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Procedimiento: Publicacidn de edicto para el tramite de Reconocimiento y Equiparacion de Grados y Titulos

I. OBJETIVO

Establecer de manera clara, eficiente y oportuna las actividades necesarias para

gestionar la publicacion del edicto en el diario oficial La Gaceta, correspondiente al

tramite el Reconocimiento y Equiparacién de Grado y Titulos.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo especifico, abarca desde el envio del comunicado a la

persona solicitante con las indicaciones para el pago del edicto hasta la publicacion por

parte del diario oficial La Gaceta, ejecutado por la Secretaria Ejecutiva de CIRE aplica

para todas las personas, tanto nacionales como extranjeras que someten su diploma a

analisis por parte del TEC para el Reconocimiento y Equiparacion de Grado y Titulo.

Ill. NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

e Reglamento para el Reconocimiento y Equiparacion de Grados y Titulos

Tecnolégico de Costa Rica.

IRMA)

nte,


https://www.tec.ac.cr/reglamento-reconocimiento-equiparacion-grados-titulos-tecnologico-costa-rica
https://www.tec.ac.cr/reglamento-reconocimiento-equiparacion-grados-titulos-tecnologico-costa-rica

e Reglamento Publicaciones Diario La Gaceta y Boletin Judicial.pdf

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

e CIRE: Comité Institucional para el Reconocimiento y Equiparacion de Titulos y
Grados.

e Edicto: es el escrito o aviso publicado por una autoridad competente para noticia
de todos.

e Publicacién de edicto: Aviso oficial difundido en el diario La Gaceta para notificar
informacién de interés publico a la poblaciéon en general, a ciertos grupos
especificos o a personas que no pueden ser notificadas personalmente,
garantizando la validez legal del acto.

e Expediente: Conjunto de documentos relacionados entre si por un mismo
asunto, que constituyen una unidad documental. Entiéndase fisico o digital.

V. RESPONSABLES

e Secretaria Ejecutiva de CIRE

e Persona que ejerce la direccién del DAR
e CIRE

e Persona solicitante

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
=  Formato de documento Word
=  Formato de documento Excel

=  Formato de documento PDF

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Persona Preparacion de Comunicado con
encargada de la informacion Publicacion de —omd C.a, © o -
. . informacién para | Persona solicitante
secretaria de CIRE para pago de edicto para el )
. o pago de edicto
edicto tramite de

Persona
solicitante

Realiza pago de
edicto

Reconocimiento y
Equiparacion de
Grados y Titulos

Comprobante de
pago de edicto

Persona encargada
de la secretaria de
CIRE



https://www.imprentanacional.go.cr/quienessomos/normativa/Reglamento%20Publicaciones%20Diario%20La%20Gaceta%20y%20Boletin%20Judicial.pdf

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCEDIMIENTO

SALIDAS

CLIENTES

Persona
encargada de la
secretaria de CIRE

Preparacion de
edicto

Persona que
ejerce la
direccion del DAR

Aprobacién de
edictoen la
pagina de la

Imprenta
Nacional

Imprenta
Nacional

Publicacion de
edictos

Firma en
documento para
informacién de
edicto

Persona que ejerce
la direccién del
DAR

Edicto aprobado

Persona encargada
de la secretaria de
CIRE

3 publicaciones de
edicto en la pagina
de la Imprenta

Persona encargada
de la secretaria de
CIRE

Nacional

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

Pagina web Imprenta Nacional

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Admision Universitaria

Grados y Titulos.

Procedimiento: Publicacién de edicto para el trdmite de Reconocimiento y Equiparacién de

¢La persona interesada realiza | Ejecutiva de CIRE

el pago correspondiente?

Si: Contintda con el paso n°3
No: Continua con el paso n°2

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Inicio

Comunica a la persona

solicitante los pasos a seguir

para el pago de publicacién de

edicto. _ Se comunica mediante oficio,
1. Secretaria

enviado a la direccién de correo
electrénico aportado.

Da seguimiento a la realizacién
del pago.

2. Secretaria
Ejecutiva de CIRE

El expediente continda en
analisis por la Dependencia o
Subdependencia Académica

segln corresponda, pero la
persona solicitante no puede

hasta

juramentarse que se




Proceso: Admision Universitaria

Procedimiento: Publicacion de edicto para el tramite de Reconocimiento y Equiparacion de

Grados y Titulos.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
cumpla lo indicado en el articulo
18 bis del Reglamento para el
Reconocimiento y Equiparacion
de Grados y Titulos Tecnoldgico
de Costa Rica.
3 Remite a la Secretaria Ejecutiva Persona Envia comprobante mediante
* | de CIRE el comprobante de . -
solicitante correo electrénico.
pago.
Revisa el comprobante enviado o
. Se verifica:
por la persona solicitante.
-Monto
¢El  comprobante de pago Secretaria -Cuenta del depdsito a nombre
4. | cumple con las indicaciones | _. . del TEC
Ejecutiva de CIRE )
dadas? -Nombre y numero de
identificacion de la persona
Si: Contlr?u:f\ con el paso n°8 solicitante.
No: Continua con el paso n°5
Informa a la persona solicitante
5. | que el comprobante presenta Secretaria
inconsistencias de acuerdo con | Ejecutiva de CIRE
las indicaciones.
6 Subs{arja inconsistencias en el Persona
* | depdsito de acuerdo con las -
N solicitante
indicaciones dadas.
Envia comprobante con la
7. - Persona
subsanacion de las .
. . . solicitante
inconsistencias.
Recibe y prepara edicto para . Se redacta con la informacién
8 Y - .. Secretaria ..
- | publicacidon en el diario oficial _ _ de la persona solicitante. Ver
La Gaceta. Ejecutiva de CIRE anexo n°1
g, | Traslada a la Persona Directora Secretaria
del DAR Ejecutiva de CIRE
10 Recibe y remlt(’e edl.cto fl_rmado Persona Directora
* | a la Secretaria Ejecutiva de del DAR
CIRE.
Gestiona publicacién del edicto . ) .
11 . Secretaria https://www.imprentanacional.
- | en el sitio web de la Imprenta | ]
Nacional. Ejecutiva de CIRE go.cr/
12. Informa a la Persona Directora Secretaria

del DAR que se encuentra

Ejecutiva de CIRE



https://www.imprentanacional.go.cr/
https://www.imprentanacional.go.cr/

Proceso: Admision Universitaria

Procedimiento: Publicacion de edicto para el tramite de Reconocimiento y Equiparacion de

Grados y Titulos.

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

disponible un edicto para
aprobar el pago
correspondiente.

13.

Aprueba pago de edicto en la
pagina de la imprenta nacional.

Persona Directora
del DAR

El rol es de persona aprobadora

14.

Da seguimiento a las 3
publicaciones en el diario
oficial La Gaceta.

Secretaria
Ejecutiva de CIRE

La imprenta envia notificacién
mediante correo electrdnico de
la fecha a publicar el edicto y
guardar cada publicacion en el
expediente digital.

15.

formulario de
publicacion de

Completa
control de
edicto.

¢Se reciben objeciones a la
publicacién del edicto?

Si: Continla con el paso n°16
No: Fin de procedimiento

Secretaria
Ejecutiva de CIRE

Se debe llevar el control por
reglamento del tiempo de
objeciones a la informacidn
publicada

Ver anexo n°2

16.

Verifica la informacién
aportada por la persona
objetante y en caso de que
corresponda traslada a CIRE
para su investigacion.

Secretaria
Ejecutiva de CIRE

17.

Determina con la informacién
aportada si el tramite continta
o si se termina el analisis del
expediente.

¢Continda el andlisis del
expediente por la Dependencia
o Subdependencia Académica?

Si: Continda con el paso n°18
No: Fin del procedimiento

CIRE

Se comunica mediante acuerdo a
la persona solicitante.

18.

Traslada expediente e
informacién aportada a |la
Oficina de Asesoria Legal del
TEC.

Secretaria
Ejecutiva de CIRE

19.

Emite resolucion con criterio
basado en analisis realizado a
CIRE

Asesoria Legal
TEC




Proceso: Admision Universitaria

Procedimiento: Publicacion de edicto para el tramite de Reconocimiento y Equiparacion de
Grados y Titulos.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Determina con el criterio de
Asesoria Legal si el tramite

20. CIRE

continla o si se termina el
analisis del expediente.

Fin.

2. Diagrama de Flujo

Procedimiento: Publicacion de edicto para el trdmite de Reconocimiento y Equiparacidn de Grados y Titulos.

Secretaria Ejecutiva de CIRE

Inicio

Comunica a la persona
solicitante los pasos a
seguir para el pago de
publicacién de edicto.

éLa persona interesada
realiza el pago
correspondiente?

Da seguimiento a la
realizacion del pago.

Revisa el comprobante
enviado por la persona
solicitante.

¢El comprobante de
pago cumple con las
indicaciones dadas?

NO

Informa a la persona solicitante que el

Si

Si 1

Persona solicitante

Remite a la Secretaria
Ejecutiva de CIRE el
comprobante de pago.

Subsana inconsistencias en el

comprobante presenta inconsistencias de

acuerdo con las indicaciones.

deposito de acuerdo con las

indicaciones dadas.




Procedimiento: Publicacidn de edicto para el tramite de Reconocimiento y Equiparacion de Grados y Titulos.

Persona solicitante

Envia comprobante con la
subsanacion de las
inconsistencias.

Secretaria Ejecutiva de CIRE

Recibe y prepara edicto para
publicacion en el diario oficial
La Gaceta.

Traslada a la Persona Directora
del DAR

Gestiona publicacion del edicto
en el sitio web de la Imprenta
Nacional.

Informa a la Persona Directora del
DAR que se encuentra disponible un
edicto para aprobar el pago
correspondiente.

Da seguimiento a las 3 publicaciones
en el diario oficial La Gaceta.

Completa formulario de control de
publicacién de edicto.

éSereciben objecionesa la
publicacion del edicto?

S|

Verifica la informacién aportada por
la persona objetante y en caso de que
corresponda traslada a CIRE para su
investigacion.

Persona Directora del DAR

Recibe y remite edicto
firmado a la Secretaria
Ejecutiva de CIRE.

Aprueba pago de edicto en la
pégina de la imprenta
nacional.



Procedimiento: Publicacion de edicto para el tramite de Reconocimiento y Equiparacién de Grados y Titulos.

CIRE Secretaria Ejecutiva de CIRE

Determina con la informacion
aportada si el tramite continta
o si se termina el analisis del

expediente.
o SN Traslada expediente e
ditdinte & eelIgael - ) informacién aportada a la
expediente por la Dependencia o Sl : 5
Oficina de Asesoria Legal del

Subdependencia Académica?

TEC.

Determina con el criterio de
Asesoria Legal si el tramite
continla o si se termina el
analisis del expediente.

NO

Fin 2

X. CONTROL DE CAMBIOS

Asesoria Legal TEC

Emite resolucidn con criterio
basado en analisis realizado
a CIRE

. Seccidén en que se Descripcion del cambio
Fecha: Modificado por: . . .
realiza el cambio realizado
Xl. ANEXOS
Anexo n°1

MACHOTE PARA PUBLICACION DE EDICTO

Anexo n°2
Control publicaciéon de Edictos.docx



https://tecnube1-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/trojas_itcr_ac_cr/Ek2u4d8OkzFArR55m9cMjsMBKy644dhKG7DGC5BrdR55eQ?e=RoIAeu
https://tecnube1-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/redavanzo_itcr_ac_cr/EcwkRhdQRcBItGSx6R82Pq4BztIDskMxtJ-ygrS-kIWQQw?e=qEOedP
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