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Procedimiento: Contratacion y remuneracién de un profesor (a) externo internacional

I. OBJETIVO

Establecer las actividades a realizar para la contratacion y remuneracién de un
profesor (a) de tesis externo internacional segun la normativa aplicable del area
Académica del DOCINADE

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por area Académica del
DOCINADE y abarca desde que surge la necesidad de la contratacion vy
remuneracion de un profesor (a) de tesis externo internacional hasta la
comunicacién de la Resolucion respectiva.

lll. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

Estatuto Organico del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.
Ley General de la Administracion Publica.

Ley General de Control Interno.

Normas de Contratacion y Remuneracion al

Tecnologico de Costa Rica.
e Normativa para otorgar categorias honorificas.

Personal

del Instituto




e Reglamento para Concursos de Antecedentes Internos y Externos del
Personal del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

e Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas.

e Reglamento del programa de Maestria en Ciencia y Tecnologia para la
Sostenibilidad.

e Reglamento interno Programa Interuniversitario de Postgrado Doctorado en
Ciencias Naturales para el Desarrollo

e Convenio Marco para el Desarrollo de Sedes Regionales Interuniversitarias
en la Educacion Superior Universitaria Estatal de Costa Rica.

e Convenio especifico entre UNA-UNED-TEC para impartir el Programa
DOCINADE

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Asistente: Persona funcionaria que, mediante actividades asistenciales a los
procesos administrativos, de manera oportuna y de calidad, asiste la gestidon del
Area Académica.

Consejo de Area Académica: Organo colegiado integrado por los representantes
de las Escuelas que conforman el Area Académica y que se encarga de asuntos
académico- administrativos.

Pago unico: Compensacion econdmica que se realiza en retribucion a la
participacion en los procesos académico-educativos del Area Académica
DOCINADE en el periodo de un ciclo lectivo.

Profesor (a) de curso: Son todos aquellos profesores que codirigen y acompafian
al estudiante durante todo el proceso académico que se desarrolla en un curso
impartido por Area Académica DOCINADE.

Profesor(a) externo (a) internacional: Son todos aquellos profesionales que
participan en los procesos académico-educativos del Area Académica DOCINADE.
Pueden ser funcionarios de otras universidades o pertenecer a cualquier otro sector
productivo fuera de Costa Rica. Realizan sus labores académico-educativas del
Area Académica DOCINADE fuera del territorio nacional ya que no residen de
manera permanente en el pais.

Profesor (a) visitante: Son los profesionales que se distingan por su trayectoria
academica o profesional y que son nombrados para desarrollar una actividad
especifica en el Area Académica.

V. RESPONSABLES

¢ Asistente administrativo (a) DOCINADE
e Consejo de Area Académica



e Coordinador (a) Area Académica DOCINADE

e Departamento Financiero Contable
e Direccion de Posgrado

e Rectoria

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Documento escrito con la solicitud por parte del Coordinador Area Académica

DOCINADE

o Documento con el aval del Director (a) de la Direccion de posgrado
e Acuerdo del Consejo de Area Académica del DOCINADE

VII. ENTRADAS-SALIDAS

(a) externo
internacional

PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Solicitud de oordinador
tramite para Resolucion de Académica

) la concesion Contratacion y Rectoria DOCINADE

Coordinador Area | de resolucién | remuneracion de

Académica un profesor (a) —

DOCINADE profesor (a) ﬁc?rl:wctl)trlzja?n(ijeen to
Resolucion externo remuneracion Y | Profesor @y
de Rectoria internacional externo

de un profesor . :
internacional

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

No requiere materiales, equipos ni sistemas especificos.

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Contratacion y remuneracion del personal docente.
Procedimiento: Contratacién y remuneracion de un profesor (a) externo internacional
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Asistente
administrativo (a) y
1 Elabora propuesta cursos Coordinador (a) del
Area Académica
DOCINADE ]
Eleva al Consejo Area Coordinador (a) Area
2. Académica para su aprobacion Académica
DOCINADE




Proceso: Contratacion y remuneracion del personal docente.

Procedimiento: Contratacion y remuneracion de un profesor (a) externo internacional

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
3 Conoce la propuesta y decide si | Consejo Area
) aprueba o no. Académica
Identifica si la propuesta fue
aprobada o no. Coordinador (a) del
4. . . Area Académica
¢, Se aprobd la propuesta? DOCINADE
Si: continua en la actividad 6
No: continua en la actividad 5
Ajusta la propuesta segun Coordinador (a) del
5. observaciones del Consejo y Area Académica
repite la actividad 2 DOCINADE
En dicha solicitud va el
monto del pago por monto
fijo aprobado en el area
académica sesion n°10-
2020, del 08 set 2020 y
actualizada el cuadro de
los montos por cargas
sociales y demas
anualmente por Talento
) Humano
Asistente Dicha resolucién debe
Elabora memorando de solicitud | administrativo (a) y llevar datos como niimero
6. de resolucion a la Direccion de | Coordinador (a) del cédula, adjuntar Curriculum
Posgrado Area Académica vitae (si el CV no lleva
DOCINADE numero de teléfono y
correo, se debera
proporcionar en dicha
solicitud), los nimeros
cuentas internacionales
segun indicado DFC.
Se toma del centro
funcional 1715005, del
objeto de gasto 1-04-04-01
Ciencias Econémicas y
Sociales.
7 Recibe solicitud y emite Direccién de
' resolucion Posgrado
Recibe resolucién de la
Direccion de posgrado y
determina si es positiva Asistente
8. , La resolucién es positiva? Administrativo (a)
¢ P ' DOCINADE
Si: continua en la actividad 10
No: continua en la actividad 9
Ajusta la solicitud con las Coorqlngdor (a) Area
9. Académica

observaciones de la Direccidn

DOCINADE




Proceso: Contratacion y remuneracion del personal docente.

Procedimiento: Contratacion y remuneracion de un profesor (a) externo internacional

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
de Posgrado y repite la
actividad 6.
Coordinador (a) Area
Envia la solicitud de resolucion | Académica
10. | a Rectoria para la remuneracion | DOCINADE y
del profesor visitante Asistente
administrativo (a)
Comunica la resolucion para la
11. | remuneracién como profesor Rectoria
visitante
Recibe la resolucion de Rectoria
y determina si es positiva
Asistente
12. | ¢Laresolucion es positiva? Administrativo (a)
DOCINADE
Si: continua en la actividad 14
No: continua en la actividad 13.
Ajusta la solicitud de resolucion | Coordinador (a) del
13. | con las observaciones de la Area Académica
Rectoria y repite la actividad 10. | DOCINADE
Envia resolucién de Rectoria al | Asistente
14. | Departamento Financiero Administrativo (a)
Contable (Unidad Tesoreria) DOCINADE
Para el pago por
transferencia internacional
se solicita los siguientes
datos:
1. Razon social del Banco:
Ejecuta el procedimiento Departamento 2. Nombre completo
15. | respectivo para realizar el pago | Financiero Contable profesor:

al profesor (a) visitante.

(Unidad Tesoreria)

3. Direccion del banco:
Pais, ciudad, Calles,
avenidas o sefias exactas:
4. Ndmero Cuenta
Bancairia:

5. Cdédigo Bic/Swit

Fin




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento para la Contratacion y remuneraciéon de profesor (a) externo internacional

Asistente
administrativo (a Coordinador (a) del . < . ..
. (a) y < (a) Consejo de Area Direccidn de
Coordinador (a) del Area Académica Posarado
Area Académica Académica DOCINADE &
DOCINADE
( Inicio )
A
Eleva la Conocela
Elaboran ropuesta de ropuesta
propuesta de p| Prop p P p. ‘y
los CUrsos cursos al decide si
Consejo de Area apruebaono
Identifica sila
propuesta fue [«
aprobada o no
Elabora

memorando de
solicitud de
resolucion

Ajustala
propuesta de
cursos segun
observaciones

I
®

Recibe solicitud
P> y emite
resolucion

I




Procedimiento para la Contratacion y remuneracion de profesor (a) externo internacional

Asistente
administrativo (a) y
Coordinador (a) del

Area Académica

DOCINADE

Coordinador (a) del Area
Académica DOCINADE

Asistente administrativo (a)
del DOCINADE

Recibe la
resolucién y
determina si es
positiva

Rectoria

Ajusta la solicitud
¢Laresolucion No con las
o > .
es positiva? observaciones de
la Direccién
si l
Envia la solicitud Comunica la
»{ de resolucién ala resolucién para la
Rectoria remuneracion
Recibe la
resoluciony |
N\
determina si es
positiva

Ajusta la solicitud

de resolucién con

las observaciones
de Rectoria

l
©

Envia resolucion
de Rectoria al

Departamento Financiero

4

Contable

Dpto. Financiero
Contable

Ejecuta el
procedimiento
respectivo para el
pago al profesor

Fin

X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha: Modificado por:

Seccidén en que se
realiza el cambio

Descripcion del cambio
realizado




Xl. ANEXOS
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