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1. PROPOSITO
Definir los lineamientos generales para la presentacion de un informe de fin de gestion, para
los titulares subordinados, en cumplimiento del articulo 12 inciso e) de la Ley General de Confrol
Interno 8292.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para todas las personas trabajadoras que
ocupen puestos de jefatura en JUPEMA.

Asi como para, miembros del Organo de Direccidn, el Director Ejecutivo, Director de la Divisidon
Financiera Administrativa, Director de la Division de Pensiones y Auditor (a) Interno (a).

Aplica ademds para el cumplimiento del proceso a los trabajadores del Departamento de
Gestion de Talento Humano, responsables de participar en la entrega, custodia y seguimiento
de los informes.

3. DEFINICIONES

v' Administracion Activa: Desde el punto de vista funcional, es la funcidén decisoriq,
ejecutiva, resolutoria, directiva u operativa de la organizaciéon. Desde el punto de vista
orgdnico es el conjunto de érganos_y entes de la funcién administrativa que deciden y
ejecutan, incluyendo al jerarca.

v Alta Gerencia: Es la responsable del proceso de planeamiento, organizacion, direccidon
y control de los recursos organizacionales para el logro de los objetivos establecidos por
el Organo de Direccidn; segun la estructura organizativa de la entidad o del Vehiculo
de Administracion de Recursos de Terceros, incluye a los empleados o funcionarios que,
por su funcidn, cargo o posicidn, intervienen o tienen posibilidad de intervenir en la toma
de decisiones importantes dentro de la entidad.

v Informe de fin de gestién: Es un documento mediante el cual el jerarca o ftitular
subordinado rinde cuentas, al concluir su gestion, sobre los resultados alcanzados, el
estado de las principales actividades propias de sus funciones y el manejo de los
recursos a su cargo.

v Jerarca: Superior jerdrquico del érgano o del ente; ejerce la mdxima autoridad dentro
del érgano o ente, unipersonal o colegiado.

v Organo de Direccién: Mdximo dérgano colegiado de la entidad responsable de la
organizacion, en el caso de JUPEMA corresponde a la Junta Directiva.

v Persona Trabajadora: Toda persona fisica que presta a otra U otras, sus servicios
materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato de trabagjo
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expreso o _implicito, verbal o escrito, individual o colectivo. (Articulo 4, Cddigo de

Trabagjo).

v' Presidente: tendrd las facultades de un apoderado, con las limitaciones que el acuerdo
de nombramiento establezca, de conformidad con lo dispuesto en el Arficulo 103 de la
EX-004 Ley 7531 y sus reformas, segun PO1-CO-002.

v Titular subordinado: Funcionario de la administracion activa responsable de un proceso,
con autoridad para ordenar y tomar decisiones. (Definicidon segun articulo 2 inciso d) Ley
General de Control Interno 8292).

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v' PO1-RP-006 Reglamento General de Organizacién y Funcionamiento

v P16-PR-010 Conftrol de Activos fijos

v’ P26-PR-004 Registro y control de las cuentas por cobrar administrativas.
v EX-054 Ley 8292 General de Conftrol Interno

5. DESCRIPCION

5.1. Disposiciones generales Responsable

5.1.1. Gestiona el cumplimiento del presente Jefe del Departamento de
procedimiento. Gestion de Talento Humano
5.1.2. Debe dar cumplimiento a la presentacion del

Jefe del Departamento de
Gestidon de Talento Humano

Informe de fin de gestién, segun corresponda.

5.1.3. Debe garantizar el cumplimiento de estas
disposiciones que son de acatamiento obligatorio.
El incumplimiento injustificado de los lineamientos
definidos en el presente procedimiento y la Jefe del Departamento de
normativa externa aplicable dard lugar segun | Gestidn de Talento Humano
corresponda, a las responsabilidades
contempladas en el Capitulo V de la EX-054 Ley
8292 General de Control Interno.

5.1.4. Verifica que el Organo de Direccidn, presente
el informe, segun se regula de conformidad con el
arficulo 12inciso e de la EX-054 Ley 8292 General de
Control Interno. Asi como la presentacion de
informes periddicos requeridos por las
organizaciones magisteriales a quienes representan
(Articulo 107 Ley 2248 y sus reformas).

Jefe del Departamento de
Gestidon de Talento Humano
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5.2. Tipos de Informe fin de gestidon, segun causas de
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Responsable

quienes dejan la institucion

5.2.1. Define en coordinacion con la Direccion
Ejecutiva los siguientes tipos de informes de fin de
gestion:

a) Renuncia de la persona trabajadora.

b) Despido de la persona trabajadora.

c) Finalizacion del contfrato firmado.

d) Suspension o interrupcion del contrato
laboral.

e) Finalizacién de nombramiento en el Organo

Colegiado.

Jefe del Departamento de
Gestidon de Talento Humano

5.3. Gestion para Informe por renuncia de la persona
trabajadora
5.3.1. Comunica mediante oficio al interesado los
requerimientos para la presentacion del informe de
fin de gestion, una vez aceptada la carta de
renuncia, de conformidad con EX-054 Ley 8292
General de Control Interno articulo 12 inciso e).

Responsable

Jefe Departamento Gestidon
de Talento Humano/
Jefatura inmediata/

Auditor Inferno

5.3.2. Recibe de la persona gue renuncia como
minimo el Ultimo dia hdabil laboral de la persona
trabajadorg, el informe de fin de gestion.

Jefe Departamento Gestidon
de Talento Humano/
Jefatura inmediata/

Auditor Inferno

5.3.3. Coordina con la jefatura inmediata la
recepciobn y/o comunicacién del informe
entregado por la persona frabajadora.

Jefe Departamento Gestidn
de Talento Humano/
Jefatura inmediata/

Auditor Inferno

5.4. Gestion para Informe por despido de la persona

trabajadora

Responsable

54.1. Comunica mediante oficio al interesado los
requerimientos para la presentacion del informe de
fin de gestidn, en la misma carta de despido, de
conformidad con EX-054 Ley 8292 General de
Control Interno, articulo 12 inciso e).

Jefe Departamento Gestidn
de Talento Humano/
Jefatura inmediata/

Auditor Interno

5.4.2. Recibe de la persona despedida en un plazo

Jefe Departamento Gestion

mdaximo diez dias hdbiles después del cese de
funciones, el informe de fin de gestion.

de Talento Humano/
Jefatura inmediata/
Auditor Interno
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5.4.3. Coordina _con la jefatura inmediata  la | Jefe Departamento Gestidn
recepcidn _y/o comunicacién del informe de Talento Humano/
entregado por la persona trabajadora. Jefatura inmediata/

Auditor Interno

5.5. Gestion para Informe por finalizacién o suspension del
Contrato firmado
5.5.1. Solicita, _a la persona cuyo contrato finalizd,
mediante oficio el informe de fin de gestién, con un
mes de anticipacién a la fecha de finalizacién o
suspension al contrato firmado.

Responsable

Jefe Departamento Gestion

Para los contratos que han sido definidos por de Talento Humano

acuerdo de Junta Directiva, (ejemplo
nombramiento del Director Ejecutivo) debe
considerarse la fecha de vencimiento segun
acuverdo de Junta Directiva y/o del rige del
nombramiento.

5.5.2. Recibe como minimo en el Ultimo dia hdabil o,
laboral de la persona trabajadora, el informe de fin Jefe Departamento Gestion
y = de Talento Humano
de gestion.
5.5.3. Coordina con la jefatura inmediata la

Jefe Departamento Gestion

recepcion O comunicacion del informe
P v/ de Talento Humano

entregado por la persona trabajadora.

5.6. Gestion para Informe por finalizacidon de nombramiento

Responsable

en el Organo de Direccién

5.6.1. Solicita al director (a) saliente mediante oficio
el informe de fin de gestibn, con un mes de
anticipacién _a la fecha de finalizacidén de su| Coordinadora de Secretarias
nombramiento en el Organo de Direccién, segun el de Direccidn Ejecutiva
acuverdo de Junta Directiva y/o del rige del
nombramiento.

5.6.2. Recibe del director (a) saliente como minimo
en el Ultimo dia hdbil de su nombramiento en el
Organo de Direccidn, el informe de fin de gestion.

Coordinadora de Secretarias
de Direccidn Ejecutiva

5.6.3. Coordina con el presidente la recepcion y/o . .
- = ; - Coordinadora de Secretarias
comunicacion delinforme entregado por el director - L -
(a) saliente de Direccion Ejecutiva

Pagina 4 de 9

Documento propiedad de JUPEMA, prohibida su reproduccién parcial o total.
El encargado o dueiio del proceso es el responsable directo de la gestién documental aprobada y publicada
Intranet SIGECA sitio oficial de publicacién de documentos, toda copia fuera de éste se considera “COPIA NO CONTROLADA"™.



JUPEMA

solidez que garantiza su futuro

SIGECA

CODIGO: P15-PR-020
INFORME FIN DE GESTION

VERSION: 08

5.7. Plazo de presentacion del informe de fin de gestion

Nivel de acceso: Interna/ subnivel de criticidad: No Critica

Responsable

miembro del Organo de Direccién se produzca en
forma repentina, el informe debe presentarse en
digital por medio de correo o dispositivo
electréonicos en un plazo mdaximo diez dias hdbiles
contados a partir del Ultimo dia en que estuvo en el
cargo.

Este apartado aplica para los casos senalados en el
punto 5.2.1.

5.7.1. Presenta el informe de fin de gestion a la Junta Miembro directivo saliente,
Directiva, Direccién Ejecutiva, con copia al| Director Ejecutivo, Director de
Departamento de Gestion de Talento Humano, a la Divisidn Financiera
mds tardar el Ultimo dia hdbil de labores, | Administrativa y Director de la
indistinfamente de la causa por la que deja el Division de Pensiones /
puesto. Jefaturas de departamentos /

Auditor Interno

5.7.2. Cuando la salida de la persona trabajadora o

Miembro directivo saliente,
Director de la Division
Financiera Administrativa y
Director de la Division de
Pensiones/

Jefaturas de departamentos /
Auditor Interno

5.8. Aspectos minimos por considerar en los informes de fin

de gestion

Responsable

5.8.1. El informe de fin de gestion debe considerar
como minimo un resumen ejecutivo vy los siguientes
aspectos:

a) Presentacion;

e En este gpartado, entre ofros asuntos que se
consideren pertinentes, se efectuard la
presentacidn del documento al respectivo
destinatario, mediante un resumen ejecutivo

Miembro directivo saliente,

del contenido del informe.

b) Resultados de la gestion:

e Referencia sobre la  labor  sustantiva
institucional o de la unidad a su cargo, segun
corresponda al jerarca o titular subordinado.

e Cambios sucedidos en el entorno durante el
periodo de su gestidn, incluyendo los
principales cambios en el ordenamiento
juridico que afectan el quehacer institucional
o de la unidad, segun corresponda al jerarca
o fitular subordinado.

e FEstado de la auto evaluacién del sistema de
control interno institucional o de la unidad al

Director Ejecutivo, Director de
la Divisidn Financiera
Administrativa y Director de la
Division de Pensiones/
Jefaturas de departamentos /
Auditor Interno
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inicio vy al final de su gestiébn, segun
corresponda al jerarca o titular subordinado.

e Acciones emprendidas para establecer,
mantener, perfeccionar y evaluar el sistema
de conftrol interno institucional o de la unidad,
al_menos durante el Ultimo ano, segun
corresponda al jerarca o titular subordinado.

e Principales logros alcanzados durante su
gestidon de conformidad con la planificacidn
institucional o de la unidad, segun
corresponda.

e Estado de los proyectos mds relevantes en el
dmbito institucional o de la unidad, existentes
al inicio de su gestibn y de los que dejd
pendientes de concluir.

e Administracidn de los recursos financieros
asignados durante su gestion a la institucién o
ala unidad, segun corresponda.

e Sugerencias para la buena marcha de la
institucién o de la unidad, segun corresponda,
si_ el funcionario que rinde el informe lo estima
necesario.

e Observaciones sobre ofros asuntos de
actudalidad que a criterio del funcionario que
rinde el informe la instancia correspondiente
enfrenta o deberia aprovechar, si lo estima
necesario.

e FEstado actual del cumplimiento de las
disposiciones que durante su gestidon e
hubiera girado la Contraloria General de la
Republica.

e FEstado actual del cumplimiento de las
disposiciones o recomendaciones que
durante su gestion le hubiera girado algun otro
érgano de control externo, segun la actividad
propia de cada administracion.

e FEstado actual de cumplimiento de las
recomendaciones que durante su gestion le
hubiera formulado la respectiva Auditoria
Interna.

c) Inventario de activos

d) Asuntos varios
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5.9. Custodia de los informes de fin de gestion Responsable

5.9.1. Custodia y archiva (original o copia) en papel
o digital los informes de fin de gestidn, presentados | Jefe Departamento Gestion
por las personas trabajadoras (interesados) o de Talento Humano
miembro del Organo de Direccién.

5.9.2. Mantiene debidamente identificado y rotulado
un archivo digital, con las copias de los informes de | Jefe Departamento Gestion
fin de gestién para consulta de cualquier érgano de Talento Humano
inferno o externo.

5.10. Entrega del informe al sucesor Responsable

5.10.1. Entrega por medio de oficio a los sucesores del
jerarca o fitulares subordinados, una copia del
informe de fin de gestion de su antecesor ya sea
digital o en papel, una vez que se asume la
posicion.

5.10.2. Entrega por medio de oficio, alos sucesores del
Organo de Direccién, una copia del informe de fin
de gestibn de su antecesor ya sea digital o en | Coordinadora de Secretarias
papel, una vez que se asume la posicidn. Deberd de Direccidn Ejecutiva
copiar del oficio al Departamento de Gestidn de
Talento Humano.

Jefe Departamento Gestion
de Talento Humano

5.11. Publicacion de informes de fin de gestion Responsable

5.11.1.  En cumplimiento con la normativa aplicable y
de acuerdo con el resguardo y principio de
confidencialidad de la informacién y transparencia,
publica los informes de fin de gestién y/o listado de | Jefe Departamento Gestion
informes en la pdgina web institucional, por un de Talento Humano
periodo de seis meses calendario, indicando al
menos el nombre, puesto y periodo desempenado
en la institucion.

5.12. Disposiciones finales para el Departamento de

Gestién de Talento Humano Responsable

5.12.1. Coordina con el Departamento Administrativo,
la devolucion de activos bajo custodia, de Jefe Departamento Gestion
conformidad con P16-PR-010 Confrol de Activos | =< —oP
" o . de Talento Humano
fijos. Unicamente, aplica para las personas
trabajadoras.
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5.12.2. Coordina con el Departamento Financiero
Contable, si el interesado tiene alguna obligacion
con la institucion, de conformidad con P26-PR-004 | Jefe Departamento Gestion

Registro y control de las cuentas por cobrar de Talento Humano
administrativas. Unicamente, aplica para las
personas trabajadoras.

5.12.3.  Mantener un registro actualizado de los
informes gestionados y recibidos, de acuerdo conel | Jefe Departamento Gestion
alcance de este procedimiento, para control, de Talento Humano
seguimiento y consulta de quién asi lo requiera.

6. CONTROL DE REGISTROS

Responsable Forma de

Cédigo y Nombre del . Tiempo de Disposicion
. de su almacenamiento e A
Registro z . iy conservacion Final
conservacion y ubicacion
Departamento
Informes de fin de Gestion de . = Archiva
gestion Talento Impreso o digital 5 anos
Humano
7. ANEXOS
No Aplica

8. CONTROL DE VERSIONES

Version Justificacion de la creacién o modificaciéon
01 03/12/2010 Creacion de documento.
05 25/10/2017 Revision responsable del proceso.
06 17/02/2020 Revision responsable del proceso, ajustes subrayados.
Revision responsable del proceso, ajustes subrayados.
07 19/05/2023 Cambio de formato como parte del proyecto

institucional en desarrollo  “Gestion por Procesos
Internos de JUPEMA", segun el PEI 2021-2025.

Revision responsable del proceso, ajustes subrayados,
de conformidad con el oficio AI-SEG-0796-10-2024. Se
cambia de cdédigo del documento de PO1-PR-006 a
P15-PR-020.

08 22/01/2025
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9. CONTROL DE REVISION Y APROBACION

Fecha de

Elaborado por Revisado por Aprobado por

aprobacion

=

digitalmente pq

MILENA KATTIA MILENA

JUAN Z'.;Tliﬁ‘n’eme or ROJAS LEIVA
CARLOS  juancarLos RF(I)JAS LEIVA (FFIRP,:AA)zozs o1 b3
CAMACHO echa: Ul

CAMACH  yoina (FIRMA) ( EM{Q(); Rojasat3eBscp6'00
O MOLINA feche Directora Divisién CARLOS Fimado digitaimente
(FIRMA)  11:44:04 0600 Financiera GERARDO ARIAS KE:AS ALVARADO

Juan Carlos Administrativa ALVARADO Lzsm/:*)zozs.m.zs
Camacho Molina (FICFéMAI) 7 1;:1?:46—06'08

I r var

Jefe Departamento 22/01/2025 arios Anas Alvarado

TEVEN ELOY MORA MENJIVAR (FIRMA Director Ejecutivo
ERSONA FISICA, CPF-01-1498-0360.

echa declarada: 21/01/2025 11:48:14 AM
sta es una representacion grafica Gnicamente,
erifique la validez de la firma.

Steven Mora Menjivar
Ingeniero de Gestion
de la Calidad y
Control Interno
Unidad de Gestidon y
Control de la Calidad

Gestion de Talento
Humano

< M TA-Tw

Fin del documento
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