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Asesoria Legal

Apelaciones de estudiantes y/o personal docente

Revision del tramite de apelacién: cumplimiento dkgbido proceso y utilizacié

=)

Descripcion de todos los recursos administrativos correspoteienpara seguir €l
procedimiento legal.

Unidades involucradas Posgradoy SEP

Formulario No hay

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

v' Cuando se trata de recursos de revocatoria, laomerestudiante o docente, debera
presentar un escrito ante la comision que decidi@uwerdo a impugnar, exponiendo los
agravios.

v' En caso de plantearse apelacién subsidiaria, unaoreocido el recurso de revocatoria,
la comision debera elevar la solicitud al SEP, ronsecuente comunicacion a la
persona estudiante a fin de que conozca la situagbtramite. Si la persona recurrente
no plante6 apelacion subsidiaria, dentro de loscctias posteriores a la resolucion de
revocatoria, puede dirigirse al SEP a presentaealrso de apelacidon, y hasta que se
conozca en segunda instancia es que quedara endina el acuerdo de la comision.

v El SEP recibira el documento por medio del SIGEDIalo correo electrénico

digital.sep@ucr.ac.cr, le asignara un expediente y se trasladara a Aadsegal para que
emita criterio técnico legal y lo eleve al Consagd SEP para su decision final.

v' Después de ser analizado por el Consejo se conmariéceesolucion al posgrado y a las
partes involucradas.



Atencion a consultas legales

Tramite que se realiza cuando al director o diractee le presenta alguna duda

Descripcion respecto de la aplicacion de reglamentos o dicestidel decanato.
Unidades involucradas Posgrado y SEP
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regularesy con financiamiento complementario

programas de posgrados

v La consulta legal puede ser realizada al correzirél@co asesorialegal@sep.ucr.ac.cr, 0
por medio de oficio ingresado por SIGEDI. Pareefelcto se deberan exponer con
detalle los antecedentes del caso y aportar cealgoformacion relevante para su
resolucion.

v' Asesoria Legal revisara el documento y emitira tter®, el cual sera enviado al
posgrado.



Documentos para tramite ante el Ministerio de Reldones Exteriores
(Casa Amarilla)

Procedimiento sobre documentos varios (programasi®s, planes de estudjo,
Descripcion constancias o titulos) para que estudiantes tramiteonocimientos de estudips
en otro pais.
Unidades involucradas Estudiante, programa de posgrado y SEP
Formulario No hay
El tramite lo realizan log Regulares y financiamiento complementario
programas de posgrados

Constancia de planes de estudios vy /o programasrdes

v

v

v

Las personas estudiantes presentan en el programpasdrado los documentos de
constancias.

El director del programa de posgrado firmara unéadadicando que certifica los
documentos que van de la pagina numero ____ a lagpagmero _____; de manera
que cada hoja adjunta debera estar debidamentddpliademas de sellada y
firmada. Cada estudiante interesado entregara eBistéma de Estudios de
Posgrado la documentacion, completando un fornwlayi aportando un
comprobante bancario de 100 colones en timbrealéis@or cada certificacion.

El documento se trasladaréd al Decano o al Asesgalldel SEP para autenticar la
firma del funcionario del programa de posgrado.

El estudiante debe retirar el documento en 5 dibgds.

Certificacion de titulos

v La persona estudiante debera entregar los docamentla recepcion del SEP e indicar

que son para tramite ante la Casa Amarilla, cofmpleun formulario y entregar el

timbre de cien colones100). Debe indicarse a la persona estudiante htrdmite

puede demorarse hasta cinco (5) dias habiles.



v El documento original se trasladara al Decanofgtlacopia al Asesor Legal. El Asesor
Legal elaborara una certificacion del titulo, caldc el timbre y el sello blanco en la

certificacion.

v Cuando la certificacion estuviere lista, se tramlada la recepcion del SEP para ser

retirada por la persona interesada.



Proceso Disciplinario

Se realiza cuando se interponen denuncias pors faltsciplinarias contra
Descripcion funcionarios administrativos, docentes,, estud&pgrtenecientes a los distintps
Programas de Posgrado, cuyo jerarca administraimael Decano del SEP.
Posgrado, SEP y FEUCR (Federacion de Estudiantés deiversidad de Costh

Unidades involucradas )
Rica), docente del posgrado

Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regularesy con financiamiento complementario

programas de posgrados

v Quien se considere afectado por la comisién de falta disciplinaria o tuviere
conocimiento de alguna, puede interponer la deaugai sea ante el programa de
posgrado o directamente a la Decanatura del SEP.

v’ El oficio sobre la denuncia ingresa al SEP poioelendigital.sep@ucr.ac.cr 0 por medio

del SIGEDI, se asigna un expediente y se traslagersonal encargado.

v' Asesoria Legal del SEP emitird una resolucion fitan@or el decano, en la cual se
indica la decision de abrir el proceso disciplioariarchivar la denuncia.

v' En caso de que se decida la apertura del prodese,tsata de una denuncia contra un
estudiante, se conformar4d una comision instructda ho¢ conformada por un
representante de la Federacion de Estudiantesldstitacion y dos docentes. Si se trata
de una denuncia contra profesores, la Comisiomuicistra Institucional o la Junta de
Relaciones Laborales son las encargadas de instrpiocedimiento. Estos 6rganos de
instruccion emiten un informe final recomendativdecano.

v Asesoria Legal elabora una resolucion final, avalaar el decano, ya sea aprobando lo
recomendado por la Comision Instructora o aparté&don el debido razonamiento.

v Dicha resolucién final se comunicara al denunciadon copia a la unidad
correspondiente y a la persona denunciante.

v' En caso de inconformidad, el interesado puede poter los recursos ordinarios y

extraordinarios, segun el Estatuto Organico.



Capacitacion y apoyo a posgrados

Induccion
o Se brinda induccién al personal que ingresa pangm vez a laborar en yn
Descripcion
programa de posgrado o en el Decanato.
Unidades involucradas Programa de posgrado y SEP
Formulario Plan de Induccién y Capacitacion del SEP
El tramite lo realizan los| Regulares y financiamiento complementario
programas de posgrados

v’ La jefatura comunica cuando hay nuevo personahegragrama de posgrado.

v' Se busca el correo electrénico y la extension wietibnario con el fin de coordinar la
visita. Cuando se tenga confirmado el dia deddayise debe informar a la jefatura por
medio despark

v Se revisa que el Documento del Plan de Inducci@nseentre actualizado (nimeros de
teléfono, correos electronicos, funciones, nomlgedos encargados, calendarios, el
planificador mensual, fechas de nombramientos ypdgo, lista de sistemas que
utilizara, asi como los sistemas que deben saliogaario directamente el posgrado y
los sistemas que el decanato gestionara como: EAlBrarios, E-matricula, Sistema de
Cobro Preliminar, Modulo de Variaciones PresupuiestaSICAD, Sistema Integrado
de Recursos Humanos, Correo Zimbra y Spark).

v’ Se traslada a la oficina del posgrado.

v Al personal del posgrado se le facilita el docurnetd induccion y se abarca la primera
etapa del Plan de Induccién y Capacitacion del 8&mRado “conociéndonos”.

v/ Se solicita al personal capacitado, completar ehtfitario de “control de visitas a
posgrado”, con la informacién suministrada en eidario, se documenta los aspectos
tratados en la visita, en el informe de labores.

v' Se mantiene comunicacion con el personal paraetehdias que vayan surgiendo.



Apoyo a las nuevas personas funcionarias del Decdoa

Se facilita las guias al nuevo personal, tales categumento de inducciory,

Descripcion ) )

plantilla de cartas, circulares y memorandos, ettes
Unidades involucradas SEP
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| No aplica

programas de posgrados

v Se procede a presentar al nuevo funcionario abpetslel Decanato, luego se procede
a coordinar el dia y hora para brindar la induccidmespondiente.

v’ La persona a cargo explica el uso del SistemaatesdéCutivo para asignar numero de
oficio a los documentos oficiales y se le muesti@ formularios que se pueden
descargar de la pagina web del SEP, en la pafedal.

v' Los formatos para elaborar oficios, circulares ymoeandos se envian por correo
electrénico, segun lo indicado en la Resolucion2@¥4 “Elaboracion de cartas,
circulares y memorandos”, con el membrete del SEP.

v Se indica la disponibilidad para cualquier duda.
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Atencion a consultas de personal de posgrados

Descripcion

Se da atencion inmediata al personal de los posgrgde solicita ayuda pg

diversos medios (correo electrénicgpark llamada telefonica) para tramit

estudiantiles y administrativos

=

ES

Unidades involucradas

Programa de posgrado y SEP

Formulario

No hay

El tramite lo realizan

programas de posgrados

los

Regulares y financiamiento complementario

v' El personal de apoyo administrativo de los progsarda posgrado que requieran

colaboracién en un tramite especifico o aclaranredgduda con respecto al uso de un

sistema informatico o formulario, debe solicitalatmracion al SEP.

v La persona encargada en el SEP atendera la copsultaedio de correo electrénico,

sparko llamada telefénica.

v’ La persona a cargo en el SEP brindara la informasiddicitada de manera verbal o por

escrito (se anota cada uno de los pasos paraua&fegh tramite determinado y se

enviara por correo electronico o Epark).

v' También se utilizara el control remoto, para expleobre el uso de algun sistema. Para

ello se utiliza el sistemd3eamwieve o Anydeskon el fin de ver la pantalla de la

encargada del posgrado y asi dar informacién mectax

11



Capacitacion individualizada al personal de posgraaks

La persona directora y el personal del posgradanzidénarios del Decanatp

solicitan apoyo para conocer el proceso de un iteadeterminado o para ¢
Descripcion manejo de sistemas informaticos SIRH, GECO, Adrmiton Financiera
Sistema Preliminar de Cobros, SAE, E-matricula,oEatios, SICAD, entrg

otros.

Unidades involucradas Programa de posgrado y SEP

Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulares y financiamiento complementario

programas de posgrados

v' El personal del posgrado se comunicara con la gadarde dar capacitaciones en el
SEP, para concretar una visita y manifestar el enaterés, asi como la disponibilidad
de horario.

v’ La persona encargada de brindar capacitacionesmoma la jefatura del SEP, por
medio despark el dia y hora que realizara la visita al posgrad

v/ La persona a cargo preparara el material impredigital y una presentacion grower
point y el formulario de “control de visitas”.

v La persona encargada se trasladara al lugar (endeague la capacitacién sea en las
oficinas del posgrado), realizara la capacitaci@sgtarecera las dudas.

v La funcionaria del SEP solicitara al personal capdo, completar el formulario de
“control de visitas a posgrado”, con la informaci@aministrada en el mismo
formulario; documentara los aspectos tratados etsita, en el informe de labores.

v’ La encargada de brindar la capacitacion, realizanaforme de la visita.

12



Verificacion de la evaluacion en periodo de prueba

Estar pendiente que se realice la evaluacion aopaf administrativo de lop

Descripcion i .

posgrados y se envie el documento a la OficinaedeiRos Humanos y al SER
Unidades involucradas Funcionario, programa de posgrado, SEP y OficinRefursos Humanos
Formulario Formulario P-4 Evaluacion del Periodo de Prueba

El tramite lo realizan los| Regularesy financiamiento complementario

programas de posgrados

v’ La persona encargada esta pendiente de la fecli@ ld®l periodo de prueba del
personal nuevo que ingresa a un programa.

v' El SEP enviara al programa un correo electroniam solicitar el formulario P-4
completo. Este documento lo enviard dos semantes ale vencerse la fecha del
periodo de prueba.

v/ La persona a cargo en el programa de posgrado&eberpletar la el formulario y
firmarlo.

v' El funcionario evaluado, debera de revisar el fdamai y, si esta de acuerdo, lo firmara.

v Se debera escanear el formulario y enviarse al SEPcorreo electrénico

aloria@sep.ucr.ac.cr

v’ La persona encargada en el SEP, revisa y remigvdduacion a la encargada de
nombramientos en el SEP y a la Oficina de Recuriosanos al correo electrénico

reclutamiento.rh@ucr.ac.cr

13



Informes de labores

Descripcion Elaboracién de informes de las actividades readigadda semestre
Unidades involucradas SEP
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| No aplica

programas de posgrados

v/ Para la elaboracién de los informes de labores edge drecolectar la siguiente
informacion: bitacora, avance de los procesos deildl de Procedimientos, visitas que
se realizaron en ese periodo (mes, tema, persdnpodgrado, horario), informes
logisticos de charlas y capacitaciones, formulafigsde las evaluaciones en el periodo
de prueba recolectadas, logros del semestre y @stgpule objetivos para el siguiente
periodo. Y se elabora graficos y/o tablas parammmprension de algunos datos.

v' Se guarda el documento en PDF y se envia por ceftestronico a la jefatura y se

solicita acuse de recibido.
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Manual de Procedimientos

Documento guia para el personal de apoyo admitiigrde los programas d

D

Descripcion posgrados, directores, coordinadores y personalS&#, en el cual indica ¢l
procedimiento que se debe realizar para cada roces

Unidades involucradas Programa de posgrado y SEP

Formulario No hay

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

v La persona encargada en el SEP de elaborar el @otonsolicita una reunién con el
funcionario responsable de cada uno de los prosusistrativos y estudiantiles en el
programa de posgrado y en el decanato.

v/ Cuando se coordina dia y hora de la reunion, seedm a realizar la entrevista al
funcionario respectivo. Para la entrevista a loscionarios de los programas de
posgrado se utiliza una guia llamada “visita gplagyramas de posgrado”.

v La persona encargada en el SEP, tabula la infoémalg manera digital para guardar un
registro de las actividades ejecutadas por el funacio en el decanato y en los
programas de posgrado.

v Analiza la informacion de los procesos por partéodedos escenarios: el posgrado y el
SEP. Se elabora un borrador con los procedimieart@nbas oficinas.

v/ Cuando se tiene listo el documento, se enviaracpmeo electrénico al funcionario
responsable de cada proceso para la revision.

v Se envia el documento a revision filolégica y deesa a la Unidad de Comunicacion y
Vinculacion, por correo electronico, subir el domnto a la pagina del SEP en la parte
de portal.

15



Organizar/Impartir capacitaciones

Descripcion impartir diversas capacitaciones dirigidas al peatale apoyo administrativq,

Se realizar el proceso de planear, organizar, @anty en algunos casos tambign

coordinadores y directores de los programas derpdsg

Unidades involucradas Programa de posgrado, SEP y otras oficinas.
Formulario No hay
El tramite lo realizan los| Regulares y financiamiento complementario

programas de posgrados

v

v

v

v

Se comunica a la persona encargada de capacitaceamel SEP, la necesidad de
realizar una capacitacion sobre un tema especifico.

Se busca pide colaboracion al personal especialieadese tema, para recolectar la
informacion, elaborar la presentacionpenwer pointy preparar el material de apoyo.
Llama a diversas oficinas para buscar uno o véuigares (para que las personas tenga
accesibilidad, segun la finca).

Se define la fecha y horarios segun la dispondudide los lugares.

Elabora una circular para invitar a la capacitacidn el documento se debe incluir
como minimo los siguientes aspectos: asunto, ddma, hlugar y confirmar la
participacion antes de una fecha determinada. d_-segenvia el documento a todos los
programas de posgrados por correo electrénico.

El personal del posgrado recibe por correo elemodla invitacion/convocatoria a la
capacitacion, coordina el permiso respectivo y @ideca confirmar por medio de un
correo electrénico, llamada telefénicamark

Compila la lista de funcionarios que confirmaron dsistencia y se llama a los
funcionarios que no confirmaron.

Prepara los materiales, tales como: lista de asiste material de apoyo impreso,
carpeta en digital y la presentacion se guardavemsbs formatos.

Durante la actividad se encarga de recolectairnas$ de los participantes e imparte la
capacitacion (en caso que no haya personal espada).

Luego elabora un informe de la capacitacion enfetine semestral.

16



Visitas periddicas a posgrados

Visita que se realiza a los programas de posgrade, manera aleatoria o |a

Descripcion o ) .

solicitud de alguna persona funcionaria del De@anat
Unidades involucradas Programa de posgrado y SEP
Formulario Control de visitas a programas de posgrado

El tramite lo realizan los| Regularesy de financiamiento complementario

programas de posgrados

v’ La persona encargada de brindar capacitacién énuramensaje por correo electrénico
para solicitar una reunion con el personal admatiso del posgrado.

v’ Los involucrados coordinaran el dia y hora de $itai

v' Se informara a la jefatura el dia, hora, motivorggpama de posgrado que se va a
visitar.

v’ La persona encargada en el SEP preparara el faimaa “Visita a Programas de
Posgrado”.

v’ Se trasladara hasta la oficina del programa deradsg

v/ Hara una revision de documentos, archivos, actasod@sion y consultas sobre los
procesos. Capacitara al personal en los procasohay que fortalecer y facilitara las
guias respectivas.

v’ Elaborara un reporte de la visita.

v Enviara el reporte de la visita al personal delgpmma de posgrado, por correo

electronico.

17



Tramites en Consejo del Sistema de Estudios de
Posgrado

Aval del Consejo SEP para la creacion de programade posgrado

Aprobacion por parte del Consejo del SEP de nugvogramas de posgrad

O

Descripcion i o
doctorados, maestrias y/o especialidades.

Unidades involucradas Posgrado, SEP, CONARE

Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulary financiamiento complementario

programas de posgrados

v En las facultades o escuelas existe la necesidadedeun nuevo posgrado.

v’ Las personas docentes de las escuelas o facutiadedesean realizar la propuesta de
creacion del nuevo posgrado se reuniran para cmarcomision provisional para el
efecto.

v’ Las personas docentes deben poseer un grado acadéual o superior al que va a
otorgar el posgrado.

v Las personas interesadas en crear un nuevo pos@madaran un oficio al SEP, en el
que comunica la integracion de la Comisién Prowmaiogpara la creacion del nuevo
posgrado.

v' El oficio ingresara al SEP y se remitira a la lAwcidle Asesoria Académica.

v’ La Unidad de Asesoria Académica revisara los réqaigde los integrantes de la
comision, segun las politicas para docentes dgjrpde (Consejo del SEP).

v' En caso que las personas interesadas en la intagidal nuevo programa de posgrado,
requieran guia en el proceso, la persona encargads SEP brindara atencién por
correo electrénico o visitas programadas.

v' La Unidad de Asesoria Académica comunicarda la @midh de la comision provisional.

v La comision provisional elaborara el borrador depdapuesta de creacion del nuevo
posgrado, que debe contener lo solicitado en leixtigrama y Metodologia para la
creacion y modificacion de posgrados del CONARE”.

v El borrador de la propuesta debera remitirse al @E#iante un oficio.

18



v' La Unidad de Asesoria Académica realizara un asatsnucioso del borrador de la
propuesta.

v’ Elaborara un documento con las modificaciones mmtes y se enviara a la comisién
provisional.

v/ La comision provisional realizara las modificacisreolicitadas y enviara al SEP la
propuesta modificada.

v' La Unidad de Asesoria Académica recibira el documemodificado y procedera a
revisarlo.

v' La persona encargada de la Unidad de Asesoria Atealéelaborara un oficio para
solicitar el dictamen del representante de areaCdekejo del SEP. La carta debe ser
firmada por el Decano. Seguidamente, esperarhiretiexpediente con el resumen y
dictamen del Representante del Area.

v La persona encargada del Consejo del SEP, in@dliipainto en agenda. La propuesta
debera ser analizada en el Consejo junto con &lndan del representante de area.

v El documento de la propuesta se remitira a CONARME su aprobacion.

v/ Cuando se cuente con la respuesta por parte de ®EBNge revisa el documento, si
esta correcto, se agenda para sesion del Condep&Bepara que se tome nota.

v Finalmente, la persona encargada de la Unidad dssolis Académica enviara
informacion de los planes de estudio a la UnidadAdentos Estudiantiles (ellos lo
ingresan en el SAE), A LA Unidad de ComunicacioNigculacion ya la persona a
cargo en el Consejo del SEP. Y se enviara el dentoncon la aprobacion del nuevo

Programa de Posgrado a la comision provisional.
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Aval del Consejo SEP para creaciéon o modificacidnedreglamentos de los
programas de posgrado

Elaboracién o modificacion del reglamento interbasado en el Reglamenio

Descripcion .

General del SEP, de acuerdo con las necesidatipsodeama de posgrado.
Unidades involucradas Posgrado, SEP, Rectoria y Oficina Juridica
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulary financiamiento complementario

programas de posgrados

v' Se recomienda analizar algunos reglamentos corecergfia para la elaboracion de la
propuesta, tales como el Reglamento General délysieglamentos de programas de

posgrados (se pueden descargar de la paginaswebcu.ucr.ac.or Ademas de aplicar
el Modelo para la elaboracién de Reglamento Intelméa CIRCULAR SEP-43-2018,
donde se indica el esquema para realizaciéon ddbRegto interno de cada programa

de posgrado:

CAPITULO I: De la terminologia y abreviaturas usaden el Reglamento. Utilizar aqui
palabras claves y dar su significado, como SEP, UCRNARE, Estatuto Orgéanico,
Reglamento General, Programa, Comision y las gae pertinentes.

CAPITULO II: Del Programa de Posgrado y sus Fin€sbozar en qué consiste el
Programa, su vision, fin, mision y todo aquello goermita su mejor comprension.
Asimismo, se puede incluir la estructura y orgaci@a, asi como la indicacion de las
unidades bases.

CAPITULO llI: De la Administracion del Programa: fscificar la manera en que estara
dirigido el Programa, segun el caso, a través da @omision y un Director/a. Estipular
el nimero de integrantes y el mecanismo de desigmaanto para la Comision y

Subcomisiones, si las hubiere.

Indicar si deben nombrar miembros ex officio, canatlvertencia de que deben ener el
grado maximo que brinda el Programa. Manifestantcdad de miembros de la Comision
asi como los requisitos para su nombramiento (mdaual debe ser la disponibilidad del

tiempo y el grado académico que deben tener).

Exteriorizar el periodo de labor del Director, pbsidad de reeleccién por una sola vez y
la jornada. En caso de las Comisiones, definir gl&¢ manera se va a realizar la
renovacion del nombramiento, de conformidad caariétulo 19 del Reglamento del SEP.

Referirse al nombramiento del subdirector.
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Indicacion de la frecuencia de sesiones de la Cidmigrdinaria y extraordinaria con la
consecuente especificacion de quién los convod2g. ser posible se puede incluir el
calendario respectivo. Ademas referirse sobre céstara conformado el quérum, por lo
gue se recomienda determinar un sistema para ddéintantidad, que no se limite a un
namero fijo para evitar inconvenientes a la horasésionar.

Aclara la existencia de otras comisiones, comitésubcomisiones segun sea el caso.
Referirse a la Comision de credenciales y desarolbs criterios especificos para la
equiparacion de créditos.

Manifestarse sobre las funciones del Comité de sidmes y su integracion. Se deben
ademas indicar las funciones de los coordinadoresCdmités o Subcomisiones para los
casos de Especialidades.

Indicacion de la creacion de Comités ad-hoc paender y resolver asuntos especificos.

CAPITULO IV: De la Admisién y Permanencia en eldtema. Especificar los requisitos
que deben cumplir los y las estudiantes para ealeisig al Programa (Indicacion del grado
académico que debe tener asi como las excepciolesegla en caso de ser necesario,
disponibilidad para la jornada de estudio entreastipertinentes).

Sefalar los requisitos para demostrar dominio desegundo idioma. Aqui es posible que
la presentacion de atestados o certificados pemmdamplir con el requisito asi como la
aplicacion de un examen oral o escrito debidameletinido por el Programa, o bien la
realizacion de cursos de carrera en Lenguas Moder@mo el impartido bajo las siglas
LM1009, y queda a criterio de cada Programa valorar situacion particular de
estudiantes para determinar cual opcion aplicari, A®dria suceder que un estudiante no
cuente con ningun documento que le reconozca alconiento y deba someterse a un
examen o0 al curso impartido por la Escuela de LeisghModernas, cuya aprobacion es
prueba idonea de que domina el idioma.

Se recomienda indicar el tiempo maximo para la @eremcia del estudiante en el
Programa asi la consecuencia de incumplimiento,laeseparacién del Programa, salvo
las excepciones reguladas en el Reglamento Genesal.puede ademas especificar de
manera excepcional, por cuanto tiempo se podriarpgar la permanencia al Programa.

CAPITULO V: Del plan de estudios: Indicacion deeldstencia de la etapa de nivelacion
(la cual no forma parte del plan de estudios) si bs establecié la Comision, sus
lineamientos y las normas de evaluacion.
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También se debe hacer referencia a la etapa deosurasicos y especializados asi como la
de investigacién. En todos los casos debe ampli@rsluracion, y la participacion de un
profesor consejero.

Ademas, especificar todo lo referente a los examelee candidatura, sea la clase, el
namero y los requisitos para su aplicacion asi cdmaonanifestacion de la cantidad de
créditos que debe tener aprobados el estudiantesaté¢ aplicar el examen. Se requiere
gue se establezca la integracion del Tribunal Exedor de estos examenes.

Se pueden ampliar los requerimientos para la reaiian de dicho examen; si puede
repetirlo en caso de reprobar y el tiempo para hbgeasi como lo que | Comision

considere conveniente. Igualmente se recomiendableser las reglas para la

presentacion del examen, los requisitos para ctuisil acta correspondiente, asi como
los pardmetros en caso de ausencia de algun miedddroribunal.

CAPITULO VI: Trabajos Finales de Graduacion: Seaegenda que segun la modalidad
de estudio, se sistematice por separado lo queslsa tkgular, pues por regla general, las
normas de investigacion difieren segun sea Espdea@l Maestria Profesional o
Académica y Doctorado.

Del Comité Asesor y del Profesor Consejero: Indigae a cada estudiante admitido, la
Comisién nombrard un Profesor Consejero, quiendesarara en su plan de estudios y
analizara aquellas situaciones que determinen segpeno.

Indicacion de los requisitos y funciones que detemplir los Profesores Consejeros y
miembros del Comité Asesor. (Grado académico, megariento de titulos extranjeros,
funcionarios de la UCR, salvo excepciones, asi cahadeben o no contar con
publicaciones cientificas 0 aceptadas para publi@acy demas requisitos establecidos
por la Comision del Programa).

Especificaciones de las funciones del Comité Asdsaada estudiante.

Se puede incluir que un tutor o Profesor Consejanede solicitar la finalizacién de su
funcién como guia del trabajo del estudiante y alanisma manera que un estudiante
puede requerir a la Comisién un cambio de tutor f@or Consejero, y frente a
discrepancia entre las partes, correspondera adanision resolver.

CAPITULO VII: De las actividades de Investigacide, la Tesis Doctoral o Trabajo Final
de Investigacion: Se debe ampliar las normas gdesrede presentacion de los trabajos
finales de graduacion para todas las modalidadegugda a criterio de la Comisién
determinarlas.
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Con respecto a la participacion virtual en los exdres de candidatura, asi como la
Defensa de Trabajos Finales de Graduacion, se remuta ampliar que la presencia

fisica es obligatoria no solo para le estudianteuytutor o director, sino que se extiende al
decano o su representante.

Indicar que la tesis debera ser un trabajo indiajuy en caso Maestrias Profesionales o
Especialidades, podria ser grupal; la cual se ciiagé en un aporte original y
significativo al conocimiento sobre un determinadonpo de estudio, que demuestre que
el candidato al grado ha adquirido las destrezasmdamentales necesarias para la
formulacién de problemas, su abordaje y solucidreaés del método cientifico, en forma
independiente y autbnoma. Se puede aclarar qUeatlajo de Investigacion debe tener
ademas méritos suficientes de originalidad y calid@mo para merecer publicacién en
revistas de reconocido prestigio en su campo.

Se deben definir las funciones y los plazos quenrey Comité Asesor del estudiante para
el trabajo final de graduacion, asi como la indigat de que todo comité, sea para
examenes de candidatura o trabajos de investigad&ire estar debidamente ratificado
por la Comisiobn del Programa, asi como cualquiermbéo generado sobre los

nombramientos.

También se requiere definir la integracion del Tmial Examinador de la defensa de
trabajos finales de investigacion aplicada, en cdsdas Maestrias Profesionales.

Hay que definir los tipos y requisitos especifipasa los TFIA y su defensa asi como para
los trabajos de investigacion en los Programas dpdgialidades.

Indicar ademas que una vez cumplidos todos losisi#qgs del Proyecto de Tesis, segun
sea el caso, el estudiante solicitara, de comureatmu con su Comité Asesor, una fecha
para defensa publica de su Tesis asi como los s#gsique la Comision considere
pertinentes.

Asimismo se puede ampliar la propuesta en cuamjioeael trabajo (llamese Tesis o TFIA)
debe ser presentado por escrito y defendido de raam&l y Publica ante el Tribunal
Examinador, siguiendo la normativa General del SEP.

CAPITULO VIII: Disposiciones complementarias: Iralic que el reglamento es
complementario a la normativa del SEP, que todgue en €l no se estipula, y para efectos
de interpretacion, se aplicaran supletoriamente thsposiciones de esta normativa asi
como de las normas vigentes de la Universidad dagRica.
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Especificar cual reglamento se deroga ante la a&glién del nuevo o si viene mas bien a
reformar el documento anterior. En caso de notgxieglamento anterior omitir esta
indicacion.

Indicacion ademas de los miembros de la Comisiéa wptaron a favor y en contra,
manifestacion de que el acuerdo es firma y unaniri@efecha y hora en que se levanta la
sesion.

v' Los miembros de la Comision, elaboraran una prstaugara un nuevo reglamento o
incorporar modificaciones al reglamento actual geerequieran y se ajusten a las
necesidades propias del posgrado.

v' El documento propuesto debera ser analizado y agoopor la comisién del programa
de posgrado.

v El programa de posgrado enviara un oficio para cican al SEP la propuesta del
nuevo reglamento de posgrado o las modificacioeesdlamento vigente.

v' Se recibe el documento en el SEP y se envia aAadsgal.

v Asesoria legal recibe el documento con el nueviamegnto propuesto por el Programa
de Posgrado o las modificaciones al vigente; amaizilocumento y elabora un informe
con primera observaciones que seran comunicadaguopmente al Programa de
Posgrado. Seguidamente se traslada el documefilid@jo para su respectiva revision
y dependiendo del avance del documento se remitmaeez al representante de area.
Cuando el documento cuente con todas las obsenexcitealizadas por la Asesoria
Legal, cuya revision se gesta hasta tres vecespteueon la inclusion de las
observaciones realizadas por el representante e#e sarlas hubiera y las respectivas
modificaciones filoldgicas, se remite al Consejd®Stara que sea aprobado y enviado a
la Rectoria.

v Una vez que Rectoria cuenta con el documento,nhitegea la Oficina Juridica, la cual
revisa nuevamente la legalidad del documento.

v’ La Decanatura espera la respuesta por parte derRegt después comunicara al

Programa de Posgrado.
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v  En caso de recibir alguna observacién por parteladdRectoria, la Decanatura
comunicara al posgrado para incorporar las obsenves y realizar el tramite como si
fuera a presentar el reglamento por primera veam{§ion del Posgrado, Consejo SEP,

Rectoria).
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Ratificacion de las personas miembros de comisiéregosgrado

Las personas integrantes que conforman la Comid&rcada programa d

D

Descripcion . )
posgrado, deben ser ratificados por el ConsejSHE

Unidades involucradas Docente, Posgrado y SEP

Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulary con financiamiento complementario

programas de posgrados

v’ La comision del posgrado debe aprobar la inclusidexclusion de las personas

integrantes.

v’ La direccion del posgrado debe enviar un oficiS@P para comunicar:

o0 La inclusion:nombre completo de la persona, grado académidwme (de

aportar copia del titulo universitario en caso goesea graduado de la
UCR), indicar si el nombramiento es como miembrdadeomision o de
la subcomisién, adjuntar copia del acuerdo o actaiimero de sesion,
explicacion sobre el cumplimiento de los requisitpsperiodo de

nombramiento.

Para el nombramiento de una persona como miembrookésion de
posgrado, es necesario tomar en cuenta los siggigntuisitos: debe
tener participacion activa en el posgrado (docdeteursos, asesoria en
Trabajos Finales de Graduacion), estar en Régimesdémico (dos
terceras partes de la comision), contar como mingao el grado
académico ofrecido por el posgrado y conocer laladlde la labor de

docencia e investigacion.

La exclusién Indicar el nombre competo de la persona y motigda
exclusién, adjuntar copia del acuerdo o acta y marde sesion; en caso
de que la exclusion sea por retiro voluntario, edeedadjuntar copia de la

solicitud de la persona docente.

Los motivos por los cuales se puede excluir a @msgma de la comision

son: tres ausencias consecutivas injustificadasrgtivo voluntario, porque
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deja de laborar en la institucion o deja de paudiciactivamente en el

programa de posgrado.

o Miembros ex officio Son las personas que ocupan las direcciones de

unidades colaborativas del programa de posgradegsibramiento en la
comision del posgrado esta supeditado al de sukdes. Deben contar,
como minimo, con el grado académico que ofrec@regrama de
posgrado.

0 Sobre docentes pensionaddsl Consejo del SEP, en seguimiento de la

recomendacion de la Oficina Juridica, ha decidido permitir el
nombramiento de docentes pensionados en las comssibe posgrado.
A partir del 2017, las gestiones aprobadas por siomes que no hayan
realizado las exclusiones de integrantes en estdi@on, no podran ser
tramitadas, en razén de no poseer el quérum dgradién valido.

v" El oficio de solicitud de inclusion o exclusion eigembros de comision se recibe en el
SEP.

v' Si se trata de inclusidon de integrantes, la perstargada revisa que las personas
cumplan con los requisitos ya mencionados. En &b ¢ exclusion de miembros por
retiro voluntario, se revisa la solicitud de lagmTa renunciante.

v' Se incluye el punto en agenda para ser revisaddizado y ratificado en sesion del
Consejo del SEP.

v' Se comunica, mediante oficio, la ratificacion deskclusion o inclusion de la persona
en la comisién del posgrado.

v' El Decanato cuenta con la siguiente direccion &laita http://web.sep.ucr.ac.cr/ en la
cual, el programa de posgrado puede verificar flarnmacion acerca de la estructura
organizacional de la Comision y Sub-comision delgPama de Posgrado y la vigencia
de cada miembro. En caso de no contar con actessteana, podra enviar un correo

electrénicoagomez@sep.ucr.acoara solicitar usuario y contrasenia.
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v/ Cuando tenga acceso al sistema, se debe selecclanapcion “Estructura
Organizacional-Programas de Posgrado-Comisién” paral listado de los miembros
de la comisién, cargo, categoria y vigencia, eonmante revisar los datos. En caso de

requerir asesoria sobre el uso del sistema, seepuweinunicar al 2511-1336.
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Aval a las solicitudes de recontratacion de jubilaos

Tramite que se realiza para dar el aval a lasisalies para la recontratacion ¢le

Descripcion o

docentes jubilados.
Unidades involucradas Docente, Posgrado, SEP y Rectoria
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulary con financiamiento complementario

programas de posgrados

Informacién importante:

v Este tramite se realiza con base en el Reglameato Ip recontratacion de personal
académico jubilado para los diferentes regimenepeatesiones y jubilaciones de la
Republica.

v’ La recontratacién del personal jubilado podra teclasta por tres afios como maximo,
prorrogable Unicamente por tres afios adicionakesetontratacién podra ser continua o
fraccionada.

v’ La recontratacion se puede realizar hasta por #engo, cuando el contrato sea para
la Sede Rodrigo Facio, y por hasta % tiempo, idigtto en una o mas Sedes.

v’ La persona jubilada recontratada debe contar mirnie® afios de experiencia en
docencia de posgrado.

v/ La comisién del programa de posgrado es quien rendara al Consejo del SEP la
recontratacion de una persona jubilada. ElI Consigo SEP decidira sobre esta
recontrataciéon y sus alcances, tomando en considaral plan de trabajo que la
persona presente, la conveniencia institucional ay dxistencia del respaldo
presupuestario correspondiente.

v La persona jubilada debe ostentar, como minimeatiegoria de Profesor Asociado.

v En plan de trabajo de la persona que se deseaat@ntlebe tener las actividades
académicas que realizara, debera preponderar ésidad de la unidad académica vy el
interés institucional de recontratarlo; ademas didmtacar su experiencia y aporte al
programa de posgrado.

v La comision del posgrado dara el aval del nombratnide la persona docente jubilada,

e indicara la informacion del docente (nombre cataplcategoria académica, vigencia
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del nombramiento, tareas a realizar, jornada, rexpga en posgrado y su Ultima
calificacion en régimen académico).

v" El programa de posgrado elaborara un oficio diag@ddSEP para comunicar el acuerdo
de la recontratacién, y debera adjuntar copiactel @ la sesion en la que se aprobo.
En caso de que el tramite se realice por primerapaea el docente, se debe adjuntar
adicionalmente una copia de su calificacion emitideel CEA.

v' El documento se recibe en el SEP y lo trasladataaneargado, quien revisa la
informacion, el control del periodo de nombramiesiéda persona docente.

o Nota: Cuando se cumpla el primer periodo de nomiersto del
docente, se le envia un recordatorio para quetaesu informe de
labores (de ese primer periodo) para que sea adalizor el Consejo del
SEP y este emita su criterio.

v En el caso de nombramientos docentes pagados esnpmesto del SEP, se deben
tomar en cuenta lo establecido por el Consejo B8 &n lod.ineamientos del Consejo

del Sistema de Estudios de Posgrado para recorti@ia

(Acuerdo de la Sesion 818, del 7 de abril del 2015)

Los tiempos de apoyo del presupuesto del SEP, gustasguen a los Programas de
Posgrado, tomaran en consideracion las necesidadgesrequerimientos, la
disponibilidad de financiamiento complementario, apoyo de las Unidades
Académicas respectivas, las tasas de graduacidnog aspectos relacionados al buen
funcionamiento de los programas.

El Consejo del SEP considera que, en casos especifi de manera excepcional, existe
justificacion para la realizacion de nombramientibecentes en tiempo adicional en el
Posgrado. Dada su excepcionalidad, los nombramgmor jornada adicional y las
recontrataciones de profesores en los ProgramaBakgrado deberan cumplir con las
siguientes caracteristicas:

IDONEIDAD E INTERES INSTITUCIONAL: El Programa desBrado que solicite un
nombramiento en tiempo adicional deber4d demostrae cl(la) docente, cuya
contratacion es propuesta, cumple con el perfiluerido para impartir el curso de
posgrado, que su idoneidad supera la de otros aatds, que la persona no puede
asumirlo dentro de su jornada regular y que, pafaielo de la contratacion, no hay
otros profesores que puedan asumirlo dentro deostapa regular. Adicionalmente,
el(la) profesor(a) propuesto(a) debera contar canpoyecto de investigacion inscrito
o produccién académica reciente.

DOCENCIA COMPROBADA: El Programa de Posgrado quicis® un nombramiento
por jornada adicional debera demostrar que el(lapfesor(a) estara impartiendo otro
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curso de grado o posgrado en el ciclo de su coatiéh adicional, dentro de su
jornada de tiempo completo. Esto por cuanto haysmrees en que docentes con cargos
de direccion en Escuelas, Facultades, Centros stititos de Investigacion o
Programas de Posgrado no imparten cursos dentrsud@rnada regular, por lo que un
tiempo adicional en docencia de posgrado, no sgoible.

En el caso de los y las directores y directoraspdsgrado, no se asignaran jornadas
adicionales para impartir cursos en los mismos pangas que ellos o ellas dirigen.

PROPORCIONALIDAD EN LA CARGA ASIGNADA: Los nombeatos en cursos
impartidos por mas de un docente seran proporciesa la carga académica que le
corresponda a cada docente del curso compartidogae la suma de las cargas pueda
exceder la asignada al curso correspondiente.

TEMPORALIDAD: las jornadas adicionales y las recatdciones son nombramientos
excepcionales, que no deben realizarse en formdint@ sino que deben ser de
caracter temporal y esporadico. En el caso de loesgmamas de posgrado con
financiamiento complementario, el Consejo Universit autoriza la modalidad de los
nombramientos por jornada adicional en forma comdinsi el programa cuenta con los
recursos financieros para hacerle frente a los n@nbentos. Sin embargo, el Consejo
del SEP tiene la responsabilidad de valorar la pemmcia de esta continuidad en cada
caso especifico.

v' Se agrega la solicitud como punto de agenda paenaéizada por el Consejo del SEP.

v En caso que se avale la solicitud, se comunicda Rectoria mediante oficio y se
enviara con copia de este al posgrado. De lo @eafrsolo se comunicara al posgrado.

v' En el caso de solicitud de prérroga de recontrates para un segundo periodo, si se

aprueba se envia el comunicado a la Rectoria ysgjrado. En caso contrario, se le

comunica al posgrado.
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Aval para nombramiento de docente por tiempo adicioal

Tramite que se realiza cuando el nombramiento gersona docente es por mas
de 40 horas semanales.

Alcance La Gaceta 7-2017

La jornada adicional es excepcional y aplica pamalquier fuente
presupuestaria.

Descripcion ClJIaqu se da una jornada adicional no se puedeareabn un complement
salarial.

Se debe demostrar la necesidad de nombramientoamediun anuncid
publicitario.

La jornada laboral maxima es de tiempo completca pgwmbramiento e
propiedad como interino.
CIRCULAR SEP-21-2017
Unidades involucradas Docente, Posgrado y SEP

1=

Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulary con financiamiento complementario

programas de posgrados

v' El programa de Posgrado deberd mostrar que no begntk calificado para
impartir un curso correspondiente. Por lo antepoevio a realizar la solicitud de
nombramiento por jornada adicional, el posgradoedelpublicar en medios
oficiales (Semanario Universidad, UCR Informa yipagveb del SEP) ofreciendo
el curso.

v' El programa de posgrado solicita a la ODI la pagiién de un anuncio de
contratacion docente, a través del “Formularioaeitud de publicacion” en linea,

en el sitio welwww.odi.ucr.ac.cr

Pasos para llenar el formulario en linea:

Primera pestafia Escribir el nombre del posgrado/ Clasificacidbocenciad
CategoriaCatedra/Tipo de actividadCursa

Segunda pestafiaUnidad: nombre del posgrado, numero de teléfono y correo
electrénico.

Tercera pestafia Completar el espacio “Otros detalles” con la infacién que se
indica en la CIRCULAR SEP-21-2017.

v El posgrado espera recibir, por correo electronieb,comprobante de recibo de
solicitud de anuncio por parte de la ODI.
v' El tramite ante la ODI se debe realizar una senaates de la fecha que se desea

publicar.
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El posgrado debe enviar al SEP la copia del conameb de “Solicitud de

publicacion” al correo electrénicasolorzano@sep.ucr.ac.acon copia a

vmora@sep.ucr.ac.grel documento en PDF de los requisitos, tal ycem sefiala
en Circular SEP-21-2017.

La persona oferente ingresara a la direccion:/httfo.sep.ucr.ac.cr, completara la

informacion y adjuntara los documentos respectivos.
La direccion del programa de posgrado recibird dosumentos de la persona

oferente y verificara que esta cumpla con los s establecidos, a saber:

-Declaracion jurada de horario
-Declaracion de que no existe “superposicion hatari
- Titulo de posgrado para impartir el curso
- Nombramiento no menor a dos afios en la institucié
- Las personas directoras de posgrado no puedeitasahombramiento por
jornada adicional (en su programa de posgrado)
Luego de la revisién de los requisitos, se agenpgara analizado en sesién de la

comision de posgrado.

La comision del programa de posgrado analizaradtmsimentos de las personas
oferentes. En caso de que la persona no calibgieque no existan mas oferentes
se declara la inopia y se justifica.

El posgrado enviara un oficio al SEP con los datwspletos del docente, copia del

acuerdo de la Comisién que evidencia el proceda Beclaracion de Inopia.

La documentacion es recibida por el SEP, se trasldd persona encargada, quien
revisa que cumpla con todo lo establecido en ediAde La Gaceta 7-2017.

Si la informacion se encuentra completa, se ageada ser visto en Consejo del

SEP.

El programa de posgrado espera respuesta pordeiSEP.
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Aval del Consejo SEP para nombramiento ad-honérem

=]

Aval por parte del Consejo del SEP para que unsoperdocente imparta U

Descripcion ) o o .

curso sin recibir ninguna retribucién monetaria.
Unidades involucradas Posgrado, SEP y Vicerrectoria de Docencia
Formulario Formulario para confeccion de nombramiento Ad-hemor

El tramite lo realizan los| Regulary financiamiento complementario

programas de posgrados

v/ Cuando la direccion del posgrado tiene la inforidvacile la persona docente que
impartira el curso de manera ad-honérem, se dedlezanen la comision del posgrado
como “Nombramiento Ad-honérem del docente”.

v Se envia oficio al SEP, en el que debe indicaoeibre completo y nimero de cédula
de la persona docente, el curso que impartiraclel ¢ la sede.

v Se recibe el oficio en el SEP y se envia al Condelj SEP.

v’ La persona encargada debe revisar que el docunemga la informacién necesaria
para ser visto en el Consejo del SEP.

v' Se incluye el punto en la agenda de la sesion dak&jo del SEP, para el analisis
correspondiente.

v El director del posgrado espera recibir oficio ebaval del Consejo del SEP y copia del

formulario del nombramiento ad-honérem.
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Aval a las solicitudes de profesor visitante

Tramite que se realiza para dar el aval a lasisalies de nombramientos de

Descripcion .

personas docentes extranjeras
Unidades involucradas Docente, posgrado, SEP y Rectoria.
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulary con financiamiento complementario

programas de posgrados

v La comisién del posgrado da el aval al nombramiguatta el profesor visitante. El
programa de posgrado debe contar con la informacdmespondiente: nombre
completo de la persona docente, curriculum vitaigplomas de posgrado; fechas del
nombramiento, tareas a realizar, nombre de ImsLgue impartira, jornada, categoria
salarial a la cual se va a asimilar, salario mdngua recibira, cargo presupuestario y
justificacion del nombramiento.

v' Se envia oficio al SEP, en el que se comunica @trdo de la recontratacién y se
adjunta copia del acta de la comision; cuandcaetite se realiza por primera vez para
la persona docente, se debe adjuntar copia deétealunm vitae completo y actualizado,
copia de los diplomas de posgrado, del carné desgglel permiso de trabajo.

v' Se recibe el oficio en el SEP y se traslada a faopa encargada, quien revisa la
informacion y el control del periodo de nombramieti¢ cada docente.

v’ La solicitud debe ser analizada por Consejo del. SEP

v' En caso que se avale la solicitud, se comunictadRactoria mediante oficio con copia
al posgrado; de lo contrario s6lo se comunica sfjpado.

v' Cuando, de la Rectoria, llega copia del contratnaido, se verificara la informacién
con el acuerdo tomado por el Consejo del SEP staiarrecto se informa al encargado
de tramitar acciones de personal en el SEP y segb@®cumento a archivo.
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Aval para el costo del crédito para nuevas promocies

Los programas de posgrados con financiamiento camgitario deben aprobal
el costo del crédito a partir del monto base, apliole hasta un treinta por ciento

Descripcion ! _

menos o hasta un treinta por ciento mas.
Unidades involucradas Posgrado y SEP
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Financiamiento complementario

programas de posgrados

v' La direccion del posgrado actualiza el costo détlito a principio de cada afio. Para
ello, debe ingresar a la pagina web de la Oficie@Administracion Financiera donde
indicara el aumento del indice de inflacion paraf& o en la pagina web del Sistema de
Estudios de Posgrado en la parte de estudiantesgades. El costo del crédito para los
estudiantes extranjeros se calcula sumando un 206st@ del crédito para estudiantes.

v’ La actualizacién del costo del crédito debe salizada y aprobada por la comision del
posgrado.

v Una vez aprobado, se comunicard al SEP, mediaiti®,oél nuevo costo del crédito
para estudiantes nacionales y extranjeros parausa promocion.

v El oficio se recibe en el SEP y se traslada alsgpa responsable.

v’ La persona encargada revisa que los montos serdgrauen el parametros de mas o
menos el 30% del monto base para ese afio paratlaiamtes nacionales y a un 20%
adicional para los estudiantes extranjeros.

v' Se incluye el punto en agenda para ser analizadkeson del Consejo del SEP.

v' Se elabora un oficio para comunicar al posgradgestb ratificacion del monto del

costo del crédito para el afio, que aplicar4 astisdiantes del programa de posgrado.
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Recursos de Apelacion

Todo recurso de apelacion referente a tramites deerdes, estudiantep

Descripcion ) )
equiparaciones, entre otros.

) ] Docente, estudiante, programa de posgrado, soliejtAsesoria Legal, Consejo
Unidades involucradas )
del SEP, quien corresponda.

Formulario No hay

El tramite lo realizan Posgrados regulares o de financiamiento complementaolicitantes externos

v' El oficio es recibido por el SEP vy se trasladesasdria Legal del SEP.

v La persona encargada emite un criterio sobre eioofi lo traslada al Consejo SEP para
ser analizado.

v' Se agenda para que el recurso sea analizado @onséjo del SEP.

v El acuerdo del Consejo del SEP se comunica, medaitio, a la persona interesada y
se envia copia a quien corresponda; el expedientgnal se devuelve a quien
corresponda y se toma una copia para el archivaate!

v' Si se requiere un tramite adicional interno portgael SEP, se emite un memorando
con copia de la Resolucion del SEP para el traquie corresponda y se archiva en el
acta.
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Aprobacion de becas para el pago de la matricula

Tramite para la aprobacién de becas de exoneraci@h pago de la matricula de

Descripcion .

los estudiantes.
Unidades involucradas Estudiante interesado, posgrado, SEP y Oficinadtaiistracion Financiera
Formulario Sistema de cobro preliminar

El tramite lo realizan los| De financiamiento complementario

programas de posgrados

v" El posgrado recibe una circular de parte del S@&dhde se comunica la metodologia de
becas y el calendario con las fechas para la reoede resultados de los porcentajes de
exoneracion en el pago de la matricula.

v’ Cada posgrado recibe, en las fechas establecidasfofmularios de becas de las
personas interesadas.

v’ Se tabula la informacion de la situacion socio-éooica de la persona solicitante.

v' La comisién del programa analiza las solicitudetefine el porcentaje de exoneracion
de cada estudiante, segun su situacion socio-sgoag Yy los ciclos en que aplicara
(normalmente es anual).

v' Se remite un oficio al SEP, para comunicar la lggaestudiantes y el porcentaje de
exoneracion propuesto; se debe incluir los sigagerdatos: nombre completo del
estudiante, nimero de carné y periodo exacto goee @l beneficio; se debe adjuntar
copia del acta de la comision.

v' El oficio es recibido por el SEP y se traslada pelisona responsable.

v La persona encargada revisa los nombres, carnécgmniajes becas de cada estudiante.
Se debe revisar si la beca es nueva o es una gadrmodificacion.

v" El Consejo del SEP procedera a analizar las excoees y se elaborara un oficio para
comunicar al programa de posgrado la ratificadi@tos porcentajes de beca.

v' El decanato comunicara a la Oficina de Administmackinanciera el porcentaje de
exoneracion para cada estudiante y el posgradbaere @std empadronado.

v Ingresa a la base de datos de becas los porceatajg®studiantes.
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v/ Cuando los posgrados completan el sistema de goktininar, deben revisar que el

nombre y carné del estudiante estén correctoslieainel porcentaje de beca asignado.
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Solicitud de prérroga complemento de beca

Proceso que se realiza cuando una persona funiei@uministrativa o docent

(D

Descripcion becada se va al extranjero para obtener un titelpasgrado y se le vence [el
periodo establecido para concluir sus estudios.

Unidades involucradas Funcionario, Oficina de Asuntos Internacionale€pPS

Formulario No hay

El tramite lo realizan los| No aplica

programas de posgrados

v’ La persona funcionaria becada realiza un oficia @ficina de Asuntos Internacionales
para solicitar una prérroga para finalizar susdiesien el extranjero. Debe presentar
una justificacion y adjuntar documentos que resgalticha peticion.

v’ La Oficina de Asuntos Internacionales (OAI) remige solicitud al SEP para ser
valorada.

v' El oficio es recibido por el SEP y se traslada pelisona a cargo.

v La persona encargada verifica que la solicitud estépleta y que indique el area de
procedencia del becario.

v’ La persona a cargo remite oficio, firmado por et&w, al representante de area del
Consejo del SEP, para que analice la solicitud.

v’ La solicitud queda pendiente, hasta que se tend&talmen por parte del representante
de area del Consejo del SEP.

v/ Cuando llega el dictamen del representante deahi®BP, se remite a la OAI, mediante
oficio firmado por el Decano, el dictamen emitidwr pl representante de area.

v Se actualiza la base de datos de becas con laangticdel periodo, la informacién de si

es favorable o desfavorable el dictamen y el narderoficio con que se ha tramitado.
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Proyectos de Investigacion, Accién Social y
Docencia

Creacion de nuevas propuestas de proyectos

Es cuando un posgrado crea un proyecto de invesiigaaccion social y/d

docencia, con el fin de realizar actividades quelesarrollan en la institucion,
que seré dirigido a un sector definido. En elald 15 del Reglamento pafa

Vinculacién Remunerada con sector Externo, se and siguiente: Eas

Descripcion
propuestas de vinculo remunerado deberan ser f@dasl como programas,
proyectos o actividades ante la unidad operativarespondiente y deben ser
congruentes con el perfil académico, las prioridagtes| plan de desarrollo de |p
unidad’

Unidades involucradas Posgrado, SEP, Vicerrectoria correspondiente

Formulario www.bite.ucr.ac.cr

El tramite lo realizan los| Regular y Financiamiento Complementario

programas de posgrados

v El posgrado interesado debera realizar la formaitadiel nuevo proyecto en el sistema
como: estructura, metodologia, evaluacion, crormogrepresupuesto y régimen. La
persona que se le asigne como responsable del guwoyeebera ingresar a

www.bité.ucr.ac.ccon el usuario y contrasefia del correo instituadion

v La formulacién y el presupuesto del proyecto, détsar analizado, ademas, de contar
con el aval de la Comision del Programa.

v El Programa elaborara un oficio para solicitarstificar la creacion del nuevo proyecto.
Se tendra que adjuntar el acta, la formulacion ptelecto y presupuesto (se debe
calcular los posibles ingresos y la propuesta geoga

v Se recibird la documentacién por medio del SiGeDseytrasladara a la persona
encargada.

v’ La persona encargada realizara revision de tododdoumentos presentados. En caso
que el documento requiera alguna observacion,ripa encargada procede a contactar
directamente con el responsable del proyecto. idaidmente, se revisa que tenga el
titulo del posgrado, descripcién global de horadiadelas al proyecto, antecedentes y
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justificacion, verificacion de la Vicerrectoria yoaalidad correspondiente, relacién con
las politicas institucionales o si existe una detaaextrauniversitaria, institucionales
gubernamentales, en donde se tendria que adjw#taidcumentos pertinentes y ser
congruente con el perfil académica y el plan dewelo, objetivos y metas, impacto
del proyecto y poblacion meta (incluirse efectoslitativos o cuantitativos que se
lograran, personas e instituciones que se bengfigiacronograma de actividades,
recursos con que cuenta el proyecto.

v’ La solicitud de creacion del nuevo proyecto seakeal Consejo del SEP, por medio de
un oficio.

v Cuando la informacién fuera vista y avalada poCehsejo del SEP, se remitira la
documentacién del proyecto, ademas, de un ofiaicetaval del Consejo.

v' El funcionario encargado del tramite, remite la woentacién a la Vicerrectoria

respectiva para la inscripcion del proyecto.
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Renovacion de proyectos

Gestion para renovar un proyecto de Accién Sobigkstigacion y/o Docencid,

o para la presentacion del informe final de un ecty.

En el articulo 20 del Reglamento para VinculaciéamiBnerada con sector

Descripcion o _ . .
Externo, se indica lo siguientel.&s personas coordinadoras que gestionen la
ampliaciobn o renovacién de programas, proyectos ctiveilades debera
justificar su solicitud y contar con la aprobaciénie los informes
correspondientes y seguir con el procedimientoldstido en este reglamento.|

Unidades involucradas Posgrado, SEP, Vicerrectoria correspondiente

Formulario www.bite.ucr.ac.cr/

http://sippres.ucr.ac.cr
El trdmite lo realizan los| Regular y Financiamiento Complementario

programas de posgrados

v El programa de posgrado interesado en realizaehavacion del proyecto, debera
realizar el informe de labores, con el fin de comian la aprobacion por parte de la
Comision del Programa de Posgrado.

v/ Seguidamente, el responsable del proyecto debeagéesar la aprobacion de la
renovacion del proyecto, al sistema bité (solamesitel proyecto pertenece a la
Vicerrectoria de Accidon Social). Antes de impripiremitir la solicitud al SEP, debera
esperar el aval por parte de la Decanatura.

v Cuando tenga el aval de la Decanatura del SEPegeo& a imprimir y enviar el oficio
para la solicitud de renovacion junto con el inferghe labores del periodo anterior
(actividades que han realizado y el detalle deglstos del periodo anterior), acta de
aprobacion y formulacién del proyecto.

v' Se recibira la solicitud por medio del SiGeDi. Sskadara la informacién a la persona
encargada, la revisara y verifica que en el sistbité este aprobado. Si toda la
documentacién esté correcta, se dara el aval jsaré a la Vicerrectoria respectiva.
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Nuevas o cambios de fechas de actividades dentrouteproyecto ya
inscrito

Gestién que se debera realizar cuando hay cambiel @nonograma de I

n

Descripcion

actividades ya programadas en un proyecto inscrito.
Unidades involucradas Posgrado, SEP, Vicerrectoria correspondiente
Formulario www.bite.ucr.ac.cr/

El tramite lo realizan log Regular y Financiamiento Complementario

programas de posgrados

v La persona responsable del proyecto debera cootaret aval de la Comision del
Posgrado, para la modificacion de fechas de lagidmties. Seguidamente, enviara la
solicitud al SEP para la modificacion o incluir mas fechas de las actividades. En el
oficio se debera contener el nombre completo dectevidad, acta de la Comisién en
que fue aprobado y el formulario de inscripciériaactividad.

v La solicitud se recibira en el SiGeDi y se pasde@ersona encargada para su revision.

v Si la informacion es correcta, se pasara para @l por parte de la Decanatura y se

remite la solicitud a la Vicerrectoria correspondee

44



Cierre de un proyecto

Gestion que se debera realizar cuando hay cambiel @monograma de Ia

Ul

Descripcion actividades ya programadas en un proyecto inscrito.
Unidades involucradas Posgrado, SEP, Vicerrectoria correspondiente
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulary Financiamiento Complementario

programas de posgrados

v’ La persona responsable del proyecto elaborara igio gfara solicitar el cierre del
proyecto, debera indicar el motivo (porque ya fatab pasara a otra unidad).

v’ La solicitud se recibira por medio del SiGeDi yts#sladara a la persona a cargo de la
gestion para su respectiva revision.

v' Si la solicitud contar4 con el aval de la Decarsmtige remitira la solicitud a la

Vicerrectoria respectiva.
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Exoneracion del proyecto

Gestion para exoneracion de un proyecto.

Descripcion
Unidades involucradas Posgrado, SEP, Vicerrectoria correspondiente ydrRect
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulary Financiamiento Complementario

programas de posgrados

v’ La persona responsable del proyecto elaboraraane gara enviar al SEP y solicitar la
exoneracion y presentar la justificacion de la exacion. A la solicitud debera adjuntar
los detalles de la descripcion de la cuenta, mentoolones, porcentaje de exoneracion
y la justificacion.

v’ Se recibira la solicitud en la Decanatura por me@iloSiGeDi y se traslada a la persona
encargada del proceso.

v Desde el SEP se elabora un oficio para remitioligitud de exoneracién del proyecto a
la Vicerrectoria donde esta inscrito.

v’ La Vicerrectoria correspondiente, remitira la salit a la Rectoria.

v’ La Rectoria enviara respuesta a la Decanatura ja calp programa de posgrado

involucrado.
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Presentacion de informes
Cuando los proyectos tengan una duracion mas dafiono tiene etapas, ge

Descripcion solicitar la presentacion de informes parciale®ogtapa cumplida, por un afiofo

por concluido. Se debe demostrar los logros ablmme y las limitaciones.

Unidades involucradas Posgrado, SEP, Vicerrectoria correspondiente

Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulary Financiamiento Complementario

programas de posgrados

v La persona responsable del proyecto debera elabdoame y enviar al SEP por el
SiGeDi. En el informe se debe indicar el impaatadg&mico (los resultados obtenidos
que fortalecen la docencia, la investigacion ydei@ social para el SEP y la UCR), asi
como el impacto social (logros, actividades pené®ndesafios, justificacion de
cambios cuantitativos o cualitativos, analisis carafivo de las acciones planteadas y
las desarrolladas). Adicionalmente para los primgecon financiamiento externo,
deberan remitir un informe financiero en donde redicaron si existen excedentes y
deberan ser presupuestados.

v' Se recibe la documentacion por el SiGeDi y se adasla la persona encargada del
proceso.

v Revisa el informe y el presupuesto. Si la inforibla@s correcta se pasa para el aval de

la Decanatura y luego se enviara a la Vicerrectespectiva para su aprobacion.
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Inscribir actividades adicionales en los proyectos

Durante el desarrollo del proyecto en algunas citn@s se van adicionando

Descripcion . o )

nuevas actividades, que se deberan incluir erogepto.
Unidades involucradas Posgrado, SEP, Vicerrectoria correspondiente
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulary Financiamiento Complementario

programas de posgrados

v El responsable del proyecto debera enviar el faanmmulpara indicar las nuevas
actividades que va a inscribir.

v Se recibe la solicitud por medio del SiGeDi. Luegoremite a la persona encargada,
quien revisara que las nuevas actividades estézatds con los objetivos del proyecto.
Si la informacion es correcta, se contara con al de la Decanatura y se remitira a la

Vicerrectoria respectiva.
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Equiparaciones de grado, titulo y cursos

Estudio de Equiparacion de grado vy titulo
En el articulo 2 del Reglamento para el Reconocitniey Equiparacion d¢

estudios realizados en otras Instituciones de Eitiics&Superior, se define com

o

equiparacion de grado y titulo: Equiparacion dedgrg titulo: es el actg

mediante el cual la Universidad de Costa Rica,igressolucion de la Unidafl

Descripcion o ) o )
Académica respectiva, declara que los estudiozaeals, que culminaron con |a
obtencién de un diploma en una institucién de ecidoasuperior extranjera, sgn
equivalentes con los de algun plan de estudiossguamparte en la Unidaf
Académica que dicta la resolucion.

Unidades involucradas Posgrado, Comisién de Credenciales-SEP y OficirRetgstro e Informacion

Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulary Financiamiento Complementario

programas de posgrados

v La persona interesada debera presentar ante lm®tle Registro e Informacién de la
Universidad de Costa Rica, para realizar el tragetestudio de equiparacion de grado y
titulo. El interesado debera presentar los doctwsemdicados en Adenda 1 del
Reglamento para Reconocimiento y Equiparacion dades realizados en otras
instituciones de Educacion Superior.

v' La Oficina de Registro enviara un oficio y un expete con toda la informacién
presentada por el interesado al SEP.

v' Se recibira el oficio por medio del SiGeDi y el egdente en fisico y se traslada a la
persona encargada de la gestion.

v’ La persona encargada revisa que en el expedientensaentre la siguiente
documentacién: carta emitida por la ORI, formular@mpletado por el interesado del
CONARE, titulo (s) que desea equiparar, plan dedéss, hoja de la WHED (base de
datos mundial de la Asociacion Internacional devlrsidades de Instituciones), trabajo
final, tesina en fisico o digital.

v' Si el titulo obtenido en el extranjero correspoaden plan de estudios que imparte la
Universidad de Costa Rica, se procede a enviaxpeldeente, al Director del Programa

de Posgrado correspondiente en el que se incluyiadro comparativo para dar una
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recomendacion académica y se da un tiempo de m@spde 15 dias habiles, ya que
segun la normativa, la Unidad Académica cuenta2fbdias hébiles después de recibir
la documentacién (segun el articulo 34 del Reglamgrara el Reconocimiento y
Equiparacion de estudios realizados en otras uiegtites de Educacion Superior).

v' El programa de posgrado recibe el expediente dalitaate, procede a realizar una
comision Ad-hoc para tal efecto o el expedientedpuser analizado en la Comision del
Programa de Posgrado. Se debe realizar la comvi@cat analizar el caso, para
recomendar si el titulo podra ser equiparado gpimagrado que imparta la Universidad
y estar debidamente justificado. El director er&vipor medio de un oficio el cuadro
comparativo y adjuntara todo el expediente.

v’ Se recibe el expediente en la recepcion del SEPnasladaran a la persona encargada.
La recomendacion académica, debera ser analizada @omision de Credenciales y
emitirdn un dictamen, el cual tendra que ser amddizpor la Decanatura.

v El SEP enviara el dictamen por medio del SiGeDli gxpediente en fisico a la Oficina
de Registro e Informacion.
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Equiparacion de grado académico

En el articulo 2 del Reglamento para el Reconocitniey Equiparacion d
estudios realizados en otras Instituciones de Eibrc&Superior, se define como
equiparacién de grado académico: es el acto medartual la Universidad d
Costa Rica, previa resolucién de la Unidad Académige realiza el estudio dgl
Descripcion expediente, declara el nivel académico y la validezgrado obtenido por |
persona interesada, aunque sus estudios no seaparefples con lo

correspondientes a algin plan de estudios que fendar Institucion. L

autorizacion para el ejercicio profesional corregf@ya al colegio profesion
respectivo, de acuerdo con sus propios paramefposcgdimientos.

Unidades involucradas Posgrado, Comisién de Credenciales-SEP, OficirRedgstro e Informacion

Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regularesy Financiamiento

programas de posgrados

v El interesado se presentara ante la Oficina desRegt Informacién, para recopilar los
documentos que se solicitan en el Adenda 1 delaRegito para el reconocimiento y
equiparacion de estudios realizados en otrasungiites de Educaciéon Superior.

v' La Oficina de Registro e Informacion, enviara alPSE solicitud y se adjuntara el

expediente con toda la documentacion presentadel pueresado.

v Se recibe el oficio por medio del SIGEDI y el expate lo envian en fisico a la

recepcion del SEP.

v El funcionario revisara que en el expediente sai@mice la siguiente documentacion:
carta emitida por la ORI, formulario completado pbinteresado del CONARE, titulo

(s) que desea equiparar, plan de estudios, hdm\WED (base de datos mundial de la
Asociacion Internacional de Universidades de lasiitnes), trabajo final, tesina en

fisico o digital.

v La solicitud de equiparacion de grado académicéa sealizado por la Comision de

Credenciales, en caso que los miembros decidamrealviexpediente para consulta de
otro posgrado o experto, lo podran remitir por raeth un oficio y se solicitar se emita
la respuesta a mas tardar 15 dias habiles condanendacién académica.

v El programa de posgrado recibe el expediente dalitaate, procede a realizar una
comision Ad-hoc para tal efecto o el expedientedpuser analizado en la Comision del

Programa de Posgrado. Se debe realizar la comr@agtanalizar el caso. El director
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comunicara la recomendacion académica por mediondeficio y adjuntara todo el
expediente.

v' Se recibira la documentacion en el SEP vy se trasiaal funcionario encargado.

v La persona encargada del SEP agendara la soljgétxadser visto por la Comision de
Credenciales, emitir un dictamen, elevarlo a laddatura y luego comunicarlo a la

Oficina de Registro e Informacion junto con el edipate.
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Equiparacion de cursos

En el articulo 2 del Reglamento para el Reconocitniey Equiparacion d¢

estudios realizados en otras Instituciones de Eitics&Superior, se define com

o

equiparacioén de cursogs el acto mediante el cual la Universidad de ORE&ta,
previa Resolucion de la Unidad Académica respectileclara que alguno

[

Descripcion S ) )
cursos aprobados por una persona en otra institwgéeducacion superior sgn
equivalentes a determinados cursos vigentes quesaten en dicha Unidafl
Académica y por lo tanto se le dan por aprobadede sotorgan los créditos
respectivos y se le incorporan en su expedienteksimbolo EQ.

Unidades involucradas Posgrado, Comision de Credenciales-SEP, OficirRedgstro e Informacion

Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regulares y Financiamiento Complementario

programas de posgrados

v’ La persona interesada se debera presentar endiaddie Registro e Informacion para
recopilar la documentacion solicitada para el ttami

v La Oficina de Registro e Informacion enviara el edipnte al SEP y se trasladara a la
encargada para la respectiva revision.

v El SEP enviara el expediente junto con una nota galicitar el estudio de equiparacién
de curso al programa de posgrado correspondiente.

v El programa de posgrado recibira el oficio de licéod de equiparacion de cursos y
toma en cuenta que debera enviar la recomendacai€émica, antes de 15 dias habiles.
El director formard una comisiébn Ad-hoc para amalila solicitud, o podria ver la
solicitud en la Comision del Programa de Posgrgdma elaborar la recomendacion
académica. EIl Director debera enviar al SEP eflrmuaomparativo por medio de un
oficio y se adjunta el expediente en estudio, eso @ rechazo de algunos cursos o de

todos, se tendra que justificar.
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v' La documentacion se recibira en el SEP y se trasiad la persona encargada, quien
revisard la documentacion. Cuando se tiene listiiceamen, se remitira a la Oficina de
Registro e Informacidn junto con el expediente gise¢ia copia a la Unidad de Asuntos
Estudiantiles, para que emita un comunicado a ler@fde Administracion Financiera

para notificar el monto que debera pagar el sahtd.
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Recursos de revocatoria con apelacion subsidiaria

Descripcion

Gestién que se realiza cuando el solicitante né @stacuerdo con el dictamg

presentado por la Unidad Académica.

EN

Unidades involucradas

Posgrado, SEP y Oficina de Registro e Informacion

Formulario

No hay

El tramite lo realizan

programas de posgrados

los

Regulares y Financiamiento complementario

v' El interesado presenta un oficio de recursos decedweria con apelacion subsidiaria en

la Oficina de Registro e Informacion. Inmediatareenémite la solicitud al SEP.

v Se recibe el oficio en el SEP y se traslada arsopa encargada de esa gestion.

v’ La persona encargada realizara un resumen de tesedentes y la remite al Consejo

del SEP, para que sea analizado por este Grgano.

v' El Consejo del SEP emitirAd una respuesta, la ceid somunicada a la Oficina de

Registro e Informacion.
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Charla de Induccidn a estudiantes nuevos de posgrad

Actividad que se realiza a los nuevos estudianéetsl diversos programas gle

Descripcion )

posgrado. La charla se realiza una al semestre.
Unidades involucradas Posgrado y SEP
Formulario No hay

El tramite lo realizan los| Regularesy Financiamiento Complementario

programas de posgrados

v’ La persona encargada en el decanato, previameilitzaré las gestiones necesarias para
llevar a cabo la charla de induccion. Debera dmmar los siguientes aspectos:
reservacion de un lugar adecuado segun la cantiegshrticipantes, elaboracion de la
agenda, definicion de hora y fecha de la actividadtactar y coordinar con los expertos
de otras oficinas para la charla de diferentes serpeeparacién de la carpeta con
material del decanato y de la Oficina de Registif@macion.

v' El personal del SEP enviara un correo electrénitos rogramas de posgrados, con el
fin de conocer la lista de los estudiantes queofuedmitidos, nombre completo y el
correo electrénico de cada estudiante. Seguidanenviara la invitacion a la charla de
induccién, por correo electronico a todos los aafuds y al personal administrativo de
los programas, en el mismo se solicitara la cordaidn de asistencia.

v El dia de la charla, el personal del decanato arindh bienvenida, pasara la lista de

asistencia y la encuesta de satisfaccion acerlzadarla.
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Otros temas relacionados

Proceso

Unidad encargada

Becas para pago de matricula

Asesoria Académica

Costo del crédito

Asuntos Estudiantiles

Creacién de nuevos planes de estudio o nuevosgmagrde posgrado

Asesoria Académica

Nombramientos

Administrativa-Financiera
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