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Sefiores:

Vicerrectores

Decanos de Facultad

Decanos del Sistema de Estudios de Posgrado
Directores de Escuela

Directores de Sedes Regionales

Directores de Estaciones Experimentales
Directores de Centros e Institutos de Investigacion
Jefes de Oficinas Administrativas

Estimados(as) sefiores(as):

La Oficina de Recursos Humanos es la dependencia encargada del proceso de
pasantias y practicas unicamente de estudiantes de colegios técnicos. En el caso
de practicas a nivel universitario o de otras instituciones educativas, la persona
interesada debe presentar la solicitud directamente a la Unidad, y queda a
discrecion del Director o Directora aceptar al estudiante.

Sin embargo, todas las personas que realicen este tipo de pasantias o practicas
deben ser incluidas en la pdliza del INS de la Institucién, segun lo dispuesto en el
Caodigo de Trabajo en el Titulo IV, en su articulo 200 y 200 bis, que dice textualmente
lo siguiente:

"ARTICULO 200.- Para los efectos de este Titulo, se consideran trabajadores los
aprendices y otras personas semejantes, aunque, en razén de su falta de pericia,
no reciban salario. Las prestaciones en dinero de estos trabajadores se calcularan
sobre la base del salario minimo de la ocupacion que aprenden. Los patronos
incluiran tales cantidades en las planillas que deban reportar al Instituto.

"ARTICULO 200 bis- Tendran derecho a la proteccién del seguro dispuesto en este
titulo, los estudiantes de los programas de educacion y formacion técnica dual.
Dicho seguro sera con cargo a las empresas o centros de formacién para la
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empleabilidad de tal programa y se denominara, para efectos de la proteccion
dispuesta en este articulo, Seguro de Riesgos de Trabajo Especial para Formacion
Técnica Dual. Es entendido que el derecho referido no configura relacion laboral
entre el estudiante y el tomador del seguro."

Dado lo anterior, sila Unidad acepta algun estudiante en esta condicién, debe enviar
un oficio al Area de Desarrollo Humano de esta Oficina, informando la aceptacién
de la persona estudiante y periodo de pasantia o practica, asi como los siguientes
datos:

e Numero de cédula (sin guiones y 9 digitos)

« Numero de asegurado, se entiende que, para nacionales es el mismo numero
de cédula.

« Nombre (en mayuscula, sin tildes).

e Primer apellido (en mayuscula, sin tildes).

« Segundo apellido (en mayuscula, sin tildes).

e Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)

o Numero de teléfono institucional (lo asigna Gestion de Pago).

o Correo electronico institucional (lo asigna Gestion de Pago).

e Género (se adjunta tabla).

« Estado civil (se adjunta tabla).

« Cadigo de nacionalidad (CR, NI, VE), se adjunta lista de nacionalidades.

« Salario (el de la categoria mas baja de la escala administrativa UCR, lo indica
Gestion de Pago).

o Dias laborados (se contemplan solo dias habiles)
e Horas laboradas (de los dias habiles laborados)

o Cadigo Jornada (se adjunta tabla)

e Cod. Observaciones (lo indica Gestion de Pago)

e Cadigo ocupacional (lo indica Gestidon de Pago)
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En caso de consultas sobre el tramite de inclusién en la pdliza del INS puede

comunicarse con la Sra. Rosibel Arguello Segura, funcionaria del Area de Desarrollo
Humano, al correo electronico Rosibel.arguello@ucr.ac.cr o al teléfono 2511-6099.

Atentamente,

digitalmente

-
UCR !Firmadc:

M.B.A. Marta Molina Lobo
Jefa

RAS
C.

Archivo

Adjunto: Archivo base Excel para inclusion en pdliza
Lista de nacionalidades, cédigos de jornada, género y estado civil.
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