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BIENVENIDA

La Facultad de Microbiologia le da la mas cordial bienveniday le felicita por su ingreso a esta Unidad
Académica.

El ejercicio de la docencia en el area de la salud requiere de una mistica especial, puesto que los
futuros profesionales del pais se encontrardn en sus manos y seran modelados bajo altos criterios de
calidad aplicados en toda la institucion universitaria, pero también, con la impronta del maestro que
comprometido con su quehacer ha de fomentar el aprendizaje genuino y persistente en sus estudiantes.

Nuestra carrera Licenciatura en Microbiologia y Quimica Clinica se encuentra acreditada ante el
SINAES desde el afio 2007, lo que es un signo de excelencia académica, por lo cual, tenemos el
compromiso de ofrecer un servicio educativo de calidad.

Bajo estas consideraciones, y en un afan de promover una positiva insercion del personal principiante
en el ambiente universitario desde la perspectiva docente, se ha elaborado esta guia de induccién que
esboza algunas generalidades de nuestra Universidad asi como de la Facultad de Microbiologia.

M.Sc. Norman Rojas Campos
Decano
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RESENA HISTORICA

En 1947, se reestructura el plan de estudios de la Facultad de Ciencias de la Universidad de Costa
Rica y se organizan, entonces, las Secciones de Ciencias Fisico-matematicas, Ciencias Bioldgicas,
Quimica y Bacteriologia. En 1950, se sustituye el nombre de la Seccion de Bacteriologia por el de
Seccién de Microbiologia y cinco afios después, la Asamblea Universitaria aprueba convertir la
Seccidn de Microbiologia de la Facultad de Ciencias, en Facultad de Microbiologia, aprobacion que
es posteriormente ratificada por el Consejo Universitario.

En agosto de 1956, el Rector de la Universidad, Lic. Rodrigo Facio, declara instalada formalmente la
Facultad de Microbiologia, gue inicia -ya como tal- sus labores académicas en 1957.

Esta Facultad, en 1958, se organiza en dos Departamentos: el de Microbiologia y el de Parasitologia.
En setiembre de 1962, el Consejo Superior Universitario Centroamericano (CSUCA) resuelve
regionalizar, con caracter centroamericano, la carrera de Microbiologia. Cuatro afios después, en
1966, la Facultad crea su tercer Departamento, el de Analisis Clinicos, el cual tendria bajo su
responsabilidad las céatedras de Hematologia y de Quimica Clinica. Asimismo, la Facultad
implementa en el &rea hospitalaria un amplio y moderno laboratorio universitario, dedicado a la
investigacion y a la docencia.

En 1969, la Facultad de Microbiologia inicia el primer programa de posgrado de la UCR, a nivel de
maestria, y con el caracter regional otorgado por el CSUCA. En 1975, al crearse el Sistema de
Estudios de Posgrado en la Universidad, la Facultad se integra al mismo. El primer graduado de un
programa de Maestria en la Universidad fue precisamente un microbiélogo, el Dr. Misael Chinchilla
Carmona, en 1974.

Para 1970, se funda el Instituto Clodomiro Picado, adscrito a la Facultad, y en 1978 se crea el Centro
de Investigacion en Hemoglobinas Anormales y Trastornos Afines (CIHATA). En 1979, se funda el
Centro de Investigacion y Diagnostico en Parasitologia (CIDPA), el cual se expande y cambia su
nombre, en 1995, al actual Centro de Investigacion en Enfermedades Tropicales (CIET).

La carrera de Diplomado en Asistente de Laboratorio se inaugura a partir del afio 1977, sumandose a
las labores de formacién de los Microbidlogos Quimicos Clinicos.

Durante los afios 1992-1996, la Facultad sufrié las consecuencias de los graves dafios estructurales
que causo el sismo de 1991 en Limén a sus instalaciones. El personal se reorganizo, con gran mistica
y sacrificio, en diversas instalaciones provisionales, para seguir adelante con las labores de docencia
y de investigacion usuales. El edificio de la Facultad fue reforzado y reabierto para 1996. Ademas,
en el 2000, se inici6 la construccién de una moderna "tercer ala", que hoy alberga fundamentalmente
al Departamento de Andlisis Clinicos, anteriormente ubicado en el Hospital San Juan de Dios. En el
2011 el edificio pasa a albergar las instalaciones del CIET, proveyendo la infraestructura necesaria
para un mayor desarrollo de la investigacion cientifica.
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MISION

Formar profesionales en el area de Microbiologia y Quimica Clinica, con un enfoque humanista y
una amplia preparacion académica y cientifica, capaces de incorporarse a la sociedad costarricense y
propiciar mejoras en la salud pablica y la calidad de vida; asi como adaptarse a las circunstancias de
su entorno.

VISION

El mejoramiento de la calidad de vida de la sociedad costarricense, basado en la formacion de
profesionales en el area de la Microbiologia y la Quimica Clinica.

POLITICA DE CALIDAD

La Facultad de Microbiologia se compromete a mejorar la calidad en la formacién de los
profesionales en Microbiologia y Quimica Clinica, mediante su personal docente, administrativo y su
poblacion estudiantil, amparada en los principios establecidos en el estatuto organico de la
Universidad de Costa Rica.
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OFERTA ACADEMICA
1. Licenciatura en Microbiologia y Quimica Clinica

La carrera de Licenciatura en Microbiologia y Quimica Clinica (MQC) le confiere al y la estudiante
el grado académico de Licenciado o Licenciada, y el grado profesional de Doctor o Doctora, una vez
gue el mismo haya concluido con sus estudios y cumpla con todos los requisitos establecidos para
optar al titulo respectivo.

La Licenciatura en MQC es una de las 13 carreras acreditadas de la Universidad de Costa Rica
mediante certificacion del Sistema Nacional de Acreditacion de la Ensefianza Superior (SINAES) del
19 de Julio del 2007.

Objetivos de la carrera

e Brindar una formacién integral al estudiante de MQC, inspirado en el interés por la cultura 'y
el desarrollo de una conciencia social congruente con las bases democraticas de nuestro pais.

e Proporcionar los conocimientos y desarrollar las habilidades y destrezas necesarias para
garantizar la excelencia en el desempefio profesional del graduado en MQC en el contexto
interdisciplinario del equipo de salud.

o Estimular en el estudiante el desarrollo de una actividad cientifica en su quehacer profesional
para que aporte conocimientos originales a la ciencia y la tecnologia.

e Estimular el desarrollo de valores y aptitudes propias de un profesional responsable y
consciente de su papel en la sociedad.

Perfil académico profesional

De acuerdo a la base conceptual cientifico- tecnolédgica del MQC, el Perfil Académico Profesional se
organiza en cinco areas en las que se debe formar a este profesional: Humanistica, Cientifico-
tecnoldgica, Investigativa, Complementaria y valores y actitudes deseables, con el fin de responder a
las demandas actuales y futuras de la sociedad

2. Diplomado en Asistente de Laboratorio
Objetivos Generales de la carrera

1. Formar un individuo coadyuvante del Microbidlogo Quimico-Clinico en el proceso de
diagndstico del laboratorio clinico, brindandole una formacion académica y practica acorde
con su proyeccion laboral congruente con la del M. Q. C. y apegado a las leyes de la
Republica.

2. Desarrollar las habilidades y destrezas en la obtencion, procesamiento y analisis de muestras
bioldgicas por los procedimientos rutinarios del laboratorio clinico en las areas de
Microbiologia, Parasitologia y Analisis Clinicos.
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Perfil Profesional

El Diplomado en Asistente de Laboratorio tendré facilidad para la comprension de las asignaturas
bésicas y aplicadas del plan de estudios.

Debera poseer habilidad motora, especialmente la fina.

Tendré capacidad de observacion.

Su diccion y vision deben ser normales.

Tendréa capacidad de razonamiento verbal y abstracto.

Deberéa poseer buena memoria y buena salud fisica y mental.

Debera tener orden y disciplina.

Tendré espiritu de servicio y responsabilidad con discrecién hacia su trabajo y
semejantes.

NogakrwbdE

3. Maestria Académica (Sistema de Estudios de Posgrado)
Descripcion General de la Carrera

La Facultad de Microbiologia ofrece el Programa de Posgrado en Microbiologia, Parasitologia,
Anélisis Clinicos e Inmunologia para obtener el grado de Magister Scientiae. Este programa tiene un
amplio componente tedrico y préctico experimental con docentes investigadores de reconocimiento
nacional e internacional.

Los temas en los cuales se pueden desarrollar estudios de posgrado en Microbiologia son:

e Maestria Académica en Microbiologia

e Maestria Académica en Parasitologia

e Maestria Académica en Quimica Clinica

e Maestria Académica en Inmunologia:

e Maestria Académica en Microbiologia con énfasis en:
v" Bacteriologia
v Micologia
v Virologia

4. Especialidades Clinicas (Sistema de Estudios de Posgrado)
Descripcion General
Los programas de especialidades que brinda la Facultad de Microbiologia estan dirigidos para
profesionales graduados en Microbiologia y Quimica Clinica y estan orientados al trabajo en el

laboratorio clinico. Son programas de dos afios que incluyen clases tedricas magistrales, practicas en
hospitales, trabajos de investigacion clinicos, seminarios y otros.
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Los requisitos de ingreso para cada especialidad son diferentes y los programas se abren cada dos
anos.

Los programas de Especialidades que se ofrecen son:

Especialidad en Bacteriologia Médica

Especialidad en Hematologia

Especialidad en Inmunohematologia y Banco de Sangre

Especialidad en Inmunologia Clinica

Especialidad en Parasitologia Médica

Especialidad en Quimica Clinica

Especialidad en Gestion de la Calidad en Microbiologia y Quimica Clinica
Especialidad en Micologia Médica

Especialidad en Microbiologia de Alimentos y Aguas
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ACERCA DE LA FACULTAD DE MICROBIOLOGIA

La Facultad de Microbiologia estd compuesta por 3 departamentos: Parasitologia, Andlisis Clinicos
y Microbiologia e Inmunologia. Cuenta con 14 secciones, dos unidades: Servicios de Laboratorio y
Administrativa la cual cuenta con la Unidad Especializada de Compras, Unidad Audiovisuales y
Unidad de Computo y 16 Comisiones.

Organigrama

Decanatura Consejo Asesor
Departamento de Departamento de Departamento de
Andlisis Clinicos Parasitologia Microbiologia e Inmunologia

Seccitn Biologia

- dica Celular ¥ Molecular
ceccid Miédica
felmintologia
eh
- Médica -
Seccion Quimica eccion
Clinica Biotecnologia ie Al

Seccidn Virologia Secc
Medica

lefatura Unidad Servicios de Comisiones Centros adscritos
Administrativa laboratorio
- Docencia nstitute
Unidad Compras Clodormiro Picado
ea Administrativa
Unidad Audiovicuales valuacian y
Orientacion Académica
[E——— Secretaria
acticas dirigidas de
Secretaria, Mensajeria enort Graduacid
y Conserjeria
3ac Gestidn de calidad
[ rrvestigacién
eacth
Accion Social
Bodega

Feria Vocadional
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Directorio interno del personal administrativo del decanato

Decano M.Sc. Norman Rojas Campos 2511-3957

Secretaria Rocio Guerrero Brown 2511-3957

Jefatura Administrativa Susan Chavarria Montenegro 2511-8583

Gestora Asuntos Estudiantiles Diplomado Leonor Roldan Carranza 2511-5649

Gestora Asuntos Estudiantiles Licenciatura | Hannia Gutiérrez 2511-8590

Apoyo administrativo Rosa Solis 2511-3493
Infraestructura

La Facultad cuenta con un auditorio para 120 personas, un miniauditorio para 60 personas y dos aulas
(105-106) para 90 personas para las lecciones tedricas de la carrera de Licenciatura en Microbiologia
y Quimica Clinica y Diplomado en Asistente de Laboratorio.

Cuando requiera utilizar un aula, sala de profesores u otro inmueble que no se le haya asignado
previamente, debera coordinar la disponibilidad del mismo con suficiente antelacion en la Secretaria
de la Decanatura. Por cuanto existe una alta demanda en la Institucién de espacio fisico para diversas
actividades académicas o estudiantiles y aunque esta Unidad da prioridad a sus docentes y estudiantes,
no siempre podra garantizar el espacio libre.

Unidad de Audiovisuales

La Facultad de Microbiologia dispone de equipo audiovisual para impartir lecciones (computadoras,
proyectores, clicker, parlantes, micréfonos, sistema de audio) ubicada en el primer piso de la Facultad.
Cada vez que deba hacer uso de alguno de estos equipos, debera solicitar al personal de conserjeria,
con antelacion, la apertura y colocacion de equipo audiovisual, asimismo una vez finalizadas las
lecciones, deberd indicarlo al citado personal para el respectivo cierre de las aulas o auditorios.

Recuerde que el equipo estara bajo su responsabilidad mientras imparta lecciones y debera reportar
cualquier imprevisto o anormalidad a la brevedad posible. También el personal secretarial puede
colaborarle en el aviso de apertura o cierre de aulas mediante el sistema de radio de la Unidad.

Si requiere algun equipo adicional, o se presenta algun problema con el equipo que se encuentra
instalado en el aula, puede reportarlo al encargado de Informatica de la Unidad al 2511-8584.

10
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NOMBRAMIENTO DOCENTE INTERINO

El Estatuto Orgéanico de la Universidad de Costa Rica forma parte de la normativa universitaria y se
refiere tanto a los principios, propdsitos y funciones de la Institucion, como a la estructura y gobierno,
deberes, derechos y responsabilidades de sus diversas instancias y de quienes en ellas laboran.

Respecto al personal docente, el Titulo 111, Capitulo I, Articulo 175, establece:

Los profesores son los funcionarios universitarios que, como principal quehacer, tienen a su cargo
la ensefianza y la investigacion en las diversas disciplinas del conocimiento, y la participacion activa
en el desarrollo de los programas de Accion Social.

Dado lo anterior, descansa en la Vicerrectoria de Docencia toda la regulacion respectiva al docente.
Por otra parte, en el Capitulo V del Reglamento de Régimen Académico y Servicio Docente se sefiala:

El Profesor Interino es el profesor que se nombra hasta por un ciclo lectivo a fin de hacer frente a
una vacante repentina o para llenar una plaza nueva por un periodo no mayor de 4 % meses. Se
podré prorrogar el nombramiento interino hasta por un afio con el visto bueno del Vicerrector de
Docencia y hasta por dos afios en caso de inopia demostrada por concurso, o por el periodo que sea
necesario cuando se nombre en sustitucién de un profesor que disfrute de permiso, o del que ha sido
electo en un cargo temporal de la Institucién, o cuando se trate de una plaza vinculada a un programa
temporal.

El Profesor Interino se nombra de acuerdo con las siguientes necesidades:

a. Por ciclo lectivo.
b. Por sustitucion:
e De una reserva de plaza (al docente propietario de la plaza que realiza estudios
doctorales fuera del pais se debe sustituir durante el tiempo de estudio)
e De una incapacidad por maternidad o enfermedad
o De un ascenso temporal del propietario de la plaza
c. Por plaza vacante por jubilacion.

Para mayor informacion puede consultar los siguientes documentos:

http://www.cu.ucr.ac.cr/estatuto-organico.html
http://cu.ucr.ac.cr/normativ/reqgimen academico docente.pdf

11
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TRAMITES PARA EL NOMBRAMIENTO DOCENTE INTERINO

La Universidad de Costa Rica por medio del Sistema AP registra los nombramientos y los
movimientos de todo el personal que labora para la institucion. EI documento incluye ndmero de
cédula, nombre completo, jornada laboral, explicacion, vigencia, clase ocupacional, presupuesto,
entre otros datos.

Este documento se elabora de manera digital por la Unidad Académica, pasa por dos 0 maximo tres
procesos de aprobacion y finalmente en Recursos Humanos se realiza la gestion de pago.

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 aprobacién para el reconocimiento del titulo.

4. Numero de cuenta de ahorros o corriente de un banco estatal (BNCR, BCR o Banco Popular). (ver
anexo 1)

5. Formulario “Declaracion Jurada de Nuevos Ingresos” (ver anexo 2).

6. Formulario “Declaracion Jurada de Horario y Jornada de Trabajo (ver anexo 3)

12
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GESTION DE PAGO

La Universidad de Costa Rica realiza los pagos por medio de dep6sito bancario de manera mensual
el dia 28 de cada mes. Cuando el dia 28 es sabado o domingo, el deposito se realiza el viernes anterior.
Los depdsitos se realizan en los siguientes bancos: Banco Nacional de Costa Rica, Banco de Costa
Rica y Banco Popular; o bien, si lo desea puede solicitar que su salario sea depositado en la Junta de
Ahorro y Préstamo de la Universidad de Costa Rica. www.jafapucr.com

El salario actualizado a julio 2017 (para un profesor nuevo que se nombra como Interino es el
siguiente:

Categoria

T.C.

3/4

172

1/4

1/8

1/16

Hora

Prof. Int. Lic.

832.269,00

624.202,00

416.135,00

208.607,00

104.034,00

52.017,00

27.742,00

Fuente: http://www.orh.ucr.ac.cr/sites/default/files/doc _adjuntos/escala docente julio 2019.pdf

A este salario se le debe rebajar el 17% de cargas sociales de ley desglosados de la siguiente manera:
8% capitalizacion, 5.5% enfermedad y maternidad, 2.5% fondo ahorro JAFAP, 1% Banco Popular y
aproximadamente €13.850 del Seguro de Vida del Magisterio Nacional.

El comprobante de pago es enviado mediante el correo electrénico institucional. Mas informacion
sobre este tema en la pagina: www.orh.ucr.ac.cr

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 se sector publico, puede presentar una certificacién de
tiempo servido y solicitar el reconocimiento de anualidades. Este tramite se realiza directamente en
la Oficina de Recursos Humanos. Para estos efectos se reconocera un 2% por cada afio completo
laborado en la administracién pablica, 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
hara efectiva a partir del momento en que sea solicitado por el interesado.

Para mas informacion en el 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.

13
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Para mas informacién en el 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.

Mas informacion 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

14
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PORTAL UCR

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:

o Actualizar informacion personal y académica y laboral.

e Solicitar vacaciones

e Solicitar viaticos locales y al exterior

e Revisar nombramientos

e Revisar colillas de pago

e Revisar tiempo servido

« Solicitar permiso de uso de vehiculo institucional

« Solicitar de vehiculo institucional para realizar giras fuera del campus

https://portal.ucr.ac.cr/sso/Frm Login.aspx?ReturnUrl=%2f

Funciones que se pueden realizar a traves del expediente Gnico (aln no se fusiona todos los servicios
con el portal UCR, por este motivo hay dos sistemas)

o Solicitar permiso de uso de vehiculo institucional
« Solicitar vehiculo institucional para realizar giras fuera del campus
o Solicitar viaticos locales y al exterior https://expediente.ucr.ac.cr/

Solicitud de vacaciones

De acuerdo con el Reglamento de Vacaciones de la Universidad de Costa Rica, el personal académico
tiene 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:
Para solicitar vacaciones debe realizar el siguiente procedimiento:

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

2. Vacaciones

Tipo de jornada 4. Seleccionar el o los dias.

4. Enviar Esta solicitud le Ilega de manera digital al Jefe de Seccion/Departamento o Director
de la Unidad Académica.

w
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BENEFICIOS DEL NOMBRAMIENTO

Marchamo universitario

Una vez elaborada la accion de personal del nombramiento como docente, se puede gestionar el
marchamo universitario y la tarjeta de control de acceso vehicular via web en la pagina de la Oficina
de Servicios Generales, pestafia de Seguridad y Transito donde encontrara el formulario de primera
vez: http://www.0sg.ucr.ac.cr/index.php/os/seguridad-y-transito/110-marchamo-universitario

Posteriormente, deberd imprimirlo para el visto bueno de la Decanatura y adjuntar copia de los
siguientes documentos: tarjeta de circulacion, titulo de propiedad y licencia.

Cuenta de correo electrénico

La cuenta del correo electrénico de la Universidad de Costa Rica es el canal por medio del cual
recibird informacién 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 electronico de la Institucién puede acceder tanto a las bibliotecas
virtuales, digitales, bases de datos, entre otros. 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 trdmite es personal y se realiza cada semestre en la Unidad de

Circulacion de las Bibliotecas del SIBDI.

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

Area de Salud

Para contribuir a cuidar de la salud fisica y psicolégica 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.

Dentro de los servicios que se ofrecen estan:

e Medicina General
e Asesoria psicologica
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e Odontologia

e Ginecologia

e Asesoria Nutricional
Laboratorio clinico

Para més informacién puede Ilamar al teléfono: 2511-5807
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 propoésito que el profesorado de la
Universidad de Costa Rica adquiera fundamentos conceptuales y metodolégicos para el 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 y
requieren ser nombrados nuevamente. (Articulo 20 del Reglamento de Régimen Académico y
Servicio Docente).

Para mayor informacién puede comunicarse a los teléfonos: 2511-4775

Junta de Ahorro y Préstamo

La Junta Administradora del Fondo de Ahorro y Préstamo es la entidad encargada de recaudar y
administrar los fondos recibidos de sus asociados y asociadas, tanto docentes como administrativos,
asi como el aporte de la Universidad de Costa Rica como patrono.

http://jafapucr.com/Inicio/Con%C3%B3zcanos.aspx

Programas deportivos, recreativos y artisticos

La Oficina de Bienestar y Salud ofrece programas deportivos, recreativos y artisticos con un costo
accesible en el pago de matricula y mensualidad en las siguientes categorias:

e Ligas Menores de Esgrima, Karate-Do y Natacion

e Programas de Formacion de Talentos: Futbol Masculino, Fatbol Femenino

e Natacion.

e Gimnasio Universitario

e Otros programas: Ciclismo Estacionario, Montafiismo, Defensa Personal, Jiu-Jitsu, Rugby,
Coreografia Aerdbica, Taekwondo, Tiro con Arco, entre otros.

Para mayor informacion llamar a los siguientes teléfonos: 2511-6812, 2511-6813, 2511-5040.
Dedicacion Exclusiva

La dedicacion exclusiva es un régimen laboral, de origen contractual, que obliga al funcionario, de
tiempo completo, docente o administrativo, cuya solicitud de incorporacion sea aceptada por la
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Universidad de Costa Rica y debidamente formalizada mediante el respectivo contrato, a prestar sus
servicios profesionales en la Universidad de Costa Rica y que permite complementariamente, hacerlo
en otras instituciones de educacion superior estatal, hasta un méaximo de un cuarto de tiempo.

Para mayor informacién consultar el reglamento:

http://www.biologia.ucr.ac.cr/reglamentos-profesores/dedicacion exclusiva.pdf

18


http://www.biologia.ucr.ac.cr/reglamentos-profesores/dedicacion_exclusiva.pdf

NIVERSIDAD DE IC Facultad d
OSTARICA FMicC fecitsse

GESTION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Declaracion jurada de nuevos ingresos y reingresos

Es un documento que todo funcionario de nuevo ingreso debe completar, o bien si tiene mas de tres
ciclos lectivos sin nombramiento deben presentarse estos documentos para reingreso. En el mismo se
deben indicar datos generales de su nombramiento y consultas sobre el régimen de pension al que
pertenece. .

Es sumamente importante tener claro a cuél régimen de pension pertenece, para ello la Oficina de
Recursos Humanos emitio la circular ORH 2-2016 (Anexo 4). En el anexo No. 2 se incluye el
formulario Declaracién jurada de nuevos ingresos y reingresos.

Declaracion Jurada de Horario

De acuerdo con la resolucion R-4780 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 informacién declarada. Asimismo, 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 funciona

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

* Y4: corresponde a 10 horas
* /> corresponde a 20 horas
* % corresponde a 30 horas
* TC corresponde a 40 horas

En el anexo No. 3 encontrara el formulario de Declaracién Jurada de Horario

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, participacién en comisiones,

colaboracion en proyectos de trabajo final de graduacién, proyectos de investigacion y/o accién social
debidamente inscritos ante la Vicerrectoria respectiva, tutorias de cursos, entre otras actividades.
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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 | de acuerdo con lo establecido en los lineamientos de la respectiva Vicerrectoria. El decano o
director de la unidad académica, sede regional o unidad académica de investigacion, aprobara o
reformara ese plan de trabajo, de comun 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, serén enviados a la Vicerrectoria de Docencia, para el respectivo estudio de
cargas académicas

El documento es elaborado por cada docente e incluido en el Sistema de Colaboracién Académico
Docente (SICAD) por las secretarias de cada departamento. 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.

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 o 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
antelacion a la actividad.

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 auténomas 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,
recomendacion 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 invitacion en la que se indiquen claramente las condiciones en que ésta se hace.
Asimismo, una declaracion en que se indique si el solicitante recibird o no alguna clase de ayuda
econdmica 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.
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Incapacidades

1. En caso de ser incapacitado por enfermedad o por riesgos del trabajo de la CCSS, la persona
debe avisar a la mayor brevedad a la Jefatura Administrativa o a la Direccién de la Facultad.
Ademas, debe notificar al Jefe de Seccion/Departamento.

2. Laboleta de incapacidad emitida por la CCSS debe ser entregada a la Jefatura Administrativa
lo antes posible para realizar el tramite ante la Oficina de Recursos Humano.

3. Sirealiza la incapacidad por medio de médico privado, primero debe validarla ante el EBAIS
0 Clinica de la CCSS que le corresponda y entregarla a la Facultad para el tramite
correspondiente.
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REGIMEN DISCIPLINARIO DOCENTE

Faltas

De acuerdo con el Reglamento de Régimen Disciplinario del Personal Académico, hay varios tipos
de faltas: a) leves; b) graves; ¢) muy graves las cuales son descritas en el siguiente link

http://www.cu.ucr.ac.cr/normativ/regimen_disciplinario_docente.pdf
Llegadas tardias, ausencias y abandono de trabajo

Se considerard como llegada tardia del profesor o de la profesora presentarse a impartir lecciones o a
cualquier otra actividad programada, como parte de sus obligaciones laborales, después de diez
minutos de transcurrida la hora acordada o establecida previamente para el inicio de sus labores.

Se considerard como ausencia la inasistencia del profesor o de la profesora a cualquier actividad
universitaria que sea parte de sus obligaciones laborales.

Se considerara abandono del 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 o0 actividades ajenas a sus funciones.

Justificacion de las llegadas tardias, el abandono y las ausencias

Las llegadas tardias, el abandono y las ausencias podran ser justificadas por escrito ante el superior
jerarquico, en un plazo no mayor a 5 dias habiles. Se consideran causas justificantes la enfermedad
del profesor o de la profesora, la muerte de un pariente hasta de segundo grado, o de una persona con
relacién parental analdgica, o cualquier otro caso de fuerza mayor o caso fortuito que le impida
cumplir con sus obligaciones.

Evaluacion Docente

La evaluacion 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

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 informacion que se obtiene por medio de las evaluaciones docentes es documentada en una
base de datos y se toma en cuenta para futuras contrataciones.
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TRAMITES ESTUDIANTILES

Normas de evaluacion

El Reglamento de Régimen Académico Estudiantil “rige los procedimientos de evaluacion y
orientacion académica de las diversas categorias de estudiantes de la Universidad de Costa Rica
(Articulo 180 del Estatuto Organico)” y es obligacion del docente, conocerlo y aplicarlo antes de
iniciar sus actividades formativas. Para efectos informativos, se transcriben algunos articulos
esenciales o bien se extraen aspectos importantes de otros.

ARTICULO 15. EI 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. En este mismo periodo entregara este programa a la direccion de su
unidad académica.

ARTICULO 17. Las normas de evaluacion incluidos en el programa del curso, siempre que
no se opongan a este Reglamento, una vez conocidas por los estudiantes, pueden ser variadas
por el profesor con el consentimiento de la mayoria absoluta (méas del 50% de los votos) de
los estudiantes matriculados en el curso y grupo respectivo. Para proceder a este cambio el
profesor debe proponerlo a los estudiantes al menos con una semana de antelacion a la
realizacion de la evaluacion y comunicarlo al director de la unidad académica a mas tardar
una semana después.

ARTICULO 18. El estudiante debe conocer al menos con cinco dias habiles de antelacion a
la realizacion de todo tipo de evaluacion, lo siguiente: a) La fecha en 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) El lugar donde se realizara la prueba, que debera estar ubicado en el &mbito universitario
0 en espacios donde se desarrollen las actividades académicas propias del curso. d) El tiempo
real o duracién de la prueba, mismo que sera fijado previamente por el profesor de cada curso,
considerando las condiciones y necesidades de los estudiantes, las particularidades de la
materia y el tipo de evaluacion por realizar.

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 evaluacion, maximo diez dias
habiles posteriores a la realizacion de las evaluaciones. Asi mismo, la entrega de todo documento o
material evaluado debe hacerse de forma personal por parte del profesor al estudiante o en su defecto
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 devolucion de esta.

El profesor o la profesora atendera la peticion en un plazo no mayor a cinco dias habiles.
2. El estudiante presentard el recurso de revocatoria (reclamo) plazo no mayor de cinco dias
habiles posteriores a la devolucion de la prueba. En caso de haber realizado una gestion de
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aclaracién o adicién, podra presentar este recurso en un plazo de cinco dias después de 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
0 la estudiante podra interponer un recurso de apelacion, 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 Comisién de Evaluacion 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 atendié oportunamente el recurso, conforme al Reglamento de Régimen
Disciplinario para el Personal Académico.

8. Assolicitud del estudiante o de la estudiante y vencido el plazo para resolver la apelacion sin
que se haya emitido la resolucion correspondiente, el Decano o la Decana, procedera a asignar
una calificacién, 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 apelacidn presentada, cuya resolucién
favorable pudiera incidir en la aprobacion del curso, no se le realizard 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 no 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. (Ver el Art. 22 Reglamento Régimen Académico Estudiantil).

Reposicion de pruebas

De acuerdo con el articulo 24 del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil, cuando por alglin
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 reposicién 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.
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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.

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 méas préxima. En casos intermedios; es decir,
cuando los decimales sean exactamente coma veinticinco (,25) o coma setenta y cinco (,75), debera
redondearse hacia la media unidad o unidad superior méas préxima.

5.75a6.24 6.0
6.25a6.74 6.5
6.75a7.24 7.0
7.25a7.74 7.5
7.75a8.24 8.0
8.25a8.74 8.5
8.75a9.24 9.0
9.25a9.74 9.5

9.75 10

La calificacion minima para aprobar un curso es 7.0. Si el estudiante obtiene una calificacién 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 prorroga al estudiante
0 a la estudiante, para que cumpla extemporaneamente (después de finalizar el curso lectivo), con
algln requisito del curso que esté sujeto a evaluacion y que haya quedado pendiente.

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

RM: significa que el estudiante realizé retiro del curso.
IT: significa que el estudiante realiz6 interrupcion de estudios.
APy NAP: se utiliza solo para trabajos finales de graduacion.

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 podré gestionar con la Coordinacion de la
Comision de Evaluacion y Orientacion Academica, actualmente ostentada por la Dra. Maria Laura
Arias Echandi.
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Reproduccion de pruebas

La reproduccion de cualquier instrumento de evaluacion o documento académico se realizara a través
de las Secretarias de Departamento o bien directamente con los funcionarios encargados del area de
Audiovisuales. Favor considerar que esta actividad la realizan como recargo por lo gue no siempre
estaran disponibles de manera inmediata.

Procedimiento a seguir cuando un docente identifica que un estudiante utiliza material no
autorizado durante una evaluacion

1. Sobre la posibilidad de a) suspender la aplicacion de la prueba, retirar el documento recoger el
medio ilicito y presentar la denuncia ante el Decanato para que via resolucion final se determine
la conclusion de la prueba o b) permitir la realizacidn de la prueba, recoger el medio ilicito que se
utilizé y tramitar la denuncia ante el Decanato para que via resolucioén final se determine la
calificacidn de la prueba.

El Reglamento de Orden y Disciplina de los Estudiantes tiene como fin general regular la
disciplina de los estudiantes de la Universidad de Costa Rica. En este sentido, establece una serie
de disposiciones normativas que determinan cuéles comportamientos se consideran falta
disciplinaria, las sanciones y el procedimiento que se debe ejecutar ante la denuncia de la comisién
de una posible falta.

En el caso especifico del articulo 5, inciso b) del reglamento referido, se califica como falta grave
el procurarse cualquier tipo de informacion o el suministrar a otro informacién en el momento de
realizacion de una prueba.. ahora bien, al constatarse la falta cualquier persona podra interponer
la denuncia ante la unidad académica a la cual el estudiante pertenece —articulo 13— pero, para el
caso especifico del articulo 5 inciso b) es primordialmente el docente quien tendra la facultad de
denunciar, o no, el hecho ante el Decanato de la unidad de la cual proviene el estudiante.

De esta forma, el docente interpone la denuncia el Decano debera comunicar al estudiante el inicio
del procedimiento disciplinario y ejecutar el procedimiento normativamente dispuesto —articulos
14 y siguientes, Reglamento de Orden y Disciplina— para determinar, finalmente si procede 0 no
la aplicacion de la sancién disciplinaria.

Aun asi, aungue el docente no interponga la denuncia y pese a que no exista sancion disciplinaria,
el estudiante debera asumir las consecuencias académicas de su conducta dentro del curso, ya que,
al comprobarse falta, el profesor podra y deberd, retirar la prueba, confiscar el medio ilicito que
se utiliz6 y anular el examen sin necesidad de procedimiento ulterior, pues para efectos
académicos el hecho constituye una falta de mera constatacion, toda vez que la comprobacion del
acto es facilmente verificable.

En definitiva, la infraccion del articulo 5, inciso b) podria acarrear dos tipos de consecuencias para
el estudiante, por una parte, el proceso disciplinario estudiantil y su eventual sancion disciplinaria
y por otra parte, las consecuencias académicas dentro del curso. Ahora bien, antes de emitir una
resolucion, es recomendable analizar las circunstancias propias de cada caso en particular.
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2. Sobre las formalidades que debe aplicar el o la Docente para registrar el uso de material n o
autorizado por parte del estudiante durante la evaluacién —nota en el documento de la prueba o
nota adicional a la prueba.

La normativa es omisa sobre las formalidades que debe aplicar el docente para registrar el uso de
material no autorizado. En tal caso, independientemente del modo que se aplique para registrar el
hecho, la constancia material del medio ilicito, por si sola no es plena prueba. El acto relevante es
que el docente constate que se utilizd el medio ilicito para procurarse informacion durante la
ejecucién de la prueba.

De esta forma, la palabra profesor es el elemento que constituye “plena prueba” tanto para los
efectos del curso, como dentro del ulterior proceso disciplinario que debera enfrentar el estudiante.
No obstante, si el profesor decide denunciar el hecho es conveniente que —de ser posible- se
confisque el medio ilicito y se deje constancia escrita el hecho en el documento de examen o
mediante nota adicional.

3. Sobre el procedimiento que debe aplicar el Docente con la evaluacién cuando la Unidad
Académica no abre el procedimiento disciplinario en contra de un estudiante, ni comunica al
Docente esta decision

Una vez que se interpone la denuncia la Unidad Académica debe determinar si inicia o no el
procedimiento disciplinario. En tal caso, si la Unidad no da curso a la denuncia, o deja prescribir
la accion, no podré establecer la sancion disciplinaria; sin embargo, las consecuencias académicas
dentro del curso subsisten y el docente podria anular la prueba en el momento de su ejecucion, sin
necesidad de ulterior proceso.

4. En tal caso, independientemente del modo que se aplique para registrar el hecho, la constancia de
material del medio ilicito, por si sola no es plena prueba. El acto relevante es que el docente
constate gue se utiliz6 el medio ilicito para procurarse informacion durante la ejecucién de la

prueba.

Formalidades de la manifestacion del consentimiento regulado en el articulo 10 del Reglamento
de Régimen Disciplinario Estudiantil

1. Sobre la etapa del procedimiento en la que aplica y la forma en la que se le comunica al
estudiante la aplicacién de la medida

En principio, en todo proceso disciplinario el acto que se determina la aplicacion de las
sanciones es el acto final. En este sentido, si el articulo 10 del Reglamento de Orden y
Disciplina establece la posibilidad de sustituir las sanciones por m3edidad correctivas, el acto
necesariamente

2. Sobre el medio de comunicacion que debe utilizar el estudiante para manifestar su
consentimiento

3. Sobre las consecuencias que tiene el incumplimiento de una medida correctiva en un
estudiante que consintio su aplicacion.
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Profesor consejero

La actividad de consejeria a los estudiantes es obligacion de todo docente con nombramiento superior
a un cuarto de tiempo y se encuentra normado en el Capitulo Il, articulos del 6 al 9 del Reglamento
supracitado.

Entre los aspectos mas importantes de esta labor se sefialan los incisos b y c:

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.
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UNIVERSIDAD DE COSTA RICA SOLICITUD PARA DEPOSITAR SALARIO
OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA EN LA CUENTA BANCARIA
UNIDAD DE CAJAS

La Oficina de Administraciéon Fnanmera procederé a depositar sus pagos correspondlemas a salarios y horas asistente / estudiante directamente
en una cuenta bancaria, |2 = jes e de a ser e ones, en los Bancos Popular, Nacional y de
Costa Rica. La JAFAP mmgnm Nuestra Oficina deposnara el dla de pago el monto correspondiente en la cuenta indicada.

INCLUSION EN DEPOSITO Funcionario Estudiante
Primer apellido Segundo apellido Nombre
RIS T RN Tel. habitacion Cuenta ahorros [:]
N° empleado Unidad académica Tel. trabajo Cuenta corriente |:]
Nombre Banco Numero de cuenta
A nombre de quién esta la cuenta bancaria ESPACIO PARA USO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Firma del interesado Fecha: Sello de recibido:

Impreso en ef STEDIN—UCR
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Anexo 2
Adjunto al correo

Anexo 3

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Oficina de Recursos Humanos

DECLARACION JURADA DE HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO

Inﬁmun de lelélona del domiclio:

No.

Hombre detlunclonario{a): [Kimeio de cédula

Unidad Académica o Admirshioliva: [oreccién eleckdnico:

A continuacién declaro los horarios y Jornadas convenldos con:

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA (sea como te y/0 admini
 Carae 5= | idimada del p e | S Lunes. | Mar Miércoles Viernes | sdbado
. Calegeila” /| Trabajo.: e =T “hasla R Do e B 3

OTRAS INSTI'I'UOIONES

IVADAS Y FUNDACIONES
" Vigoncia del - S lona: 5

rles. i Miéicoles

5 Cﬂ"ﬂ'}'ﬂ. :
_ Cotegoria.

“Lugat de Tiabg - Trabajo

Desde | Hesla: | De -

Observaciones:

Declaro bojo juramenio que los dates proporcionados en este documento son cierfos y que conozco los sanciones establecidos por la legislacién institucionol ¥ nacional vigentes, que se|
refieren a la declerocion folsa v omisa de los jomados y herados loboroles aqul consignados.

NS

Firma del Funclonrao) .
Dechants Supsdor Jurravico Unidad
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UNIVERSIDAD DE O R Oficina de
j COSTAR]CA Recursos Humanos

03 de febrero de 2016
Circular ORH-2-2016

AL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE Il'}IGRESé A LABORAR DESPUES
DEL 14-7-1992 Y SE LE ASIGNO EL REGIMEN DE PENSIONES V.M.

Sefiores (as)

Decanos (as) de Facultad

Directores (ras) de Escuelas

Directores (ras) de Centros e Institutos de Investigacion
Directores (ras) de Oficinas Administrativas

Directores (ras) de Fincas y Estaciones Experimentales
Jefes (as) Administrativas

Estimados(as) sefiores(as):

Considerando que con frecuencia se recibe en esta Oficina consultas acerca del régimen
de pensién que corresponde a los funcionarios y funcionarias que ingresaron a laborar en
el sistema educativo y en esta Universidad por primera vez después del 15 de julio de
1992, me permito informarles lo siguiente:

1. El articulo 8 de la Ley 7531 del Sistema de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio
Nacional indica que “..los funcionarios administrativos cuyo nombramiento se
produzca después de la promulgacién de la presente Ley {10-07-1995], quedaran
cubiertos por el seguro obligatorio de Invalidez, vejez y muerte, creado por la Ley N°
17, del 22 de octubre de 1943”.

2. La Ley 8721 del 24-04-2009 reformd dicho articulo excluyendo el texto citado, y
manteniendo el articulo 7 en el que se indica que “quedan cubiertas por el Régimen
de capitalizacién colectiva (RCC), todas las personas que se desempefien en el
Magisterio Nacional y hayan sido nombradas, por primera vez, con posterioridad al 14
de julio de 1992.” (El subrayado no es del original)

3. En aplicacién de la Ley 8721, a pariir del 24 de abril 2009 toda persona que se
nombre en la Universidad y no haya laborado antes del 15-07-1992 para el Magisterio,
se le asigna el régimen de Capitalizacién de la Junta de Pensiones y Jubilaciones del
Magisterio Nacional (JU.PE.MA.).

4. Considerando la reforma mencionada, el personal administrativo que ingresé a laborar
por primera vez al Magisterio, y fue nombrado en la Universidad de Costa Rica
después del 14 de julio de 1992, fendria la condicion para pertenecer al Régimen de
Capitalizacion.

5. La Junta de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional (JU.PE.MA.). se
encuentra en la fase de consuitas del Reglamento que fijara las condiciones,
requisitos y plazos para un eventual traslado del Régimen de Invalidez, Vejez y

Tel: (506)2511-5627 / 6297 / 4853 Fax: (506)2253-3149
www.orh.ucr.ac.cr orh.vra@ucr.ac.cr
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O R Oficina de
Recursos Humanos

Circular ORH-2-2016
Pégina 2

Muerte (LV.M) al de Capitalizacién, de las personas que cumplan la condicion
indicada.

6. Se aclara que este posible traslado no se refiere ni corresponde a las personas que
laboraron para el Magisterio Nacional antes de 15-07-1992 y gue por su decisién se
frasladaron al Régimen de Invalidez, Vejez y Muerte.

Par tanto, hecha la delimitacién necesaria del grupo de personas a que se refiere esta
Circular, y en vista de que con frecuencia recibimos llamadas o solicitudes formales de
parte de funcionarios administrativos que poseen la condicidn descrita en el punto 4
anterior, para que la Oficina de Recursos Humanos les cambie el régimen de pensiones a
Capitalizacién, les comunico lo siguiente:

1. Como respuesta a una consulta que realizé esta Oficina en oficio ORH-7931-2015,
JUPEMA informa mediante oficio DE-0060-01-2016 del 18-1-2016 que remitié al
Ministerio de Hacienda y al Ministerio de Trabajo una propuesta de Reglamento del
Traslado de V.M. a Capitalizacion, como parte de un proceso previo a su
publicacién, con lo cual se tendra certeza de la ubicacion al régimen correspondiente
de los trabajadores administrativos nombrados en el Magisterio por primera vez
después del 14 de julio de 1992 y antes del 24 de abril de 2009.

2. La Oficina de Recursos Humanos no realizara ningun traslado de pensiones al
Régimen de Capitalizacién Colectiva de JUPEMA, de personas que actualmente
cotizan para el régimen de LV.M. de la Caja Costarricense de Seguro Social,
hasta contar con la herramienta reglamentaria requerida para este propésito.

3. La Oficina de Recursos Humanos continuard dando seguimiento a este tema, e
informandose debidamente con el fin de estar preparada para realizar las acciones
administrativas que corresponda en su momento, y mantener al tanto a las personas
que eventualmente les aplique la normativa que se emita sobre este tema.

MAMM/Kmd

Copia: Archivo

Tel. (506) 2511-5627 / 6297 / 4853 Fax: (506)2253-3149
www.orh.ucr.ac.cr orh.vra@ucr.ac.cr
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