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1. Propdsito

Establecer el procedimiento para la formalizacion de Convenio Especifico Internacional de Cooperacion.

2. Alcance

Ordenar el procedimiento para la formalizacién de Convenio Especifico Internacional de Cooperacion.

3. Documentos normativos y de referencia

a)

b)

c)

Politicas Institucionales para la ejecucién de actividades externas con contraprestacion financiera.

Reglamento para la vinculacion externa remunerada, la cooperacion externa y la relacion con
FUNDAUNA.

Reglamento para la Tramitacion y Aprobacion de Instrumentos Cooperacion Externa, Donaciones y
Préstamos para la Universidad Nacional.

4. Glosario de términos

a)

b)

g)

h)

Asuntos Internacionales (Al) y Cooperacién Externa (CE): fortalecen el posicionamiento de la
UNA a nivel nacional e internacional. Los Al se constituyen por todas las acciones universitarias
encaminadas a la interaccién, organizacion y promocion del dialogo y acercamiento entre la
institucion y otros actores, regionales e internacionales.

Cooperacion Externa: acciones estratégicas que complementan los esfuerzos institucionales con
aquellos nacionales, regionales e internacionales. La CE se materializa mediante el aporte de origen
externo, y pueden ser recursos financieros, técnicos, tecnolégicos, humanos, u otros, que se
obtienen con diferentes fuentes cooperantes o mediante la contribucién de la Universidad hacia
otros actores de la sociedad. Todo lo anterior por medio de acciones universitarias, encaminadas
hacia el intercambio, adaptacion y transferencia reciproca de conocimientos, experiencias,
tecnologias u otros.

Politicas de internacionalizacién: herramienta para fomentar la internacionalizacion de la
institucion.

Internacionalizacion: proceso transversal de desarrollo e implementacion de politicas y de
acciones que buscan integrar las dimensiones internacional e intercul- tural a la vida universitaria.

Socio Externo: persona fisica o juridica nacional o internacional involucrado con la UNA con el fin
de lograr objetivos especificos mediante la formalizacion de una accion a través de la suscripcion de
un acuerdo.

Convenio Especifico Internacional: Es un acuerdo de voluntades con personas fisicas o juridicas
internacionales en el cual se manifiesta el interés de las partes de celebrar, disefiar o ejecutar
programas, proyectos o actividades cooperacion. Este se caracteriza por el uso y la disposicion de
recursos institucionales.

Adenda: modificacion de un instrumento (convenio de cooperacion) suscrito, vigente y en
ejecucion.

Perfil del socio: formulario aplicado al potencial socio estratégico que nos muestra las
caracteristicas y datos de la contraparte.
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i) Estudio de Conveniencia: determinar si continuar con el tramite, dependiendo de si resulta
adecuado, util y conveniente para la institucion.

i) Negociacion: proceso de negociacion de dos o mas partes con intereses en comun los cuales
intercambian informacién, ideas, posiciones para llegar a un acuerdo que beneficiara a todos los
participantes.

k) Evaluacion: identificar y caracteriza los instrumentos que se suscriben con el fin de comunicar el
establecimiento de los vinculos para su aprovechamiento.

[) Prorroga: Ampliacién del plazo de un acuerdo de cooperacién.

m) Terminacion: Finalizacion del tramite de un Convenio de Cooperacion.

n) PPAA: Proyectos, programas y actividades académicas.

0) ARE: Acciones de Relaciones Externas.

p) Dictamen: Criterio técnico emitido por instancias técnicas seguin su materia después de un analisis
de la propuesta de convenio.

g) MIDEPLAN: Ministerio de Planificacién y Politica Econdmica

5. Recuadro de la descripcion del procedimiento

Secuencia de

Descripcién de Responsable

Etapas

las actividades

. Solicita formalizar
un convenio
especifico
internacional 0
adenda.

1.1. Completa el formulario denominado perfil del
socio ingresando al siguiente enlace. Anexo
1

Funcionario o socio externo.

Internacional

cumplimentado. Si se determina la conveniencia
institucional se continuara con el siguiente paso.

la AICE
convenio

2.2 Accede,
(aice@una.ac.cr) el

completa y envia a
formato  de

1.2. Remite a la Oficina de Asuntos | Funcionario o socio externo.
Internacionales y Cooperacion Externa de la
UNA (AICE), el formulario perfil del socio
cumplimentado a la siguiente direccion de
correo electronico aice@una.ac.cr.
Técnico Asistencial en Servicios
1.3. Registra solicitud y distribuye segun | Secretariales (AICE)
corresponda.

. Estudia 2.1 Realiza el estudio de conveniencia | Profesional Especialista en
Conveniencia institucional para la suscripcion del convenio | Relaciones Internas y
Institucional para | segun el perfil del socio y de acuerdo con las | Externas(AICE)
el politicas de internacionalizaciéon de la UNA. Este
establecimiento serd comunicado mediante correo electrénico a
del Convenio | los cinco dias habiles de recibido el formulario de
Especifico solicitud, siempre y cuando esté debidamente



https://agd.una.ac.cr/share/s/l6MlcMy5THG3-Wf7liWn5w
https://agd.una.ac.cr/share/s/l6MlcMy5THG3-Wf7liWn5w
mailto:aice@una.ac.cr
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especifico (Word) que aparece en el siguiente
enlace. Si la propuesta de convenio es para
apoyar el desarrollo de un PPAA o una ARE, se
deberéa adjuntar copia de este e indicar el cédigo
de registro en el Sistema correspondiente. Anexo
2

Funcionario o socio externo.

3. Analiza y negocia
la propuesta de
convenio
especifico
internacional.

3.1 Si la propuesta de Convenio especifico esta
en idioma inglés, la persona asesora solicita
mediante correo electrénico a la persona
secretario(a) elabora un oficio Anexo 3 dirigido a
la Rectoria Adjunta para la traduccién oficial del
convenio. Todos los Convenios propuestos en
idioma diferente al espafiol, deberan ser
traducidos y se suscribiran en los idiomas
oficiales de cada una de las partes.

3.2 Analiza y valora propuesta de convenio
especifico internacional de cooperacién remitida
por el solicitante, en un plazo de diez dias habiles
después de recibida la propuesta, para ajustar y
determinar la factibilidad operativa, en funcion del
origen, monto y disponibilidad de los recursos
para su ejecucion.

3.3 Informa y consulta al superior jerarquico sobre

la iniciativa para su apoyo Yy respaldo
presupuestario.
3.4 Revisa y ajusta junto con el socio, la

propuesta de convenio especifico internacional,
conforme a las observaciones y normativa.

3.5 Determina si requiere valoracion técnica de
otras instancias y define cuales instancias con
competencia participaran.

Profesional Especialista en
Relaciones Internas y Externas
(AICE)

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

Profesional Especialista en
Relaciones Internas y Externas
(AICE)

Funcionario o socio externo.

Profesional Especialista en
Relaciones Internas y Externas
(AICE)

Profesional Especialista en
Relaciones Internas y Externas
(AICE)

4, Dictamina la
propuesta de
convenio
especifico
internacional

4.1 Solicita criterio técnico de la propuesta,
mediante oficio Anexo 4 a las instancias definidas
por la persona asesora a cargo, éste podra ser:

a. Dictamen por escrito: debera remitirse a
la AICE mediante oficio, en un plazo no
mayor a diez dias habiles a la solicitud.

b. Convoca a sesiones de trabajo conjunto
con al menos cinco dias hébiles de previo
a la sesién; adjuntando al oficio Anexo 5
de convocatoria la versibn de la
propuesta de Convenio. conforme al
articulo 25 del reglamento.

c. Participa en la sesion de trabajo conjunto.

d. En ausencia de alguna instancia en la
sesion de trabajo conjunto, la instancia
envia en un plazo no mayor a cinco dias

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

Instancias universitarias

Profesional Especialista en
Relaciones Internas y Externas
(AICE)

Profesional Especialista en
Instancias universitarias (AICE)



https://agd.una.ac.cr/share/s/pE3Q9aXPRPiPi6DTQbwuzQ
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habiles a partir de la convocatoria, el
criterio por escrito y no podra firmar el
dictamen, pero este sera incluido en los
considerandos del dictamen.

4.2. Integra, redacta y traslada a instancias
participantes de la sesidn, el documento borrador
de dictamen para la incorporacion de
observaciones y visto bueno. Estas
observaciones deberan remitirse a la AICE en un
plazo no mayor a tres dias habiles. Anexo 6

4.3 Traslada para la gestion de firmas el dictamen
de la propuesta de convenio especifico. La
gestién de firmas no podra exceder los dos dias
habiles posteriores a su traslado. Una vez firmada
por las partes se envia al Consejo de Unidad
Académica y a las instancias participantes de la
sesion.

Profesional Especialista en
Relaciones Internas y Externas
(AICE)

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

5. Aprueba la
propuesta de
convenio especifico
internacional

5.1 Analiza y toma el acuerdo indicando si se
aprueba o no la propuesta de convenio especifico
internacional. En caso de aprobacion de la
propuesta, el acuerdo debera contener al menos
la siguiente informacion:

a. Nombre del responsable del ejecutor del
convenio especifico por parte de la Unidad
Académica.

b. Garantia del origen, monto y disponibilidad de
los recursos (materiales, equipo, infraestructura,

servicios, recurso  humano,  participacion
estudiantil-u otros) para hacer frente a los
compromisos establecidos en el convenio

especifico.

c. Copia del convenio especifico internacional,
con las observaciones de forma y fondo
sefialadas en caso de que las hubiera.

Consejo de Unidad o Superior
Jerarquico

6. Ajusta la
propuesta de
convenio especifico
internacional

6.1 Revisa y ajusta la propuesta de convenio
especifico conforme al dictamen y al acuerdo del
Consejo de Unidad.

6.2 Determina si requiere nueva valoraciéon vy
solicita convocatoria a instancias técnicas.

6.3 Se repite la etapa 4 de este procedimiento.
6.4 Remite via correo electrénico la version

preliminar aprobada en la UNA al socio externo
para el visto bueno o aprobacién.

Profesional Especialista en
Relaciones Internas y Externas
(AICE)
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7. Firma del
convenio especifico
internacional

7.1 Prepara la version preliminar del convenio
especifico internacional para firma.

7.2 Remite visto bueno a la Direccion de la AICE,
mediante oficio Anexo 7 con la version Word de
Convenio, para que se gestione la firma ante
quien corresponda (Direccién de AICE o
Rectoria).

7.3 Revisa formato, imprime, sella (sello blanco)
los tantos originales con los respectivos anexos, y
elabora oficio Anexo 8 para la firma de la Rectoria
de la UNA cuando corresponda.

7.4 Gestiona y da seguimiento a:

a) Remisién de los tantos originales al socio
externo

Elabora oficio Anexo 9 que suscribe la direccion
de la AICE, para la remision y firma del convenio
por parte del socio externo, dejando constancia
en el expediente de la guia del correo y copia del
Convenio remitido con la firma de la UNA.

Si un funcionario es quien envia o lleva los
originales firmados por la UNA, para gestionar la
firma del socio externo, se le debera entregar el
convenio con un oficio Anexo 10 para el acuse de
recibido.

b) Recuperacién de original

Da seguimiento y deja constancia en el
expediente de la gestion realizada ante el socio
externo, para la recuperaciébn del original
correspondiente a la UNA.

7.5. En caso de que el socio externo sea quien
gestione la firma primero y envie los originales
suscritos a la AICE, de previo a gestionar la firma
de la UNA la persona secretario(a) traslada a la
asesoria a cargo para el visto bueno.

7.6 Recuperado el original con todas las firmas,
escanea y registra en formato PDF el acuerdo
con el codigo para su incorporacion al sistema.

7.7 En caso de adenda a un Convenio, escanea
nuevamente junto con el convenio original y
sustituye PDF.

Profesional Especialista en
Relaciones
Internas y Externas (AICE)

Profesional Especialista en

Relaciones Internas y Externas
(AICE)

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

Funcionario

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

7.8 Acto de firma

Profesional Especialista en
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a) Comunica via correo electrénico a la
persona secretario(a) si se requiere de un
Acto de Firma.

b) Coordina con Rectoria o con la Direccion
de la AICE la fecha de firma en la agenda
de quien corresponda.

¢) Cuando corresponda, coordina con la
Rectoria, la oficina de Relaciones
Publicas, la oficina de Comunicacién para
la organizacion del acto.

d) Imprime los originales de convenio, los
sella e incorpora en carpetas para el acto.

e) Prepara oficio Anexo 11 para entrega de
originales a Rectoria o0 a la Oficina de
Relaciones Publicas segun corresponda
para el acto de firma.

f) Prepara el oficio Anexo 12 suscrito por la
Direccion de la AICE, para la entrega del
original firmado al socio externo con copia
de recibido.

7.9 Remite mediante oficio Anexo 13 copia del
original firmado a la direccion de la unidad
solicitante.

Relaciones Internas y Externas
(AICE)

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

8. Da seguimiento al
convenio especifico
internacional suscrito

8.1 Elabora y envia oficio Anexo 14 al consejo de
unidad, la solicitud de remision del informe anual
de ejecucion del convenio, segun formato Anexo
15. Este informe se solicita una vez transcurrido
el primer afio de vigencia del convenio,
anualmente y al finalizar.

8.2 Revisa el informe de ejecucion del Convenio
aprobado por el Consejo de Unidad o Superior
Jerarquico, al finalizar la vigencia o segin lo
establecido en el Convenio.

8.3 Valora conveniencia de mantener la relacion
con el socio con base en los informes de
ejecucion.

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

Profesional Especialista en
Relaciones
Internas y Externas (AICE)

Profesional Especialista en
Relaciones
Internas y Externas (AICE)

9. Evaliay
comunica los
convenios
especificos
internacionales

9.1 Elabora y traslada el 30 de junio y 15 de
enero a la direccion de la AICE:

a.) Informacién de los convenios de cooperacion
especificos internacionales suscritos en el afio
que incorpore: nombre del convenio, nombre del
socio, pais, region, cuantia de la UNA y cuantia
de la contraparte, unidad académica y facultad
gestora, vigencia, indicar si establece prérroga y

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)
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sefialar plazo, Objetivo-Meta de Desarrollo
Sostenible (ODS).

b) Informacién de los convenios especificos
internacionales vencidos y rescindidos que
incorpore: nombre del convenio, nombre del
socio, pais, region, unidad académica y facultad
gestora.

9.2. Traslada a la asesoria, el 30 de enero, la
informacion de los convenios especificos
internacionales Suscritos, para andlisis
correspondiente.

9.3. Elabora en febrero, informe con Ila
caracterizacion y andlisis de los convenios
suscritos el afio anterior.

9.4. Remite a la direccidn de la AICE informe con
la caracterizacion y analisis en el mes de marzo.
(conforme al inciso p del articulo 4bis del
reglamento)

9.5. Avala y remite mediante oficio informe anual
a la Rectoria el 30 de marzo conforme al articulo
30 del reglamento.

9.6. Previo aval de la Rectoria, remite al
MIDEPLAN informe anual del estado de la
cooperacién nacional e internacional gestionada
por la UNA en el afio anterior.

9.7. Coordina con la direccién de comunicacion la
divulgacién del informe sobre el estado de la
cooperacién de la UNA.

Director(a) (AICE)

Profesional Especialista en
Relaciones

Internas y Externas (AICE)
Profesional Especialista en

Relaciones
Internas y Externas (AICE)

Director(a) (AICE)

Director(a) (AICE)

Director(a) (AICE)

10. Prorroga el

Convenio Especifico | del Convenio.

10.1 Solicita a la direccion de la AICE, la prorroga

10.2. Analiza y valora la prérroga del convenio
segun la aprobacién, se continua con el punto 3.1
del presente procedimiento.

El Consejo de unidad, superior
Jerarquico, funcionario o socio
externo.

Profesional Especialista en
Relaciones
Internas y Externas (AICE)

11.Termina el tramite | La AICE da por terminado el proceso de

de Convenio
Especifico
Internacional

formalizacion de un Convenio, de acuerdo con lo
establecido en la Circular OCTI-0110-2014 vy
UNA-AICE-CINS-001-2019.

Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales (AICE)

6. Anexos

NUmero de anexo Anexo
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Anexo 1 Formulario perfil del socio
Anexo 2 Formato de convenio especifico
Anexo 3 Plantilla de oficio traduccién oficial
Anexo 4 Plantilla de oficio para solicitar criterio técnico de propuesta
Anexo 5 Plantilla de convocatoria para sesion de dictaminadores
Anexo 6 Plantilla de dictamen
Anexo 7 Plantilla de oficio para remision de visto bueno a direccion
Anexo 8 Plantilla de oficio para remisién de firma de convenio a Rectoria
Anexo 9 Plantilla de oficio para remisién de convenio a firma de socio externo
Anexo 10 Plantilla de oficio para funcionario
Anexo 11 Plantilla de oficio para remisién de convenios originales para acto de firma
Anexo 12 Plantilla de oficio para convenio original firmado a socio externo
Anexo 13 Plantilla de oficio para remitir copia de convenio firmado a la instancia
universitaria correspondiente
Anexo 14 Plantilla de oficio para solicitar informe anual de la ejecucion del convenio

Anexo 15

Formato de informe anual de la ejecucidn del convenio
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7. Firmas de autorizacion

PEREIRA (FIR

PM

Nombre y cargo Firma
Elabord:
MSc. Sarita Guzmdn Valverde SARITA Firmado digitalmente
Profesional Especialista en Relaciones Internas y Externas GUZMAN 52[3’2§g€(?|‘éﬂf\?”
Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa VALVERDE Fecha: 2023.01.27
(FIRMA) 14:21:25 -06'00"
MSc. Guisselle Carballo Araya
Profesional Especialista en Relaciones Internas y Externas
Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa
Revisé:
Dra. Rosemery Hernandez Pereira UNA ROSEMERY PATRICIA HERNANDEZ
Directora. PERSONA FISICA, CPF-03-0288-0896.
Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa Fecha declarada: 27/01/2023 03:35:36
Aprobd:
Dra. Rosemery Herndndez Pereira UNA ROSEMERY PATRICIA HERNANDEZ
Directora. owsew - PERSONA FISICA, CPF-03-0288-0896.
Asuntos Intemacionales y Cooperacién Externa Fecha declarada: 27/01/2023 03:33:27
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8. Revisiéon o modificacién

NUmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcién de la modificacion

Prohibida su reproduccion sin autorizacion de la instancia emisora.
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