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23 de junio del 2017
CIRCULAR SEP-21-2017

Sefiores (as)
Directores(as) y Coordinadores(as)
Programas de Posgrado

Estimados (as) sefiores (as):

Por medio de la presente, nos referimas al proceso de nombramientos por jornada adicional,
normados en el nuevo Reglamento que Regula el NMombramiente Adicional al Tiempo
Completo del Personal Universitario (adjunto), recientemente aprobado y publicado en el
alcance de la Gaceta Universitaria No. 7-2017.

Si bien el Reglamento es amplio y hace referencias de manera especifica al Sistema de
Estudios de Posgrado, nos parece importante definir de manera clara, como se
implementara esta normativa, para solicitar estos nombramientes ante el Consejo del SEP,
por lo cual, indico lo siguiente:

A. CONSIDERACIONES GENERALES

v La jornada laboral maxima en la Universidad de Costa Rica es de tiempo completo e
incluye tanto la jornada en propiedad y la interina, asi como la docente o
administrativa, en cualquier combinacion.

v Los nombramientos por jornada adicional son de caracter excepcional. Debe evitarse
que se configure una relacian laboral a tiempo indefinido con la Institucion.

v Eslas disposiciones incluyen cualguier fuente presupuestaria, sea apoyo de la
Decanalura u otras Unidades, o presupuesto propio de Programas (financiamiento
complementario).

v No se pueden realizar simultaneamente con la modalidad de "Complemento Salarial”.

v En todo caso se debe demostrar la necesidad del nombramiento, mediante la
declaratoria de inopia (publicidad).

B. PROCEDIMIENTO
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C. DECLARATORIA DE INOPIA (articulo 5)

v Para demostrar la necesidad de nombramiento y declarar que no hay personas
calificadas para impartir el curso, las cuales no necesiten la jornada adicional, debera
el Programa realizar de previo a cualquier gestion de ‘jornada adicional’, una
publicacién en medios oficiales de la Institucion ofreciendo el curso.

v Respecio de la publicacién del concurso de oferentes para impartir cursos de
posgrado, sefialada en el articulo 5 del Reglamento, los Programas de Posgrado seran
los responsables de solicitarla a la Oficina de Divulgacion e Informacion (ODI), de
acuerdo con |os siguientes lineamientos:

1. El tramite debe realizarse a través de| ‘Formulario de solicitud de publicacion”, en
el sitio www.odi.ucr.ac.cr. El posgrado recibird de la ODI| un correo con el
“Comprobante de solicitud de publicacion”.

2. En el paso 3 del formulario se debe incluir |la siguiente informacion:

Sistema de Estudios de Posgrado

El Programa de Posgrado en .....c..coovvieiiiiiininnn. . requiere docente para
impartir  del curso ‘e “ del plan de estudies de
(doctorado/maestria/especialidad)............... ., para el ©ciclo lectivo

...............................

Fecha limite para entrega de documentos. .. ........cocooiivniniann,

Ver requisitos y detalles en:
HYPERLINK hitp:/fwww.sep.ucr.ac.cr'www.sep.ucr.ac.cr

2. Los medios oficiales en los que publicara el anuncio son: el Semanario Universidad,
UCR informa y la pagina web del SEP.

4. Lasolicitud debe hacerse ocho dias antes de la fecha que se desea publicar.

5. El Sistema de Estudios de Posgrado dispondra un espacio en el sitio web
www.sep.ucr.ac.ct para colocar los anuncios del concurso, por lo que el posgrado
debe enviar copia del "Comprobante de solicitud de publicacién”, a la Unidad de

Comunicacién y Vinculacién (asolorzano@sep.ucr.ac.cr).

v La informacién minima requerida en el sitio web del SEP es la siguiente:
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Programa de Posgrado
Sigla y nombre del curso
Horas semanales del curso
Ciclo lectivo (indicar fechas)

» Reguisifos:

1. Presentar Declaracion Jurada de Horario y Jornada de Trabajo: ingresar al enlace
http:fforh.ucr.ac.cr/formularios/declaracion-jurada-de-horario-y-jornada-de-trabajo

2. Grado minimo de ,enelareade  (en el caso de diplomas obtenidos
en el extranjero, debe contar con la certificacion respectiva de equiparacion del grado
de su titulo ante CONARE)

3. Curriculum vitae

4. No contar con jornada |laboral de tiempo completo

5. Ingresar al enlace http:/finfo.sep.ucr.ac.cr, completar la informacidn solicitada y
presentar la boleta impresa de comprobante de finalizacion del proceso

o Para mas informacion comunicarse con el Programa de Posgrado en al
telefono , 0 al correo electrénico
e Para entregar documentos favor presentarse en el Programa de Posgrado en
~, enelsiguiente haorario:
¢ Periodo de inscripcion del hasta el

No se daré tramite a solicitudes incompletas

v Como se aprecia en el cuadro anterior, las personas oferentes deben ingresar al
enlace htip./finfo.sep.ucr.ac.cr, para completar la informacién solicitada; lo cual
permitira recolectar datos que puedan ser utilizados para nombramientos futures.

v Concluido el periodo de recepcion, la Comision del Programa debe analizar las
opciones presentadas vy seleccionar a la persona calificada gque cumpla con los
requisitos necesarios para realizar nombramientos docentes en el SEP, iniciando el
proceso respectivo ante la Decanatura. Es importante recordar que, se debe dar
respuesta fundamentada, a todas las propuesias presentadas.

v De no existir personas oferentes calificadas, la Comision podra declarar la inopia
requerida para proceder con un nombramiento por jormada adicional, debidamente
fundamentada de manera amplia y clara, con referencia al proceso de publicidad y con
los criterios académicos y administrativos correspondientes.

v Es importante recordar que, no se tramitardn nombramientos para docentes gue hayan
obtenido su titulo de posgrado en el extranjero, sin la certificacion de reconocimiento
y/o equiparacion.
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D. PERICDO DE NOMBRAMIENTO DE JORNADAS ADICIONALES (articulo 7)

¥~ El periodo de nombramiento sera por un ciclo lectivo y podra ser prorrogado por una
vez por un ciclo lectivo adicional, siguiendo el proceso estipulado, incluida la
declaratoria de inopia.

v" Aprobado y concluido un nombramiento por jornada adicional, debera transcurrir un
ano completo para solicitar una nueva gestion. Por ejemplo: si un docente imparte un
curso por esta modalidad en el Il ciclo 2017, podra volver a tramitarse (siguiendo el
proceso) hasta el | ciclo 2019.

v' Ciclos semestrales: si bien el Il ciclo (verano) es un ciclo reconocido por la
Universidad, solo se tomara en cuenta si forma parte del plan de estudios de la carrera
a la gue pertenece el curso, aprobado por el Consejo SEP.

E. REQUISITOS PARA DOCENTES (articulo 4)

v" Para presentar la gestién ante el Consejo SEP, el Programa debe verificar y demostrar
ante este Decanato que la persona sobre la que se solicita |a jornada adicional, cumple
con los siguientes requisitos:

1. Declaracion jurada de horario: instituciones publicas y privadas (articulo 4, inciso a).

2. Declaracion por escrito: no existe "superposicion horaria” con sus actividades de
tiempo completo (articulo 4, inciso b); asi como, disposicion para desplazarse a
otras sedes universitarias, en caso de que se requiera (articulo 4, inciso d).

3. Poseer el grado de posgrado minimo necesario para impartir cursos en el SEP. En
el caso de diplomas obtenidos en el extranjero, debe contar con la certificacion
respectiva de equiparacién del grade de su titulo (Reglfamento de Regimen
Academice y Setvicio Docents).

4. Poseer un nombramiento en propiedad, o un nombramiento interino no menaor a dos
afios en la Institucién, con una jornada de tiempo completo (articulo 4, inciso e).

v Directeras(as) de Programas: no pueden solicitar nombramiento por jornada adicional
en el programa que dirigen. Respecto a otros cargos de Direccion en nuestra
Universidad, este Decanato realiza actualmente una consulta anie el Consejo
Universitario.

F. PLAZOS PARA TRAMITE DE NOMBRAMIENTOS

v Tal y como habiamos sefalado en nuestra Circular SEP-4-2017, se deben realizar los
nombramientos docentes en los periodos establecidos por la Oficina de Recursos
Humanos, con el fin de garantizar el pago a tiempo del cuerpo académico desde el
inicio de cada ciclo lectiva.
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v" Los tramites se deben someter ante este Decanato y Consejo SEP con la previsién y

anterioridad suficiente para cumplir con el cronograma de recepcion de acciones de
personal establecido por la Administracién, donde cada Programa debera planificar sus
nombramientos tomando en cuenta la sesion del Consejo que le permita cumplir con
los plazos.

Respecto a las gesliones de nombramientos por jornada adicional, y por la cercania
del Il ciclo 2017, en correspondencia con el nuevo procedimiento se han modificado
para estas gestiones las fechas limites, como a conlinuacion se indican:

FECHA TRAMITE OBSERVACIONES
Ultime dia para presentar la IF]ch'n.fal 58 !ra;r:_r?rén s?ﬁcff_uda? F;ue
— solicitud de nombramiento ante | "@Y@7 CUMEICo cor 18 MEGUISEOS
26 de julio : i sstablecidos, incluido el
el Consejo SEP, para || ciclo procedimiento para la Declaraloria
, e :
1 de agosto Sesién del Consejo SEp |  Seeiomanterior al inicio del ciclo
lective
7 de agosto Inicia Il ciclo 2017
Ultimo dia para presentar la | seio se tramitaran gestiones que
solicitud de nombramiento por | hayan cumplido con fos requisitos
18 de agosto jornada adicional ante el establecidos, incluido el
Consejo SEP, para lll ciclo 2017 pracadimientc para fa Declaratoria
(cuatrimestrales) de Inopia
" i Sesion anterior al inicio del ciclo
24 de a_g:__[nsto Sesion del Consejo SEP s )
28 de agosto Inicio |1l cuatrimestre 2017

TRAMITE ANTE CONSEJO SEP

Sin excepcion, antes de realizar cualquier gestion de nombramiento por jornada
adicional, el Programa debe cumplir con la “declarateria de inopia” del articulo 5 del
Reglamento, el cual debe evidenciarse claramente en la solicitud presentada ante el
Consejo SEP.

Para cada ciclo se establece una fecha maxima para presentar las solicitudes ante el
Consejo, por lo cual no se tramitaran gestiones externporaneas.

Este Decanato, solo elevard al Consejo del SEP los tramites que cumplan con los
requisitos instaurados en el Reglamento, segun la presente Circular, que se remitan
con la documentacion completa. Favor adjuntar teda informacion relacionada gque
permita valorar requerimientos, por ejemplo: datos completos del docente, copia de
acuerdos de Comisién, evidencia del proceso de declaracion de inopia.

Garantia de excelencia

: 2017

Teléfono: 2511-1400  Fax 2234-TZ244 1_< . ULINEASI0AD L
posgradof@sep ucr.ac.cr | WWW.S2p,UCT.ac.Cr \ § " [J;_n.*_i.-clfi(':.-.
al didlogo



A UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

CIRCULAR SEP-21-2077
Pagima 6

S EP Sistema de

Estudios de Posgiado

Per todo lo anterior, favor tomar las medidas pertinentes para implementar lo indicado en la
presente, agradecemos la atencion y la colaboracion que siempre nos brindan.

MVR

C. Archivo

Atentamente,

Dr. Alvare Me
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