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CAPITULO |
PRINCIPIOS, DEFINICIONES Y
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Definicion.

Las oficinas administrativas son instancias
técnicas, estratégicas, tacticas, asesoras,
ejecutivas y de servicio, segun sea su
naturaleza, que dependen del Consejo
Universitario, de la Rectoria y de cada una de
las Vicerrectorias, segun sea el caso. Se rigen
por la normativa institucional y los principios
del ordenamiento juridico, por la igualdad en el
trato de los usuarios y las usuarias, con el fin
de asegurar la excelencia continua, la
anticipacion, la eficiencia y la adaptacion al
cambio, en sus funciones y responsabilidades.

Son 6rganos ejecutivos proactivos, cataliticos y
sinérgicos, con campos de acciéon definidos.
Les corresponde atender y realizar las labores
inherentes a su naturaleza y competencia,
brindar la asistencia y asesoramiento
necesarios a las autoridades universitarias y a
los diferentes grupos docentes, estudiantiles y
administrativos, segun su especialidad, para la
correspondiente toma de decisiones. El
desarrollo de las actividades de las oficinas
administrativas debe potenciar la eficiencia y
eficacia en la prestacion de labores de apoyo a
las tareas sustantivas de la Universidad y en la
optimizacién de sus recursos.

Articulo 2. Alcance de aplicacion.

El presente Reglamento comprende las
disposiciones generales que regiran las
actividades de las oficinas administrativas de la
Universidad de Costa Rica, segun sea la
naturaleza de sus funciones.

Articulo 3. Orientacion de las oficinas
administrativas y de sus actividades.

Las oficinas administrativas deberan estar
orientadas al servicio de las labores
sustantivas de la Universidad y vinculadas con
los principios, propésitos y funciones definidos
en el Estatuto Organico, mediante la cercania
con el usuario, transparencia, rendicion de

cuentas, responsabilidad, simplificaciéon de
tramites, unidad, coordinacién, economia,
uso racional de recursos, claridad,
evaluacion, control, seguimiento, delegacién,
eficiencia, eficacia, legalidad y mejoramiento
continuo y otros indispensables para el
fortalecimiento del trabajo en equipo. Ademas
de aquellos valores que rigen el quehacer
universitario y las politicas institucionales,
procesos de mejoramiento continuo que
agreguen valor a los servicios que brindan,
desarrollando en forma permanente una
evaluacién y optimizacion de sus funciones,
en procura de maximizar los servicios, tanto
en el ambito interno como externo.

Las actividades de las oficinas
administrativas deberan estar orientadas a la
obtencidén de resultados de calidad, mediante
indicadores de desempefio congruentes con
los planes estratégicos de la Universidad y de
la oficina en particular.

Articulo 4. Definicion de términos.
Para propédsitos de este Reglamento se
entendera como:

— administracion estratégica: es una
herramienta formativa y participativa de
diagnéstico, analisis, reflexién y toma de
decisiones, en cuanto al quehacer actual
y el curso de accidn por seguir que deben
desarrollar en el futuro las oficinas, para
dar respuesta anticipada a las demandas
que les impone el entorno y lograr el
maximo de eficiencia y calidad de sus
prestaciones.

Debe enfocarse hacia la innovacion del

proceso sistémico, de la oficina
administrativa, que define objetivos,
establece metas, desarrolla y articula

estrategias y estudia las tendencias para
lograr los planes estratégicos.

- cultura organizacional: valores, normas,
estructuras organizativas, procedimientos
y modalidades de supervisién, en tanto
son construidos y compartidos por los
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miembros de la comunidad universitaria.
También abarca costumbres y
conocimientos, dado que es el resultado
de la interaccidon y de las relaciones
organizacionales desarrolladas a lo largo
de los afos.

clima organizacional: percepcion
colectiva de los factores culturales de la
Universidad. Refleja el impacto de la
cultura en la subjetividad de Ilos
trabajadores y las trabajadoras, el cual
incide en el desempefo laboral, en la
satisfaccion, en la motivacion y en las
relaciones laborales e interpersonales.

desconcentracion: delegacion de
funciones con cierto grado de autoridad,
con responsabilidades claramente
definidas, donde se identifica un 6rgano
rector que supervisa, emite politicas y
procedimientos de acatamiento obligatorio,
asi como el correspondiente
asesoramiento y capacitacion especifica.

estrategia: conjunto de acciones que tiene
como fin directo promover las fortalezas y
lograr los objetivos de la oficina,
cambiando y mejorando, de manera
permanente, la forma de usar esas
fortalezas mediante la utilizacion eficiente
y eficaz de los recursos de la organizacion
con el propdsito de satisfacer las
necesidades del usuario.

evaluacion del desempeio: Mecanismo
de calificacién mediante el cual la jefatura
y todo el personal que participa en la
conduccion de las labores de la oficina,
efectian una evaluaciéon permanente de la
gestion, con base en los planes
estratégicos y las disposiciones normativas
vigentes, para prevenir y corregir cualquier
desviacion.

Gestion del desempeiio laboral: Proceso
interrelacionado, continuo y ciclico de
planificacién, seguimiento, evaluacion,
retroalimentacion, disefio y desarrollo de
planes de mejora, dirigido a la mejora

contribucion a la busqueda de Ila
excelencia académica y administrativa,
asi como a brindar informacion oportuna
para la toma de decisiones sobre la
compensacion, promocion, seleccion,
retencion de personal y la mejora de las
condiciones de trabajo.

manuales: se definen tres clases de
manuales, en su orden, de organizacién y
funciones, procedimientos y del usuario:

Los manuales de organizacion vy
funciones son documentos que contienen
informacion sobre la estructura y
funciones de la oficina administrativa.
Incluyen los organigramas, los objetivos y
las funciones que debe realizar esta y
cada una de las diferentes unidades
organicas que la conforman, asi como los
deberes y funciones de los principales
puestos, por lo que son de uso
especifico. Contienen informacién valida
y clasificada sobre la descripcion de las
funciones de cada unidad organizativa,
asi como de sus correspondientes
productos.

Los manuales de procedimientos
contienen informacion valida y clasificada
sobre la estructura de produccion,
servicios y mantenimiento de la oficina.
Indican los procedimientos de trabajo,
que conllevan especificacion de su
naturaleza y alcances, la descripcion de
las operaciones secuenciales para lograr
el producto, las normas que le afectan y
los graficos de proceso.

El manual para el usuario es el conjunto
de instrucciones literales que guian al
personal administrativo en la realizacion
de sus funciones.

medicion de resultados: comparacion
periddica entre los objetivos planificados
y los resultados reales, mediante el uso
de indicadores de gestion pertinentes al
ambito universitario

Es una herramienta gerencial que permite a
los distintos niveles organicos y jerarquicos

continua del talento humano universitario,
su desarrollo integral y a potenciar su
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poner en practica la estrategia, controlarla y
evaluarla constantemente. Esta herramienta
transforma la misién y la estrategia de la
institucion, en objetivos e indicadores
organizados en cuatro perspectivas (finanzas,
usuarios, procesos internos y formaciéon vy
crecimiento).

- misién: es el principio que identifica el
proposito fundamental para el cual fue
creada la oficina administrativa, la cual se
basa en el servicio que se debe brindar a
sus respectivos usuarios. Se caracteriza
por ser duradera, inspiradora, idealista,
ambiciosa, positiva, comprensible,
proactiva, tomando como base los valores,
preceptos, aspiraciones y obligaciones.
Debe ser declarada de manera
participativa por todo el personal que
conforma la oficina respectiva.

- objetivo: fin principal que pretenden
alcanzar las oficinas administrativas,
mediante la ejecucion de sus actividades.

- planificacién estratégica: proceso
continuo de formulacién, ejecucion vy
evaluacién de acciones orientadas al logro
de objetivos. Proceso sistematico de la
oficina administrativa para establecer sus
propésitos, objetivos, politicas, valores y
estrategias basicas, para desarrollar
planes detallados, con el fin de poner en
practica su misién, vision, politicas y
estrategias, asi como para lograr los
objetivos 'y propdsitos basicos que
originaron la creacion de la oficina.

- politicas: lineamientos especificos que les
competen a las oficinas administrativas,
con el fin de enmarcar su quehacer y
sefalar las prioridades, incluyendo el
compromiso de  cumplir con el
mejoramiento continuo, segun
necesidades y requerimientos
institucionales, en el marco del espiritu,
vocacion e institucionalidad de la
Universidad de Costa Rica.

- proceso: serie de funciones que se dan
para realizar tareas especificas. Es un
mecanismo mediante el cual se agrega

valor al conjunto de actividades
relacionadas o que interactian con los
servicios que se brindan a los usuarios y
las usuarias, desarrollando en forma
permanente una evaluacion y
optimizacién de sus etapas, en procura
de maximizar los servicios al usuario,
tanto en el ambito interno como externo.

rendicion de cuentas: acto mediante el
cual los funcionarios se responsabilizan
de su gestion ante la comunidad
universitaria y nacional o ante una
autoridad superior, brindando informes
sobre su gestion al igual que respecto al
uso del patrimonio institucional, segun
corresponda.

recursos: se refiere a los funcionarios,
tecnologia, edificios, equipo y otros
elementos necesarios para que las
oficinas administrativas atiendan las
funciones que le han sido encomendadas
conforme a los principios y valores
expresados en el presente Reglamento.

Transparencia: disposicion
administrativa para brindar o responder,
sin ningun reparo, por cualquier tipo de
informacion -salvo la referente a terceros
y la protegida por los derechos
constitucionales- que requiera la
comunidad universitaria o la nacional.

principios y valores: conjunto de
cualidades y normas que deben
caracterizar la conducta del personal que
conforma las oficinas administrativas y
que les permite actuar dentro de las
normas que rigen el quehacer
universitario.

visidon: escenario futuro que se desea
construir mediante la labor que le
corresponde realizar a cada oficina
administrativa, segun el propésito de su
creacion por parte de las autoridades
universitarias en pro de su adecuacion a
las demandas del entorno y de sus
usuarios o usuarias, mediante el analisis
prospectivo de la situacion actual.
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CAPITULO Il
ADMINISTRACION ESTRATEGICA DE LAS
OFICINAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 5. Administracién estratégica.

Es la herramienta que posibilita a cada oficina
para que cuente con su respectiva mision,
vision, politicas, objetivos, estrategias, metas,
indicadores, presupuestos y valores basicos.

Articulo 6. Caracteristicas y contenido de la
administracion estratégica.

La administracion estratégica que cada oficina
disefie debe considerar: los lineamientos
emanados por las autoridades universitarias,
un diagnéstico, el rumbo de la oficina
administrativa, los planes de accion, el control
y evaluacion estratégica, ademas debe:

a) estar claramente definida;
b) estar debidamente documentada;
c) provechar plenamente las oportunidades;

d) ser compatible con el uso racional de los
recursos institucionales;

e) considerar aquellos otros  aspectos
pertinentes, de acuerdo con la naturaleza
de sus funciones, asi como de su
correspondiente plataforma administrativa.

f) crear mecanismos de control, evaluacién y
seguimiento.

Articulo 7. Mejoramiento del desempeiio.
Las oficinas administrativas deberan fortalecer
el desempefio de sus funciones,
responsabilidades y procesos, mediante la
implementacion de herramientas de
mejoramiento  continuo y disefio  de
procedimientos eficaces y eficientes.

CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANIZATIVAY
FUNCIONES

Articulo 8. Estructura. Para el desarrollo
normal de las actividades, las oficinas

administrativas podran asumir estructuras
organicas, funcionales, horizontales, entre
otras; contaran al menos con los siguientes
componentes basicos:

a) jefatura de la oficina.
b) consejo técnico asesor.

c) areas, procesos 0O unidades organicas,
segun sea el caso.

Articulo 9. Funciones generales de las
oficinas administrativas.
Son funciones de las oficinas administrativas:

a) Velar por el cumplimiento de las leyes
pertinentes y las disposiciones de la
administracion universitaria y proponer las
modificaciones que estimen necesarias
para actualizar y sugerir nuevos modelos
de gestion.

b) Ejecutar las normas, acuerdos 'y
recomendaciones emanadas de los
organos superiores, que tengan relacion
directa con sus actividades.

c) Efectuar y gestionar los estudios técnicos
para lograr una racionalizacién vy
aprovechamiento adecuados de los
recursos universitarios a corto, mediano y
largo plazo.

d) Velar porque las actividades que efectuen
se realicen de forma tal que tiendan al uso
racional, eficaz y oportuno de los recursos
asignados.

e) Establecer y mantener mecanismos de
coordinacion, con el fin de ofrecer
servicios oportunos a todas las
dependencias de la Institucion.

f) Emitir directrices, supervisar y establecer
procedimientos de acatamiento
obligatorio, propias de su é&rea de
competencia.

g) Asesorar y dar capacitacion especificas al
personal que ejecuta las funciones tanto
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de manera concentrada como
desconcentrada.

h) Establecer mecanismos de vinculacién con
las autoridades de las Sedes a fin de que
estas velen por que los procesos
desconcentrados se ejecuten de acuerdo
con las disposiciones emanadas del 6rgano
rector.

i) Brindar asistencia y asesoria a las
autoridades  universitarias segun la
naturaleza de su gestion.

j) Generar proyectos de innovaciéon y de
investigacion orientados hacia la academia,
para fundamentar adecuadamente la toma
de decisiones y fortalecer asi la calidad
académica.

k) Generar informacion relevante, producto de
investigaciones y otros, para apoyar los
procesos de calidad y excelencia en la
Universidad de Costa Rica.

Articulo 10. Funciones generales de la
jefatura de la oficina.

La oficina administrativa estara a cargo de la
jefatura de la oficina, la cual depende
directamente del Consejo  Universitario,
Rectoria o Vicerrectorias, segun sea el caso.

Dentro de sus funciones esta:

a) Ejercer, en su unidad operativa, las
potestades de superior jerarquico del
personal.

b) Propiciar un clima y cultura organizacionales
favorables.

c) Planificar, dirigir y supervisar las funciones
profesionales, técnicas y administrativas,
para el cumplimiento de la mision, objetivos
y metas que tiene a cargo.

d) Promover la evaluacion y/o autoevaluacion,
supervisar y facilitar la retroalimentacion
periddica de la gestion de la oficina a su
cargo.

e) Controlar adecuadamente, tanto la gestion
centralizada como desconcentrada, de los
procesos administrativos.

f) Elaborar o actualizar los respectivos
manuales de organizacion y funciones, de
procedimientos y del usuario, asi como los
instructivos requeridos para un mejor
desempenio de las funciones asignadas.

g) Coordinar  actividades y  establecer
relaciones de apoyo con las demas
dependencias de la Universidad en
asuntos propios de su campo.

h) Incorporar, mantener y propiciar el
desarrollo tecnoldégico de la oficina a su
cargo.

i) Programar y ejecutar cada una de las
etapas del proceso presupuestario y velar
por el cumplimiento de sus principios.

j) Presentar a la jefatura inmediata superior
el informe anual de labores, asi como el
informe de fin de gestiéon al concluir su
nombramiento, con el objeto de brindar
una efectiva rendicion de cuentas y, segun
sea el caso, debera incluir tanto las
unidades centralizadas como
desconcentradas.

k) Convocar y presidir las sesiones del
Consejo Técnico Asesor.

1) Dar cuenta a las autoridades
correspondientes de las irregularidades
cometidas por el personal de su unidad, y
proceder a la aplicacion del régimen
disciplinario correspondiente.

m) Implementar medidas correctivas producto
de los procesos de evaluacion.

n) Velar por el adecuado mantenimiento de la
infraestructura.

i) Proporcionar el ambiente fisico adecuado
para el desempefio de los funcionarios.

o) Establecer, en conjunto con el Consejo
Técnico Asesor, las directrices propias del
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quehacer y prioridad de la oficina a su
cargo.

p) Fomentar la evaluacién del desempefio y la
medicion de resultados a ftraves de
indicadores de gestion, acordes con sus
responsabilidades.

q) Realizar cualquier otra actividad no
mencionada en este reglamento, que sea
inherente al ejercicio de sus funciones.

Articulo 11. Requisitos de la jefatura de
oficina administrativa

Para ocupar la jefatura de una oficina
administrativa, se deben reunir los siguientes
requisitos:

a) Tener al menos alguno de los siguientes
grados académicos: licenciatura, maestria
0 especialidad de posgrado.

b) Pertenecer, con plenos derechos vy
deberes, al colegio profesional respectivo,
en el marco de la legislacién vigente.

c) Tener adecuada comprensién y
conocimiento de la legislacion universitaria
y de la vida académica.

d) Tener un minimo de cinco afos de
experiencia laboral en la Institucion en el
campo de su competencia.

e) Experiencia comprobada en la supervision
y coordinacién de personal a cargo y
equipos de trabajo, asi como en la gestion
administrativa institucional, su
funcionamiento y procedimientos internos.

f) Ejercer sus funciones en jornada de tiempo
completo.

Articulo 12. Conformacion y funciones del
Consejo Técnico Asesor.

El Consejo Técnico Asesor esta conformado
por la jefatura de la oficina y por las jefaturas
de los mandos medios, o de acuerdo con lo
que disponga el reglamento de cada oficina en
particular, cuyo propdsito comun sera la
recomendacion para la busqueda de
soluciones con un enfoque integral, a fin de

lograr que la toma de decisiones sea
acertada en cada ambito y optimizar la
atencion de los diferentes servicios. Ademas,
tendra las siguientes funciones:

a) Estudiar los asuntos que las jefaturas
sometan a su consideracion y proponer
las recomendaciones pertinentes.

b) Colaborar en la busqueda de los
mecanismos mas eficientes para la
ejecucion de los acuerdos de las
autoridades de la Universidad, en la
materia de su competencia.

c) Presentar a las autoridades universitarias
propuestas que coadyuven a mejorar el
quehacer universitario.

Sesionara por lo menos una vez al mes y
extraordinariamente, por convocatoria del
superior jerarquico o por peticion de al menos
dos de sus integrantes, cuando este no sea
convocado por el superior con la regularidad
establecida. La asistencia a las sesiones es
obligatoria para todos sus miembros.

Por disposicion del Consejo Técnico Asesor,
podran concurrir a las sesiones aquellos
invitados cuya presencia se considere
necesaria.

CAPITULO IV
DE LA DESCONCENTRACION DE LA
FUNCION DE LAS OFICINAS
ADMINISTRATIVAS

Articulo 13. Actividades.

La actividad desconcentrada que se realice
en cualquier dependencia universitaria, debe
corresponder a politicas y lineamientos
institucionales  técnicamente  justificados
mediante estudios que los sustenten.

Articulo 14. Relaciones de Direccién.

Las unidades desconcentradas que se
establezcan en cualquier dependencia
universitaria, deben cumplir con las normas e
instrucciones técnicas que dicte la oficina
administrativa rectora.
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Articulo 15. Responsabilidad.

Correspondera a las dependencias y al
personal que intervenga en las funciones
desconcentradas velar porque se cumpla en
todos sus extremos con las disposiciones
legales y administrativas vigentes, bajo la
autoridad administrativa de la direccion, de la
sede, recinto o unidad operativa.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 16. Programas de capacitacion.
Cada oficina administrativa debera coordinar
con la Oficina de Personal sus procesos de
capacitacion y desarrollo de los recursos
humanos, para fomentar los conocimientos,
aptitudes, habilidades y destrezas requeridas
para un mejor desempefio de sus funciones y
responsabilidades

Articulo 17.
administrativa.
La persona que ocupe la jefatura de la Oficina
Administrativa sera nombrada por el Rector a
propuesta del Vicerrector respectivo e
informara al Consejo Universitario. El
nombramiento no excedera el periodo de la
Administracién que lo propone, pero podra ser
renovado por la Administracion siguiente. Se
exceptua de esta disposicion el nombramiento
del Contralor y Subcontralor de la Oficina de
Contraloria universitaria.

Jefatura de oficina

Transitorio*: Las oficinas administrativas
deberan elaborar o reformar sus instrumentos
administrativos (manuales de organizacion y
funciones, de procedimientos y del usuario,
entre otros) en el marco del presente
Reglamento General, en un maximo de doce
meses, a partir de la entrada en vigencia de la
presente normativa e informar al superior
jerarquico de manera bimestral sobre el
avance de esta actividad.

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio Brenes

NOTA DEL EDITOR: Las modificaciones a los
reglamentos y normas aprobadas por el Consejo

Universitario, se publican semanalmente en La
Gaceta Universitaria, o6rgano oficial de
comunicacion de la Universidad de Costa Rica.

ANEXO 1
N° SESION PUBLICACION ASUNTO
El Consejo Universitario
La Gaceta aprueba el Reglamento
5282-05, Universitaria | §0/'Go0 = o0
02/09/2008 | 32-2008del | 9°' SiStema de Archivos
03/10/2008 de la _Unlver5|dad de
Costa Rica.
La Rectoria mediante
L Resolucion  R-49-2011
a Gaceta :
Universitaria emlte_e_l Reglamento de
3-2011 !a oflcnja de asuntos
23/02/2011 |nternaC|qr]aIes y
cooperacion externa
OAICE.
La Rectoria mediante
Alcance a la Resolucioén R-4815-
Gaceta 2012 emite el
Universitaria Reglamento de la
8-2012 oficina de Bienestar y
12/09/ 2012 Salud.
El Consejo Universitario
6055-05, Lg Gaf:etg gprueba una reforma
09/02/2017 Universitaria |ntggral del Reglla_me_n’to
2-2017, Oficina de Planificacion
08/03/2017 Universitaria.
*Tran. i ]
3 Alcance a La La Rec_tona mediante
Resolucion  R-96-2018
Gaceta |
Universitaria Reglamento del Centro
12-2018, de Informatica
01/06/2018 )
El Consejo Universitario
Alcance a La aprueba una reforma
6246-07, Gaceta integral del Reglamento
11/12/2018 Universitaria Organizativo Oficina de
33-2018, Contraloria
21/12/2018 Universitaria.
Alcance a La El Consejo Universitario
6449-05, Gaceta aprueba una reforma
01/12/2020 Universitaria integral del Reglamento
8-2021, del Centro de
18/01/2021. Evaluacién Académica.
El Consejo Universitario
Alcance a La aprueba el Reglamento
6456-02 , Gaceta del Sistema de
14/12/2020 Universitaria Bibliotecas,
2-2021, Documentacion e
06/01/2021 Informacion, SIBDI.
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ANEXO 2
Modificaciones introducidas en esta edicion

SESION,

ARTICULO FECHA PUBLICACION
Alcance a La Gaceta

04 1?/7162%%123 Universitaria 04-

2024, 08/01/2024
6539-09, Alcancg a Lg Qaceta

11 11/11/2024 Universitaria
1-2022, 05/01/2022
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