UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Institucion Benemirite de lo Educocion y lo Cebivra

CONSEJO UNIVERSITARIO

REGLAMENTO DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO '

ARTICULO 1:
El presente Reglamento regula lo concerniente a las disposiciones de los Art. 43, 44, 45,
46, 59, 60, 71 y 72 del Estatuto de Personal de la Universidad Estatal a Distancia (UNED).

De la Capacitacion y el Perfeccionamiento

ARTICULO 2:

La UNED promovera la capacitacion y el perfeccionamiento de sus funcionarios, a fin de
contar con personal calificado para llevar a cabo sus actividades académicas y administra-
tivas.

La UNED destinara una parte de su presupuesto para el logro de este objetivo. Las
politicas sobre esta materia seran formuladas y propuestas al Consejo Universitario, por
parte del Consejo Asesor de Becas y Capacitacion (en lo sucesivo designado como el
Consejo Asesor), el cual tendra a su cargo, ademas, supervisar la aplicacion de las
mismas y evaluar sus resultados. La ejecucion de las acciones derivadas de esas
politicas, estara a cargo de la Oficina de Recursos Humanos. La asignacion presu-
puestaria respectiva se hara de acuerdo al Plan Quinquenal y al Plan Anual Operativo,
propuestos por este Consejo Asesor al Consejo Universitario.

Con ese fin, el Consejo Asesor presentara la respectiva solicitud presupuestaria ante el
Consejo de Rectoria.

La UNED podra utilizar su propia estructura docente y administrativa para adiestrar al

1 Modificado por el Consejo Universitario en Sesién No. 937, Art. V, inciso 1-b), de 15 de julio de 1991. (Articulos 2, 3, 4, 5,
10, 11, 14, 16, 17, 18, 19, 20, 21)

NOTA: RIGE A PARTIR DEL 1 DE OCTUBRE DE 1991.



personal.

ARTICULO 3:
El Consejo Asesor organizara su gestion en dos programas, a saber:

a)

Programa_Activo: Todo lo concerniente al adiestramiento que la UNED debe
promover conforme a un plan de capacitacion y perfeccionamiento permanente de
su personal, para lo cual debera establecer una politica de prioridades, asignar
recursos y delegar responsabilidades, para la ejecucion de la Formacion en Servi-
cio a que se refiere el inciso a) del Art. 4.

Programa Pasivo: Todo lo concerniente a los beneficios que la UNED otorga a los
funcionarios que -por iniciativa propia- desean ampliar o mejorar sus conocimien-
tos, habilidades o destrezas, en campos afines a la esfera de sus funciones, dentro
de las modalidades mencionadas del inciso b) al f) del Art. 4.

ARTICULO 4:; '2°%°
Los recursos econdmicos y otros tipos de apoyo se canalizaran dentro de las siguientes
modalidades:

a)

Formacién y Capacitacion en Servicio: Los cursos que el Consejo Asesor decida
impartir a los funcionarios de la UNED como parte del Programa Activo de Capaci-
tacion y Perfeccionamiento, ya sea utilizando los recursos docentes de la Institucion
o por medio de instructores externos.

Beca Institucional: El apoyo econdmico que la Universidad puede otorgar a sus
funcionarios, por el monto total o parcial de los gastos que demanden la realizacion
de estudios de posgrado o especializacion, en areas de interés institucional, a
juicio del Consejo Asesor.

A los becarios en el exterior se les reconocera a su regreso, las anualidades por el
tiempo en que estuvieron gozando de la beca, asi como los reajustes salariales, a

Moaodificado por el Consejo Universitario en sesion 1095, Art. IV, inciso 4) de 6 de julio de 1994.
Moaodificado por el Consejo Universitario en sesion No. 1267, Art. 1V) inciso 6) de 7 de mayo de 1997.

Moadificado por el Consejo Universitario en sesion No. 1470, Art. lll, inciso 1 de 27 de setiembre del 2000
(eliminacion uffimo parrafo inciso b) .

Moaodificado por el Consejo Universitario en sesion 1511, Art. VI, inciso 9) de 31 de mayo del 2001.

Modificado por el Consejo Universitario en sesion 1517, Art. 1V, inciso 5) de 22 de junio del 2001. (Se deja sin efecto acuerdo
tomado en sesion No. 1511, Art. VI, inciso 9).
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partir del momento de su reincorporacion a la Institucion. En el caso de aquellos
que realicen estudios dentro del pais, se les reconocera el reajuste salarial en
proporcion al salario que se les esta girando. Si el permiso con goce de sueldo es
en forma parcial, se tendra derecho a vacaciones, y si se trata de permiso con goce
de sueldo total, se entendera que las vacaciones estan incluidas dentro del periodo
de que se disfruta la beca.

C) Ayuda Econdémica: El apoyo economico que la Universidad puede otorgar a sus
funcionarios, por el monto total o parcial de los gastos que demande la realizacion
de estudios no-formales o actividades académicas que sean de interés institucional,
a juicio del Consejo Asesor.

Tratandose de gastos en el extranjero, cada funcionario tendra derecho unicamente
a recibir una ayuda por semestre.

Aquel funcionario que se beneficie con este inciso ¢) debera presentar un informe
escrito de la actividad en la que participd, del cual se enviara copia al CIDI.
También, debera preparar una charla dirigida a los funcionarios interesados en ese
campo.

ch) Pago de Estudios: El reintegro que se hace a los funcionarios de la UNED que
realizan estudios formales de nivelacion o de perfeccionamiento, conforme con lo
siguiente:

- La suma correspondiente al monto de los créditos aprobados en las
instituciones del siguiente tipo:

i) De educacion superior y colegios universitarios.
ii) Instituciones profesionales y técnicas.

iii) Escuelas de comercio e idiomas.

iv) Academias de bachillerato por madurez.

V) Centros de educacion basica por madurez.

vi) Otras instituciones, a juicio del Consejo Asesor.

Las instituciones mencionadas del numeral ii) al vi) deberan estar reconocidas por
el Ministerio de Educacion Publica.

El funcionario tendra derecho a solicitar el pago de sus estudios en los 6 meses
posteriores a la finalizacidon del periodo académico respectivo.

- La suma correspondiente al 60% de los gastos del trabajo final de graduacion,
hasta por la suma maxima que establezca anualmente el Consejo Asesor en forma
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proporcional a la jornada y al numero de personas que realicen el trabajo.

d) Apoyo Institucional: El respaldo que otorga la Universidad a los funcionarios que
-por gestion propia desean obtener una beca extrainstitucional o participar en deter-
minada actividad académica. Este apoyo no significa compromiso alguno de parte
del Consejo Asesor; para la concesion ulterior de otro tipo de apoyo adicional (beca
institucional, ayuda econémica o permiso con o sin goce de salario), en caso de que
el solicitante obtuviere un pronunciamiento favorable a su gestion, en un campo no
prioritario para la Universidad, a juicio del Consejo Asesor.

e) Permiso con Goce de Salario: El permiso con goce de salario que la Universidad
puede otorgar a los funcionarios que participan en diversas actividades académicas
conforme con lo siguiente:

i) Para realizar estudios de posgrado o especializacion en areas de interés
institucional, por un plazo maximo equivalente a la duracion de los estudios,
el cual no podra ser superior a los tres afos.

ii) Para asistir a los estudios o a las actividades académicas del punto c) que
asi lo exigieren;

iii) Para realizar estudios formales de nivelacion o perfeccionamiento, hasta por
siete horas semanales sin reposicion de tiempo, excepto que se trate de
estudios a distancia.

iv) Para preparar el trabajo final de graduacion de los funcionarios que lo
necesiten para cumplir los requisitos del puesto que desempefian; y

V) Para preparar el trabajo final de graduacion, de los funcionarios que deseen
culminar estudios que sean de interés institucional, a juicio del Consejo
Asesor, aunque éstos no tengan una estrecha relacion con las funciones que
desempefian en la Universidad, pero que pueden ser utiles en otras areas
de la Institucion.

Los permisos con goce de salario se concederan de conformidad con el
Articulo 44 del Estatuto de Personal.

En el caso iii) de este inciso tendran prioridad los estudios de nivelacion.

En los casos iv) y v) de este mismo inciso tendran prioridad los funcionarios que
califiquen en el literal iv).
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Quienes soliciten este permiso para elaborar el trabajo final de graduacion no
tendran derecho al pago del 60% de los gastos de este trabajo.

Permiso sin Goce de Salario: El permiso sin goce de salario que la Universidad
puede otorgar a los funcionarios que participen en diversas actividades acadé-
micas, segun los mismos casos que indica el inciso e) anterior, excepto los parrafos
i) y iii).

Los permisos sin goce de salario se concederan de conformidad con el Art. 45 del
Estatuto de Personal.

En ninguno de los casos definidos anteriormente, existira compromiso por parte de
la Universidad, en cuanto a una nueva reubicacion laboral de los participantes.

Los funcionarios que realicen estudios en la UNED conducentes a un pregrado o
grado, estaran exentos del pago de las asignaturas matriculadas. Sin embargo,
cuando el funcionario no apruebe alguna o algunas de las asignaturas matricula-
das, debera pagar el monto correspondiente, segun el procedimiento y controles
que debe establecer la Unidad de Capacitacion y Perfeccionamiento de la Oficina
de Recursos Humanos, los cuales debe mantener actualizados.

El funcionario firmara anualmente un contrato en la Oficina de Recursos Humanos,
que garantizara lo aqui estipulado.

Los funcionarios que se beneficien con el pago total o parcial de las modalidades a que se
refieren los incisos a), b), ¢) y ch) anteriores, no tendran derecho a las unidades a que se
refiere el art. 34 del Reglamento de Carrera Universitaria.

De los Tramites y Requisitos

ARTICULO 5:
En los programas de capacitacion en servicio, el Consejo Asesor establecera en cada caso
los requisitos de participacion de los funcionarios.

ARTICULO 6: '
El solicitante de una beca institucional debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser funcionario en propiedad en la UNED o

b) Ser funcionario a plazo fijo, con mas de 2 aflos de nhombramiento en la UNED. En
1 Modificado por el Consejo Universitario en sesién 1121, Art. |, inciso 4-d) (Sic) de 9 de diciembre de 1994.

Reglamento de Capacitacidén y Perfeccionamiento 5

Universidad Estatal a Distancia — Costa Rica
Area de Informacién y Documentacién Institucional - CIDREB 19/07/2010



este caso, el funcionario podra recibir el beneficio de asistir a actividades de
capacitacion que se impartan a un grupo de funcionarios de la Institucion, sujeto
siempre a que el Consejo Asesor de Becas y Capacitacion, considere que es una
actividad de relevancia para los fines institucionales. Para actividades a las que el
funcionario asista en forma individual -y previa valoracion por el Consejo Asesor de
la importancia de esa actividad- se podra financiar hasta un maximo de 50% del
costo de la misma.

C) Presentar su solicitud en el formulario F-2 al menos un mes antes del inicio del
programa.

ch)  Si los espacios del formulario no fueren suficientes, indicar en hoja aparte la
descripcion del plan de estudios, los requisitos del grado que espera obtener y el
campo de actividad en que se desenvolvera a su regreso.

d) Adjuntar constancia de estar admitido en la Institucion en la que se proponer
realizar estudios, o justificar satisfactoriamente su omisién cuando no se expida tal
constancia.

e) Cualquier otro documento o informacién adicional que oportunamente le solicite el
Consejo Asesor.

ARTICULO 7:

El funcionario que resulte beneficiario de una beca institucional o un permiso con goce de
salario para realizar estudios de posgrado o especializacién, debera suscribir previamente
un contrato con la Universidad, en el que se estipulara lo siguiente:

a) La duracion de los estudios.

b) La duracion de la beca.

C) El grado académico que espera obtener en la Universidad.

ch)  El compromiso de informar sobre su progreso académico en la conclusion de cada
ciclo lectivo, paralo cual debera aportar constancia de las notas obtenidas.

d) El compromiso laboral que adquiere con la Universidad, con posterioridad a su
graduacion, calculado con base en el doble del tiempo otorgado para realizar los
estudios. Excepto en el caso de permiso sin goce de salario que se haya otorgado
por un plazo igual al del disfrute.
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e) El compromiso de reintegrar el 20% (veinte por ciento) del monto total de lo
erogado por la Universidad, en un plazo no mayor al periodo del disfrute de la beca
o del permiso con goce de salario.

f) El compromiso de reintegrar el 100% (cien por ciento) del monto total de lo erogado
por la Universidad, en caso de que el funcionario incumpla o interrumpa su plan de
estudios que le fue aprobado o incumpla el inciso d) de este articulo. Sélo en casos
de problemas de salud, debidamente comprobados a juicio del Consejo Asesor,
podra exonerarse en forma total o parcial de este compromiso de reintegro del
100%.

ARTICULO 8:

Para respaldar el inciso e) precitado, el beneficiario debera formalizar un pagaré a favor de
la Universidad, garantizado por al menos dos fiadores solidarios, por un monto equivalente
al 20% (veinte por ciento) de lo erogado por la Universidad y por un plazo no mayor al
periodo el disfrute de la beca o del permiso con goce de salario.

Este pagaré no devengara intereses corrientes pero si moratorios. En caso de muerte o
incapacidad absoluta del beneficiario, se exonerara a los fiadores de toda responsabilidad
fiduciaria.

ARTICULO 9:

El solicitante de una ayuda econdmica, quien debe estar nombrado en propiedad, debera
presentar su peticion en el formulario F-2, al menos quince dias antes del inicio del curso o
actividad académica.

ARTICULO 10:
El solicitante de pago de estudios debera cumplir con lo siguiente:

a) Estar nombrado en propiedad en la UNED.
b) Presentar su solicitud en el formulario F-1.
C) Adjuntar lo siguiente:

i) Una constancia de las materias aprobadas emitida por autoridad
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competente.
ii) Los recibos originales cancelados, excepto si fuere estudiante de la UNED.
iii) Un informe del jefe inmediato sobre la relacion de los estudios con el puesto
que el petente desempena en la UNED. Se exceptuan de esta norma los
estudios realizados en la UNED.
ch)  Cualquier otra informacién que -a juicio del Consejo Asesor- sea necesaria.

ARTICULO 11:

Cualesquiera que sea la institucion, la UNED pagara los estudios realizados segun la
norma anterior por créditos académicos y el monto de cada crédito no sobrepasara en
ningun caso, el costo del crédito que establezca el Consejo Asesor en cada periodo
académico. En el caso de pago de estudios en instituciones educativas que no se rigen
por el concepto de crédito, se pagara hasta el monto de la suma que determine el Consejo
Asesor, en cada periodo académico. Sin excepcion se pagara unicamente las materias
aprobadas que forman parte del curriculum académico. No se reconoceran los pagos
efectuados por examenes extraordinarios, ni los recargos o multas por pagos
extraordinarios, examenes por suficiencia, ni cuotas de bienestar estudiantil, ni cual-
quier otro que se genere al margen de los aranceles estrictamente académicos.

Cuando un programa conducente a postgrado es ofrecido por la UNED se podra eximir del
pago de los derechos de matricula, a los funcionarios que estén nombrados a tiempo
completo y hasta medio tiempo. En este ultimo caso, con base en las recomendaciones de
la unidad académica respectiva.’

ARTICULO 12:

El solicitante de reintegro del 60% (sesenta por ciento) de los gastos del trabajo final de
graduacion, debera cumplir con lo siguiente:

a) Estar nombrado en propiedad en la UNED.

b) Presentar solicitud por escrito, en la que debe indicar:
i) el nombre del trabajo.
ii) el grado académico que opta.
iii) la indicacion de si es trabajo unipersonal o compartido.

C) Adjuntar los recibos originales cancelados.

1 Modificado por el Consejo Universitario en sesion No.1056, Art. IV, inciso 8-a) de 22-09-93.
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ARTICULO 13:
El solicitante de un apoyo institucional, quien debe estar nombrado en propiedad,
debera presentar su peticion en el formulario F-2.

ARTICULO 14:

Cuando se trata de una beca el solicitante de un permiso con goce de salario de previo a
su peticion ante los jerarcas que indica el Art. 44 del Estatuto de Personal, debera
contar con el visto bueno del Consejo Asesor.

ARTICULO 15:
El solicitante de un permiso sin goce de salario presentara su peticion ante los jerarcas
que indica el Art.46 del Estatuto de Personal.

ARTICULO 16:

El solicitante de un permiso con goce de salario para realizar estudios formales de
nivelacion o perfeccionamiento, hasta por siete horas semanales, sin reposicion de
tiempo, debera cumplir con lo siguiente:

a) Ser funcionario de tiempo completo en la UNED y nombrado en propiedad.

b) Solicitar al superior inmediato el permiso indicando el nombre de los estudios, la
institucion que los imparte y el horario completo de todas las lecciones.

Estos permisos los concedera cada jefe inmediato, en consulta con el Consejo Asesor

quien debera considerar el rendimiento académico del funcionario para otorgar o denegar
los permisos que este requiera en periodos sucesivos.

Del Consejo Asesor de Becas y Capacitacion

ARTICULO 17: Naturaleza General

a) Organismo encargado de formular propuestas de politica en materia de
capacitacion, las cuales quedaran plasmadas en los planes quinquenales de
capacitacion, y en los planes anuales operativos de capacitacion, los cuales seran
presentados al Consejo Universitario para su consideracion y aprobacion.
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b) Debera, asimismo, identificar y aprobar los instrumentos y mecanismos mas
apropiados para la concrecion de esas politicas de capacitacién, con base en un
diagnaostico que realizara en coordinacion con las dependencias.

C) Controlara el cumplimiento por parte de la Oficina de Recursos Humanos, de las
politicas y decisiones sobre capacitacion, y evaluara los resultados de las mismas,
de lo cual informara, una vez al aio, al Consejo Universitario.

ARTICULO 18: Obijetivos y funciones
a) Formular politicas y lineamientos claros en materia de formacion y capacitacion del
personal de la UNED.

b) Evaluar permanentemente las politicas de capacitacion.
C) Vigilar para que se dé una eficiente y eficaz ejecucion de estas politicas.
ch)  Asesorar en todos estos aspectos, al Consejo Universitario.

d) Garantizar que el funcionamiento de las politicas y programas de capacitacion,
obedezcan a criterios técnicos e imparciales, que reflejen los intereses ins-
titucionales fundamentales.

ARTICULO 19: Miembros de la Comisién de Capacitaciéon y Perfeccio -
namiento '

Estara integrada en la forma indicada en el articulo 72 del Estatuto de Personal.
ARTICULO 20:

Este Consejo Asesor tendra bajo su responsabilidad la formulacion y propuesta ante el
Consejo Universitario de un Plan Quinquenal de Capacitacion y, en el marco de este
ultimo, de planes anuales operativos. En ambos casos, se tomaran en cuenta las
directrices emanadas del Plan de Desarrollo Institucional. Ademas, una vez al afo, este
Consejo Asesor debera rendir ante el Consejo Universitario, una evaluacién general del
avance y aplicacion de las politicas de capacitacion.

1 Modificado por el Consejo Universitario en sesion 1193, Art. Ill, inciso 1) de 1 de marzo de 1996
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De la Secretaria Ejecutiva

ARTICULO 21:

La Oficina de Recursos Humanos actuara como Secretaria Ejecutiva del Consejo Asesor,
en las tareas de confeccidn de actas; comunicacion de acuerdos; tramite de solicitudes;
registro y archivo; y ejecucion y coordinacion de las acciones emanadas de las politicas de
capacitacion aprobadas.

ARTICULO 22:

Para la ejecucion y coordinacion de la formacion en servicio

y en ofras tareas afines, el Consejo Asesor contara con los servicios de un funcionario de
tiempo completo asignado en la Oficina de Recursos Humanos, quien tendra las siguientes
funciones:

Realizar investigaciones y evaluaciones técnicas para determinar las necesidades
de adiestramiento y capacitacion y desarrollar las actividades de los funcionarios
de la Universidad que indique el Consejo Asesor.

Colaborar en los tramites de formalizacion y seguimiento de contratos,
inscripciones, pagos de derechos y otras condiciones contractuales que
establezcan los proyectos de capacitacion aprobados por el Consejo Asesor.

Dar seguimiento a los programas de adiestramiento y capacitacion vigentes.

Evaluar los resultados de las diferentes actividades, tanto en cuanto a contenido y
calidad de los cursos, como en el aprovechamiento logrado.

Realizar la formulacion y modificaciones presupuestarias y llevar un control de las
diferentes subpartidas que conforman el programa.

Asistir a las reuniones del Consejo Asesor para brindar la informacion técnica vy el
soporte documental que requieran sus miembros para las decisiones de evalua-
cion.

Atender a funcionarios de la Universidad, resolver consultas y brindar asesoria en

materia de su competencia.

Velar para que se realicen a su debido tiempo las comunicaciones y se lleven los
registros adecuados.
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- Brindar informes periddicos y cuando el Consejo Asesor asi lo requiera.

- Cualesquiera otras funciones atinentes a su puesto que le asigne el Consejo
Asesor o la Jefatura de Recursos.

DISPOSICIONES GENERALES:
Para ejercer la funcion docente en la UNED, todo funcionario debe cumplir con el requisito
minimo de la licenciatura.

TRANSITORIO:
Aquellos funcionarios que no cumplan con el requisito de la licenciatura al momento de
esta disposicion, gozaran de un periodo de dos afos para completar dicho requisito.

Aprobado por el Consejo Universitario en sesion N° 820, Art. V, inciso 1), del 19 de
julio de 1989.

Se deroga el Reglamento de Becas, Capacitacion y Ayudas para Estudios en el Pais o en
el Exterior, aprobado en sesién N° 578, Art. VII, inciso 1) del 29 de noviembre de 1985.
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