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Médulo Administracién de Cesantia

Consideraciones generales del médulo de Administracion de

cesantia

1. Concepto

Es una indemnizacién que el patrono paga a los trabajadores cu
son despedidos con responsabilidad patronal, quedan ce

incapacidad permanente, renuncia o deceso.

2. Normativa

La normativa que regula la administracién del auxilio de cesanti

Constitucion Politica

Articulo 63

Los trabajadores despedidos sin justa causa tendran derecho a

no se encuentren cubiertos por un seguro de desocupacion.

Céodigo de trabajo y sus reformas

Articulo 29

ando se jubilan, pensionan,

ssados  involuntariamente,

una indemnizacién cuando

El contrato de trabajo por tiempo indeterminado concluye por despido injustificado, o

algunas de las causas previstas en el articulo 83 u otra ajena a

la voluntad del trabajador,

el patrono debera pagarle un auxilio de cesantia, de acuerdo con las reglas dispuestas en

dicho articulo.
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Para el caso de la Universidad Nacional aplica el inciso 3 de

continuacion:

Después de un trabajo continuo mayor de un afio, con el importe

en la siguiente tabla:

-
O
e
®

la misma, segun se cita a

de dias de salario indicado

1 19,5 11 21
2 20 12 20,5
3 20,5 13 20
4 21 14 20
5 21,24 15 20
6 21,5 16 20
Y 22 17 20
8 22 18 20
9 22 19 20
10 21,5 20 20
*Corresponde al nimero de dias a pagar por afio laborado o fraccién
superior a 6 meses

Fuente: Ley 7983 de Proteccién al Trabajador, articulo 88, reforma al articulo 29, inciso

c), del Cédigo de trabajo
Elaborado por SIGESA, 2015

IV Convencién Colectiva de la Universidad Nacional

Articulo 95

Al concluir todo contrato de trabajo por renuncia, incapacidad permanente, pension,

jubilacién o muerte, la Universidad debera pagarle al trabajador o trabajadora, o a sus

causahabientes, por concepto de auxilio de cesantia, una suma equivalente a un mes de

salario por cada afio laboral, hasta por 20 afios o fraccion no menor a seis meses
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Excepciones a la norma:

1. No procedera el pago del auxilio de cesantia en el caso de despido por
responsabilidad del trabajador o trabajadora. Esto aplica solo para montos
acumulados en la UNA, sin embargo, lo que el funcionario acumule con ASOUNA,

COOPEUNA o FBS, si se le entregara.

2. Cuando el contrato de trabajo concluya por renuncia, el pago procedera: previa
confirmacion de que el trabajador o trabajadora no tenga deudas, compromisos o
devolucién de activos pendientes con la institucion, siempre y cuando al
funcionario/a que presenta la renuncia no se le haya iniciado un procedimiento

disciplinario en su contra.

Se tomara el promedio de los tres (3) salarios nominales mas altos de la relacion laboral y
la forma de pago respetara lo dispuesto en la Ley de Proteccion al Trabajador (Reformas

del Articulo 29 del Cédigo de Trabajo, inciso N° 3).

Transitorio: El paso de los 15 a los 20 afios se aplicara de manera gradual en el quinquenio
2012-2017, reconociendo a partir del afio 2012 y hasta el afio 2014 el equivalente a 17
salarios, y aumentando a partir del afio 2015 un mes salario hasta completar en el 2017.

Ley de Asociaciones Solidaristas

Articulo 17

Perdera sus derechos en la asociacion el afiliado que se separe de ella, con excepcion de:
a) Las cantidades que la asociacion haya retenido a su nombre en calidad de ahorro, mas
los rendimientos correspondientes.

b) Los créditos personales del asociado a favor de la entidad.

c) Los derechos de cesantia y demas beneficios que por ley le correspondan.
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|
|
|
|
Articulo 18 |
|

Las asociaciones solidaristas contaran con los siguientes recursos econémicos:

a. El ahorro mensual minimo de los asociados, cuyo porcentaje sera fijado por la
asamblea general. En ningln caso este porcentaje sera menor del tres por ciento ni

mayor del cinco por ciento del salario comunicado por el patrono de la Caja

Costarricense de Seguro Social. |
|
b. El aporte mensual del patrono en favor de sus trabajadorts afiliados, que sera fijado

de comun acuerdo entre ambos de conformidad con los principios solidaristas. Este

fondo quedara en custodia y administracion de la aso?iacién como reserva para
prestaciones. ;

Lo recaudado por este concepto, se considerara como parte del fondo econémico
del auxilio de cesantia en beneficio del trabajador, sin que ello lo exonere de la
responsabilidad por el monto de la diferencia entre lo que le corresponda al

trabajador como auxilio de cesantia y lo que el patrono hubiere aportado.

|
Articulo 21, inciso a)
|
\

Cuando un afiliado renuncie a la asociacion, pero no a la empresa, el aporte patronal
quedara en custodia y administracién de la asociacion para ser ;‘Jsado en un eventual pago

del auxilio de cesantia a ese empleado, segun lo dispuesto en los incisos siguientes.

|
Reforma de la Ley n°7673-Fondo de Beneficio Social |
|
|
Articulo 11 }
|
Cuando un trabajador renuncia a la administracion de su cesantia en el Fondo de Beneficio

Social, tendra derecho a decidir libremente en cual organizaciéq desea que se le deposite

el saldo acumulado y los importes mensuales futuros, debien?o el Fondo de Beneficio
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Social hacer el depésito de los fondos acumulados y sus réditos financieros en un plazo no

mayor a treinta dias naturales a la entidad autorizada.
Entidades administradoras

Las entidades autorizadas para administrar el Fondo de Cesantia en la institucion
son:

e Universidad Nacional (Fondo Institucional)
e Asociacion solidarista de la Universidad Nacional (ASOUNA)

e Cooperativa de Trabajadores de la Universidad Nacional (COOPEUNA)
e Fondo de Beneficio Social (FBS)

Afiliaciones para la Administracién de Cesantia

Un funcionario puede solicitar la administracién del Fondo de Cesantia en cualquiera de
las entidades autorizadas para ese fin, siempre y cuando se cumpla la condicion de afiliado

que algunas de ellas solicitan:

e ASOUNA: administrara la cesantia de quien decida afiliarse a esa entidad, segun

lo regula la Ley de Asociaciones Solidaristas, en su articulo 18, inciso a y b.

De manera que al funcionario se le deducird un 3% de ahorro mensual minimo y la

Universidad trasladara el 4% de aporte patronal corres pendiente a cesantia.

e COOPEUNA: administrara la cesantia de todo funcionario que asi lo solicite,
siempre y cuando éste se afilie a la entidad. Sin embargo, un trabajador afiliado a

la Cooperativa puede tener su fondo de cesantia en otra administradora.

En COOPEUNA, el fondo de Cesantia se conforma con el 4% de aporte patronal y

un aporte voluntario del funcionario si este asi lo desea.

e FBS: a solicitud del trabajador administrara la cesantia del interesado

indistintamente si esta afiliado o no a la entidad.
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e UNA: a partir de enero, 2017, la institucién hara la reserva presupuestaria de un

4.5 % de aporte patronal por concepto de auxilio de cesantia a todo funcionario que
no esté afiliado a ninguna entidad administradora, ya sea ASOUNA, COOPEUNA o

FBS.

Este dinero es de naturaleza publica, por lo tanto, se m

UNA y sera pagado cuando se rompa la relacién laboral

La siguiente tabla resume el aporte porcentual en cada adminis

antendra en custodia de la

con el patrono.

tradora:

Entidad Aporte
administradora patronal trabajador
ASOUNA 4%
COOPEUNA 4%
FBS 4%
UNA 4,5%

Elaborado por SIGESA 2017

Adicionalmente, la siguiente tabla muestra el histérico de aporte

2007:

2007 0,5%
2008 1%

2009 2,5%
2010 3,5%
2011 4,0%
2012 4,0%
2013 4,0%
2014 4,0%
2015 4,0%
2016 4,0%

Fuente: Gaceta 15-2008 SCU-1347-2008

Elaborado por SIGESA 2017

patronal desde el
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3. Procedimiento 1
|
|
|

A continuacion, se describe los pasos que conlleva la administracion del Fondo de
\

Cesantia:

1. Una vez emitidas, registradas y pagadas las planillas a{tomatizadas de cada mes,
asi como las planillas adicionales generadas en fechas posteriores, el Programa de
Gestion Financiera (PGF), procede a verificar que los #\nontos consignados en el
control de cesantia coincidan con los montos registrados contablemente por

concepto de fondo de cesantia.

2. Seguidamente, el PGF realiza la transferencia de los dineros a cada entidad

administradora de cesantia, conforme la afiliacion de ca?a funcionario.

3. Las entidades que han recibido los montos correspondientes a cesantia, realizaran

las respectivas revisiones y aplicaciones y en caso de existir inconsistencias en los

montos aportados deben comunicarlo al PGF en un qlazo de diez dias habiles

después que la entidad recibe la transferencia. i

4. Todas las modificaciones (afiliaciones, desafiliaciones, ﬂraslados de una entidad a
otra), las entidades administradoras realizaran el movimiento en el sistema, de
conformidad con las fechas establecidas en el calendario definido por SIGESA para
ese fin. Las modificaciones incluidas dentro de ese rango de tiempo seran efectivas
en ese mismo mes y las que se ejecuten fuera de fechas lquedarén para el siguiente

mes. i

5. La unidad de tiempo minima para que un funcionaq‘io permanezca afiliado a
determinada entidad administradora de Cesantia, es de un mes y sera hasta
después de cumplido este plazo que el funcionario pueda realizar cualquier

movimiento si asi lo desea. ‘

6. Las entidades que registran el fondo de cesantia deber%n informar al PDRH sobre

cualquier nuevo afiliado o desafiliado mediante un reporte mensual.
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7. Todo funcionario que rompa el vinculo laboral con la UNA y que registre montos de
cesantia en la ASOUNA, COOPEUNA o el FONDO, ‘independientemente de la
causa de ruptura laboral, tiene derecho al monto qu%a esté registrado en esas

entidades administradoras. 1

Desafiliaciones y traslados de dinero

|
|
|
A continuacion, se explica el funcionamiento de cada administradora:

a) Fondo de cesantia registrado en la UNA \

|
Son improcedentes los traslados de dineros a COOPEUNA R.L.i; ASOUNAy FBS, en virtud

que siguen siendo fondos publicos y no individualizados. |

Todos los funcionarios que no hayan hecho la eleccion de la organizacién administradora
|

del fondo de cesantia quedaran automaticamente registrados en el Fondo Institucional de
\

Cesantia de la UNA, acumulando el aporte patronal. |

Asimismo, en los casos que un funcionario se desafilie de alguna entidad y no decida
afiliarse a alguna otra, automaticamente los fondos de cesantﬁa generados-durante ese

lapso quedaran registrados en la UNA.
|

b) Fondo de Cesantia registrado en la ASOUNA
Si un funcionario se encuentra afiliado a la ASOUNA y renuTcia para trasladarse a la
COOPEUNA, al FBS o decide no afiliarse, el monto de cesantia For aporte patronal que ha
trasladado la Universidad queda en esa instancia, es decir, no se puede trasladar este

dinero aotro administrador.

c) Fondo de Cesantia registrado en COOPEUNA

|
\
Si el funcionario decide desafiliarse de la COOPEUNA vy se traslada a la ASOUNA o FBS,

la COOPEUNA tiene la responsabilidad de trasladar el total del monto registrado.
| 10
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Mientras el funcionario no informe a cual administradora trasladara sus fondos, la

COOPEUNA mantendra en custodia el saldo acumulado y los siguientes aportes patronales
|

por concepto de auxilio de cesantia seran depositados en el Fondo Institucional de la UNA.

d) Fondo de Cesantia registrado en el FBS ‘

Si el funcionario decide desafiliarse FBS y se traslada a la ASOQNA o COOPEUNA, el FBS

tiene la responsabilidad de trasladar el total del monto registrac}lo en un plazo no mayor a

30 dias naturales. 1
|
Mientras el funcionario no informe a cudl administradora trasladara sus fondos, el FBS
, . ol \
mantendra en custodia el saldo acumulado y los siguientes aportes patronales por concepto
|

de auxilio de cesantia seran depositados en el Fondo Institucional de la UNA.
\

4. Mantenimientos

|
El mantenimiento de este médulo contempla tres aspectos funde?mentales:

1. Las administradoras de cesantia (UNA, ASOUNA, COOPIjEUNA y FBS) autorizadas.
2. Las administradoras que pueden trasladar dinero por concepto de cesantia a otra
administradora. ‘
3. Las administradoras que puedan recibir dinero de parte cﬁe otra administradora por
dicho concepto.
Estos aspectos deben incorporarse como parte del MédquL de Persona General,
especificamente en la seccion de mantenimiento de institucione%s y por lo tanto desde ahi
activar o desactivar las funciones antes enumeradas. Para ello se muestra la siguiente

tabla:

11
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o Puede ‘
Administradora Puede recibir
Nombre de la . trasladar X |
. autorizada i dinero
Institucion dinero
Si No Si No Si No
ASOUNA X X X
COOPEUNA X X X
FBS X X X
UNA X 3 .

Elaborado por SIGESA 2016

5. Transacciones

Afiliaciones
Nombre de la pantalla: Lista de afiliaciones de cesantia

Esta pantalla muestra a todos los funcionarios que registran dna relacién laboral con la

instituciéon, asi como el Ultimo movimiento de afiliacién.
Debe mostrar los siguientes campos:

a) ldentificacién del funcionario ‘

b) Nombre del funcionario

c) Ultima institucion afiliada: Corresponde a la institucion en donde el funcionario
registra el ultimo movimiento.

d) Mes rige: muestra el mes en que rige la afiliacion

Especificaciones de la pantalla

1. Elfuncionario debe estar afiliado en alguna de las cuatro administradoras.
2. En la pantalla aparece el ultimo movimiento de afiliacion del funcionario lo que

significa que unicamente aparecera un registro por persona.

12
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3. Por medio de los iconos ubicados al lado derecho della pantalla se ingresa a la

pantalla de “Mantenimiento de afiliacién de cesantia”, en donde estan registrados

todos los movimientos del funcionario tanto de afiliacion ‘como desafiliacion.

4. El/los usuarios de administradora, podra ver el listado d% funcionarios afiliados a su
entidad y los funcionarios que estan afiliados con la UNA.

5. La lista permite seleccionar funcionarios para afiliar o deFafiIiar segun corresponda.

A continuacion, se muestra la pantalla “Lista de afiliaciones de cesantia”

Lista de Afiliaciones de Cesantia

[ 0f4) TP N D [‘L : Mostrar/Ocultar Columnas
identificacion % tombre ¥ Ultima Institucion Afiliada ¥ ‘f es Rige ¢
| Acciones
2-D483.502 ERICK NUNEZ NAVARRETE ASOUNA 042018 l B 7/
Identificacion Nombre Ultima Institucion Afiliada T Mes Rige Acciones
(foft) w « & » w» Moy

Nombre de la pantalla: Mantenimiento de Afiliacion de Cesanti

S )

Esta pantalla muestra el detalle de movimientos por funcion%rio, segun los siguientes
|

campos:

Encabezado

a) ldentificacién: es un campo de seleccién numérico que mostrara la identificacion del
funcionario. Este se cargara automaticamente, junto con el nombre del funcionario.
Tabla detalle

a) Institucidén: nombre de la institucién administradora de Ce%antia
b) Tipo de Movimiento: afiliacion o desafiliacion. }
c) Mes rige: mes a partir del cual aplica la afiIiaciérT o desafiliacién con la

administradora de Cesantia.

13
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Especificaciones de la pantalla

1.

Los registros deben aparecer en orden de fecha, de la mas reciente a la mas
antigua. En la primera fila de la tabla aparecera el tltimo movimiento de afiliacion
del funcionario. De manera que la primera fila es la que alimenta la pantalla “Lista
de afiliaciones de cesantia”.

Cuando un funcionario se afilia a una administradora de cesantia y luego se
desafilia, debe quedar registrada la vigencia en las columnas fecha rige. (Se guarda
el histérico de movimientos de afiliacion y desafiliacién)

Debe existir una vinculacion entre el modulo de nombramientos y el médulo de
administracion de cesantia, de manera que cuando se activen nuevos
nombramientos, el sistema esté en capacidad de registrar al funcionario en la

administradora que le corresponda. Al respecto, se presentan tres escenarios:

a) Cuando se realicen nombramientos de personas nuevas en la institucion, por
defecto la cesantia quedara registrada en la UNA, hasta que el interesado opte
por cualquiera de las otras tres administradoras. Por lo tanto, al activar el
nombramiento, el sistema de administracion de cesantia debe enlistarlo

automaticamente en la UNA.
b) Cuando se trate de nombramientos de funcionarios regulares, el sistema debe

mantenerlo en la institucion donde registra el Ultimo movimiento de afiliacion.

c) En caso que el funcionario no esté afiliado con ASOUNA, COOPEUNA O FBS,
debe reflejarse en la UNA, es decir, todo funcionario siempre estara ubicado en

alguna de las cuatro administradoras.

14
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A continuacién, se muestra la pantalla “Mantenimiento de afiliacion de cesantia”

(1011) v e B % w10 fomd ® MostrariOcultar Columnas

Institucién ¢ Tipo Movimiento ¢ Mes Rige ¢ Hotas &
Acciones

Afifncion 0412018 »

Cesafiiacién 042016

04/2015

0412015

Ceaati
Afiiacién 0412016

Cesafilacion 0472015

B ® % O®

Afiiacitn 022018

Nombre de la pantalla: Mantenimiento del movimiento de Cesantia

Esta pantalla permite afiliar y desafiliar a los funcionarios en las distintas instituciones

administradoras de cesantia. Debe mostrar los siguientes campos:
Encabezado

a) ldentificacion
b) Nombre

Pestaia general

a) Institucién: selecciona la institucion administradora de cesantia. Sélo se visualiza

una opcién de acuerdo con la validacién de usuario por entidad.

b) Tipo de movimiento: es un campo de seleccién Unica obligatoria, en donde el usuario
elige una de las dos opciones: afiliacién o desafiliacion.

c) Mes rige: muestra el mes y afio a partir del cual rige el movimiento. Se carga
autométicamenté de acuerdo con el periodo definido por SIGESA para la aplicacion

de movimientos de afiliacion y desafiliacion.

Especificaciones de la pantalla

15
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Las entidades administradoras de cesantia realizaran el movimiento en el sistema, de
conformidad con las fechas que definira SIGESA en calendario mensual para ese fin. Las
modificaciones incluidas dentro de ese rango seran efectivas en ese mismo mes y las que
se ejecuten fuera de fechas quedaran para el siguiente mes. Cada movimiento tendra su
propia fecha rige, sin embargo, es posible que coincidan si lo movimientos se realizaron en

el periodo autorizado de un mismo mes.

e Afiliaciones
Cuando se activa el nombramiento de un funcionario de nuevo ingreso a la institucion,

quedara afiliado automaticamente en la UNA.

ASOUNA, COOPEUNA, y FBS, pueden afiliar a un funcionario una vez que éste tenga un

nombramiento activo en la institucion.

Para realizar una afiliacion con ASOUNA, COOPEUNA o FBS, el usuario autorizado ingresa
a la pantalla de “Lista de afiliaciones de cesantia” para buscar al funcionario, quien sera
visualizado si esta afiliado con la UNA, o bien, si ya esta afiliado con la administradora que
desea hacer el movimiento. En caso de no encontrarlo en dicha lista existen dos
posibilidades: el funcionario ain no tiene un nombramiento activo o esta afiliado con otra
administradora. En la segunda posibilidad, hasta que se le aplique una desafiliacion la otra

administradora puede afiliarlo.

Como requerimiento para afiliar a un funcionario éste debe estar primero registrado en la
UNA, de manera que cuando se ingresa a la pantalla “mantenimiento del movimiento de

cesantia”, en tipo de movimiento se cargue automaticamente la opcién de afiliacion.

e Desafiliacion
El usuario autorizado de la administradora soélo puede desafiliar funcionarios que

pertenecen a esa entidad.
Ninguna administradora puede desafiliar funcionarios que registren afiliacion con la UNA.

Cuando ASOUNA, COOPEUNA, FBS requieran desafiliar, el campo “Tipo de movimiento”,
debe cargar automaticamente la opcion “desafiliacion”.

16
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Cuando se aplica la desafiliacién, automaticamente el funcionario quedara afiliado con la
UNA, lo que significa que la UNA funciona como puente entre una administradora y otra.

A continuacion, se muestra la pantalla “Mantenimiento del movimiento de cesantia”

Mantenumiento de Movimuento de Cesantia

Los camoos obiigetorios estén mercedos con un asterisco (%) ¥ deben ser Henados pare completar ef formuisrio

identificacion

Homibre

TAVARRETE
General Hotas

nstiucian * Y

Tipe Movimeato

Mes Rige *

Traslados de fondos

Nombre de la pantalla: Lista de traslados de fondos de cesantia

Esta pantalla muestra la lista de funcionarios a quienes las administradoras les ha
trasladado dinero entre si por concepto de aporte patronal de ese funcionario. Debe mostrar

los siguientes campos:

a) ldentificaciéon

b) Nombre del funcionario

c) Institucién de origen: muestra el nombre de la administradora de cesantia que
realizé el traslado de dinero.

d) Institucion destino: muestra el nombre de la administradora de cesantia que recibié
el dinero procedente de otra administradora.

e) Monto: refleja el monto del traslado por concepto de aporte patronal.

f) Fecha: muestra la fecha de aprobacion del traslado

g) Estado: muestra el estado del traslado.

A continuacién, se muestra la pantalla “Lista de traslados de fondos de Cesantia”
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RERaR
Lista de Traslados de Fondos de Cesantia
(1of 1) - « B " 10 r: Mostrar/Ocuftar Columnas
Identificacién ¢ Nombre ¢ 6n de Origen i 6n de Destino Monto ¥ Fecha C Estado &
Acciones
2.0462-5034 e S coomune 10000000  22/04/2016 APROBADOD 2/ @

i itucion de Institucién de ’ .
Origen Destino HMonte Fecha Estado Acciones

(1of 1) NI B 10|

Nombre de la pantalla: Mantenimiento de traslado de fondo de cesantia

Esta pantalla le permite a la institucion de origen registrar los traslados de dinero, y a la
institucién destino revisar esa transaccion. Ambos pueden aplicarle estados a la misma.

Funciona como un flujo de proceso. Debe contener los siguientes campos:

a) Funcionario: carga el nimero de identificacion y nombre del funcionario.

b) Institucion de origen: el usuario selecciona la institucion a la que pertenece.

c) Institucién destino: es un campo obligatorio, el cual se tomara de la lista
desplegable.

d) Monto: refleja el monto del traslado por concepto de aporte patronal.

e) Notas: es un campo en donde la institucion brinda detalles del registro.
Los estados del traslado de fondos son los siguientes:

a) Borrador: es el estado inicial, en donde el usuario registra la transaccion y éste
puede mantenerla guardada hasta que le dé orden de envio, pasando entonces a
estado de “enviado”. Sin embargo, en estado de “enviado” si la institucion destino
determina no aprobar la transaccion, tiene la opcion de devolverla al estado inicial
de borrador y generarle una alerta a la institucion origen.

b) Validacion: al pasar a este estado, el sistema genera una alerta en el sistema, la
cual indica que la administradora de cesantia destino tiene una transaccion
pendiente, la cual puede aprobar o rechazar. Adicionalmente, a los usuarios
autorizados les llega un correo.

c) Aprobado: cuando la transaccién pasa a este estado, significa que la instituciéon de
destino acept6 el traslado de dinero, dandose por finalizado el flujo de proceso.
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d) Anulado: en caso de error la institucion de origen puede anular la solicitud de
traslado de dinero. Este estado pone fin al flujo de proceso.
e) Rechazado: En estado de validacion la institucion destino puede rechazar la

transaccion dando por finalizado el flujo de proceso.

La siguiente figura muestra el flujo de proceso que debe aplicarse:

—

Enviar di
O—>{Sedmse L 30

i {borrador)

Anular

SRS ——— gl . e

S\ Lo

Ervdar a
A};mbar
{validacitn)

Traslado de Fondos de Cesantla

& & )
Od—% Rechazado Aprobado TDO
R

Administrador de Cesantia Desting Administrador de Cesantia Origen

Elaborado por SIGESA, 2015
Especificaciones de la pantalla

1. Por tratarse de fondos publicos, la UNA no puede trasladar dinero a ninguna
administradora de cesantia, es decir, lo que el funcionario acumule con la UNA
queda reservado ahi. De igual manera ninguna administradora puede trasladar
dinero a la UNA, esto por tratarse de fondos privados.

2. Porla Ley de Asociaciones solidaristas, ASOUNA no tiene autorizado el traslado de
dinero a otras administradoras, sin embargo, si puede recibir.

3. Para que la institucién de origen realice un traslado de dinero, el funcionario debe

tener activado el movimiento de desafiliado con esa institucién y estar afiliado a la
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otra institucion, en una fecha posterior. Esta condicion debe validarse en la pantalla
de “Mantenimiento de afiliacion de cesantia”

La condicién principal para que la institucion de destino apruebe la recepcion del
dinero, sera una vez que confirme que el monto indicado se acredité a su cuenta.
Los usuarios autorizados de cada administradora pueden ver la pantalla, siempre
que esa entidad cumpla el rol de institucién origen o institucién destino, de lo
contrario no podran ver los movimientos entre otras entidades.

El monto debe registrarse automaticamente con base en lo que el funcionario tiene
acumulado a la fecha con esa administradora, es decir, el sistema no permitira un

ingreso manual por parte del usuario.

A continuacion, se muestra la pantalla “Mantenimiento de traslado de fondo de cesantia’

Mantemmiento de Trastado de Fondos de Cesantia

Los campos obligetonios estén marcades con un asterisco ('} y deben ser liznados pars completar el formulario

Funcienario *

1-0047-0822 & -4
Estade

200.000 00

B I Use x, x T-TH-lg H LS EEFEEESE Em e 4 o

Liquidaciones

Nombre de la pantalla: Lista de liquidaciones de cesantia

Esta pantalla muestra una lista no editable, la cual despliega a todos los funcionarios

liquidados por esa administradora. Debe mostrar los siguientes campos:

a)
b)
c)
d)

e)

Identificacion del funcionario

Nombre del funcionario.

Nombre de la Institucién administradora de cesantia que realizé la liquidacion.
Tipo de cese que origind el pago de cesantia.

Fecha del registro
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A continuacion, se muestra la pantalla “Lista de liquidaciones de cesantia”

POF G8V XmiL

RERRR

Lista de Liquidaciones de Cesantia
(1 0f 1} " 7 " ok 10 [}J @ Mostrar/Ocultar Columnas
Identificacion & Mombre Institucién £ Tipo Cese & Fecha ¢
' Acciones
tio 2e enconfraron registros
Identificacidn Nombre Institucion Tipo Cese Fecha Acciones
{1 0f 1) - oo 0[]

Nombre de la pantalla: Mantenimiento de liquidacién de cesantia

Esta pantalla permite ver, editar registros, asi como ingresar nuevas liquidaciones. Debe

mostrar los siguientes campos:

a) ldentificacion del funcionario. Una vez seleccionado se despliega el nombre de este.

b) Institucion administradora de cesantia : muestra el nombre de la administradora que
hara el registro de liquidacion. Debe cargarse automaticamente de acuerdo con la
clave de usuario.

c) Tipo de cese que le fue registrado al funcionario en el Médulo de ceses. Se
selecciona mediante lista desplegable.

d) Fecha en que rige el cese.

e) Forma de pago: permite marcar una de las tres opciones de pago, ya sea cheque,
transferencia o efectivo. Junto a cada botén de seleccion, se coloca un campo para
el monto y un campo editable, en el cual la administradora registra el niumero de
documento, consecutivo o cédigo que respalda esa liquidacion. Dicho campo no
tiene un formato determinado.

f) Total: sumatoria de los montos cancelados

Especificaciones de la pantalla

1. El campo de tipo de cese, es alimentado por el Médulo de Ceses, donde se activan los
diferentes tipos de ceses seguin corresponda por funcionario. De acuerdo con la naturaleza
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del cese, al funcionario le correspondera el pago por auxilio de cesantia. Los tipos de ceses

que tienen vinculados el pago de cesantia son los siguientes:

e Jubilacién

e Pension

e Defuncion

e Renuncia total

e Despido con responsabilidad patronal

e Despido sin responsabilidad patronal (no incluye ASOUNA, COOPERATIVA, FBS).

Al entrar a la pantalla y al marcarlo como liquidado, automaticamente en la pantalla de
‘Mantenimiento de afiliacion de cesantia” debe generarse un nuevo movimiento,
mostrandolo como desafiliado. El registro de la liquidacion debera afectar automaticamente
el “Mes rige” de la pantalla de “Mantenimiento de afiliacion de cesantia” y en consecuencia

la pantalla “Lista de afiliaciones de cesantia”.

A continuacion, se muestra la pantalla “Mantenimiento de liquidacion de cesantia”

Mantenurento de Ligun

n ser ilenados para completas el formulario

Y un astensco () y debe

103890917 2 =

Funcionario *
> e

insbhacidn COOPEUNA

Cosgo de Cese *

Facha ~ -
Forma de pago
panto Onservacién
Efectivo
Transferencia

Chegue

B 7 Uabe x, <’ T-1FH-Tyg T L S i= iF F F = = = = 0 s eh & )

6. Reportes
Nombre del reporte: Historial aporte de cesantia por funcionario

Este reporte muestra el desglose de aporte pétronal durante un periodo determinado,
incluyendo dineros trasladados por otras administradoras de cesantia. Es un historial de los
dineros reportados a esa administradora. Contempla los siguientes campos:
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Encabezado

a) ldentificacién y nombre del funcionario

b) Institucion

c) Tipo de movimiento: muestra si el funcionario esta afiliado o desafiliado de la
administradora al dia en que se esta lanzando el reporte.

d) Fechadesdey hasta: refleja el periodo que el usuario definié en los parametros de
busqueda.

Tabla detalle

e) Afo

f) Mes

g) Monto: puede reflejarse en positivo o negativo. Los montos negativos corresponden
a diferencias por pagos de mas por aporte de cesantia.

h) Planilla: muestra el tipo de planilla que genera el reporte. Se diferencia entre planilla
ordinaria y escolar.

i) Mes diferencia: cuando existen diferencias negativas, esta columna mostrara el mes
en que se generd esa diferencia.

j) Subtotal: muestra la suma de todos los montos del periodo.

k) Mas+/menos-/ traslados de fondos de otra administradora: se reflejan tanto los

montos que la administradora recibié como los que trasladd, mismo que modifican

el total acumulado.
Total, acumulado: representa la sumatoria del subtotal+/-traslados de fondos a otras

administradoras.

Especificaciones del reporte

El reporte se genera por administradora de cesantia.

El reporte es un historial de cuotas del funcionario en relacién con las
administradoras en donde ha estado afiliado.

Aunque el funcionario esté desafiliado, el sistema le mostrara el historial de cuotas

que tuvo con esa administradora. Para ello seleccionara el rango de fechas que

desea consultar.
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4.

a)

El rubro de “Mas traslados de otra administradora”, se refleja siempre que la fecha
de aprobacién del traslado esté dentro del rango de fechas de busqueda
seleccionadas.

Las cifras ubicadas bajo el encabezado de “monto” es el aporte de cesantia enviado
a la administradora en un mes determinado. Sin embargo, cuando desde el modulo
de planilla se generen diferencias negativas por pagos de mas, también se
incrementa el aporte de cesantia para ese mes especifico. De manera que la
diferencia por el aporte extra, se refleja en un mes posterior mostrando un monto
negativo y en la columna denominada “Mes de la diferencia”, indica a qué mes
corresponde. Por ejemplo: en enero 2016 el monto correcto por cesantia para José
Antonio Chaves Villalta era €20,000.00, sin embargo, se le reportdé a la
administradora €25,000.00 producto de un pago de mas en el modulo de planilla.
La diferencia es -€¢5,000.00 que debe ser recuperada por la Universidad. El reporte
debe reflejar esa diferencia en cualquier mes posterior a enero. Suponiendo que se
muestre en febrero, el segundo mes del afio refleja dos montos, el primero es el
reporte ordinario de ese mes y el segundo es la diferencia de enero, es decir -
€5,000.00.

Para visualizar el historial completo con esa administradora, el usuario debe conocer
la fecha de afiliacion y desafiliacion e ingresarlas en los parametros de busqueda
como fecha desde y hasta respectivamente.

Los montos positivos deben leerse del médulo de planilla-cargas patronales-
cesantia y cargarse al mes y afio respectivo, de acuerdo con el periodo que el
usuario desea consultar.

La devolucién del dinero puede darse por alguna de las siguientes vias:

El funcionario realiza la devolucién directamente en cajas del Programa Gestion

Financiera, por lo tanto, el dato de ese monto debe tomarse del mddulo de Sesion

de Cajas (SCJ) y extraer la informaciéon de la cuenta de cesantia.

Al funcionario se le aplica directamente en planilla una o varias deducciones

mensuales, conforme lo coordine el funcionario con el Area de Administracion de
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las Remuneraciones y Gestién de la Informacion — Programa Desarrollo de

Recursos Humanos. Por lo tanto, el monto negativo debe tomarse del rubro que se

destine para ese fin en el médulo de cobros de pagos de mas, en planilla.

8. El dato referente al inciso j de la Tabla detalle, debe leerse de la pantalla “Lista
traslados de fondo de cesantia”.

9. Destinatario del reporte: administradoras y funcionario.

A continuacién, se muestra el ejemplo de reporte:

UNIVERSIDAD NACIONAL

_______________ —SK:“ESK_-_—_—_——___—__'—_I
HISTORIAL APORTE DE CESANTIA POR FUNCIONARIO ﬁgpég:na tﬁd:— 2‘1% II
Facha: 15 de abnl de 2015
Identificacién: 401850520 Desde: j12015 |
Nombre: Vivian Mavamo Fallas Hasta: 03/2015 l
Institueidn: ASOUNA '
[ipo de movimiento: Afiliacisn o &
Afo Mes Total Planilla Mes diferencia
2015 01 25,000 Ordinaria
2015 01 18,000.00 Escolar
2015 02 20,000.00 Ordinaria
2015 02 -5.000 Ordinaria 01/2015
2015 03 40,000 Ordinaria
SUBTOTAL €103,000,00
Mas tra:.;li?dm de otra 1,000,000,00 |
administradora !
) Total acumulado 1,103,000,00 o

Nombre del reporte: Movimientos de cesantia

Este reporte genera el historial de afiliaciones y desafiliaciones que ha tenido el funcionario,

segun institucién y fecha del movimiento.
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Encabezado

a) ldentificacién
b) Nombre

Tabla detalle
a) Instituciéon
b) Movimiento
c) Mes rige

d) Fecha creacion

Especificaciones del reporte

1. La informacion debe extraerse de la pantalla “Movimientos de Cesantia”.

2. Destinatario del reporte: administradoras y funcionario.

A continuacién, se muestra el ejemplo de reporte:

1 UNIVERSIDAD NACIONAL
| SIGESA
T P MOVIMIENTOS DE CESANTIA Pégina: 1da 2

- OO0

Fecha: 01 maye de 2016

Identificacion: 401850520
MNombre: Vivian Mavarro Fallas

Institucion

o ASOUNA
UNIWVERSIDAD NACIONAL
UMIVERSIDAD MNACIONAL

FOMDO DE BEMNEFICIO SOCIAL UNA-SITUN

FOMDO DE BEMEFICID SOCIAL UNA-SITUN
UNIVERSIDAD MACIOMAL
UMIVERSIDAD NACIONAL

Tipo de movimiento
Afiliacion
Desafiliacion
Afiliacion
Desafiliacion
Afiliacidn
Desafiliacidn

Afiliacidn

Mes nge
04/2016
04/2016
04/2016
04/2016
1112015
1142015
02/2015
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Nombre del reporte: Resumen de acumulado cesantia por funcionario

Muestra el monto acumulado en una o varias administradoras a la fecha en que se esta

lanzando el reporte. Contempla los siguientes campos:

c)
d)

Encabezado

Identificacion y nombre del funcionario
Tabla detalle

Institucion
Saldo acumulado

Total, general: en caso que existe mas de un saldo debe realizarse la sumatoria.

Especificaciones del reporte

El reporte puede mostrar al mismo tiempo el acumulado en una, dos o mas
administradoras. El saldo acumulado se leera del reporte “Reporte aporte de
cesantia por funcionario”.

El saldo acumulado concentra tanto el dinero que ha ingresado mensualmente a
favor del funcionario por concepto de cesantia, asi como los dineros que otras
administradoras le hayan trasladado a su nombre. Por lo tanto, el saldo acumulado
por administradora es la sumatoria total de esos dineros.

El reporte debe mostrar informacion cuando el monto acumulado con la
administradora sea mayor a 0.000.00.

La primera linea del reporte debe mostrar el acumulado de dinero con la
administradora en donde el funcionario esta afiliado.

Las siguientes lineas representa los datos de los acumulados en administradoras
donde el funcionario esta desafiliado y aun mantiene saldos.

El reporte muestra informacion de ASOUNA, COOPEUNA, FBS. Lo acumulado con
la UNA, no se muestra en ningun reporte.

Cuando el funcionario acumule saldos en ASOUNA. Es la Gnica administradora que
por normativa conservara saldos acumulados por cesantia, aunque el funcionario

se desafilie y afilie a otra administradora.
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7. Destinatario del reporte: administradoras y funcionario.

A continuacion, se muestra el ejemplo del reporte

UNIVERSIDAD NACIONAL

= SIGESA

Pagna: 1de
RESUMEN DE ACUMULADOQ DE CESANTIA POR N
FUNCIONARIO Fecha: 24 de abeil de 201¢

2
2018

Identificacidn: 401850520
Nombre: Vivian Navarmo Fallas

INSTITUCION SALDO ACUMULADO
COOFEUNA 3,000,000
ASOUNA 2,600,000
TOTAL GENERAL 5.000.000

Nombre del reporte: Traslado de fondos de cesantia por funcionario

Muestra un reporte por funcionario, en relaciéon con los traslados de dinero que éste ha

realizado entre administradoras por concepto de cesantia. Contempla los siguientes

campos:
Encabezado

a) ldentificacién
b) Nombre

Tabla detalle

a) Institucién origen
b) Institucion destino
c) Monto

d) Fecha

Especificaciones del reporte
1. La informacién debe extraerse de “Lista de traslados de fondo de cesantia”

2. Destinatario del reporte: administradoras y funcionario.
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A continuacion, se muestra el ejemplo del reporte:

UNIVERSIDAD NACIONAL

SIGESA
8.
'TRASLADOS DE FONDOS DE CESANTIA POR FUNCIONARIO! . dpégﬂ‘;ﬁ ‘:“915
echa: 24 de abel de 2014
tdentificacion: 401850520
Nombire: Vivian Navamo Fallas
Institucion ongen Institucién destino Monio Fecha
COOPEUNA FBS 2.000.000 01/07/15

Nombre del reporte: Traslado de fondos de cesantia por institucion

Permite a la administradora generar un reporte por periodo de los traslados de dinero que

ha realizado con el detalle del funcionario. Contempla los siguientes campos:
Encabezado

a) Administradora

Tabla detalle

a) lIdentificacion del funcionario
b) Nombre

c) Institucién destino

d) Monto

e) Fecha

f) Total

Especificaciones del reporte
1. Los datos deben extraerse de la pantalla “Lista de traslados de fondo de cesantia”

2. Destinatario del reporte: administradoras

A continuacién, se muestra el ejemplo de reporte:
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UNIVERSIDAD NACIONAL

SIGESA :

o)
2 TRASLADQ DE FONDOS DE CESANTIA POR § s A l
i ADMINISTRADORA | bk |
Administradors: FBS Besdes: 027201 |
Hasta: 07/2015 I
Identificacidn Nombre Institucion destino Monto Fecha '
401850520 Vivian Navarro Fallas ASOUMA 2,000,000 01407/16 |
305270912 Maria Solis Alvarado ASOUNA 4,000,000 01/01/13 :
509870632 Rebeca Zufiga Montero COOPEUNA 100,000,00 3040813 |
209850742 Elieth Ramirez Pérez ASOUNA 500,000,00 02/02/13 |

TOTAL 6,600.000

Nombre del reporte: Resumen de planilla

Permite a la administradora generar un reporte del monto total generado en la planilla de

uno o varios meses, por concepto de aporte patronal.
Encabezado

a) Administradora

b) Desde y hasta

Tabla detalle

a) Afo

b) Mes

c) Total planilla

d) Total del periodo

Especificaciones del reporte

1. Los datos deben extraerse del modulo de planilla-cargas patronales-cesantia.

2. Destinatario del reporte: administradoras y funcionario.
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A continuacién, se muestra el ejemplo del reporte:

UNIVERSIDAD NACIONAL
___________________ SfGESAi_#______—______|

Pagina. 1de 2

RESUMEN DE PLANILLA

I

Facha: 03 de noviembre ds 2015 |
Desde: 112013 |

|

Hasta: 02/2014

| o Qe e
Adio Mes Total planilta

2013 1 23.000.000

2013 12 24,000,000

2014 01 25,000,000

2014 02 25500000

Total del periodo ¢ 97,500,000

Nombre del reporte: Detalle de planilla

Permite a la administradora generar un reporte mensual, en el cual se visualice el aporte

patronal por funcionario para ese mes especifico.
Encabezado

a) Institucidon
b) Afo
c) Mes
Tabla detalle

a) ldentificacién
b) Nombre

c) Monto

d) Total

Especificaciones del reporte

1. Los datos deben extraerse del modulo de planilla-cargas patronales-cesantia.

2. Destinatario del reporte: administradoras y funcionario.
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A continuacion, se muestra el ejemplo del reporte:

UNIVERSIDAD NACIONAL

SIGESA
DETALLE DE PLANILLA Pagina: 1de 2
Fecha: 01 de octubre de 2015
Institucion: ASOUNA Aiio: 2015
Mes: 09

Identificacidn Nombre Monto
401850520 Arias Barguero Amanda 25,000
301450887 Benavides Solis Martin 30,000
308760523 Castro Romero Alina 40,000

TOTAL €95.000.00

Nombre del reporte: Liquidaciones de cesantia por instituciones

Permite a la administradora generar un reporte de liquidaciones aplicadas por periodo.
Encabezado

a) Institucién
b) Desde: mes y afo

c) Hasta: mesy afio

Tabla detalle

a) Identificacion

b) Nombre del funcionario

c) Monto total: sumatoria de los dineros liquidados

d) Cédigo de cese: ID del tipo de cese que registra el funcionario.

e) Fecha de liquidacion: fecha del registro en el sistema.

Especificaciones del reporte

3

1. Los datos deben extraerse de la pantalla “Mantenimiento de liquidacién de cesantia’

2. Destinatario del reporte: administradoras y funcionario.
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A continuacién, se muestra el ejemplo del reporte:

UNIVERSIDAD NACIONAL
SIGESA

LIQUIDACIONES DE CESANTIA POR INSTITUCIONES

Pagina: Tde 2
Fecha: 01 de o de 2016

Institucién: ~ ASOUNA

IDENTIFICACION
401850520
301450987
308760523

NOMBRE
Arias Barquero Amanda
Benavides Solis Martin
Castro Romero Alina
TOTAL GENERAL

MONTO TOTAL
200,000.00
1.120.000.00
6060.000.00
1.950.000.00

CODIGO DE CESE
1
2

4

Desde: 01/2016
Hasra: 05/2015

FECHA LIQUIDACION
3060312018
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