ANEXO No.2


PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DEL INFORME POR 

CESE  DE FUNCIONES

1. Los miembros del Consejo Universitario, el Rector, los Vicerrectores y los funcionarios universitarios que sean titulares subordinados a cargo de un proceso con autoridad para ordenar y tomar decisiones que ostenten el  cargo de Presidencia, Dirección o Jefatura a nivel de Áreas Académicas, Facultades, Centros, Sedes, Unidades Académicas, Paracadémicas y Administrativas u Órganos Desconcentrados, cuando cesen de su nombramiento, deben presentar, a más tardar el último día hábil de labores, al Superior Jerárquico  o  al  Sucesor  a  través  Programa  de  Recursos Humanos -cuando se trata del Jerarca- de manera impresa y en formato digital, utilizando el formulario “Informe por Cese de Funciones” que se indica en la guía de usuario respectiva, con copia para el Programa de Recursos Humanos y para la Unidad de Redes, un informe de fin de gestión por cese de funciones, respetando el deber de confidencialidad sobre aquellos documentos, asuntos, hechos e información que posean ese carácter por disposición constitucional o legal.  Cuando la salida del funcionario o jerarca se produzca en forma repentina deberá presentar el informe diez días hábiles contados a partir del último día en que estuvo en el cargo.  Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el artículo 110 inciso b), j) y p) de la Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos No.8131 del 18 de setiembre del 2001, en el apartado V de las Normas Generales para la Administración y Control de los Bienes de la Universidad Nacional, en el artículo 12 de la Ley General de Control Interno y en las directrices emitidas por la Contraloría general de la República en la Gaceta No.131 del 07 de julio del 2005.

2. Es responsabilidad del Programa de Recursos Humanos prevenir por escrito a los jerarcas o titulares subordinados -en la medida de lo posible- un mes antes de que dejen su cargo, sobre la obligación de cumplir con lo indicado en este procedimiento y en las directrices emitidas por la Contraloría General de la República para la presentación de Informes de Cese de Funciones, con copia a la Unidad de Control de Activos y Seguros, para lo de su competencia.  Cerciorarse de que los funcionarios indicados en el punto 1 de este procedimiento presentaron los Informes de Cese de Funciones, de previo a tramitar acciones de personal de liquidación, traslados, ascensos, pensión o similares.  Mantener un registro actualizado de los funcionarios y jerarcas que al final de su gestión presentaron el informe o incumplieron con esta disposición.  Custodiar las copias de dichos informes, remitirle copia a los sucesores de los jerarcas o titulares subordinados designados por elección y mantener disponibles las copias de dichos informes para consulta de los interesados, respetando el deber de confidencialidad sobre aquellos documentos, asuntos, hechos e información que posean ese carácter por disposición constitucional o legal. 
3. Es responsabilidad del Superior Jerárquico y del Programa de Recursos Humanos controlar la presentación impresa, digital, oportuna y completa de los Informes por Cese de Funciones, acompañados de la documentación de respaldo respectiva.
4. Es responsabilidad del Superior Jerárquico revisar y analizar expedita, cuidadosamente y teniendo como referente el Plan Operativo Anual Institucional y Presupuesto y las Directrices Institucionales para la Formulación, Aprobación, Ejecución, Evaluación y Seguimiento de dicho Plan y la documentación de respaldo aportada en dicho informe de gestión y controlar el cumplimiento de objetivos, actividades y metas e identificar fortalezas, riesgos, desviaciones importantes, valorar las justificaciones, brindar orientación y asesoría, de ser necesaria, identificar cuentas, fondos fijos o cajas chicas no autorizadas y tomar las acciones respectivas.  

5. Es responsabilidad del funcionario que sustituirá en el cargo, del Superior Jerárquico -si no se ha efectuado designación de sustituto-  o del Programa de Recursos Humanos, según corresponda, recibir la Sección del Informe de Labores por Cese de Funciones denominada Traslado de Activos, verificando la exactitud de los datos contra la comprobación física de los bienes; así como verificar la consignación de la firma por parte del funcionario que efectúa el traslado en todas las hojas que lo constituyan y dejar constancia escrita en el formulario de cualquier objeción y observación relevante; caso contrario, se debe informar al Superior Jerárquico, al Programa de Recursos Humanos o a la Unidad de Control de Activos y Seguros, según corresponda, del no traspaso oportuno de los bienes, para las acciones respectivas. 
6. Es responsabilidad de la Unidad de Control de Activos y Seguros del Programa de Gestión Financiera verificar de manera oportuna con la copia de la Sección del Informe por Cese de Funciones denominada Traspaso de Activos, la devolución por parte del funcionario que deja el cargo de todos los bienes que según el Sistema de Activos aparecen registrados a su nombre y de comunicar al Superior Jerárquico con copia al funcionario que sustituye en el puesto y al Programa de Recursos Humanos, las diferencias que se detecten para que tome las medidas que correspondan.  Así como de actualizar diligentemente el Sistema de Activos registrando los bienes a nombre del funcionario que los recibe.
7. Es responsabilidad de la Sección de Tesorería del Programa de Gestión Financiera verificar de manera oportuna con la copia de la Sección del Informe por Cese de Funciones denominada Estado de Fondos Fijos o Cajas Chicas, en lo que corresponde, la exactitud de la información y correcta liquidación de los recursos y de comunicar al Superior Jerárquico con copia al funcionario que sustituye en el puesto y al Programa de Recursos Humanos, las diferencias que se detecten para que tome las medidas que correspondan.  Así como de actualizar, si fuere el caso, los controles de cuentas corrientes, fondos fijos y cajas chicas de esa dependencia.  
8. Es responsabilidad de la Oficina de Transferencia Tecnológica y Vinculación Externa verificar de manera oportuna con la copia de la Sección del Informe por Cese de Funciones denominada Estado de Cuentas de Proyectos, Convenios o Actividades, la correspondencia de la información aportada sobre la existencia de cuentas abiertas para proyectos o actividades de transferencia tecnológica o de vinculación externa contra las aprobaciones tramitadas y registradas por dicha Oficina y de comunicar al Superior Jerárquico con copia a la Vicerrectoría respectiva y al funcionario que sustituye en el puesto, las diferencias que se detecten para que tome las medidas que correspondan.  Así como de actualizar diligentemente sus sistemas de información y de requerir la actualización de los responsables de ejecución y control de las cuentas si fuere del caso.
9. Es responsabilidad de la Oficina de Cooperación Técnica Internacional verificar de manera oportuna con la copia de la Sección del Informe por Cese de Funciones denominada Estado de Cuentas de Proyectos, Convenios o Actividades, la correspondencia de la información aportada sobre la existencia de cuentas abiertas para la ejecución de convenios o cartas de entendimiento de cooperación  técnica contra las aprobaciones tramitadas y registradas por dicha Oficina y de comunicar al Superior Jerárquico con copia a la Vicerrectoría respectiva y al funcionario que sustituye en el puesto, las diferencias que se detecten para que tome las medidas que correspondan. Así como de actualizar diligentemente sus sistemas de información y de requerir la actualización de los responsables de ejecución y control de las cuentas si fuere del caso.
10. Le corresponde a la Unidad de Redes la publicación en la página WEB de la Universidad de los Informes de Cese de Funciones.  Es responsabilidad del funcionario que cesa en el cargo coordinar con la Unidad de Redes la publicación de dicho Informe, respetando el deber de confidencialidad sobre aquellos documentos, asuntos, hechos e información que posean ese carácter por disposición constitucional o legal. 
11. El Tribunal Electoral Universitario (TEUNA), comunicará en forma expedita al Programa de Recursos Humanos, de Gestión Financiera, de Proveeduría Institucional y de Abastecimiento y Apoyo,  al Centro de Cómputo, a la Oficina de Transferencia Tecnológica y Vinculación Externa, a la Oficina de Cooperación Técnica Internacional, al Superior Jerárquico de la instancia que tendrá un cambio de titular por nombramiento por elección y a la Contraloría Universitaria, el nombre y número de cédula del funcionario que cesa y del que asume el cargo, la fecha de rige y de término del nombramiento.
12. El Programa de Recursos Humanos -cuando los nombramientos no son por elección- comunicará al Programa de Gestión Financiera, a la Proveeduría Institucional y de Abastecimiento y Apoyo, al Centro de Cómputo, a la Oficina de Transferencia Tecnológica y Vinculación Externa y a la Oficina de Cooperación Técnica Internacional y a la Contraloría Universitaria, el nombre, número de cédula del funcionario que cesa y del que asume el cargo, la fecha de rige y de término del nombramiento.
13. Con el oficio de comunicación del cese de funciones por parte del TEUNA o del Programa de Recursos Humanos, según corresponda,   el  Programa de Abastecimiento y Apoyo recordará preventivamente el deber de actualización oportuna del registro de firmas de funcionarios facultados para autorizar trámites ante dicho Programa. 
14. Con el oficio de comunicación del cese de funciones por parte del TEUNA o del Programa de Recursos Humanos, según corresponda el Programa de Gestión Financiera recordará preventivamente el deber de actualización oportuna del registro de firmas de funcionarios facultados para autorizar trámites ante dicho Programa. 
15. Con el oficio de comunicación del cese de funciones por parte del TEUNA o del Programa de Recursos Humanos, según corresponda,  la Proveeduría Institucional recordará preventivamente el deber de actualización oportuna del registro de firmas de funcionarios facultados para autorizar trámites ante dicho Programa. 
16. Con el oficio de comunicación del cese de funciones por parte del TEUNA o del Programa de Recursos Humanos, según corresponda, el Centro de Cómputo recordará preventivamente el deber de tramitar de manera oportuna la eliminación de claves de acceso a los sistemas computadorizados universitarios de los funcionarios que cesan en dichos puestos.  Caso contrario deberá proceder de oficio.
17. Como parte de sus funciones de fiscalización a la Contraloría Universitaria le corresponde verificar que los jerarcas y titulares subordinados, el Programa de Recursos Humanos y la Unidad de Control de Activos y Seguros observen las directrices emitidas por la Contraloría General de la República y el Consejo Universitario para la presentación de los Informes de Cese de Funciones.
