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BIENVENIDA

La Escuela de Administracion Publica le da la mas cordial bienvenida y lo felicita por su ingreso al cuerpo docente de
esta Unidad Académica. Para nosotros es un honor contar con personal tan calificado como usted, que a través de
sus conocimientos y su experiencia nos permitira formar profesionales en Administraciéon Publica y Administracion
Aduanera y Comercio Exterior  con competencias para desempefiarse en el ambito nacional e
internacional.

Nuestras carreras, Administracion Publica y Administracion Aduanera y Comercio Exterior se encuentran acreditadas
ante el SINAES desde el afio 2006, lo que es un signo de excelencia académica, por lo cual, tenemos el compromiso
de ofrecer un servicio educativo de calidad.

Ahora que forma parte de este equipo, le invito a leer el siguiente documento en el cual encontrard una serie de
beneficios y aspectos generales sobre nuestra Institucién, que es importante conocer. Asi mismo, en nuestra pagina
web www.eap.ucr.ac.cr encontrara informacion mas detallada sobre nuestra Escuela.

Asi mismo le recomiendo revisar todo lo que respecta a la normativa universitaria, esta informacién la puede
encontrar en la pagina www.cu.ucr.ac.cr.

Dr. Leonardo Castellon Rodriguez
Director
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QUIENES SOMOS

En 1956, la Escuela de Ciencias Econdmicas y Sociales cred el Departamento de Administracion Publica. Su
fundador y primer Director fue el Lic. Fidel Tristan Castro, quien, desde 1948, habia insistido en la necesidad de
introducir el estudio de la Administracion Plblica como disciplina. En 1974 el Departamento se transformé en la
Escuela de Administracion Publica.

Desde entonces, lo que fuera un programa con menos de 100 alumnos, pasoé a ser una unidad académica en la que
participan mas de 2.500 estudiantes, con opcion a titulos de: diplomado, bachillerato, licenciatura, maestria y
doctorado en Administracion Publica.

El crecimiento ha estado acompafado de un proceso de diversificacion de las actividades educativas, que busca
satisfacer las necesidades de investigacion, formacion, capacitacion y actualizacion de las nuevas generaciones de
administradores publicos.

La necesidad de formar el capital humano del sector publico ha sido el objetivo fundamental de la Escuela, sin
embargo hoy este compromiso es alin mayor cuando queda claro que la accién publica se desarrolla en un contexto
globalizado; por lo tanto la formacién relacionada con el bienestar general no es exclusiva de los funcionarios
publicos sino de toda la ciudadania, en el marco de la construccion de una realidad compartida e interdependiente.

Esta premisa supone una responsabilidad ética superior, no solo relacionada con el uso de lo publico sino también
con la comprension, vivencia y construccion de una sociedad conjunta, por lo que la escuela debe concentrarse en
una educacion para toda la vida en un contexto planetario (Moran y Delors) y no solamente profesional.

Nuestras carreras
Diplomado, Bachillerato y Licenciatura en Administracién Publica

Es la instancia encargada de formar profesionales competentes en ciencias administrativas, con capacidad para
organizar, impulsar procesos de cambio y dirigir el Estado y las organizaciones de interés publico conforme a los
intereses y aspiraciones de los ciudadanos, plenamente conscientes de los procesos mundiales en que esta inserta
la nacion.

Asimismo, de acuerdo con los Estatutos de la Universidad de Costa Rica promueve la investigacion cientifica, la
accién social, la actualizacion profesional y la difusion de valores éticos, sobre la estructura, el funcionamiento y la
evolucién del aparato del Estado, como instancia de organizacion democratica de los costarricenses.

Diplomado, Bachillerato y Licenciatura en Administracion Aduanera y Comercio Exterior

La Escuela de Administracién Publica de la Universidad de Costa Rica es pionera en la formaciéon de esta disciplina y
Su creacion surge como respuesta a la apertura comercial y la internacionalizacién de las economias. Esta disciplina
faculta a sus profesionales para administrar y desarrollar instancias tanto en el sector publico como en el privado,
coadyuva en la modernizacion del Sistema Aduanero Nacional y sirve de soporte al comercio internacional

Asimismo, sus profesionales cuentan con competencia para disefiar, implementar y asesorar en materia de
legislacion, fiscalizacion, verificacion, merceologia, arancelaria, procedimental aduanera y comercio exterior.
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ASPECTOS GENERALES

Los nombramientos de los docentes se realizan por medio de acciones de personal. La accion de personal es el
documento digital que incluye informacién como: nimero de cédula, nombre completo, jornada del nombramiento,
curso que se impartira, vigencia del nombramiento, entre otros.

Este documento se elabora de manera digital por la Unidad Académica. Posteriormente es recibido por la Oficina de
Recursos Humanos para el trdmite de pago.

¢ Qué se necesita para elaborar el nombramiento?
Para elaborar el nombramiento se requieren los siguientes documentos:

1. Curriculum vitae.

2. Copia de cédula de identidad.

3. Copia de titulo universitario de licenciatura o superior. En caso de ser maestria aprobada en el extranjero se
debe presentar la aprobacion para el reconocimiento del titulo.

4. Numero de cuenta de ahorros o corriente de un banco estatal (BNCR, BCR o Banco Popular).

5. Formulario “Declaracion Jurada de Nuevos Ingresos” (ver anexo 1).

6. Formulario “Declaracion Jurada de Horario y Jornada de Trabajo.

Remuneracion
La Universidad de Costa Rica realiza los pagos por medio de depésito bancario de manera mensual el dia 28 de
cada mes. Cuando el dia 28 es sabado o domingo, el depodsito se realiza el viernes anterior. Los depositos se

realizan en los siguientes bancos: Banco Nacional de Costa Rica, Banco de Costa Rica y Banco Popular.

Asi mismo, si lo desea puede solicitar que su salario sea depositado en una cuenta en la Junta de Ahorro y Préstamo
de la Universidad de Costa Rica.

De acuerdo con la pagina de la Oficina de Recursos Humanos, los salarios actualizados a enero 2016 para un
profesor nuevo que se nombra como Interino Licenciado son:

Categoria |
Prof. Int. Lic. 756.387,00 567.290,00 378.194,00 184.097,00 94.548,00

A estos salarios se le deben aplicar los rebajos por las cargas sociales de ley.
El comprobante de pago es enviado mediante correo electrénico a la cuenta institucional del funcionario.

Mas informacidn sobre este tema en la pagina: www.orh.ucr.ac.cr
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Anualidades

La anualidad es un porcentaje de salario que recibe el profesor por cada afio de servicio. Existen dos tipos de
anualidades:

a. Reconocimiento de anualidad por tiempo servido en la Universidad de Costa Rica: 3% anual de su salario
base.

b. Reconocimiento de anualidad por tiempo servido en el sector publico: si labora actualmente, o laboré en el
sector publico, puede presentar una certificacion de tiempo servido y solicitar el reconocimiento de
anualidades. Este trdmite se realiza directamente en la Oficina de Recursos Humanos. Para estos efectos
se reconocera un 2% por cada afio completo laborado en la administracion publica, hasta el 31 de
diciembre de 1986; a partir del 01 de enero de 1987 se reconocera un 3%; lo anterior siempre y cuando no
haya habido simultaneidad con tiempo el servido en la Universidad de Costa Rica. Este reconocimiento se
hara efectiva a partir del momento en que sea solicitado por el interesado.

Articulo 10 Regulaciones del Régimen Salarial Académico de la Universidad de Costa Rica

Escalafones

Los escalafones son un incentivo que paga la Universidad de Costa Rica por el incremento en la experiencia laboral.
Son un aumento anual del 3% sobre el salario base de profesor instructor, hasta un tope de dos escalafones.

Articulo 11 Regulaciones del Régimen Salarial Académico de la Universidad de Costa Rica.

Pasos académicos

Los pasos académicos son un incentivo salarial que reconoce los méritos y afios de servicio del personal docente
interino y en propiedad, a fin de promover la productividad académica.

Los pasos académicos que obtenga el personal interino se aplicaran sobre la base de la categoria de Instructor.

En el anexo #2 puede encontrar los requisitos para solicitar el incentivo de pasos académicos.

Mas informacién en los articulos 3 y 5 de las Regulaciones del Régimen Salarial Académico de la Universidad de
Costa Rica y en el Centro de Evaluacion Académica al teléfono 2511-1220.

Permiso de ingreso y parqueo en el campus universitario

Con el nombramiento como docente, se puede gestionar un permiso de ingreso al campus y una tarjeta de acceso
para los dispositivos que se encuentran en algunos parqueos, asi como en entradas y salidas de la Universidad.

Para esto se necesita presentar:

1. Boleta de solicitud de ingreso y parqueo (ver anexo 3)
2. Copia de licencia de conducir
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3. Copia de marchamo del o los vehiculos
4. Copia de titulo propiedad del o los vehiculos.

Este tramite se realiza una vez que esté elaborada la accién de personal del nombramiento.

Si requiere mas informacion sobre este tramite puede comunicarse al teléfono: 2511-6781 de la Oficina de Seguridad
y Transito.

Cuenta de correo electronico

La cuenta del correo electronico de la UCR que es el canal por medio del cual recibira informacion de la Institucion,
acceder al expediente Unico y a las bibliotecas.

Para obtener los datos de esta cuenta, el funcionario debe presentarse en el Centro de Informatica con su
identificacion.

La pagina para acceder al correo institucional es: correo.ucr.ac.cr.

Bibliotecas digitales y préstamo de libros

Por medio de la cuenta de correo electrénico de la Institucion puede acceder tanto a las bibliotecas virtuales,
digitales, bases de datos, entre ofros. Para disfrutar este beneficio, debe acceder a la pagina web:
www.sibdi.ucr.ac.cr,

Asi mismo, puede solicitar el préstamo de libros. Para ser usuario de la Biblioteca debe presentarse con una
identificacion con foto. El tramite es personal y se realiza cada semestre en la Unidad de Circulacion de las
Bibliotecas del SIBDI.

Puede obtener mas informacion de los servicios que brinda el Sistema de Bibliotecas, Documentacion e Informacién
de la Universidad de Costa Rica visitando el sitio web: www.sibdi.ucr.ac.cr

Reservacion de espacio fisico

Si requiere espacio fisico para realizar alguna actividad académica, puede solicitar la reservacién de algun aula o
auditorio, de acuerdo con el tipo de actividad a realizar. Para ello debe contactar a la sefiora Ana Yancy Cerdas, al

correo: anayency.cerdas@ucr.ac.cr

Estas solicitudes deben realizarse con al menos dos semanas de anticipacion.

Area de Salud

Para contribuir a cuidar de la salud fisica y psicologica tanto de funcionarios como estudiantes, la Universidad de
Costa Rica por medio de la Oficina de Bienestar y Salud brinda servicios de salud con calidad basando sus procesos
en la innovacion, la excelencia, y el liderazgo, de manera que con su accionar se promueva un cambio integral en los
estilos de vida de la comunidad.
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Dentro de los servicios que se ofrecen estan:

. Medicina General

. Asesoria psicologica
. Odontologia

. Ginecologia

. Asesoria Nutricional
. Laboratorio clinico

Para mas informacion puede llamar al teléfono: 2511-6828.

Campus virtual

La Unidad Académica ofrece a los profesores y estudiantes la opcion de utilizar el campus virtual. El cual es una
herramienta que le permite al profesor o profesora utilizar la tecnologia como aliado en sus labores docentes. El
Campus virtual de la Escuela de Administracién Publica esta basado en una plataforma Web llamada Moodle
(Modular Object Oriented Distance Learning Enviroment).

Por medio del campus virtual se puede:

. Poner a disposicién de los estudiantes material didactico.
. Realizar evaluaciones en linea
. Participacion en foros

Esta guia pretende dar una pequefia vision del registro a la misma desde el punto de vista del profesor, sin detallar
los privilegios y funciones especificas que Moodle atribuye a los profesores de los cursos virtuales. Las cuestiones
basicas y genéricas para todos los usuarios no seran explicadas aqui, sélo los detalles de ingreso de los usuarios
que acceden como profesores.

El acceso directo a la herramienta se realiza desde cualquier navegador en la siguiente direccion:
campusvirtual.eap.ucr.ac.cr.
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CV-EAP m Espafiol - Internadonal (es)» Sitios EAP ¥
' Redes sociales

Entrar Registrarse como usuario

Nombre de usuario

Contrasefia 1 | de RGQF‘SU'O =

le enviard un correo para verifi

B Recordar nombre de usuario

Entrar
£0lvide su nombre de usuario o contrasena?

Las 'Cookies' deben estar habilitadas en su navegador @)

Crear nueva cuenta

Antes de acceder a cualquier curso se le pedira que se registre en el sitio introduciendo su nombre de usuario y
contrasefia.

Es posible que usted en algiin momento olvide su clave o nombre de usuario. Para ambos casos, el campus tiene la
opcién de ofrecerle la informacion de la misma enviandola directamente al correo electrénico que se indico en el
registro.

En caso de que se ingrese por primera vez y no se tenga una cuenta, es necesario registrarse como usuario dando
clic en el boton crear nueva cuenta.
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€ - C [} campusvirtual.eap.ucr.ac.cr/login/signup.php? w8

CV-EAP M Espariol rnacional (es)» Sitios EAP» % Entrar

Nueva cuenta

w Colapsar todo

¥ Crear un nuevo usuario y contrasefa para acceder al sistema
Nombre de usuario*
La contrasefia deberia tener al menos 8 caracter(es), al menes 1 digite(s), al menos 1 minascula(s), al menes 1 mayuscula(s)
Contraseiia* [0 Desenmascarar
¥ Por favor, escriba algunos datos sobre usted
Direccion de correo*
Correo (de nuevo)*
Nombre*
Apellido(s)*

Ciudad

Crear cuenta Cancelar

Pais Costa Rica

En este formulario hay campos obligatorios *.

Una vez completado el registro correctamente con las restricciones de validacién solicitadas para la contrasefia el
usuario recibira el anuncio y un mensaje de confirmacion directamente al correo electronico ingresado.

CV-EAP ™ Espaiiol - Internacional (es) » Sitios EAP» * Entrar

5

AMPUS Redes sociale
avurt d wiflelo
& Pagina Principal > Confirme su cuenta

Hemaos enviada un corree electrd

usuario@hotmail.com

En él encontrara instrucciones sencillas para concluir el proceso.

Si tuviera alguna dificultad, contacte con el Administrador del Sistema.

Continuar

)15 Escuela de Administracion Piblica - Uni
Contactenos:
Estamos Ubicados en el tercer piso de la Facultad de Ciencias Econdmicas, Universidad de Costa Rica

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de
8 a 7:00 p.m.

Telefono: '8
Fax: 2234-1767
Sitio Web: |

Soporte: ¢

ed and maintai
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En el momento en que se realice la confirmacién por medio del enlace mostrado en la cuenta de correo Gmail,
Hotmail, UCR, efc). Se redireccionara a la pagina principal del campus virtual.

|/ ¥a Campus Virtual - Escuels x'\ ! S o = |
€ - C' [ campusvirtual.eap.ucraccr Qfw 8 =

CV-EAP ™ Espaiiol - Internacional (es) » = Mis cursos * Sitios EAP b 1m > EAdmin »

I # Area perso degsiogialeﬁ]

You have ne current enrolments l‘

2800

Medios Digitales

La Escuela de Administracion brinda

las herramientas para permanecer

comunicado mediante las diferentes

opciones tecnolégicas facilitadoras del

aprendizaje.
& TUTORIAL PARA DOCENTES BLOG & EAPTUBE
Video Tutorial explicativo del uso de los recursos, Es el sitio en el que nuestros estudiantes Con nuestro canal de videos propio puedes
actividades y herramientas mas utilizadas por los comparten sus conocimientos con el mundo. acceder a un valioso contenide multimedia, donde
doc cursos y del uso de las nuevas Puedes compartir tus arti s de opinion para ser podras encontrar sobre coma realizar
caracte, s del campus virtual de la EAP, publicados, sélo deben estar estudiando alguna tramites universitarios otros.
tomado del video realizado por la UAA de México. de las dos camreras que impartimos Te invitamos aconocer EAP+Tutoriales:

LLIORIA BLOG EAP Canal EAP TUBE

campusvirtual.esp.ucr.acer

En el menu principal superior existe una seccion llamada mis cursos donde si el curso ya ha sido anteriormente
solicitado al correo y se encuentra habilitado, aparecera el nombre del mismo el cual le permitird acceder a su curso.
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—
/T Curso: Analisis y Disefio ¢ %
<« C [ campusvirtual.eap.ucrac.cr/course/view.php?id=135 aQfyy 8 =

CV-EAP ™ Espaiiol - Internacional (es) ¢ B Mis cursos ¥ Sitios EAP ¥ & This course

Analisis y Disefio de Procesos

18 de mayo - 24 de mayo

(] Costea ABC

El curso por lo general tienen una apariencia de diagrama semanal con el nimero de semanas del ciclo lectivo, la
navegacion entre los cursos y las secciones principales de Moodle se realiza a través del bloque “Navegacion”,
situado normalmente en la primera o segunda posicion de la columna derecha. Ademas, se cuenta para el profesor
con el bloque “Administracién” que tiene una funcion fundamental a la hora de gestionar los Recursos y Actividades
de un curso, ya que al acceder a cualquiera de ellos, recoge todas las opciones para configurarlo y administrarlo.
Otro elemento que facilita el movimiento dentro de Moodle es la Barra de navegacion.

Para iniciar propiamente la edicion de los elementos del diagrama semana es necesario dar clic al botén “Activar
edicion” que por lo general esta ubicado en la parte superior derecha de color verde o en el mend “Administracion”.

De esta manera podra agregar los recursos y actividades que se facilitaran a los estudiantes del mismo.

Para mayor informacion puede comunicarse con el encargado de Tl, el funcionario Diego Armando Salazar Castillo
al teléfono 2511-4575 o al correo: diego.salazar@ucr.ac.cr

Uso de equipo audiovisual

Todas las aulas de la Facultad de Ciencias Econdmicas tienen instalado una computadora y un proyector de
multimedia. Para utilizar dicho equipo, debe reportarse antes de las lecciones en la Unidad de Recursos Informaticos
de la Facultad. El personal de dicha Unidad le hace entrega de la llave del aula, asi como el control del proyector de
multimedia, que debe devolver una vez que termina la clase.

Es posible autorizar a un asistente de curso a solicitar la llave. Para esto el profesor debe autorizar a la persona
indicada en la Unidad de Recursos Informéaticos de la Facultad.
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Tanto el equipo instalado en las aulas, como el control y la llave del aula son responsabilidad del profesor. Por lo que
se agradece el adecuado uso de los mismos.

Si requiere algin equipo adicional, o se presenta algin problema con el equipo que se encuentra instalado en el
aula, puede reportarlo al encargado de Informatica de la Unidad al 2511-4575, o a la Unidad de Audiovisuales al
2511-4229.

Control de asistencia

Para llevar un control de asistencia de los funcionarios a las horas presenciales del curso, la Escuela de
Administracion Publica utiliza un reloj marcador digital. EI mismo se encuentra ubicado en el primer piso de la
Facultad.

El profesor debe registrarse en dicho reloj al momento de ingresar a la Facultad. Si por alguna situacion especial no
puede presentarse a impartir lecciones, debe comunicarlo al Director de la Unidad Académica.

Llegadas tardias y Ausencias

Segun el articulo 8 del Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente, se considera una llegada tardia
presentarse a impartir lecciones después de diez minutos de la hora establecida para el inicio de sus labores.

Segun el articulo 9 del citado reglamento, se considera ausencia la inasistencia del profesor o profesora a cualquier
actividad que sea parte de sus obligaciones laborales. Asi mismo, el articulo 10 establece que se considera
abandono de trabajo la desatencion, durante una fraccion de la jornada, de las labores a cargo del profesor o de la
profesora, cuando se retire del lugar en el cual debe desempefiarse, asi como cuando se dedique en ese lapso a
tareas o actividades ajenas a sus funciones.

Tanto las ausencias como el abandono de trabajo se consideran falta grave o muy grave de acuerdo con lo
siguiente:

. Es una falta grave ausentarse o abandonar injustificadamente sus labores una vez en un mes, ya sea
impartir lecciones 0 a cualquier otra actividad de su jornada de trabajo que tenga un horario fijo, acordado o
preestablecido (articulo 6 Régimen Académico y Servicio Docente).

. Es una falta muy grave ausentarse dos veces seguidas a sus labores durante un mismo mes calendario, o
ausentarse tres veces a sus labores durante un mismo mes calendario y mas de tres ausencias a sus
labores durante un mismo ciclo lectivo (articulo 7 Reglamento Régimen Académico Servicio Docente).

Para justificar las llegadas tardias, el abandono o las ausencias, se debe hacer por escrito dirigido al Director o
Directora de la Unidad Académica en un plazo no mayor a 5 dias habiles. Se considera causas justificantes la
enfermedad del profesor o de la profesora, la muerte de un pariente hasta de segundo grado, o de una persona con
relacion parental analdgica, o cualquier otro caso de fuerza mayor o caso fortuito que le impida cumplir con sus
obligaciones (articulo 11 Reglamento Régimen Académico Servicio Docente).
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Evaluacion Docente

La evaluaciéon docente se realiza con la finalidad de conocer la percepcion del estudiante con respecto a los
profesores que imparten las lecciones. Es una herramienta de realimentacion que permite fortalecer el proceso
educativo, por medio del mejoramiento individual del funcionario en la calidad de la educacion.

Este proceso se realiza de manera semestral por medio de un cuestionario que el estudiante accede mediante un
link enviado por medio del Centro de Evaluacion Académica. La evaluacion se realiza durante los meses de mayo,
junio y julio en el primer ciclo lectivo y octubre, noviembre y diciembre en el segundo ciclo lectivo.

Una vez que se tienen los resultados de este proceso son remitidos a cada profesor.

Toda la informacién que se obtiene por medio de las evaluaciones docentes es documentada en una base de datos y
se toma en cuenta para futuras contrataciones.

Anexo #4 Formulario de Evaluacién Docente que se utiliza por la Unidad Académica.

Curso didactica universitaria

La Universidad de Costa por medio de la Escuela de Formacion Docente ofrece para sus funcionarios académicos el
curso de Didactica Universitaria, el cual tiene como propésito que el profesorado de la Universidad de Costa Rica
adquiera fundamentos conceptuales y metodoldgicos para profundizar en la comprension y fortalecimiento de su
ejercicio docente.

Este curso es un requisito para ascenso en Régimen Académico (Articulo 10 y 11 Reglamento de Régimen
Académico y Servicio Docente) también para docentes que tienen mas de dos afios con categoria de interinazgo y
requieren ser nombrados nuevamente. (Articulo 20 del Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente).

Para mayor informacion puede comunicarse a los teléfonos: 2511-4775 0 2511-4086

Expediente tnico

El expediente Unico es la herramienta que pone a disposicion la Universidad de Costa Rica, a través de la cual se
puede ingresar la informacion personal, académica y laboral de todos los funcionarios asi como acceder a las
diferentes secciones.

Funciones que se pueden realizar a través del expediente Unico:

Actualizar informacién personal y académica y laboral.
Solicitar vacaciones

Solicitar viaticos

Revisar nombramientos

Revisar colillas de pago

Revisar tiempo servido.

AN NN

Es obligacion del funcionario mantener actualizada la informacion personal en el expediente Unico, asi como su
formacién académica por medio del ingreso de los titulos académicos obtenidos.
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Puede revisar el instructivo para el expediente Unico en la siguiente direccién: www.orh.ucr.ac.cr

Programas de cursos

De acuerdo con el Articulo 15 del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil, el profesor debe entregar,
comentar y analizar el programa del curso, incluidas las normas de evaluacion, con sus estudiantes en las primeras
dos semanas del ciclo lectivo correspondiente.

El profesor debe enviar el programa del curso a la Unidad Académica con al menos dos semanas antes de que inicie
el ciclo lectivo al coordinador de la carrera. Dicho programa debe elaborarse de acuerdo con el formato autorizado
por la Unidad Académica.

Una vez que el profesor o profesora envia a la Unidad Académica el programa del curso, es revisado y colocado en
el campus virtual y en la pagina de la escuela para que los estudiantes matriculados en los cursos puedan
obtenerlos.
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PERMISOS CON O SIN GOCE DE SALARIO

De acuerdo con el articulo 54 del Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente, se pueden conceder
permisos con o sin goce de salario de acuerdo con las siguientes condiciones:

1. Licencias que no excedan los 10 dias, con 0 sin goce de salario, se presentan por escrito por medio de una
carta dirigida al Director de la Unidad Académica, con al menos 5 dias de antelacién a la actividad. (ver ejemplo
en anexo 5).

2. Permisos sin goce de salario superiores a 10 dias y hasta los dos afios no renovables. Son aprobados por el
Rector, y se solicitan cuando se desea laborar en otras instituciones costarricenses de educacion superior.

3. Permisos sin goce de salario para ocupar cargos publicos en cualquiera de los Poderes del Estado, sus
instituciones autonomas o de interés publico sin fines de lucro. Son aprobados por el Rector y concedidos hasta
por cuatro afios.

4. Otros permisos sin goce de salario por periodos superiores a diez dias, son aprobados por el Vicerrector de
Docencia. En casos especiales, con el aval de la Asamblea de Escuela, recomendacién del Vicerrector de
Docencia y a juicio del Rector, estos permisos pueden ser renovados hasta un maximo adicional de tres afios.

El personal docente puede presentar solicitudes de permiso con o sin goce de salario para participar en actividades
tanto personales como docentes (seminarios, congresos, cursos de capacitacion, talleres o actividades similares). Si
estas actividades se realizan dentro de la jornada de trabajo, se debe presentar una solicitud por escrito dirigida al
Director de la Unidad Académica, se debe adjuntar copia de la carta de invitacién en la que se indiquen claramente
las condiciones en que ésta se hace. Asimismo, una declaracién en que se indique si el solicitante recibird o no
recibird alguna clase de ayuda econémica de otra u otras instituciones.

Es importante indicar que TODA salida del pais debe estar respalda, ya sea por solicitud de
vacaciones o permiso con o sin goce de salario.

En el anexo #6 se encuentra el oficio emitido por el Decanato de la Facultad, donde se brinda mas informacién sobre
este proceso.
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De acuerdo con el Reglamento de Vacaciones de la Universidad de Costa Rica, el personal académico tienen
derecho a 2.5 dias de vacaciones por mes laborado. Si en un mismo afio, el funcionario se nombra por sélo un
semestre, gana 10 dias de vacaciones, si el nombramiento es por los dos ciclos consecutivos gana 22.5 dias de

vacaciones.

El saldo de vacaciones para los funcionarios académicos que se nombra por ciclos lectivos se paga anualmente.

Para solicitar vacaciones debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Ingresar a la pagina web: expediente.ucr.ac.cr, luego se ingresan los datos de usuario y contrasefia (son los
mismos datos del portal de correo de la institucion).

2. En el lado izquierdo de la pantalla aparecen los diferentes iconos que nos ofrece la pagina. En el caso de
vacaciones se debe acceder donde dice “Tramites y solicitudes en linea”

3. Posteriormente damos clic en “Vacaciones” y luego en “Solicitar vacaciones”. Nos va a aparecer la pantalla que
refleja el saldo que tenemos a la fecha. Se debe dar clic en el boton “siguiente”.

- C  fk ber® )/ ‘expedienteucrac.cr/T

e Nomlre:

(5] weiticos al Exterior
[ Widticos Locales

[ Bexas ol Extorior
[i] sabcrtudes Varios

[ Selicitud de
Constancias

[ Reclutansients

........

Gl Transpartes

ANDREA RODEIGUE

Unidat: ESC ADMINISTR,

Relaclon Laboral: Admunsirativo .
Focha de Derocho: 050872016
Periodos:
Parioe Jorada del Petiodo Saldo  Jormada Actinl Saldo Coovertide
01/01 29.50 | 01/01 29.50

2015-2018) B1/01 15,00 | 61701 14.00

Siguients

4. A continuacion aparece la siguiente pantalla:
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ANDREA RODRISUEZ ROORIGUET
ESC. ADMINISTRACION PUBLICA (159)
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05/05/2016
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| 3¢ | pHércoles 31 Dctubrs del 701%

Jormada Camp.  Media Jornada |

meoew ==

Regmsar | Siguisnis

Tuliduno (506) 2511-0000

En esta parte se deben agregar los dias

que se requiere sacar de vacaciones, se selecciona el dia en el

calendario, y se da clic en “Agregar’, y asi para cada uno de los dias que se desea disfrutar.

posteriormente en “finalizar”.

Una vez que aparecen en el recuadro todos los dias que se requieren se da clic en el botén “siguiente” y

Esta solicitud le llega de manera digital al Director de la Unidad Académica.
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DECLARACION JURADA DE HORARIO

De acuerdo con la resolucién R-4780-2008 y Reglamento del articulo 41 del Convenio de Coordinacién de la
Educacion Superior Universitaria Estatal, el funcionario docente tiene la obligacion de presentar su declaracion
jurada de horario y jornada de trabajo cada semestre, 0 en el momento en que haya algin cambio en la informacion
declarada.

Asi mismo, el inciso h) del articulo 52 del Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente:

“El personal docente presentara la declaracion jurada de horario para su aprobacion, en cada ciclo lectivo, ante la
decanatura o la direccién de la unidad académica, sede regional o unidad académica de investigacion.”

La declaracion jurada se realiza por medio de un formato de una hoja de célculo, y en ella se debe indicar la totalidad
de nombramientos con que cuente el funcionario, ya sea en el area privada como publica.

El nombramiento docente, ademas de las horas presenciales incluye también jornada para preparacién de lecciones,
atencion a estudiantes, elaboracion y revision de pruebas, entre otros. Por lo tanto, de acuerdo con la jornada del
nombramiento, en la declaracion jurada se deben reportar la siguiente cantidad de horas:

. Ya: corresponde a 10 horas
. Y2 corresponde a 20 horas
. % corresponde a 30 horas
. TC corresponde a 40 horas

En el anexo #7 encontrara el formulario de Declaracion Jurada de Horario.
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EVALUACIONES ESTUDIANTILES

Normas de evaluacion

De acuerdo con el articulo 17 del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil, una vez que las normas de
evaluacién indicadas en el programa del curso son conocidas por los estudiantes, pueden ser variadas por el
profesor con el consentimiento de la mayoria absoluta de los estudiantes matriculados en el curso y grupo respectivo
(mas del 50%). Para proceder a este cambio el profesor debe proponerlo a los estudiantes al menos con una
semana de antelacién a la realizacion de la evaluacidn y comunicarlo al director de la unidad académica a mas tardar
una semana después.

Asi mismo es importante que el estudiante conozca con al menos con cinco dias habiles de antelacion a la
realizacion de todo tipo de evaluacion, lo siguiente:

a. Lafechaen que se realizara la evaluacion.

b. Los temas sujetos a evaluacion. No se podran evaluar los contenidos que los estudiantes no hayan tenido
oportunidad de analizar con el profesor en el desarrollo del curso.

c.  Ellugar donde se realizara la prueba.

d. Eltiempo real o duracién de la prueba

Articulo 18 Reglamento Régimen Académico Estudiantil.

Reproduccion de pruebas

La Escuela de Administracion Publica ofrece a los docentes el servicio de reproduccidn de examenes y quices. Para
esto debe enviar el documento con al menos un dia de antelacion al correo electrénico andrea.rodriguez@ucr.ac.cr
con copia a anayency.cerdas@ucr.ac.cr

Los examenes se depositan en un sobre cerrado en el casillero del profesor.

Entrega de resultados de pruebas de evaluacion

El articulo 22 del Reglamento Régimen Académico Estudiantil indica que el profesor debe entregar a los alumnos las
evaluaciones calificadas y todo documento sujeto a evaluaciéon a mas tardar diez dias habiles después de haberse
efectuado las evaluaciones y haber recibido los documentos; de lo contrario, el estudiante podra presentar reclamo
ante el director de la unidad académica. Asi mismo, la entrega de todo documento o material evaluado debe hacerse
de forma personal por parte del profesor al estudiante o, cuando no pueda hacerlo, delegarlo a un funcionario de la
unidad académica.

Procedimiento a seguir en caso de que un estudiante considere que una prueba esta mal evaluada

1. El estudiante solicitara al profesor o a la profesora, de forma oral, aclaraciones y adiciones sobre la evaluacion.
Plazo: no mayor de tres dias habiles posteriores a la devolucién de esta. El profesor o la profesora atendera la
peticion en un plazo no mayor a cinco dias héabiles.
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2. El estudiante presentara el recurso de revocatoria (reclamo) por escrito dirigido al profesor o profesora, en un
plazo no mayor de cinco dias habiles posteriores a la devolucion de la prueba. En caso de haber realizado una
gestion de aclaracion o adicién, podra presentar este recurso en un plazo de cinco dias habiles posteriores a
haber obtenido la respuesta respectiva o al prescribir el plazo de respuesta correspondiente.

3. El estudiante entrega el recurso de revocatoria en la secretaria de la Unidad Académica a la que pertenece el
curso, la cual debe consignar la fecha de recibido. El Director o Directora debe coordinar para que el recurso
sea resuelto en un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del dia de la presentacion del recurso.

4.  Si el recurso de revocatoria es rechazado o no es atendido en el plazo previsto, el estudiante o la estudiante
podra interponer un recurso de apelacién, en forma escrita y razonada, ante la persona que dirige la Unidad
Académica. La apelacion debera presentarse en los cinco dias habiles posteriores a la notificacion de lo
resuelto por el profesor o la profesora, o al vencimiento del plazo que se tenia para contestar.

5. La persona que dirige la Unidad Académica remitira el caso a la Comision de Evaluacién y Orientacion, en un
plazo no mayor de tres dias habiles, la cual debera elaborar un informe al respecto y remitirlo a la direccion, en
los quince dias habiles posteriores a la fecha de la solicitud.

6. El director o la directora de la Unidad Académica debera emitir su resolucion, en forma escrita y justificada, a
mas tardar cinco dias habiles después de recibido el informe de la Comision de Evaluacion y Orientacién.

7. Cuando el recurso de revocatoria no es atendido en el plazo establecido, la persona que dirige la Unidad
Académica debera iniciar un proceso disciplinario en contra del profesor o de la profesora que no atendio
oportunamente el recurso, conforme al Reglamento de Régimen Disciplinario para el Personal Académico.

8. A solicitud del estudiante o de la estudiante y vencido el plazo para resolver la apelacién sin que se haya
emitido la resolucion correspondiente, el Decano o la Decana, procedera a asignar una calificacion, aplicando
criterios académicos.

9. Los plazos establecidos no correran durante todo el mes de enero ni en los periodos oficiales de receso
declarados por el Rector o la Rectora.

10. Cuando un estudiante o una estudiante tenga una apelacion presentada, cuya resolucion favorable pudiera
incidir en la aprobacién del curso, no se le realizara la prueba de ampliacion, si esta procede, hasta tanto no se
resuelva en definitiva la apelacion presentada.

Pérdida de evaluacion por parte del profesor

La pérdida comprobada por parte del profesor o profesora de cualquier evaluacion o documento sujeto a evaluacion,
da derecho al estudiante o a la estudiante a una nota equivalente al promedio de todas las evaluaciones del curso, o,
a criterio del estudiante o de la estudiante, a repetir la prueba. (Articulo 22 Reglamento Régimen Académico
Estudiantil)

Reposicion de pruebas

De acuerdo con el articulo 24 del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil, cuando por algin motivo
justificado (la muerte de un pariente hasta de segundo grado, la enfermedad del estudiante u otra situacion de fuerza
mayor o caso fortuito) un estudiante no se presenta a realizar una evaluacion, debe presentar la solicitud de
reposicion ante el profesor en los cinco dias habiles a partir del momento en que se reintegra, y adjuntar la
documentacion correspondiente que justifique las razones por las cuales no se pudo presentar. El profesor tiene tres
dias habiles para determinar si procede una reposicion. En este caso, el profesor debe fijar la fecha de la reposicion,
la cual no debe establecerse en un plazo menor de cinco dias habiles contados a partir del momento en que el
estudiante se reintegre normalmente a sus estudios.
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CALIFICACIONES FINALES Y ACTAS DE NOTAS

Calificaciones Finales

De acuerdo con el articulo 25 del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil, la calificacion final debe
redondearse a la unidad o media unidad mas préxima. En casos intermedios; es decir, cuando los decimales sean
exactamente coma veinticinco (,25) o coma setenta y cinco (,75), deberd redondearse hacia la media unidad o
unidad superior mas proxima.

Promediofinal |  Seredondeaa: |
575a6.24 6.0
6.25a6.74 6.5
6.75a7.24 7.0
725a7.74 7.5
7.75a8.24 8.0
8.25a8.74 8.5
8.75a9.24 9.0
9.25a9.74 95
9.75 10

La calificacion minima para aprobar un curso es 7.0. Si el estudiante obtiene una calificacion de 6.0 a 6.5 tiene
derecho a realizar una prueba de ampliacion (examen, trabajo, practica o prueba especial). El estudiante que
obtenga en la prueba de ampliacion una nota de 7,0 o superior, tendra una nota final de 7,0.

El profesor también puede reportar como calificacion final un “IC” que significa Inconcluso, que es utilizado cuando el
profesor, la profesora o la unidad académica autoriza una prérroga al estudiante o a la estudiante, para que cumpla
extemporaneamente (después de finalizar el curso lectivo), con algin requisito del curso que esté sujeto a
evaluacién y que haya quedado pendiente.

Algunos simbolos que también se pueden encontrar en el acta de notas:

RM: significa que el estudiante realiz6 retiro del curso.

IT: significa que el estudiante realizd interrupcién de estudios.

AP y NAP: se utiliza solo para trabajos finales de graduacién.

Actas de notas

Para registrar las notas finales obtenidas por los estudiantes del curso, se debe ingresar a la pagina:
ematricula.ucr.ac.cr, en la parte inferior se encuentra el link: “Ir a login administrativo”, y se ingresa con el usuario y la
contrasefia que con anticipacion le sera enviado a su correo electrénico por parte del personal administrativo de la
Unidad Académica.
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Actividad
Publicacién de Guia de Horarios (www.ori.ucr.ac.cr)
Prematricula Cuatrimestral Web
Publicacion de citas Matricula Ordinaria

Fecha
20 de agosto del 2015
24 al 25 de agosto del 2015
26 de agosto del 2015 a partir de las 12 md

Matricula Ordinaria Web 27 al 28 de agosto del 2015 hasta las 2:00 p.m.

31 de agosto del 2015 .

31 de agosto y 1 de setiembre del 2015

2 de setiembre 2015 a partir de las 12 md
3y 4 de setiembre del 2015

31 de agosto del 2015

Publicacién cupos disponibles para Inclusién
Prematricula de Inclusion

Publicacion de citas Matricula de Inclusion
Matricula de Inclusién

Inicio de Lecciones

Numero de teléfono donde puede realizar sus consultas sobre la matricula WEB:
2511-4737

Estudiante de nacionalidad extranjera ; Desea pagar su matricula como estudiante nacional? Mas informacion en:
http:/Awww.vve.ucr.ac.ct/tramites.php

Consultar deudas financieras
Ir al login administrativo

©2006 Universidad de Costa Rica. Todos los derechos reservados.

Validaciones: XHTML 1.0 Strict

Una vez que ingresa su usuario y contrasefia, debe ingresar en la pestafia “Actas”, ahi apareceran los cursos que
tiene asignados en el ciclo lectivo vigente. Posteriormente, se da selecciona el curso al cual se le van a ingresar las

calificaciones finales.

matricula

| Actas | Informacion de Estudiantes Asignados

Revision de proyectos de matricula Informacion de Atencion del Estudiante
Cambiar contrasefia Salir
Actas
Recinto: 11 CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO v
Escuela: 3302 ADMINISTRACION PUBLICA v
Secuencia sigla Grupo Descripcion Modalidad de Estudio Periodo
99 XP3005 01 ADMINISTRACION FINANCIERA I Tutoria IT - 2015
Consultar Actas Cerradas
Consultar Actas en Notas
©2006 Universidad de Costa Rica. Todos los derechos reservados.
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Al dar clic en la sigla del curso, aparecera el listado de estudiantes matriculados, asi como el espacio para agregar la

calificacion final.

wmatvicula
Revision de proyectos de matricula | Actas | Informacién de Atencién del Estudiante Informacion de Estudiantes Asignados
Cambiar contraseia Salir
Datos del curso
Sigla: XP3005 Profesor:
Descripcion: ADMINISTRACION Recinto: 11
FINANCIERA I
Grupo: 01 Escuela: 3302
Modalidad de estudio: Tutoria Fecha: 17 noviembre 2015,
o 10:19:34
Creditos: 03,0 Estado acta: Abierta
Periodo: II - 2015 Secuencia de acta: 99

Listado de estudiantes

Carné
BO0O318

B12043
A24431
A25458

Nombre
ALVARADO ROJAS CAROLINA

COREA DUARTE YENDRY DEL CARMEN
ROJAS RAMIREZ ROSA ISELA
VILLALOBOS ALFARO ANA

Frocir i o Sl o o

Nota @
MA v
MA ¥
MA ¥
MA ¥

Una vez que se ingresan las notas en el acta correspondiente, se debe primero guardar el acta, posteriormente
cerrar el acta, imprimirla, firmarla y presentarla en la Unidad Académica.

*Es obligacion del profesor entregar a la Unidad Académica las actas de notas firmadas dentro del plazo establecido
(articulo 29 Reglamento Régimen Académico Estudiantil). El plazo es comunicado por la encargada de este proceso,

Tatiana Barboza.
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PLAN DE TRABAJO

El plan de trabajo es un documento de cumplimiento obligatorio por parte del personal académico de la Universidad
de Costa Rica. En este documento se detallan las diferentes actividades académicas que realiza el personal docente
en cada semestre, tales como cursos, participacion en comisiones, colaboracion en proyectos de trabajo final de
graduacion, proyectos de investigacién y/o accion social debidamente inscritos ante la Vicerrectoria respectiva,
tutorias de cursos, entre otras actividades.

De acuerdo con el inciso b) del articulo 52 del Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente, todo el
profesorado de la Universidad de Costa Rica debe:

‘presentar al decano o director de su unidad académica de investigacion, un plan de trabajo para cada ciclo lectivo,
de acuerdo con lo establecido en los lineamientos de la respectiva Vicerrectoria. EI decano o director de la unidad
académica, sede regional o unidad académica de investigacion, aprobara o reformara ese plan de trabajo, de comin
acuerdo con el profesorado y segun los intereses de la unidad académica, sede regional o unidad académica de
investigacion. Una vez aprobados los planes de trabajo del profesorado, seran enviados a la Vicerrectoria de
Docencia, para el respectivo estudio de cargas académicas.”

El documento es elaborado por la Jefatura Administrativa de la Unidad Académica y posteriormente es remitido al
docente para su correspondiente revision y firma. En caso de que el docente no esté de acuerdo con la carga
académica asignada, puede firmar bajo protesta el plan de trabajo, y presentar un reclamo ante la Unidad
Académica.

Es importante cumplir con la presentacion del plan de trabajo dentro del plazo establecido. De acuerdo con el inciso
n) del articulo 6 Reglamento de Régimen Disciplinario Docente, el incumplimiento de la presentacion de este
documento en las fechas definidas es considerado como falta grave.
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PROFESOR CONSEJERO

Los profesores de la Universidad de Costa Rica tienen la obligacién de participar como profesores consejeros, a fin
de brindar orientacién a los estudiantes de la carrera que les permita mejorar su desempefio académico (articulos 6 y
7 Reglamento Régimen Académico Estudiantil).

A continuacion se detallan las funciones y deberes del profesor consejero:

a. Discutir con el estudiante el plan de estudios de la carrera al iniciar el curso lectivo.

b. Orientar académicamente al estudiante y referirlo a las entidades que puedan brindarle ayuda técnica o
profesional, cuando lo juzgue necesario.

c.  Supervisar y autorizar la matricula del estudiante, y la carga académica en que puede matricularse, en funcion
de los requisitos que establece el plan de estudios aplicable y las necesidades académicas especificas del
estudiante.

d.  Contribuir en la definicion y seguimiento de las acciones tendientes a mejorar la condicién académica de los
estudiantes, en condicion de alerta y en condicion critica, con apoyo de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, por
medio de las dependencias correspondientes.

e. Participar en las actividades del periodo de orientacidn académica y matricula, segun indicaciones de la
direccion de su unidad académica o de las vicerrectorias correspondientes.

f. Aplicar los lineamientos e instrucciones que la Vicerrectoria de Vida Estudiantil promueve por medio de sus
dependencias.

g. Reunirse con el estudiante cuando uno de los dos lo considere necesario.

h.  Evaluar los resultados de los planes de accién individual que se aplican a estudiantes en condicién académica
de rezago.

Dar especial atencién al avance académico de los estudiantes en condicion académica critica.

j. Las demas funciones y deberes que indica el Reglamento de Régimen Académico Estudiantil.
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COMISIONES

De acuerdo con la reglamentacion institucional, la Escuela de Administraciéon Publica cuenta con las siguientes
comisiones ordinarias:

Comision de Accion Social

Es una comision ordinaria y permanente que se establece en cada unidad académica para optimizar el buen
funcionamiento de las actividades de Accién Social mediante el analisis de las propuestas y los resultados que
presenten los y las docentes, tanto a nivel académico como presupuestario.

Esta comision esta integrada por los siguientes miembros:

Olman Villarreal Guzman, coordinador
Alejandro Cordero Barboza

Eduardo Rojas Gomez

Duayner Salas Chaverri

Lorena Lopez Gonzalez

Representantes estudiantiles asociaciones

Comision de Trabajos Finales

Es una comisién ordinaria y permanente que posee cada unidad académica, responsable de la aprobacion de los
trabajos finales de graduacion, asi como, el cumplimiento de las normas establecidas en el Reglamento de Trabajos
Finales de Graduacion.

Esta comision esta integrada por los siguientes miembros:

Johanna Alarcon Rivera, coordinadora
Gaston Arce Cordero

Victor Hernandez Cerdas

Rodolfo Arce Portuguez

Carlos Murillo Zamora

Carmen Coto Pérez

Comision de Autoevaluacion/Acreditacion

Es una comision ordinaria y permanente, encargada de velar por el desarrollo y cumplimiento de la acreditacion de la
unidad académica, asi como, el seguimiento y mejora continua del mismo.

Esta comision esta integrada por los siguientes miembros:

Rodolfo Romero Redondo, coordinador
Dennis Cespedes Araya
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Albert Mata Morales

Emilia Mufioz Rivera

Silvia Solano Mora

Dahianna Marin Chacon

Ana Lucia Gonzalez Corrales
Representantes estudiantiles asociaciones

Comision de Investigacion

Es una comision ordinaria y permanente, responsable de la aprobacion, seguimiento y evaluacién de las distintas
iniciativas de investigacién, tanto a nivel académico como presupuestario, que se desarrollan en las unidades
académicas.

Esta comision esta integrada por los siguientes miembros:

Roberto Guillén Pacheco, coordinador
Orlando Hernandez Cruz

Mayela Cubillo Mora

Rodolfo Romero Redondo

Carlos Murillo Zamora

Victor Garro Martinez

Comision de Evaluacion, Orientacion, Seleccion y Matricula

Es una comision ordinaria y permanente, encargada de servir como 6rgano asesor de la Direccion en los aspectos
que correspondan a la aplicacién del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil, tales como orientacion
académica, problema de examenes, recursos de evaluacion, matricula restringida, interrupcion de estudios, entre
otros.

Esta comision esta integrada por los siguientes miembros:

Carmen Coto Pérez, coordinadora
Mayela Cubillo Mora

Mariana Fernandez Sequeira
Victor Hernandez Cerdas

Comision de Docencia

Es un drgano colegiado consultivo que asesora y colabora con la Direccién en los procesos docentes y curriculares,
los proyectos docentes, y los procedimientos de equiparacion y reconocimiento de titulos, grados y diplomas.

Esta comision esta integrada por los siguientes miembros:

Leonardo Castellon Rodriguez, coordinador
Victor Garro Martinez

Roberto Guillén Pacheco

Susana Wong Chan

Rodolfo Romero Redondo

Emilia Mufioz Rivera
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FALTAS DISCIPLINARIAS

De acuerdo con el Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente, hay varios tipos de faltas:

a) Leves
b) Graves
c) Muy graves

Faltas leves
De acuerdo con el articulo 5 del Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente son faltas leves:

a. Utilizar lenguaje escrito, oral o gestual obsceno durante el desempefio de sus funciones y en actividades
académicas o institucionales.

b.  Acumular tres llegadas tardias injustificadas en un mismo mes calendario.

c.  No cumplir con el horario semanal de atencién estudiantil por ausencia o abandono injustificados de dicha
labor.

d. Incumplir las 6rdenes particulares o instrucciones del superior jerarquico inmediato emitidas dentro de su
ambito de competencia, siempre y cuando esto no constituya una falta de mayor gravedad.

e. Desarrollar inadecuada o negligentemente una actividad académica.

f. Incumplir con sus obligaciones y responsabilidades inherentes como profesor o profesora consejera, o llevar a
cabo estas en forma negligente.

g. Entregar, comentar o analizar el programa del curso con posterioridad a las dos primeras semanas del inicio del
ciclo lectivo.

h.  Entregar, injustificadamente, al estudiante los examenes calificados o cualquier otro tipo de evaluacion, mas
alla del plazo establecido por la normativa correspondiente, y antes de los quince dias habiles.
No dar tramite a los reclamos o a las solicitudes debidamente presentadas por los miembros de la comunidad
universitaria 0 negarse a colaborar en la solucion de estas, siempre y cuando no constituya una falta de mayor
gravedad.

j. Presentar los informes relativos a cualquier actividad académica que le sean requeridos en forma legitima,
fuera de los plazos establecidos o sin acatar los parametros definidos para su elaboracion.

k. Negarse a participar injustificadamente o entorpecer los procesos de evaluacion de la labor académica de sus
colegas cuando sea convocado para ello.

| Realizar cualquier otro acto u omisién de similar gravedad, o que se encuentre tipificado como falta leve en
otros reglamentos emitidos por el Consejo Universitario.

Faltas graves
De acuerdo con el articulo 6 del Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente son faltas graves:

a. Ausentarse 0 abandonar injustificadamente sus labores una vez en un mes, ya sea a impartir lecciones o a
cualquier otra actividad de su jornada de trabajo que tenga un horario fijo, acordado o preestablecido.

b. Agredir de palabra o de hecho a una persona, durante el desarrollo de las actividades académicas o
institucionales, o con ocasion de ellas, dentro o fuera de las instalaciones universitarias, sin perjuicio del
ejercicio legitimo de su libertad de cétedra.
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c.  Comprometer, por imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad del lugar donde realiza sus actividades
académicas, o de las personas que alli se encuentren.

d. Presentarse a cualquier actividad académica bajo los efectos del alcohol o drogas ilicitas, que obstaculicen el
desarrollo normal de las actividades.

e. Entregar injustificadamente al estudiante o a la estudiante los examenes calificados o cualquier otro tipo de
evaluacion, mas alla de quince dias habiles posteriores a su realizacion.

f.  Ejecutar labores ajenas al ambito institucional durante el tiempo que debe dedicar a sus obligaciones laborales.

g. Danar, por negligencia o descuido inexcusable, bienes pertenecientes a la Universidad, dentro o fuera de sus
instalaciones.

h.  Utilizar, en contra de los fines y propésitos de la Universidad, sus instalaciones o recursos, aun cuando de dicha
utilizacién no se obtuviesen beneficios econdmicos personales o de cualquier otro tipo.

Valerse de la posicion académica para comerciar con los estudiantes o personal con quien exista relacion de
autoridad, o inducirlos u obligarlos a adquirir, en perjuicio de ellos, un determinado bien o servicio.

j. Traficar tabaco o bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones universitarias o durante el desarrollo de una
actividad académica o institucional, o valiéndose de su posicién académica.

k. Involucrar a la Institucion o valerse de su posicién académica o de autoridad para obtener ventajas personales
indebidas.

| Valerse de su posicidn en la Institucidn para llevar a cabo préacticas discriminatorias o humillantes en perjuicio
de los estudiantes o cualquier otro miembro de la comunidad universitaria, ya sea en razon de su género, etnia,
ideologia politica, orientacién sexual, capacidades, religion, condicion socioecondmica, procedencia geografica,
o cualquier otra condicién analoga. Todo lo anterior, sin perjuicio de lo que establece el Reglamento de la
Universidad de Costa Rica contra el Hostigamiento Sexual.

m. Omitir, total o parcialmente, o retrasar la respuesta a consultas, la aplicacion de procedimientos, o la emisién de
dictdmenes o resoluciones, de caracter obligatorio, en el ejercicio de funciones académicas o académico-
administrativas.

n.  Omitir la presentacién de informes relativos a cualquier actividad académica que le sean requeridos en forma
legitima, asi como la declaracion jurada de horario, jornada y planes de trabajo para la respectiva carga
académica.

fi.  Levantar u omitir, injustificadamente o sin tener competencia para ello, requisitos o condiciones en los tramites o
en los procedimientos universitarios.

0. Modificar o ignorar, en forma arbitraria, las normas de evaluacion establecidas en los programas de los cursos
que imparte.

p. lIrrespetar, ignorar o modificar arbitrariamente los requisitos de fecha de realizacion, lugar de realizacién,
materia por evaluar o duracién acordada, que establece la normativa universitaria para llevar a cabo
evaluaciones.

q. Realizar denuncias falsas, con conocimiento de ello.

r.  Entorpecer o negarse a participar en los procesos de evaluacion de su labor académica, cuando sea
oficialmente convocado para ello.

s.  Falsificar, apropiarse o utilizar indebidamente textos, datos, trabajos, materiales o informacion de terceros en el
ejercicio de una actividad académica.

t.  Utilizar en forma deliberada y tendenciosa informacién falsa en una actividad académica.

u. Actuar en forma contraria a disposiciones, protocolos 0 mecanismos éticos oficialmente establecidos en la
Institucion.

v. Apartarse, en actos, acuerdos o resoluciones, sin la debida justificacién, del criterio de 6rganos de consulta
obligatoria, de acuerdo con la normativa institucional.

w. Desacatar, en forma ilegitima, previo requerimiento, acuerdos, 6rdenes o solicitudes en el ejercicio de cargos
académicos institucionales.

X.  Arrogarse el ejercicio de competencias asignadas a otros 6rganos universitarios.

y.  Hacerse sustituir en sus labores académicas sin la debida autorizacion de su superior jerarquico.
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z. Realizar un acto u omisiéon de caracter doloso contrario a una disposiciéon establecida en la normativa
institucional de rango reglamentario o superior, que no se encuentre tipificada de forma expresa, en virtud de
sus responsabilidades laborales con la Institucion.

aa. aa. Realizar cualquier otro acto u omision de similar gravedad, o que se encuentre tipificado como falta grave
en otros reglamentos emitidos por el Consejo Universitario.

Faltas muy graves
De acuerdo con el articulo 7 del Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente son faltas muy graves:

a.  Acumular injustificadamente:
i.  Dos ausencias seguidas a sus labores durante un mismo mes calendario.
ii. Tres ausencias a sus labores durante un mismo mes calendario y mas de tres ausencias a sus
labores durante un mismo ciclo lectivo.

b.  Previo apercibimiento, abandonar injustificadamente sus labores en al menos dos ocasiones, durante un mismo
mes calendario.

c. Ejercer en perjuicio de su actividad académica algin cargo con otro organismo o institucién publica o privada
que implique superposicion horaria.

d. Lesionar o intentar lesionar la integridad fisica o psicolégica y la libertad de cualquier persona, durante el
desarrollo de actividades académicas e institucionales. Todo lo anterior, sin perjuicio de lo que establece el
Reglamento de la Universidad de Costa Rica contra el Hostigamiento Sexual.

e. Traficar con cualquier sustancia psicotropica o compuesto de uso ilicito, dentro de las instalaciones de la
Universidad, o durante el desarrollo de una actividad académica o institucional, o valiéndose de su posicion
académica.

f. Engafiar, inducir a error o perjudicar a la Institucion, con el objetivo de obtener beneficios de caracter

econdmico o de cualquier otra indole.

Utilizar, con conocimiento de causa, documentos falsificados, para cualquier gestion universitaria.

Inducir a error a la Institucion por el suministro de datos o documentos falsos con los cuales se pretenda

acreditar cualidades, condiciones 0 conocimientos que no se posean.

i.  Alterar o falsificar calificaciones, expedientes u otros documentos oficiales de la Universidad.

j. Apropiarse ilegitimamente de bienes o recursos pertenecientes a la Universidad, a sus miembros o a terceras
personas en el ambito institucional.

k.  Causar intencionalmente dafio material en las maquinas, instrumentos, materiales o cualquier otro bien de la
Institucion.

| Haber sido condenado judicialmente por la comisién de un delito contra los deberes de la funcion publica en
perjuicio directo de la Universidad.

m. Revelar informacién confidencial de la Institucidn, de la cual tenga conocimiento, cuya divulgacién pueda causar
perjuicios a la Universidad o a terceros.

n.  Calumniar, injuriar o difamar a uno o méas miembros de la comunidad universitaria.

Amenazar, tomar represalias, 0 medidas de coaccién en perjuicio de las personas que hayan presentado una
queja, reclamo, o denuncia, que hayan iniciado un procedimiento disciplinario en su contra o hayan
comparecido como testigos.

p. Plagiar, en todo, o en parte, obras intelectuales de cualquier tipo.

q. Falsificar, parcial o totalmente, informacién para cumplir con las obligaciones propias de sus funciones o
cualquier otra actividad institucional.

r. Realizar cualquier otro acto u omision de similar gravedad, o que se encuentre tipificado como falta muy grave
en otros reglamentos emitidos por el Consejo Universitario.

=@
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SANCIONES

Tipos de sanciones

El Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente (articulo 12) establece varios tipos de sanciones
disciplinarias, las cuales se indican a continuacion:

Amonestacion verbal frente a testigo.

Amonestacién escrita.

Suspensién sin goce de salario hasta por ocho dias habiles

Despido sin responsabilidad patronal. Debera incorporarse copia en el expediente del profesor o de la
profesora, en su unidad académica y en la Oficina de Personal, de las amonestaciones escritas, las
suspensiones sin goce de salario y los despidos sin responsabilidad patronal, asi como de las razones que
motivaron la aplicacién de estas sanciones.

oo oW

Aplicacion de sanciones

El articulo 13 del Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente, establece que segin la gravedad de la
falta cometida, las sanciones se aplicaran de la siguiente manera:

a. Faltas leves:

i.  Amonestacion verbal frente a testigo: se aplicara cuando el profesor o la profesora incurra por primera vez
en una falta leve.

i.  Amonestacion escrita: cuando el profesor o la profesora reincida en la comisién de una falta de la misma
clase.

iii. ~ Suspensién de hasta cinco dias habiles sin goce de salario: cuando el profesor o la profesora, después de
haber sido amonestado o0 amonestada por escrito por haber cometido una falta leve, reincida en la
comision de una falta de la misma clase.

b. Faltas graves

i.  Suspension sin goce de salario hasta por cinco dias habiles cuando el profesor o la profesora incurra por
primera vez en una falta grave.

ii.  Suspension sin goce de salario por ocho dias habiles cuando el profesor o la profesora reincida una vez
en la comisién de una falta de la misma clase.

iii. ~ Despido sin responsabilidad patronal cuando el profesor o la profesora reincida, en dos ocasiones, en la
comision de una falta de la misma clase.

c.  Faltas muy graves:

i.  Suspension sin goce de salario por ocho dias habiles cuando el profesor o la profesora incurra por primera
vez en una falta muy grave.

i. ~ Despido sin responsabilidad patronal cuando el profesor o la profesora reincida en la comisién de una falta
de la misma clase.

Puede existir reincidencia cuando el profesor o la profesora, habiendo cometido una determinada falta, vuelva a
incurrir en una falta de la misma clase, siempre y cuando el plazo entre la nueva falta y la inmediata anterior no sea
mayor de:

a. Un afio sila falta cometida es una falta leve.
b.  Dos afios si la falta cometida es una falta grave.
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c. Tres afios si la falta cometida es muy grave.

Estos plazos se contaran a partir de la fecha en que se cometi6 la falta inmediata anterior. En caso de que la falta se
cometa pasados los plazos anteriores, se considerara como una falta nueva (Articulo 14 Reglamento Régimen
Académico Servicio Docente)

En caso de que por la comision de una falta disciplinaria deba imponerse una amonestacién escrita 0 una
suspension sin goce de salario, podran aplicarse sanciones correctivas alternativas por una unica vez, ya sea por
solicitud del profesor o de la profesora, 0 por iniciativa de su superior jerarquico para las faltas leves o por
recomendacion de la Comision Instructora Institucional para el caso de faltas graves y muy graves.

Para la aplicacién de esta alternativa, es necesario:

o

Que el profesor o la profesora haya reconocido la comision de la falta.

b.  Que el profesor o la profesora se haya caracterizado por un buen desempefio en el pasado, contando con un
expediente en el que no conste ninguna otra falta cometida.

b.  Que las sanciones alternativas por aplicar no sean mas gravosas que la sancién que deberia imponerse.

c.  Que el profesor o la profesora acepte la aplicacion de la sancion correctiva alternativa (Articulo 15 Reglamento

Régimen Académico Servicio Docente)
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EAP Escuela de

Administracion Publica

PERSONAL ADMINISTRATIVO

v Dr. Leonardo Castellon Rodriguez, Director
leonardo.castellon@ucr.ac.cr
Teléfono: 25116518

v Susana Wong Chan, Coordinadora Carrera Adm. Aduanera y Comercio Exterior
Teléfono: 2511-5524
susana.wong@ucr.ac.cr

v" Victor Garro Martinez, Coordinador Carrera Adm. Publica
victor.garro@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-6487

v" MBA. Emilia Mufioz Rivera, Jefa Administrativa
emilia.munoz@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-5898

v" MBA. Anayency Cerdas Gonzalez, apoyo en proyectos de investigacion, accién social y comisiones
anayency.cerdas@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-6470

v Diego Salazar Castillo, informatico
Teléfono: 2511-4575
diego.salazar@ucr.ac.cr

v Andrea Rodriguez Rodriguez, encargada de asuntos estudiantiles
andrea.rodriguez@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-6472

v Ricardo Pereira Castro, encargado de la recepcién
jose.pereiracastro@ucr.ac.cr
Teléfono: 2511-5660

v’ Tatiana Barboza Marin, encargada de la recepcion, asistente Direccion.
Tatiana.barboza@ucr.ac.cr
2511-6518
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Universidad de Costa Rica
wrz  Oficina de Recursos Humanos
DECLARACION JURADA PARA EL CONTROL DE NUEVOS INGRESOS Y REINGRESOS

Nombre completo del servidor:

Sexo: [_] masculino [ Ifemenino Fecha de nacimiento: / /

Cédula: Fecha que rige nombramiento actual: / /

Nombre de la Institucién donde labora:

Entiendo por MAGISTERIO cualquier puesto docente o administrativo laborado para: Ministerio de Educacion
Pablica, Centros Estatales de Educacidn Superior, Instituto Nacional de Aprendizaje, Consejo Nacional de Rectores,
Escuelas de Comercio o bien Centros Privados de Educacion preescolar, primaria, secundaria, parauniversitaria o
universitaria.

¢Ha ocupado usted algun puesto como servidor del Magisterio antes del 15 de julio de 1992? Marque con una (X) la
alternativa correcta:

]Sl []NO
Si su respuesta fue afirmativa en la pregunta anterior, indique por favor:

Nombre de la Gltima institucion donde laboré:

Fecha aproximada de ingreso: / / Fecha aproximada de cese: / /
Clase de puesto: Interino [
Propiedad

¢Ha sido anteriormente funcionario de la Universidad de Costa Rica?
LISl [_INO

¢Renunci6 al Régimen del Magisterio Nacional y se trasladé al Régimen de Invalidez, Vejez y Muerte de la Caja
Costarricense de Seguro Social (1.V.M)?
]Sl 1 NO

¢ Es usted pensionado?

(1Sl []NO

¢En caso de serlo, en cual Régimen de Pensiones se jubil6?

¢ Qué puesto desempefié durante su época laboral?
(] Administrativo [1 Docente

Si se le dificulta marcar una de las opciones, detalle:

Indicar cualquier observacion que considere necesaria

Declaro bajo de fe juramento, para los efectos de las Leyes 7268 y 7302, que los datos consignados son ciertos, y
asumo la responsabilidad legal que pudiere derivarse por el suministro de datos falsos.

FECHA FIRMA N° DE CEDULA




UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
COMISION DE REGIMEN ACADEMICO

DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR UN DOCENTE INTERINO O UNA DOCENTE
INTERINA PARA OPTAR POR LOS PASOS ACADEMICOS.

1. Carta dirigida a la persona que ocupa la Presidencia de la Comisién de Régimen
Académico solicitando la evaluacion de sus atestados para la asignaciéon de pasos
académicos, segun el articulo 5 de las Regulaciones del Régimen Salarial Académico.

2. Una copia del curriculum vitae y una fotografia reciente.

3. Fotocopia del diploma con el grado o posgrado mas alto alcanzado en el campo
correspondiente para graduados de la Universidad de Costa Rica o en las otras
instituciones miembros de la Coordinacién de la Educacion Superior Estatal en Costa
Rica. También se pueden presentar fotocopias de los diplomas de grados o posgrados
en otro campo. Para los graduados en instituciones de educacién superior extranjeras,
deben aportar fotocopia del titulo y la certificaciéon original de la Oficina de Registro
relativa al reconocimiento y equiparacion por parte de la Universidad de Costa Rica o
de las universidades adscritas a CONARE. Los diplomas de grado y posgrado de
Universidades privadas se aceptan si contienen el aval por medio de sello y firma de
CONESUP.

4. Certificacion de estudios postdoctorales, la cual debe ser extendida por la Instituciéon
donde los realiz6.

5. Certificacion de tiempo servido en la docencia, para efectos de Régimen Académico,
extendida por la Oficina de Recursos Humanos de la Universidad de Costa Rica.

6. Certificaciéon de tiempo servido en otras instituciones de Educacion Superior del pais
debidamente autenticadas por el Vicerrector de Docencia de la institucion
correspondiente. Si la experiencia anterior fue realizada en universidades extranjeras,
deberd aportar las constancias correspondientes debidamente autenticadas por las
autoridades del pais donde se realizaron las actividades y por el Ministerio de
Relaciones Exteriores de Costa Rica. En ambos casos, las certificaciones deben
presentarse junto con una solicitud a la Vicerrectoria de Docencia para que esta emita
el reconocimiento de acuerdo con el articulo 44 inciso a, del Reglamento de Régimen
Académico y Servicio Docente.

7. Un ejemplar de cada trabajo académico publicado que refleje la labor académica,
profesional, artistica o didactica de alta calidad. Todo lo anterior serd evaluado
conforme a los lineamientos del articulo 42 bis del Reglamento de Régimen Académico
y de Servicio Docente.

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio
Tel. 2511-4300 WWww.cea.ucr.ac.cr



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
COMISION DE REGIMEN ACADEMICO

Trabajos escritos como libros, capitulos de libros, articulos en revistas: Unicamente se
admitiran los libros aceptados en forma definitiva por casas editoriales de
reconocido prestigio académico a escala nacional o internacional, y los articulos
formalmente aceptados para su publicacion por los comités editoriales de
revistas indexadas internacionalmente. En ambos casos, la certificacién debera
indicar el namero, volumen, edicién, fecha de publicacién, segtn corresponda.

Revistas electronicas: Serdn valorados los trabajos publicados en las revistas en

forma digital que cumplan con las siguientes caracteristicas:

e Incluir la entidad editora, direccion electrénica (URL) la cual debe ser
accesible y el correo electrénico en la pagina de presentacion.

e Mencionar la persona o responsable cientifico y el comité editorial.

e Hacer mencion de la periodicidad o nimero minimo de trabajos publicados
por ano.

e Tener tabla de contenidos con un sumario de la dltima entrega.

¢ Mencionar los numeros publicados

e Tener un enlace o acceso a los articulos o autoras y su direccioén electrénica

e Contar con indexacion (ISSNN)

e Mostrar cumplimiento de la periodicidad.

Obras profesionales: Deben presentarse acompafiadas con una carta del ente

contratante que evidencie el recibo conforme de la obra por la parte contratante,

sea esta de cardcter publico o privado y donde se haga constar elementos que

destaquen la calidad y uso que se hace de la obra. Ademas, debe llenar el

Formulario para la valoracién de obra profesional con el objetivo de proveer las

razones pertinentes que permiten evaluar los requisitos de originalidad,

trascendencia y complejidad de la obra en su respectivo campo profesional.

El material didictico: Segtin el articulo 42 bis, inciso ch, del Reglamento de

Régimen Académico y Servicio Docente, debe venir acompafiado con el aval de

la comision de texto de la unidad académica y el coédigo del Sistema de

Bibliotecas, Documentacién e Informacién (SIBDI). Ademas, la direcciéon o

decanatura de la unidad académica correspondiente debe completar los datos

segun el Formulario para la valoraciéon de obras did4cticas.

Obras artisticas: Deben presentarse acompafiadas de su ficha técnica y con

documentos que demuestren la calidad del trabajo. Los documentos solicitados

dependen del tipo de la obra artistica y se especifican en Formulario para la

valoracién de obras artisticas.

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio
Tel. 2511-4300 WWww.cea.ucr.ac.cr



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
COMISION DE REGIMEN ACADEMICO

8. Certificacién de Declaracion jurada del grado de participacidon en obras colectivas
para los trabajos de dos o mas coautores con la distribucién porcentual y firmas de
cada uno de los miembros.

9. Certificacion de conocimiento de idiomas (segun el articulo 47, inciso e, del Reglamento
de Régimen Académico y Servicio Docente, se excluye de esta valoracion la lengua
materna):

a. Constancias relativas al dominio de idiomas naturales y clasicos extendidas por
las Escuelas de Filologia o Lenguas Modernas, segtin corresponda.

b. Declaracién jurada sobre el dominio de idiomas para las personas que hayan
obtenido un titulo de maestria o de doctorado, realizando sus estudios y tesis en
el idioma de otro pais.

10.Presentar el horario de clases de acuerdo a Declaracién de horario lectivo para la
evaluacién docente (sila gestion lo requiere)

OBSERVACIONES IMPORTANTES:

e Se recibiran documentos para acceder a pasos académicos cualquier dia habil del afio. El

personal docente s6lo podréa presentar dos solicitudes por semestre.

e Para reconocimiento de pasos académicos toda aplicacion regird a partir de la fecha
que el personal de la Seccién Técnico-Administrativo de Régimen certifique el recibo de
la documentacién completa.

e Todos los formularios y declaraciones mencionadas en el documento se encuentran en
el sitio http://www.cea.ucr.ac.cr/departamentos/regimen en documentos.

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio
Tel. 2511-4300 WWww.cea.ucr.ac.cr



VICERRECTORIA DE DOCENCIA
CENTRO DE EVALUACION ACADEMICA
Evaluacion del Desempefio Docente

Con el fin de conocer el desempefio docente del profesorado de la Universidad de Costa Rica, le solicitamos responder las
siguientes preguntas de la manera mas objetiva posible. No debe escribir su nombre. La informacion que usted suministre
sera tratada en forma grupal.  Utilice la alternativa NA {No aplica) en caso de que la pregunta no sea pertinente para este
curso o cuando usted ne tenga informacion suficiente para contestarla. Por favor llene totalmente el circulo correspondiente a su
respuesta.

Cédigo de Profesor(a) Sigla del curso Grupo Lleva este curso per primera vez:

Osi ONo

Informacién personal del(la) estudiante:
Afo de carrera que cursa;

Edad : : .
a Sexo . Jornada Iallaoral O Primero O Cuarto
O Masculino O No trabaja.
O Femenino O Trabaja 20 horas semanales o menos. O Segundo O Quinto
O Trabaja méas de 20 horas semanales. O Tercero O Otro

El profesor o profesora de este curso cumplié con:

Si No No aplica
La entrega del programa del curso en las dos primeras semanas del ciclo lectivo. O O @)
La discusion del programa al inicio del curso. '®) @] ®)
El establecimiento de las horas de consulta extraclase. O ') @

Responda las siguientes preguntas utilizando una escala de 0 a 10, en la cual 0 es el menor puntaje y 10 el mayor.

Su profesor o profesora;

1. Cumple con ef horario establecido para el curso.

2. Se encuentra dispenible durante el horario que establecio para
horas de consulta extraclase.

3. Evidencia que ha preparado clases con anticipacion.

4. Cumple con el desarrolio de los temas de acuerdo con el programa { ()
del curso.

5. Le ayuda a tomar conciencia de la realidad def pais.

6. Muestra dominio de los temas tratados.

7. Proporciona informacion e ideas actualizadas.

8. Relaciona los temas tratados con |a realidad del pals cuando [a
materia io permite.

9. Utiliza ejempios relacionados con su futura profesion, cuandc la
materia lo permite.

10. Aclara satisfactoriamente las dudas que Je plantean los y las
esfudiantes.

11. Utiliza la metodologia apropiada para el desarrollo de las lecciones.

ol ol ol olololololol ol ool

12. Utiliza los recursos didacticos apropiados para los temas que se
tratan.

ol ol o| ol ol ol ol ol ol ol ol ole

O Ol O] O| O| O] O] O] O] O] O] O]«

‘olololo|lolololo|lolol ol ol ~
ol olo|o|o|o|o|o|o|o|o|ofe
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Su profesor o profesora:

d
=

26.

Elabora evaluaciones (examenes, guices, tareas, asignaciones,
otros) acordes con la materia planteada en la clase.

27.

Farmula preguntas claras en las evaluaciones que realiza.

28.

Devuelve las evaluaciones ya calificadas dentro de los diez dias
habiles siguientes a su realizacién o entrega.

29.

Atiende reclames en relacion con la forma en que califict las
evaluaciones.

340.

En resumen, ;qué calificacion le daria usted a este profesor o
profesora?.

c 5
13. En el desarrollo del curso, logra un balance adecuado entre |a O O
teoria y la practica. v i
14. Se inferesa porque los y las estudiantes tengan una buena O 0O
comprension de la materia. G i
15. Expone los contenidos con claridad. - O O
16. Lograr incluir o aplicar con profundidad temas de principios, ética, |- e O
valores y responsabilidad a los diferentes contenidos del curso. | :- e
17. Logra mantener la atencion del grupo. O O
18. Propicia la participacion de los y las estudiantes. e O
19. Estimula al esiudiantado a formar criterios propios ante diferentes O O
situaciones. g i
20. Muestra gusto al impartir las lecciones. O O
21. Es accesible para que los y las estudiantes le hagan consultas. O O
22, Respénde cortésmente cuando se le plantean preguntas. O ( O
23. Mantiene buenas relaciones con el grupe de estudiantes. O O
24. Lo respeta a usted como persona. O] @)
25. Acepta criticas por parte de los y las estudiantes. - 0 @)
o) 0
We) o)
e o)
O o)

El profesor o la profesora ha logrado desarrollar en usted una actitud hacia la materia tal que:

] Al inicio tenia interés y lo perdid.
[ Al inicio no tenia interés y sigue sin tenerlo.
[J Al inicio no tenia interés y ahora si.

[C] Al inici6 tenia interés y lo mantiene.
[ Al inicié tenia interés y aumenté.
[ El profesor o la profesora no ha influido en su actitud hacia la materia.

Por nltimo, ;cuales recomendaciones daria usted a este profesor o profesora para que mejore su labor docente?
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UNIVERSIDAD DE
: COSTARICA SECCION SEGURIDAD Y TRANSITO

Oficina de Serviclos Generales

SOLICITUD POR PRIMERA VEZ MARCHAMO Y TARJETA CONTROL DE ACCESO VEHICULAR

Interesado (a}

Primer Apellido Segundo Apellido ‘Nombre
No.Cédula Unidad
Nombramiento Interino L1 Propiedad [ Fecha corte nombramiento / /
Tipo Marchamo A/D L Docente [I  Administrativo ]~ Telf. Celular
Autoridad [] ‘ Telf. Oficina
Pensionado[_] Telf. Habitacidon

Direccion Habitacion:

Placa Marca  Cilindraje  Tipo Combustible

Vehiculo 1
Vehiculo 2

\_ Vehiculo 3 (nombre, firma, selto) Decano / Director / Jefe Oficina Y,

Adjuntar fotocopias de: Tarjeta de circulacidén v t{tulo de propiedad del vehiculo, licencia de conducir al dia.
Si la solicitud es como persona jubilada, ademas debe de presentar constancia de pensién emitida por la Oficina de Recur-
s0s Humanos de la Universidad de Costa Rica.

Nota: Este trdmite corresponde a las personas que solicitan ¢l marchamo y tarjeta por primera vez.

™




Fecha

Sefior

Dr. Leonardo Castellon Rodriguez

Director

Escuela de Administracion Publica

Estimado sefior:

Por este medio me permito solicitarle permiso con goce de salario del (fecha inicio permiso) al (fecha
final permiso), a fin de asistir a la actividad: (nombre de la actividad), la cual se desarrollara del
(fecha inicio actividad) al (fecha finalizacién actividad) en (lugar).

Asi mismo, declaro que ( se recibira / no se recibira) apoyo econémico de (nombre de la institucion o
instituciones).

Adjunto carta de invitacion (en esta carta debe indicarse claramente las condiciones de la actividad)
Agradezco su colaboracion.

Cordialmente,



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Oficina de Recursos Humanos

No.

DECLARACION JURADA DE HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO

NUmero de cédula

de teléf

Direccién electréonica:

A continuacién declaro los horarios y jornadas convenidos con:

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA (sea como docente y/o administrativo)

. Jornada d Vigencia del Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sdbado
NG TEEE S ?rgo o oIr_nt:zlb ade nombramiento
ategoria rabajo Desde Hasta De A De A De A De A De A De A
OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y FUNDACIONES
c Jomada d Vigi""i"_det' Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sdbado
Lugar de Trabajo c ?rgo ° oIr_nab @ de_nomoramienio
ategoria rabajo Desde Hasta De A De A De A De A De A De A

Observaciones:

Declaro bajo juramento que los datos proporcionados en este documento son ciertos y que conozco las sanciones establecidas por la legislacién institucional y nacional vigentes, que se
refieren a la declaracion falsa u omisa de las jornadas y horarios laborales aqui consignados.

Firma del Funcionario(a)
Declarante

Superior Jerdrquico Unidad

31/07/2015




f UNIVERSIDAD DE Facultad de
j%(, } COSTARICA FCE Clencias Econdmicas

15 e julio 2015
CED-296-2015

MAL. Carlos Murillo Scott
Director
Escuela de Administracién de Negocios

Dr. Leonardo Castellén Rodriguez

Director
Escuela de Administracion Ptiblica

Dr. Adolfo Rodriguez Herrera
Director
Escuela de Economia

M.Sc. Fernando Ramirez Hernandez
Direclor
Escuela de Estadistica

fstimados sefiores:

Por esle medio me permito saludarles, deseandoles éxitos en sus actividades
institucionales y a la vez recordarles que de acuerdo a lo estipulado en el Art, 54
del Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente los permisos con o sin
goce de salario dehen de ser conferidos de acuerdo a lo siguiente:

1. “...Las licencias que se conceden a profesores y e ho excedan a diez dlas
habiles, con goce de salario o sin él, se olorgardn siguiendo las normas que
aparecen en los artictlos 94 inciso m), 106 inciso |, iff} y 112 inciso k) del Estatuto

Orgéanico..."

2. “..Los permisos sin goce do salario por petiodos superiores a diez dias y hasta
por dos affos, no renovables, podran concederse por el Reclor a profesores quie
desean laborar en olras inslituciones costarricenses de educacién superior. La
soficitud debe de presentarse con ol parecer del Consejo Asesor de la unidad
cotrespondiente, con indicacién precisa de la fornia en que se reorganizaria la
unidad en el caso de concederse ol permiso solicitado..."

bl l__-,"\jf ANIVERSARIO
i UNIVERSIDAD DE
Lo COSTARICA

Telsfonos: (506) 2671-6484 16485,' FFax: (506) 2253-0647
Siflo web; www.fce.ucr.ac.cr
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3. “..Los permiso sin goce de salario soljcifados por un profesor universilario en
razén de tener que ocupar un cargo publico en cualesquiera de los Podergs del
Eslado, sus Instiluciones Autohomas o de inlerés publico sin fines de lucro...
podran ser concedidos por el Recfor a solcitud del Consejo Asesor de la unidac
corraspondiente y hasta por un periodo maximo de cualro afios...”

4. “... Los permisos sin goce de salatio por petiodos supetiores a diez dfas habiles
no confemplados an los casos anferiores podrén ser otorgados por el Vicerrector
de Docencia a solicitud del Decano, previo parecer del direclor de fa unidad e
informados a la Asamblea de la unidad correspondiente y no podrén concedersoe
por mas de un affo. En casos muy calificados, con aval de la Asamblea de la
unidad académica, con la recomendacion del Vicerrector do Docencia, y a juicio
dol Reclor, eslos permisos podrén sor renovados hasta un maximo adicional de

lres affos...”

“...Las aulorizaciones denlro de la joinada de lrabajo deo los profesores para
asistir a seminarios, congresos, cursos de capacilacion o aclividades similares
deberdn seguir tramile iguales a los de un permiso con goce de sueldo. La
solicitud deberd acompafiarse con la respectiva nota de invilacién en la que se
indiquen claramenle las condiciones en que ésla se hace. Asf mismo, una
declaracion en que se indique si el solicitante recibira o no recibirg alguna clase de
ayuda econQ)nica de ofra u olras inslituciones. El incumplimiento do esfos
requisitos serd suficlente para no darle curso a la solicitud...”

Debido a estas disposiciones, los permisos con o sih goce de salario que ho
excadan los diez dias habiles deberan ser remitidos a la Decanatura en un plazo
maximo de 5 gias naturales antes de que el profesor goce de su periniso.

Los permisos con goce de salario (ue requieran viaticos o algin aporte financiero
deberan ser entregados a la Decanatura en un plazo méximo de 15 dias hébiles
aintes de gozar el permiso, para peder cumplir con lo Indicado en el Reglamento
para la asignacion de recursos al personal universitarfo que participe en
eventos Internacionales, indica en su Articulo 14 que “..Las Unidaces
académicas y administralivas, segtin corresponda y con al menos diez dlas
hébiles de antelacion a la fecha prevista de sallda, deberan remilir fas solicitudes y
la documentacion a la Reclotia, para el tramite respeclivo...”

I
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