MODULO CESES

Definicion
Se entiende como “Cese”, la finalizacion de un nombramiento de
manera definitiva o temporal antes de la fecha “hasta” del

nombramiento original.

Alcance

Aplica para el sector académico y administrativo.
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Objetivos

General
Capacitar en el modulo de ceses a los funcionarios encargados de realizar los

nombramientos del personal universitario.

Especificos
1. Dar a conocer la funcionalidad de cada uno de los campos que integran el
modulo de ceses.
2. Mostrar las diferentes modalidades de ceses existentes.

3. Orientar a los participantes en la inclusién y aplicacion de ceses.
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Generalidades del moédulo

La “fecha cese” corresponde al dia que |la persona ya no ocupa el puesto.

El cese aplica para funcionarios con nombramientos en estado activo
aprobados por Recursos Humanos e interrumpidos.

El cese se hace al nombramiento, lo que implica que si tiene dos o mas
nombramientos, se selecciona el que requiera modificar.

El cese incluye la finalizacidon del recargo de tareas académicas en aquellos
casos en que la jornada ya no corresponda a tiempo completo.

Se pueden aprobar ceses a futuro, el compromiso presupuestario se
conserva hasta la fecha del cese, pero la unidad puede disponer de la plaza
para utilizar el saldo de las horas sin esperar hasta la fecha del corte.

No se pueden ejecutar ceses anteriores a un cese ya aplicado.



10.

Generalidades del moédulo

Al aprobar por error un cese, se debe de ingresar y generar nuevamente el
nombramiento (previa justificacion).

Dependiendo del tipo de “cese” que se aplique modifica el estado del
funcionario, la condicion del nombramiento, la plaza en referencia,
actualiza la fecha de tiempo servido, vacaciones y el salario.

La finalizacion de los nombramientos por sustituciones finalizan
automaticamente cuando se le aplica el cese al propietario inicial que
origino la cadena.

El funcionario o funcionarios afectados por la aplicacion del cese, recibiran
un correo electronico donde se le informa acerca de su nueva situacion

laboral, el mismo incluye las cadenas de nombramientos.



TIPOS Y SUBTIPOS DE CESES

Tipo de cese y sub tipo Requerimiento

* La fecha del cese debe ser igual al primer dia del
nombramiento gque desea anular. (fecha desde del
nombramiento)

* El nombramiento que va cesar debe estar en estado activo.
* Aplica para administrativos o academicos en nombramientos
nombramiento mtE{rmﬂs' . . - . .

*31 un funcionario trabajd parte del periodo, aplica una
modificacion de nombramiento o renuncia a plaza y no una
anulaciaon, considerando que se le debe de pagar lo que ya
trabajd v si se la pagd pero no lo trabajd, entonces se debe
generar una cuenta por cobrar en el modulo de sumas pagadas

de mas.

Tipo ¥ sub tipo: Arnulacion de
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TIPOS Y SUBTIPOS DE CESES

Tipo de cese y sub tipo Requerimiento
*El cese lo aplica el sistema de forma automatica.

* El nombramiento que el sistema afecta son todos aquellos derivados de una cadena que
se rompe, generalmente cuando el propietario se devuelve a su puesto en propiedad o sufre
un corte en su nombramiento actual.

Tipo y subtipo: Automatico

* La fecha del cese es el dia que ya no viene a laborar, en algunos casos coincide con la
fecha que se indica en en la carta de renuncia, por ejemplo: si la carta indica gue su dltimo
dia es el 12/07/2018 la fecha del cese es el 13/07/2018 considerando que el sistema lee
como dltimo dia de pago un dia antes de |a fecha del cese.

* Si el titular va a renunciar y estd nombrado en un ascenso interino, 1a aplicacidn del cese

Tipo: Renuncia se hace en el puesto actual dado que el sistema corta todos los nombramientos en
cadena, quiere decir, que el titular no tiene que devolverse a su puesto en propiedad para
Subtipo: Total gue le apliquen el cese.

* Aplica para personal administrativo y académico con nombramientos activos o
interrumpidos_(interrumpidos se refiere aquellos propietarios que han ascendido en puestos
interinos)
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TIPOS Y SUBTIPOS DE CESES

Tipo de cese y sub tipo Requerimiento

* Aplica dnicamente para personal administrativo en propiedad que desee renunciar a parte de la
Tipo: Renuncia jornada laboral. Quiere decir disminucién de jornada en la misma plaza.

Subtipo: Disminucion de  |* Debe estar previamente aprobado por el Superior Jerdrquico.
jornada administrativa

*Conocido como corte de nombramiento
*El corte se ejecuta antes de la fecha hasta del nombramiento.

* La fecha del cese debe ser un dia después de que deja de laborar en la unidad, quiere decir, el

Tipo: Interrupcion - . ) . . -
primer dia que ingresa a laborar en |a otra unidad o regresa a su plaza propietana.

(actualmente renuncia)

* Aplica para personal académico en nombramientos activos e interinos, en puestos por

Subtipo: Nombramiento o -
e eleccidn tiempo definido o puestos de confianza.

academico

* En el caso de que el funcionario tiene mas de un nombramiento se debe seleccionar el que
requiere cesar.
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TIPOS Y SUBTIPOS DE CESES

Tipo de cese y sub tipo Requerimiento

*Aplica para personal administrativo en puestos interinos

*El corte se ejecuta antes de la fecha hasta del nombramiento.
Tipo: Interrupcian
(actualmente renuncia) | *En el caso de un propietario que lo van a nombrar en propiedad en el puesto en el cual se
encuentra con nombramiento interino, debe realizarse este tipo de cese en el puesto
Subtipo: Nombramiento  |actual(interino) y posteriormente un cese por modificacion “puesto administrativo en el puesto en
administrativo propiedad.

*El puesto a cesar debe seleccionarse, ésto en el caso de funcionarios con mas de un
nombramiento.
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TIPOS Y SUBTIPOS DE CESES

Tipo de cese y sub tipo

Tipo: Jubilacidn Defuncidn
Pension

Subtipo: Jubilacion Defuncidn
Pensidn

Requerimiento

Jubilacién: Proceso de finalizacién laboral adquirido al concluir con todos los afios requeridos para
este derecho que otorga la Ley de jubilacion.

Defuncion: Proceso de finalizacion laboral por razon de fallecimiento del funcionario.

Pensidn : Proceso de finalizacion laboral adquirido de manera anticipada segun los derechos que
otorga la Ley de Pension correspondiente. *aplica para todos los nombramientos activos e

interrumpidos que tenga el funcionario. *La fecha del cese es el dia que el funcionario no regresa a
laborar

* Aplicacién: La fecha del cese es el dia gue ya no viene a laborar.
* Si el titular va a renunciar y esta nombrado en un ascenso interino, la aplicacion del cese se hace
en el puesto actual dado que el sistema corta todos los nombramientos en cadena, quiere decir, que

el titular no tiene que devolverse a su puesto en propiedad para que le apliquen el cese.

* Aplica para personal administrativo y académico con nombramientos activos o
interrumpidos_(interrumpidos se refiere aquellos propietarios gue han ascendido en puestos interinos)
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TIPOS Y SUBTIPOS DE CESES

Tipo de cese y sub tipo Requerimiento

* Cese por la totalidad de la jornada laboral de manera permanente, indemnizando mediante las
prestaciones laborales que establece la ley.

* Aplicacion: La fecha del cese es el dia que ya no viene a laborar.

* Si el titular va a renunciar y esta nombrado en un ascenso interino, la aplicacion del cese se hace
Tipo y subtipo: Despido con  |€n el puesto actual dado que el sistema corta todos los nombramientos en cadena, quiere decir, que
responsabilidad laboral  |€l titular no tiene que devolverse a su puesto en propiedad para que le apliquen el cese.

* Aplica para personal administrativo y académico con nombramientos activos o
interrumpidos.(interrumpidos se refiere aquellos propietarios que han ascendido en puestos interinos)
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TIPOS Y SUBTIPOS DE CESES

Tipo de cese y sub tipo Requerimiento

Es un cese por |a totalidad de la jornada laboral de manera permanente. No incluye indemnizacion.

Aplicacion: La fecha del cese es el dia que ya no viene a laborar.

Tipoy subtipo: Despidosin | ) € tUar va a renunciar y estd nombrado en un ascenso interino, |a aplicacién del cese se hace
respunsab“iaa 4 laboral |EN €l puesto actual dado que el sistema corta todos los nombramientos en cadena, quiere decir, que
el titular no tiene que devolverse a su puesto en propiedad para que le apliguen el cese.

* Aplica para personal administrativo y académico con nombramientos activos o
interrumpidos _(interrumpidos se refiere aquellos propietarios que han ascendido en puestos interinos)
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TIPOS Y SUBTIPOS DE CESES

Tipo de cese y sub tipo Requerimiento

*Corte del nombramiento por decision o necesidad justificada de la unidad ejecutora

*Aplica para personal administrativo nombrado en puestos interinos.

* El corte aplica antes de |a fecha “hasta de su nombramiento actual®.

* No incluye |a disminucion de jornada, ni renuncia.

* Aplica por la totalidad de |1a jornada gue contiene el nombramiento.

* La modificacion de nombramiento se hace al nombramiento, lo que implica que si tiene dos 0 mas
nombramientos, se le aplica s6lo el que requiera modificar. Debe de considerarse el identificador de
la plaza.

Tipo: Modificacion de
nombramiento

Subtipo: Nombramiento
administrativo
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TIPOS Y SUBTIPOS DE CESES

Tipo de cese y sub tipo Requerimiento

_ . * Corte del nombramiento por decision o necesidad justificada de |a unidad ejecutora).

tipo: Modificacion de
bramient : .

AOMBrEMIETS *Debe ser posterior al primer dia del nombramiento.

Subtipo: Nombramiento

cadémico * Noincluye la disminucion de jornada, ni renuncia- El cese aplica por |a totalidad de la jornada.

* La modificacion de nombramiento se hace al nombramiento, se debe considerar el identificador de
la plaza.
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TIPOS Y SUBTIPOS DE CESES

Tipo de cese y sub tipo Requerimiento

* Aplica para funcionarios académicos o administrativos.

* Se crean cuando mediante resolucion se autoriza el traslado de un funcionario académico o
administrativo con su plaza propietaria a otra unidad ejecutora. Por lo tanto, existe una unidad
ejecutora emisora y otra receptora.

Tipo: Modificacién de * Aplica Gnicamente para traslados en el mismo nivel en forma permanente.

nombramiento Pasos:
1. La unidad receptora debe crear |a plaza tipo propietaria de origen traslado, con las mismas
subtipo: traslado caracteristicas de la plaza del propietario. La plaza debe estar en estado activa.

2. Launidad emisora aplica el cese de modificacion por traslado.

3. El nombramiento automaticamente queda finalizado y la plaza queda vacante disponible.

4. La unidad emisora debe realizar una modificacion laboral para trasladar las horas a la plaza tipo
propietaria, que cred la unidad receptora.

5. Una vez aprobada la modificacion laboral la unidad emisora debe solicitar a la Seccion de
Presupuesto que inactive la plaza.
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Flujo de estados
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Estados del cese

Administrativa

funcion Estado Descripcion
La Asistente Administrativa inicia con la inclusion de la
informacion. En éste estado se puede modificar el contenido de la
Borrador ) ) . .
i pantalla, anular el registro o ejecutar la accién para remitir a la
Asistente

jefatura inmediata

Pendiente de

El Superior Jerarquico recibe el registro para su aprobacion o

de unidad ejecutora

Aprobar rechazo.
Anulado Contrato en estado borrador que esta incorrecto.
El Superior Jerarquico aprueba el cese. A partir de la fecha del
cese, se genera el corte del nombramiento, se suspende el pago
de salario en forma automatica y se libera el compromiso
Superior Jerarquico Aprobado presupuestario de acuerdo a la distribucidn laboral.

En éste estado ya no se pueden realizar modificaciones,
rechazar o anular el registro.
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Consideraciones importantes
1. Preferiblemente utilizar el navegador Firefox eﬂ

2. Digitar la direccion electrénica: http://erp.una.ac.cr:8080

Inicio de sesidn

e
-
Seeeten s
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SIGESA TNIVERGIDAD NACIONAL Para ingresar al mdodulo se debe
indicar el nombre del usuario y la

/ clave COrreSpondiente.

Mombre de usuario *

Contrasefia * Sontrasefia -> Usual‘iO: CédUIa
= Clave: unificada institucional

Clvidé mi
contraseria
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Como ingresar al modulo ceses ?

Ment Principal p Seleccione:

RHU-Recursos Humanos v—————>1. Sistema: RHU-Recursos Humanos
FMQ - Funcionarios y Movimientos »v———>2. Modulo: FMO-Funcionarios y
5 Movimientos

Opciones =

» [ AUS- Ausencias
* @ CES-Ceses >3. Menu: CES-Ceses

¥ @ CES - Mantenimiento >4. CES-Mantenimiento
0 Lista de Cese — )

—>5, Lista de Cese
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Pantalla “Lista de ceses’.

En esta pantalla se muestran los ceses de la unidad ejecutora los cuales se
pueden filtrar por codigo, cédula, tipo y otros indicado en la opcion

“mostrar/ocultar columnas”

Lista de Ceses

(of) 14 « » m 10@ & Mostrar/Ocultar Columnas

Codigo % Funcionario % Identificacion del funcic  Unidad Ejecutora & Subtipo de Cese % Fecha de Cese q

Mo e encontraron registros

4 | 1

ldentificacion del

Codigo Funcionario funcionario

Unidad Ejecutora Subtipo de Cese Fecha de Cese

(Mof)  « «  » w  1W[s]

Id
Cadigo

Funcionario

| »

c

|dentificacian del funcionari

Unidad Ejecutora
Subtipo de Cese
Fecha de Cese
Estado
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Paso 1: CoOmo crear un registro?

. , B . .
A. Clic en el icono nuevo ubicado en la lista de ceses
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Paso 2: Complete el formulario

Se desplegara el siguiente formulario en la pantalla “mantenimiento de ceses” el
cual debe de completar. Los campos con asterisco son de caracter obligatorio.

A. Encabezado

BB E

Mantenimiento de Cese

Los campos obligstorios estén marcados con un ssterisco (%) y deben ser llenados para completar &l formulario

Fecha de Cese » <{——= dia que ya no labora.
wep ¢ Se genera de forma automdtica =
Unidad Ejecutors * v 2 <: Seleccione la unidad ejecutora

.« <{—Indique la cédula del funcionario

Funcionario *
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B. Pestaiia general

General | Asientos Presupuestariozs | MNotas

Tipo de Cese * Seleccione un Tipo de Cese v <: Seleccione el tipo de cese.

Subtipo de Cese * | Seleccione un Subtipo de Cese 4 <:I Seleccione el subtipo de cese.

Se despliegan para seleccidn, los
<:' % ¢ nombramientos activos del

Nombramiento * . .
funcionario.

Jomada Seleccione una jormada . <:| Se active cuando el cese es
disminucion de jornada.
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Paso 3: Como guardar el registro?

Una vez que el formulario esta completo, presione clic en el icono “guardar”

El sistema le indicara que el registro se guardd correctamente mediante el
siguiente aviso: “registro creado satisfactoriamente. Datos almacenados en la
base de datos correctamente”.

estado borrador.

RAREEE . :ERA

Reqistro creado satisfactoriamente Datos almacenados en 3 base de datos comectamente
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Paso 4: CoOmo adjuntar los documentos
de respaldo del cese?

Presione clic en la

RaREEEE TR ™
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Paso 5: Como iniciar el flujo de validacion?

Dé clic en el icono de “activar” ubicado en la barra superior del menu para
trasladar el cese al Superior Jerarquico, quien aprobara o rechazara las
condiciones indicadas en el registro.

Verifique que

BEEBRBE ;TR el estado sea
“borrador”

Mantenimiento de Cese

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (*) y deben ser llenados para completar el formulario

Fecha de

Cese * 241016 o
Cddigo CES-0001-2016 Estado BORRADOR
Unidad Escuela de Matematica - .
o Y | . Sistma e
genera un aviso
Fund | de notas, las
otas cyalee?, podra
Gen visualizar
255 caracteres restantes pOSterIOFmente
i Aceptar Cancelar en el ﬂUJO de
auditoria.
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Consultas

Extensiones: 4766 (6587 - 6589 ) 0 2277-3150 del Programa

Desarrollo de Recursos Humanos

:.'.:::!E‘EE:}‘ o 7 H\%
SN [ UNA Evolucion 5F

Sistema de Gestion Administrativa



