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1 OBJETIVOY ALCANCE
1.1 Objetivo

Realizar una entrega oficial de todos aquellos aspectos administrativos
gue estén bajo el cargo del funcionario, cuando se dé por concluida la
relacién laboral con la Institucion, para poder garantizar en qué punto se
debe arrancar con la nueva persona que asumira el puesto.

1.2 Alcance

El presente procedimiento tiene como propdsito ser una guia clara y
especifica de las actividades que se deben desarrollar a nivel institucional,
al momento de darse una desvinculacién laboral por parte del funcionario,
de forma tal que garantice la éptima separacién de la operaciéon y no
producir desplomes a nivel de las funciones en cada dependencia.

Aplica para el personal en propiedad e interino del sector docente,
administrativo, con respecto a aspectos como: entrega de documentos
generados, entrega de activos y otros procesos administrativos y
normativos que se deriven de la ejecucion del puesto ocupado y ratificado
mediante accion de personal, debido a renuncia, despido, jubilacion,
destitucion o cualquier otra causal que dé por concluida la relacion
laboral con la Institucion.

2 TERMINOLOGIA

2.1 Calculo de las prestaciones laborales: Es el calculo de los siguientes
rubros:

.1 Cesantia: se paga con responsabilidad patronal.

.2 Aguinaldo acumulado: se paga con/sin responsabilidad patronal.

.3 Vacaciones: se paga con/sin responsabilidad patronal.

.1.4 Preaviso: dependera de la situacién del funcionario saliente, o a
discrecion del patrono.

2.1.5Salario Escolar: se paga con/sin responsabilidad patronal.

2.1
2.1
2.1
2.1
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2.1.6 Asociacion Solidarista de Empleados del Colegio

2.2

2.3

2.4
2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Universitario de Cartago (ASECUC): Lo que haya acumulado
hasta el momento dentro de la asociacion si esta asociado.

Contraloria General de la Republica: es la institucion encargada
de vigilar el uso de los recursos publicos que utilizan las instituciones
del Estado.

Desvinculacidén laboral: Es el proceso mediante el cual se concluye
la relacién laboral con el Colegio Universitario de Cartago.

DGIRH: Departamento Gestidn Institucional de Recursos Humanos.

Dias naturales: Un dia natural es un dia normal, independiente de
los festivos o fines de semana, mientras que un dia habil o dia
laborable es, por exclusion, aguel que no es festivo.

Finiquito del contrato laboral: Accion de personal generada por la
administracion donde indica la fecha de inicio de labores y la de
finalizacidn, para este caso se genera una accion donde se indique la
finalizacion del contrato por los motivos definidos en el alcance de
este documento.

Funcionario desvinculado: Funcionario institucional que deja de
trabajar para el CUC por las acciones mencionadas en el alcance.

Inventario de los activos que tiene bajo su custodia: Son todos
los activos fisicos que se le asignaron en su estadia por el CUC, se
debe hacer un listado de las cantidades, caracteristicas y niumeros
de activo para ser entregados al superior inmediato.

Manejo de fondos publicos: Es la acciéon de poder decidir qué
servicios o productos adquirir para el desempeio de una actividad
en el sector publico, el cual estd bajo su responsabilidad.
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2.10 Modulo de declaraciones juradas de bienes de la contraloria
general de la republica: Es el modulo donde se realiza la
declaratoria de la totalidad del patrimonio que posee una persona.
Esta se realiza a través de un formulario digital. Existen tres tipos de
declaracion la declaracion inicial, la anual y la final.

2.11 Puesto de trabajo: Espacio en el que el funcionario desarrolla su
actividad labor, también se le conoce como estacidn o lugar de
trabajo.

2.12 Sistema Avatar: Sistema computacional institucional donde se
maneja los procesos administrativos del CUC.

3 RESPONSABILIDADES

3.1 Es responsabilidad de los Directores, lefes de Departamento y
Encargados de Unidades:

3.1.1Velar por el adecuado uso, manejo, cuido, salvaguarda y control de
los bienes institucionales asignados a la dependencia a su cargo.

3.1.2 Solicitar a Tecnologia Informatica, una semana antes del ultimo dia
laboral del funcionario a su cargo que estara terminando su contrato
laboral con la Institucion, un respaldo de la informacion contenida
en la(s) computadora(s) asignadas al funcionario que se desvincula
laboralmente.

3.1.3 Que todo funcionario que cese en sus funciones, haga entrega de
todos los bienes bajo su responsabilidad, mediante el levantamiento
de un inventario, cotejado con el inventario institucional mas actual,
asignado a la dependencia en la que labora. Si la Jefatura, por olvido
u otra razon, omitiere este requisito asume la responsabilidad por
los faltantes y dafos que posteriormente se encuentren.

3.1.4 Recoger las llaves de oficinas, archivos, estantes o cualquier otro
mobiliario que estén bajo la custodia del funcionario que cesa en
sus labores, el ultimo dia laboral.
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3.1.5Solicitar al funcionario que cesa en sus labores, un informe
detallado de sus procesos y haga entrega de documentos derivados
de su funcion.

3.1.6Enviar copia del informe de labores al Departamento de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos para ser archivado en su
expediente.

3.1.7 Enviar copia del inventario realizado en conjunto con el funcionario
a la Unidad de Proveeduria.

3.1.8 Notificar a la Psicdloga Laboral de la desvinculacién del funcionario
declarantes ante la CGR (funcionarios que manejen fondos
publicos), para que proceda segun Ley de Control Interno.

3.2 Es responsabilidad del funcionario que cesa en sus labores:

3.2.1 Informar a su Jefatura inmediata de los asuntos que quedan
pendientes derivados de su gestion administrativa, por medio del
informe final de labores.

3.2.2Desocupar su lugar de trabajo el ultimo dia laboral, inventariando
gue es de la institucion y retirando cualquier bien personal que se
encuentre en su lugar de trabajo.

3.3 Es responsabilidad de la persona encargada de psicologia laboral del
Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos
(DGIRH):

3.3.1Coordinar la devolucion del carné y uniformes institucionales (si es
gue posee alguno dado por la institucidn), con el funcionario que se
desvincula laboralmente.

3.3.2 Notificar al funcionario inscrito en el Mdédulo de Declaraciones
Juradas de Bienes (aplica para Jefaturas, Encargados de
Dependencia, Directores y Decano) de la Contraloria General de la
Republica, su obligacion de presentar el informe final de su gestion
en forma escrita y en formato digital, ante quién lo nombré o
designo en el puesto.

3.3.3Inhabilitar al funcionario que esté inscrito en el Mddulo de
Declaraciones Juradas de Bienes de la Contraloria General de la
Republica.
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3.4 Es responsabilidad de la persona encargada de inspeccion de
asistencia del (DGIRH):

3.4.1 Notificar a Tecnologia Informatica, de la desvinculacién laboral del
funcionario, para que proceda a inhabilitar el correo institucional y
las claves de acceso al sistema AVATAR.

3.4.2 Notificar a la Oficina de Comunicacion y Relaciones Publicas la
desvinculacién laboral del funcionario, para que proceda a excluirlo
de los contactos de la red institucional.

3.5 Es responsabilidad de la encargada de nomina del Departamento
GIRH:

3.5.1Realizar el cdlculo de las prestaciones legales y enviar el calculo al
Departamento Financiero para que proceda con el pago. Notificar
a la psicéloga laboral para que ésta proceda a inscribir en el Médulo
de Declaraciones Juradas de Bienes de la Contraloria General de la
Republica, a los funcionarios quien por sus funciones vy
responsabilidades deben ser declarantes.

3.5.2Asimismo, debe de notificar a la psicéloga laboral cuando un
declarante se desvincula laboralmente para des inscribirlo en el
plazo de ley en el Mddulo de Declaraciones Juradas de Bienes de la
Contraloria General de la Republica.

3.5.3 Comunicar a la ASECUC ,el cese de labores de un asociado.

3.6 ElI Psicologo(a) Laboral del Departamento de Gestion
Institucional de Recursos Humanos, des inscribe en el Médulo de
Declaraciones Juradas de Bienes de la Contraloria General de la
Republica, al funcionario que cesa sus funciones y esta inscrito.
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4 REFERENCIAS
4.1 Referencias internas

4.1.1Reglamento Auténomo de Trabajo (R.A.T.) Articulo 81, inciso 11

4.1.2Reglamento _de Bienes y Servicios del Colegio Universitario de
Cartago.

4.1.3 Codigo de Etica del Colegio Universitario de Cartago, Articulo 10.

4.1.4 Politicas presupuestarias CUC

4.2 Referencias externas

4.2.1 ey de Control Interno
4.2.2 Codigo de Trabaijo

5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1 El Director, Jefe de Departamento y Encargados de Dependencia:

5.1.1 Una vez que tengan conocimiento de la desvinculacién laboral, debe
comunicarle al funcionario que faltando ocho dias habiles para su
ultimo dia laboral, debe hacer entrega de documentos, equipos y
procesos que se derivan de su puesto de trabajo.

5.1.2En conjunto con el funcionario levantaran el inventario de los
activos que tiene bajo su custodia, por lo menos ocho dias habiles
del finiquito del contrato laboral, mismo que debera ser entregado
posteriormente a la Proveeduria Institucional.

5.2 El funcionario que cesa labores:

5.2.1Hace entrega al Director, Jefe de Departamento o Encargado de
Unidad, los documentos que estén bajo su tutela y que se derivan
de la ejecucion de su puesto, asi como el inventario de activos
institucionales a su cargo.
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5.2.2Entrega al Director, Jefe de Departamento o Encargados de Unidad,
un informe detallado de los procesos que se derivan de su puesto
de trabajo, por medio del formulario, “FA-GIRH-01 Formulario de
desvinculacion laboral”.

5.3 El Director, Jefe de Departamento y Encargados de Unidad:
Recogera el Ultimo dia laboral, las llaves de oficinas, archivos,
estantes o cualquier otro mobiliario que esté bajo la custodia del
funcionario que se separa del puesto.

5.4 La Psicdloga laboral:

5.4.1 Debe solicitar al funcionario saliente el carné y uniformes brindados
por la Institucién, para proceder a su destruccién o reutilizacion
segun sea el caso.

5.4.2En caso de manejar de fondos publicos, envia oficio al funcionario
declarante ante la Contraloria General de la Republica(CGR) y le
recordara la obligatoriedad de presentar el informe final de su
gestion en forma escrita y en formato digital, ante quién la nombro
o designd en el puesto.

5.4.3 Des-inscribe a aquellos funcionarios que manejen fondos publicos
asignado por medio del “Mdédulo de Declaraciones Juradas de
Bienes de la Contraloria General de Ila Republica”, al
funcionario que cesa sus funciones.

5.4.4 Los dos puntos anteriores se realizan en forma simultanea, en el
sitio web de la Contraloria General de la Republica: www.cgr.go.cr
en el enlace
https://cgrw01.cgr.go.cr/apex/f?p=152000:101:4506038537782:
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5.5 El inspector de asistencia:

5.5.1 Notifica al funcionario desvinculado que tiene ocho dias naturales
para que extraiga la informacidén que considere importante.

5.5.2 Pasados los ocho dias, envia oficio al Departamento de Tecnologia
Informatica, solicitando la inhabilitacién del correo institucional y de
las claves de acceso al Sistema AVATAR.

5.6 La encargada de nédmina del Departamento GIRH:

5.6.1una vez que se cierra la planilla correspondiente a la ultima
quincena donde labord el funcionario que se desvincula, efectua el
calculo de las prestaciones laborales y se envia al Departamento
Financiero, el reporte respectivo, para que proceda a la revision del
pago de cesantia y a la cancelacién de la misma, si le corresponde.

5.6.2 Seguidamente debe notificar a la psicéloga laboral para que ésta
proceda a inscribir en el Mddulo de Declaraciones Juradas de Bienes
de la Contraloria General de la Republica, a los funcionarios quien
por sus funciones y responsabilidades deben ser declarantes.

5.6.3 Asimismo, debe de notificar a la psicéloga laboral cuando un
declarante se desvincula laboralmente para des inscribirlo en el
plazo de ley en el Mddulo de Declaraciones Juradas de Bienes de la
Contraloria General de la Republica.

5.6.4Si el funcionario pertenece a la Asociacion Solidarita de Empleados
del Colegio Universitario de Cartago (ASECUC), debe de notificar el
cese de labores, para que la encargada de la ASECUC, le comunique
los meses de cesantia que ha administrado la asociacion y estos se
unifiquen con el monto entregado por la administracion en un solo
valor.
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6 ANEXOS

6.1 FA-GIRH-01 Formulario de informe de Desvinculacion Laboral

6.2 Formulario de Entrega de Activos Institucionales

7 PRODUCTOS RESULTANTES DEL PROCEDIMIENTO
7.1 Informe final sobre las labores

8 TIEMPO DE DURACION PARA OBTENER EL PRODUCTO O

SERVICIO
Actividad Tiempo Responsable
promedio
Levantamiento de
inventario del equipo que 1 dia Jefatura y funcionario
tiene bajo su custodia.
Entrega de informe de 8 dias habiles Funcionario
labores
Inhabilitacion del correo
institucional y de Ias_claves 1 hora Personal TI
de acceso al sistema
AVATAR.
Calculo de las prestaciones Encargado(a) de nédmina
laborales. y remuneraciéon del
3 dias Departamento Gestién
Institucional de Recursos
Humanos
Desvinculacién del Funcionario encargado
funcionario de la del proceso de
plataforma de la CGR 1h Declaraciones en el
ora
Departamento de
Gestién Institucional de
Recursos Humanos.
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9 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha  Seccion | Descripcion Autorizado por
1 - Creacion del Mercedes
procedimiento y Campos
aprobado mediante el Jefe
oficio CUC-DAF-351- | Departamento
2019 de Gestion
Institucional
del Recurso
Humano

10 ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO Y APROBACION

Primera vez Modificado Revisado por Aprobado por
elaborado por por
Ana Arrieta Mercedes Mario Morales
Psicéloga Campos Director
Laboral Jefatura Adn_1inist_rativo
Departamento Financiero
de Gestion
Institucional
de Recursos
Humanos
27/05/2019 25/07/2019 06/08/2019
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