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Universidad
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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 6ptima seleccién y desarrollo integral del personal que permita su maxima
contribucion al desempefio estratégico de la Universidad. La misma cuenta con las siguientes
areas de gestion: Administracion de Servicios, Reclutamiento, Seleccion e Inducciéon, Analisis
Ocupacional, Administracion de Salarios e Incentivos, Capacitacion y Desarrollo, Relaciones
Laborales y Medicina Laboral.

Asimismo, cuenta con cuatro Coordinaciones de Gestion de Desarrollo Humano en cada una de
las sedes regionales de la Universidad, las cuales coordinan y ejecutan los procesos de gestion de
desarrollo humano, con base en las directrices emitidas desde la Direccién de Gestion de
Desarrollo Humano. Ademas, desarrollan funciones de apoyo, asesoria y asistencia en materia de
gestion de recursos humanos.

En este contexto y en razéon 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 la Direccidon de Gestion de Desarrollo
Humano” a partir de las atribuciones que se le han conferido.

El presente Manual de Procedimientos, tiene como objetivo ser un instrumento administrativo de
apoyo, para identificar como se realizan las actividades que dan cumplimiento a los procesos que
tiene a cargo la Direccién de Gestion de Desarrollo Humano.

OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar a las personas servidoras de la Universidad Técnica Nacional, sobre los procedimientos
de la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de Costa Rica

Ley 6227, Ley General de la Administracién Publica.

Ley 8131, Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.
Ley 8292, Ley General de Control Interno.

Ley 8638, Ley Organica de la Universidad Técnica Nacional.

Ley 9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas y su Reglamento.

Ley 10159, Ley Marco Empleo Publico.

Decreto Ejecutivo N° 30058-H-MP-PLAN, Reglamento a la Ley de Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos

Reforma Normas para la aplicacion de la Carrera Profesional para las Entidades Publicas
cubiertas por el ambito de la Autoridad Presupuestaria N° 35352-H.

Estatuto Organico de la Universidad Técnica Nacional.

Reglamento Organico de la Universidad Técnica Nacional.

Reglamento Autonomo de Gestion y Servicios de la Universidad Técnica Nacional.
Reglamento de Dedicacién Exclusiva de la UTN.
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PROCEDIMIENTOS

Direccion de Gestion de Desarrollo Humano

Codigo

Version

Procedimiento

DGDH-Procedimiento-07-2017

1.0

Plazos para Brindar Respuesta a Solicitud de
Servicios Varios de la DGDH

DGDH-Procedimiento -04-2017

1.0

Solicitud de Asignacion y Modificacién de Roles
de los Sistemas de Informacion

PR-DGDH-09

20

Procedimiento _para la solicitud de licencias vy
permisos _con_V sin _goce de salario _en la
Universidad Técnica Nacional

DGDH-PR-04

1.0

Procedimiento _para regular _la _cancelacion_de
pendientes de pago de la_partida _de
remuneraciones.

PR-DGDH-001

Procedimiento para la aplicacion del Reglamento
de Teletrabajo _en la Universidad _Técnica

Nacional

DGDH-PR-04

1.0

Procedimiento para reqular la cancelaciéon de
ndien | i

remuneraciones

Control y Seguimiento

Cadigo

Version

Procedimiento

DGDH-Procedimiento-06-2017

3.1

= — E o dol It

Fin de Gestion

Procedimiento 10-2018

1.0

Control del Estado de las Colegiaturas

Analisis Ocupacional

Cadigo Version Procedimiento
DGDH-P0O-09-2019 1.0 Elaboraciéon de Estudios de Recalificacion
PR-DGDH-AAO-01 10 ;rsa(;idimiento para la asignacion de nuevas

Administracion de Servicios

Codigo

Version

Procedimiento

Procedimiento DGDH-P0O-03-2019

1.0

Foliacion de Expedientes de Personal en la
UTN

Procedimiento DGDH-P0O-04-2019

1.0

Consulta de Expedientes de Personal en la
UTN
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https://drive.google.com/file/d/1s5JeUCXm_0_EmrqfHUU5foxzA0lNdXQv/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1s5JeUCXm_0_EmrqfHUU5foxzA0lNdXQv/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1kC_b5ilfq5_EqgZyt3EyG_G-8Gs_eTq-/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1kC_b5ilfq5_EqgZyt3EyG_G-8Gs_eTq-/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1PXNHFPFglDhse1Fsmhmyx0WcVlFZzSW_/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1PXNHFPFglDhse1Fsmhmyx0WcVlFZzSW_/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1PXNHFPFglDhse1Fsmhmyx0WcVlFZzSW_/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/11ZfP5HIGbkV24iPIlbq9AVUADCDX2fFP/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/11ZfP5HIGbkV24iPIlbq9AVUADCDX2fFP/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/11ZfP5HIGbkV24iPIlbq9AVUADCDX2fFP/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1i6hPPoAeskyycndrkECRWyIMVF9ezm7Z
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1i6hPPoAeskyycndrkECRWyIMVF9ezm7Z
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1i6hPPoAeskyycndrkECRWyIMVF9ezm7Z
https://drive.google.com/file/d/1tVBH2bSAwp09tXalQOFQ_3mwc6mbas2W/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1tVBH2bSAwp09tXalQOFQ_3mwc6mbas2W/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1tVBH2bSAwp09tXalQOFQ_3mwc6mbas2W/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-zzjL8Rgz3h5xUOVS4W67IiIAAhota3D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-zzjL8Rgz3h5xUOVS4W67IiIAAhota3D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1V4H72dSfbpU0a_Do7vj3qfawz7YHGwh1/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1VfxHykRYiAkReRIq2jydsM5xi7wYALwX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1W4DaBIGZlbM3WdnSbiO17c7J8M3vG0jy/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1W4DaBIGZlbM3WdnSbiO17c7J8M3vG0jy/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1Z9ThamSeN_OhJ80drogylAeLzYawl1wd/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Z9ThamSeN_OhJ80drogylAeLzYawl1wd/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nzNSkiSWgEquBKDmf6XGb2ntq3i0l_q0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nzNSkiSWgEquBKDmf6XGb2ntq3i0l_q0/view?usp=sharing
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Administracion de Servicios

Cadigo Version Procedimiento
. Procedimiento para el Préstamo de
Procedimiento DGDH-PO-05-2019 1.0 Expedientes de Personal en 1a UTN
DGDH-P0-08-2019 1.0 A: rE : A |“Z ion Expedien
Procedimiento DGDH-PO-11-2019 1.0 Aplicacion de V: iones Institucional

Administracion de Salarios e Incentivos

Cadigo

Version

Procedimiento

Procedimiento 06-2019

1.0

Procedimiento para la elaboracién de Planilla
de Devengados

PR-DGDH-ASI-08

1.0

Procedimiento para el control y recuperacion de
acreditaciones que no corresponden

PR-DGDH-ASI-11

1.0

Procedimiento para Gestionar la Jubilacién de
Servidores

PR-DGDH-ASI-17

1.0

Procedimiento para la__ elaboracion \

cancelacion de liquidaciones laborales en La
Universidad Técnica Nacional

Manual de Procedimientos
Incentivos Salariales de la DGDH

1.0

Manual de Procedimientos Incentivos

Salariales de la DGDH

Reclutamiento, Seleccion e Induccién

Caédigo

Version

Procedimiento

Procedimiento DGDH-001-2019

1.0

Procedimiento para contratacion de Personal
en Sedes Regionales

Procedimiento DGDH-P0O-02-2019

1.0

Apertura de Expedientes de Personal en la
UTN

PR-DGDH-RSI-08

1.0

Procedimiento para Gestionar la Solicitud de
Nombramientos v Movimientos de Personal

Procedimiento DGDH-009-2017

20

Procedimiento _para__la__Contratacién __de
servidores en la AU, Sede Central y CFPTE

-

Procedimiento PR-DGDH-012- 2021

1.0

Procedimiento PR-DGDH-012- 2021 para la
promocion de la Carrera _Administrativa
correcto

Procedimiento DGDH-14- 2021

1.0

Procedimiento DGDH-14- 2021 Administracion
v Gestién del Reqistro de Oferentes

Procedimiento DGDH-13- 2021

1.0

Procedimiento DGDH-13- 2021 Administracion
y Gestion del Reqistro de Elegibles

Manual de Procedimientos de la DGDH

Pagina 5 de 6


https://drive.google.com/file/d/1YoqdFvNkkmUkvL-pfFzCroSRHCNBRvR2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1YoqdFvNkkmUkvL-pfFzCroSRHCNBRvR2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ClzJvEQqKL_edO8GCIIY7OoI2BMAQlJm/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ClzJvEQqKL_edO8GCIIY7OoI2BMAQlJm/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1P--D0mNuLxnOT713EwYpww4YMRvxS0Dj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vLE6hyO_JHfLD152l1riRxOUxsWB_wUS/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vLE6hyO_JHfLD152l1riRxOUxsWB_wUS/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/15jV53BvGU8ucl5q29rUSYf1BCk3BTcH0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/15jV53BvGU8ucl5q29rUSYf1BCk3BTcH0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/172HcKi6g3aQKnVn0YHpszMUmjeqLLr-d/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/172HcKi6g3aQKnVn0YHpszMUmjeqLLr-d/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/14W_DvjRKdM7qoWBSGIjwMUGzzZAs7Zzr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/14W_DvjRKdM7qoWBSGIjwMUGzzZAs7Zzr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/14W_DvjRKdM7qoWBSGIjwMUGzzZAs7Zzr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1lWZ8uI0CGZSpj3yvzJ-B-xDn36OawJmE/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1lWZ8uI0CGZSpj3yvzJ-B-xDn36OawJmE/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1rlsPZW4ECIZ1_-AMykixsDU5nSdp7kF0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1rlsPZW4ECIZ1_-AMykixsDU5nSdp7kF0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1KM-t31rtibs-CTnKR0fzjmISiGtWEAF8/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1KM-t31rtibs-CTnKR0fzjmISiGtWEAF8/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Zu2KN2D24xGvUcsW6NucHDeDuuzUcJg0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Zu2KN2D24xGvUcsW6NucHDeDuuzUcJg0/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1boghW_V8pptBFBTVUinvTUDHY7ydJB2-/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1boghW_V8pptBFBTVUinvTUDHY7ydJB2-/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1De9ex4uxH8ZHBLlwjS1KMmhyxbFiYXRF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1De9ex4uxH8ZHBLlwjS1KMmhyxbFiYXRF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1De9ex4uxH8ZHBLlwjS1KMmhyxbFiYXRF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1BLR7l0246hXMix8iEJKAFcwA2y1f0z9r/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1BLR7l0246hXMix8iEJKAFcwA2y1f0z9r/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/18Jjokc5Ev0NosWKJUP9768kkhej4Uflr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/18Jjokc5Ev0NosWKJUP9768kkhej4Uflr/view?usp=sharing
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DIRECTRICES

Nombre Version Enlace

Directriz para la Gestion de Vacaciones

1 DIRECTRIZ DGDH-03-2022

Directriz para la presentacién del Informe Final de

DGDH-DIRECTRIZ N.05

Gestion 3.1 2017

Dlrec_tnz para nombramientos por Recargo de 1 Directriz DGDH-02-2022
Funciones en la UTN —_— =
Directriz para la aplicacion de incentivos médicos

para las personas servidoras de la Universidad 1 Directriz DGDH-01-2022
Técnica Nacional

Directriz para normar el proceso de practica

profesional de personas estudiantes diferentes 1 DGDH-Directriz N.04
centros de estudios en la UTN

Directriz para gestionar las renuncias de los y DIRECTRIZ DGDH-01-2019

servidores de la UTN

Directriz para la Presentacion del Informe de Fin de
Gestién

3.2 DIRECTRIZ-DGDH-05 2017

Directriz para el seguimiento y control de las

DGDH-DIRECTRIZ

actividades de las personas servidoras en la 1 N.01-2024
modalidad de Teletrabajo en la Universidad Técnica —
Nacional.

LINEAMIENTOS Version
ITin mient tion intern ra_el manej informacién sensible en | 10
Areas de la Direccion de Gestidon de Desarrollo Humano. )
Lineamientos para atender y delimitar acciones relativas a la coordinacion de las
personas servidoras de la Administracion Universitaria que se encuentran 1.0
destacadas en las Sedes Universitarias.

GUIAS, MANUALES Y FORMULARIOS

Descripcion Version Procedimiento Relacionado
Boleta de solicitud de vacaciones 1.1 Procedimiento DGDH-PO-11-2019
Guia_para_el Disefio de la_Unidad de | 4, | progegimiento DGDH-PO-02-2019

Conservacion para el Expediente de Persona

Lineamientos para gestionar incapacidades, 10
licencias por maternidad y riesgos del trabajo )

Procedimiento PR-DGDH-ASI-09

Manual de Procedimientos de la DGDH
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https://drive.google.com/file/d/1BYdOnxgi96qzvmb70P0rkZwuewcUzIAn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/12Kr_cfOPW6E1hgQZSn3i9r70jzlxqsIr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/12Kr_cfOPW6E1hgQZSn3i9r70jzlxqsIr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1pelDdnz0sS5D-Igk3_YF71tvi4C5BF1-/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1NHlu2dM_hOQ_2pOo1Z3lEJtoiagRYWSo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/19v5Dl5W0Ow24MhX9LETcw3-9bOKkJv42/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1NY30MXDrjAxc7GTFqgDz-trOuKakPlV5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mePvbQ4FLXpH9XlwBxynfWy_JyeLkKSm/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/16PHj9McMmOrmkPGJ_zRLLz_kJt3K5buy/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/16PHj9McMmOrmkPGJ_zRLLz_kJt3K5buy/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1sHT1mtQJ3bdM5vQgbdWe_JPyGP4lRH9E/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1sHT1mtQJ3bdM5vQgbdWe_JPyGP4lRH9E/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1XdnxyE7hy_CLI2eK0RhPDxDGJt0Zevd1/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1XdnxyE7hy_CLI2eK0RhPDxDGJt0Zevd1/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1XdnxyE7hy_CLI2eK0RhPDxDGJt0Zevd1/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1gH59TKywJGpWDmSceVJ_EvZCw0QfF8Ew/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1dyY46ZqibeQs7Ut-gUNH4ZLh8jb3SBL7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1dyY46ZqibeQs7Ut-gUNH4ZLh8jb3SBL7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1rRJYhXtgsvoChLWg0khGTjM1i1g2ArT8/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1rRJYhXtgsvoChLWg0khGTjM1i1g2ArT8/view?usp=share_link

