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Admision Integral

Procesos para abrir una nueva promociéon en un ciclo
Descripcion determinado y los sub procesos a realizar, tales como:
publicacion, recepcion de documentacion y empadronamiento.

Estudiante, programa de posgrado, comision del programa de
Unidades involucradas Prog POsg Prog

posgrado y SEP

Admision: Formularios de admision, carta de referencia
Formulario Empadronamiento: 1C4, formulario de informacion del

estudiante

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrado

El proceso de admision se divide en varios sub procesos que se detallan a

continuacion:
* Apertura de promocion
* Publicacion
¢ Admision

* Empadronamiento

Apertura de promocion

v" El Decanato publica las fechas de apertura de promociones de posgrados en el
sitio web del SEP:
http://www.sep.ucr.ac.cr/images/PDF_ADMISION/Calendario.pdf

v La persona encargada en el SEP elabora una circular para los posgrados en la
que se indican las fechas en que deben realizar los tramites de apertura de

promociones y la informacion que se requiere enviar al Decanato, a saber:
o Fecha de inicio de la promocion (ciclo).

o Plan de estudios que va a matricular el estudiante (el plan debe venir

estructurado por ciclos, siglas, nombres de los cursos, horas y total de
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créditos. Esta informacion debe coincidir con la que se encuentra vigente en

SAE.

o Lista de los docentes que impartiran los cursos (grado académico, nombre y
dos apellidos). En caso de que el docente sea profesor pensionado o requiera
de jornada adicional, se debe indicar en la carta. Se debe adjuntar copia del

diploma universitario en el caso de docentes que impartirdn cursos por

primera vez. Es politica del Consejo del SEP, no permitir que un profesor
imparta mas de dos cursos dentro de un mismo plan de estudios.

v Costo del crédito (en caso de los posgrados con financiamiento
complementario). Presentar un valor aproximado y, una vez el monto haya

sido aprobado, deben comunicarlo al SEP.

v Aval de la comision del programa (se debe adjuntar el acta respectiva

firmada).

v La comision de cada posgrado define el ciclo lectivo para la apertura de una nueva
promocioén y hace revision del plan de estudios que se encuentre vigente en el

Sistema de Aplicaciones Estudiantiles (SAE).

v’ La comision debe aprobar la informacion que se indica en la circular enviada por

el SEP.

v El programa de posgrado elaborard un oficio para solicitar la apertura de la
promocion y comunicar lo acordado en la comision, que debe contener la

siguiente informacion:
v Fecha de inicio de la promocion.

v Plan de estudios estructurado por ciclos; detallar horas y créditos por cursos

(nombre y siglas de los cursos segiin SAE).

v Personal docente que impartira los cursos que componen el plan de estudios.
Se debe indicar el nombre completo, grado académico y, en caso de
docentes pensionados o que requieran jornada de tiempo adicional o algun
tipo de permiso especial para dictar el curso, se debe indicar. Adjuntar

copia del diploma universitario para aquellos docentes que impartiran cursos
6
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por primera vez. Es politica del Consejo del SEP, no permitir que un

profesor imparta mas de dos cursos dentro de un plan de estudios.

v Costo del crédito (en caso de los posgrados con financiamiento
complementario). Presentar un costo aproximado y, cuando el monto esté

aprobado, lo deben comunicar al SEP.

o Aval de la comision del programa (se debe adjuntar el acta respectiva

firmada y sellada)

v' Se recibe la carta de solicitud de apertura de promocion en la recepcion del SEP y

se ingresa la documentacion en el sistema de correspondencia.

v" La documentacion se traslada a la persona encargada para revision y ella verifica

que la contenga los datos solicitados en la circular.

v" La Decanatura del SEP enviara una carta en la que comunica la aprobacioén o no

de la apertura de la promocion.

Publicacion:

v Cuando el programa cuenta con la aprobacion de la apertura de promocion,
procede a enviar una carta al SEP en la que solicita su publicacion con los

siguientes datos:

o Nombre del programa de posgrado

o Ciclo de ingreso

o Fecha de recepcion de las solicitudes de ingreso (inicio y finalizacion)
o Lugar de entrega de la “Solicitud de Admision”

o Numero de teléfono y horario del programa de posgrado

o Cualquier otra informacion adicional que se considere importante publicar
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v' Ejemplo

Sistema de Estudios de Posgrado
Ingreso a Posgrado
Programa de Posgrado en Computacion e Informatica

Maestria Profesional en Computacion e Informatica
Maestria Académica en Computacion e Informatica

Inicio de lecciones: agosto de 2010

Solicitud y recepcion de formularios: del 1 de marzo al 26 de marzo de 2010, en el
Sistema de Estudios de Posgrado (frente a la Facultad de Farmacia).

Requisitos: consultar al Posgrado

v' El anuncio debe enviarse también por correo electronico a la direccion

posgrado@sep.ucr.ac.cr. Para consultas al respecto llamar al 2511-1385.

v Es importante recalcar que por directriz de la Rectoria solo se publicara en el
Semanario Universidad y en los medios de comunicacion digitales (pagina web,

Facebook, etc.) de la UCR y del SEP.

v’ La carta de solicitud del anuncio se recibe en la recepcion del SEP, quince dias

antes de la fecha que se desea publicar, y se ingresa en la base de datos.

v’ La solicitud se traslada a la persona responsable quien revisa que la apertura de
esa promocion cuente con el aval del SEP y el oficio tenga los datos correctos
para la publicacion: nombre del programa, nombre de los planes de estudio que se
ofrecen, ciclo de ingreso, fechas de recepcion de documentos y fecha de

publicacion.

v En caso de que la persona encargada encuentre alguna anomalia, se comunicara

directamente con el posgrado para corregir.
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v" La solicitud de anuncio se envia a la Unidad de Comunicacion del SEP, para darle

tramite ante la Oficina de Divulgacion e Informacion.

Admision:
v El subproceso de admision se realiza cuando la persona interesada presenta la

documentacién para ser admitida en un programa de posgrado.

v El Sistema de Estudios de Posgrado es el nico autorizado para recibir las

solicitudes de admision (excepto para aquellos programas a los cuales la

Decanatura haya autorizado recibir documentos en sus oficinas).

v La entrega de documentos debe realizarse en las fechas establecidas por la
Oficina de Registro e Informacion (O.R.1.) en el Calendario Universitario, y

que se publican en la pagina web del SEP.

v El programa de posgrado informa a los interesados las fechas establecidas en

el Calendario Universitario y los requisitos de ingreso.

v En la recepcion del SEP se reciben los documentos, en las fecha establecidas,
y se completa el formulario “Comprobante solicitud de admisién”, de acuerdo

con los documentos presentados por la persona interesada.

v Los requisitos minimos para el proceso de admisién son: formulario de
admision, tres cartas de referencia que se deben presentar en el formato
establecido y con firma de boligrafo (las cartas de referencia que deben de
presentar los postulantes en la Solicitud de Admision, pueden ser escaneadas
o en fotocopia, esto para los casos de estudiantes que hayan realizado
estudios en el exterior o que algiin profesor se encuentre fuera del pais),
original y copia de los titulos universitarios (se confrontaran con el original
el dia de la entrega de los requisitos), para los estudiantes extranjeros deben
presentarlos autenticados por el Consultado de Costa Rica en el pais de
procedencia o apostillados. Ademads, la certificacion oficial de notas (no

mayor de 3 meses) de la Oficina de Registro, el historial académico completo

Teléfono 2511-1400 / posgrado@sep.ucr.ac.cr / www.sep.ucr.ac.cr



‘ UNIVERSIDAD DE S E Sistema de
i COSTARICA Estudios de Posgrado

(Bachillerato, licenciatura, Maestria y debe incluir los cursos aprobados,
reprobadas, convalidados y las notas obtenidas), adicional una constancia
extendida por la institucion donde cursé sus estudios de los grados o titulos
alcanzados. Se pide una fotografia reciente tamafio pasaporte impresa en
papel fotografico y cualquier otro documento solicitado por el posgrado
(establecido en el Reglamento Interno del programa de posgrado). En caso
que el solicitante haya estudiado en dos universidades, debe presentar
certificado de notas de ambas instituciones. En caso que el postulante haya
finalizado el plan de estudios y solo tenga pendiente el acto de graduacion,
puede presentar la documentacién para el proceso de admision, ademas,
solicitar a la unidad académica un oficio, que haga constar que el estudiante
ha concluido el plan de estudios y tiene pendiente la juramentacién y la

entrega del titulo.

v Una vez finalizado el periodo de recepcion de solicitudes de admision, si el
programa de posgrado requiere que se reciban expedientes en periodo

extraordinario, se proceden a realizar los siguientes tramites:

o Prérroga de tiempo: El director enviara a la decantara del SEP solicitud
de ampliacion de la fecha de recepcion de documentos e indicara el motivo
de la prorroga. Cuando la Decanatura dé el aval, enviard una carta a la
direccion del programa de posgrado para proceder con la recepcion de

documentos.

v Los expedientes de las personas postulantes se entregan al personal encargado
para que los ingrese en la base de datos SISEP y haga una carpeta con la
documentaciéon.  Se revisa la informacion que cada postulante haya
presentado y si tiene algiin requisito pendiente se anota con lapiz en la

portada del folder.

v Una vez se hayan recopilado los documentos para formar los expedientes de
cada solicitante, se envian a cada programa de posgrado, una vez finalizada la
fecha de recepcion establecida.
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v La persona encargada elabora un oficio para cada uno de los posgrados con la
lista de postulantes y la condicion de cada expediente (expediente completo o
incompleto y un detalle de los documentos faltantes). Ademas, realiza un
oficio personalizado para cada persona que participé6 en el proceso de
admision, para comunicarle la admision o no al posgrado y la justificacion

respectiva, en caso de la denegacion de ingreso.

v El personal administrativo del posgrado recibe las carpetas con los requisitos

para admision y revisa la documentacion de cada postulante.

v Luego procede a tabular la informacion en un cuadro. Se indica un ejemplo:

Recomendacio
Promedio Recomendacion  de
Carné Nombre Grado Campo Afio Ded Observaciones n de Comision
ponderado . Comision Maestria
Admisiones

v/ La comision de admisiones revisa los expedientes de los solicitantes y la
informacion tabulada y da una recomendacion, de acuerdo con los criterios de

seleccion.

v’ La comisién del posgrado revisa la recomendacion de los integrantes de la

comision de admisiones.

v" Al admitir a un solicitante se debe especificar si tiene alguna condicion especial;
ademas, este debe presentar titulo para poder matricular cursos de nivelacion y
prueba o permiso para matricular dos cursos. En caso de no admitir al estudiante,

se debe presentar la justificacion respectiva.

v" Se envia un oficio al SEP en el que se comunica lo acordado por la comision del
programa. En el acuerdo se debe indicar: numero de sesion, lista de estudiantes
admitidos con nombre completo y ambos apellidos en orden alfabético,
especificar la modalidad, énfasis y condicién en que fueron admitidos (indicar si
debe llevar materias de nivelacion y la lista de estas; si estaran a prueba, si
tendran permiso para llevar dos cursos o si deben presentar el titulo de
bachillerato universitario); a los solicitantes no admitidos se les debe indicar las

razones. Es importante adjuntar copia del acta firmada y sellada.

11
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v El programa de posgrado es responsable de comunicar a los solicitantes los
resultados del proceso de admision, asi como informar a las personas que fueron
admitidas, el proceso de empadronamiento (presentarse en las fechas indicadas al

SEP con fotocopia de la cédula de identidad o pasaporte).

Admision de estudiantes extranjeros

o El programa de posgrado debe conocer el estatus migratorio legal y vigente
del estudiante extranjero. Este debe ser acorde con las actividades que
realizara durante su permanencia en la institucion.

o La Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa (OAICE),
realizard los tramites al estudiante ante la Oficina de Direccién General de
Migraciéon y Extranjeria de Costa Rica pero no a sus dependientes. La
OAICE tramitara s6lo documentaciéon completa, presentada 22 dias antes

del vencimiento de la visa sub categoria turista.

o La OAICE no realizara tramites a estudiantes con visas vencidas.

o Para renovar la categoria especial, el estudiante debera presentar la solicitud

22 dias antes del vencimiento a la OAICE.

o La visa concedida al estudiante extranjero no garantiza su admision a la
UCR. En caso que este tenga problemas para ingresar al pais, no sera

admitido en el posgrado.

o Las tarifas y depositos para realizar el tramite estdn sujetos a variaciones.
Es importante que el estudiante cuente con recursos econdomicos adicionales,

en caso de ser necesario.

o La categoria especial: es una etiqueta engomada en el pasaporte que da la
Direccién General de Migracion y Extranjeria y que permite permanecer
legalmente en el pais como estudiante de la UCR. Estd categoria es

requisito indispensable.

12
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o La visa otorgada debe ser de “estudiante”, ya que esta refleja la actividad

que va a realizar la persona en el pais.

o El proceso para el cambio de visa es largo: el estudiante entrega la
documentacién completa a la Oficina de Asuntos Internacionales y
Cooperacion Externa, luego se presentara la solicitud ante la Direccion

General de Migracion y Extranjeria.

o En caso que la documentacion esté escrita en un idioma diferente del
espanol, es recomendable realizar la traduccion oficial en Costa Rica con
una persona que esté registrada en el Ministerio de Relaciones Exteriores y

Culto, para tal fin.

o La Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa tiene

nombres y numeros telefonicos de abogados para tramites en Costa Rica.

o Para mayor informacion pueden ingresar a la pagina web

WWW.migracion.go.cr.

Empadronamiento:

El empadronamiento es el tramite que realizan los estudiantes después de ser

admitidos, con el fin de pertenecer a un posgrado.

El empadronamiento se puede realizar de dos maneras:

a) El programa de posgrado realiza el proceso con autorizacion del Decanato
b) El proceso se realiza en el Decanato del SEP.

El tramite de empadronamiento es personal; sin embargo, en el caso de estudiantes
extranjeros, estos pueden autorizar al director del posgrado, mediante el envio de una
carta firmada autorizandolo a realizar el tramite; la carta debe venir acompanada de
copia del pasaporte del estudiante y de la cédula de identidad del director del
posgrado).

13
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Cuando la oficina del programa de posgrado realiza el tramite

v El posgrado solicita al SEP el Formulario IC4 y la Hoja de Informacion del
Estudiante, con anticipacion, debido a que el SEP tiene que solicitar ese

material a la Oficina de Registro.

v El posgrado debe disponer de espacio fisico y del material necesario para el
proceso (lapiceros, papel periddico, formulario IC4 y hoja de informacién del

estudiante); ademas, debe establecer el horario de atencidn a los estudiantes.

v Se debe coordinar que fechas de empadronamiento sean anticipadas a las que
establece el SEP, para que el posgrado tenga tiempo de enviarlas 1C4 al

Decanato.

v Es importante revisar que la cédula de identidad o pasaporte del estudiante
esté vigente y no pronto a vencerse. También, verificar que no se encuentre

moroso (en caso que tenga carné de la Universidad de Costa Rica).

v" Verificar que los estudiantes admitidos hayan realizado el empadronamiento.
Se le recomienda al personal del posgrado llamar o enviar un correo
electronico para recordar las fechas que deben realizar el empadronamiento,
dirigido a las personas que no han realizado el proceso de empadronamiento

para evitar problemas en la matricula.

v' Al finalizar el proceso de empadronamiento, el posgrado tendra los
formularios IC4 sellados y firmados por el estudiante y el director, el
formulario de “informacion al estudiante” completado y copia de la cédula de
identidad o pasaporte del nuevo estudiante, para enviar los formularios al SEP

en las fechas establecidas.

Cuando el estudiante realiza el tramite en el SEP

v El Decanato establecera fechas especificas de atencion a estudiantes para el

proceso de empadronamiento. En la recepcion se recibirdn los postulantes

14
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admitidos de los programas. Estas personas deben presentar la carta que les
entregd el programa (que indica que fueron admitidos al posgrado) y copia
de la cédula de identidad o pasaporte (que se encuentre vigente y en buen
estado). La persona encargada de la recepcion entregara a los estudiantes dos
formularios para ser completados (formula IC4 y la Hoja de Informacion al
Estudiante). Asimismo, se revisa la morosidad en el Sistema de Aplicaciones
Estudiantiles (SAE) o en la pagina de la Oficina de Administracion

Financiera (www.oaf.ucr.ac.cr).

v' Se entregard al estudiante un comprobante que indique que realizé el

empadronamiento y el nimero de la formula que completo.

v" Una vez que haya varios formularios codificados, el personal encargado
elaborard una carta dirigida a la Oficina de Registro con el listado de las IC4

y la trasladaré para firma de la jefatura.

v Se debe fotocopiar la carta con la que se remiten los formularios IC4; se
entregan en la Oficina de Registro, donde revisan que concuerden los
formularios con la lista y los ingresan al sistema (este ultimo paso tiene una
duracion aproximada de 15 dias). Después, remiten las copias amarilla y
celeste al Decanato para distribuirlas a los programas de posgrado

respectivos.

v’ Trascurrido los 15 dias, el posgrado puede realizar la consulta, por apellido
del estudiante, en el Sistema de Aplicaciones Estudiantes (SAE), en la parte

de: Expediente Académico- Consulta-Informacion del Estudiante.
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Dominio de una segunda lengua

El estudiante de un programa de posgrado debera contar con
dominio de una segunda lengua segin lo estipulado en el
Convenio sobre la nomenclatura de grados y titulos de la

Descripcion ., . . o .
P educacion superior universitaria estatal. El dominio de una
segunda lengua se establece en el Reglamento General del SEP
en el articulo 40.
Unidades involucradas Estudiante, Comision del Posgrado y SEP
Formulario No requiere

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrado

v La Comision del Programa de Posgrado se encargard de verificar que los
estudiantes admitidos cuentan con el dominio de una segunda lengua, cada
programa utilizard los mecanismos normados en su Reglamento Interno. Es
un requisito obligatorio para continuar con el posgrado, por lo tanto el
estudiante debera cumplir este requisito durante el primer ciclo del plan de

estudios.
v La direccion del posgrado se comunicard con cada uno de los estudiantes.

v Después de que la Comision analiza el caso de cada estudiante, debera

comunicar el acuerdo al SEP.

v" En la recepcion del SEP se recibira el oficio, se registrara en el sistema y se
pasard a la persona encargada, para actualizar la base de datos de cada

estudiante.
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Apertura de cursos

Proceso de apertura de curso para que sea impartido en
Descripcion un ciclo especifico y los estudiantes puedan realizar la
matricula.

Programa de posgrado, SEP y Oficina de Registro e

Personas-Unidades involucradas .,
Informacion

Formulario Reporte de Horarios

El tramite lo realizan los programas | Regulares y con financiamiento complementario
de posgrados

v" El posgrado recibe un correo electronico de parte del Decanato en el que se indica
la fecha para ingresar los horarios en el sistema de ehorarios.ucr.ac.cr y ademas,
se envia el formulario de Reporte de Horarios para modificaciéon o cierre de

Ccursos.

v’ Cada programa debe conseguir, con antelacion, el espacio fisico para los cursos
que van a impartir en el ciclo lectivo, debido a que la Oficina de Registro da
prioridad a las escuelas y unidades que coordinan grado y pregrado. Cada
programa de posgrado debera gestionar la solicitud de reserva de aulas en las
fechas establecidas. Algunas meses aproximados en los que se habilita el sistema
de ehorarios son los siguientes: programas semestrales: I ciclo en noviembre, 11
ciclo en mayo y para verano en octubre. Para los posgrados cuatrimestrales: I
cuatrimestre en octubre, II cuatrimestre en abril y para el III cuatrimestre en

agosto.

v La persona encargada en el posgrado ingresara a la direccion

http://ehorarios.ucr.ac.cr, con el usuario y contrasena del correo institucional, para

agregar los cursos.

v’ Actualmente el sistema de e-horarios, lo puede utilizar los programas semestrales
y cuatrimestrales, en el periodo ordinario (fechas comunicadas por la Decanatura

mediante un correo electronico).
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v" La persona encargada digita la informacién solicitada en linea. Debera completar

los siguientes campos que se presentan en el sistema:

o Grupo: Para el I y II semestre se debera indicar de la siguiente manera: 01,
02, 03. En el caso del III ciclo o verano se debera indicar el grupo: 901,
902, 903 y se tienen que reportar el doble de las horas de las programadas
en los periodos regulares (en el sistema se encuentran duplicadas las horas

dentro de las caracteristicas de cada curso, solo para verano).
o Modalidad: Regular
o Cupo: cantidad de estudiantes que van a matricular ese curso.

o Profesor: Seleccionar el nombre del docente o si desea agregar el nombre
de un nuevo docente, deberd ingresar en el sistema de e-matricula en la

pestafia de profesores. Luego, ingresa a e-horarios para seleccionarlo.

o Horario especial: Solo se indica “a convenir con el profesor” cuando el

curso no requiere horario ni aula.

o Edificio: Aparecera las siglas del edificio que fue asignado previamente
por la escuela o facultad, de lo contrario, saldria el edificio SP “Sistema de
Estudios de Posgrado”, que corresponde a las aulas especiales como: sala
de sesiones o aulas especiales que son administradas por una escuela,

facultad o por un posgrado.

o Aula: aparecera el aula que fue asignada previamente por la escuela o
facultad, de lo contrario, saldrd el codigo de carrera del programa de
posgrado. En caso de seleccionar un “aula especial”, se debe poner el
detalle del edificio “SP” y en el aula se debe seleccionar el codigo del
posgrado. En el espacio de observaciones poner la siguiente leyenda:
“AULA+CODIGO CONSULTAR POSGRADO”/ AULA+CODIGO
AULA 300IF)” No se debe separar por signos de puntuacién y todo se

debera digitar en mayuscula.
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o Hora de inicio y de fin: deberda indicar la cantidad de horas que
corresponde a ese curso. Es importante mencionar que para reservar un
espacio, debera anotar la cantidad de horas que registra el curso, por
ejemplo, si el curso consta de cuatro horas, por ende, tendrd que indicar en
el horario las cuatro horas. [Excepto en los casos de cursos de

investigacion, esto no aplicara.

o En caso excepcional en donde el curso no tenga aula asignada, se debera
completar los espacios de dia y hora, y dejar en blanco los espacios de
edificio y aula, para que la Oficina de Registro les asigne un aula. No se

debe poner ningtn tipo de observacion.

o Para los cursos virtuales, se debera digitar en la parte de observaciones

“ALTO VIRTUAL”.

o Se presiona “agregar sesion” y “guardar cambios”.

v" Cuando finaliza de incluir los cursos que se impartiran en un ciclo determinado, se
procede a generar un documento, en la pestafia de reportes y seleccionar la opcion
de horarios abiertos. Enviar el reporte de horarios por correo electronico a

aperez(@sep.ucr.ac.cr'y guardar un respaldo en el programa de posgrado.

v En el SEP se recibe un correo electronico con el reporte de Horarios Abiertos; se
procede a revisar los datos: cantidad de horas reportadas, que no existan choques

de horarios, entre otros.

Cursos por tutoria o suficiencia
v" En caso de tener que abrir cursos por tutoria o suficiencia, se envia el Reporte de

Horarios al SEP por correo electronico y en fisico, firmado por el director y con
sello del posgrado. El formulario y la guia para completarlo se puede descargar

en www.sep.ucr.ac.cr, en la parte de portal; ahi encontraré el formulario y la guia

para completarlo. Es importante indicar la modalidad (tutoria o suficiencia).
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= ":‘. "‘:'_.: LUNIVERSIDAD DE ' Sistema de Estudios de
g%‘;% COSTARICA L. Posg rado
FECHA: OFICIO:
PROGRAMA DE POSGRADO:
CODIGO DE
SAE:
MODALIDAD POSGRADO PERIODO DE REPORTE CICLO LECTIVO AN
Semestrai: [ REPORTE CRDINARIO: 1 Ciclo-
Cugtrimestraol: 1 ANPLIACTON- W Ciclo:
it Cicto:
1V Cicto:
siGLA [P0 CUuRSs] No. RMIOYI- HORARIO |
CUFPD RAR RSO
CURSO (FiTis) | SRUP MIENT | aula [Edificio| Dis JHors Entrada| Hora Salida| SIS IR

i
|

Wbk N R Rl k|

OBSERVACIONES:

FIRMA:
NOMBRE DE COORDINADOR{A) / DIRECTOR{A):

Cuadro No. 1 Reporte de Horarios

v El formulario de Reporte de Horarios se recibe en la recepcion del SEP y se

ingresa la documentacion en el sistema de correspondencia.

v" La documentacion se traslada a la persona encargada de la revision, quien verifica
que el formulario contenga los datos solicitados. En caso de que exista alguna

inconsistencia, se comunicara directamente con la persona a cargo en el posgrado.
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Descripcion

Proceso que realiza el estudiante que por alguna situacion no pueden
matricular. El estudiante debe indicar el motivo e indicar los ciclos
que se va a separar. El Posgrado debera verificar que el plan de
estudios se encuentre vigente para cuando el estudiante reingrese o
tenga que consolidar su matricula. El estudiante puede separarse
temporalmente hasta un maximo de de dos afios académicos, puede
ser fraccionado o en su totalidad (dos afios), como lo establece el
Reglamento General del SEP en el articulo 36.

Existen dos tipos de separacion temporalmente:
*  Estudiantes que se encuentran en carrera

» Estudiantes que se encuentran admitidos pero no efectuaron
matricula (no iniciaron su plan de estudios)

Unidades involucradas

Estudiante, programa de posgrado, comision del posgrado y SEP.

Formulario

No hay

programas de posgrados

El tramite lo realizan los

Regulares y con financiamiento complementario

La separacion temporal aplica para los dos siguientes casos:

* Estudiantes que se encuentran en carrera

* Estudiantes que se encuentran admitidos pero no efectuaron matricula

(no iniciaron su plan de estudios)

Estudiantes que se encuentran en carrera

La separacion temporal se efectua cuando un estudiante tiene una situacion particular

y no puede matricular en el ciclo correspondiente. Por lo tanto, se debera realizar el

siguiente procedimiento:

v El estudiante presenta una carta a la comisiéon del programa, en donde

presente el motivo por el cual debe solicitar la separacion temporal, indica

desde-hasta que ciclo efectuard la separacion. El estudiante puede solicitar
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separacion temporal maximo dos afios académicos, segun lo indicado en el

articulo 36 del Reglamento General del SEP.

v El posgrado deberd verificar el plan de estudios se encuentre vigente para
cuando el estudiante vaya a reingresar el ciclo previsto, segun los cursos

activos en ese ciclo.

v Los casos de separacion temporal deben ser analizados y resueltos por la
comision del posgrado; en caso de aprobarse la separacion temporal, la

comision debe realizar un acuerdo en firme y comunicar al estudiante y al

SEP.

v El acuerdo que se debe enviar al SEP debe contener la siguiente informacion:
nombre completo del estudiante, nimero de carné, carrera en la que esta
empadronado, numero de sesion en la que se aprobd, ciclos que no

matriculara y el fundamento de la separacion temporal.

v Cuando la documentacion es recibida en el SEP, se traslada a la persona

encargada para revision de legalidad y se procede a incluir en el sistema.

Estudiantes que se encuentran admitidos pero no efectuaron matricula

(no iniciaron su plan de estudios)

La separacion temporal se efectia cuando un estudiante ha sido admitido en el
programa de posgrado (estudiante nuevo) pero no puede iniciar el plan de estudios
correspondiente, ya que tiene una situacion particular y no puede matricular en el

ciclo que fue admitido.

v El estudiante presenta una carta a la comision del programa en donde
comunica el motivo por el cual debe solicitar la separacion temporal, indica
desde y hasta que ciclo efectuara la separacion. El estudiante puede solicitar
separacion temporal maximo dos afios académicos, segun lo indicado en el

articulo 36 del Reglamento General del SEP.
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v El posgrado debe verificar cudndo se efectuard la proxima apertura de
promocion, para que el estudiante pueda consolidar la matricula, o que el
posgrado le permita matricular cursos que no cuenten con requisitos previo y

pueda iniciar con su plan de estudios sin condicionantes.

v Los casos de separacion temporal deben ser analizados y resueltos por la
comision del posgrado; en caso de aprobarse la separacion temporal, la
comision debe realizar un acuerdo en firme y comunicar al estudiante y al

SEP.

v El acuerdo que se debe enviar al SEP debe contener la siguiente informacion:
nombre completo del estudiante, nimero de carné, carrera en la que esta
empadronado, niumero de sesion en la que se aprobd, ciclos que no

matriculara y el fundamento de la separacion temporal.

v Cuando la documentacion es recibida en el SEP, se traslada a la persona

encargada para revision de legalidad y se procede a incluir en el sistema.
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Consolidacion de matricula

Proceso que realiza un estudiante que solicito
separacion temporal (que se encuentra admitido pero no
efectiio matricula), ese tramite se llama consolidacion
de matricula.

Descripcion

Estudiante, programa de posgrado, comision del

Unidades involucradas posgrado, SEP y Oficina de Registro

Formulario No hay

El tramite lo realizan los programas de | Regulares y con financiamiento complementario
posgrados

El tramite para consolidar matricula se realiza cuando el estudiante se encuentre

separado temporalmente.

v El estudiante enviard una carta al director o directora del programa,
mediante la cual solicita consolidacion de matricula. En el documento se

debe indicar a partir de qué ciclo ingresara.

v El programa de posgrado debe revisar la condicion del estudiante (activo-
inactivo) en el Sistema de Aplicaciones Estudiantiles (SAE); si el estudiante
se encuentra inactivo, debera solicitara al programa su activacion e indicara

a partir de qué ciclo.

v La solicitud debera ser revisada y aprobada por la comision del posgrado.

v La direccion del posgrado envia un oficio al SEP (acuerdo y acta) para
comunicar lo acordado en la comision. También, se le deberd comunicar al

estudiante.
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v La documentacion se recibe en el SEP y se traslada al responsable para
revision. Si todo estd correcto se actualiza la informacion en el expediente

del estudiante en SISEP.

v El SEP envia una carta al estudiante para informar las fechas de

empadronamiento y luego el proceso de consolidacion de matricula.
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Reingreso

Se realiza cuando un estudiante solicit6 separacioén temporal y
Descripcion desea reingreso al programa de posgrado. El tramite lo realiza
cuando el estudiante se encuentre separado temporalmente.

Unidades involucradas Estudiante, programa de posgrado, comision del posgrado, SEP

y Oficina de Registro
Formulario No hay
El tramite lo realizan los Regulares y con financiamiento complementario

programas de posgrados

v El estudiante presentara una carta al director o directora del programa para
solicitar el reingreso al posgrado. En el documento debe indicar a partir de

qué ciclo desea reingresar.

v El programa de posgrado debe revisar la condicion del estudiante (activo-
inactivo) en el Sistema de Aplicaciones Estudiantiles (SAE); si el estudiante
se encuentra inactivo, deberd solicitara al programa su activacion e indicara

a partir de qué ciclo.

v La solicitud de reingreso es revisada y aprobada por la comision del

posgrado.

v La direccion del posgrado envia un oficio al SEP y al estudiante para

comunicar lo acordado en la comision (acuerdo y acta).

v Se remite el oficio de reingreso al SEP y se traslada al responsable para
revision. Si todo estd correcto se actualiza la informacion en el expediente

del estudiante en SISEP.
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Actualizacion de los planes de estudio

Pautas a seguir para crear un nuevo curso; modificacion de
Descripcion cursos, créditos, horas, nombre de cursos, nivel de los cursos e
inclusion de requisitos y correquisitos al plan de estudios

Personas-Unidades Docentes, director, comision del programa de posgrado y SEP
involucradas
Formulario Solicitud de aprobacion de cursos nuevos del SEP

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrados

v" Todas las carreras de los programas de posgrado deben registrar su plan de estudio
en el Sistema de Aplicaciones SAE (ese es el plan que se utiliza para la matricula

web, por eso se recomienda revisarlo).

v' Cualquier inconsistencia encontrada en el SAE, sobre los planes de estudio, debe

ser comunicada al SEP para su revision y correccion, con el respectivo respaldo.

v' Los planes de estudio se pueden modificar segun las necesidades académicas de

los posgrados, segun los siguientes casos:

Primer caso

v’ Para incluir/excluir un curso optativo, requisito o correquisito en el plan de
estudios, el posgrado debe enviar una carta al SEP en la que solicita agregar o
desactivar un curso, requisito o correquisito. Esos cambios son incluidos
directamente en el Sistema de Aplicaciones Estudiantes (SAE), no requieren aval

del Consejo del SEP.

v Los cambios propuestos para el plan de estudios deben ser avalados por la

Comision del Posgrado.

v  El posgrado elabora wuna carta para comunicar los cambios de

inclusion/desactivacion de un curso optativo, requisito o correquisito al SEP.
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v" En la recepcion del SEP, se recibe la carta de solicitud de inclusién/desactivacion
de los cursos optativos, requisitos o correquisitos y se ingresa la documentacion

en el sistema de correspondencia.

v' La documentacion se traslada a la persona encargada para su revision; si los
documentos estan en orden se actualiza la informacion en el SAE, de acuerdo con

la solicitud del posgrado.

v" El programa de posgrado debe revisar si se realizaron los cambios en SAE.

Segundo caso

v" Cualquier cambio en el plan de estudios relacionado con el nombre de los cursos y
ciclos en que se ubican, horas y creditaje, deben ser aprobados por la comision

del posgrado.

v" El director debe presentar el plan de estudios actual y la nueva propuesta, asi
como la explicacion y justificacion de los cambios a realizar. La propuesta debe

ser avalada por la comision.

v' El director enviara una carta al SEP en la que explique los cambios a realizar y
presentara un cuadro comparativo entre el plan vigente y el propuesto donde se
detallen las modificaciones. Ademas, se debe adjuntar el formulario de solicitud

de aprobacion de cursos nuevos del SEP:
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l. Informacién general

1) Nombre del Curso:

2) Nombre del Programa:

3) Plan de Estudios al que pertenece el curso (Doctorado, Maestria profesional o académica o especialidad

profesional):

4) Tipo de curso: Obligatorio_~ Optativo

5) Modalidad: Tedrico Practico Tedrico-practico
Seminario Taller Otra:

6) Tipo de entorno: Presencial: Bimodal : Virtual:

7) Presencialidad en cursos con algun grado de virtualidad: Bajo virtual Bimodal
Alto Virtual Virtual___

8) Numero de créditos:
9) Horas semanales (presenciales): Horas contacto (para cursos virtuales)

10) Requisitos y correquisitos:

11) Ciclo del plan de estudios en el que se ubica:

12) Ciclo en el que se ofrece por primera vez:

13) Profesor (es) que lo imparte (n):

14) No. de acta y fecha en que fue aprobado por la Comision del Programa:

Il. Estructura del Programa:

Informacion adicional obligatoria para la aprobacion de cursos nuevos del SEP. Aprobada en sesiones 134 del 06-
05-82, 192 del 08-08-95 y 633 del 02-11-04

Justificacion

Objetivo (s) general (es) del curso

Objetivos especificos

Descripcion de los temas, unidades o aspectos que contiene el curso y metodologia utilizada

Cronograma (Propuesta de distribucion de las actividades segun la duracién del curso)

Bibliografia de referencia

Evaluacion (aspectos a evaluar y porcentaje asignado)

Cuadro No. 2 Formulario de solicitud de aprobacion de cursos nuevos del SEP

v En la recepcion del SEP, se recibe la carta de solicitud de modificacion del plan

de estudios. Se ingresa la documentacion en el sistema de correspondencia.

v" La persona encargada revisa el oficio. Dependiendo de la cantidad de cambios

se hacen dos tramites:
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(1) Las modificaciones del plan de estudio que son menores al 30% son
analizadas solamente por el Consejo del SEP; para ello, se elabora un
cuadro con las modificaciones y se pasa a la persona encargada ante el

Consejo SEP.

Una vez que se cuente con la aprobacion del Consejo del SEP, se hace un
oficio al posgrado para comunicarle la ratificacion de los cambios en el plan de
estudios. Y se pasa copia del documento a la persona a cargo de incluir esos

cambios en SAE.

(2) Las modificaciones al plan de estudios que son mayores al 30% tienen que
ser analizadas y avaladas por el Consejo del SEP y por CONARE. Por
ello, la persona encargada elaborara un cuadro con la informacion del plan
vigente y el propuesto, especificando los cambios solicitados; se remite a

la persona encargada de tramitar solicitudes ante el Consejo del SEP.

v" Una vez que la propuesta del nuevo plan de estudios tiene el aval del Consejo del
SEP, se elabora un oficio para remitir la informacion a CONARE (se adjunta la
némina de docentes con indicacion de los grados académicos y nombres de los
cursos que imparten, asi como el curriculum vitae actualizados y copia de los

titulos de posgrado para los profesores que no estdn acreditados ante el

CONARE).

v" Al recibir la aprobacion por parte de CONARE, se envia un oficio al posgrado
para comunicarle la ratificacion de los cambios en el plan de estudios. Se pasa

copia del documento a la persona responsable de incluir los cambios en el SAE.

v" El programa de posgrado revisara si se realizaron los cambios en SAE.
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Activaciones
Tramite que se debe realizar cuando un estudiante aparece
Descripcion inactivo en el SAE (Sistema de Aplicaciones Estudiantiles),

por no haber matriculado en dos ciclos consecutivos.

Personas-Unidades
involucradas

Estudiante, programa de posgrado, SEP y Oficina de Registro

Formulario

Formulario para activacion de estudiantes

El tramite lo realizan los
programas de posgrados

Regulares y con financiamiento complementario

v Cuando el estudiante solicita matricula pero en el sistema aparece como

“inactivo”, el programa de posgrado debe enviar un oficio o completar el

Formulario para Activacion de Estudiantes para cambiar el estado del estudiante a

“activo”.

v" El formulario se envia al SEP con anticipacion, debido a que el tramite requiere

aproximadamente ocho dias habiles para realizarse.

v" Notas:

o Para la activacion no se requiere acuerdo de la comision del programa de

posgrado.

o Todos los afos, durante el mes de mayo, la Oficina de Registro realiza el

proceso de inactivacion de estudiantes que lo requieran. Si se tramita la

activacion de un estudiante antes de ese mes, pero durante ese periodo el

estudiante no matricula, el sistema lo volvera a inactivar. Por este motivo,

se recomienda cambiar el estado de los estudiantes que tienen estado de

“separacion temporal” a “activo”, después de mayo.
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FORMULARIQ-PARASOLICITUD -DE ACTIVACION]

Niimero-Oficio: T [T |
ProgramadePosgrado:T [T |
Fecha:® 9

4 Verifi Car -pre ervia-en el sistema SAE, que 14 Persofd s2- enCu e 2 fai v amenz smpadronsta «n-la
camrars r : parr .
p = (]

— C D

Directorjai o Coordinadoraial | —— e

Cuadro No. 3 Formulario para Activacion de Estudiantes

v Se recibe la carta o formulario en la recepcion del SEP. Se ingresa la

documentacioén en el sistema de correspondencia.

v La documentacion se traslada a la persona encargada para que verifique que

la documentacion contenga los datos solicitados.

v La persona encargada procede a comprobar que los estudiantes listados en el
formulario se encuentren “inactivos” y revisa que no presenten morosidad.
La verificacion se realiza en el Sistema de Aplicaciones Estudiantiles y la

pagina web http:/www.oaf.ucr.ac.cr/ de la Oficina de Administracion

Financiera.
v El funcionario procede hacer dos oficios:

Oficio a la Oficina de Registro con la lista de estudiantes y el nimero de

carné para la activacion.

Oficio al programa de posgrado para comunicarle que se hizo el trdmite ante
la Oficina de Registro (ORI) y se adjunta copia del oficio enviado a la Oficina
de Registro.
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v" Cuando el posgrado recibe el oficio del SEP en el que se le informa que se esta
realizando el tramite de activacion del estudiante ante la Oficina de Registro, el
posgrado debe revisar que se haya realizado el cambio de estado en el Sistema

de Aplicaciones Estudiantiles (SAE).
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Matricula web

Pasos a seguir para que los estudiantes puedan realizar el
Descripcion proceso de matricula web (fechas establecidas para los
estudiantes de la UCR)

Estudiante, programa de posgrado SEP y Oficina de Registro

Unidades involucradas .
e Informacion

Formulario Sistema de e-matricula https://ematricula.ucr.ac.cr

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrados

v' Antes de iniciar el periodo de matricula web, se elabora una circular para

comunicar a los posgrados las fechas y los aspectos a revisar:

® Los planes de estudio que tiene inscritos a su nombre deben coincidir con los

que estan registrados en SAE.

® En caso de que los planes de estudio no coincidan, se debe enviar una carta al
Decanato solicitando la inclusién de cursos o solicitar la actualizacion del
plan de estudio e indicar los requisitos-correquisitos en los cursos que
corresponda. Se recomienda presentar el plan vigente y el plan propuesto y

especificar los cambios.
® Asignar el plan de estudios respectivo a cada estudiante en el SAE.

® Los cursos deben estar abiertos, tener aula y horario y estar incluidos en el

plan de estudios del SAE.
® Tener profesores consejeros asignados en el sistema de e-matricula

® Verificar que los estudiantes tengan el plan de estudios asignado en el sistema

e-matricula

® Revisar la morosidad de los estudiantes en SAE o en OAF.
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v El programa de posgrado recibira un correo electronico donde se le informa las
fechas de las capacitaciones organizadas por la Oficina de Registro y dirigidas a

los nuevos estudiantes sobre el uso del sistema e-matricula.

v' Los estudiantes de primer ingreso pueden solicitar su pin para realizar la

matricula web en el sitiohttp://ematricula.ucr.ac.cr.

v" Los dias de la pre-matricula y matricula, el Decanato atiende consultas por
correo electronico y por teléfono sobre uso del sistema, cursos en los planes de

estudios y asignacion de profesores consejeros.
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Inclusiones

Las inclusiones se utilizan para matricular, posterior a la fecha
de la matricula, cursos optativos, tutorias, cursos nivelatorios o
para graduacion (se realiza en el sistema de e-matricula).
También aplica para estudiantes de otros posgrados que deseen
matricular cursos optativos de otro programa y  para
estudiantes de grado que matriculen hasta dos cursos de
posgrado, segun lo indicado en el articulo 59 del Reglamento
General del SEP (se realiza por medio de boleta).

Descripcion

Estudiante, programa de posgrado, SEP, Oficina de
Unidades involucradas Administracion  Financiera y Oficina de Registro e
Informacion.

Formulario solicitud de inclusion y formulario de

Formulario . .y . .
modificacion del expediente académico.

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrados

Existen dos tipos de inclusiones: inclusiones por el sistema de e-matricula e

inclusiones por medio de boleta (este se utiliza en casos particulares).

Inclusiones por el sistema e-matricula: Este tipo de inclusion se realiza después de
la fecha de matricula ordinaria, con el mismo procedimiento de esta.

Inclusiones por medio de boleta: Se realiza para cursos por tutoria, nivelatorios y
matricula de cursos de otros posgrados.

v" El estudiante interesado en realizar una inclusion debe descargar el formulario

de “Solicitud de Inclusién”, en la pagina web www.sep.ucr.ac.cr, completarlo y

llevarlo al posgrado.
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iR UNIVERSTIAD DE SEF s
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SOLICTUD DE INCLUSION

Fecha:
Dr. Ciman Quirds Madrigal
DECAND

Sistema de Estudios de Posgrado
Estimado sefior:

Me permio soliciar inclusidn de matrfoila pag el ciclo del anho en lus sigulentes

CUrsos:

TIPO DE CURSO(*)

NOMBRE DEL CURSO GRUPO

lustificacion:

Programa de Posgrado.

Came Nambre Firma Teléfono

Momhbra y Firma del Coardinador/Diractaor Sollo

=Dicha boleta debe i oeompafoda coa ur oficlo del Posgrado

Telfones: 25114650 [ 114757 2511851/ 25115066 Fac 224-7048
Corros choctrinks: pragiodolia.voms giva Wels: Sl v, 20 o o1

Cuadro No. 4 Formulario Solicitud de Inclusion

v" El posgrado recibe y revisa la solicitud de inclusion.
v" En caso de no aceptar la solicitud, se le comunica al estudiante.

v" Si la respuesta a la solicitud es positiva, el director debe enviar una carta al SEP
para que se gestione la inclusion del estudiante. Se debe adjuntar el formulario

entregado por el estudiante, con la firma y sello del director.

v’ La carta y el formulario se reciben en la recepcion del Decanato. Se ingresan en

las bases de datos y se trasladan a la persona responsable.

v" La persona encargada revisa la solicitud y, si la informacion es correcta, ingresa

las inclusiones en el Sistema de Aplicaciones Estudiantiles (SAE).

v Mediante un oficio se le comunica al posgrado las inclusiones realizadas.
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v El posgrado debe comunicar al estudiante la tramitacion de la inclusion y se

le indica que el pago total del curso saldra en el segundo tracto.
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Exclusiones

Tramite que se realiza cuando estudiante haya matriculado
uno o varios cursos, pero por alguna situacion personal,

Descripcion laboral o econémica no puede cursarlos. También puede
darse por suspension de matricula por parte del posgrado o
por separacion del estudiante.
Estudiante, programa de posgrado, SEP, Oficina de

Unidades involucradas Administracion Financiera y Oficina de Registro e
Informacion

Formulario

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario

programas de posgrados

v' El estudiante envia una carta al posgrado mediante la cual pide la exclusion de los

cursos y adjunta un documento probatorio que justifique su peticion.

v" El posgrado remite un oficio al SEP con la justificacion para solicitar la exclusion

de los cursos al estudiante.

v" En la recepcion del Decanato se reciben los oficios de exclusion y se ingresan en

el Sistema de Correspondencia.

v" Se trasladan los documentos a la persona encargada, quien revisa y da lectura a la

justificacion por la cual se solicita la exclusion.
v" Se analizan las solicitudes en conjunto con el Decano.

v" La persona responsable, ingresa al Sistema de Aplicaciones Estudiantiles (SAE)
para realizar las exclusiones o completar el formulario para exclusion y lo remite a
la Oficina de Registro e Informacidn, con copia a la Oficina de Administracion

Financiera.
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Marchamo estudiantil

La Seccion de Seguridad y Transito de la Oficina de
Descripcion Servicios Generales es la encargada de establecer el proceso
para que los estudiantes puedan adquirir el marchamo
estudiantil y la tarjeta de acceso al campus universitario.

SEP, Programa de Posgrado, Estudiante y Seccion de

Unidades involucrad, i i
nidades involiucradas SegurldadyTré-nSIto-

Formulario https://sepmarchamo.ucr.ac.cr

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrados

v" La Oficina de Servicios Generales enviara al SEP un oficio donde comunicara el
proceso, las fechas, el horario para la solicitud de marchamo y la tarjeta de
ingreso estudiantil.

v Se recibe en la recepcion del SEP, se registra en el sistema y se traslada a la
persona encargada.

v La persona encargada escanea el documento y remite el comunicado a todos los
programas de posgrado por medio de un correo electrénico.

v El programa de posgrado enviara el comunicado a sus estudiantes.

v Los estudiantes interesados en adquirir el marchamo, tienen que cumplir con los
siguientes requisitos: ser estudiante en la Sede Rodrigo Facio, no tener deudas
con la Universidad y ser estudiante activo (haber matriculado el ciclo anterior).

v El estudiante debe ingresar a la direccion https://sepmarchamo.ucr.ac.cr, en las
fechas y horario establecido por la Seccion de Seguridad y Transito. Ingresa con
el nimero de carné y la contrasefia que utiliza en el sistema de E-matricula.
Cuando entra al sistema tiene que presionar el boton de “participar” y el sistema
proyectard un mensaje “a quedado participando”.

v" Luego en la fecha indicada por Seguridad y Transito el sistema hara la
asignacion aleatoria, por medio de tdmbola.

v Los estudiantes que participaron, deben ingresar al sistema
https://sepmarchamo.ucr.ac.cr por segunda vez, para ver si quedaron en la lista
de favorecidos.
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v" En caso de quedar favorecidos, debe completar el formulario y actualizar los
datos personales (el estudiante que no haga el tramite en las fechas establecidas,
no se le entregara el marchamo).

v El estudiante debe realizar el pago en los bancos indicados en la circular. En el
afio 2018 el costo por tarjeta y marchamo fue de veinte mil colones, y en caso
que el estudiante ya contard con la tarjeta de ingreso de afios anteriores, se le
cobro quince mil colones.

v" Por (ltimo, el estudiante debe enviar un correo electronico a
emarchamo(@ucr.ac.cr para enviar el comprobante del deposito o transferencia,
licencia de conducir, tarjeta de circulacion.

v' La Seccion de Seguridad y Transito enviard el marchamo y tarjeta a cada
programa de posgrado, para que éste haga la distribucion a sus estudiantes.
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Sistema de cobro preliminar

Consiste en completar los datos en el sistema via web sobre
Descripcion informacion de nacionalidad, costo del crédito y beca de los
estudiantes que realizaron matricula ordinaria y por inclusion.

P EP fici Administracio
Unidades involucradas 'rograI.na de posgrado, SEP y Oficina de Administracion
Financiera

Formulario

El tramite lo realizan los | Con financiamiento complementario
programas de posgrados

v" La persona a cargo en el Decanato envia un correo electrénico a los programas de
posgrado con financiamiento complementario, para informarles la fecha para
incluir los datos de costo del crédito, beca y pago como nacional o extranjero en la

siguiente direccion electronica http://web.sep.ucr.ac.cr.

v En el caso de programas que tuvieron matricula por inclusion con boleta, de
estudiantes de otros posgrados o estudiantes de grado que matricularon cursos
basados en el articulo 59 del Reglamento General del SEP, deben enviar un correo
electronico a la Unidad de Asuntos Estudiantiles con el nombre completo del

estudiante, numero de carné y cddigo de carrera.

v Cuando los datos se hayan ingresado en la aplicacion, la persona encargada de

computo procede a depurarlos y filtrar la informacion por programa de posgrado.

v' Las personas a cargo proceden a revisar los formularios (becas y costo del crédito
de cada programa de posgrado). Se entrega una copia al responsable en el Consejo
del SEP y la funcionaria de Asuntos Estudiantiles revisa lo concerniente al costo

del crédito.
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v" Si la informacion esta correcta se procede a informar al responsable en la Unidad
de Informaética para que proceda a correr la aplicacion que tiene en comun con la

Oficina de Registro e Informacion. También, se envia la informacion en fisico.
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Estudiantes con nacionalidad extranjera pueda optar por el pago
como estudiantes costarricenses

La Universidad brinda la posibilidad que los estudiantes con
nacionalidad extranjera puedan realizar el pago como

Descripcion estudiante costarricense. Dicho beneficio se acordd en la
sesion del Consejo Universitario No. 4095 del 22 de marzo
de 1995.

Unidades involucradas Estudiante y Vicerrectoria de Vida Estudiantil

Formulario No hay

El tramite lo realizan los | Regular y financiamiento complementario
programas de posgrados

v" El estudiante debera presentar una carta a la Vicerrectoria de Vida Estudiantil

solicitando el pago como nacional.

v" El interesado debera cumplir con de las siguientes condiciones, segun acuerdo del

Consejo Universitario en la sesion No. 4095:

o -Constancia por parte del colegio o liceo, donde se indica que el estudiante

cursé al menos los altimos tres anos de la secundaria en Costa Rica

o Condicion legal de residente permanente, segin la Ley de Migracion y

Extranjeria (presentar original y copia de la cédula de residencia)

o Estar amparados o favorecidos en forma personal y directa con el Derecho de
Asilo o Refugiado (presentar original, fotocopia de la cédula de asilo o
refugiado y adjuntar copia de la Resolucion emitida por la Direccion General
de Migracion y Extranjeria).

v" Los estudiantes cuando realicen el tramite por PRIMERA VEZ, deberan
presentar la solicitud con los requisitos, la primera semana de clase, segin el

calendario establecido por el programa en el cual se encuentra empadronado.
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Rotaciones académicas

Consiste en informar la aprobacion de la rotacion académica

Descrincié
escripeion de un estudiante

Personas-Unidades Estudiante, programa de posgrado, comision del posgrado y

involucradas SEP.

Formulario No hay

El tramite lo realizan los | Programa de Posgrado en Especialidades Médicas
programas de posgrados

v’ La Direccion del posgrado en Especialidades Médicas debe enviar un oficio para
comunicar la aprobaciéon de la rotacion. En el documento debe indicar los
siguientes datos: nombre completo del estudiante, nimero de carné, fechas, lugar
donde realizara la rotacion académica y la transcripcion del acuerdo de la

Comision donde se aprobd.

v Se recibe la carta en la recepcion del SEP y se ingresa en el sistema de

correspondencia.

v" La persona encargada procede a revisar en el SAE que el estudiante se encuentre
empadronado en la carrera que corresponde y que no presente ninguna condicion
especial (separaciones temporales y/o definitivas). Si los datos son correctos se

ingresa en SISEP la informacion de la rotacion.

v' El SEP elabora un oficio al posgrado para indicar que la informacion fue

archivada e ingresada en el expediente del estudiante en el SISEP.
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Interrupcion de estudios (IT)

En el Reglamento de Régimen Académico Estudiantil
(2001) en el articulo 27, se indica: “Se utiliza para indicar
la interrupcion autorizada de todos los cursos, por un
periodo no mayor de un ario calendario, prorrogable, en
L casos justificados, hasta por un aiio mas. Se concede la IT
Descripcion cuando medien causas de fuerza mayor debidamente
comprobadas...La estudiante o el estudiante mantiene la
matricula de los cursos interrumpidos y conserva las
calificaciones parciales obtenidas hasta el momento en que
se inicio la situacion de fuerza mayor que provoco la
interrupcion.”(p 11).

Estudiante, Comision del programa de posgrado, SEP y

Unidades involucradas . . =
Oficina de Registro e Informacion.

Interrupcion de estudios 0 prorroga:

ori.ucr.ac.cr/docs_descargar/IT-prorroga.pdf
Formulario ) )
Reincorporacion:

http://ori.ucr.ac.cr/docs_descargar/IT tramite reincorpora.pdf

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrados

v" En caso que el estudiante presente alguna situacion especial, en donde amerite
interrumpir los estudios por fuerza mayor, el estudiante debera enviar una carta
dirigida al programa de posgrado para hacer la peticion. El interesado debe
realizar la gestion en las fechas indicadas en el calendario de la Oficina de

Registro e Informacion.

v" La solicitud debera ser valorada por la comision del programa de posgrado y
verificar que la solicitud se encuentre en las fechas establecidas por la Oficina de
Registro e Informacion. Cuando se cuente con el aval por parte del programa de
posgrado, se envia la solicitud a la Decanatura del SEP (carta del estudiante,

acuerdo de la comision del programa de posgrado y copia del acta).
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v" La solicitud se recibe en la recepcion del SEP y se registra en el sistema de

correspondencia.

v La persona encargada revisa la informacion. Si la documentacion esta completa
y cumple con los requisitos establecidos para la interrupcion de estudios, se
procede a rellenar el formulario que se descarga de la pagina web de la Oficina
de Registro e Informacion (ori.ucr.ac.cr/docs descargar/IT-prorroga.pdf).
Cuando la documentacion tenga el aval del Decano, se envia a la Oficina de
Registro e Informacién. En caso que la informacion se encuentre incompleta, se

le comunicard al programa de posgrado.

v" Cuando la solicitud de la interrupcion de estudios se envia posterior al cierre de
las actas, el posgrado deberd comunicar la nota del avance mediante la

modificacion de expediente.

v" La Oficina de Registro e Informacion enviara un oficio al programa de posgrado

para comunicar el estado del tramite de la interrupcion de estudios.

v' Transcurrido el plazo de la interrupcion, el estudiante puede solicitar una
reincorporacion o una prorroga (el estudiante debe comprobar que la situacion

persiste).

v En caso de reincorporacion: El estudiante debe realizar el tramite en las fechas
establecidas y estar al dia con las obligaciones financieras. El interesado envia
la solicitud de reincorporacion al programa de posgrado, para que cuente con el
visto bueno. Luego lo envian al SEP, para completar el formulario de

reincorporacion (http://ori.ucr.ac.cr/docs_descargar/IT tramite reincorpora.pdf).

Seguidamente, remiten la peticion a la Oficina de Registro e Informacion, con el

aval del Decano y se esperan la retroalimentacion.

v" En caso de una prérroga: El estudiante debe remitir al programa de posgrado,
una carta y adjuntar documentacion que respalde dicha solicitud. La peticion del
interesado deberd ser analizada y avalada por la Comision del Posgrado. Luego
remiten la documentacion a la Decanatura del SEP y se completa el formulario
de solicitud de prorroga para la interrupcion (ori.ucr.ac.cr/docs_descargar/IT-
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prorroga.pdf), se pasa para contar con el visto bueno del Decano, se remite a la

Oficina de Registro y se espera la respuesta.
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Interrupcion parcial de estudios (ITP)

La ITP se aplica cuando el estudiante tiene: 1) algin
problema de salud comprobado y cuenta con la
recomendacion de un profesional en el area de salud. 2)
alguna situacion especial en el grupo familiar, en donde el
Descripcion estudiante tenga que asumir una actividad laboral para
aportar en su familia.

Es importante saber, que se debe contar con un estudio
socioeconomico del Centro de Asesoria Estudiantil (CASE) y
en las Sedes Regionales por Vida Estudiantil.

Estudiante, Comision del programa de posgrado, SEP,
Unidades involucradas Oficina de Registro e Informacion y Centro de Asesoria
Estudiantil (CASE).

Interrupcion de Estudios o Prérroga:

. ori.ucr.ac.cr/docs_descargar/IT-prorroga.pdf
Formulario ) .
Remcorporamon:

http://ori.ucr.ac.cr/docs descargar/IT tramite reincorpora.pdf

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrados

v" En caso que el estudiante presente alguna situacion especial, en donde amerite
interrumpir parcialmente de sus estudios. El estudiante debera enviar una carta
dirigida al programa de posgrado para solicitar la “interrupcion parcial de los
estudios” y adjuntar el comprobante emitido por una persona profesional en el
area de salud. El interesado debe realizar la gestion en las fechas indicadas en el
calendario de la Oficina de Registro e Informacion y verificar que no tenga

obligaciones financieras pendientes.

v La solicitud debera ser valorada por la Comision del programa de posgrado y
revisar que se encuentre en el periodo establecido por la Oficina de Registro e

Informaciodn.

v El programa de posgrado enviara la solicitud a la Decanatura del SEP (carta del
estudiante, acuerdo de la comision del programa de posgrado, copia del acta y

comprobante del profesional en salud).
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v" La solicitud se recibe en la recepcion del SEP y se registra en el sistema de

correspondencia.

v La persona encargada revisa la informacién. Si la documentacion se encuentra
completa y cumple con los requisitos establecidos para la interrupcion parcial de
estudios, procederd a rellenar el formulario (ori.ucr.ac.cr/docs_descargar/IT-
prorroga.pdf). Se remite la solicitud a la Oficina de Registro e Informacién, con
el aval del Decano. En caso que la informacion se encuentre incompleta, se le

comunicara al programa de posgrado.

v Cuando la solicitud se envia posterior al cierre de las actas, el posgrado debera

comunicar la nota del avance mediante la modificacion de expediente.

v' La Oficina de Registro e Informacion enviara un oficio al programa de posgrado

para comunicar el estado del tramite de la interrupcion parcial de estudios.

v' Transcurrido el plazo de la interrupcion, el estudiante puede solicitar una

reincorporacidon o una prorroga (en caso que la situacion persiste).

v" En caso de reincorporacion: El estudiante debe realizar el tramite en las fechas
establecidas y estar al dia con las obligaciones financieras. Debera enviar al
programa de posgrado la solicitud de reincorporacion, para que cuente con el
visto bueno del programa. Seguidamente, se envia la solicitud al SEP y si la
informacion esta correcta, el encargado en el SEP, completaré la informacion del
formulario de reincorporacion

(http://ori.ucr.ac.cr/docs_descargar/IT tramite reincorpora.pdf).  Después, de

contar con aval del Decano, se enviard a la Oficina de Registro e Informacion y

se espera la respuesta.

v" En caso de prérroga: El estudiante debe remitir al programa de posgrado el
oficio haciendo la peticion de prorroga y adjuntar documentacion que respalde
dicha solicitud. La solicitud debe ser analizada y avalada por la Comision del
Posgrado. Luego envian la documentacion a la Decanatura del SEP, si la
documentacion estd correcta, la persona encargada en el SEP procede a
completar el  formulario de  prérroga para la  interrupcion
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(ori.ucr.ac.cr/docs_descargar/IT-prorroga.pdf) y se solicita con el visto bueno del
Decano. Posteriormente, se remite toda la documentaciéon a la Oficina de

Registro e Informacién y se espera respuesta.
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Retiro de matricula (RM)

En el Reglamento de Régimen Académico Estudiantil (2001),
en el articulo 27, se establece el retiro de matricula: Es la
gestion que permite al estudiantado separarse total o
o parcialmente de las asignaturas matriculadas. (p. 11).

Descripcion Para el 1 y II semestre de cada aflo, el estudiante puede
realizar el retiro de matricula los primeros seis dias de clase.
Para el III ciclo (verano), el estudiante podra hacer el retiro
de matricula los dos primeros dias de clase. El estudiante que
realice dicho tramite debe pagar los cursos, aunque los retire.

Unidades involucradas Estudiante y Oficina de Registro ¢ Informacion.

El tramite se realiza en la pagina
https://ematricula.ucr.ac.cr/ematricula/ o completar el
formulario de “retiro de matricula”, en la Oficina de Registro
e Informacion.

Formulario

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrados

v Cuando el estudiantado realiza el tramite de “retiro de matricula” corresponde al
retiro de los cursos y debe realizar el pago de los mismos, aunque haya realizado
el retiro. Es un tramite personal. Antes de realizar el retiro de matricula, debe
verificar que no tiene deudas con la Universidad de Costa Rica y debe tomar en

consideracion las fechas establecidas.
v"  Existen dos maneras de realizar el retiro de matricula:

A) Por medio del sistema de E-matricula: Se ingresa con el usuario y contrasefia
respectiva. Cuando ingresa al sistema, en la parte superior de la pantalla, se
debe seleccionar la opcion de “retiros”. En seguida se debe seleccionar
individualmente cada uno de los cursos que desea retirar y presiona agregar.
Dichos cursos pasaran a la parte inferior de la pantalla como ‘“cursos
seleccionados para retiro”, se presiona “confirmar retiro de cursos”. El sistema

genera un comprobante de los cursos retirados. Se debe recomendar al
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estudiante, guardar el documento generado por el sistema, con el fin de que le

sirva como respaldo.

B) El estudiante debe presentarse a la ventanilla de matricula ubicado en la
Oficina de Registro e Informacion, para solicitar el formulario. La persona
interesada completa el documento y presenta la identificacion (cédula de
identidad, pasaporte, tarjeta de identificacion de menores (TIM) o documento

emitido por la Direccién General de Migracion y Extranjeria).

53

Teléfono 2511-1400 / posgrado@sep.ucr.ac.cr / www.sep.ucr.ac.cr



UNIVERSIDAD DE S E P Sistema de
i COSTARICA Estudios de Posgrado

Separaciones definitivas

Procesos que se deben realizar para separar definitivamente a
un estudiante de un programa de posgrado. El programa de
Descripcion posgrado es quien realiza la separacion del estudiante y la
Decanatura realiza el tramite administrativo ante la Oficina de
Registro e Informacion.

Estudiante, programa de posgrado, comisiéon del posgrado,

Unidades involucradas SEP y Oficina de Registro

Formulario No hay

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrados

Las separaciones definitivas se pueden dar por tres situaciones: bajo rendimiento

académico, abandono del programa y por renuncia, se detallan a continuacion.

Bajo rendimiento académico:

Se puede dar por varias razones:

1. Un estudiante obtiene un promedio ponderado inferior a 8.0. Segun el articulo
37 del Reglamento General del SEP, hay dos opciones: darle el ciclo siguiente
como periodo de prueba, siendo que si reincide debe ser separado; o si no se le

otorga este periodo de prueba y es separado de una vez.

2. Un estudiante reprueba un curso. Segun el articulo 37 del Reglamento General
del SEP, se le pone a prueba en el ciclo siguiente, en caso de que reincida debe

ser separado.

3. Un estudiante reprueba dos cursos o mas en un mismo ciclo. Segun el articulo 37

del Reglamento General del SEP, sera separado automaticamente.
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Separacion por abandono

La Comision del Posgrado decide separar a un estudiante por no matricular
durante uno o varios ciclos lectivos sin haber realizado el tramite de
separacion temporal, segun lo indicado en el articulo 36 del Reglamento

General del SEP.

Para la separacion definitiva por bajo rendimiento académico y/o por abandono, se

debe seguir el siguiente proceso:

v El posgrado debe revisar el expediente del estudiante para verificar que tenga
reportadas todas las notas en su expediente y conocer su condicion. No se

puede separar al estudiante que tenga “IN” (incompleto) o “IC” (inconcluso).

v Los casos de separacion de estudiantes deben ser analizados y resueltos por la
comision del posgrado; en caso de aprobarse la separacion, la comision debe

realizar un acuerdo en firme.

v Mediante un oficio, la direcciéon del programa informara al estudiante el
acuerdo en firme de su separacion. El acuerdo debe contener la siguiente
informacion: nombre completo del estudiante, nimero de carné, carrera en la
que estd empadronado, nimero de sesion en la que se aprobo y el fundamento
de la separacion. El posgrado debe esperar cinco dias habiles para que el
estudiante tenga tiempo de responder el oficio; transcurrido ese tiempo, el

posgrado envia el acuerdo a la Decanatura y copia del acta de la Comision.

v Se recibe el oficio en ¢l se comunica la separacion definitiva de estudiantes

en la recepcion del SEP y se ingresa en el sistema de correspondencia.

v La documentacion se traslada a la persona encargada para revision de
legalidad y de que el proceder fue correcto. Luego elabora un oficio para
enviar a la Oficina de Registro e Informacion y con copia al posgrado, para
solicitar la separacion del estudiante del plan de estudios. El tramite de

separacion puede durar aproximadamente un mes y medio.
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Renuncia

El estudiante solicita separacion del posgrado de manera voluntaria porque no puede
continuar con los estudios por situaciones personales, econémicas o de salud, entre

otras.
Para la separacion definitiva por renuncia se debe seguir el siguiente proceso:

v El estudiante presenta un oficio a la direccion del posgrado para solicitar
separacion voluntaria del programa. En el documento debe indicar a partir de

qué ciclo desea la separacion.

v El posgrado revisa el expediente de cada estudiante para conocer la condicion
del estudiante y verificar que tenga reportadas todas las notas. No se puede

separar al estudiante que tenga “IN” (incompleto) o “IC” (inconcluso).
v La solicitud debe ser vista por la comision del posgrado para ser aprobada.

v Mediante un oficio, la direccion del programa informa al estudiante lo
acordado con respecto a la separacion (acuerdo en firme). El posgrado envia
el acuerdo a la Decanatura para comunicar el nombre completo del
estudiante, nimero de carné, carrera en la que esta empadronado, sesion en la
que se aprobo la separacion y el fundamento de separacion. Adicionalmente,

se debe adjuntar copia del acta de la Comision.

v Se recibe el oficio en el que se comunica la renuncia del estudiante en la

recepcion del SEP y se ingresa en el sistema de correspondencia.

v La documentacion se traslada a la persona encargada para revision de
legalidad y estudiar si tienen fundamento las razones por las que aplica la
separacion y de que el proceder fue correcto. Luego, se elabora un oficio
para la Oficina de Registro e Informacion con copia al posgrado para solicitar
la separacion del estudiante en esa maestria. El trdmite de separacion puede

durar aproximadamente un mes y medio.
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Traslados de modalidad o énfasis

Este tramite se realiza cuando un estudiante desea trasladarse
Descripcion de wuna modalidad a otra, dentro del mismo programa de
posgrado.

Estudiante, programa de posgrado, comision del programa de

Unidades invol d
nidades myotucradas posgrado SEP y Oficina de Registro

Formulario No hay

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrados

v El estudiante presentard una carta al posgrado para solicitar traslado de la
modalidad o énfasis “A” a la modalidad o énfasis “B”, indicard a partir de qué

ciclo y justificara las razones del cambio.

v La comision del posgrado revisa y avala la solicitud de traslado de modalidad o
énfasis del estudiante. Ese acuerdo debe de comunicarse al SEP (adjuntar copia

del acta firmada).

v" Se recibe el oficio del traslado de modalidad o énfasis en la recepcion del SEP. Se

ingresa la documentacion en el sistema de correspondencia.

v' La documentacion se traslada al responsable para revision. Verifica que el
estudiante esté activo en la maestria de la cual pide ser trasladado (revisa en

SISEP o en el SAE) y que no se encuentre moroso (en www.oaf.ucr.ac.cr).

v" Cuando el posgrado recibe el oficio de aval para el traslado, se debe informar al
estudiante que debe presentarse al SEP para empadronarse en el nuevo énfasis.
Debe traer copia de la cédula de identidad o pasaporte y el oficio enviado por el

SEP.

v" Cuando el estudiante se presente, se le ayudara a completar el formulario IC4.
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v" El formulario firmado y sellado se enviara a la Oficina de Registro e Informacion.
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Trabajo Final de Investigacion Aplicada (TFIA)

Los estudiantes de los programas de posgrado de la modalidad
profesional deben realizar un trabajo de investigacion como
requisito de graduacidon, llamado Trabajo Final de
Descripcion Investigacion Aplicada (TFIA).

El tramite se llevard a cabo cuando el estudiante haya
concluido sus cursos del plan de estudios y falte inicamente la
presentacion del Trabajo Final de Investigacion Aplicada.

Estudiante, programa de posgrado, comision del posgrado y

Unidades involucradas SEP

Formulario para solicitud de presentacion del examen del

F lari . .
ormutarto Trabajo Final de Investigacion Aplicada

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrados

En la primera etapa la comision del programa de posgrado debe aprobar el tema del

Trabajo Final de Investigacion Aplicada del estudiante.

v' El estudiante debe presentar una carta a la comision del programa para solicitar la
aprobacion del titulo del Trabajo Final de Investigacion Aplicada integrado por un
profesor guia. La integracion del tribunal examinador se establece en el articulo

46 del Reglamento General del SEP.
v" La comision del programa de posgrado debe avalar la solicitud del estudiante.

v" El director del programa comunica, mediante una carta con copia al estudiante, lo
acordado en la comision. El acuerdo tomado debe contemplar los siguientes

aspectos:
Numero, fecha y hora de la sesion
Nombre, apellidos y numero de carné del estudiante
Titulo o tema de la investigacion
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Miembros del comité asesor (es importante considerar que las personas
miembros deben tener como minimo el grado de Maestria “Profesional y/o

Académica”)

Grado Académico Nombre y dos apellidos Egresados de  Universidad | Egresados de Universidad de Costa Rica o se
extranjera, privada, estatales * | les convalid¢ el titulo del extranjero en la UCR

*Los profesores que son ajenos al programa o personas externas, pueden formar parte del comité, mientras
tengan el grado académico al que aspira el estudiante y cumplan los criterios de idoneidad para guiar el proceso
de investigacion, seglin lo indicado en el articulo 41 del Reglamento General del SEP. Se debe adjuntar el

curriculo vitae y copia de los titulos.

v Se recibe la carta sobre la conformacion del comité asesor y el tema del TFIA
y se remite a la jefatura para dar lectura; luego, se traslada a la persona encargada

de ingresar la en el Sistema de Correspondencia.

v La documentacion se traslada a la persona responsable para verificar que la
documentaciéon contenga los datos solicitados y revisar el expediente del
estudiante en SAE, para confirmar que el estudiante haya completado los 60
créditos y que no tenga morosidad. Ademas, revisar que los miembros del comité
cumplan con los requisitos (tener como minimo el grado académico de maestria
(profesional o académica) y con titulo convalidado en la UCR, en el caso de contar

con titulo de universidad privada o de universidad extranjera).

v El SEP enviara al programa de posgrado un oficio de respuesta ratificando la

conformacion del comité asesor y el tema de tesis.

v’ La segunda etapa consiste en la presentacion del Trabajo Final de Investigacion

Aplicada.

v" El estudiante debe coordinar la fecha, hora y lugar para realizar la presentacion
con el comité y el director del programa; posteriormente enviard una carta al
director, firmada por los miembros del comité asesor, con esa informacion.
También, se debe adjuntar un ejemplar del documento de TFIA para la Decanatura
o su representante y copia del expediente académico para corroborar que estén

completos los 60 créditos. El estudiante no debe estar moroso con la Universidad.
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v La direccion del programa de posgrado llenara y enviara un formulario para
solicitud de presentacion del TFIA y adjuntara los documentos presentados por el

estudiante:

o Carta firmada por el estudiante y los miembros del comité asesor sobre la
fecha, hora y lugar de la presentacion; ademas, el nimero de oficio del SEP

en el cual se ratifica por la conformacion del comité.
o Copia del expediente académico
o Un ejemplar del TFIA (solamente si no tienen representante para el Decano)

v" El tramite se debe realizar como minimo 15 dias habiles antes de la fecha de la
presentacion, segun lo establecido en el Articulo 49 del Reglamento General del

SEP.
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PRESENTACION DE TRABAJD FINAL DE INVESTIGACION APLICADA {TE1A}

Fecha <FECHA>
Cicio del EEEEJ TR0

P ama de Posgrado (%)
O SIS
asis ogra

Nombre del proyecto [TFIA) ("}

Nombre del estudiarte]"]
[ Nimero de carre(]

[ Nombre del estudiarte]"|
Mumero de carre("}
Nomero de identificac on |

Mombre del estudiante(*}
N
Numero de identificacic

[Profeser (3] Giia
[ Tectar (@

Mectala
Leciores fas)f dcionales [opoional]
presed
Frograma

Fecha
[ Hora

Lugar

Comite Asesor

Dates para la presentacion

Propuesta Representante de Decanatura

["Nombre

| Mo Telefono de oficina
[N Telefono de habitation
| Wo- Telefono personal
[Comeoeledranco

poe
Hago constar qus e revisado of sxpedisnts acadsmicn delf) W"“““‘E| y cartifion qus ha compistado
con todos ios cursos del Plan de estudios. salve las relacionadas con esta defensa

<MOMBERE DEL DIRECTOR=

Selb del Posgrado

Cuadro No. 5 Formulario para solicitud de presentacion de Examen del Trabajo

Final de Investigacion Aplicada

v" Se recibe el formulario para solicitud de presentaciéon de Examen del Trabajo de
Investigacion Aplicada en la recepcion del SEP y se ingresa en el sistema de

correspondencia.

v’ La documentacion se traslada al responsable para verificar que ya esté aprobado el
comité asesor y el tema del TFIA del estudiante. El SEP buscara el representante
del Decano, cuando el programa de posgrado no lo sugiera en el formulario. La
persona encargada elabora el acta para la presentacion y se procede a enviar al
programa de posgrado. En el articulo 48 del Reglamento General del SEP se

I3

indica que “...Los tipos y requisitos especificos para los trabajos finales de
investigacion aplicada y su defensa se definiran en el reglamento correspondiente

de cada programa”.
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v El SEP enviara un oficio al director del programa de posgrado y al estudiante,
para comunicar el nombre del representante del SEP y confirmar la fecha, hora y
lugar de la presentacion. Se adjuntara el acta y un ejemplar del documento de

TFIA a la persona representante del Decano.

v" El dia de la defensa del trabajo final de investigacion aplicada, la ausencia de una
persona del tribunal examinador impediré la presentacion y defensa de la prueba,
a excepcion de aquellos casos de fuerza mayor, caso fortuito, accidente o
enfermedad, siempre que no se trate ni de quien dirigi6 el trabajo final de
graduacion ni de la presidencia del tribunal. La persona que preside decidira si

procede la suspension y re programacion de la defensa.

v Al terminar la defensa del TFIA, el director debera enviar al SEP el acta original

debidamente completada (no debe graparse ni sellarse).

v" Cuando la defensa del TFIA haya sido excepcional, en la parte de observaciones,
se puede indicar que “tiene mencioén honorifica”. Si el estudiante tiene un
promedio ponderado de 9.0 o superior, puede obtener graduacion de honor, como

se indica en el articulo 52 del Reglamento General del SEP.

v" El estudiante debera realizar las correcciones y luego presentara un borrador del
documento en el SEP para la revision de formato (de manera digital) y proceder

con los tramites de graduacion.
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Formato de presentacion de TFIA

El Trabajo Final de Investigacion Aplicada debe constar de tres partes: a) paginas

preliminares o de presentacion, b) cuerpo del trabajo y c) parte final.

A continuacion, se presenta el formato de presentacion de Trabajos Finales de
Investigacion Aplicada, segin el Reglamento de Tesis del Sistema de Estudios de

Posgrado:

1.- El TFIA (Trabajo Final de Investigacion Aplicada) debe constar de tres partes:
paginas preliminares o de presentacion, cuerpo del trabajo y parte final. En el
presente documento no se indica nada respecto al tipo y tamafio de la letra. Si
bien, se deja a escogencia, segin lo dispuesto por el Programa de Posgrado,
debera ser legible y uniforme en todo el documento.

Este  documento  debe ser enviado al correo  electronico

formato.tfg@sep.ucr.ac.cr (no se reciben las TFIAS en Fisico).

IMPORTANTE: para la primera revision debe ser enviado Unicamente en

formato Word y para la segunda revision debe ser enviado en PDF. Si el
documento excede el limite de peso para ser enviado por correo electronico,

puede entregarlo en un dispositivo de almacenamiento.

2.- PAGINAS PRELIMINARES
¢ Sin importar las particularidades determinadas por los Programas de Posgrado,
se debera respetar lo dispuesto en este documento respecto a las paginas
preliminares.
Debe mantenerse la uniformidad y consistencia en el formato, y la numeracion

de todas las paginas.
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¢ Orden de las paginas: portada u hoja de titulo, dedicatoria, agradecimientos,
hoja de aprobacion, tabla de contenido, resumen en espafol, resumen en otra
lengua distinta al espafiol, lista de cuadros, lista de tablas, lista de figuras, lista
de ilustraciones y lista de abreviaturas. Estas paginas son requeridas en ese
orden, siempre y cuando la investigaciéon cuente con cada uno de dichos
elementos. Cualquier pagina adicional que se incluya como parte de esta
seccion preliminar -tales como prefacios o citas-, deberd ubicarse al final de

todas las padginas mencionadas anteriormente.

e Numeracion: todas las paginas preliminares deben tener numeracién romana,
ubicada en el margen inferior de la pagina, de manera centrada y como minimo
a 2.0 cm del borde inferior de la hoja. La pagina de titulo o portada no llevara

31
1.

nimero, pero se contard como la

e Margenes del texto: el margen interno de la pagina (margen izquierdo) debera
ser de al menos 3.5 cm (4 ¢c.m. maximo), y los demds deberan ser de al menos
2.5 c.m. (3.0 cm. maximo). La determinacidon del margen interno se hara segin

la extension del documento.

e Interlineado del texto: se debe utilizar un interlineado de 1.5 espacios o mas.
Portada: debera contener de manera exacta la siguiente informacion y
estructura:

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
SISTEMA DE ESTUDIOS DE POSGRADO

TITULO DEL TFIA

Trabajo final de investigacion aplicada sometido a la consideracion de la Comision del
Programa de Estudios de Posgrado en para optar al grado y titulo de
Maestria Profesional en

SUSTENTANTE
Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, Costa Rica

20
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Importante: en todo caso se deberd respetar la utilizacion de
mayusculas y minusculas, segin lo establecido en el ejemplo
anterior.

Dedicatoria y agradecimientos: estas paginas se colocan inmediatamente
después de la portada. Pueden ser paginas independientes o se pueden incluir en

una misma pagina.

Hoja de aprobacién: no se debe colocar ningin titulo, como “Hoja de
aprobacion” o similares. En el nombre de la persona sustentante no debe figurar
ninguna indicacién al grado académico que ya posea; esta pagina debe contener

de manera exacta solamente la siguiente informacion:

“Este trabajo final de investigacion aplicada fue aceptado por la Comision del Programa de Estudios de
Posgrado en _(s6lo el nombre del Programa) de la Universidad de Costa Rica, como requisito parcial para
optar al grado y titulo de Maestria Profesional en e

[Grado académico y nombre completo]
Decano o Representante del Decano
Sistema de Estudios de Posgrado

[Grado académico y nombre completo]
Profesor o Profesora Guia

[Grado académico y nombre completo]
Lector o Lectora

[Grado académico y nombre completo]
Lector o Lectora

[Grado académico y nombre completo]
Director (a) Coordinador (a) /Representante
Programa de Posgrado en

[Nombre completo]
Sustentante
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Importante: debera utilizar el género que corresponda en las lineas de
los miembros(as) del tribunal examinador, debera utilizar -por ejemplo-
“Lector o Lectora” segun sea el caso. Asimismo debera indicar
solamente un cargo, por ejemplo “Decana” o “Representante de la
Decana”. La cantidad de miembros(as) del tribunal examinador a incluir
en la hoja de aprobacion, se determina segun el acta correspondiente a
la presentacion oral y publica del estudiante.

Tabla de contenidos: este Indice debe incluir todas las paginas preliminares,
debidamente numeradas. De existir anexos se enlistan como parte de la Tabla de

Contenidos.

Resumen en espaiiol: la extension del resumen debe ser de una pagina como
maximo. Es la Unica que puede presentarse con interlineado sencillo de ser
necesario. Debe constar Unicamente, el titulo “RESUMEN” y la sintesis del

documento.

Resumen en lengua distinta al espaiiol: debe ser incluido si el comité asesor o
el tribunal examinador asi lo solicitan. También puede ser incorporado si el
estudiante asi lo desea, siempre y cuando cumpla con las caracteristicas de

extension y formato descritas en el punto inmediatamente anterior.

Lista de cuadros: se incluye si la investigacion posee, indicar el nimero de

pagina donde se ubican.

Lista de tablas: se incluye si la investigacion posee, indicar el nimero de pagina

donde se ubican.

Lista de figuras: se incluye si la investigacion posee, indicar el nimero de

pagina donde se ubican.

Lista de ilustraciones: se incluye si la investigacion posee, indicar el nimero de
pagina donde se ubican.
67

Teléfono 2511-1400 / posgrado@sep.ucr.ac.cr / www.sep.ucr.ac.cr



UNIVERSIDAD DE S E Sistema de
i COSTARICA Estudios de Posgrado

Lista de abreviaturas: preferiblemente en una sola pagina, si la investigacion

posee.

Licencia de Publicacion: no se debe colocar ningun titulo, como “Licencia de
Publicacion” o similares. Este documento debe estar firmado y completo ademés
incluirlo en el Trabajo Final de Graduacién para las revisiones y correcciones de
formato. Posteriormente subirlo en PDF al Repertorio KERWA de la
Vicerrectoria de Investigacion en el link (http://www.kerwa.ucr.ac.cr/). Esta

pagina debe contener de manera exacta solamente la siguiente informacion:

UNIVERSIDAD DE S E P Sisterna de

COSTARICA Estudios de Posgrado

Autorizacion para digitalizacién y comunicacion piiblica de Trahajos Finales de Gradunacian del
Sistema de Estudios de Posgrado en el Repogitorio Institucional de la Universidad de Costa Rica.

Yo con cédula de identidad

en mi condicién de auter del TEFG titulade

sI HO |:| auterizo a la Universidad de Costa Rica para digitalizar v hacer divulgacidn piblica de
forma gratuita de diche TFG  a wavés del Eepositorie Institucional u otro medio electrdnico, para ser

puesto a disposicidn del piblice segin lo que establesca el Sistema de Estudios de Posgrado

Esta Trakajs Final de Graduacidn sera publicada en farmato PIIF, o en el formate que en el momenta se
establezrca, de tal forma que el acceso al mismo sea libre, con el fin de permitir la consulta e impresiédn,

pera no sumodificacidn

Garantize gue cste Trabaje Final de Graduacidén cs ¢l eriginal que sirvid para la obtencidn de mi titule, ¥
que ne infringe ni wiclenta ningin dereche atercercs El misme cuenta con el viste buene de mi Directer
(a) de Tesiz o Tuter () v se cumplié con lo establecide en la revisidn del Formate por parte del Sistema de

Estudies de Pesgrade

TNFORMACTON DET, ESTUDIANTE:

MNembre Campleta

Mimero de Carne: Mimero de cedula:

Correo Electrénico:

Mombre del Director {a) de Tesiz o Tutor (a):

Fecha:

FIRMLA:

SISTEMA DE ESTUDIOZE DE POSGRADO ESTULIANTE
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*Pueden descargar el documento de la licencia en la pagina web del SEP en

“Graduaciones - “Formulario de Revision de Formato” (http://www.sep.ucr.ac.cr)
Importante: este adjunto se debe imprimir, completar los datos (informacién y
firma), y por ultimo adjuntarlo al documento. Por lo tanto no lleva numero de pagina.

3.- CUERPO DE TRABAJO.
eSobre el cuerpo del trabajo. Debera constar de al menos: introduccion,
desarrollo del tema de investigacion y conclusiones. Comprende los distintos
capitulos y acépites correspondientes al desarrollo de la investigacion. Debe
mantenerse la uniformidad y consistencia en el formato, y la numeracion de

capitulos, secciones y subsecciones.

e Numeracion: todo el cuerpo del trabajo debe tener numeracion arabiga,
ubicada en el angulo superior derecho, como minimo a 2.5 cm de los bordes
superior y derecho. Para efectos de esta numeracion no se toman en cuenta las

paginas preliminares, por lo que, debe iniciarse con el namero “1”.

e Margenes del texto: el margen interno de la pagina (margen izquierdo) debera
ser de al menos 3.5 cm (4 c.m. maximo), y los demas deberan ser de al menos
2.5 c.m. (3.0 cm. méximo). La determinacion del margen interno se hara segiin
la extension del documento. La revision de estos margenes se hace de manera
fisica en el documento, por lo que, se recomienda antes de presentar,
comprobar la distancia de esta manera, independientemente de lo asignado de

manera digital.

e Interlineado del texto: se debe utilizar un interlineado de 1.5 espacios o doble

espacio, no mas. Cada capitulo debe iniciarse en una pagina nueva.
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4.- PARTE FINAL (BIBLIOGRAFIiA, APENDICES Y ANEXOS).

e Sobre el formato de la parte final del trabajo. Debe mantener las mismas
particularidades de formato indicadas para el cuerpo del trabajo. El formato
para citar la bibliografia serd determinado por el Programa de Posgrado, segun
el area del conocimiento correspondiente, asi como, cualquier otro elemento o

particularidades pertinentes.
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Tesis

Los estudiantes de la modalidad académica de los programas
Descripcion de posgrado deben realizar una tesis como requisito de
graduacion.

Estudiante, programa de posgrado, comision del posgrado y

Unidades involucradas SEP

Formulario para solicitud de presentacion de Examen de
Formulario Candidatura y Formulario para Solicitud de Presentacion de
Examen de Grado

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrados

Anteproyecto

En algunos programas de posgrado, los estudiantes deben de presentar un
anteproyecto, antes de presentar el Examen de Candidatura. Se detallan los pasos a

seguir:

v" El estudiante debe presentar una carta a la comision del programa de posgrado en
la que comunica el nombre del proyecto y los miembros del comité asesor

(integrado por un director y dos asesores).

v' La comisién del programa de posgrado aprueba el nombre del proyecto de
investigacion, revisa que los miembros del comité asesor cumplan con el grado
académico necesario (maestria) y podra ser de modalidad académica o

(13

profesional, segin lo indicado en el articulo 41 “... El comité asesor serd

escogido de acuerdo con los interés de investigacion del estudiante...”, 'y lo
envia al SEP para que el acuerdo sea ratificado. En caso de que sea necesario
realizar cambios, el estudiante debe comunicarlo a la comision del programa de

posgrado quien, una vez aprobados los cambios, comunica el acuerdo al SEP.

v En la recepcion del SEP, se recibe el oficio donde se comunica el anteproyecto y
se ingresa la documentacion en el sistema de correspondencia.
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v La documentacion se traslada a la persona encargada para revisar y dar respuesta

del oficio al posgrado ratificando la informacion.

Examen de candidatura

v’ Para presentar el examen de candidatura el estudiante debe haber aprobado al
menos 30 créditos del plan de estudios y tener aprobados el tema de tesis y el

comité asesor.

Primera etapa

v" El estudiante debe definir el comité asesor (director y dos lectores) que le guiara

en su proyecto de investigacion.

v’ Requisitos para que una persona sea miembro del comité asesor: Se puede incluir
a profesores que sean ajenos al programa o personas externas a la Universidad
mientras cuente con el grado académico (maestria) minimo al que aspira el
estudiante y cuente con los criterios para guiar la investigacion. Cuando es
profesor externo, el posgrado deberd enviar el curriculo, fotocopia del titulo
universitario (titulo reconocido por la UCR) y justificacioén de la participacion del

docente como miembro del comité.

v" El estudiante envia una carta firmada por él, el director y los dos lectores, para

solicitar la aprobacion del comité y del tema que desarrollara.

v’ La direccion del programa envia el acuerdo al SEP, con el nimero de sesion,
nombre completo y niimero de carné del estudiante, titulo del proyecto y grado

académico de los integrantes del comité asesor.

v" El estudiante encontrara detalles del formato en la pagina web www.sep.ucr.ac.r,
en el Reglamento del Tesis del Sistema de Estudios de Posgrado y en los

Lineamientos de Formato de Presentacion de Tesis.
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v" En la recepcion del SEP, se recibe la carta en la que se comunica la aprobacion del
tema de tesis y de la integraciéon del Tribunal Examinador. Se ingresa la

documentacion en el sistema de correspondencia.

v’ La documentacion se traslada a la persona encargada para su revision. Se verifica
que el estudiante haya aprobado los 30 créditos del plan de estudios, asi como que

los integrantes del Tribunal cumplan con los requisitos establecidos.

v" Si la documentacion esta correcta, la persona a cargo en el SEP elabora una carta

para comunicar la ratificacion la informacion y enviar al posgrado.

Segunda etapa (presentacion del Examen de Candidatura)

v El estudiante coordinarda con el Programa de Posgrado la presentacion del
examen de candidatura; debe enviar una carta al director, firmada por ¢l y los
miembros del Tribunal Examinador, en la que indique que los miembros del
Tribunal estan de acuerdo en que presente el Examen de Candidatura; debe
indicar hora, fecha y lugar acordados por los miembros. Se debe adjuntar: copia
del expediente académico y del comprobante de pago del derecho de
presentacion del Examen de Candidatura y carta firmada por los miembros del
Tribunal. El estudiante debe estar seguro que no tiene morosidad con la

Universidad.

v' El director enviara el formulario para solicitud de presentacién de Examen y

adjuntard los siguientes documentos:

o Copia del expediente académico (revisar que tenga los 30 créditos

aprobados)

o Copia del comprobante de pago del derecho de presentacion del Examen de

Candidatura

o Carta firmada por los miembros del Comité Asesor en la que indican que
estan de acuerdo con la hora, fecha y lugar de la presentacion y el numero
de oficio en el cual el SEP ratifico el Comité Asesor y el tema.
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v El tramite se debe realizar como minimo 15 dias habiles antes de la presentacion,

segun lo establecido en el Articulo 49 del Reglamento General del SEP.

PRESENTACION DE EXAMEN DE CANDIDATURA

Fecha <FECHA>
Oficio =0 F00>
| Programa de Posgrado
[ Enfasis del Programa
Nombre de estudiante
Nimero decame
Numero de cedula
Nombre del proyecto
(candidatura)

ComitéAsesor

Director (a)
Asesor (a)

Asesora)
Agesores{as|Adicionales

{opcicnal)
Representante del
Director{a) del Programa

Datos para la presentacidn

Fecha
Hora

Lugar

Frop p Decanatura (opcional

[ Nombre
0. Telefono de oficina

0. Teléfona de habitacion|
0. Telefono wnal

Correo electonico
Tgo ¢ onstar que he revisado &l expedie e academ o delja] candidaton] y o que ha compl

con todos los cursos del Plan de estudios, salvolas elacionadzs conest defensa.

=MOMERE DEL DIRECTOR:

Sello del Posgrado

Cuadro No.6 Formulario para solicitud de presentacion de Examen de Candidatura

v Se recibe el formulario para la presentacion del Examen de Candidatura en la
recepcion del SEP. Se ingresa la documentacion en el sistema de

correspondencia.

v La documentacion se traslada al personal encargado para revisidon, quien
verifica en el expediente del estudiante en SAE, que este haya completado los 30

créditos y que no tenga morosidad.

v' La persona encargada en el SEP elabora una carta para ratificar la informacion y

realiza el acta con la informacién correspondiente para remitir al posgrado.

v" Cuando el estudiante finaliza la presentacion se debera enviar el acta original al
SEP, firmada por los miembros del Tribunal Examinador presentes el dia del

examen.
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v" El acta original se recibe en la recepcion del SEP y se traslada al responsable,

quien la revisa, escanea y archiva.

v" El estudiante realizara las correcciones propuestas por los miembros del Tribunal

Examinador, para continuar con el Examen de Grado.

Examen de grado

Para la presentacion del Examen de Grado, el estudiante debe haber aprobado los 60

créditos.

En la primera etapa, previo a la presentacion del Examen de Candidatura, se aprueba
el Comité de Tesis y el tema del estudiante. Si se realiza algiin cambio con respecto
a miembros del Comité o del tema, este debe ser aprobado por la comision del

programa de posgrado y luego comunicado al SEP.
En la presentacion del Examen de Grado:

v" El estudiante coordinard con el programa de posgrado y enviara una carta al
director, firmada por €l y los miembros del comité asesor, en la que se indicara
que los miembros del Tribunal estan de acuerdo con que presente el Examen de
Grado; se debe informar la hora, fecha y lugar de la presentacion acordados por
los miembros. Se debe adjuntar: un ejemplar de la tesis para el Decano o su
representante, copia del expediente académico, carta con firma de los miembros
del Comité¢ asesor. El estudiante debe asegurarse de que no tiene morosidad con

la Universidad.

v El posgrado elaborara un oficio con la siguiente informacion, tomada del
expediente académico del estudiante: sigla, nombre del curso, ciclo, afo, créditos
y calificaciones que reflejen que el estudiante concluyo el plan de estudios y que

queda pendiente la presentacion del Examen de Grado.

v" El director completard y enviara el formulario para solicitud de presentacion de

Examen de Grado y adjuntara los siguientes documentos:
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o Un ejemplar de la tesis (solo en caso que no tengan representante del

Decano)

o Copia del expediente académico (revisar que tenga los 60 créditos

aprobados)

o Carta firmada por los miembros del Comité Asesor en la que se indica que

estan de acuerdo en la hora, fecha y lugar de la presentacion del Examen.

El tramite se debe realizar como minimo 15 dias habiles antes de la presentacion,

segun lo establecido en el Articulo 49 del Reglamento General del SEP.

PRESENTACIKON DE EXAMEN DE GRADO

Fecha SEECHR
Oficio =0nag>
rama 0 o
[Entasis del Programa
Nombre del estudiante
Numerm de came
Nimem de cedula

Nombre del proyecio iesis

Comité Asesor

Direcmr%
sesor(a
ASESOIE
Ascsoms(asjAdicionales
lopcional

Representante del DIrectora)
del P ograma

Datos parala Presentacién
Facha | |
Hom | |
Lugar | |

Propuesta Represantante de Decanatura

Nomore

0. ono CIna
No. T¥[m o
habitacion/personal
Comeo elecfronica

Hagoconstar qus he ravisach slsspedents 30 chmicodsl i cortfizn que b sompktado
contodos los cursos cel Plan de estudios, slvolas relasiomacas con esta defensa.

NOMERE DEL DIFECTOR:
Director (a) Selle del Posgrado

Cuadro No. 7 Formulario

v" Se recibe el formulario para la presentacion del Examen de Grado en la recepcion

del SEP. Se ingresa la documentacion en el sistema de correspondencia.

v La documentacion se traslada a la persona encargada para revision, quien procede
a revisar el expediente del estudiante en SAE para confirmar haya completado los

60 créditos, que no tenga morosidad y que se hayan adjuntado los documentos.
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v Se elabora un oficio dirigido al posgrado para ratificar los datos de la
presentacion, tales como fecha, hora y lugar del Examen. Asimismo, se elabora
el acta con los datos correspondientes al estudiante para remitir la documentacion

al posgrado.

v" El dia de la defensa de la tesis la ausencia de una persona del tribunal examinador
impedira la presentacion y defensa de la prueba, a excepcion de aquellos casos de
fuerza mayor, caso fortuito, accidente o enfermedad, siempre que no se trate ni de
quien dirigio el trabajo final de graduacion ni de la presidencia del tribunal. La
persona que preside decidira si procede la suspension y reprogramacion de la

defensa.

v Al finalizar la defensa del Examen de Grado, el director enviara al SEP el Acta
original completa (no debe graparse ni sellarse). En caso de que el estudiante
haya obtenido mencion de honor, se debe indicar en la parte de observaciones

del Acta.

v El estudiante debe acatar las observaciones propuestas por los miembros del
Tribunal Examinador y luego entregar al SEP un borrador del documento para la
revision del formato (de manera digital). El SEP cuenta con cuatro dias habiles
para sefialar los cambios que hayan de realizarse. El Reglamento General del SEP,

en el articulo 49 indica lo siguiente:

“Una vez aprobado el trabajo final de graduacion por parte del tribunal
examinador el estudiante debera entregar las copias finales al decanato del SEP, a

mas tardar 30 dias naturales después de realizada la defensa oral”.

v" El acta se recibe en la Decanatura, se escanea y se pasa a archivo.

Formato para la presentacion de Tesis

1.- La tesis debe constar de tres partes: paginas preliminares o de presentacion,

cuerpo del trabajo y parte final.
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En el presente documento no se indica nada respecto al tipo y tamafo de la letra.
Si bien, se deja a escogencia, segun lo dispuesto por el Programa de Posgrado,
debera ser legible y uniforme en toda la Tesis.

Este documento debe ser  enviado al correo electronico

formato.tfg@sep.ucr.ac.cr (no se reciben las Tesis en fisico).

IMPORTANTE: para la primera revision debe ser enviado unicamente en

formato (Word o PDF) de la misma manera para la segunda revision. Si el
documento excede el limite de peso para ser enviado por correo electronico,

puede entregarlo en un dispositivo de almacenamiento en el SEP.

PAGINAS PRELIMINARES

¢ Sin importar las particularidades determinadas por los Programas de Posgrado,
se deberd respetar lo dispuesto en este documento respecto a las paginas
preliminares.
Debe mantenerse la uniformidad y consistencia en el formato, y la numeracion

de todas las paginas.

¢ Orden de las paginas: portada u hoja de titulo, dedicatoria, agradecimientos,
hoja de aprobacion, tabla de contenido, resumen en espafol, resumen en otra
lengua distinta al espafiol, lista de cuadros, lista de tablas, lista de figuras, lista
de ilustraciones y lista de abreviaturas. Estas paginas son requeridas en ese
orden, siempre y cuando la investigaciéon cuente con cada uno de dichos
elementos. Cualquier pagina adicional que se incluya como parte de esta
seccion preliminar -tales como prefacios o citas-, debera ubicarse al final de

todas las paginas mencionadas anteriormente.

e Numeracion: todas las paginas preliminares deben tener numeracion romana,
ubicada en el margen inferior de la pagina, de manera centrada y como minimo

a 2.0 cm del borde inferior de la hoja. La pagina de titulo o portada no llevara

31
1.

numero, pero se contara como la
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e Margenes del texto: el margen interno de la pagina (margen izquierdo) debera
ser de al menos 3.5 cm (4 c.m. maximo), y los demas deberan ser de al menos
2.5 c.m. (3.0 cm. méximo). La determinacion del margen interno se hara segiin

la extension del documento.

e Interlineado del texto: se debe utilizar un interlineado de 1.5 espacios o mas.

Portada: Esta portada se debe hacer exactamente igual a la siguiente

informacioén y estructura:

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
SISTEMA DE ESTUDIOS DE POSGRADO

TITULO DE LA TESIS
Tesis sometido a la consideracién de la Comision del Programa de Estudios de

Posgrado en para optar al grado y titulo de Maestria Académica
/ Doctorado Académico en

SUSTENTANTE

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, Costa Rica

20__

Importante: en todo caso se deberd respetar la utilizacion de
mayusculas 'y minusculas, segun lo establecido en el ejemplo
anterior.

Dedicatoria y agradecimientos: estas paginas se colocan inmediatamente
después de la portada. Pueden ser paginas independientes o se pueden incluir en

una misma pagina.
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Hoja de aprobacion: no se debe colocar ningun titulo, como “Hoja de
aprobacion” o similares. En el nombre de la persona sustentante no debe figurar
ninguna indicacion al grado académico que ya posea; esta pagina debe contener

de manera exacta solamente la siguiente informacion:

“Esta Tesis fue aceptada por la Comisién del Programa de Estudios de Posgrado en (s6lo el nombre del
Programa) de la Universidad de Costa Rica, como requisito parcial para optar al grado y titulo de
Maestria Académica / Doctorado Académico en

[Grado académico y nombre completo]
Decano o Representante del Decano
Sistema de Estudios de Posgrado

[Grado académico y nombre completo]
Profesor o Profesora Guia

[Grado académico y nombre completo]
Lector o Lectora

[Grado académico y nombre completo]
Lector o Lectora

[Grado académico y nombre completo]
Director (a) Coordinador (a) /Representante
Programa de Posgrado en

[Nombre completo]
Sustentante

Importante: deberd utilizar el género que corresponda en las lineas de
los miembros(as) del tribunal examinador, debera utilizar -por ejemplo-
“Lector o Lectora” segun sea el caso. Asimismo deberd indicar
solamente un cargo, por ejemplo “Decana” o “Representante de la
Decana”. La cantidad de miembros(as) del tribunal examinador a incluir
en la hoja de aprobacion, se determina segun el acta correspondiente a
la presentacion oral y publica del estudiante.
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Tabla de contenidos: este Indice debe incluir todas las paginas preliminares,
debidamente numeradas. De existir anexos se enlistan como parte de la Tabla de

Contenidos.

Resumen en espaiiol: la extension del resumen debe ser de una pagina como
maximo. Es la Uinica que puede presentarse con interlineado sencillo de ser
necesario. Debe constar Unicamente, el titulo “RESUMEN” y la sintesis del

documento.

Resumen en lengua distinta al espaiiol: debe ser incluido si el comité asesor o
el tribunal examinador asi lo solicitan. También puede ser incorporado si el
estudiante asi lo desea, siempre y cuando cumpla con las caracteristicas de

extension y formato descritas en el punto inmediatamente anterior.

Lista de cuadros: se incluye si la investigacion posee, indicar el nimero de

pagina donde se ubican.

Lista de tablas: se incluye si la investigacion posee, indicar el nimero de pagina

donde se ubican.

Lista de figuras: se incluye si la investigacion posee, indicar el nimero de

pagina donde se ubican.

Lista de ilustraciones: se incluye si la investigacion posee, indicar el nimero de

pagina donde se ubican.

Lista de abreviaturas: preferiblemente en una sola pagina, si la investigacion

posee.

Licencia de Publicacion: no se debe colocar ningun titulo, como “Licencia de
Publicacion” o similares. Este documento debe estar firmado y completo para
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incluirlo (en su version final luego de las revisiones y correcciones), en PDF al
Repertorio KERWA de la Vicerrectoria de Investigacion en el link
(http://www kerwa.ucr.ac.cr/). Esta pagina debe contener de manera exacta

solamente la siguiente informacion:

UNIVERSIDAD DE S E Sisterna de

COSTARICA Estudios de Posgrado

Autorizacion para digitalizacion ¥ comunicacién publica de Trabhajos Finales de Graduacion del
Nistema de Estudios de Posgrado en el Repositorio Institucional de la Uiniversidad de Costa Rica.

Yo, con cédula de identidad

en mi condicidn de auter del TFG titulade

S o |:| autorizo a la Universidad de Costa Rica para digitalizar v hacer divulgacidn piblica de
forma gratuita de diche TFG a wawvés del Eepositorio Institucional u otro medio electrdnico, para ser

puesto a disposicidn del piblico segin lo que establezca el Sistema de Estudios de Posgrado.

Esta Trahaje Final de Graduacidn sera publicada en formate PDFE, o en el formate que en el momento se
establezca, de tal farma que el acceso al mismo gea libre, con el fin de permitie la consulta e impresidn,

pera no su modificacidn.

Garantize que cste Trabaje Final de Graduacidn es el original que sirvid para la obtencidn de mi titule, ¥
que ne infringe ni viclenta ningtn dereche a tercerss El misme cuenta con el visto bueno de mi Directer
(a) de Tesiz o Tuter () ¥ 32 cumplié con lo establecido en la revisidn del Formate por parte del Zistema de

Estudios de Posgrade.

INFORMACTON DEL ESTUDIANTE:

Moaombre Completo:

Mimero de Carné: Mumero de cédula:

Correo Electrénice:

Moambre del Director (a) de Tesizs o Tutor (a):

Fecha:

FIRMA:

SISTEMA DE ESTUDIOEZ DE POSGRADO ESTUDIANTE

*Pueden descargar el documento de la licencia en la pagina web del SEP en

“Graduaciones - “Formulario de Revision de Formato” (http://www.sep.ucr.ac.cr)

Importante: este adjunto se debe imprimir, completar los datos (informacién y

firma), y por ultimo adjuntarlo al documento. Por lo tanto no lleva nimero de pagina.
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3.- CUERPO DEL TRABAJO
eSobre el cuerpo del trabajo. Deberd constar de al menos: introduccion,
desarrollo del tema de investigacion y conclusiones. Comprende los distintos
capitulos y acapites correspondientes al desarrollo de la investigacion. Debe
mantenerse la uniformidad y consistencia en el formato, y la numeracion de

capitulos, secciones y subsecciones.

e Numeracion: todo el cuerpo del trabajo debe tener numeracion arabiga,
ubicada en el angulo superior derecho, como minimo a 2.5 cm de los bordes
superior y derecho. Para efectos de esta numeracion no se toman en cuenta las

paginas preliminares, por lo que, debe iniciarse con el nimero “1”.

e Miargenes del texto: el margen interno de la pagina (margen izquierdo) debera
ser de al menos 3.5 cm (4 c.m. maximo), y los demas deberan ser de al menos
2.5 c.m. (3.0 cm. maximo). La determinacion del margen interno se hara segin
la extension del documento. La revision de estos margenes se hace de manera
fisica en el documento, por lo que, se recomienda antes de presentar,
comprobar la distancia de esta manera, independientemente de lo asignado de

manera digital.

e Interlineado del texto: se debe utilizar un interlineado de 1.5 espacios o doble

espacio, no mas. Cada capitulo debe iniciarse en una pagina nueva.

4.- PARTE FINAL (BIBLIOGRAFiA, APENDICES Y ANEXOS).

e Sobre el formato de la parte final del trabajo. Debe mantener las mismas
particularidades de formato indicadas para el cuerpo del trabajo. EI formato
para citar la bibliografia sera determinado por el Programa de Posgrado, segun
el area del conocimiento correspondiente, asi como, cualquier otro elemento o

particularidades pertinentes.
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Revision de formato

Una vez que el estudiante incorpora las observaciones solicitadas por el Tribunal

Examinador, procede a gestionar la revision de formato del documento:

I revision: El estudiante debera descargar dos formularios de la pagina del SEP:

o Revision de formato: el estudiante debera imprimir el formulario de
solicitud de revision de formato, recopilar la firma del director del
programa de posgrado y del director/tutor de la investigacion (en

boligrafo azul) y escanea el documento a color.

o Licencia de Publicacion: el estudiante descarga el documento, lo

imprime, después lo firma (boligrafo azul) y lo escanea a color.

El estudiante debera enviar al correo electronico formato.tfe@sep.ucr.ac.cr, el

formulario de revision de formato, la Licencia de Publicacion y el Trabajo Final de

Graduacion (formato Word-PDF).

o El estudiante espera recibir respuesta por parte del SEP y dependiendo del
resultado de la revision de formato, se procede a solicitar una segunda

revision.

II revision: El estudiante debera incorporar las observaciones de la primera revision
de formato y debera enviar el Trabajo Final de Graduacion en formato PDF al correo

electronico formato.tfe@sep.ucr.ac.cr.
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Participacion virtual en examenes de candidatura y trabajos finales
de graduacion

Uso de medios tecnoldgicos para la realizacién de exdmenes
Descripcion de Candidatura, presentacion de defensa de Tesis y defensa
de los Trabajos Finales de Investigacion Aplicada.

Unidades involucradas Estudiante, programa de posgrado y SEP

Formulario No hay

El tramite lo realizan los | Regulares y con financiamiento complementario
programas de posgrados

v" El tutor o director del Trabajo Final de Graduacion presentara la carta al director
del posgrado, mediante la cual, se justifica la necesidad y asegurar que se cuenta

con recursos y medios tecnologicos para el desarrollo 6ptimo del proceso.
v" La direccion del posgrado remite la solicitud de la participacion virtual al SEP.

v" En la recepcion del SEP, se recibe dicha solicitud. Se ingresa la documentacion

en el sistema de correspondencia.

v" La documentacion se traslada al personal encargado para revision y conversa con

el decano.

v' El decano es quien autoriza de manera extraordinaria y excepcional la
participacion virtual en el Reglamento General del SEP en el articulo 51: “En
ningln caso esta autorizacion podra aplicarse ni al estudiante ni a la persona tutora

o que dirige el trabajo final de graduacion”.

v' Espera respuesta por parte del SEP.
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Descripcion

Tramites que tienen que realizar los estudiantes cuando
finalizan el plan de estudios. Hay dos tipos de graduaciones:
ordinarias y extraordinaria

Unidades involucradas

Estudiante, programa de posgrado y SEP

Formulario

No hay

El tramite lo realizan los
programas de posgrados

Regulares y con financiamiento complementario

v" Los estudiantes que finalicen el plan de estudios deben solicitar a la secretaria del

posgrado la carta de conclusion de estudios.

v" El programa de posgrado elabora la carta de conclusion de estudios que contiene

la siguiente informacion:

o Nombre con los dos apellidos y numero de carné del estudiante

o Nombre completo y codigo de la carrera, modalidad y énfasis

o Elaborar una tabla que contenga la siguiente informacion:

Sigla-Nombre del curso-Ciclo-Ano-Créditos-Calificacion

v Indicar si se cumplié con los requisitos de graduacion establecidos por el

programa de posgrado y por el SEP. Por ejemplo, la aprobacion del requisito

sobre el manejo instrumental de una segunda lengua.

v" Se debe indicar si el estudiante tiene algiin reconocimiento o equivalencias de

cursos extras en su plan de estudios.

v Para que el estudiante pueda tener graduacion de honor, no debe haber perdido

ningln curso de su plan de estudios, ya sea con notas inferiores a 7.0 o con

calificacion alfabética de NAP. Ademas, de haber obtenido en la Tesis o Trabajo

Final de Investigacion Aplicada con mencion de honor, como se establece en el

articulo 52 del Reglamento General del SEP.
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v El posgrado recibe la carta y revisa la informacién con la que aparece en el
Sistema de Aplicaciones Estudiantiles (SAE); luego la pasa para firma del

director y sello.

v' Se avisa al estudiante que debe pasar a retirar la carta o se envia directamente al

SEP.

v'  El estudiante debe presentar los siguientes documentos al SEP, en las fechas

establecidas, (los puede descargar de la pagina www.sep.ucr.ac.cr en graduacion

y requisitos:

Doctorado Académico

o Comprobante de la confirmacion de entrega de la Tesis al sistema Kérwa.

» Ingresar la Tesis en el sistema KERWA, a la direccion electrénica:

http://kerwa.ucr.ac.cr/

» El Instructivo de coémo adjuntar el documento de la Tesis en el sistema
Kérwa, lo pueden descargar en la pagina web del SEP

www.sep.ucr.ac.cr (graduaciones/requisitos y otros tramites)

o Fotocopia de la cédula de identidad al dia o pasaporte vigente (solo
extranjeros).

o Recibo de pago o ¢7500.00 colones en timbres fiscales (a la venta en
Oficina de Administracion Financiera)

o Recibo cancelado del derecho de titulo (si tiene graduacion de honor se les
exime del pago).

o Copia del Expediente académico.

o Carta de conclusion del plan de estudios

o Quienes tengan derecho a graduacién de honor, deben presentar solicitud
escrita para revision del expediente académico (debe tener un promedio
ponderado superior o igual a nueve en cursos de la maestria y no haber

perdido ningtn curso del plan de estudios).

87

Teléfono 2511-1400 / posgrado@sep.ucr.ac.cr / www.sep.ucr.ac.cr


http://www.sep.ucr.ac.cr/

UNIVERSIDAD DE S E Sistema de
| COSTARICA Estudios de Posgrado

o Todos los estudiantes deben completar la carta de solicitud de inclusion a
graduacion, pueden descargar de la pagina web del SEP www.sep.ucr.ac.cr

en estudiantes, graduaciones y requisitos de graduacion.

Completar la hoja “Informacion Personal del Estudiante”.
Ingresar al siguiente enlace:http://boletasolap.conare.ac.cr/u_estatales/. Llenar
la Boleta Nacional de Personas Graduadas. Presentar el comprobante

respectivo, el cual se genera al finalizar el proceso.

Maestria Académica

o Comprobante de la confirmacion de entrega de la Tesis al sistema Kérwa.

» Ingresar la Tesis en el sistema KERWA, a la direccion electrénica:

http://kerwa.ucr.ac.cr/

» El Instructivo de coémo adjuntar el documento de la Tesis en el sistema
Kérwa, lo pueden descargar en la pagina web del SEP

www.sep.ucr.ac.cr (graduaciones/requisitos y otros tramites)

o Fotocopia de la cédula de identidad al dia o pasaporte vigente (sélo
extranjeros).

o Recibo de pago o ¢600.00 colones en timbres fiscales (a la venta en Oficina
de Administracion Financiera)

o Los estudiantes que pertenecen a los Programas de Posgrado en
Administracion y Direccion de Empresas, Administraciéon Publica,
Economia y Estadistica deben aportar timbre de ¢100.00 colones del
Colegio de Profesionales en Ciencias Econdmicas.

o Recibo cancelado del derecho de titulo (si tiene graduacioén de honor se les
exime del pago).

o Copia del Expediente académico.

o Carta de conclusion del plan de estudios
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o Quienes tengan derecho a graduacién de honor, deben presentar solicitud
escrita para revision del expediente académico (debe tener un promedio
ponderado superior o igual a nueve en cursos de la maestria y no haber
perdido ningtn curso del plan de estudios).

o Todos los estudiantes deben completar la carta de solicitud de inclusion a
graduacion, pueden descargar de la pagina web del SEP www.sep.ucr.ac.cr

en estudiantes, graduaciones y requisitos de graduacion.

Completar la hoja “Informacion Personal del Estudiante”.
Ingresar al siguiente enlace:http://boletasolap.conare.ac.cr/u_estatales/. Llenar
la Boleta Nacional de Personas Graduadas. Presentar el comprobante

respectivo, el cual se genera al finalizar el proceso.

Maestrias Profesionales:

o Comprobante de la confirmacion de entrega del Trabajo Final de

Investigacion Aplicada (TFIA) al sistema Kérwa.

= Ingresar el TFIA en el sistema KERWA, a la direccion electronica:

http://www .kerwa.ucr.ac.cr

= El Instructivo de como adjuntar el documento del TFIA en el sistema
Kérwa, lo pueden descargar en la pagina web del SEP

www.sep.ucr.ac.cr (graduaciones/requisitos y otros tramites)
o Fotocopia de la cédula de identidad al dia o pasaporte vigente.

o Recibo de pago o timbres fiscales (600 colones) venta en la Oficina de

Administracion Financiera.

o Los estudiantes que pertenecen a los Programas de Posgrado en:
Administracion y Direccion de Empresas, Administracion Publica,
Economia y Estadistica deben aportar timbres de cien colones del Colegio

de Profesionales en Ciencias Econdomicas.
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o Recibo cancelado del derecho de titulo (si tiene graduacion de honor se

exime del pago).
o Copia del expediente académico.

o Carta de conclusion de estudios (carta elaborada por el programa de

posgrado)

o Los estudiantes que tengan derecho a graduaciéon de honor, tienen que
presentar una solicitud escrita (dirigida al Decano) para revision del
expediente académico (deben tener un promedio ponderado superior o igual

a nueve y no haber perdido ningun curso del plan de estudios).

o Todos los estudiantes deben completar la carta de solicitud de inclusion a
graduacion, pueden descargar de la pagina web del SEP www.sep.ucr.ac.cr

en estudiantes, graduaciones y requisitos de graduacion.

o En caso de presentar requisitos para una graduacion extraordinaria se debe
adjuntar una solicitud escrita en la que justifique claramente su necesidad de

participar en dicho acto.

o Completar la hoja “Informacion Personal del Estudiante”(se descarga en la

pagina www.sep.ucr.ac.cr en graduacion y requisitos).

o Ingresar al siguiente enlace:http://boletasolap.conare.ac.cr/u_estatales/.
Llenar la Boleta Nacional de Personas Graduadas. Presentar el comprobante

respectivo, el cual se genera al finalizar el proceso.

Especialidades en Medicina

o Boleta o comprobante de la entrega de los requisitos, pedido por el
programa de posgrado (consultar en la oficina del Programa al 2511-
8269/25118271).

o Fotocopia legible de la cédula de identidad o pasaporte (s6lo extranjeros)

vigentes.
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Recibo de pago o ¢100.00 colones en timbres fiscales o recibo de pago (a la
venta en Oficina de Administracion Financiera)

Recibo cancelado del derecho de titulo (si el estudiante tiene graduacion de
honor se les exime del pago).

Copia del Expediente académico.

Carta de conclusion del plan de estudios extendida por el posgrado.

Quienes tengan derecho a graduacién de honor, deben presentar solicitud
escrita para revision del expediente académico (para optar a esta distincion
se debe tener un promedio ponderado en cursos de la maestria superior o
igual a nueve y no haber perdido ningun curso de su plan de estudios).
Todos los estudiantes deben completar la carta de solicitud de inclusion a
graduacion, pueden descargar de la pagina web del SEP www.sep.ucr.ac.cr

en estudiantes, graduaciones y requisitos de graduacion.

Completar la hoja “Informacion Personal del Estudiante”
Ingresar al siguiente enlace:http://boletasolap.conare.ac.cr/u_estatales/.

Llenar la Boleta Nacional de Personas Graduadas. Presentar el comprobante

respectivo, el cual se genera al finalizar el proceso.

Especialidades en Derecho v Microbiologia

O

Fotocopia legible de la cédula de identidad al dia (por ambos lados) o
pasaporte vigente (s6lo extranjeros)

Recibo de pago o ¢100.00 colones en timbres fiscales (a la venta en Oficina
de Administracion Financiera)

Recibo cancelado del derecho de titulo (si el estudiante tiene graduacion de
honor se le exime del pago).

Copia del Expediente académico.

Carta de conclusion del plan de estudios extendida por el director del

programa de posgrado.
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o Quienes tengan derecho a graduacién de honor, deben presentar solicitud
escrita dirigida al Decano, para revision del expediente académico.

o Para optar a esta distincion se debe tener un promedio ponderado en cursos
de la especialidad superior o igual a nueve y no haber perdido ningtin curso
de su plan de estudios.

o Todos los estudiantes deben completar la carta de solicitud de inclusion a
graduacion, pueden descargar de la pagina web del SEP www.sep.ucr.ac.cr

en estudiantes, graduaciones y requisitos de graduacion.
o Completar la hoja llamada “Informacion Personal del Estudiante”

o Ingresar al siguiente enlace:http://boletasolap.conare.ac.cr/u_estatales/.
Llenar la Boleta Nacional de Personas Graduadas. Presentar el comprobante

respectivo, el cual se genera al finalizar el proceso.

v" El estudiante debe presentar los documentos al SEP en las fechas establecidas en
los calendarios semestrales y cuatrimestrales que se pueden descargar de la

pagina web www.sep.ucr.ac.cr en graduacion y acto de graduacion.
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Otros temas relacionados con asuntos estudiantes

Se puede encontrar informacion en los documentos de las siguientes Unidades:

Proceso Unidad
Apoyo econdmico en situaciones socioecondmicas Asesoria Académica
Apoyo econdmico para compra de materiales y reactivos Asesoria Académica

por medio de Fondo 082

Apoyo econdmico para estudiantes que participen en Asesoria Académica
pasantias, congresos, reuniones y/o cursos

Apoyo econdémico para impresion y/o compra de materiales Asesoria Académica
para el trabajo de campo

Aprobacion de becas para el pago de la matricula (FC) Enlace

Aval para el costo del crédito Enlace

Comisiones de arreglo de pago Asesoria Académica

Charla de induccion Gestion y
Evaluacion

Recursos de apelacion Enlace

Separacion temporal Enlace
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