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El presente Manual de Procedimientos Administrativos, surge como parte del
compromiso con la calidad asumido por la Escuela de Orientacion y Educacion
Especial en los procesos de Autoevaluacion y Mejoramiento, en ausencia de un
documento que describa los tramites administrativos que puede realizar el

estudiantado.

Es importante mencionar que la Universidad de Costa Rica, cuenta con las
plataformas tecnoldgicas en linea en las que se puede encontrar la informacion
especifica de cada uno de los tramites. Por lo tanto, este manual incluye aspectos
muy generales y el “link”, donde se puede acceder al detalle de los procedimientos

administrativos.

La informacion se puede profundizar principalmente en la pdgina en linea de la
Escuela de Orientacion y Educacion Especial y en la pdgina de

la Oficina de Orientacion

Se debe tomar en cuenta que para realizar cualquier trdmite universitario se

requiere que el estudiantado adquiera el carné universitario y su PIN.
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Es el Documento en el cual se pueden apreciar la oferta de cursos para la poblacién
estudiantil; contiene: el horario, el grupo, créditos nombre del edificio, iniciales del
profesor y el tipo de curso (tedrico, practico, laboratorio, entre otros). Los cursos se
encuentran en orden de las areas, facultades y escuelas, la ubicacion de los edificios
se deben tener en cuenta a la hora de elaborar el proyecto de prematricula y
matricula; al ser la ciudad universitaria de una considerable longitud, el
desplazamiento de un edificio a otro puede tomar mas de diez minutos. Se encuentra

disponible en http://ori.ucr.ac.cr/sitio/horarios

El proceso para la matricula de los cursos inicia con el periodo de prematricula, que

se realiza en linea en la pagina http://ematricula.ucr.ac.cr Cada estudiante tiene

asignado a su proyecto de estudios a un profesor o una profesora consejera de la
carrera en la cual estd inscrito.

En la pagina web encuentra un menu en cual se puede ver la siguiente informacion:
Datos personales, Informacion para matricula, Prematricula, Plan de estudios,
Expediente académico, Cambio de contrasefa, Informe de Matricula, Cursos
Pendientes del Plan, Horario, Ayuda y Salir.

Los datos personales deben ser verificados y en caso de que alguno sea incorrecto se
informa a la Oficina de Registro e Informacidén (ORI) para que sea corregido a mayor
brevedad posible.

El proyecto de prematricula se debe realizar tomando en cuenta la guia de horarios,
gue publica la ORI, en la prematricula se indica la preferencia de los horarios para

distintos cursos; se envia a revision por parte del profesor consejero asign



http://ori.ucr.ac.cr/sitio/horarios
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puede ser cualquier docente de la carrera. En el sistema estan las fechas para enviar
el proyecto a revision y la fecha limite para aceptar la revision del mismo.

En el proceso se pueden presentar los siguientes estados en cuanto a la revision del
proyecto de prematricula:

e Prematricula: No se ha iniciado el proceso de prematricula, seleccionando
esta opcidn se da el inicio al proceso.

e Enrevision: El proyecto de prematricula se encuentra en revisidén por parte
del profesor consejero.

e Revisado: El profesor asignado ha efectuado la revisiéon del proyecto de
prematricula. Una vez que el proyecto indique ha sido revisado, el
estudiantado debe aceptar la revisién, o rechazarla o solicitar una nueva
revision (agotando asi sus tres opciones).

e Finalizado: El proceso de prematricula finaliza una vez que el o la
estudiante haya aceptado la revision del profesor consejero.

El sistema ematricula mostrara los cursos habilitados para el semestre que inicia
(oferta académica) y los cursos para los cuales el o la estudiante cumple los
requisitos. Los estudiantes tienen la opcion de llevar cursos extracurriculares a su
carrera, pero estan sujetos a la disposicion de la matricula.

Algunos cursos pueden ser rechazados por la profesora o el profesor bien sea porque
se solicitan demasiados créditos o por condicién de rezago; el proceso termina una
vez que el estudiantado acepte la revision del consejero, y el estado de la
prematricula indique que ha finalizado. El tramite por parte del profesor tiene un
maximo de 3 posibilidades de revision. En caso de que el profesor no revise el
proyecto de prematricula en el tiempo estipulado el estudiante deberd comunicarse
con la unidad académica al 2511- 8865.

Al terminar el periodo de prematricula el sistema arrojara el dato o cita de la hora en

la cual se realizara la matricula.




La matricula se realiza segun la hora indicada en la cita que le asigno el sistema a
cada estudiante cuando finalizé la prematricula. El orden de matricula se asigna
segun la nota promedio que tenga. Desde ese momento en adelante tiene tiempo
para realizarla, hasta que finalice el proceso general. Es preferible iniciar la matricula
a partir de momento indicado, debido a la demanda de los cursos estos se quedan
sin cupo con el trascurso del tiempo de matricula.

La matricula se realiza seleccionando un curso a la vez, presionando el botdn derecho
el sistema pedira confirmacidn sobre el curso que esta en proceso de matricula, si es
correcto se continua con la accién, de no ser asi, se cancela y se inicia el proceso. Los
cursos mostraran solamente a los grupos disponibles en el momento de ingreso al
sistema. Si tiene problemas de demanda insatisfecha se debe reportar en el mismo
sistema; una vez finalizada la matricula se genera el informe de matricula, es
importante guardar o imprimir el documento de Informe Definitivo de Matricula, ya
gue es un comprobante Unico para llevar a cabo diversos tramites, por ejemplo la
suscripcion en el sistema de Bibliotecas (SIBDI) o para presentarlo ante el EBAIS
firmado y sellado por la secretaria.

Es importante destacar que las fechas de periodo de prematricula y matricula son

publicadas en la pdgina de ORI (www.ori.ucr.ac.cr) unas tres semanas antes de

iniciar el proceso, asi como la guia de horarios. Es responsabilidad del estudiantado

estar al pendiente de las mismas.

Los procesos de demanda insatisfecha se pueden solucionar mediante el método de

las inclusiones segun oferta y condiciones de la Unidad Académica (UA). El



http://www.ori.ucr.ac.cr/

estudiante realizard el tramite en linea en la pagina de ematricula siguiendo el mismo
procedimiento de matricula ordinaria.
El periodo de inclusiones tiene fechas de inicio y finalizacion establecidas, vy

solamente durante este periodo se podra realizar.

Inclusiones extempordneas

El o la estudiante que desee hacer inclusion extemporanea deberd sustentarlo en
una razon o justificacion del porqué de la solicitud tardia a la UA. Si procede, se hace
una carta a la ORI solicitandola. La solicitud procede por dos razones:

e Por error administrativo, en donde se omitid la primera solicitud de
inclusion en periodo ordinario.
e Porque solo ese curso le falte al o la estudiante para graduarse.
Se verifica si el o la estudiante esta moroso con la Oficina de Administracidon

Financiera (OAF) o El Sistema de Bibliotecas, Documentacién e Informacion (SIBDI), si

lo esta debe pagar antes de enviar la carta.

Este tramite se realiza cuando se desee retirar un curso o la totalidad de los cursos
matriculados en un periodo lectivo, las fechas las establece la ORI. El tramite se
puede realizar de dos maneras: una por medio de internet en la pagina ematricula o
bien se puede hacer de manera presencial descargando y llenando la boleta que esta

en la pagina de la ORI.




Estas opciones de estudio deben solicitarse previamente a UA. La misma creara una
comisidon que se encargara de analizar el caso particular, y asi proceder a la

aprobacion o negacion de la solicitud.

Los cursos de estudios independientes poseen dos modalidades: por tutoria y por
suficiencia.

Tutorias: consisten en el aprendizaje autodidactico del estudiante, en donde la Unica
funcién del profesor o la profesora es proporcionar guia y ejercicios, y no se debe
cumplir con asistencia sistematica a clases.

Suficiencia: consiste en la aprobacidn de pruebas especificas segun las caracteristicas
del curso, partiendo del hecho de que el estudiante posee los conocimientos que
busca cultivar el curso.

La UA es quien indica cuales cursos se podran llevar por suficiencia, y en total se
puede llevar por suficiencia un maximo de del 50% del total del creditaje de la
carrera; los cursos de la Escuela de Generales no se podran llevar por la modalidad
de estudios independientes salvo estudiantes que estén a punto de finalizar su

carreray no hayan cursado estos cursos.

Requisitos para aprobar cursos por suficiencia.
e Cumplir con'los requisitos que solicita el curso.
e Contar con el visto bueno de la unidad académica respectiva.
e No se puede matricular por suficiencia un curso en el cual se esta
matriculada o matriculado.
e No se puede solicitar por suficiencia de un curso que se oferte en el mismo
semestre.

Inscripcion del examen por suficiencia:
El o la estudiante debe solicitar la aprobacion del que desee aprobar bajo

modalidad, con la aprobacion de la UA el estudiante debe descargar un form




la pdgina de ORI el cual servira para pagar los derechos en la Oficina de
Administracion Financiera (OAF), los cuales seran la mitad del valor de los créditos de
dicho curso, y posterior debe presentar ese mismo documento en la ORI.

Con la documentacion entregada en la ORI, el o la estudiante debe nuevamente
presentarse en la UA para que se coordine la fecha de la prueba.

Es obligacion del estudiante presentarse en la fecha acordada, de no hacerlo la UA no
tiene ninguna obligacion de aplicar nuevamente la prueba con lo que el estudiante la
perdera automaticamente por no asistir. Es importante guardar los comprobantes de
la inscripcion al examen ya que de no presentarlos el dia de la prueba no podra

realizar los exdmenes.

Inscripcion para la aprobacion de cursos bajo la modalidad de
tutoria
Para la inscripcidon se debera realizar una carta dirigida a la Direccion de la UA

respectiva, durante las fechas establecidas por la ORI (las cuales aparecen en su
pagina en linea), el costo serd el mismo del valor de los créditos contabilizdndose
estos para el tope maximo de pago.

Las y los estudiantes podran optar por esta modalidad cuando el director o directora
de carrera les brinde la carta con el visto bueno, ademas si son mdas de nueve
estudiantes los que solicitan esta modalidad no podran impartirseles el curso.
Seguidamente debe cumplir con los requisitos del curso solicitado, en el caso de los
cursos especiales se debera tener un promedio ponderado de 8 o mayor vy la

aprobacidn queda sujeta a que se cuente con los recursos humanos.

Primero se realiza la solicitud de beca en el sitio web: www.becas.ucr.ac.cr. Los tipos

se explican a continuacion:



http://www.becas.ucr.ac.cr/

Socioeconomica

Al estudiante se le otorga una exoneracion total o parte del costo de matricula. A las

y los estudiantes que se les otorga la beca 5 se les hard una exoneracion total

ademas de brinddrseles una ayuda econdmica.

La solicitud se debe realizar durante el periodo establecido por la Oficina de Becas y

Atencidn Socioecondmica (OBAS), el proceso se hace en linea y para ello se debe con

contar la siguiente informacién general segun la pagina de la OBAS:

El dia, el mes y el aio de nacimiento de cada uno de los miembros de su grupo
familiar.

El nimero de cédula, pasaporte, cédula de residencia o de carné de refugiado
(a) de todos los miembros de su grupo familiar mayores de 18 afios.
Escolaridad de cada uno de los miembros de su grupo familiar.

Ingresos brutos y netos de cada uno de los miembros de su grupo familiar,
que realiza alguna actividad laboral o recibe algiin monto econdmico.

Si los miembros de su grupo familiar son declarantes o no del Impuesto sobre
la Renta.

Si algun miembro de su grupo familiar pertenece a una Sociedad Mercantil, se
le solicitara:

- Numero de cédula juridica

- Total de acciones de la Sociedad Mercantil

- Total de acciones de la Sociedad Mercantil que posee la persona
- Numeros de vehiculos que posee la Sociedad Mercantil

- Numero de propiedades que posee la Sociedad Mercantil

- Total de Ingresos que genera la Sociedad Mercantil.

Detalle de los gastos mensuales de su grupo familiar.

Nombre de la o las instituciones con la (s) que los miembros de la fuente
primaria (La fuente primaria la conforman los siguientes miemb

pertenecientes al grupo familiar: padre y madre del solicitante, el solici



su conyuge o companero (a) o el jefe de familia distinto del padre o madre del
solicitante y el cdnyuge o compafiero (a) del jefe de familia distinto del padre
o madre del solicitante) han adquirido alguna deuda, el monto de la cuota y
los motivos por los que se adquirid el o los préstamos.

e Numero de propiedades que posee la fuente primaria, dedicacidén e ingreso
mensual que genera la(s) propiedad (es), en caso de que asi sea.

e Sireside en vivienda alquilada, el monto mensual del alquiler.

e Si la vivienda del grupo familiar esta hipoteca, el monto mensual de la
hipoteca.

e Numero de vehiculos de la fuente primaria y monto del impuesto a la
propiedad del (los) vehiculo(s). Consulte este monto en el numeral 21 que

aparece en la tarjeta de circulacion.

Para el ingreso a la pagina se ingresa con el numero de carnet y el mismo PIN que
otorgd la ORI para la matricula. Una vez que se ha ingresado en la cuenta se procede
a realizar una declaracién jurada sobre la posesion de titulos universitarios en alguna
institucion de educacion superior, de poseerlos debera completar una informacién
que se le solicita.

Igualmente, se desplegardan mas cuadros a completar conlos datos sobre la situacion
socioecondmica de todo el grupo familiar, cuando se termine de completar esta
informacion el sistema arrojara una cita; esto para presentar los documentos que
respalden la situacion de los miembros familiares del estudiante que solicita la beca,
igualmente el sistema indicara cuales son los documentos a presentar basandose en

la informacidn recién suministrada por el o la solicitante.




Estimulo

Se otorga una exoneracidn total o parcial del costo de la matricula, con el fin de

incentivar aspectos culturales y de interés de la universidad, definidos por el Consejo

Universitario. Dentro de esta modalidad de becas se encuentran:

1.

Excelencia académica: La pueden disfrutar los estudiantes de primer ingreso que
obtuvieron una nota igual o superior a nueve, segun el articulo 26 del
Reglamento de Adjudicacion de Becas y otros Beneficios a los Estudiantes.

Actividades culturales y deportivas: La pueden disfrutar los estudiantes que se
encuentran en los diversos grupos que representan a la institucion segun el
articulo 10 del Reglamento de Adjudicacion de Becas y otros Beneficios a los

Estudiantes.

. Becas de honor: Se le otorga a los estudiantes que poseen un rendimiento

académico anual mayor o igual a 9 y que cursan anualmente una carga
académica igual a 15 o mayor durante cada ciclo lectivo (semestre).

Actividad laboral: La pueden disfrutar los funcionarios activos de la universidad.
Horas Estudiante, Horas Asistente y Horas de Asistente Graduado: Los
estudiantes que ofrecen algun tipo de apoyo a los proyectos de investigacion,

docencia y accidn social de la universidad.

Son un complemento de la beca socioecondmica se realiza la solicitud al inicio de

cada ciclo lectivo segun las fechas establecidas, los beneficios son los siguientes:




Servicio de alimentacion (almuerzo y merienda)
Es una subvencién del costo del almuerzo y la merienda, y se otorga segun el horario

gue cursa el estudiante, lo pueden solicitar los estudiantes que poseen beca 4y 5.

Préstamo de libros
Consiste en el préstamo de libros durante un periodo lectivo, se otorga un maximo

de 5 libros por periodo y pueden disfrutar del beneficio los estudiantes que poseen

beca 3 a 5.

Optometria
Lo pueden solicitar los estudiantes becarios 4 y 5, los primeros con un 25% de

exoneracion y los becarios 5 con un 100% de exoneracion.

Odontologia
Lo pueden solicitar los becarios 4 y 5, consiste en medicina preventiva: operatoria

dental, periodoncia, exodoncia y endodoncia.

Préstamo de dinero
Se puede solicitar para satisfacer los gastos que no cubre ningun beneficio

complementario, los prestamos son a corto plazo (becarios 3 a 5) y a largo plazo

(becarios 4y 5).

Transporte
Es un apoyo econdmico dado a los becarios 5 para subvencionar el costo del

transporte para poder asistir a la institucion.

Programa de residencias estudiantiles
Lo pueden solicitar quienes posean beca 4 y 5, y consiste en un alojamiento a bajo

costo para los estudiantes que provienen de zonas alejadas, se debe solicitar el

beneficio todos los afos.




Monto por reubicacion geogrdfica
Lo pueden solicitar solamente los becarios 5 que provienen de zonas alejadas y que

deben incurrir en costos por alojamiento.

Condiciones para mantener la beca
Segun la beca asignada los estudiantes deben cumplir con una serie de requisitos,

uno de ellos es la carga académica matriculada en cada ciclo lectivo, segun el
reglamento de becas y las disposiciones del Consejo Universitario (CU). El

reglamento se encuentra en la pagina en linea del CU (www.cu.ucr.ac.cr). De no

cumplir con esta disposicidn se vera reflejado en el monto de la ayuda econdmica de

la manera expuesta en la normativa mencionada.

Dentro de los requisitos para mantener la beca otorgada por la universidad esta el
llevar un minimo de créditos semestralmente, muchas veces debido a la demanda
insatisfecha tanto en el periodo de matricula ordinaria como en las inclusiones o bien
por incumplimiento de requisitos paralos cursos que se impartiran segun la oferta de
cursos el estudiante no logra completar este creditaje.

Por este motivo se debe completar un formulario con la informacion del estudiante
asi como el motivo por el cual no pudo completar los créditos necesarios, igualmente
es importante recordar al o la estudiante que es quien administra su plan de estudios
y debe prever situaciones como los requisitos y correquisitos de cursos posteriores.

Es responsabilidad del estudiantado conocer el reglamento de becas.




Para utilizar las bibliotecas de la universidad se debe de cumplir con una tutoria que
brinda el Sistema de Bibliotecas, Documentacion e Informacién (SIBDI). En dicha
capacitacion se hara entrega de un comprobante del cumplimiento de la charla, este
se debe entregar en cualquier biblioteca afiliada al SIBDI, y suministrar la informacion
personal que requieran. Usualmente estas capacitaciones se hacen las primeras dos
del ciclo lectivo, pero el estudiante debe informarse sobre las mismas en cualquiera

de las Bibliotecas o en la pagina en linea de la misma (www.sibdi.ucr.ac.cr).

Al inicio de cada ciclo lectivo se debe entregar el informe de matricula en cualquier

biblioteca afiliada al SIBDI y actualizar la informacion personal.

Los estudiaderos son un apoyo en el estudio de diversas carreras, son impartidos por
profesores de la institucion y por asistentes.
Se imparten todos los miércoles desde las 8 de la manana y concluyen al ser las 4, se

dan tutorias en matematicas, quimica y biologia.

La ORI establece fechas y lugares en los cuales se realizaran los tramites para el carné

universitario, es importante tomar en cuenta que segun una modificacién al

reglamento, se establece que los estudiantes deben presentar el carné para poder
hacer uso del bus universitario y las bibliotecas. Unas dos semanas luego de la toma,
el carné se entrega a la secretaria por lo que el estudiantado puede retirarlo co

firma en ese lugar.



El pago se realiza en dos tractos o cuotas, las fechas las establece la Oficina de
Administracion Financiera (OAF); cada cuota tiene una fecha limite para el pago, de
no realizarse el pago se tendra que pagar un recargo por morosidad en el pago de las
cuotas. El periodo de cobro se publica en el portal principal de la Universidad, asi

como en el de la ORI y OAF. Se encuentra en el link http://www.oaf.ucr.ac.cr/

Se contempla los siguientes aspectos para el otorgamiento del beneficio:

e (Categoria de beca socioecondmica, priorizando la 5, esto en el primer afio que se
solicita en beneficio, para los siguientes afios se analizara el caso considerando la
beca vigente.

e (Carencia de apoyo en cuido de los nifios o niflas, ademads de ser el padre o
madre.

e Horario del estudiante que solicita el beneficio

Para mayor informacion en la pagina de la ORI. El teléfono de esta instancia universi-

taria es: 2511- 5302.

Para realizar el traslado de carrera se tienen tres modalidades:

e Por Examen de Admision
Cada Unidad Académica tiene una cantidad de espacios para ingresar por esta

modalidad.
Se participa con la nota obtenida en la prueba de aptitud académica (PAA), al igu

gue cuando se ingresa por primera vez a la universidad se ordenan de m


http://www.oaf.ucr.ac.cr/

menor las notas de los estudiantes que se desean realizar el tramite de traslado. Los
espacios que se brinden para el traslado seran acorde con las posibilidades de la

institucion.

e Rendimiento académico
Para participar bajo esta modalidad se deben haber cursado un minimo de 24

créditos al afio, ademas contar con un promedio ponderado de 8,5 o mayor.

o Excelencia académica
Para participar bajo esta modalidad se deben haber cursado un minimo de 30

créditos al afio, ademas contar con un promedio ponderado de 9,0 a mayor.

Sin embargo, solo se podra participar bajo dos modalidades, ya que los cortes, al ser
internos son mas altos, todos los afos varian y esto depende de la cantidad de
estudiantes que soliciten el traslado. Este tramite se hace via internet y las fechas se

publican en la ORI.

Para realizar la solicitud, el o la estudiante debe enviar una carta a la Escuela.

Esa solicitud se valora en funcion de razones de fuerza mayor (salud, econdmicas,
trabajo, fallecimiento de un o una pariente de cercania, entre otras). Si se aprueba,
se envia carta a las profesoras y los profesores de los cursos que el a la estudiante
tiene actualmente matriculados.

La Escuela enviara carta a ORI para que sea registrado este cambio y aparezca en el

acta de nota.
Se envia carta a la OBAS informando la situacion de beca del o la estudiante, si la

persona no tiene beca, este punto sera omitido.



El o la estudiante debe reincorporarse al mismo ciclo y grupos en los que realizé
interrupcion. Por tanto, debe hacer una carta solicitando la reactivacion a la Escuela.
La Direccidon emite carta a la Oficina de Registro e Informacion (ORI) y a la Oficina de
Bienestar y Atencién Socioecondmica (OBAS) comunicandolo.

Se indica al o la estudiante en cudl grupo de los cursos que interrumpio, debera
incorporarse, ya sean cursos que dejo incompletos y se estdn ofreciendo o bien
cursos que segun el plan de estudios debe llevar y se estan ofreciendo y no necesitan
requisitos.

Si el estudiante se reincorpora a la universidad en diferente ciclo al que interrumpio,
debera realizar matricula en los cursos que le corresponden en ese ciclo.

La persona debe presentar la copia de la carta a las profesoras y los profesores con la
nota obtenida hasta el momento de la interrupcién para que se parte de ahi el
conteo, y no podra matricular los cursos que estan en estado interrumpido, hasta

que los finalice segun este proceso.
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