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I. Objetivo:

Regular los aspectos fundamentales de la presentacion de los informes de fin gestion de cada uno de los

integrantes de los érganos de gobierno universitario, segun la normativa vigente.

Il. Alcance

En la Universidad los jerarcas y titulares subordinados responsables de la gestion universitaria obligados a
rendir cuentas en forma permanente y sistematica, son las personas que ocupen los siguientes cargos:

Miembros del Consejo Universitario,

Rectoria,

Rectoria Adjunta,

Vicerrectorias,

La Presidencia de érganos desconcentrados,

Las Decanatura de Facultades, Centros, Sedes,

Las Direcciones de Unidades Académicas y Secciones Regionales,

roemmoom?>

Las Direcciones de instancias Administrativas que sean titulares subordinados a cargo de un proceso

con autoridad para ordenar y tomar decisiones.

Ill. Marco Normativo:

Constitucion Politica,

Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos,
Ley de Regulacion del Derecho de Peticion,

Ley General de Control Interno,

Estatuto Organico,

mmoo®»

Reglamento para la rendicion de cuentas y los informes de fin de gestion.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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IV. Descripcion de las actividades

A. La persona que ocupe el cargo de profesional Analista de Direccion del Programa Desarrollo de

Recursos Humanos debera:

1.

Recibir, tramitar y archivar los comunicados oficiales del TEUNA, que indican el nombramiento
de los jerarcas o titulares subordinados obligados a presentar informes de fin de gestion, asi
como el acta de juramentacion.

Revisar y mantener actualizada la matriz denominada “Control de presentacion de informes de
fin de gestion” (Ver Anexo No.1), con la siguiente informacion:

a. Nombre e identificacion del funcionario,

b. Numero y fecha de los comunicados del resultado de los procesos electorales que envia el
TEUNA,

c. Cargo que desempefiara,

d. Instancia a la que pertenece,

e. Periodo de nombramiento,

f. Fecha en que por normativa debe presentar el informe

g. Fecha e instancia a las que se dirigen los oficios de prevencion para la toma de acciones
segun sus competencias reglamentarias,

h. Motivo del cese (traslado, jubilacion, renuncia, fin del nombramiento, renuncia u otra
causa).

Comunicar mediante oficio a las autoridades o titulares subordinados, sobre la obligacion de
cumplir con lo indicado en este Reglamento, para los informes de fin de gestion, un mes antes
de dejar su cargo, con copia para lo de su competencia a la Unidad de Control de Activos,
Programa de Gestion Financiera, Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion,
Proveeduria Institucional, Programa de Servicios Generales, Apeuna y Fundaciones
encargadas de la entrega y recepcion de los bienes y recursos para lo de su competencia.
Comunicar oportuna y formalmente a las jefaturas del Programa Desarrollo de Recursos
Humanos, las autoridades universitarias que cesan labores y sus sucesores, para que se
actualice en el registro de firmas de funcionarios facultados para autorizar movimientos de

personal.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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5. Verificar el contenido de los informes de fin de gestion en tiempo y forma, debidamente
suscritos y sellados, el destinatario y las copias establecidas, principalmente de previo a
tramitar acciones de personal de traslado, ascenso, liquidacién, pension y similares, utilizando
para ello, la “Guia de revision de informes de fin de gestion” (Ver Anexo No.2). Estos informes
deberan contener los siguientes formularios de manera impresa y digital:

a. Informe sobre actividades planificadas,
b. Informe sobre logros o actividades no planificadas,

c. Estado de proyectos, actividades, cambios en el entorno y ordenamiento juridico o
procesos legales mas relevantes que afectan el quehacer, los que se les da seguimiento,

d. Estado de cuentas programadas, proyectos o actividades,

e. Estado de cuentas corrientes, fondos fijos o cajas chicas,

f. Estado actualizado de acciones para establecer, mantener, perfeccionar, evaluar o
autoevaluar en el sistema de control interno,

g. Estado actualizado de cumplimiento de disposiciones de la Contraloria General de la
Republica o derivadas de recomendaciones de la auditoria interna.

h. Solicitud de cambio de responsable y traslado de activos fijos (firmado por el que traslada
y recibe los activos, con sello de recibido del Programa de Gestion Financiera).

i. Observaciones, recomendaciones o sugerencias generales.

6. Solicitar via correo electronico a los las autoridades o titulares subordinados ampliacion de
informacion sobre alguno de los formularios indicados en el punto anterior, con copia a los
superiores jerarquicos, para la toma de acciones respectivas.

7. Verificar oportunamente que los sucesores correspondientes, hayan recibido los informes de fin
de gestion; caso contrario, remitir expedita y formalmente la copia respectiva.

8. Firmar la “Guia de revision de informes de fin de gestion” completa y adjuntarla al informe.
Verificar periddicamente que se efectua la publicacion oportuna y completa en la pagina Web de
la Universidad Nacional, todos los informes de fin de gestién que corresponda, de manera que
se garantice su accesibilidad a todos los interesados,

10. Custodiar y mantener a disposicion las copias de los informes de fin de gestion, tanto impresas
como en formato digital, para efectos de consultas de las personas interesadas, asi como de

cualquier organo de control externo o interno, utilizando mecanismos de caracter oficial que
COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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estime pertinentes y manteniendo la confidencialidad de los aspectos o asuntos que tengan ese
caracter por disposicién legal o constitucional, para lo cual debera utilizar el formulario de
“Registro de Préstamo de Informes de fin de Gestion™.

11. Mantener a disposicién de quien lo requiera, un registro actualizado de los jerarcas y titulares
subordinados que deben presentar informe de fin de gestion y de los que al final de su gestion
cumplieron o no con dicha obligacion

12. Informar al Procurador de la Etica los y las funcionarias que no hayan cumplido con la
presentacién de los informes de fin de gestién y darle acceso directo a la revision y consulta de
los informes presentados.

B. La persona que ocupe el cargo de Técnico Asistencial en Servicios Secretariales (Secretaria de
Direccion del PDRH) debera:
1. Archivar los informes de fin de gestidon por afio, Unidad, Facultad, Centro o Sede,
alfabéticamente, consistentemente etiquetados y rotulados, con detalle de:
Nombre,
Cédula,
Puesto,
Centro de Trabajo,
Periodo del informe,

-~ 0 a0 oo

Informacion confidencial por disposicion constitucional o legal (en los casos en que
expresamente el funcionario lo haya indicado).

V. Formularios

UNA-PDRH-FORM-001 Presentacion Informe de Fin de Gestion.
UNA-PDRH-FORM-002 Informe sobre actividades planificadas.
UNA-PDRH-FORM-003 Informe sobre logros o actividades no planificadas.

oo w®»

UNA-PDRH-FORM-004 Estado de proyectos, actividades, cambios en el entorno y ordenamiento
juridico o procesos legales mas relevantes que afectan el quehacer, los que se les da seguimiento.
E. UNA-PDRH-FORM-005 Estado de cuentas programadas, proyectos o actividades.

F. UNA-PDRH-FORM-006 Estado de cuentas corrientes, fondos fijos o cajas chicas.
COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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G. UNA-PDRH-FORM-007 Estado actualizado de acciones para establecer, mantener, perfeccionar,
evaluar o autoevaluar en el sistema de control interno.

H. UNA-PDRH-FORM-008 Estado actualizado de cumplimiento de disposiciones de la Contraloria General
de la Republica o derivadas de recomendaciones de la auditoria interna.

.  UNA-PDRH-FORM-009 Solicitud de cambio de responsable y traslado de activos fijos (firmado por el
que traslada y recibe los activos, con sello de recibido del Programa de Gestion Financiera).

J. UNA-PDRH-FORM-010 Observaciones, recomendaciones o sugerencias generales.

VI. Anexos

A. Matriz “Control de presentacion de informes de fin de gestion”
B. Guia de revision de informes de fin de gestién

Registro de Préstamo de Informes de fin de Gestion

Ultima Linea

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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CONSECUTIVO: UNA-PDRH-FORM-010

LT

OBSERVACIONES, RECOMENDACIONES O SUGERENCIAS GENERALES

Firma del funcionario/a que rinde el informe
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Nombre del funcionario/ a que presenta el informe:

Puesto:

Vigencia del nombramiento: Desde

GUIA DE REVISION DE INFORMES DE FIN DE GESTION

Miembro Consejo Universitario
Rector/a

Vicerrector/a

Presidente Org. Desconcentrado
Decano/a
Vicedecano/a"
Director/a
Subdirector/a'™

Hasta:

Unidad Ejecutora:

Motivo del cese™ :

Fecha de presentaciéon del
informe:

Terminé nombramiento
Renuncia

Jubilacién

Incapacidad

Defuncién

Segiin normativa
Real
Diferencia en dias habiles

No. Oficio de presentacion de informe:

Presentado por:

Miembro Consejo Universitario
Rector/a
Vicerrector/a
Decano/a
Vicedecano/a
Director/a
Subdirector/a"

Presidente Org. Desconcentrado

(1)

Contiene debidamente suscritos:

1. Presentacién

2. Informe sobre actividades planificadas

Confirmacion de recibo de informe
Unidad de
Redes
(CGT)

Presidente

Superior
Jerarquico cu

Sucesor

Observaciones




UNA\ GUIA DE REVISION DE INFORMES DE FIN DE GESTION

Nombre del funcionario/a que presenta el informe:

Contiene debidamente suscritos:

3. Informe sobre logros o actividades no
planificadas

4. Estado de proyectos, actividades, cambios en
el entorno y ordenamiento juridico o procesos
legales mas relevantes que afectan el quehacer,
a los que se les debe dar seguimiento

5. Estado de cuentas programadas, proyectos o
actividades

6. Estado de cuentas corrientes , fondos fijos o
cajas chicas

7. Estado actualizado de acciones para
establecer, mantener, perfeccionar, evaluar o
autoevaluar en el sistema de control interno
8. Estado actualizado de cumplimiento de
disposiciones de la CGR o derivadas de
recomendaciones de auditoria

9. Solicitud de cambio de responsable y
traslado de activos fijos (firmado por el que
traslada y recibe los activos con sello de
recibido del PGF)

10. Observaciones, recomendaciones o
sugerencias generales

Nombre del funcionario/ a que revisa el informe:

Firma

Nombre del funcionario y fecha que folia y archiva el informe:

Fecha de solicitud de ampliacién de informacion:

No. Oficio de respuesta:

Observaciones

Fecha:

Fecha:

(1) Solo presentan informe individual al superior inmediato (sin cumplir con el formato establecido), si cesan antes del
vencimiento del periodo en que fueron nombramientos, ya que suscriben los informes conjuntamente con el Decano o Director

respectivo (Art.2).

(2) Si el cese es ordinario debe presentar el informe a mas

tardar el wltimo dia habil de labores. Si es repentino, en diez dias

habiles contados a partir del ultimo dia en el cargo. Si es por defuncién o incapacidad, debe presentarlo el subtitular o sustituto

si existe, en caso contario, el superior jerarquico. (Art.5)
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LJN A VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION
PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO DE PRESTAMO DE INFORMES DE FIN DE GESTION
DESCRIPCION DEL SOLICITANTE

Nombre del solicitante: Niumero de identificacion

Unidad Ejecutora: r l
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Titulo del expediente solicitado: r J
N° de tomos i J N° de folios r J

Ubicacion del expediente:

Estanteria: | | N°de caja: | l

(expedientes ano actual) (expedientes anos anteriores al actual)

Fecha de solicitud r |

Autoriza: | J

Cargo I : |

Firma

Recibe [ l

Cargo | J

Firma

Fecha de devolucion del expediente | i
ESTADO EN QUE SE RECIBE EL DOCUMENTO

N° de tomos I J N° de folios r I
Funcionario que recibe el documento Funcionario que devuelve el documento
Nombre l J Nombre | 4'
Cargo |7 ] Cargo I J
Firma Firma

Fecha r I Fecha l J

Hora I | Hora I J




