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En acatamiento a las disposiciones brindadas por la Rectoria a través de la Resolucién R-95-
2020y la Circular R-9-2020, lo indicado en la Circular VD-8-2020, las disposiciones del Centro
de Evaluacion Académica y en cumplimiento del articulo 56 del Reglamento de Régimen
Académico y de Servicio Docente, resulta pertinente el desarrollo de un procedimiento por
medio del cual, el profesorado esté habilitado para presentar solicitudes de calificacion de
atestados mediante mecanismos digitales, para lo cual, resulta necesario que se tome en
cuenta y se cumplan los siguiente:

1. El correo electrénico institucional, es el medio de comunicacién digital oficial de Ia
Universidad de Costa Rica, por consiguiente, el intercambio de documentacion que
conlleva la presentacion digital de solicitudes de calificacion para Régimen
Académico se hard Unicamente mediante la cuenta de correo institucional de la
persona docente interesada.

2. Laventanilla Unica para el tramite de solicitudes presentadas de manera digital serd
el siguiente correo electronico: regimen.academico@ucr.ac.cr

3. Los documentos que requiera el tramite podran ser enviados con firma digital
(sujeta a validacion) o con firma escaneada a dicho correo electrénico. De manera
excepcional y por el periodo de la medida institucional dispuesta por la Rectoria, se
tramitaran documentos fisicos escaneados. Sin embargo, los originales fisicos
deben ser entregados en la Secciéon Técnico-Administrativa de Régimen Académico
tan pronto se retomen las actividades presenciales, condicidon necesaria para la
continuidad del proceso de calificacion.

4. El procedimiento que sustenta este mecanismo de recepcion requiere del
intercambio de comunicaciones entre la persona docente interesada y la persona
asesora del CEA que recibe la documentacién y tramita la solicitud, por lo que él o
la docente debe estar pendiente de solicitudes de informacidon adicional,
aclaraciones y requerimientos de firmas de recibido, entre otros. Insumos propios
de la labor de certificar el recibo de la documentacion completa, condicién
indispensable para efectos de reconocimiento académico y salarial (Articulo 56
Reglamento de Régimen Académico y de Servicio Docente). Este intercambio se
dard en funcion del grado de conocimiento del docente sobre el tramite a realizary
los requisitos correspondientes, por lo que dependera de cada caso.

5. Solo se recibirdn documentos en formato pdf, no se aceptaran fotografias ni
imagenes en ningun formato.

6. Para garantizar la trazabilidad de la documentacidn, cada caso tendrd una Unica
persona asesora quien le dard seguimiento, solo en casos justificados no se cumplird
esta premisa.
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7. El procedimiento a implementar reconoce la coyuntura actual y las especificidades
del trabajo remoto como escenario bajo el cual se realizan las acciones previstas,
de ahi su caracter temporal, sin embargo, a partir de los resultados y las condiciones
disponibles se valorard su continuidad.

8. La valoracién vy calificacion de los atestados presentados queda a criterio de la
Comision de Régimen Académico.

9. Una vez generada la solicitud no se aceptardn atestados nuevos, por lo que, de
requerir la persona docente alguna adicién, debera presentar una nueva solicitud,
tomando en cuenta su derecho a dos solicitudes por semestre calendario.

10. Si bien el procedimiento involucra herramientas digitales y procesos asincrénicos,
el horario de procesamiento de solicitudes corresponderd a los horarios de
operacion definidos por la Universidad de Costa Rica para procesos administrativos
institucionales, a saber, de lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 md y de 1:00 pm a
5:00 pm. No se atenderan solicitudes en periodos de cierre institucional.

El procedimiento de apertura, formalizacién e intercambio documental de solicitudes
digitales, asi como el resguardo documental digital y el seguimiento de los casos, estard a
cargo de las y los funcionarios de la Seccidon Técnico-Administrativa de Régimen Académico
del Centro de Evaluacion Académica. No obstante, el desarrollo efectivo de este proceso
requerird de una activa participacion de las personas docentes interesadas, ya sea
ampliando informacion, adicionando documentacién digital o completando Ila
documentacion en formato fisico que resulte necesaria para tramitar formalmente sus
solicitudes.

Mayor informacion

regimen.academico@ucr.ac.cr

Documentacidn relacionada con los procesos de Régimen Académico

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