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Procedimiento: para la contratacion y remuneracién de un profesor (a) jubilado del area académica

DOCINADE

I. OBJETIVO

Establecer las actividades a realizar para la contratacion y remuneracion de un
profesor (a) jubilado para el 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) jubilado hasta la comunicacién de la Resolucién

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.

¢ 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 Convencién Colectiva de Trabajo y sus Reformas.

e Normativa para la contratacion de profesionales académicos jubilados

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: Compensacién 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 acompafan
al estudiante durante todo el proceso académico que se desarrolla en un curso
impartido por Area Académica DOCINADE.

Profesor (a) Jubilado: Es quien al alcanzar determinada edad o afios de servicio
deja de laborar, como sustitucién del salario recibe una cantidad mensual de dinero
como retribucion a las cuotas que por afos cotizé para un Régimen de Jubilacién.

V. RESPONSABLES

Asistente administrativo (a) DOCINADE
Consejo de Area Académica

Coordinador Area Académica DOCINADE
Departamento de Gestion del Talento Humano
Direccion de Posgrado

Rectoria (a)



VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Documento escrito con la solicitud por parte del Coordinador Area Académica

DOCINADE

Documento con el aval del Director (a) de la Direccion de posgrado
Acuerdo del Consejo de Area Académica del DOCINADE
Criterio Técnico Departamento de Gestion del Talento Humano

Resolucion Rectoria

VIl. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Solicitud de Coordinador
tramite para la Resolucion de (a) Area
concesion de Contratacion Rectoria Académica

. . resolucion Ny DOCINADE

Coordinador Area remuneracion de Solicitud de

Academica un profesor (a) nombramiento Profesor (a)

DOCINADE . jubilado del area noy | rro
Resolucion de - remuneracion jubilado del

) Académica del .
Rectoria DOCINADE de un profesor area
jubilado del area | Académica del
Académica del DOCINADE
DOCINADE

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

No se requiere materiales, equipo ni sistemas especificos.

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1.

Actividades

Proceso: Contratacion y remuneracion del personal docente

Procedimiento: Contratacion y remuneracion de un profesor (a) jubilado

No. | ACTIVIDAD RESPONSA | OBSERVACIONES
BLE
Inicio
Asistente Se verifica la disponibilidad de
administrativo | profesores activos en la
@)y institucion que cumplan con los
1 .E|ab0r.a propuesta cursos a Coordinador | reauisitos para realizar estas
" | impartir por profesores jubilados Area labores, mediante consulta al
Académica Departamento de Gestion del
DOCINADE Talento Humano.
> Eleva al Consejo Area Coordinador
" | Académica para su aprobacion (a) Area




Académica

DOCINADE
3. | Conoce la propuesta de cursos Conse’:Jo.Area
Académica
4 Decide si la aprueba o no Consejo Area
" | emitiendo el voto Académica
Identifica si la propuesta fue
aprobada o no. Coordinador
5. | ¢ Se aprobd la propuesta? fczag;'eriica
Si: Continua en la actividad 7 DOCINADE
No: Continua en la actividad 6
Ajusta la propuesta de cursos Coordinador
6 segun las observaciones del (a) Area
" | Consejo de Area y repite la Académica
actividad 2. DOCINADE
Si hay plazas disponibles se
utilizan de lo contrario se hara
el pago unico por el monto fijo
ya definido. En dicha solicitud
va el monto del pago por monto
fijo aprobado en el area
. académica sesion n°10-2020,
Asistente | ge) 08 set 2020 y actualizada el
?d)mm'Strat'VO cuadro de los montos por
- a cargas sociales y demas
7 Eéa?eoggllT;?émnO;aI‘:(jDoircelicsi’g::Cétgd DOCINADE y | anualmente ~ por  Talento
) Coordinador Humano. Dicha resolucién
Posgrado Area debe llevar datos como
Académica numero  cédula, adjuntar
DOCINADE Curriculum vitae (si el CV no
lleva el correo y numero
teléfono).
Se toma del centro funcional
1715005, del objeto de gasto
1-04-04-01 Ciencias
Econémicas y Sociales
8 Recibe solicitud y emite Direccion de
" | resolucion posgrado
Recibe resolucién de la Direccion
de posgrado y determina si es
positiva Asistente
9 administrativo
" | ¢La resolucién es positiva? (a)
DOCINADE
Si: continua en la actividad 11
No: continua en la actividad 10
10 Ajusta la propuesta de resolucion | Coordinador

segun las observaciones de la

(a) Area




Direccion de posgrado y repite la | Académica
actividad 7. DOCINADE
Coordinador
(a) Area
, - L Académica
Envia la solicitud de resolucién a
. L DOCINADE y
11. | Rectoria para la remuneracion .
o Asistente
del profesor jubilado. g :
administrativo
(a)
DOCINADE
Comunica la resolucién para la
12. | remuneracion como profesor Rectoria
jubilado.
Recibe la resolucién de Rectoria
e identifica si es positiva. Asistente
13. | ¢La resolucion es positiva? ?ad)m|n|strat|vo
Si: continua en la actividad 15 DOCINADE
No: continua en la actividad 14
. . Coordinador
Ajusta la propuesta de resolucion Area
14. | segun las observaciones de la _
Rectoria y repite la actividad 11 Académica
' DOCINADE
Envia resolucion de rectoria al Asistente Con plaza (plantilla) o sin plaza
a resoicion de recoria a administrativo | (Pago dnico por monto fijo).
15. | Departamento de Gestion del (@)
Talento Humano. DOCINADE
Documentos a solicitar:
1. Curriculum Vitae actualizado
con fotografia reciente y copias
de los titulos de su formacion
académica.
2. Copia de la cédula de
Ejecuta el procedimiento Departament | identidad por ambos lados.
16. | respectivo para el nombramiento | © de Gestidn | 3. Certificacion emitida por el
: P par di del Talento Banco en la que se indiquen
y remuneracion correspondiente Humano las cuentas (Cuenta Corta,

Cuenta larga y Cuenta IBAN)
a su nombre, en la que desea
que se le deposite el salario.
(Puede ser con Banco
Nacional, Banco de Costa Rica
0 Banco Popular).

Fin




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento para la Contratacion y remuneracion de un profesor (a) jubilado
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Asistente administrativo (a)

DOCINADE

Recibe el
memorando e
identifica si se dio
el visto bueno

Coordinador (a) del Area
Académica DOCINADE

Procedimiento para la Contratacion y remuneracion de un profesor (a) jubilado
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X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripcion del cambio
realizado

Xl. ANEXOS
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