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Creacion de paginas web para posgrados

Descripcion Elaboracién de pagina web para programas de pasgrad
Unidades involucradas Programa de posgrado y SEP
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulares y con financiamiento complementario

programas de posgrado

/ La direccion del programa envia un oficio o coredectronico al SEP, para comunicar
el interés de contar con una pagina web para grads.

¢ El oficio de solicitud de elaboracion de una pagimd se recibird por medio del SiGeDi
o por el correo oficiatigital.sep@ucr.ac.cty se le asignard un expediente. El oficio

debe incluir los contenidos para incluir en la pagi

/ La documentacion se traslada a la coordinadora tlmidad, quien procede a evaluar la
solicitud, revisar y corregir los contenidos. tedsrmente, la envia a la webmaster, con

las instrucciones y la informacién recopilada wdactada y corregida.

¢ Un vez que la funcionaria concluye la elaboraciénla pagina, solicita, via correo
electrénico, a la persona a cargo en el posgradorenise la informacion y dé visto

bueno.

¢ Con el visto bueno del posgrado, la persona a a#da tarea procede a subir la nueva
pagina al sitio web del SEP.
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Actualizaciéon de paginas web de los posgrados

Actualizacion de las paginas web de los posgraglabpradas por la Unidad de

Descripcion L

Comunicacion.
Unidades involucradas Programa de posgrado y SEP
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulares y con financiamiento complementario

programas de posgrados

¢ La persona a cargo en el programa de posgradoralabhmficio o un correo electrénico
donde soliciteeliminar, cambiar o agregar nueva informaciénen la pagina web del
posgrado. En el caso de que la informacion a agegambiar se refiera a la comision
del posgrado o al plan de estudios, el oficio efwipor el Decano con la aprobacion de
las modificaciones sera el aval para realizar lslios en la web. Dicho oficio sera

asignado, en SIGEDI, por la jefatura administeaiMa coordinadora de la Unidad.

/ La carta que solicita actualizaciones o cambiok gragina web del posgrado, se recibira
por medio del SiGeDi o por el correo oficidlgital.sep@ucr.ac.¢rle asignara un
expediente y se transfiere a la persona a cargo.

En caso de que la solicitud llegue a través deeoatectronico, este debe ser dirigido a
la coordinadora de la Unidaddplorzano@sep.ucr.ad.con copia a
webmaster@sep.ucr.ac.cr

¢ La coordinadora de la Unidad procede a analizapl&itud y distribuye las tareas a la
funcionaria correspondiente, con las instruccialesaso.

/ La funcionaria encargada de la web procede a ezdlas cambios o actualizaciones
indicados en la solicitud.



¢ Una vez que se hayan realizado las tareas cormdigmbes, la funcionaria envia un
correo electronico al director o asistente del padg para que revise la informacion, en
la pagina web. Los cambios subsiguientes, reladmmacon la misma solicitud, se
enviaran, via correo electronico, a la encargada desb, con copia a la coordinadora.
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Elaboracion de material de divulgacion e informacia para posgrados

Disefio y elaboracién de material informativo o djativo como: aficheg
Descripcion carpetas, banners, tarjetas de presentacion deadis, invitaciones, certificadds,

programas de mano y otros.

Unidades involucradas Programa de posgrado, SEP, SIEDIN y Unidad de AsuBstudiantiles

Formulario No hay

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

/ La persona a cargo en el programa de posgrado efivia al SEP, para solicitar el
disefio y elaboracion de material informativo o deldacion. También lo podra hacer a
través de un correo electronico dirigido a asolwo#@sep.ucr.ac.cr.

¢ Si el material se solicita impreso, solo se puetehmediante oficio; debe indicar la
cantidad de ejemplares requeridos y la partidaupresstaria a la que se cargaran las
impresiones, o indicar si el posgrado necesitp@y@ financiero del SEP. En este
altimo caso, el posgrado espera recibir llamadia dénidad de Comunicacién, con la
respuesta.

¢ El posgrado debe incluir en la nota los datos regtes para redactar la informacion o
enviar el texto completo.

¢ La carta se recibira por medio del SiGeDi o parateo oficialdigital.sep@ucr.ac.cse
le asignara un expediente y se trasladara a laic@oiora de la Unidad.

/ La coordinadora de la Unidad da lectura a la dalicy procede a trasladar las tareas de
disefio y elaboracion del material, con las indmaes y la informacioén redactada o
corregida, a la disefiadora gréfica.

¢ Importante: En caso de que el material solicitaeloe$iera angreso a posgradacon
fechas para recibir documentos de solicitud deesjy; el oficio se trasladara primero a
la encargada de aperturas de promocion en la Unieatsuntos Estudiantiles del SEP,

para revision de fechas y para que corrobore gapdeaura del posgrado esté aceptada.



La encargada de aperturas enviara, por correa@hémd, copia de la solicitud a la Unidad
de Comunicacion, con el visto bueno respectivaa panceder con la elaboracion del

material.

Si el material se requiere en formato digital,aumento final se enviara por correo

electrénico al programa de posgrado.

Para el material impreso, la persona encargada Enitlad envia solicitud al SIEDIN

mediante una orden de servicio.

Cuando el SIEDIN comunica que el material esta list disefiadora gréafica avisara al

posgrado para que lo retiren en el Decanato o SIEENIN.

El posgrado enviard a la coordinadora de la Unigdedorreo con el recibido conforme
del material indicando la cantidad de unidadesrdgekrial recibido.
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Elaboracion de folleto informativo de plan de estubs

Elaboraciéon de documento digital que contieneflarinacion

Descripcion . ) o

general del plan de estudios (maestria, espediatidctorado)
Unidades involucradas Programa de posgrado y SEP
Formulario No hay

El tramite lo realizan los programas de posgradogRegulares y con financiamiento complementario

/ La persona encargada en el posgrado realiza uio gfara pedir la elaboracion del
folleto con la informacion del plan de estudiostips datos.

¢ La carta se recibira por medio del SiGeDi o parateo oficialdigital.sep@ucr.ac.cse

le asignara un expediente y se trasladara a l@aqeeencargada de la Unidad. También
podréa ser solicitado a través de correo enviaaleoéborzano@sep.ucr.ac.cr

v La coordinadora de la Unidad de Comunicacion pre@dnalizar la solicitud. Redacta
los textos del folleto, con base en la informaai@h documento de la propuesta para la
creacion del plan de estudio, aprobado por CONABE.el posgrado envia la
informacion, la coordinadora procede a realizaelasion filologica.

/ La coordinadora envia la informacién a la disefiadgrafica para que proceda con su
elaboracion.

v Una vez elaborado el material, la disefiadora ldeeaMa coordinadora para revision y
visto bueno.

v Con el visto bueno de la coordinadora, el folletceavia, por correo electronico, a la
persona encargada en el posgrado para el visto lmeerespondiente.

/ Una vez que finalice el proceso, la coordinadordagé el folleto a la encargada,
para su publicaciéon en la web.

Revisado por Ana Judith Solérzano Tinoco
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Actualizacion de los folletos de plan de estudios

Actualizacion de la informacion que se encuentraldalleto digital del plan de

Descripcion )

estudios.
Unidades involucradas Programa de posgrado y SEP
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulares y con financiamiento complementario

programas de posgrados

/ La persona encargada del posgrado envia un correwéelieo a la coordinadora de la

Unidad @solorzano@sep.ucr.ad.gara solicitar la inclusion, eliminacion o mod#cion

de informacion del folleto. Si la informacion a nifadhr se refiere al plan de estudios o a
la comision del posgrado, esta debe corroborars eficio de aprobaciéon enviado por

la persona decana del SEP a la direccion del pdsgespectivo.

/ La coordinadora de la Unidad envia la solicitud & instrucciones respectivas a la
disefiadora gréfica.

/ La funcionaria encargada procede a corroborar &msb@s en las bases de datos y a
realizar las modificaciones en el documento.

¢ Al finalizar la tarea, remite el folleto actualizad la coordinadora para su revision y
visto bueno, y al posgrado respectivo para queegiuddrmado de que se realizaron los
cambios solicitados.

/ En caso que el posgrado envie otra modificaciodoalmento, debe tramitarse por
correo electronico directamente con la disefiadokficg y enviar copia del correo a la
coordinadora.

/ Una vez finalizado el proceso, la coordinadora @dviel folleto modificado a la
webmaster, para subir a la pagina web correspatedien
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Tramite para publicacién de anuncios en medios deomunicacion
impreso y/o digital

El programa de posgrado solicita publicar anuneiomedios digitales o escritop
sobre:

0 Apertura de promociones
o Cursos de posgrado de extension docente

Descripcion o Actividades en el marco de proyectos del SEP itwscen la Vicerrectoria dé
Investigacion o en la Vicerrectoria de Accién Sbcia

o Cualquier otro anuncio que se pague con presupdesBEP

(S6lo se tramitan, a través de la decanatura de) BE publicaciones
establecidas en el oficio SEP-UCV-072-2013)

Unidades involucradas Programa de posgrado, SEP y ODI

Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulares y con financiamiento complementario

programas de posgrados

/ La persona a cargo en el posgrado debe tomar esideoacion que la Unidasolo
tramitara ante la ODI los anuncios relacionados conapertura de promociones,
cursos de posgrado de extension docente, actividaden el marco de proyectos del
SEP inscritos en la Vicerrectora de Investigacion @n la Vicerrectora de Accion
Social. Anuncios de otra naturaleza deberan ser tramitaticesctamente por el

posgrado.

/ La persona a cargo en el posgrado debe tomar emacgee la directriz de la Rectoria,
sobre anuncios en medios de prensa escritos, igdieanicamente se publicaran en

el periédico institucional (Semanario Universidad).

/ La persona a cargo en el posgrado debe consideeataqOficina de Divulgacion e
Informacién establece que los anuncios para el BanwaUniversidad se reciben a mas
tardar el jueves anterior a su publicacion, angekss 12:00 m.d.

La persona encargada en el programa de posgrad wmwficio al SEP con la solicitud de
publicacion de un anuncio en medios digitales aitesc En la carta se debe anotar la

informacion detallada de la actividad y la fechajaa se desea publicar.



La carta se recibira por medio del SiGeDi o paragteo oficialdigital.sep@ucr.ac.¢cse

le asignara un expediente y se trasladara al pareanargado del tramite.

Si la solicitud se refiere a un anuncio de apertleadocumentacion se traslada a la
persona encargada en la Unidad de Asuntos Estilésrguien revisa que al programa
se le haya aprobado la apertura y traslada elopfocin un visto bueno, a la Unidad de

Comunicacion y Vinculacioragolorzano@sep.ucr.acytvmora@sep.ucr.ac)cr

Si el anuncio se refiere a otro tema, la solicgagasa directamente a la coordinadora de
la Unidad para la revision filologica del texto.

La coordinadora lo traslada, con instruccionefa disefiadora grafica para que elabore
el anuncio, en formato de afiche digital con laslitl@s adecuadas.

La disefiadora envia el anuncio elaborado, en farsaffiche digital, a la coordinadora
para visto bueno.

La coordinadora da el visto bueno y la funcionamgargada envia la solicitud de la
publicacion a la ODI, a través del formulario enel, y adjunta el afiche digital
respectivo.

La ODI publica el anuncio en los medios digitalesnyel Semanario Universidad, en las
fechas establecidas en el formulario en linea.

La Unidad de Comunicacion lo publica en la pagimav.sep.ucr.ac.cren la pagina del
posgrado pertinente y éritps://www.facebook.com/SEPUCR
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Tramite para publicacidon de requisitos de contratamn docente

Publicacion de requisitos de contratacion en la detSEP

Descripcién
Unidades involucradas Programa de posgrado, SEP y ODI
Formulario Requisitos para contratacion docente

El tramite lo realizan los| Regulares y con financiamiento complementario

programas de posgrados

/ La persona encargada en el programa de posgradibaira, ante la ODI, la publicaciéon
del anuncio de contratacion de docentes para imgarsos de posgrad®ara ello, se
debera seguir el procedimiento establecido por la @ y explicado en la circular
SEP-21-2017.

/v Una vez realizado el trdmite en la ODI, el posgragiaviara un correo a

asolorzano@sep.ucr.ag.@on copia avebmaster@sep.ucr.ac.cren el que solicita subir al

sitio web del SEP los requisitos de la contrataadonente. Estos requisitos deberan
enviarse en el formato establecido para ello, eanirlaular mencionada. También, se
debe adjuntar copia del “Comprobante de solicitedpdblicacion en medios UCR”,

enviado por la ODI a la persona que tramit6 laigablon del anuncio.

v La coordinadora de la Unidad recibira el correatedmico con la solicitud para subir los
requisitos de la contratacién docente y la copiaamprobante del trdmite ante la ODI.

v La coordinadora revisara la informacion y dararugtiones a la persona encargada para
subirla al sitio web del SEP.

Revisado por Ana Judith Solérzano Tinoco
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Otros procesos y unidades relacionadas

Proceso

Unidad encargada

Apertura de promocion

Asuntos Estudiantiles

Creacion de nuevos posgrados y énfasis

D

Asesoria Académica

Modificacion de planes de estudio

Asesoria Académica/Consejo SEP

Modificacion de comision de posgrado

Consejo SEP
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