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I. Objetivo:

Garantizar la oportuna determinacion y verificacion del calculo correcto del aporte patronal de cesantia, asi como,
las afiliaciones o desafiliaciones del personal universitario a las instituciones autorizadas para la administracion

de estos recursos.

Il. Alcance

Personal académico y adminsitrativo e instituciones autorizadas para la administracion del aporte patronal de la
cesantia, a saber: Universidad Nacional (fondo institucional), Fondo de Beneficio Social, COOPEUNA y ASOUNA.

Ill. Marco Normativo:

Constitucion Politica,

Cadigo de trabajo y sus reformas;

Ley 7983 de Proteccion al Trabajador;

IV Convencién Colectiva de Trabajo UNA — SITUN,;
Informe de Contraloria Universitaria C.005.2016;

mmooOow>»

Manual de Especificaciones para el Desarrollo del Médulo Administracion de Cesantia,
UNA.SIGESA.ESPE-008-2016.

IV. Descripcion de actividades

A. La persona que ocupe el cargo de Profesional Especialista en Desarrollo Humano en el Area de
Administracion de las Remuneraciones y Gestion de la Informacion (en adelante ARGI), debera:

1. Comunicar a las instituciones administradoras de cesantia, en el mes de noviembre de cada ario,

las fechas establecidas en el calendario de pago de planilla para que estas, puedan realizar

modificaciones (afiliaciones, desafiliaciones, traslados de una entidad a otra), en el modulo de
Tel. 2277-3000
Apartado 86-3000
Heredia COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
Costa Rica
WWW.una.ac.cr

Administracién de Cesantia — SIGESA. Las modificaciones incluidas dentro de ese rango de tiempo

INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGIA, LA CIENCIA'Y LA CULTURA COSTARRICENSE © LEY 9187



UNIVERSIDAD NACIONAL
'Ins'truét'l'vo: Administracion de

UNA Cesantia Pagina 3de3
Caodigo: UNA-PDRH-INST-008-

UNIVERSIDAD NACIONAL 2017 Fecha de Aprobacién 21-11-2017
Area Administracion de las Fecha de Actualizacién
Remuneraciones y Gestién de la ~

seran efectivas en ese mismo mes y las que se ejecuten fuera de fechas quedaran para el siguiente
mes.
2. Elaborar el informe de los casos que presenten inconsistencias en los montos aportados y trasladar

el mismo al Programa de Gestion Financiera y a la institucion admininistradora de cesantia, en un

plazo de cinco dias habiles después que la entidad recibe la transferencia.

B. La persona que ocupe el cargo de Técnico Especializado en Desarrollo Humano ARGI, una vez emitidas
las planillas automatizadas de cada mes, asi como las planillas adicionales generadas en fechas
posteriores, debera:

1. Verificar el reporte de fechas de afiliacion o desafiliacion del personal universitario a las instituciones
autorizadas para la administracion de cesantia.

2. Verificar la correcta ubicacion del personal universtario en la institucion administradora de cesantia,
segun reporte de afiliacion.

3. Revisar el célculo del aporte de cesantia patronal, seguin el porcentaje aprobado para ese afio por
concepto de fondo de cesantia, en los reportes de resumen de planilla.

4. Comunicar via correo electronico a la jefatura de ARGI, el detalle de inconsistencias en los montos

aportados por funcionario e institucién administradora de cesantia.
IV. Formularios
No aplica.
V. Anexos

A. Manual de Especificaciones para el Desarrollo del Médulo Administracion de Cesantia,
UNA.SIGESA.ESPE-008-2016.
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