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INTRODUCCION:

La Maestria en Apicultura Tropical (MAT) como programa de posgrado del Centro de Investigaciones
Apicolas Tropicales (CINAT-UNA), considerando la importancia de documentar los procedimientos a
partir de un levantamiento de los procesos y en el marco de la acreditacion, se ha dado a la tarea de
generar los espacios para la construccion, revision y validacion de Manuales de Procedimientos, que
permitan orientar las acciones que impacten en una mejora de la calidad vy el servicio de atencién al

usuario y establecer claramente los lineamientos de operacion que regulan su adecuado funcionamiento.

“Los Manuales de Procedimientos, constituyen una fuente formal y permanente de informacion vy
orientacion acerca de la manera de ejecutar un trabajo determinado. Son una herramienta para

capacitar al personal en el desemperio de sus funciones.”
(CINVESTAV, 2009)

PROPOSITO:

El presente manual tiene el propésito de describir y orientar el proceso de seleccion y admision de
personas candidatas para el ingreso a la Maestria en Apicultura Tropical (MAT).

ALCANCES:

El procedimiento aplica para las partes involucradas, incluyendo a las personas colaboradoras que
intervienen en los trdmites de seleccion y admision. Asimismo, busca orientar a las personas candidatas

a la MAT sobre el funcionamiento interno del Posgrado.
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DISPOSICIONES INICIALES:

- Los Procedimientos de Ingreso, seleccion y admision a la MAT estdn sustentados en el capitulo X del

Reglamento Interno de la Maestria en Apicultura Tropical, denominado: Del Proceso de Admision

(articulos 37 al 43).

- La persona estudiante obtiene la admision cuando haya cumplido satisfactoriamente con los

requisitos de ingreso al primer trimestre, y haya sido admitido en el Programa (articulo 37).

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Persona Convocatoria de Apertura de Promocién:

Coo"'di"ado":a Se comunica la apertura del proceso de seleccion y admision un ario antes del inicio
Mfzf:;?p 0 de lecciones, mediante una Convocatoria en la que se indica el periodo de recepcion
Administrativo de documentos, en diferentes medios de comunicacion impresos (periédicos de mayor

publicacién, Revista Notas Apicolas), digitales (sitio web, email, boletines
electrénicos vy redes sociales que se dispongan) y material divulgativo (brochures,
afiches), entre otros.
Se brinda servicio de informacién, como son los requisitos de ingreso al Programa de
Posgrado y documentos requeridos para la admisién, se resuelven dudas.
Personas Perfil de Ingreso:
candidatas

Las personas candidatas para su ingreso a la MAT deben contar con el siguiente
perfil, considerando los conocimientos, habilidades, destrezas vy experiencias

esperados:

A nivel académico:

a) Poseer el grado académico de Bachillerato, Licenciatura o Ingenieria en dreas
del saber afines al campo de estudio de la MAT, segun lo establece el Plan de
Estudios del programa vy el reglamento interno de la MAT y del SEPUNA. Estas
dreas son:

- Ciencias agropecuarias

- Ciencias ambientales

- Ciencias bioldgicas

- Ciencias forestales

- Ciencias veterinarias

- En casos excepcionales, se aceptardn estudiantes con bachillerato o
licenciatura en otras disciplinas, de acuerdo con los requisitos definidos en el
Reglamento Interno de la MAT vy el del SEPUNA (articulo 38).

b) Tener dominio instrumental del idioma inglés y demostrarlo con certificado o

curso en su plan de estudios.
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Conocer y manejar los programas bdsicos de cémputo como Word, Excel, Power
Point, asi como de TICs que comprenden programas para comunicacién a
distancia como ZOOM, Teams, Meet, WhatsApp, Plataformas Virtuales como
Moodle.

Contar con un récord de notas o historial académico satisfactorio, el cual serd
revisado por el comité evaluador que nombre el CGA de la MAT vy servird de

base entre otros criterios para la asignacién de la nota de ingreso al Posgrado.

A nivel profesional:

a)
b

Contar con alguna experiencia en el drea apicola y/o trabajo con abejas.
Indicar por qué se tiene el interés en la apicultura y las abejas, cudl es la
motivacion para ingresar al programa, asi como presentar un resumen del
ultimo trabajo de investigacion realizado.

Tener disposicion de al menos medio tiempo completo.

Acceso a equipo tecnoldgico y conectividad para acceder a las clases bajo
modalidad virtual o semipresencial.

Disposicién al trabajo en equipo y habilidades de liderazgo.

En concordancia con la naturaleza del CINAT-UNA, es deseable que las
personas graduadas de esta maestria tengan eventualmente un desemperio
laboral en el drea de forma que haya algiin impacto en la region, impulsando la
actividad apicola, la acciéon emprendedora o la gestion empresarial apicola en

sus respectivas comunidades y paises.

Personas
candidatas

3. Requisitos de Ingreso:

En concordancia con el perfil, las personas candidatas que deseen ingresar a la

MAT deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

a)

Grado académico universitario de licenciatura, ingenieria o bachillerato como
minimo en Agronomia, Ambientales, Biologia, Forestales 6 Veterinaria. En
caso de no provenir de las disciplinas anteriores, se pueden aceptar personas
candidatas de otras dreas, esto bajo criterio del CGA.

Dominio instrumental del idioma inglés.

Manejo de programas de cémputo como Word, Excel, Power Point. Asi como de
TICs que comprenden programas para comunicacion a distancia como Zoom,
Teams, Google Meet, WhatsApp, Moodle.

Tener disponibilidad de al menos medio tiempo.

Liderazgo y capacidad de trabajo en equipo.

Cumplir con la nota minima de admisién exigida para el ingreso a la MAT.
Dar a conocer el interés de ingresar a la MAT vy presentar un resumen del
ultimo trabajo de investigacion.

Las personas estudiantes extranjeras deben contemplar todos los requisitos de

visado y permiso de ingreso y permanencia en el pais (Anexo No. 3).
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RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Personas 4. Presentacién de Documentos:

candidatas El proceso de seleccién inicia con la presentacion de los comprobantes de

cumplimiento de los requisitos de ingreso; sin embargo, la sola presentacién de los

documentos no garantiza la admision.

Las personas candidatas que deseen ingresar a la Maestria en Apicultura Tropical

(MAT) deberan iniciar el proceso de admision presentando los siguientes

documentos ante la persona coordinadora del Programa MAT:

a) Carta de solicitud de ingreso formal: Dirigida al CGA de la MAT, indicando
interés de ingresar al Programa de Posgrado (motivacion y antecedentes). En el
caso de personas estudiantes de otras disciplinas se debe incluir en este
documento su afinidad con el objeto de estudio o experiencia asociada (segiin
Manual de Procedimientos MPI-M A-o2).

b) Resumen trabajo de investigacion: Elaborar y presentar un resumen de una
pdgina del ultimo trabajo de investigacién de Tesis o Tesina, realizado en el
grado, con el fin de identificar habilidades de redaccién e investigacion.

c) Formulario de Solicitud de Admisién debidamente lleno: Adjuntar el
formulario elaborado para tal propésito que se encuentra en el sitio web de la
maestria Seccién
requisitos de ingreso/ proceso de admisiéon (Anexo No. 1).

d) Fuentes de financiamiento para sufragar los costos del Programa: Sefialar en el
formulario las fuentes de financiamiento que permitirdn cubrir el costo total de
la maestria y aportar carta de respaldo en caso fuentes externas.

e) Certificacién oficial de las calificaciones de los estudios universitarios

realizados: Récord de mnotas o historial académico completo extendido
formalmente por la institucion donde se realizaron los estudios.

f) El original y una copia de los grados v titulos obtenidos: Fotocopia de titulo(s)

universitario(s) que se verificard(n) contra original(es).

i. Los grados vy titulos obtenidos deberdn ser debidamente autenticados cuando
corresponda, segiin las disposiciones existentes. Las personas estudiantes
extranjeras deberdn presentar la autenticacion respectiva, por parte de las
autoridades correspondientes bajo el procedimiento legal de Apostilla. Las
personas costarricenses que hayan realizado estudios en el exterior para
ingresar al primer ciclo, deberdn hacer los tramites ante CONARE para su
reconocimiento y equiparacion.

ii. Aquellas personas estudiantes que se encuentran finalizando estudios de
bachillerato o licenciatura necesarios para ingresar a la MAT, podrdan
presentar su solicitud de ingreso. La admisién quedard supeditada a que

cumpla con dicho requisito.
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iii. Para facilidad de las personas candidatas de otros paises se puede enviar
copia fiel escaneada al correo electrénico de la MAT: mat@una.cr. Cuando
se realiza la matricula oficial en la institucién, la persona estudiante deberd
traer el original del titulo y una copia autenticada y apostillada por el
consulado de Costa Rica en su respectivo pais.

@) Curriculo v Fotografias: El curriculum vitae actualizado y dos fotografias
recientes tamano pasaporte (adjuntar una foto escaneada a la solicitud de
admisién y posteriormente traer los dos originales para expediente).

h) Cartas de recomendaciéon académica y laboral: Dos cartas recientes que

incluyan el criterio sobre la capacidad académica del postulante y méritos
suscritos por personas wvinculadas académica o profesionalmente a las
universidades y empresas que tengan conocimiento de las potencialidades de la
persona aspirante y de las exigencias de los estudios de posgrado.

i) Permiso de Estudios: Cenrtificacion extendida por la institucién donde trabaja la
persona estudiante al momento de hacer la solicitud, lo cual aplica sélo en casos
de que se requiera de permiso de trabajo para participar en el Programa.

i) Otras certificaciones: Certificacién competente, de por lo menos, manejo

instrumental del idioma inglés, dado que en el programa se requiere la lectura
fluida y cotidiana de diferentes textos en idioma inglés pues la mayor parte de la

literatura actualizada del drea se encuentra disponible en éste idioma.

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Persona 5. Recepcién de Documentos:
coordinadora La Secretaria, Asistencia Administrativa y/o Coordinacion de la MAT estdn
MAT y Equipo facultados para recibir la documentacion, para lo cual deberdn llenar el Formulario
de Apoyo o g
Administrativo de Verificacion de Requisitos y Entrega de Documentos (Anexo No. 2).

Se entregard copia a la persona candidata de dicho formulario como acuse de recibo
por parte de la MAT. La Secretaria procede con la apertura de expediente de
candidatura que en caso de pasar el proceso de admision, se convertird en archivo
fisico y con la condicién de de persona estudiante en la promocién que corresponda.
Para todos los efectos, el plazo de respuesta una vez recibida la documentacion no

podrd superar los 30 dias hdbiles.

Persona 6. Designacién de la Comisién de Admisién:
coordinadora La Comisién de Admision estd conformada por la Coordinacion de la MAT vy dos
MAT personas académicas. La admision serd organizada y coordinada por la persona
coordinadora MAT, o en su defecto, por quién sea nombrado por la Coordinacién.
Con el fin de que el proceso se cumpla debidamente.
Por ello, se convocard a reunién a las dos personas académicas que la Coordinacion

designe, procurando afinidad con el grado de la persona candidata y para la

posterior preparacion de la documentacién correspondiente.
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Comisiénde | 7. Andlisis de la Documentacién y Dictamen con Nota de Admisién
Admisién Como parte integral del proceso de ingreso, seleccién y admisién de personas
estudiantes a la MAT, el CGA acordé incorporar en el Informe de Resultados de la

Sesién de Evaluacion de la MAT del 2005, una propuesta de acciones para el

mejoramiento que incluye un Adendum sobre Politicas y Mecanismos de Admision,

aclarando que los trdmites anteriores se mantienen.

Segiin lo acordado se asignard una Nota de Admision al Posgrado, con base en los

siguientes criterios:

a) Promedio ponderado de las calificaciones de inglés, estadistica vy biologia: 40%.
Nota 1: En caso de no aparecer los cursos indicados de estadistica y biologia,
considerar cursos con contenidos afines (¢j: disefio experimental, ciencias
naturales). Si la persona no tomé clases universitarias de idioma inglés, valorar
certificaciones oficiales de instituciones reconocidas. Nota 2: En casos
extraordinarios, revalorizar a 30.0% las cartas de recomendacién, 30 % la carta
de motivacion y a 40.0% el resumen.

b) Dos cartas de recomendacion (segun lo requerido en el punto 4.g de este
procedimiento con un valor de 10% cada una) para un total de: 20% . Se evalia
si las cartas vienen firmadas por personas profesoras, apicultoras, empresarias
apicolas o afines.

¢) Carta de motivacion de la persona estudiante que explique el porqué de su
interés en llevar este posgrado solicitada en el puesto 4a- del presente documento:
20%. Se evalia redaccion, aplicabilidad, experiencia en el campo apicola,
estudios con abejas, gestion de proyectos, habilidades, motivacion personal y
coherencia).

d) Redaccién de un resumen de su ultimo trabajo de graduacion (Tesis o tesina)
solicitado en el punto 4.b- para un: 20%. Se evaliia que el resumen incluya
introduccion, objetivo del trabajo, metodologia, principales hallazgos vy

conclusiones. Asi como una adecuada redaccién y coherencia.

La suma total de los componentes da un 100 Promedio ponderado notas

inglés, estadistica y biologia + 20% Cartas de recomendacién + 20% Carta

motivaciéon personal + 20% Resumen trabajo). La nota minima para ingresar debe

ser de un 75%.

Los aspectos anteriores seran evaluados por la Comision de Admision y por lo tanto

incluird el criterio de las dos personas académicas de la MAT vy la Coordinacion.
Quienes presentan al CGA (Comité de Gestion Académica) un informe sobre el
promedio de nota alcanzado en el proceso de evaluacion y con recomendaciones
para que el CGA, mediante acuerdo, apruebe o rechace la solicitud de admisién del
candidato.

La Comisién de Admision vinicamente considerard las solicitudes que cumplan con

todos los requisitos seiialados. (Articulo 40).
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Comitéde | S. Revisién del Dictamen de la Comisién de Admisién:

Gestion El CGA recibe el dictamen de la Comisiéon con la nota de admisién y toma el
(é‘CGI A) d:C l‘fl acuerdo. Ademds, el CGA fijard un nitmero minimo y mdximo de personas
MAT estudiantes a ser admitidas en cada promocién. Cuya seleccion se hard conforme lo

establecido por las disposiciones del SEPUNA, del Reglamento Interno, este Manual
de Procedimientos vy las politicas del Programa. (Articulo 41).

Persona 9. Comunicado de Acuerdo:

coordinadm:a Se comunica el acuerdo en firme a la persona interesada con la respectiva nota de
MAdefqmp 0 ingreso a la MAT, en el que se indica si fue aceptado o no. El acuerdo del CGA
0y0

Administrativo podrd también incluir recomendaciones si se detectan dreas que la persona admitida
debe reforzar para la mejora del desemperio académico.
La persona estudiante interesada deberd dar acuse de recibo de la notificacion

respectiva.

10. Formalizacién de la Admisién:
Cuando una persona queda admitida mediante comunicacion de su aceptacion, se
le entregard una Férmula de Empadronamiento, la cual debe llenar y entregar en el
Departamento de Registro en la mayor brevedad posible, para que aparexca
empadronada como persona estudiante de la Maestria en Apicultura Tropical

(MAT) de la Universidad Nacional.

DISPOSICIONES FINALES:

- La decisién sobre la admisién podrd ser apelada al CGA por la persona postulante, quien deberd
fundamentarla debidamente en relacién con las disposiciones vigentes en el Programay el SEPUNA.
El CGA puede aceptar o rechazar la apelacién (articulo 43).

- Las personas estudiantes extranjeras deben contemplar los requisitos vy trdmites para obtener VISA
(referirse a documento independiente).

- A las personas estudiantes extranjeras que se les permita remitir los documentos escaneados, se les
brindard el acuse de recibido via correo electrénico y se realizard la apertura de expediente cuando

se presenten los documentos originales correspondientes.
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Anexo No.r MPI-MAT-o1

UNA

UNIVERSIDAD

Centro de Investigaciones Apicolas Tropicales (CINAT)

Universidad Nacional

VLA

NACLO le\ [ Maestria en Apicultura Tropical WIN-NY
FORMULARIO DE SOLICITUD DE ADMISION
Anexo No. 1 MPI-MAT-01
Fecha

I. DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS

Nombre del postulante

Elija un elemento.

Elija un elemento.

Estado civil

Grado academico

Fotografia

Elija un elemento.

Tipo de identificacion

No. Identificacion

Fecha vencimiento identificacion

Teléefonos

Correo Electronico

Fecha de nacimiento

Pais de nacimiento

Nacionalidad

Direccion actual

Titulo:

Domicilio

II. ESTUDIOS SUPERIORES

Institucion:

Pais

Pais:




Manual de Procedimiento Interno: Seleccién y Admisién de Estudiantes

MAT

UNA

Universidad Nacional
Centro de Investigaciones Apicolas Tropicales (CINAT)

JLWT\;\IEFI E:&};\ll) Maestria en Apicultura Tropical ,‘H o : Ny
COSTA RICA G
FORMULARIO DE SOLICITUD DE ADMISION
Anexo No. 1 MPI-MAT-01
III. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Afos

Institucién, empresa u organizacion

Puesto desempefiado

Idioma

Escritura

Lectura

IV. IDIOMAS

Conversacion

Elija un elemento.

Elija un elemento.

Elija un elemento.

Elija un elemento.

Elija un elemento.

Elija un elemento.

Elija un elemento.

V. RECOMENDACIONES

Nombre

Cargo

Elija un elemento.

Teléfono

Elija un elemento.

Correo Electrénico

VL

I~ sl

[~ NO

VII. FORMAS DE FINANCIAMIENTO

MANE]JO DE PROGRAMAS DE COMPUTACION Y TIC'S

Nombre:

[~ Personal
[~ Préstamo Por:
I~ Beca/Subsidi | Por:

UNA-CINAT-MAT- FORM-001-2023
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Anexo No.2 MPI-MAT-o1

[M Universidad Nacional

UNIVERSIDAD Centro de Investigaciones Apicolas Tropicales (CINAT)
< Tk VL A Maestria en Apicultura Tropical Y A
NACIONAL LA
= laestria en Apicultura Tropical

S \ ! = CINAT

FORMULARIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS Y

No. 001
ENTREGA DE DOCUMENTOS
Anexo No. 2 MPI-MAT-01
O ) DO )
FECHA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS / /20
NOMBRE DEL POSTULANTE RECIBIDO POR

Lista de comprobacién de entrega de documentos como parte de los requisitos de Seleccién, Admisién e Ingreso de
Estudiantes a la MAT

[] Carta de solicitud de ingreso formal a la s Indica interés de ingresar a la MAT (motivacién):
Maestria en Apicultura Tropical (MAT) dirigida CINo
al Comité de Gestion Académica.

[] Formularic de solicitud de admision | L]sI Indica fuentes de financiamiento:
debidamente lleno.
COno
[] Resumen de 1 pagina del dltimo trabajo de investigacion, tesis o tesina, realizado en el grado.
L] Certificacién oficial de las calificaciones de los | L1l Es un récord de notas o historial académico completo
estudios universitarios realizados. 0O extendido formalmente por la institucion donde se
Ne realizaron los estudios:
] Copia de titulo universitario (bachillerato o[]S Fotocopia de autenticacién en caso de titulos
. . extranjeros:
licenciatura). CIno
otocopia ae autenticacion en caso de ttulos
Osl Fotocopia de autenticacid de titul
extranjeros:
[Ono

Dos cartas de recomendacion académica y laboral.

Curriculum vitae actualizado.

L]
D Dos fotografias recientes tamafio pasaporte.

Certificacion de permiso de estudios (en caso de laborar para instituciones estatales).

Certificacién de manejo instrumental del idioma inglés (opcional).

Se entregara copia de este documento al solicitante como acuse de recibido de la documentacion por parte de la
MAT.

La documentacion presentada se evalUa conforme Manual de Procedimiento Interno: Seleccion y Admision de
Estudiantes.

Cuando un solicitante queda admitido mediante comunicacién de su aceptacion, se le entregard una Formula de
Empadronamiento, la cual debe llenar y entregar en el Departamento de Registro en la mayor brevedad posible.

UNA-CINAT-MAT- FORM-001-2019

I0



