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1. PROPOSITO

Establecer las actividades a seguir para la elaboracion, envio, revision y aprobaciéon de las

solicitudes de contratacién laboral a plazo determinado en el marco de las formas operativas de

la Accién Social financiadas por medio del vinculo remunerado con el sector externo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las partes responsables de la elaboracion, envio, revision y

aprobacion de las solicitudes de contratacion laboral a plazo determinado en el marco de las

formas operativas de la Accién Social financiadas por medio del vinculo remunerado con el

sector externo.

3. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad:

Responsable del Proyecto: Elaborar perfil de puesto, definir criterios de seleccion,
proponer y presentar la solicitud de contratacion laboral a plazo determinado.
Directora o Director de la Unidad Operativa: Revisar, aprobar o rechazar la
solicitud de contratacion laboral a plazo determinado.

Asesora o Asesor de Proyecto: Revisar, aprobar o rechazar la solicitud de
contratacion laboral a plazo determinado.

Vicerrectora o Vicerrector de Accidon Social: Revisar, aprobar o rechazar la solicitud
de contratacion laboral a plazo determinado.

4. ABREVIATURAS

AP: Asesora o Asesor de Proyecto

CAS: Comision de Accién Social

DUO: Directora o Director de la Unidad Operativa
FUCR: Fundacién UCR

OAF: Oficina de Administracién Financiera

SIAP: Sistema de Administracion de Proyectos
UCR: Universidad de Costa Rica

VAS: Vicerrectoria de Accion Social

VIVAS: Vicerrectora o Vicerrector de Accidon Social

5. REFERENCIAS

Reglamento de la Accién Social en la Universidad de Costa Rica

Circular ORH-5-2019: Lineamientos para el nombramiento y confeccion de acciones de
personal en el Vinculo Remunerado Externo, segin Resolucién R-182-2019.

Manual Descriptivo de Clases de Puestos FUNDACION UCR/PROYECTOS, segin
su organizacion en los estratos de Soporte, Técnico, Profesional y Coordinacion, u otra
herramienta o metodologia que tenga a su disposicion.
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® Reglamento de la Universidad de Costa Rica para la Vinculacién Remunerada con el

Sector Externo.

6. DEFINICIONES

Actividad: Accién académica especifica, menor a un ano, que responde directa o
indirectamente a la planificacion, la gestién y el mejoramiento de las unidades operativas.
La actividad se desarrolla en el marco de un proyecto vigente o de manera independiente,
requiere el establecimiento de un mecanismo de evaluacion y puede articularse con las
demas areas sustantivas (docencia e investigacion).

Comision de Accién Social (CAS): Organo colegiado permanente de las unidades
operativas a cargo de la acciéon social responsable de orientar estratégicamente, esta
actividad sustantiva. Para ello, debe sesionar al menos una vez al mes.

Contrato laboral a plazo determinado: Es la modalidad de contratacion de personal en
la cual se establece la jornada de trabajo y las funciones que realizara la persona
contratada en un plazo especifico no mayor a un afio en el marco de un programa,

proyecto o actividad.

Programa: Forma operativa de trabajo académico compuesta por un grupo de, al menos
dos, proyectos de accién social que comparten areas de interés, tematicas, poblaciones o
territorios, articulados en su gestion para alcanzar resultados mas amplios.

Proyecto: Conjunto de actividades académicas que, de manera planificada y articulada,
responden a desafios, problematicas o necesidades de la sociedad y aportan a su
transformaciéon por medio de la relaciéon dialdgica, horizontal y participativa entre la
Universidad y la sociedad, en concordancia con los planes estratégicos de las unidades
operativas.

Responsable del Proyecto: Persona funcionaria universitaria, designada por el superior
jerarquico de la unidad operativa correspondiente y ratificada por la VAS, para asumir la
responsabilidad de un proyecto o actividad. La carga académica o la jornada laboral
necesaria para estos efectos, sera asignada por el superior jerarquico de la unidad
operativa, segin los lineamientos institucionales vigentes e indistintamente de la fuente
de financiamiento.

Vicerrectoria de Accion Social (VAS): Organo ejecutivo colaborador de la Rectoria
encargado de organizar, coordinar, dirigir, asesorar, evaluar y comunicar la accién social
que realizan las instancias de la Universidad de Costa Rica.

Vinculo remunerado con el sector externo: Toda actividad académica que genere
recursos financieros por medio del desarrollo de la docencia, la investigacion y la accion
social de la Universidad de Costa Rica con el sector externo (publico o privado),
mediante cualquier acuerdo formal, y podra ofrecer bienes o servicios resultantes del
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quehacer universitario, en el marco del derecho de rentas propias que le confiere la

Constitucion Politica y la Ley de Promocion del Desarrollo Cientifico y Tecnologico, N.°

7169.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable Registros
Determina el plazo de 1 tratacio in |
etermina ¢ plazo de la contra acion segin la e Responsable
vigencia del proyecto o actividad y del
. del Proyecto
presupuesto respectivo.
Elabf)ra el perfil del puesto de 1.as personas v Derfil de
candidatas tomando como referencia el Manual .
Descriptivo de Clases de Puestos FUNDACION e R bl v ij{les Ol
anua
UCR/PROYECTOS. esponsable -
del Proyecto Descriptivo
de Clases de
Puestos

Establece los criterios de seleccion sobre la base

® Responsable

v/ Criterios de

nombramiento que incluye: nombre, numero de
cédula, perfil de puesto, funciones especificas,
fecha de nombramiento, monto a pagar, e indicar
si es funcionario de la institucion (en este caso
adjuntar  declaracion  jurada  debidamente

actualizada y firmada).

del perfil de puestos definido. del Proyecto seleccion
Verifica el cumplimiento de los requisitos del
puesto y propone a la persona que se requiere ® Responsable
contratar para las diferentes actividades del del Proyecto
proyecto.
Presenta la solicitud de contratacion laboral a
plazo determinado a la Directora o el Director
de la Unidad Operativa, de acuerdo con la
instancia en la que se administran los recursos.
Si la instanci OAFE, deb f tarl t
2.. nstancia es. E eepesen:.lapo v SIAP
medio de un oficio; si, por el contrario, es la .
Ny ’ ) . v Oficio junto
Fundacién UCR, lo envia a través del Sistema de e R bl |
con la
Administracioén de Proyectos (SIAP). esponsable
del Proyecto documentac
P
I.a solicitud debe indicar el detalle del on .
pertinente.
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Actividad Responsable Registros
Si la Directora o el Director de la Unidad
Operativa rechaza la solicitud de contratacion
laboral a plazo determinado, debe realizar los ® Responsable v SIAP
ajustes y modificaciones necesarios y presentarlo del Proyecto v Oficio
nuevamente por el mismo medio (oficio/
sistema correspondiente).
Si la Asesora o el Asesor de Proyecto rechaza la
solicitud de contrataciéon laboral a plazo
determinado, debe realizar los ajustes y ® Responsable v SIAP
modificaciones ~ necesarios y  presentarlo del Proyecto v Oficio
nuevamente por el mismo medio (oficio/
sistema correspondiente).
Revisa la solicitud de contratacion laboral a plazo ® Directora o
determinado, por medio de oficio o del sistema Director de la v SIAP
correspondiente, de acuerdo con la instancia en Unidad v Oficio
la que se administran los recursos econémicos. Operativa
Si se aprueba la solicitud de contratacion laboral
a plazo determinado, la envia por medio de un ,
. , . . ® Directora o
oficio o a través del sistema correspondiente a la )
Director de la v SIAP
Asesora o el Asesor de Proyecto, para su : )
. s . Unidad v Oficio
ratificacion. Si, por el contrario, se rechaza, debe o .
. . erativa
devolverla al Responsable del Proyecto e incluir p
los motivos del rechazo.
Revisa la solicitud de contratacion laboral a plazo A
. . . . L sesora o
determinado por medio de oficio o del sistema v SIAP
. . . Asesor de .
correspondiente, de acuerdo con la instancia en v Oficio
L. L. Proyecto
la que se administran los recursos econémicos.
Verifica la vigencia del proyecto o actividad y del
presupuesto, asi  como  las  partidas
presupuestadas.
Si el proyecto o actividad y el presupuesto no A
.. .. L sesotra o
estan vigentes, debe rechazar la solicitud. v SIAP
Asesor de .
v Oficio
Proyecto

En caso de que el presupuesto sea administrado
por la Fundacién UCR, se debe devolver la
solicitud al Responsable del Proyecto por medio
del sistema correspondiente. De lo contrario, si

es por OAF, se debe devolver la solicitud a la

b
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Actividad Responsable Registros
Directora o el Director de la Unidad Operativa
por medio de un oficio, con copia al
Responsable del Proyecto.
Si la solicitud estd conforme, realiza la
aprobaciéon mediante oficio o por medio del Asesora o v SIAD
sistema correspondiente, luego lo envia a la Asesor de v Oficio
Vicetrrectoria o al Vicerrector de Accién Social Proyecto
para visto bueno.
Revisa la solicitud de contratacion laboral a plazo Vicerrectora o
determinado, por medio de oficio o del sistema i v SIAP
correspondiente, de acuerdo con la instancia en V1cejr,rector.de v Oficio
la que se administran los recursos econémicos. Accion Social
Si se rechaza la solicitud debe devolverla por Vicerrectora o v SIAD
medio  del sistema  correspondiente  al Vicerrector de v Oficio
Responsable del Proyecto. Accién Social
Si se aprueba la solicitud, lo comunica a la
instancia correspondiente. Vicerrectora o
. v SIAP
Si es OAF lo envia por medio de un oficio. Si es Vicerrector de v Oficio

Fundaciéon UCR, lo tramita por medio del

sistema correspondiente.

Accion Social
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8. ANEXOS

Anexo A Diagrama de Flujo del Procedimiento
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