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El Catdlogo de Atinencias es una herra-
mienta complementaria y extensiva del
Manual Descriptivo de Perfiles de Cargos
del 4mbito administrativo de la Universi-
dad Nacional, que delimita niveles de Edu-
cacién Formal, conocimientos relaciona-
dos, carreras, disciplina, carreras y énfasis
atinentes. Para la seleccion de carreras y
énfasis universitarios afines, se utiliza como
base de datos el catdlogo de la Divisién de
Sistemas OPES-CONARE vy criterios téc-
nicos propios del Area Organizacién del
Trabajo, Clasificacién y Valoracién de
Cargos del Programa Desarrollo de Recur-

sos Humanos.

Asimismo, el presente Catdlogo considera
para la Normalizacién del nivel de Educa-
cién Formal en los perfiles, segiin compleji-
dad y responsabilidad de las principales ac-
tividades y contribuciéon estratégica de los
cargos, los rangos utilizados en el Sistema
Educativo Nacional, en sus distintas mo-
dalidades, a saber, Educacién General Ba-
sica, Educacién Diversificada (Formacién
y Educacién Técnica), formacién parauni-
versitaria y universitaria (pregrado, grado y

posgrado).

Programa Desarrollo de Recursos Humanos






ESTRUCTURA DEL CATALOGO

UNA

UNIVERSIDAD
NACIONAL

COSTA RICA

El Catdlogo de Atinencias se presenta
por Macroproceso y en cada estrato y ni-
vel se describe la identificacién del cargo
que incorpora nombre, cédigos y clave de

cargo asociada al sistema de informacién

de Recursos Humanos, el nivel de Educa-
cién Formal y Educacién, Conocimientos
Asociados, Carreras y Enfasis Atinentes,

segin corresponda.
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a. General

Crear la herramienta que permita nor-
malizar el Nivel de Educacién Formal y Ati-
nencias que requieren los diferentes cargos
que conforman la estructura administrativa
de la Universidad Nacional para facilitar
los procesos que verifican y resuelven difer-
entes solicitudes que impliquen requisito

académico.

b. Especificos:

1. Identificar y vincular cursos de capaci-
tacién especificos a cargos para procu-
rar el desarrollo de los (as) funciona-

rios (as) administrativos.

2. Determinar, a partir de la oferta Edu-

cativa Nacional, las 4reas, formacién
complementaria, carreras y énfasis ati-

nentes a los cargos.
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El Catdlogo de Atinencias permite mejo-
rar la administracién del sistema de cargos
administrativos y salarios, asi como retroali-
mentar procesos homélogos tales como Pro-
mocién, Atraccién, Formacién y Actual-
izacién del Talento Humano, Comisién de

Carrera Administrativa u otros.

De cara al usuario (a), constituye una her-
ramienta de consulta para crear su propia
carrera ocupacional o profesional, as{ como
incorporar el valor agregado en la partici-
pacién efectiva de cursos de capacitacién u
otros que el Programa Desarrollo de Recur-

sos Humanos promueva.

Asimismo, permitird facilitar trdmites de

reconocimiento de incentivos salariales,

definir perfiles especificos para procesos
concursales y disminuir las modificaciones
por efecto de inclusién de carreras al perfil,
posibilitando que las mismas sean efectua-

das periédicamente.

Como limitacién, se comprobé que no
existen a la fecha registros o informacién
fidedigna en el sistema NX de Recursos
Humanos y en la Comisién de Carrera Ad-
ministrativa, que permitan corroborar los
titulos que posee cada funcionario (a) ad-
ministrativo, lo cual requiere de la creacién
de un histérico que permita la validacién de

derechos adquiridos de buena fe.
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NORMAS DE OPERACION

El Area de Organizacién del Trabajo,
Clasificacién y Valoracién de Car-
gos, determinard mediante el andlisis
de actividades, resultados esperados,
procesos y subprocesos, el Nivel de
Educacién Formal requerido, 4reas,
formacién complementaria, carreras o

énfasis afines al perfil de cargo.

En el estrato Profesional, se respetard
el ejercicio legal de la profesién, de
acuerdo con el Reglamento de cada
colegio, dando especial importancia a
los que de su normativa, de forma t4ci-
ta, indique la obligatoriedad de incor-
poracién y se ofrecerd mayor flexibili-
dad a los que no lo consideren como

un requisito obligatorio.

En los casos en que los colegios pro-
fesionales para incorporar requieren
como minimo el grado de Licenciatura
para ejercer la profesion, el Area de Or-
ganizacién del Trabajo, Clasificacién y
Valoracién de Cargos, exigird esa con-
dicién y respetard dichas condiciones,

sin embargo, el Area promoverd una

mayor asesoria con la unidad ejecutora
que requiere de dicha ocupacién con el
fin de procurar la correcta gestién del
sistema de cargos y salarios, asigndn-
dose el puesto de manera consistente
con el proceso y actividades particula-
res que serdn ejecutadas, debido a que
el nivel de Licenciatura universitaria
se predetermina metodolégicamente
para aquellos cargos de mayor “espe-
cializacién en algunos de los diferentes
procesos institucionales que tienen un
alto grado de participacién en la rendi-

cién de cuentas”.

Para la consideracién de la formacién
académica atinente, en el caso espe-
cifico del Profesional Ejecutivo, se
tomard el “requisito deseable” y no el
“requisito indispensable” contemplado
en el perfil del cargo. El primero refie-
re a lo que obligatoriamente demanda
el cargo y el segundo es una condicién
creada de forma temporal para los pro-
cesos de promocién interna y planes de

mejora profesional.
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El estudio correspondiente a atinen-
cias se realizard cuando se presenten

alguna de las siguientes condiciones:

a. Cuando el Area de Promocién y Do-
tacién del Talento Humano identi-
fique, mediante procesos de recluta-
miento, oferentes con certificados de
especialidades diferentes a las tipifi-
cadas, la cual una vez comunicada
por dicha Area, mediante informe
respectivo, se procederd al andlisis y
actualizacién en forma inmediata el
Catalogo de Atinencias para facili-
tar los procesos de atraccién.

b. En aquellos casos donde la Unidad
Ejecutora y/o funcionario (a) re-
quiera de la incorporacién de una
especialidad, formacién comple-
mentaria, carrera 6 énfasis, debera
justificar ante el Area Organiza-
cién del Trabajo, Clasificacién y
Valoracién de Cargos, mediante
solicitud razonada y adjuntar plan
de estudios y demds documentos
que brinden informacién clara con

respecto al tipo de formacion.

6. El Catilogo de Atinencias se actualizara

de acuerdo con los siguientes pardmetros:

a.

De acuerdo con las resoluciones de
reconocimiento de incentivos sala-
riales, tales como, dedicacién ex-
clusiva y complemento profesional,
dado que realimenta y actualizan el
Catalogo de forma inmediata.
Segin resultados de procesos de
depuracién o actualizacién de
perfiles de cargo, como resultado
de revisiones integrales, parciales
o individuales, cambio o modifi-
cacién de requisitos o estructuras
ocupacionales, o bien, cuando se
detecte una situacion especial.

En forma inmediata con los dife-
rentes titulos aportados por los
oferentes en los procesos de Atrac-
cién y Dotacién, siempre y cuando
sean homologas y/o equiparables
con el nivel y especialidad deter-
minada en los perfiles de cargo,
caso contrario, requieren de un es-

tudio de atinencia.
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d. En todos los caso, las variantes o in-
clusiones serdn informadas a la Vi-
cerrectoria de Desarrollo mediante
informe respectivo, tal y como lo
establece el Articulo 25 del Regla-
mento del Programa Desarrollo de
Recursos Humanos a la fecha, dado
que los niveles y atinencias han
sido de previo aprobadas mediante
informe PDRH-I-AT-1-2011, dan-
do origen al presente Catédlogo.

e. Los perfiles de Atinencia se actua-
lizardn de oficio cuando el Area de
Organizacién del Trabajo, Clasi-
ficaciéon y Valoracién de Cargos,
ubique, mediante andlisis previo,
formaciones o carreras y énfasis que
ofrezcan valor agregado al perfil del
cargo, donde de considerarse atinen-
te se contemplarian en el perfil de
atinencia como “Carreras y Enfasis
Atinentes. (Adicional al cargo)”.

f. Contra aprobacién de informe de
modificacion de requisitos  por
parte de la Vicerrectoria de De-
sarrollo modificacién de deberes,
responsabilidades y requisitos de
los cargos existentes y/o asignados
(Ref. Articulo 25, Capitulo IV, Re-
glamento del Programa Desarrollo

de Recursos Humanos).

La inclusién de titulos se efectuard
con base en el estudio de las materias
que conforman el plan de estudios y
perfil de salida, entre otros y para esto
se requerird como minimo un 70% de
atinencia con respecto a la actividad,
productos y/o servicios que orienta
el perfil de cargos para determinarlo
como equiparable y/o homdlogo, es
decir, como nueva especialidad y/o
como conocimiento atinente (diplo-

mas y titulos).

En aquellos casos especiales en donde
el titulo presentado oriente a que la ca-
rrera no es afin con la especialidad defi-
nida, se efectuard consulta precautoria
a la instancia competente para que for-
malmente justifique la aplicabilidad de
la especialidad académica, misma que
serd analizada por el Area de Organiza-
cién del Trabajo, Clasificacién y Valo-
racién de Cargosl a efecto de mantener
consistencia con las actividades descri-

tas en el perfil de cargo.

Ver politica 5, punto b).
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En los cargos Profesional y Direccién
que se defina como nivel de conoci-
miento “Licenciatura”, se admitirdn pro-
fesionales que ostenten del grado basico
Bachiller y un posgrado Maestria supe-
ditado a que el grado sea en la misma
area de estudio y/o complementaria con
otras especialidades definidas en el perfil
o bien, la aprobacién de su admisién es-
tarfa supeditada a un estudio relacionado

con las siguientes situaciones:

a. Revisién del plan de estudio y perfil
de salida, en donde se verificard que
el plan que respalda el grado obteni-
do cumpla con el minimo del 70%
definido en la politica siete (7) antes
mencionada.

b. Efectuar consulta técnica a las ins-
tancias competentes para efectos
de (Oficina de Planificacién de la
Educaciéon Superior del Consejo
Nacional de Rectores, expertos u
otros), y se valorarfa su aplicabili-
dad segin productos esperados en

el perfil de cargo.

10. Aquellos casos, debidamente identi-

ficados, en los que el orden legal les
permitié en su oportunidad reconocer
como valido un determinado titulo
académico que no estd incluido en el

presente Catdlogo:

a. Selerespeta la condicién laboral ad-
quirida en su cargo en propiedad que
aprobé dicha disposicién.

b. No obstante, si participa en procesos
concursales que cambian su condi-
cién original para optar a otros car-
gos, se debe ajustar a lo que el perfil

del mismo requiera.
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[] EDUCACION GENERAL BASICA

TITULO MACROPROCESO
I Ciclo (1-2-3 primaria)  Servicios Generales

Nivel: Certificacién  Servicios Publicaciones e Impresiones
Servicios Paraacadémicos
11 Ciclo (4-5-6 primaria) ~ Planeamiento Espacial
Nivel: Titulo Diplomado Con-

clusién Ensefianza Primaria.

I1I Ciclo (tercero de colegio)
Nivel: Titulo Diplomado
Conclusién Estudios Edu-

cacién General Bdsica.

Tercer afio secundaria ~ Planeamiento Espacial

Tercer afio secundariay ~ Servicios Generales
formacién complementaria ~ Servicios Publicaciones e Impresiones
Sistema de Informacién Documental (SIDUNA)

Proveeduria

Programa Desarrollo de Recursos Humanos



I EDUCACION DIVERSIFICADA

[-JNA TITULO [ MACROPROCESO |
Secundaria completa  Servicios Generales

UNIVERSIDAD
NACIONAL

COSTA RICA Secundaria y formacién ~ Financiero Contable

complementaria  Servicios Secretariales
Servicios Paraacadémicos
Servicios Administrativos

Proveeduria

Desarrollo Tecnolégico

Vida Estudiantil

[] EDUCACION TECNICA

TiTULO MACROPROCESO
Secundaria completay  Financiero Contable

Técnico Medio [ Técnico  Servicios Publicaciones e Impresiones
Parauniversitario o~ Servicios Secretariales
Universitario  Desarrollo Humano
Servicios Paraacadémicos
Planeamiento Espacial

Desarrollo Tecnoldgico
Vida Estudiantil
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TiTULO
UNIVERSIDAD Administracién  Financiero Contable
NACIONAL Pl .
COSTA RICA aneamiento

Servicios Generales

Servicios Publicaciones e Impresiones
Control Interno y Fiscalizacién
Desarrollo Humano

Servicios Administrativos

Relaciones Internas y Externas

Proveeduria

Vida Estudiantil

Economia Financiero Contable
Planeamiento
Servicios Administrativos
Relaciones Internas y Externas

Proveedurfa

Derecho  Gestién Juridica

Estadistica Planeamiento

Servicios Paraacadémicos

Planificacién Econémica  Planeamiento
Servicios Administrativos

Relaciones Internas y Externas

Vida Estudiantil

Ingenieria Industrial ~ Planeamiento
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UNA [] EDUCACION PARAUNIVERSITARIA O UNIVERSITARIA

TiTULO
UNIVERSIDAD Arte Publicitario
NACIONAL . L )
R TR Servicios Publicaciones e Impresiones

Artes Plasticas

Comunicacién  Servicios Publicaciones e Impresiones
Servicios Paraacadémicos

Relaciones Internas y Externas

Artes
Lenguas
Servicios Publicaciones e Impresiones

Artes y Letras

Literatura y Lingiiistica

Secretariado Profesional  Servicios Secretariales

Computacién  Control Interno y Fiscalizacion

Desarrollo Tecnolégico

Seguridad e Higiene

Ocupacional
Desarrollo Humano

Ingenierfa Laboral e

Higiene Ambiental

Psicologia  Desarrollo Humano
Vida Estudiantil
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TITULO

UNIVERSIDAD Ingenierfa Industrial ~ Desarrollo Humano
NACIONAL Pl _ ,
COSTA RICA aneamiento Espacial

Ciencias

Biologia

Fisica
Quimica

Agronomia  Servicios Paraacadémicos

Forestales y Ecologia

Ensefianza de las Ciencias

Microbiologia

Veterinaria

Ensefianza de la  Servicios Paraacadémicos

Computacién  Desarrollo Tecnolégico

Educacién General Servicios Paraacadémicos

Administracién Educativa  Servicios Paraacadémicos

Servicios Administrativos

Vida Estudiantil
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TITULO

UNIVERSIDAD Produccién de Cine  Servicios Paraacadémicos
NACIONAL

COSTA RICA y Televisién

Danza  Servicios Paraacadémicos
Vida Estudiantil

Artes Dramdticas

Bibliotecologia ~ Sistema de Informacién Documental (SIDUNA)

Archivo Administrativo
Servicios Administrativos

Archivistica

Politologia  Relaciones Internas y Externas

Administracién Aduanera  Proveeduria

Arquitectura

Ingenierfa Civil

Topografia  Planeamiento Espacial

Ingenieria Mecdnica

Ingenierfa Eléctrica
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l EDUCACION PARAUNIVERSITARIA O UNIVERSITARIA

TiTULO
Gestién Ambiental

Planeamiento Espacial

Topografia

Soporte Técnico
Desarrollo Tecnolégico

Redes y Telematica

Artes Musicales

Historia del Arte

Produccién de Cine y

Televisién

Educacién Fisica  Vida Estudiantil

Trabajo Social

Orientacién

Educacién General

Ciencias de la Salud

Medicina

Odontologia

Elaborado por: Area Organizacion del Trabajo, Clasificacién y Valoracién de Cargos.
Fuente: Manual Descriptivo de Perfiles de Cargo por Competencias y Catédlogo de Atinencias, actualizado a
Noviembre 2013.
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Conocimientos de Educacién Fomal

Dirigido a funcionarios/as administrativos/as de la UNA

Programa Desarrollo de Recursos Humanos
Responsable: Area Organizacion del Trabajo, Clasificacion y Valoracién de Cargos

Disefio, diagramacion, fotografias, correccion de estilo e impresién:
Programa de Publicaciones e Impresiones

Aprobado por la Vicerrectoria de Desarrollo, mediante informe
Primera revision: PDRH-OTCVC-I-AT-01-2012, del 15 de febrero de 2012.




