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INTRODUCCION

La Direccion de Gestion de Desarrollo Humano, es un area adscrita a la Direccion General
de Administracion Universitaria de la Universidad Técnica Nacional, tiene como
responsabilidad primordial gestionar la éptima seleccién y desarrollo integral del personal
que permita su maxima contribucion al desempeno estratégico de la Universidad.

Dentro de su estructura, cuenta con el Area de Administracién de Salarios e Incentivos,
cuyo objetivo principal establecer los mecanismos administrativos y de control interno
necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del
personal, vigilando que las retribuciones de cada empleado correspondan a su categoria,
a la escala salarial aprobada y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el
absoluto cumplimiento de las obligaciones fiscales y presupuestarias que se deriven de
las relaciones laborales.

El Area de Administracion de Salarios e Incentivos, tiene bajo su responsabilidad la
administracion y control de los pluses salariales que se encuentran dentro de la estructura
salarial de la UTN: anualidades, carrera profesional, dedicacion exclusiva, prohibicion,
disponibilidad y zonaje.

El presente Manual, tiene como objetivo ser un instrumento administrativo de apoyo, para
identificar como se realizan las actividades que dan cumplimiento al reconocimiento y
control de los incentivos salariales con que cuenta la estructura salarial de la Universidad.

En este contexto y en razén de la importancia que reviste contar con herramientas de
apoyo administrativo que permitan desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con
los objetivos de la Direccion, se formuld el “Manual de Procedimientos de Incentivos
Salariales de la UTN” a partir de las atribuciones que se le han conferido.

OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar a las personas servidoras de la Universidad Técnica Nacional, sobre los
diferentes incentivos con cuenta la estructura salarial, por medio de procedimientos que
establezcan los mecanismos necesarios para asegurar el control sobre su gestion y
otorgamiento.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica de Costa Rica

Ley 2166, Ley de Salarios de la Administracion Publica.

Ley 6835, Reforma Ley de Salarios de la Administracion Publica

Ley 6227, Ley General de Administracion Publica.

Ley 8202, Ley General de Control Interno.

Ley 8220 Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites

administrativos.

e Ley 8422 Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica y
su Reglamento.

e Ley 9635, Ley del fortalecimiento de las Finanzas Publicas; su Reglamento y sus
Decretos.

e Ley 9908. Anualidades 2021 y 2022

e Ley 7097, Ley de Presupuesto Extraordinario de la Republica.

e Decreto 42945-H, Normas para aplicacion de la Carrera Profesional para las
entidades cubiertas por el ambito de la Autoridad Presupuestaria.

e Decreto Ejecutivo N° 90-S.C. Reglamento para el Pago de Zonaje a los Servidores
de la Administracion Publica.

e Acuerdo N° 15 de la sesion N°16-08 del 08 de diciembre del 2008 Comisién
Conformadora de la Universidad Técnica Nacional

e Acuerdo N° 12 de la sesion N°02-09 del 26 de enero del 2009 ambos de la
Comision Conformadora de la Universidad Técnica Nacional

e Reglamento Reconocimiento Disponibilidad Funcionarios Poder Ejecutivo, Decreto

N° 26393-MP Resolucién DG-126-97

Reglamento de Evaluacion del Desempefio.

Reglamento de Dedicacion Exclusiva de la Universidad Técnica Nacional

Resolucion Servicio Civil DG-035-2020

Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Universidad Técnica Nacional.

Manual de Atinencias y Especialidades Profesionales del Sector Administrativo de

la Universidad Técnica Nacional

Manual de Atinencias y Especialidades Docentes

e Codigo de Deberes Eticos y Profesionales de los Funcionarios de la Universidad

Técnica Nacional.

PLAZOS, DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Dentro del presente Manual, la Direccién de Gestidén de Desarrollo Humano establece los
plazos, deberes y responsabilidades de las partes involucradas en cada uno de los
procedimientos definidos.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento para el reconocimiento de Anualidades

Aprobado por: Ana Isabel Rodriguez Smith, directora

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para el reconocimiento y pago del incentivo de anualidades,
para las personas servidoras de la Universidad Técnica Nacional, con base en la
normativa que rige esta materia.

2. Alcance

El presente procedimiento esta dirigido a todas las personas servidoras de la institucién
involucradas; tanto en las gestiones administrativas como las receptoras de dicho

incentivo.

3. Area Emisora

Este documento es emitido por la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano, en
coordinaciéon con el Area de Administracion de Salarios e Incentivos.

4. Referencia

a. Procedimientos:
Procedimiento DGDH-PO-02-2019 Apertura de Expedientes de Personal en la
UTN
b. Instrucciones de Trabajo:

N/A

c. Documentos y normativa relacionada:

Constitucion Politica de Costa Rica.

Ley 2166, Ley de Salarios de la Administracion Publica

Ley 6835, Reforma Ley de Salarios de la Administracion Publica
Ley 6227, Ley General de Administracion Publica.

Ley 8202, Ley General de Control Interno.

Ley 8220 Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites

administrativos.

Ley 8422 Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién

Pudblica y su Reglamento.
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e Ley 9635, Ley del fortalecimiento de las Finanzas Publicas; su Reglamento

y sus Decretos.

e Ley 9908. Anualidades 2021 y 2022
e Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Universidad Técnica

Nacional.

e Codigo de Deberes Eticos y Profesionales de los Funcionarios de la
Universidad Técnica Nacional.
e Reglamento Evaluacién del Desempeno.

d. Registros/Datos:
N/A

5. Definiciones

Término

Significado

Anualidad

Incentivo salarial concedido a los servidores publicos
como reconocimiento a su permanencia de forma continua
prestando sus servicios a la Administracion Publica en
aquellos casos que hayan cumplido con una calificacién
minima de “muy bueno” o su equivalente numérico, segun
la escala definida.

Estudio de anualidad

Estudio técnico elaborado para el reconocimiento del
tiempo laborado en el sector publico.

Evaluacién del desempefio

Conjunto de normas, técnicas, métodos, protocolos y
procedimientos armonizados, justos, transparentes,
imparciales y libres de arbitrariedad que sistematicamente
se orientan a evaluar bajo parametros objetivos acordes
con las funciones, las responsabilidades y los perfiles del
puesto.

Diagrama de flujo

Es una muestra visual de una linea de pasos de acciones
que implican un proceso determinado. Representa
graficamente, situaciones, hechos, movimientos vy
relaciones de todo tipo, a partir de simbolos.

Persona servidora

Toda persona fisica que presente sus servicios en forma
personal y subordinada a la Universidad, a cambio de una
remuneracion.

RACI

Herramienta utilizada para relacionar actividades con
recursos (individuos o equipos de trabajo). De esta
manera se logra asegurar que cada uno de los
componentes del alcance esté asignado a una persona o
a un equipo.
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Término Significado
ASI Area de Administracion de Salarios e Incentivos
AS Area de Administracién de Servicios
CFPTE Centro de Formacién Pedagédgica y Tecnologia Educativa
CGDH Coordinacién de Gestiéon de Desarrollo Humano
DGDH Direccion de Gestion de Desarrollo Humano
DGF Direccion de Gestion Financiera
UTN Universidad Técnica Nacional

6. Entradas y Salidas

Entradas

Salidas

Carta de solicitud o cumplimiento de anualidad

Estudio de Anualidad

Accién de personal
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7. Diagrama de Flujo

Procedimiento para el Reconocimiento por Tiempo Servido en la UTN

AAS-CGDH AASI-CGDH
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Procedimiento para el Reconocimiento de Anualidades por Tiempo Laborado en
otras Instituciones del Sector Publico

Persona Servidora AAS-CGDH AASI-CGDH

P Confeccidn del

rEsema Estudio di Recibe Estudio de
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8. Detalle del Procedimiento

A. Reconocimiento de anualidades por tiempo servido en la UTN

1.

El AS o las CGDH confeccionan de oficio, el estudio de anualidad para las
personas servidoras que cumplen un afio de servicio en la institucion. El estudio
se debe realizar en el mes de su cumplimiento.

Se reconocera unicamente a aquellas personas servidoras que hayan obtenido
una calificacion, en la evaluacion del desempeno, de "muy bueno" o "excelente", o
su equivalente numérico, segun la escala definida, en la evaluacién anual.

El AS traslada al ASI los estudios de anualidad elaborados correspondientes a la
Administracion Universitaria, Sede Central y CFPTE, el ultimo dia habil de cada
mes.

El ASI y las CGDH con base en los estudios elaborados, calculan y llevan el
control del monto a pagar de las personas servidoras por concepto de anualidad
cumplida.

El ASI y las CGDH verifican la existencia de contenido presupuestario segun el
control de montos por pagar. En caso de no existir recursos econémicos se realiza
la solicitud presupuestaria ante el area competente, con base en los plazos
establecidos por la DGF, para los procesos de modificacién presupuestaria.

El ASI y las CGDH, elaboran en la primera quincena de junio de cada afno, las
acciones de personal para el reconocimiento de anualidades y realizan el pago de
forma retroactiva segun fecha de cumplimiento. Para las personas servidoras que
segun el estudio de anualidad no alcancen la evaluacion minima requerida, se
realizan las acciones de personal que indiquen los motivos del no reconocimiento.

B. Reconocimiento de anualidades por tiempo laborado en otras instituciones del
sector publico

1.

Las personas servidoras de nuevo ingreso que hayan laborado en otras
instituciones del sector publico, deben presentar, ante el AS y las CGDH,
certificacion o constancia emitida por el area de Recursos Humanos de la entidad
donde labord, la cual debe indicar la fecha de cumplimiento y la cantidad de
anualidades reconocidas antes y después de la Ley 9635, Ley de Fortalecimiento
de las Finanzas Publicas.

En el caso de que sea por una fraccidbn menor a un ano, debera indicar el tiempo
laborado en la instituciéon y la evaluacion del desempeno correspondiente. Si no
consta el registro de la evaluacién del desempefio o ésta no fue realizada, debe
consignarse este hecho en la respectiva certificacion.

El AS y las CGDH confeccionan en un plazo de diez dias habiles, el estudio de
anualidad segun documentacién aportada en el punto anterior.
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3. EI AS traslada al ASI los estudios de anualidad elaborados correspondientes a la
Administraciéon Universitaria, Sede Central y CFPTE, el ultimo dia habil de cada

mes.

El ASI y las CGDH verifican la existencia de contenido presupuestario, en caso de

existir contenido econdmico, se realizan las acciones de personal y se hace
efectivo el pago en la planilla.

En caso contrario, se realiza la solicitud presupuestaria ante el area competente;
con base en los plazos establecidos por la DGF, para los procesos de
modificacion presupuestaria. Una vez recibida la confirmacion de la existencia de
contenido econémico, se procede con el pago segun la fecha establecida.

En caso que, la persona servidora solicite el reconocimiento de anualidades posterior a su
ingreso, debe presentar ante AS o las CGDH, carta formal junto con la certificaciéon o
constancia emitida por el Area de Recursos Humanos de la institucién respectiva, y se
reconoce el primer dia del mes siguiente de la fecha de recibida de la solicitud; el pago
gqueda sujeto a la dotacion de contenido presupuestario.

9. RACI (Matriz de responsabilidades)

A. Reconocimiento de anualidades por tiempo servido en la UTN

No Proceso a i © !
: Responsable | Aprobador | Consultado Informado
1 | Confecciona el estudio AS-CGDH | As-cGDH ) )
de anualidad.
Traslada de forma
2 | mensual estudios AS AS - ASI
elaborados.
3 | Control del monto a ASI-CGDH i i ASI-CGDH
pagar anualidades.
4 | Verificacion de contenido | g, ~opH ) ) ASI-CGDH
presupuestario.
5 Elabora acciones de ASly CGDH ) ) Perg.ona
personal Servidora
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B. Reconocimiento de anualidades por tiempo laborado en otras instituciones

del sector publico

No Proceso = - ¢ :
’ Responsable | Aprobador | Consultado Informado
Presenta certificacion o Persona
1 constancia de anualidades . - - AS-CGDH
) Servidora
reconocidas.
2 Confe:cmona el estudio de AS-CGDH AS-CGDH ) AS|
anualidad.
3 Traslqda estudios de AS AS _ AS|
anualidad elaborados.
4 Verificacion d_e contenido ASI-CGDH ) ) ASI-CGDH
presupuestario.
5 Elabora acciones de ASI-CGDH ) ) Perspna
personal. Servidora

10. Historial de cambios

Version Fecha

Cambio realizado

Responsable

11. Aprobacion

Nombre Cargo Area Firma
Di i4n de Gestion d ANA ISABEL
. , , ireccion de Gestion de
Ana Rodriguez Smith Directora zﬁﬁﬂGUEz
Desarrollo Humano A
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Procedimiento para incorporacioén o actualizacion de Carrera Profesional

Aprobado por: Ana Isabel Rodriguez Smith, Directora

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para el proceso de incorporacién, actualizacion, control,
registro y permanencia del incentivo de Carrera Profesional, para las personas servidoras
de la Universidad Técnica Nacional, con base en la normativa que rige esta materia.

2. Alcance

El presente procedimiento esta dirigido a todas las personas servidoras de la institucion
involucradas en el proceso del incentivo de Carrera Profesional.

3. Area Emisora

Este procedimiento es emitido por la Direccion de Gestiéon de Desarrollo Humano en

coordinacién con el Area de Administraciéon de Salarios e Incentivos.

4. Referencia

a. Procedimientos:

Procedimiento  DGDH-PO-08-2019.
expedientes de carrera profesional.

Apertura

y

actualizacion de

Procedimiento PR-DGDH-AS-07. Procedimiento para la resolucién de
solicitudes de ingreso o actualizacién de puntos del Régimen de Carrera
Profesional en la Universidad Técnica Nacional.

b. Instrucciones de Trabajo:
DGDH-113-2022, rubros de Carrera Profesional a reconocer.

c. Documentos y normativa relacionada:

Constitucion Politica de Costa Rica.

Ley 6227, Ley General de Administracion Publica.
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e Ley 8202, Ley General de Control Interno.

e Ley 8220 Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos.

e Ley 8422 Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién
Publica y su Reglamento.

e Ley 9635, Ley del fortalecimiento de las Finanzas Publicas; su Reglamento
y sus Decretos.

e Decreto 42945-H, Normas para aplicacion de la Carrera Profesional para
las entidades cubiertas por el ambito de la Autoridad Presupuestaria.

e Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Universidad Técnica
Nacional.

e Manual de Atinencias y Especialidades Profesionales del Sector
Administrativo de la Universidad Técnica Nacional.

e Manual de Atinencias y Especialidades Docentes.

e Codigo de Deberes Eticos y Profesionales de los Funcionarios de la
Universidad Técnica Nacional.

e Reglamento de Evaluacion del Desempefio.

d. Registros/Datos:
No aplica

5. Definiciones

Término Significado

Es el sistema de incentivos aplicables a los servidores que posean como
Carrera Profesional | minimo el grado académico de bachiller universitario y desempefien un
puesto académico o administrativo, de nivel profesional.

Diagrama de Flujo Es una muestra visual de una linea de pasos de acciones que implican
un proceso determinado. Representa graficamente, situaciones, hechos,
movimientos y relaciones de todo tipo, a partir de simbolos.

RACI Herramienta utilizada para relacionar actividades con recursos
(individuos o equipos de trabajo). De esta manera se logra asegurar que
cada uno de los componentes del alcance esté asignado a una persona
0 a un equipo.

ASI Area de Administracion de Salarios e Incentivos

AS Area de Administracién de Servicios

CFPTE Centro de Formacién Pedagdgica y Tecnologia Educativa
CGDH Coordinacién de Gestion de Desarrollo Humano
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Término Significado
DGDH Direccion de Gestion de Desarrollo Humano
DGF Direccion de Gestion Financiera
UTN Universidad Técnica Nacional

6. Entradas y Salidas

Entradas Salidas

Formulario de Solicitud de Incorporacion al

. . Acta de incorporacion
Régimen de Carrera Profesional P

Carta de solicitud de actualizacion de Carrera Acta de actualizacion

Profesional Accion de personal
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7. Diagrama de Flujo

Procedimiento para la Incorporacion al Régimen de Carrera Profesional

Persona Servidora

il

1

Presenta Formulario de
Soliciud de Incorporacian al
Régimen de Carrera
Profesional , y Declaraciones
Juradas

Motificacidn a la Persona
Servidora

AAS-CGDH

“Werifica los documentos
v elabora el estudio de
Incorporacion

L

Elabora Acta de
Incorporaciin

r"'._‘_""--.._‘

Registra los punios
reconocicdos en la
herramianta Controd da
Punios de Carrera
Frofesional

Confecciona el
reporte de

reconocimento
de puntos

 }

AASI-CGDH

Recibe el reporte de

reconocimiento de

puntos de carrera y
las actas de
incorporacion

erificacion de
comtenido
presupuestano

El AXSI inchsye los
Punios de cameny
profesional en &
Modulo de Camera

Profesianal Sistema
Auatar

e,

Elabora Accion de
Personal

Pagina 17 de 82



U | n Direccion de Gestion de Desarrollo Humano

Universidad
Técnica Nacional

Procedimiento para la Actualizacién en el Régimen de Carrera Profesional

Persona Servidora AAS-CGDH

Verifica bos documentas
y elabora el estudio de
actualizacion

-

1

Presenta carta de solicitud,
Declaraciones Juradas de
capacitaciones, y fotocopias y
ariginal de titulos académicos

Elabora Acta de
Actualizacion

Motifica a la Persona
Sarvidora

Registra los puntos
reconocidos en la
herramienta Cantrol de
Puntos de Carrera

Profesional

Conlecciona el
reporte de

reconocimento
de puntos

AASI-CGDH

Recibe el reporte de

reconocimiento de

punios de carrera y
las actas de
actualizaciin

Verificacion de
camenido
presupuestano

El AAS| incluye los

puanios de carery
profesional en &l
Mook de Camera
Profesional Sistema
Avatar

Elabora Accion de
Personal
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Procedimiento para la Eliminacién por Vencimiento de Puntos de Carrera Profesional

AAS-CGDH

Verifica el "Control de
Vencimientos de
Puntos para la

Exclusion en Planillas”,

y actualiza los datos
de la Persona
Servidora

Confecciona el
reporte de

actualizacion de
puntos

AASI-CGDH

El AASI, recibe el
reporte de
actualizacion de
puntos y los elimina

del Modulo de
Carrera Profesional
del Sistema AVATAR

El AASI 0 CGDH,
elabora la Accion de
Personal
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8. Detalle del procedimiento

A. Procedimiento para la Incorporacion al Régimen de Carrera Profesional

1.

La persona servidora, que cumpla con los requisitos establecidos segun la
normativa vigente para ingresar al régimen de Carrera Profesional, debe
presentar la solicitud mediante el Formulario de Solicitud de Incorporacion al
Régimen de Carrera Profesional al AS o a la CGDH, segun corresponda.

Adicionalmente, la persona servidora debe presentar la Declaracion Jurada para
acogerse al régimen de Carrera Profesional y la Declaracion Jurada de
capacitaciones sufragadas por la persona servidora, asi como las fotocopias y
originales de aquellos certificados o titulos académicos que no se encuentren
custodiados en el expediente personal.

El AS o la CGDH verifican la validez de los documentos presentados y procede
con el estudio para la incorporacién, en un plazo no mayor a cinco dias habiles
posteriores a la recepcién de la solicitud.

El AS o la CGDH elaboran el acta de incorporacion y notifican mediante carta a la
persona servidora, la resolucion de la misma, en un plazo no mayor a diez dias
habiles posteriores a la presentacion de la solicitud.

El AS o la CGDH realizan el registro de los puntos reconocidos de la persona
servidora, en la herramienta Control de Puntos de Carrera Profesional.

El AS y las CGDH confeccionan y remiten al ASI el reporte de reconocimiento de
puntos, junto con las actas de incorporacién al régimen de carrera profesional, en
un plazo de tres dias habiles posterior a la notificacion a la persona servidora. En
el caso de las CGDH trasladan las actas de incorporacion y el reporte con la
debida verificacion presupuestaria; para los casos que no exista contenido
econémico, deben solicitar los recursos mediante modificaciéon presupuestaria,
con base en los plazos establecidos por la DGF.

El ASI verifica la existencia de contenido presupuestario correspondientes a
incorporaciones de la Administracion Universitaria, CFPTE y Sede Central. En los
casos que no cuenten con contenido econdémico, el ASSI realiza la solicitud de
recursos ante el area competente; con base en los plazos establecidos por la
DGF, para los procesos de modificaciéon presupuestaria.

El ASI incluye los puntos de carrera profesional en el Mdédulo de Carrera
Profesional en el Sistema Avatar.

El ASI y las CGDH elaboran las acciones de personal para proceder con el
reconocimiento y pago de los puntos.
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B. Procedimiento para la actualizacion en el Régimen de Carrera Profesional

1.

C.

La persona interesada en la actualizacion de puntos de carrera profesional debe
presentar la carta de solicitud, la Declaracion Jurada de capacitaciones
sufragadas por la persona servidora, asi como las fotocopias y originales de
aquellos certificados o titulos académicos que no se encuentren custodiados en
el expediente personal.

El AS o la CGDH verifica la validez de los documentos presentados y procede
con el estudio para la actualizacion de puntos, dentro de los plazos establecidos
por la normativa vigente.

El AS o la CGDH elabora el acta de actualizacién y en un plazo no mayor a cinco
dias habiles, notifica mediante carta a la persona servidora la resolucion de la
misma, en la cual se indica el periodo de vigencia del pago de los puntos de
carrera profesional.

El AS o la CGDH actualizan el registro de los puntos reconocidos de la persona
servidora, en la herramienta Control de Puntos de Carrera Profesional.

El AS y las CGDH confeccionan y remiten al ASI el reporte de reconocimiento de
puntos, junto con las actas de actualizaciéon de Carrera Profesional, en un plazo
no mayor de tres dias habiles posterior a la notificacién a la persona servidora. En
el caso de las CGDH trasladan las actas de actualizacion y el reporte con la
debida verificacion presupuestaria; para los casos que no exista contenido
econémico, deben solicitar los recursos mediante modificacion presupuestaria,
con base en los plazos establecidos por la DGF.

El ASI verifica la existencia de contenido presupuestario correspondientes a
actualizaciones de la Administracion Universitaria, CFPTE y Sede Central. En los
casos que no cuenten con contenido econdmico, el ASSI realiza la solicitud de
recursos ante el area competente; con base en los plazos establecidos por la
DGF, para los procesos de modificaciéon presupuestaria.

El ASI incluye los puntos de carrera profesional en el Mdédulo de Carrera
Profesional del Sistema Avatar.

El ASI y las CGDH elaboran las acciones de personal para proceder con el
reconocimiento y pago de los puntos.

Procedimiento para la eliminacién por vencimiento de puntos de Carrera
Profesional

El AS y las CGDH verifican el control de vencimiento de puntos para la
exclusion en planilla de forma mensual y actualiza los datos de la persona
servidora, en la herramienta Control de Puntos de Carrera Profesional.
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2. ElI AS y las CGDH remiten el reporte de actualizacion de puntos de carrera
profesional a ASI, en el mes anterior al vencimiento de los puntos.

3. El ASI recibe reporte de actualizacion de puntos y los elimina del Modulo de
Carrera Profesional del Sistema Avatar.

4. El ASI y las CGDH elaboran las acciones de personal, para la actualizacion y
disminucion del pago de los puntos.

9. RACI (Matriz de responsabilidades)

A. Incorporacién al Régimen de Carrera Profesional

No. Proceso R A C |
Responsable | Aprobador Consultado Informado

Presenta solicitud mediante
el Formulario de Solicitud

de Incorporacion al Persona
1 . ;
Régimen de Carrera Servidora
profesional y Declaraciones
Juradas.

- - AS-CGDH

Verificacion de documentos
2 |y elaboracion del estudio AS-CGDH - - -
de incorporacion.

Elabora acta de
incorporacion 'y  notifica AS-CGDH i ) Persona
mediante carta la Servidora

resolucion de la misma.

Registro de puntos
reconocidos en la
4 herramienta Control de AS-CGDH - - -
Puntos de Carrera
Profesional.

Confecciona y remite el
reporte de reconocimientos
de puntos, junto con las
actas de incorporacién al
Régimen de Carrera
Profesional.

AS-CGDH - - ASI
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No.

Proceso

R

Responsable

A
Aprobador

C
Consultado

|
Informado

Verificacion de contenido
presupuestario.

ASI-CGDH

Inclusion de puntos de
carrera profesional en el
Modulo de Carrera
Profesional en el Sistema
Avatar.

ASI

Elaboracion de las
acciones de personal para
reconocimiento y pago de
los puntos.

ASI-CGDH

B. Actualizacion en el Régimen de Carrera Profesional

No.

Proceso

R

Responsable

A
Aprobador

C
Consultado

|
Informado

Presenta carta de solicitud,
declaracién jurada y
fotocopia y original de los
certificados que no se
encuentren custodiados en
el expediente de personal.

Persona
Servidora

AS-CGDH

Verificacion de documentos
y elaboracién del estudio
para la actualizacion de
puntos de carrera.

AS-CGDH

Elabora acta de
actualizacion y  notifica
mediante carta la
resolucion de la misma.

AS-CGDH

Persona
Servidora

Registro de puntos
reconocidos en la
herramienta Control de
Puntos de Carrera
Profesional.

AS-CGDH

Confecciona y remite el
reporte de reconocimientos

AS-CGDH

ASI
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No.

Proceso

R
Responsable

A
Aprobador

C
Consultado

|
Informado

de puntos, junto con las
actas de actualizacién de
Carrera Profesional.

Verificacion de contenido
presupuestario.

ASI-CGDH

Inclusion de puntos de
carrera profesional en el
Modulo de Carrera
Profesional en el Sistema
Avatar.

ASI

Elaboracion de las
acciones de personal para
reconocimiento y pago de
los puntos.

ASI-CGDH

C. Eliminacioén por vencimiento de puntos de Carrera Profesional

No.

Proceso

R
Responsable

A
Aprobador

C
Consultado

|
Informado

Verifica el control de
vencimiento de puntos para
la exclusién en planilla y
actualiza los datos de la
persona servidora.

AS-CGDH

Remite el reporte de
actualizacién de puntos de
carrera profesional.

AS-CGDH

ASI

Recibe el reporte de
actualizacién de puntos y
los elimina del modulo de
Carrera Profesional en el
Sistema Avatar.

ASI

Elaboracién de las
acciones de personal para
la actualizacién y
disminucion del pago.

ASI-CGDH
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10. Historial de Cambios

Versién Fecha Cambio Realizado Responsable
11. Aprobacién
Nombre Cargo Area Firma

Ana Rodriguez Smith

Direccion de Gestion
Directora de Desarrollo
Humano

Firmado digitalmente

ANA ISABEL  por ANA ISABEL

RODRIGUEZ SMITH
RODRIGUEZ gy

SMITH (FIRMA) Fecha: 2022.10.27

15:19:10-06'00"
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Procedimiento para la gestion de solicitudes al Régimen de Dedicaciéon Exclusiva

Aprobado

Ana Isabel Rodriguez Smith, Directora

1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la gestion de las solicitudes al Régimen de Dedicacion
Exclusiva de las personas servidoras de la Universidad Técnica Nacional, con base en la
normativa que rige esta materia.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a las personas servidoras que forman parte del Régimen de
Dedicacion Exclusiva

3. Area Emisora

Este procedimiento es emitido por la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano, en
coordinacion con las areas de Administracion de Salarios e Incentivos y Control y
Seguimiento.

4. Referencias

a. Procedimientos

N/A

b. Instrucciones de trabajo

N/A

c. Documentos y normativa relacionada

Estudio Técnico
Contrato

Prérroga de contrato
Addendum al contrato
Declaracion Jurada

Ley 8422, Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la

Funcién Publica

Ley 9635, Fortalecimiento de las finanzas publicas y sus decretos.
Reglamento de Dedicacion Exclusiva de la Universidad Técnica Nacional
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d. Registros/Datos

N/A

5. Definiciones

Concepto / Siglas

Definicion

Addendum

Documento donde se modifican los términos del contrato de
Dedicacion Exclusiva durante la vigencia de este.

Area encargada

Area Técnica de la DGDH, encargada de un proceso de
gestién de desarrollo humano.

Dedicacion Exclusiva

Régimen de naturaleza contractual que surge por iniciativa de
la Administracion cuando se identifica la necesidad de que
quien ostente un cargo publico se desempefie en ese puesto
de manera exclusiva.

Flujograma

También denominado diagrama de flujo, es una muestra
visual de una linea de pasos de acciones que implican un
proceso determinado. Representa graficamente, situaciones,
hechos, movimientos y relaciones de todo tipo a partir de
simbolos.

RACI (Matriz de
asignacion de
responsabilidades)

Herramienta utilizada para relacionar actividades con
recursos (individuos o equipos de trabajo). De esta manera
se logra asegurar que cada uno de los componentes del
alcance esté asignado a una persona o a un equipo. También
es conocida como Tabla RACI por las iniciales de los tipos de
responsabilidad.

Procedimiento

Secuencia cronolégica de las acciones requeridas, que
detallan la forma en la cual debe llevarse a cabo una
actividad.

Prorroga de contrato.

Extension del plazo, sin modificar las demas condiciones del
contrato original.

AS Administracion de Servicios

ASI Administracion de Salarios e Incentivos

AU Administracion Universitaria

CFPTE Centro de Formacién Pedagdgica y Tecnologia Educativa
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Concepto / Siglas Definicion
CGDH Coordinacién de Gestion de Desarrollo Humano
DGDH Direccién de Gestiéon de Desarrollo Humano
DGF Direccion de Gestion Financiera
SC Sede Central
UTN Universidad Técnica Nacional

6. Entradas y salidas

Entradas

Salidas

Solicitud de ingreso al Régimen de Dedicacion
Exclusiva, prérroga y addendum de contrato

Estudio de verificacién de requisitos

Resolucion Administrativa Razonada

Contrato

Prérroga de contrato

Addendum

Renuncia y exenciones al Régimen de
Dedicacion Exclusiva

Accion de Personal

Denuncia al Régimen de Dedicacion Exclusiva

Apertura de 6rgano
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7. Diagrama de flujo

Procedimiento Ingreso al Régimen de Dedicacién Exclusiva y Prérroga del Contrato

notificacion de

J

A

cumplimiento
de requisitos

Realiza
justificacién

Recibe justificacion
y emite la
Resolucién

debidamente
fundamentada

Recibe comunicado
de que se da por
concluido el tramite

No

|

Gestiona la

solicitud de

recursos
Elabora el
Contrato, lo
ratifica y se
gestionan las

firmas

Recibe
Resolucion

Administrativa

Administrativa

Resultado de
la Resolucién

Si

‘erificacion
de contenido
econémico

Jefatura Inmediata DGDH-ASI-CGDH Rectoria AS-CGDH
Inicio
_ Recibe
~|  Solicitud
Remite
solicitud y
documentos
\i
Elabora
estudio de
verificacion de
Recibe requisitos
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Procedimiento para el Addendum del Contrato de Dedicacién Exclusiva

Jefatura Inmediata

DGDH-ASI-CGDH

AS-CGDH

| Inicio |

\

Remite

Recibe

solicitud y
documentos

Y

Solicitud

Y

Elabora
addendum del
contrato, lo

ratifica y
determina la

fecha de rige

Custodia el
addendum del
Contrato
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Procedimiento Exenciones de Dedicaciéon Exclusiva

Persona Servidora DGDH-ASI-CGDH Rectoria AS-CGDH

Recibe

o Solicitud

Remite
solicitud y
documentos y

Elabora

estudio de

verificacion de
requisitos

Recibe comunicado
de la imposibildiad

N

¢Cumple
con los

de continuar con el
tramite

requisitos?

Si

N R

Remite la
solicitud con la

Recibe solicitud y
emite la Resolucién

verificacion de

requisitos

N N

———
Recibe
Resolucién

A\

Administrativa

Administrativa |

Elabora
accion de

Custodia de
documentos

personal
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Procedimiento Renuncias de Dedicacion Exclusiva

Persona Servidora

DGDH-ASI-CGDH

Rectoria

AS-CGDH

Remite carta

Recibe

de renuncia

Recibe renunciay
» | €mite la Resolucion

renuncia

Recibe
Resolucion

Administrativa

Administrativa

Elabora
accion de

Custodia de
documentos

personal

vinculados

Procedimiento Sanciones de Dedicacién Exclusiva

DGDH-ASI-CGDH Rectoria
Recibe
denuncia
A X .
lici Recibe denuncia y
. L .'CIta., hace apertura del
uestgacion »| érgano que tendra
preliminar a cargo la
~— N investigacion
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8. Detalle del procedimiento

A.

1.

Para el ingreso al Régimen de Dedicaciéon Exclusiva y prérroga del contrato

La jefatura inmediata de la persona servidora solicita por medio de carta a la
DGDH o a la CGDH segun corresponda, la verificacion de los requisitos de la
persona servidora para la incorporacion al régimen o la prérroga de contrato, la
cual debe indicar el puesto y el cargo que realiza y debe aportar los siguientes
requisitos:

a. Declaracion jurada para acogerse al Régimen de Dedicacion Exclusiva o
prorrogar el contrato.

b. Constancia de encontrarse incorporado y al dia en el pago de las
obligaciones con el Colegio Profesional respectivo, cuando exista la
entidad.

La jefatura inmediata debe gestionar la prérroga del contrato al menos 90 dias
naturales antes de su vencimiento.

La DGDH o la CGDH segun corresponda, reciben la solicitud por parte de la
jefatura.

El ASI o la CGDH segun corresponda, elabora el estudio de verificacion de
requisitos en un plazo de diez dias habiles, utilizando el formato establecido para
tal fin.

La DGDH o CGDH segun corresponda, notificara mediante oficio el cumplimiento
de los requisitos a la jefatura inmediata.

La jefatura inmediata de la persona servidora en un plazo de cinco dias habiles,
realiza la justificacion escrita y debidamente fundamentada de disponer de manera
exclusiva de la formacion profesional de la persona servidora, en razén de las
funciones que desempena, en la cual se consigne la necesidad institucional de
dicha exclusividad y que prevalezca el interés publico, asimismo, la traslada al (a
la) Rector (a) o a quien este delegue.

El (la) Rector (a) o a quien este delegue, recibe la justificacion escrita y
debidamente fundamentada de parte de la jefatura inmediata y en un plazo de
cinco dias habiles, emite la resolucion administrativa razonada con firma rdbrica
sobre la necesidad institucional y la relacion de costo oportunidad de suscribir
dicho contrato en razon de las funciones que ejerza la persona servidora y el
beneficio para el interés publico, ademas, la envia a la DGDH o CGDH segun
corresponda, con copia a la jefatura inmediata.

La DGDH o CGDH recibe la resolucion administrativa razonada por parte del
Rector (a) o a quien éste delegue.
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8.

10.

11.

12.

Si la resolucion no es afirmativa, la DGDH o CGDH le comunica a la jefatura en un
plazo de cinco dias habiles y se da por concluido el tramite.

Si la resolucion es afirmativa, pero no existe contenido presupuestario, el ASl o la
CGDH le comunica a la jefatura en un plazo de ocho dias habiles y gestiona la
solicitud de los recursos. Es importante indicar que el ASI o la CGDH no puede
suscribir el contrato hasta tanto no exista contenido econémico. El ASI o la CGDH
retomara nuevamente la gestiéon hasta que la DGF informe la aprobaciéon de la
modificacion presupuestaria de la partida de remuneraciones.

Si la resolucion es afirmativa y existe contenido presupuestario, el ASl o la CGDH
en un plazo de ocho dias habiles le comunica a la jefatura, elabora el contrato y
gestiona las firmas rubricas correspondientes.

La DGDH y CGDH en un plazo de diez dias habiles ratifican el contrato y
determina la fecha de rige del mismo.

El contrato original debidamente firmado con rubrica y la resolucion administrativa
razonada elaborada por el (la) Rector (a) o a quien éste delegue, es custodiada
por el AS o la CGDH en el expediente de personal respectivo. El ASI entrega copia
del contrato a la persona servidora.

En el caso de las personas servidoras de la AU, SC y CFPTE, el ASI remite al AS el
contrato firmado y la resolucién administrativa para que sea custodiado en el expediente
de personal correspondiente.

B. Addendum de contrato de Dedicacion Exclusiva:

1.

La jefatura inmediata de la persona servidora solicita mediante carta a la DGDH o
la CGDH segun corresponda, en un plazo de tres dias habiles, el addendum al
contrato de Dedicacion Exclusiva, en virtud del cambio efectuado en las
condiciones del contrato vigente con la fecha del movimiento de personal.

La DGDH o la CGDH segun corresponda, reciben la solicitud por parte de la
jefatura.

El ASI o la CGDH elabora el addendum en un plazo de diez dias habiles, utilizando
el formato establecido para tal fin y gestiona las firmas rubricas pertinentes.

La DGDH y CGDH, en un plazo de diez dias habiles, ratifican el contrato.
El AS o la CGDH custodia en el expediente de personal el addendum debidamente

firmado y ratificado. El ASI o la CGDH entrega copia del addendum a la persona
servidora.
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En el caso de las personas servidoras de la AU, SC y CFPTE, el ASI remite al AS, el
addendum original, firmado y refrendado para que sea custodiado en el expediente de
personal correspondiente.

C. Exenciones

1. La persona servidora solicita mediante carta a la DGDH o la CGDH segun
corresponda, la exencion al contrato de exclusividad y aporta los siguientes

requisitos:
a. Detalle del trabajo a realizar.
b. Fecha de inicio y finalizacion del trabajo a realizar.
c. Ubicacion geografica en la que se realizara el trabajo.
d. Declaracion jurada de horario y jornada de trabajo, que contemple ademas

de la jornada ordinaria, las horas destinadas a la exencion solicitada.
Aval escrito de la jefatura inmediata para la solicitud de la exencién al
contrato de exclusividad.

o

2. EI ASI o la CGDH en un plazo de diez dias habiles procede con la verificacién del
cumplimiento de los requisitos.

3. Si la persona servidora no cumple con todos los requisitos estipulados, la DGDH o
la CGDH segun corresponda, en un plazo de cinco dias habiles devuelve sin
gestionar la solicitud y comunica por medio de carta la imposibilidad de continuar
con la gestion.

4. Si la persona servidora cumple con todos los requisitos estipulados, el ASI o la
CGDH en un plazo de diez dias habiles, remite la solicitud al (a la) Rector (a) o a
quien éste delegue.

5. El (la) Rector (a) o a quien este delegue, recibe el estudio de verificacion de
requisitos y en un plazo de diez dias habiles, emite la resolucién administrativa
razonada sobre la concesion o no de la exencion solicitada; en caso de ser
afirmativa debe indicar el plazo de ésta. La envia a la DGDH o CGDH segun
corresponda.

6. La DGDH o la CGDH recibe la resolucion administrativa razonada por parte del (de
la) Rector (a) o a quien este delegue y, cuando esté habilitado el proceso, el ASI o
la CGDH elabora la accién de personal correspondiente para la aplicacion de la
exencion a nivel de sistema.

El AS o la CGDH custodia todos los documentos vinculados con la gestién en el
expediente de personal de la persona servidora.
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D. Renuncia

1.

La persona servidora que decida renunciar al Régimen de Dedicacién Exclusiva,
debe comunicarlo por medio de carta a la DGDH o la CGDH segun corresponda y
al (a la) Rector (a), al menos treinta dias naturales antes de la fecha de la renuncia
y debe presentar carta emitida por la jefatura inmediata en la cual avale la renuncia
a la Dedicacion Exclusiva. En caso que la persona servidora reciba un pago por
concepto de Dedicacion Exclusiva posterior a su renuncia, debe reintegrar el
dinero a la Universidad, considerando el procedimiento establecidos para este fin.

La persona servidora no puede suscribir un nuevo contrato en un periodo de dos
afos después de haber interpuesto la renuncia.

El (la) Rector (a) o a quien éste delegue, en un plazo de diez dias habiles emite la
resolucion administrativa razonada sobre la conveniencia institucional de prescindir
de la exclusividad de la persona servidora y la remite a la DGDH o la CGDH segun
corresponda.

La DGDH o la CGDH recibe la resolucion administrativa razonada y en un plazo de
diez dias habiles, le informa a la persona servidora. Si se acepta la renuncia, el
ASI| o la CGDH procede con el registro en el sistema avatar, una vez que esté
habilitado el proceso.

El AS o la CGDH custodia la resolucion administrativa razonada en el expediente
de personal de la persona servidora.

E. Sanciones

1.

La DGDH o la CGDH recibe la denuncia por escrito sobre el incumplimiento de lo
estipulado en el Reglamento de Dedicacion Exclusiva.

La DGDH o la CGDH en un plazo de diez dias habiles solicita al (a la) Rector (a) o
a quien éste delegue, realice la investigacion preliminar para conocer la verdad
real de los hechos.

El (la) Rector (a) o a quien éste delegue hace la apertura del 6rgano que tendra a
cargo la investigacion.
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9. RACI (Matriz de responsabilidades)

Ingreso al Régimen de Dedicaciéon Exclusiva y prérroga del contrato

No Proceso 3 i © !
: Responsable Aprobador | Consultado Informado
Se solicita la verificacion
1 | de requisitos para el Jefatura - - DGDH-CGDH
ingreso o prorroga.
2 | Se recibe la solicitud. DGDH-CGDH - - -
3 EIa_b_ora .e’l estudio d.e. ASI-CGDH ) ) )
verificacion de requisitos.
4 Notlflca_e_l cumplimiento DGDH-CGDH i ) Jefatura
de requisitos
Elabora la justificacion Rector (a) o a
5 | escrita y debidamente Jefatura - - quien este
fundamentada delegue
Elabora la resolucion Rector (a) o a DGDH-CGDH y
6 o . quien este - -
administrativa razonada, Jefatura
delegue
7 Se rgqlbe Ie) resolucion DGDH-CGDH i ) -
administrativa.
Se recibe la resolucion Jefatura
8 | administrativa no es DGDH-CGDH - -
afirmativa.
Se recibe la resolucion
9 admlnls.tratlva aflrmatlya. ASI-CGDH ) ) DGF
Se gestiona el contenido
presupuestario.
Rector (a) o a
Se recibe la resolucion quien este
10 administrativa afirmativa. ASI-CGDH ) ) delegue
Se elabora el contrato y Persona
se gestionan las firmas. Servidora
Jefatura
11 | Se ratifica el contrato. DGDH-CGDH - - -
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No Proceso . " . !
: Responsable Aprobador | Consultado Informado
Se custodia en el
expediente de personal y Persona
12 ' AS-CGDH - - servidora
se entrega copia a la .
! interesada
persona servidora.
Addendum de contrato de Dedicacion Exclusiva
No Proceso s - . :
: Responsable Aprobador Consultado Informado
La jefatura inmediata Jefatura
1 | remite carta solicitando el | . . - - DGDH-CGDH
inmediata

addendum.

Se recibe carta de la
jefatura inmediata

2 | solicitando el addendum. DGDH-CGDH - - -
Se elabora el addendum.
Se gestionan las firmas.

Rector (a) o a

quien este
3 Se elabgra el addgndum. ASI-CGDH ) ) delegue
Se gestionan las firmas. Persona
Servidora
Jefatura-
4 | Se ratifica el contrato. DGDH-CGDH - - -
Se custodia en el
expediente de personal y Persona
5 ' AS-CGDH - - servidora
se entrega copia a la .
interesada

persona servidora.
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Exenciones.
C
R A |
- HIORE Responsable Aprobador Conzultad Informado
. - Persona
1 | Se recibe solicitud de a1 ¢ i . . DGDH-CGDH
exencioén por escrito nteresada
2 | Verifica requisitos ASI-CGDH - - -
No cumple con los Persona
3 . DGDH-CGDH - - servidora
requisitos interesada
Rector (a) o a
4 | Cumple con los requisitos | ASI-CGDH - - quien este
delegue
Recibe el estudio de Rector (a) o a
5 verlflcaqon. erryt_e . quien este ) ) DGDH-CGDH
resolucion administrativa delegue
razonada
Recibe la resolucion
6. | @dministrativa razonada. ASI-CGDH ) _ )
Elabora accién de
personal
Renuncias
No Proceso . . < |
’ Responsable Aprobador | Consultado Informado
Informa renuncia al Persona
1 | Régimen de Dedicacion servidora - - DGDH-CGDH
Exclusiva interesada
Emite resolucion Rector (a) 0 a DGDH-CGDH
2 = . quien este - -
administrativa razonada.
delegue
3 Recibe la resolucion ASI-CGDH i i )
administrativa razonada.
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No Proceso . . < :
: Responsable Aprobador | Consultado Informado
Elabora accion de
personal
Se custodia en el
expediente de personal y Persona
4 ' AS-CGDH - servidora
se entrega copia a la )
: interesada
persona servidora.
Sanciones
No Proceso 3 i c :
: Responsable Aprobador | Consultado Informado
y Rec[be denuncia por - ) DGDH-CGDH
escrito
Solicita investigacion Rector (a) 0 a
2 - DGDH-CGDH - quien este
preliminar.
delegue
Hace la apertura del Rector (a) o a
3 | 6rgano que tendra a cargo | quien este - -
la investigacion. delegue

10. Historial de cambios

Version

Fecha

Cambio realizado

Responsable

1.0

8/03/2021

Se incorpora la gestion para la realizacion
de addendum del Contrato de Dedicacién
Exclusiva

Carolina Castro Corrales

2.0

22/04/2022

Se ajusta a la nueva plantilla.

Se ajusta codificacién (orden de siglas).

Se ajusta el nombre del procedimiento.

Se realiza ajuste segun la Ley de

Fortalecimiento de las Finanzas Publicas

(Ley N°9635):

e Para el ingreso al Régimen de

Dedicacion Exclusiva, en el articulo
1.

Grettel Morales Chanto
Carolina Castro Corrales
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Version Fecha

Cambio realizado

Responsable

e Para la prérroga al contrato de
Dedicacion Exclusiva, en el articulo
1.
Se hace ajuste de redaccion en el
procedimiento acerca del addendum del
contrato de Dedicacion Exclusiva.

3.0 24/10/2022

Se realiza un ajuste integral del
procedimiento, con base en la reforma
integral al Reglamento de Dedicacion
Exclusiva de la UTN, aprobado segun
Acuerdo del Consejo Universitario
2-24-2022, del jueves 22 de septiembre
del 2022.

Carolina Castro Corrales

11. Aprobacion

Nombre

Cargo Area

Firma

Ana Isabel Rodriguez
Smith

Direccion de Gestion de

Directora
Desarrollo Humano

Firmado digitalmente

ANA ISABEL  por ANAISABEL

RODRIGUEZ SMITH
RODRIGUEZ  cevm
SMITH (FIRMA) Fecha: 2022.10.27

15:17:38 -06'00"
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Numero: |PR-DGDH-ASI-16
DIRECCION DE GESTION DE Versién: (1.0
l I n DESARROLLO HUMANO Paginas: |39 de 6
Universidad Area de Administracion de Salarios e Uso: [Interno
Técnica Nacional Incentivos Acceso: |Publico
Rige: [01 de mayo, 2022

Procedimiento para la solicitud de la compensacion del Incentivo de Disponibilidad

Aprobado por: Ana Isabel Rodriguez Smith, Directora

1. Objetivo

Definir el proceso para el tramite de solicitud, pago y control de la compensacién por
concepto de disponibilidad para personas servidoras de la Universidad Técnica Nacional,
con base en la normativa vigente que rige esta materia

2. Alcance

Esta dirigido a todas las personas servidoras de la Universidad que por necesidad
institucional requieran el pago de esta compensacion; y las personas servidoras de la
Direccién de Gestidon de Desarrollo Humano involucradas en este proceso.

3. Area Emisora
Este documento es emitido por la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano, en
coordinacion con el Area de Administracién de Salarios e Incentivos de la Universidad
Técnica Nacional.

4. Referencia
a. Procedimientos:
N/A

b. Instrucciones de Trabajo:
N/A

c. Documentos y normativa relacionada:
e Reglamento Reconocimiento Disponibilidad Funcionarios Poder Ejecutivo,
Decreto N° 26393-MP Resolucion DG-126-97
Resolucion Servicio Civil DG-035-2020
Titulo Il de la Ley Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, N° 9635
Ley de Salarios de la Administracién Publica, N° 2166
Acuerdo N° 15 de la sesion N°16-08 del 08 de diciembre del 2008
Comisidon Conformadora de la Universidad Técnica Nacional
e Acuerdo N° 12 de la sesion N°02-09 del 26 de enero del 2009 ambos de la
Comisiéon Conformadora de la Universidad Técnica Nacional

d. Registros/Datos:
N/A
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5. Definiciones

Término

Significado

Disponibilidad

Compensacion econdmica que se destina a darle continuidad al servicio
publico, en aquellos casos en donde por la indole del servicio y el cargo
que desempena el servidor, la Administracion asi lo requiera.

Diagrama de flujo

También denominado Diagrama de Flujo; es una muestra visual de una
linea de pasos con acciones que implican un proceso determinado. Un
flujograma representa graficamente, situaciones, hechos, movimientos y
relaciones de todo tipo a partir de simbolos.

RACI Herramienta utilizada para relacionar actividades con recursos (individuos
0 equipos de trabajo). De esta manera se logra asegurar que cada uno de
los componentes del alcance esté asignado a una persona o a un equipo.

AS Area de Administracién de Servicios

ASI Administracion de Salarios e Incentivos

CGDH Coordinacion de Gestion de Desarrollo Humano

DGDH Direccion de Gestion de Desarrollo Humano

UTN Universidad Técnica Nacional

6. Entradas y salidas

Entradas Salidas

Solicitud de compensacion por Disponibilidad Estudio técnico

Contrato firmado

Accién de personal
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7. Diagrama de Flujo

Procedimiento para la solicitud de la compensacién del Incentivo de Disponiblidad

Rectoria - Decanatura
Persena Servidora AASICGDH Direcoion Eiouth DGDH-CGDH CGOH-Area Encargada

Remite

solicitud ¥
documentas

Elabgra
estuidio
tdcnicy

Seliciia
e, o CORTIENI
BLONGICD
Elabara
Remite
Firma oontrado COnrats ¥ contrato para
- salicita =
ir
firma i

Cusiodia el
Condrate

I] - [o-

Davuehve
canirase
firaio

L

Elabora
accion de

hace efectivo
el pago
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8. Detalle del Procedimiento

1.

La jefatura inmediata traslada al Area de Administracion de Salarios o
Coordinacién de Gestion de Desarrollo Humano segun corresponda, la solicitud
formal de la compensacién del incentivo de disponibilidad (debe contener la
justificacion, periodo, persona servidora a compensar y otros documentos que
demuestren la necesidad).

El ASI o CGDH, recibe la solicitud y elabora el estudio técnico, en caso de ser
necesario, solicita a la jefatura inmediata documentos adicionales para la
elaboracion del estudio, en un plazo no mayor a diez dias habiles posteriores al
recibido de la solicitud.

El ASI o CGDH, verifica la existencia de contenido presupuestario, elabora el
contrato y solicita firma a la persona servidora.

En caso de no existir recursos econémicos se realiza la solicitud presupuestaria
ante el area competente, con base en los plazos establecidos por la DGF, para los
procesos de modificacion presupuestaria.

El ASI o CGDH, remite el contrato a la Rectoria, Decanato o Direccion Ejecutiva,
segun corresponda, para firma.

Una vez recibido el contrato debidamente firmado, la DGDH o CGDH procede con
el refrendo del mismo.

El ASI o CGDH, elabora la accién de personal y se hace efectivo el pago en la
planilla.

El contrato original debidamente firmado y refrendado, se custodia en el
expediente de personal respectivo y se entrega copia a la persona servidora
interesada. En el caso de las personas servidoras de la AU, SC y CFPTE, el ASI
remite al AS, el contrato firmado y refrendado para que sea custodiado en el
expediente de personal correspondiente.
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9. RACI (Matriz de responsabilidades)

|
R A C
No. Proceso Responsable Aprobador Consultado Info:)mad
1 Jefatura inmediata traslada Jefatura Jefatura i ASI-CGD
solicitud. inmediata inmediata H
> Rem_be solicitud y elabora estudio ASI-CGDH ASI-CGDH ) )
técnico
Verifica existencia de contenido
3 pre_sypuestgrlo, elabora contrato, ASI-CGDH ASI-CGDH DGF Pergona
solicita  firma persona servidora
servidora.
Rectoria-Deca
4 | Remite contrato, para firma. ASI-CGDH | nato-Direccién - -
Ejecutiva
5 Rembe contrato debidamente | DGDH-CGD DGDH-CGDH i i
firmado, procede con refrendo. H
6 Elabora accion de persgnal-se ASI-CGDH ASI-CGDH i i
hace efectivo pago en planilla.
Custodia contrato original en Persona
7 | expediente de personal y entrega | ASI-CGDH AS-CGDH - .
) . servidora
copia a persona servidora.
10. Historial de Cambios
Version Fecha Cambio Realizado Responsable
11. Aprobacion
Nombre Cargo Area Firma
, Direccioén de Gestion ANA ISABEL  Firmado digitaimente
Ana Isabel Rodriguez Di D I RODRIGUEZ  foomeues swimi
Smith irectora de Desarrollo SMITH e
Humano (FIRMA) 15:21:45 -06'00"
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Numero:|PR-DGDH-ASI-14
DIRECCION DE GESTION DE Versién:|1.0
u | n DESARROLLO HUMANO Paginas{1 de 9
Uso:|Interno
Teomversidad Area de Administracién de Salarios e Acceso:|Publico
Incentivos Rige:|01 de mayo, 2022

Procedimiento para la compensacion por pago de Prohibicion

Aprobado por: Ana Rodriguez Smith, Directora

1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la compensacion del pago del beneficio de prohibicion,
con base en la legislacion costarricense, para las personas servidoras de la Universidad
Técnica Nacional.

2. Alcance

Aplica para las personas servidoras cuyos cargos les limite el ejercicio de una profesion
liberal y para las personas servidoras de la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano
involucradas en el proceso del otorgamiento de la compensacion.

3. Area Emisora

Este documento es emitido por la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano en
coordinacion con el Area de Administraciéon de Salarios e Incentivos de la Universidad
Técnica Nacional.

4. Referencias del Procedimiento

a. Procedimientos:
N/A

b. Instrucciones de trabajo:
N/A

c. Documentos y normativa relacionada:
e Constitucion Politica de Costa Rica.
Ley 6227, Ley General de la Administracién Publica.
Ley 2166, Ley de Salarios de la Administracion Publica.
Ley 9635, Ley de Fortalecimiento de la Finanzas Publicas.
Ley 8422, Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién
Publica y su Reglamento.
Ley 8292, Ley General de Control Interno.
e Ley 8638, Ley Organica de la Universidad Técnica Nacional
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Ley 5867, Ley de Compensacion por Pago de Prohibicion.

Ley 7097, Ley de Presupuesto Extraordinario de la Republica.

Estatuto Organico de la Universidad Técnica Nacional.

Reglamento Organico de la Universidad Técnica Nacional.

Reglamento General de Organizacion de Sedes.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Universidad Técnica
Nacional.

e Pronunciamientos de la Contraloria General de la Republica, que orientan en
cuanto a la interpretacién de la normativa.

d. Registros / datos

Acciones de personal

5. Definiciones

Término Significado

Restriccion impuesta legalmente a quienes ocupen determinados cargos
publicos, con la finalidad de asegurar una dedicaciéon absoluta de tales
servidores a las labores y responsabilidades publicas que les han sido
encomendadas.

Prohibicion

También denominado Diagrama de Flujo; es una muestra visual de una linea
de pasos con acciones que implican un proceso determinado. Un flujograma
representa graficamente, situaciones, hechos, movimientos y relaciones de
todo tipo a partir de simbolos.

Diagrama de flujo

RACI Herramienta utilizada para relacionar actividades con recursos (individuos o
equipos de trabajo). De esta manera se logra asegurar que cada uno de los
componentes del alcance esté asignado a una persona o a un equipo.

ASI Area de Administracién de Salarios e Incentivos.
CGDH Coordinacion de Gestion de Desarrollo Humano.
DGDH Direccion de Gestion de Desarrollo Humano.

AS Area de Administracion de Servicios.

6. Entradas y Salidas

Entradas Salidas

Nombramiento de la persona servidora en un

puesto sujeto a la prohibicion. Accion de personal.

Pago de la compensacién por el periodo del

Solicitud para la actualizacion del porcentaje de .
nombramiento.

la compensacion de prohibicion.
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7. Diagrama de Flujo

Procedimiento para la Compensacion por Pago de Prohibicidn

Recturlaf[}l?canaltul'[hrecmun AASI-CGDH
Ejecutiva

Realiza el
Estudio Técnico

Recibe la
Autorizacion de | autorizacidn de -
nambramiento @w

Informa la
imposibilidad

LCumple
No con los

de continuar requisitos?
con la gestién

Si

Recibe Estudio
. .:\iz’r_UE??- el Técnico aprebado
Sludio Tecnico para su aplicacion

en la planilla
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Procedimiento para la Actualizacién del Porcentaje de la Compensacian por Pago de Prohibicion

Persona Servidora

Sobcitud de
actualizacidn

ASSI-CGDH

Recibe la
solicitud de

de porcentaje
de prohibicicn

Informa la

impasibilidad de
continuar con la fe

L J

aciualizacin

Realiza o
Estudio Técnico

L Cumple
o con los

gestion

requisios?

Recibe Estudio
TéEchico
aprobado para
50 aplicacion en
la plamilla

DGDH

Apnieba el
Estudio Téomicn
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8. Detalle del Procedimiento
Disposiciones generales:

El pago de prohibicién se aplica por ley para los siguientes puestos:

Ley General de Control Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento
Interno, articulo 34 llicito en la Funcion Publica, articulo 14

Auditor Interno Gerentes de entidades descentralizadas e
instituciones auténomas.

Sub Auditor Interno
Directores Administrativos de entidades

Demas funcionarios de la |descentralizadas e instituciones auténomas.
Auditoria Interna
Contralores y subcontralores internos.

Auditores y subauditores internos.

Directores y subdirectores de departamento.

Titulares de proveeduria.

Para la Universidad Técnica Nacional dicha compensacion es determinada conforme
a las siguientes clases de puestos:

Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Universidad Técnica Nacional

Puesto Cargo - Area
Rector Rector, Rectoria
Decano Decano, Decanatura en Sede Regional
Director Ejecutivo 1 Director General de Administracion Universitaria

Director Ejecutivo, Centro de Formacion Pedagdgica y

Director Ejecutivo 2 Tecnologia Educativa

Director, Direccion de Gestion de Financiera

Director 2 Director, Direccion de Proveeduria Institucional
Auditor General Auditor General, Auditoria Universitaria
Jefe Unidad

Administrativo 2 Jefaturas, Auditoria Universitaria

Profesional 2 Profesionales, Auditoria Universitaria
Técnico Profesional 2 Técnicos Profesionales, Auditoria Universitaria
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A) Reconocimiento de la compensacion de Prohibicion.

1.

El Tribunal Electoral Universitario mediante la Declaratoria de Resultado Oficial
del Proceso Electoral, la Rectoria, el Decanato o la Direccion Ejecutiva, segun
corresponda, aprueba el nombramiento de personal y lo traslada a la Direccion de
Gestion de Desarrollo Humano o a la Coordinacion de Gestidon de Desarrollo
Humano, conforme a cada caso. Para los nombramientos de Sede Central, Centro
de Formacion y Administracion Universitaria la DGDH traslada el documento de
nombramiento al ASI.

El ASI o CGDH, una vez recibido el documento, tiene cinco dias habiles para
efectuar el Estudio Técnico para la Compensacion de Prohibicion, con el fin de
verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa que rige la
materia y asi, establecer el porcentaje de compensacion econdémica
correspondiente.

Si la persona servidora no cumple con todos los requisitos estipulados en la
normativa que rige la compensacion, el ASI o la CGDH, segun corresponda,
comunica mediante oficio a la DGDH la imposibilidad de continuar con la gestion y
sus justificaciones correspondientes, lo anterior para que la DGDH considere las
medidas respectivas.

Si la persona servidora cumple con todos los requisitos estipulados en la
normativa que rige la compensacion, el ASI o CGDH, traslada a la DGDH el
Estudio Técnico para la Compensacién de Prohibicion para su respectivo aval en
un lapso no mayor a tres dias habiles.

La DGDH traslada al ASI o CGDH, segun corresponda, el Estudio Técnico
autorizado, el cual es utilizado por las personas encargadas de realizar la planilla
de devengados, quienes lo implementan como respaldo para la confeccion de la
accion de personal y la aplicacién del pago en la planilla respectiva, conforme a
las fechas establecidas.

B) Actualizacion del porcentaje de la compensacion de Prohibicion.

1.

Para el incremento en el porcentaje de Prohibicion, cuando se obtenga un grado
académico mayor, la persona servidora debe actualizar su expediente de personal
en el AS o CGDH, entregando la documentacién que asi le acredite y
posteriormente remite al ASI o CGDH, segun corresponda, una carta informando
su grado académico recientemente adquirido y el tramite de actualizacién ante el
Colegio Profesional respectivo.

El ASI o CGDH, una vez recibido el documento, procede a efectuar el Estudio
Técnico para el Incremento del Porcentaje en la Compensacién de Prohibicion, en
un lapso no mayor a cinco dias habiles, con el fin de verificar el cumplimiento de
los requisitos establecidos en la normativa que rige la materia y asi establecer el
porcentaje de compensacién econémica correspondiente.
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3. Si la persona servidora no cumple con todos los requisitos estipulados en la

normativa que rige la compensacion, el ASI o la CGDH, segun corresponda,
comunica mediante oficio a la persona servidora la imposibilidad de continuar con
la gestion y sus justificaciones correspondientes.

Si la persona servidora cumple con todos los requisitos estipulados en la
normativa que rige la compensacion, el ASlI o CGDH, traslada a la DGDH el
Estudio Técnico para el Incremento del Porcentaje en la Compensacion de
Prohibicion, para su respectivo aval en un lapso no mayor a tres dias habiles.

La DGDH traslada al ASI o CGDH, segun corresponda, el Estudio Técnico
autorizado, el cual es utilizado por los encargados de realizar la planilla de
devengados, quienes lo implementan como respaldo para la confeccion de la

accion de personal y la aplicacion del pago en la planilla respectiva.

Disposiciones finales:

El pago de la compensacion rige a partir de la fecha de inicio del nombramiento
autorizado de la persona servidora en los puestos supracitados; previa verificacion del
cumplimiento de requisitos. Ante la falta de contenido presupuestario, el ASI o CGDH
respectivamente, realizaran las gestiones pertinentes para presentar la solicitud de
contenido econémico dentro del proceso de modificacién presupuestaria mas préxima,
asimismo, informara a la persona servidora sobre el estado de este tramite.

En el momento en que la persona servidora concluya el nombramiento en alguno de los
puestos supracitados, deja de percibir la compensacion econdémica, por lo que el
encargado de la planilla de devengados debe inactivar esta retribucion salarial, mediante
una accion de personal que respalde el movimiento.

9. RACI

Para el reconocimiento de la Compensacion de Prohibicion.

No. Proceso X i c I
Responsable Aprobado | Consultado Informado
Aprobacion geRectoria-Decanato
1 ! -Direccién - - DGDH-CGDH
nombramiento. . .
Ejecutiva
o . Encargados de
2 .'?Zé‘r']';ic'on de Bstudiol  \s1.caDH DGDH - planilla de
i devengados-DGDH
Aplicacion en la
3 [planilla de ASI-CGDH - - Persona Servidora
devengados.
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Para la actualizacion del porcentaje de la Compensacion de Prohibicion.

No Proceso i & < :
: Responsable Aprobado| Consultado Informado
Solicitud de
1 |2ctualizacion  dell po oo Servidora ; i AS-ASI-CGDH
porcentaje de
prohibicion.
Encargados
Realizacién de planilla
2 |Estudio Técnico. ASI-CGDH DGDH i devengados-DGD
H
Aplicacion en la
3 |planilla de ASI-CGDH - - Persona Servidora
devengados.

10. Historial de Cambios

Version Fecha

Cambio Realizado

Responsable

11. Aprobacién

Nombre

Cargo Area

Firma

Ana Rodriguez Smith

Direccion de Gestion de

Directora
Desarrollo Humano

ANA |SABEL Firmado digitalmente
RODRIGUEZ - Foomiuez swim
SMITH (FRMA)

Fecha: 2022.10.27

(FIRMA) 15:22:24 -06'00"
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Procedimiento para otorgar la compensacion de Zonaje

Aprobado por: Ana Isabel Rodriguez Smith

1. Objetivo

Definir el proceso para el tramite de solicitud, pago y control de la compensacion por
concepto de zonaje para personas servidoras de la Universidad Técnica Nacional, con
base en la normativa vigente que rige esta materia.

2. Alcance

Esta dirigido a todas las personas servidoras de la Universidad que por necesidad
institucional requieran el pago de esta compensacion; y las personas servidoras de la
Direccion de Gestion de Desarrollo Humano involucradas en este proceso.

3. Area Emisora

Este documento es emitido por la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano, en
coordinaciéon con el Area de Administracion de Salarios e Incentivos de la Universidad

Técnica Nacional.
4. Referencia

a. Procedimientos:
N/A

b. Instrucciones de Trabajo:
N/A

c. Documentos y normativa relacionada:
e Ley 7097, Ley de Presupuesto Extraordinario de la Republica.
e Decreto Ejecutivo N° 90-S.C. Reglamento para el Pago de Zonaje a los
Servidores de la Administracién Publica.

d. Registros/Datos:
N/A
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5. Definiciones

Término

Significado

Zonaje

Compensacion adicional a las personas servidoras que prestan
sus servicios en un lugar distinto al de su domicilio legal
0 que tengan que permanecer mas de un mes fuera de la
circunscripcion territorial a la que pertenece.

Diagrama de flujo

También denominado Diagrama de Flujo; es una muestra visual
de una linea de pasos con acciones que implican un proceso
determinado. Un flujograma representa graficamente, situaciones,
hechos, movimientos y relaciones de todo tipo a partir de
simbolos.

RACI Herramienta utilizada para relacionar actividades con recursos
(individuos o equipos de trabajo). De esta manera se logra
asegurar que cada uno de los componentes del alcance esté
asignado a una persona o a un equipo.

ASI Area de Administracién de Salarios e Incentivos

ACYS Area de Control y Seguimiento.

CGDH Coordinacion de Gestion de Desarrollo Humano.

CGR Contraloria General de la Republica

DGDH Direccién de Gestion de Desarrollo Humano.

DGF Direccion de Gestion Financiera

UTN Universidad Técnica Nacional

6. Entradas y Salidas

Entradas Salidas

Formulario de solicitud

Estudio Técnico ASI| o CGDH

Resolucion Rectoria o Decanato Accion de Personal

Estudio Técnico Anual

Resolucion DGDH
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7. Diagrama de Flujo

Procedimiento para otorgar la Compensacion de Zonaje

Jefatura Inmediata AAS-CGDH Rectoria - Decanato

Recine
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ElOCLm eninG

Salicitsd da la
compensacién
da panaje
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esludia liGhicn

Avaly estudio be

N estudio
B ll N
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Devalucitn de
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il con
los requisitas

i
“;": Resolscibn
Recibe copia ReEsalucidn Einal
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Inclusisin Salicitud de
Sistema de Canterido
Flanillas Ecandmion
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Procedimiento Estudio Anual de la Compensacion de Zonaje

AASSI-CGDH

DGDH

Andlisis y aval

Eswudio anual

Recibe
Resolucidn

del Estudio

Emite
Resolucidn

Suspenciin
del pago en
planilla

Caontinua
recibiendo la
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ST

Persona Servidora

Recibe
notificacion de
la supensiin
del pago
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8. Detalle del Procedimiento

A. Otorgamiento de la compensacion de Zonaje

1.

La jefatura inmediata presenta ante la ASI o CGDH, segun corresponda, la
solicitud por medio del formulario establecido para tal fin, asi como los documentos
que respalden el otorgamiento de la compensacién de zonaje.

El ASI o la CGDH, recibe solicitud y elabora el estudio técnico donde se verifica el
cumplimiento de las condiciones para el otorgamiento de la compensacion de
zonaje y el monto asignado segun lo regulado por la CGR, en un plazo de cinco
dias habiles a partir del recibo de la solicitud. En caso de no cumplir con todos los
requisitos, se devuelve la solicitud sin tramite a la jefatura solicitante.

El ASI o la CGDH traslada la solicitud y el estudio técnico ante la DGDH para su
aval, en un plazo no mayor de dos dias habiles posteriores a la elaboracion del
estudio.

La DGDH traslada la solicitud y el estudio técnico debidamente avalado ante el
Rector o Decano para la debida aprobacién, en un plazo no mayor a tres dias
habiles posteriores al recibido del estudio.

La Rectoria o Decanato emite la resolucién final para la aprobacion de la
compensacion y lo presentan ante la DGDH con copia a la jefatura solicitante.

La DGDH traslada la resolucion final al ASI o CGDH, para su aplicacion a nivel
salarial, en un plazo no mayor a tres dias habiles posteriores al recibido.

El ASI o CGDH la verificacion de la existencia de contenido presupuestario para el
pago de la compensacion. En caso de no existir recursos economicos se realiza la
solicitud presupuestaria ante el area correspondiente, con base en los plazos
establecidos por la DGF, para los procesos de modificacion presupuestaria.

El ASI o CGDH en caso de existir contenido presupuestario procede con la
inclusion del monto asignado en la planilla de devengados y elabora la accion de
personal.

B. Estudio Anual de la Compensaciéon de Zonaje

1.

El ASI y CGDH elaboran en el mes de noviembre de cada afo, un estudio para la
verificacion del cumplimiento de las condiciones que dieron origen al pago de la
compensacion de las personas servidoras que cuenten con dicha compensacion.

El ASI y CGDH trasladan a la DGDH el informe anual de zonaje, para que se
proceda con el aval respectivo, en un plazo no mayor a cinco dias habiles
posteriores a la elaboracion del estudio.
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3. La DGDH analiza el informe y en aquellos casos que han variado las condiciones
originales, remite una resolucién ante la Rectoria o Decanato, informando la
suspension de la compensacion.

4. La DGDH notifica en un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores a la
emisién de la Resoluciéon, mediante oficio a la persona servidora cuyas
condiciones han variado, que se suspende el pago por concepto de zonaje.

5. EI ASI y la CGDH con referencia en la resolucién emitida por la DGDH proceden a
suspender el pago de la compensacion a nivel de planillas.

Disposiciones Finales:

La jefatura inmediata y la persona servidora se encuentran en la obligacion de informar
por escrito a la DGDH y CGDH si las condiciones para el otorgamiento del zonaje han
variado e indicar la fecha a partir de cuando se suspende el pago.

Para llevar a cabo el estudio técnico se le solicitara a la persona servidora los documentos
actualizados que respalde el otorgamiento de la compensacion de zonaje.

9. RACI (Matriz de responsabilidades)

A. Otorgamiento de la compensacién de Zonaje

No Proceso X . . :
: Responsable Aprobador Consultado Informado
Solicitud de Jefatura
1 compensacion por . ASI-CGDH
! Inmediata
zonaje.
Recibe  solicitud vy
2 | elaboracion estudio ASI-CGDH ASI-CGDH -
técnico.
3 |Traslada solicitud "y | sg copH DGDH
estudio técnico.
Traslada solicitud y el Rectoria-Deca
4 | estudio técnico DGDH DGDH - nato-Director
debidamente avalado Ejecutivo
Rectoria-Deca
5 | Emite resolucién final nato-Director - - DGDH-CGDH
Ejecutivo
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No Proceso X . . :
: Responsable Aprobador Consultado Informado

Traslada resolucion

6 |final para aplicacién a DGDH - - ASI-CGDH
nivel salarial
Verificacion de

7 | existencia de contenido ASI-CGDH - - DGF
presupuestario.

8 | Inclusién en planillas ASI-CGDH - - -

B. Estudio Anual de la Compensacién de Zonaje

No Proceso - - . !
’ Responsable Aprobador | Consultado Informado
1 |Elaboraestudioanualde | 5g) copH DGDH ; DGDH-CGDH
verificacion.
> | Traslada informe anual ASI-CGDH ASI-CGDH ) DGDH

de zonaje.

Emite resolucion del Rectoria-Deca
3 i DGDH DGDH - nato-Director
estudio anual.

Ejecutivo
4 | Notifica suspension DGDH - - Perg,ona
servidora
Suspende pago a nivel
5 | de planillas ASI-CGDH ASI-CGDH - -
10. Historial de Cambios
Version Fecha Cambio Realizado Responsable
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11. Aprobacion

Nombre Cargo Area Firma
Direccion de Gestion ANA ISABEL rimacodgraiment
Ana Rodriguez Smith Directora de Desarrollo RODRIGUEZ rooricuez s

Humano

SM ITH (FIRMA)

Fecha: 2022.10.27

(FIRMA) 152252 0600
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ANEXOS
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ANEXO 1

ANUALIDADES
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UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL
DIRECCION DE GESTION DE DESARROLLO HUMANO

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
ESTUDIO DE ANUALIDAD AS/CGDH- XXX-2022

. FECHA DE
NOMBRE: RIGE:
CEDULA: JORNADA
CATEGORIA: SEDE:
Afos MESES DIAS PERIODO INSTITUCION
Reconocido
anteriormente en 0 0 0 UTN
la UTN
0 0 0 UTN
Total _General de 0 0 0
tiempo
Cantidad de
tiempo a 0 0 0
reconocer

ANALISIS TECNICO

Mediante revisién efectuada en el Sistema Avatar,fi, se constata que, segun acciones de personal
elaboradas por el Area de Salarios e Incentivos, la persona servidora ha laborado ano mas de

servicio publico, para un total de anos laborados.

EVALUACION DEL DESEMPENO
Periodo Calificacion

2019 Cuantitativa: [Cualitativa:

RESOLUCION FINAL

Con referencia en lo anterior, se le reconoce 1 anualidad a partir del -2021. De seguir laborando en
forma continua para el sector publico, cumplira su anualidad N° el de 2021.
Referente Ley 6835, articulo 12 inciso D y Ley N°9635.

Pagina 65 de 82



U | n Direccion de Gestion de Desarrollo Humano

Universidad
Técnica Nacional

Anualidades a reconocer:

Anualidad antes de la
Ley 9635

Confeccionado por:

Anualidad después de la
Ley 9635

Total de Anualidades

Fecha de estudio:

Revisado por:
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ANEXO 2

CARRERA PROFESIONAL
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UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL

DIRECCION DE GESTION DEL DESARROLLO HUMANO
SOLICITUD DE INCORPORACION AL REGIMEN DE CARRERA PROFESIONAL

DATOS PERSONALES

NOMBRE: CEDULA:
PUESTO: SEDE:
JORNADA:

GRADO ACADEMICO

GRADO ESPECIALIDAD FECHA
BACHILLER UNIVERSITARIO

LICENCIATURA
IMAESTRIA
OTRO:

INota: Los grados académicos seran reconocidos, siempre y cuando sea:

- Propios del area de actividad del puesto o afines con ésta.

- Conferidos, reconocidos o equiparados por alguna de las universidades del pais facultadas para ello.
- Sea superior 0 adicional al requisito académico establecido para la clase de puesto ocupado.

CAPACITACION

CURSOS DE APROVECHAMIENTO
NOMBRE DEL CURSO HORAS

NOTA FECHA

INota: Los cursos deben ser iguales o mayores a las 40 horas naturales de instruccidon efectiva, haber
obtenido un minimo de 70% como promedio final y un 85% asistencia minima. Los cursos no debieron ser

sufragados parcial o totalmente por una institucion publica y deben haberse recibido posterior a la obtencion|
del grado de bachiller universitario.

CURSOS DE PARTICIPACION

NOMBRE DEL CURSO HORAS FECHA
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Nota: Los cursos deben ser iguales o mayores a las 80 horas, en las cuales se debe cumplir
con una asistencia no inferior al 85% del total y con un minimo de 12 horas reloj de
instruccidon efectiva. Los cursos no debieron ser sufragados parcial o totalmente por unaj
institucion publica y deben haberse recibido posterior a la obtencién del grado de bachillen
universitario.

Observaciones:

Los puntos reconocidos tienen una validez de cinco (5) anos desde el momento del
reconocimiento.

FIRMA SERVIDOR SOLICITANTE: FECHA:
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DECLARACION JURADA

CAPACITACIONES SUFRAGADAS POR EL SERVIDOR

Bl suscrito. ... .. ... ... céedula de identidad
NAMero ............cc................. declaro bajo fe de juramento que dejo rendido en este acto y con
conocimiento pleno de las penas con que la ley sanciona el delito de perjurio en materia penal,

en forma voluntaria procedo a formular la siguiente Declaracion Jurada.

Hago constar, que las siguientes capacitaciones, han sido sufragadas de mi propio peculio:

declaracion, procedo a firmar en la ciudad de......ooovvvivveiennnd a los.......... del mes de
..................... del afio

Firma

Cédula
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ANEXO 3

DEDICACION EXCLUSIVA
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DIRECCION DE GESTION DEL DESARROLLO HUMANO
AREA DE ADMINISTRACION DE SALARIOS E INCENTIVOS
ESTUDIO TECNICO PARA INCORPORACION A LA DEDICACION EXCLUSIVA

FUNCIONARIO: FECHA:
CEDULA: UNIDAD EJECUTORA:
UBICACION: META:

CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 5 DEL REGLAMENTO DE DEDICACION EXCLUSIVA:

1) GRADO ACADEMICO:

2) CATEGORIA:
OBSERVACION AL REQUISITO MANUAL DE PUESTO: GRADO ACADEMICO LICENCIATURA
NUMERAL 2
3) A) CONDICION DEL NOMBRAMIENTO
5 PLAZO DE NOMBRAMIENTO (EXCEPTO
PROPIEDAD)
C)  lJORNADALABORAL

4) REFERENCIA AVAL ESCRITO JEFATURA:

5) LABORES ACADEMICAS EN OTRAS
INSTITUCIONES:

OBSERVACION AL EXCEPTO INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICA UNA JORNADA
NUMERAL 5 1/4 T.C.

6) INCORPORACION COLEGIO PROFESIONAL:

7) CONTRATO DEDICACION EXCLUSIVA: ESTA EN ESTUDIO

8) CON REFERENCIA AL ARTICULO 8:

VIGENCIA: El contrato de Dedicacion exclusiva tiene una vigencia de dos afios
8.1. contados a partir del primer dia del mes siguiente en que es aceptado y firmado Fecha vencimiento
or las partes

N/A
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PRESENTO LA DECLARACION JURADA

ICUENTA CON CONTENIDO PRESUPUESTARIO

RESULTADO DEL ESTUDIO

SE RECIBE OFICIO XXXXXXXXXXX MEDIANTE EL CUAL SE TRASLADA LA SOLICITUD DE INCORPORACION
PARA DEDICACION EXCLUSIVA DEL SERVIDOR XXXXXXXXXX

CON BASE EN LO ESTIPULADO EN EL REGLAMENTO DE QEDICACI()N EXCLUSIVA DE LA UNIVERSIDAD
[TECNICA NACIONAL, SE REALIZA EL SIGUIENTE ESTUDIO TECNICO Y SE DETERMINA QUE EL SERVIDOR
DAOCOXKXXXXXXXXXX CUMPLE CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL REGLAMENTO SUPRACITADO .

OBSERVACION: AL DIA DE HOY NO SE HA RECIBIDO NINGUN ACUERDO DEL CONSEJO UNIVERSITARIO
PRORROGANDO LA CONTENCION Y OPTIMIZACION DEL GASTO EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA DE
DEDICACION EXCLUSIVA.

ELABORADO:

REVISADO:
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DECLARAC[()N JURADA
DE DEDICACION EXCLUSIVA

Bl SUSCHIO, oot cédula de identidad numero
..................... : incorporado al Colegio Profesional
............................................................ , con el grado académico de
....................................................... , laboro para la Universidad Técnica Nacional
desempefiando el puesto de ....... ..o en el area, direccién
O CAITEra A€ ..ottt bajo la fe del juramento que

dejo rendido en este acto y con conocimiento pleno de las penas con que la ley sanciona
el delito de perjurio en materia penal, en forma voluntaria procedo a formular la siguiente
declaracion jurada.

En cumplimiento de los articulos 2 y 5 (humeral 5) del Reglamento de Dedicacion Exclusiva.

DECLARO BAJO JURAMENTO

Ejerzo labores en forma remunerada en SI U NO O
otras instituciones (con excepcion la
docencia) ya sea en la profesion que Nombre INSHUGION: .........c.ooveveeeeiereeeeerie e,

constituye requisito para desempefiar el
puesto que ocupa en la U.T.N. u otras
profesiones que ostente. (Articulo 2)

Ejerzo labores académicas en otras S O NO [
instituciones,  excepto que sean
instituciones de educacion superior Nombre InStitucion: .............coccvviviiiiviciee e,

publicas y hasta un maximo de jornada
de 4 de tiempo. (Articulo 5)

Dichas labores afectan de alguna SI 0O NO O

manera mi horario de trabajo y las
labores normales en la U.T.N. (Articulo
5)

Nombre INSttUCION: ....ooveeeeeee e

En todo conforme con lo anteriormente manifestado y consciente de los alcances de mi

declaracion procedo a firmar la misma en la ciudad de ...........cccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiinn, alos ...
dias,delmesde ......c..cccovvviiviiiniinnnnn, delano ...............
Firma
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ANEXO 4

DISPONIBILIDAD

Pagina 75 de 82



UIn Direccion de Gestion de Desarrollo Humano

Universidad
Técnica Nacional

CONTRATO DE DE DISPONIBILIDAD

Entre nosotros la Universidad Técnica Nacional, sede (nombre) denominada en adelante
“Institucion” y (Nombre completo), cédula (nUmero) denominado en adelante “El
Servidor”, con fundamento en la Normativa regulatoria, el acuerdo N° 14 de la sesién
N°16-08 del 08 de diciembre del 2008 y el acuerdo N° 12 de la sesién N°02-09 del 26
de enero del 2009 ambos de la Comision Conformadora de la Universidad Técnica
Nacional convenimos en el siguiente Contrato de Disponibilidad.

Asi como el cumplimiento de las siguientes clausulas:

PRIMERO: EIl servidor se compromete a permanecer disponible al servicio de la
Institucién, de manera continua en horas y dias inhabiles, de acuerdo con las
excepciones y condiciones que se establecen en la normativa antes citada, asi como
aquellas que se indiquen en el presente contrato. También se compromete a cumplir,
dentro de la jornada de disponibilidad, con las tareas que se indicaron en el Informe
Técnico de Recursos Humanos que sirvié de base para otorgar esta compensacion y
aquellas adicionales que de comun acuerdo le establezca la administracion.

SEGUNDO: Para efectos de la prestacion del servicio, entre la institucion y el servidor
se comprometen a poner a disposicion los siguientes recursos:

Concepto La Institucion El servidor
Medio de transporte* Si(V) No() Si (V) No ()
Combustible* Si(V) No() Si (V) No ()
Pago por kilometraje Si( ) No (V) Si() No(V)
Equipo y herramientas Si(V) No() Si() No(V)

*(dentro del Campus Universitario)

TERCERO: De conformidad con la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, Ley
No0.9635, su Reglamento y sus Decretos, la compensacion por reconocer al servidor es
del valor nominal bruto mensual de ¢ (Monto).

CUARTO: Este Contrato rige a partir del (fecha de inicio y fin).

QUINTO: Los beneficios econdmicos derivados de la presente normativa quedan sujetos
a disponibilidad presupuestaria.

SEXTO: El servidor manifiesta conocer y aceptar las disposiciones de este Contrato, asi
como las disposiciones de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, Ley
No0.9635, su Reglamento y sus Decretos, y posteriores modificaciones que regulan el
otorgamiento de esta compensacion econdmica.
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En fe de lo anterior, firmamos en (Lugar, Fecha —Hora)

POR LA INSTITUCION PERSONA SERVIDORA
Nombre: Nombre:
N° de cédula: N° de cédula:

Clase de Puesto: Rector-Decano-Director Clase de Puesto:
Ejecutivo

REFRENDADO POR
Nombre:
DGDH O CGDH:

Fecha:
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ANEXO 5
PROHIBICION
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DIRECCION DE GESTION DEL DESARROLLO HUMANO

ESTUDIO TECNICO PARA LA COMPENSACION DE PROHIBICION

AREA DE ADMINISTRACION DE SALARIOS E INCENTIVOS

SERVIDOR:

FECHA DE REALIZACION DEL ESTUDIO:

CEDULA:

UNIDAD EJECUTORA:

META PRESUPUESTARIA:

FECHA DE RIGE:

1) OBJETO DE ESTUDIO:

INGRESO A LA COMPENSACION

ACTUALIZACION DE
PORCENTAJE

2) GRADO (S) ACADEMICO (S):

3) ESPECIALIDAD (ES):

4) CLASE DE PUESTO:

5) A) CARGO
B) DEPENDENCIA
C) CONDICION DEL NOMBRAMIENTO
D) PLAZO DE NOMBRAMIENTO (EXCEPTO PROPIEDAD)
E) JORNADA LABORAL
F) CARTA DE REFERENCIA DEL NOMBRAMIENTO

6) INCORPORACION COLEGIO PROFESIONAL

A) COLEGIO (S) PROFESIONAL (ES) AL QUE PERTENECE
B) GRADO (S) DE AFILIACION

C) FECHA DE INCORPORACION

D) ESTADO DE COLEGIATURA

7) CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS:

EN CASO DE NO CUMPLIR CON LOS REQUISITOS JUSTIFICAR EL MOTIVO:

8) PORCENTAJE DE COMPENSACION ECONOMICA:

9) CUENTA CON CONTENIDO PRESUPUESTARIO:
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RESULTADO DEL ESTUDIO

De acuerdo con la Ley General de Control Interno (Articulo 34), y la Ley Contra la Corrupcién y el
Enriquecimiento llicito (Articulo 14), se establece taxativamente una lista de funcionarios publicos que quedan
sometidos al Régimen de Prohibicién. Adicionalmente, la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas,
Ley N° 9635 del 3 de diciembre de 2018, en el capitulo IV, articulo 36 dice textualmente: "Los funcionarios
publicos a los que por via legal se les ha impuesto la restriccion para el ejercicio liberal de su profesion,
denominada prohibicién, y que cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 31 de la presente ley,
recibiran una compensacién econdémica calculada sobre el salario base del puesto que desempeian, de
conformidad con las siguientes reglas: 1. Un treinta por ciento (30%) para los servidores en el nivel de
licenciatura u otro grado académico superior y 2. Un quince por ciento (15%) para los profesionales en el
nivel de bachiller universitario". Con referencia en lo anterior el servidor xxx , cumple con los requisitos para
la remuneracién de la prohibicion con un porcentaje de xxxx sobre su salario base.

JEFATURA, ASI O CGDH

RESPONSABLE DEL ESTUDIO TECNICO REVISADO

DIRECCION DE GESTION DE DESARROLLO HUMANO
AVALADO
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ANEXO 6

ZONAJE
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UIn Direccion de Gestion de Desarrollo Humano

Universidad
Técnica Nacional

ESTUDIO TECNICO PARA EL ANALISIS DEL INCENTIVO DE ZONAJE

Fecha toma de datos:

Nombre de la persona servidora:

Domicilio Legal:

Domicilio habitual o

Lugar de Residencia:

En su actual domicilio, vive solo o con su familia.

Si vive solo, cual es la periodicidad con que

ve a su familia?

¢, Si viaja diariamente, a qué distancia esta de su centro de
trabajo vy si tiene problemas de transporte?

¢ Considera usted que las condiciones por las cuales se le
dio el Zonaje, se mantienen o han cambiado? Explique

Ademas, debe aportar documentos que evidencien la localizacion de dichos domicilios, tales como:

Certificacion cedular emitidas por el Registro Civil.

Certificacion de Bienes Inmuebles emitida por el Registro de Propiedad.

Recibo mas reciente del pago de bienes inmuebles realizado en la Municipalidad respectiva.
Recibos por concepto de alquiler de vivienda correspondientes al afio 2020.

Comprobantes de pagos de servicios publicos y cualquier otro que considere pertinente.
Cualquier otro dato o informacién que considere importante.

POoO0TOD

Para su consideracion, segun la normativa vigente se entendera por:

Domicilio Legal: Segun establece el articulo 60 del Cédigo Civil el concepto de domicilio legal (real), es el lugar
donde una persona fisica ha establecido la sede principal de sus negocios, actividades e intereses. Dichas
actividades con caracter de permanencia, y evidencian la intencidon de la persona de estar radicada ahi de
manera fija y permanente. Esto tiene que ver con lo relacionado con la vida cotidiana de la persona, de su circulo
familiar inmediato, el lugar donde cumple con sus obligaciones y ejerce sus derechos, ejerce su derecho al voto
en la zona, tiene bienes inmuebles a su nombre o a nombre de su nucleo familiar, dentro de otras caracteristicas
posibles.

Domicilio Habitual (Lugar de Residencia): Es aquel donde la persona habita, pero sin la intencion de
establecer ahi su principal centro de intereses y actividades. Es de caracter temporal, motivado en razones
circunstanciales de trabajo, estudio, o cualquier otra razén que la persona tenga para radicarse temporalmente en
un sitio alejado de su domicilio legal. El lugar de residencia puede tener caracteristicas como las siguientes:

a. La persona alquila la casa donde habita y no es propietaria de bienes inmueble en su zona de trabajo.
a. La persona ejerce el derecho al voto en el lugar de origen.
b. Su familia inmediata vive en su lugar de origen, donde el funcionario se desplaza con frecuencia.
Declaro que conozco la pena por falso testimonio y por ello firmo a los dias del mes de
del afio

Firma del Funcionario:

Nombre y firma persona servidora de la DGDH que recibe los documentos.
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