académico:
PRIMERO: MARCO JURIDICO O DISPOSICION NORMATIVA APLICABLE

1. Articulo 61 del Reglamento del Régimen de Carrera Académica, publicado en el AL-
CANCE N°5 A LA UNA GACETA N°1 -2025 DEL 7 DE FEBRERO DE 2025.

2. Acuerdo UNA-CCAC-ACUE-074-2025, relacionado con los criterios para la evaluacion
de los atestados presentados por el personal académico.

3. Ley N° 9635 Fortalecimiento de la Finanzas Publicas.

4. Ley N° 10159 Marco de Empleo Publico

SEGUNDO: ALCANCE

La siguiente instruccion establece los lineamientos generales para la presentacion de las
solicitudes de Dedicacion Exclusiva Académica para el personal académico que finaliza
sus funciones en cargos de direccion académica o gobierno universitario (exautoridades)
para el afio 2025, por lo que deroga todas las anteriores relacionadas con el mismo tema.

TERCERO: INSTRUCCIONES

El personal académico que al finalizar sus funciones en los cargos de direccion de unidad
académica o gobierno universitario esté interesado en presentar una solicitud de
Dedicacion Exclusiva Académica, de acuerdo con lo estipulado en el articulo 61 del
Reglamento del Régimen de Carrera Académica, debe:

1. Incluir los atestados de produccion intelectual en el Modulo de Persona General en
el Sistema de Gestion Administrativa (SIGESA), de acuerdo con el siguiente deta-
lle:

i. Obras literarias, cientificas, técnicas o artisticas publicadas por editoriales con
consejo y sello editorial.

ii. Obras, creaciones o exhibiciones artisticas presenciales, efimeras, graficas,
fotogréaficas o audiovisuales con evidencia de medio, exhibicion, tipologia de
produccion, patrocinio y competencia artistica reconocida.
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ii. Articulos en revistas académicas y cientificas, literarias, técnicas o artisticas
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de caracter periddico con consejo editorial y con revision por parte de pa-
res externos.

Trabajo cientifico, literario, técnico o artistico publicados por una institucion de
reconaocido prestigio.

Trabajos cientificos, literarios, técnicos o artisticos que hayan sido producidos
y publicados como parte de la accién sustantiva.

Creacion artistica, cientifica o técnica para el comercio o industria, presenta-
ciones artisticas realizadas en espacios publicos.

Derechos de propiedad intelectual con potencial de explotacion o transferen-
cia tales como patentes de invencién, modelos de utilidad, disefios industria-
les, secretos comerciales, obtenciones vegetales, derechos de autor, debida-
mente certificados por la instancia competente.

Premios otorgados en concursos nacionales, internacionales o gremiales re-
conocidos.

Producciones académicas presentadas en eventos cientificos, artisticos o
técnicos, nacionales o internacionales que hayan sido debidamente revisa-
das y aceptadas por un comité cientifico. Debe presentar la carta de acep-
tacién, la memoria del evento y el certificado de ponente.

Para las obras artisticas se debe presentar evidencia formal de la produccién, como un
guién (narrativo, técnico y visual) o una certificacion de la instancia competente que
consigne su participacién. En caso de material audiovisual, debe estar claramente
especificado en los créditos la participacién del académico en dicha produccion.
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Crear en el SICA, dentro de los 30 dias naturales posteriores a la finalizacion de
su gestion en el puesto de direccidon o gobierno universitario, una solicitud de
«DEDICACION EXCLUSIVA EX-AUTORIDADES».

Adjuntar en la solicitud los siguientes documentos:

a. Un documento oficial emitido por el TEUNA o el Programa Desarrollo de Recursos
Humanos en donde se certifique la fecha del inicio y la fecha de finalizacién del
nombramiento en el puesto de gestion académico-administrativo.

. El FORMULARIO DE AVAL DE SUPERIOR JERARQUICO, en el cual se acredita
la necesidad institucional de la asignacion de la Dedicacion Exclusiva Académica y
se expongan las condiciones existentes de conformidad con el plan estratégico co-
rrespondiente de la unidad ejecutora. Este formulario puede ser descargado en el
siguiente enlace: UNA-CCAC-FORM-002-2025.
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Incluir en la solicitud los atestados de produccidn intelectual y realizar la estratificacién
correspondiente. Los atestados que no se encuentren estratificados correctamente no
seran evaluados y no podran ser presentados en un estudio posterior.

Gestionar una cita con el sefior Carlos Flores Campos del Programa de Desarrollo de
Recursos Humanos, al correo electrénico carlos.flores.campos@una.cr, para el acom-
pafiamiento en el proceso de estratificacion de los atestados en el mddulo SICA.

Guardar la solicitud en estado «INGRESADA» en SICA. No se tramitaran las solicitu-
des que se encuentren en estado «<BORRADOR».

Llenar el Formulario para asignacion de ficha una vez que su solicitud esté en estado
«INGRESADA» y comunicar al correo ccac@una.cr la inclusion de la solicitud. En caso
de no llenar el formulario, la solicitud no sera tramitada. Link del formulario:
https://forms.gle/33EkJ2o0wykUHVwWED6

personal administrativo de la Comision de Carrera Académica debe:

Verificar que todas las solicitudes estén en estado «INGRESADA» y que la documen-
tacién aportada en la solicitud y los correspondientes documentos para el estudio estén
debidamente estratificados y contengan los adjuntos que requieran.

Asignar un niumero consecutivo ascendente para el analisis y evaluacion de las solici-
tudes, segun la fecha, dia y hora en que ingresa el formulario. Todo tipo de solicitud y
su resolucion estaran supeditadas a la disponibilidad presupuestaria definida por la Vi-
cerrectoria de Administracion. La Comision de Carrera Académica no procedera con el
estudio de solicitudes en el momento en que se agoten los recursos financieros en las
cuentas asignadas a Carrera Académica segun el tipo de solicitud.

personal académico de la Comision de Carrera Académica debe:

Verificar que se cumplen los requisitos establecidos en el articulo 62 del Reglamento
del Régimen de Carrera Académica.

Evaluar los atestados de produccion intelectual presentados en las solicitudes de Dedi-
cacion Exclusiva Académica por finalizacion de labores en puestos de gestion acadé-
mico-administrativa.

Determinar si el cociente Produccion Intelectual / Experiencia académica es mayor o
igual que 0,25. En caso contrario no se aprueba la solicitud.

Verificar que en la solicitud se adjunta la documentacion solicitada.
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5. Solicitar verificacion presupuestaria al Programa Desarrollo de Recursos Humanos y a
la Seccién de Presupuesto del Programa de Gestidon Financiera de acuerdo con el or-
den de ingreso de las solicitudes y su correspondiente evaluacion, previa aprobacion
por parte de la Comisién de Carrera Académica.

6. Resolver las solicitudes de conformidad a lo que establece el Reglamento de Régimen
de Carrera Académica.

La presidencia de la Comisién de Carrera Académica y el personal administrativo debera:

1. Remitir al académico mediante SICA (comunicacién automatica) y mediante el Sistema
Archivo y Gestién de Documentos Electronicos “AGDe” la resolucion del estudio.

2. Enviar copia de la resolucién a la Unidad Académica y al Programa Desarrollo de Re-
cursos Humanos (PDRH) por AGDe, en el periodo que tiene establecido para el tramite
correspondiente.

3. Elaborar el contrato de Dedicacién Exclusiva Académica y remitir al solicitante y a la
rectoria para la firma.

Notas:

1. El trdmite de todo tipo de solicitud es personal, por lo que la Comision de Carrera Aca-
démica no atendera ninguna gestion hecha por terceros a nombre de otra persona.

2. De conformidad con el articulo 23 del Reglamento Régimen de Carrera Académica,
Unicamente se tramitaran las solicitudes del personal académico que, al momento de
realizarlas, esté siendo remunerado bajo el esquema de salario compuesto y su salario
bruto ordinario sea inferior al salario global definido para su misma categoria o puesto.
En este caso, podra recibir los beneficios solicitados hasta que su salario compuesto
alcance el salario global. Cuando esto ocurra, al mes siguiente sera trasladado al es-
guema de salario global con el monto definido para su categoria o puesto por parte del
Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

3. No se tramitaran solicitudes del personal académico cuyo salario bruto ordinario com-
puesto sea superior al salario global definido para su misma categoria o puesto, o bien,
gue esté siendo remunerado bajo el esquema de salario global.

4. Toda solicitud esta supeditada a la disponibilidad presupuestaria definida por la Vice-
rrectoria de Administracion. La Comision de Carrera Académica no procedera con el
estudio de solicitudes en el momento en que se agoten los recursos financieros.

5. El reconocimiento salarial regird a partir de la firma del contrato por parte de quien
Apartado 86-30000cupe el puesto de la Rectoria.
Heredia P
Costa Rica -
WWW.UNa.ac.cr -

A

INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LATECNOLOGIA, LA CIENCIAY LA CULTURA COSTARRICENSE = LEY 9187


mailto:cocad@una.cr
mailto:ccac@una.cr

UNIVERSIDAD NACIONAL

COSTA RICA

INSTRUCCION
UNA-CCAC-DISC-006-2025

U Comision de
_Carrera
o7 Académica
A\ UNIVERSIDAD NACIONAL

cocad@una.cr, ccac@una.cr
Teléfono 22773125

Aprobado en sesion ordinaria 014-2025 de la Comision de Carrera Académica celebrada

el 13 de mayo de 2025.

Atentamente,

UNA ALEJANDRO UGALDE LEON (FIRMA)
»»  PERSONA FISICA, CPF-04-0170-0039.
" Fecha declarada: 13/05/2025 04:52:48 PM

M.Sc. Alejandro Ugalde Le6n
Presidente
Comisiéon de Carrera Académica

Publicada en: Correo electronico institucional

Entra en vigencia: A partir de su publicacion

Conservada en: AGDe (Expediente de disposiciones normativas)
Aul/iwrc
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