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REGLAMENTO DE CARRERA UNIVERSITARIA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1:

El presente Reglamento establece las disposiciones que regulan todo lo
referente a las Carreras Profesional y Administrativa de los funcionarios de la
Universidad Estatal a Distancia, segun se establece en el Estatuto de Personal.

ARTICULO 2:

Este Reglamento se aplicara a todos los funcionarios de la UNED, en la

siguiente forma:

a) A los profesionales, quienes serdan aquellos funcionarios que ocupen un
puesto que exija como minimo el Bachillerato Universitario o grado
académico equivalente y que lo posea.

b) A los profesores tutores que posean el titulo de Bachiller Universitario o
grado académico equivalente y que solicitan el ingreso al régimen de
carrera profesional, independientemente de la jornada laboral que tengan
en la Universidad.

c) Aquellos funcionarios de la UNED que ocupen un cargo para el cual no se
requiere un grado o titulo de educacion superior.

(Modificado por el Consejo Universitario en sesion No. 2032, Art. II,

inciso 5) de 6 de mayo del 2010)

ARTICULO 3:

Para acogerse a este Reglamento, todo miembro del personal profesional y
administrativo de la Universidad, debe haber sido nombrado previo concurso o
haber sido escogido de una lista de elegibles, poseer propiedad en el puesto o
haber sido contratado a plazo fijo por mas de seis meses, con una jornada
minima en los términos que establece el Estatuto de Personal, salvo las
excepciones que expresamente sefale este Reglamento, los Estatutos
Organico y de Personal y el Reglamento de Concursos.

(Modificado por el Consejo Universitario en su sesion No.752, articulo
V, inciso 1-c) de 6 de julio de 1988).
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CAPITULO II
DE LAS FUNCIONES DE LAS COMISIONES DE CARRERAS
PROFESIONAL Y ADMINISTRATIVA

ARTICULO 4:

Son funciones de las comisiones de Carrera Profesional y Administrativa, las
siguientes:

a) Conocer y resolver con base en los atestados, las solicitudes de

b)

C)

incorporaciéon a los regimenes de Carrera Profesional y Administrativa, de
los funcionarios que lo soliciten, salvo la primera calificacion que sera de
oficio.

Conocer y resolver con base en los atestados, las solicitudes de ascenso en
los regimenes de Carrera Profesional y Administrativa de los funcionarios
que lo soliciten.

Conocer el recurso de revocatoria que contra los acuerdos de las
comisiones, presenten los funcionarios y elevar, en su caso al Consejo de
Rectoria los recursos de apelacion.

ch) Revisar las normas relativas a la materia de su competencia y proponer al

Consejo Universitario las modificaciones del caso.

d) Velar porque se mantengan al dia los registros y el archivo de documentos

e)

f)

g)

del personal profesional y administrativo.

Comunicar a las instancias que corresponda, las incorporaciones vy
ascensos dentro de los regimenes de la carrera profesional vy
administrativa, con el fin de que se realicen los tramites presupuestarios
pertinentes.

Nombrar las subcomisiones de su seno que consideren pertinentes, asi
como también otras comisiones de caracter técnico las cuales rendiran al
plenario de cada comisién un informe razonado sobre la materia asignada
a estudio. La decision final serd tomada por cada comisidon en pleno.
Cumplir con todas aquellas funciones propias de su ambito de accion.
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CAPITULO III
DEL FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES

ARTICULO 5:

Las Comisiones nombraran cada una de ellas un Coordinador, a quien
corresponde convocarla y presidirla, sesionaran ordinariamente dos veces al
mes en los dias y horas que se determinen y extraordinariamente cuando las
convoque el coordinador o tres de sus miembros, proponiendo los temas a
tratar. Toda convocatoria a sesion extraordinaria debera hacerse al menos
con dos dias de anticipacion.

ARTICULO 6:

Las sesiones de las comisiones seran privadas y todos los acuerdos se
tomaran por votacidon secreta cuando se refieran a personas. Para que el
acuerdo sea valido, debe contar con el voto afirmativo de al menos tres de los
miembros de la Comision.

El acuerdo se considerara firme con la aprobacion del acta de la sesion
inmediata siguiente o en la misma sesién cuando asi se acuerde por
unanimidad del total de miembros. Todo acuerdo firme se comunicara al
interesado y a las respectivas dependencias, dentro de los ocho dias habiles
siguientes a su firmeza.

ARTICULO 7:

Las comisiones sesionaran validamente con al menos la mitad mas uno de sus
integrantes. Si el Coordinador no se hiciera presente, pasados quince minutos
después de la convocatoria, la presidird el miembro de mayor edad.
(Modificado por el Consejo Universitario en sesion No. 1310, Art.V,
inciso 3-a) de 28 de enero de 1988).

ARTICULO 8:

Las actas de las Comisiones son publicas y en ellas se consignaran los
acuerdos que deben de estar debidamente razonados y no las discusiones que
le dieron origen, salvo que uno de los miembros solicite que su intervencion
conste en actas. En todo caso se consignara el nimero de votos a favor y en
contra.
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ARTICULO 9:
Toda solicitud sera numerada y fechada en estricto orden de presentacién y en
ese orden seran conocidas por las comisiones.

ARTICULO 10:

Cuando las comisiones estén considerando la situacion de uno de sus
miembros, éste deberd ausentarse de la sesiéon. En este caso, los acuerdos
quedaran en firme por unanimidad de los miembros presentes.

CAPiTULOIV
DE LA INCORPORACION, CALIFICACION Y ASCENSO
DEL PERSONAL PROFESIONAL

ARTICULO 11:

La promocién del personal profesional que norma este Reglamento, se define
como el sistema de avance en las distintas categorias profesionales, en virtud
de: condicién académica, experiencia profesional, produccién intelectual,
premios y honores.

ARTICULO 12:

El funcionario que ingrese al Régimen de Carrera Profesional por concurso, lo
hace en categoria de Profesional 1, si fuere Bachiller, de Profesional 2, si fuere
Licenciado, Master o Doctor, categoria que debe mantener hasta tanto la
Comisidon no le califique, para lo cual dispondra hasta de un mes. El
funcionario tendrd derecho al reconocimiento de la diferencia salarial con
respecto a la categoria que en definitiva ocupe desde su nombramiento.
(Modificado por el Consejo Universitario en la Sesion No. 1481, Art.IV,
inciso 2) de 29 de noviembre del/ 2000)

ARTICULO 13:

Para otorgar puntos, ubicar o ascender en la Carrera Profesional, se
consideraran los siguientes aspectos:

a) Condicion académica;

b) Experiencia profesional o académica en la UNED;
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C)

Experiencia profesional o académica fuera de la UNED;

ch) Publicaciones;

d)
e)

f)

Conocimiento de idiomas extranjeros o lenguaje de computacién;
Premios y honores;
Obras artisticas, cientificas o técnicas.

ARTICULO 14:
Cuando un profesional ingrese a la UNED debera presentar los siguientes
documentos:

a)
b)

Dos copias del curriculum vitae;

Original y fotocopia del diploma o los diplomas con los grados mas altos
alcanzados, o certificacion oficial del grado o titulo alcanzado, por parte de
la Universidad que lo confiere.

Los graduados en instituciones universitarias extranjeras, deberan aportar
ademas, el debido reconocimiento o equiparacion.

Constancia del tiempo servido en la UNED que sera solicitada de oficio por
la Comision a la Oficina de Recursos Humanos, con el detalle de la
experiencia profesional.

Certificacion del tiempo servido en otras instituciones de educacién
superior universitaria del pais. Si la experiencia anterior fue realizada en
universidades extranjeras, deberd aportar las certificaciones
correspondientes debidamente autenticadas por las autoridades del pais.

ch) Certificacién del tiempo servido como profesional, en instituciones publicas

d)

e)

o constancia del tiempo servido en empresas privadas.

Un ejemplar original o fotocopiado de cada uno de los trabajos publicados,
salvo los articulos publicados en los periddicos, lo cual se devolvera al
interesado, dejando constancia de los mismos.

Las obras artisticas o profesionales se remitirdan en fotografias o
grabaciones de ellas, acompafadas de las certificaciones correspondientes,
en caso de que no se puedan enviar los originales. Se incluirdn
documentos suficientes que demuestren a satisfacciéon de la Comision, la
calidad del trabajo profesional; y certificacion sobre conocimiento de
idiomas extranjeros o lenguaje de computacion, emitidas por una
institucién de educacidn superior de reconocido prestigio.

(Modificado por el Consejo Universitario en su sesion No. 749, Art. IV,
inciso 2) de 22 de junio de 1988).
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ARTICULO 15:
Las condiciones que se toman en cuenta en relacion con la condicidon
académica, seran objeto de la siguiente valoracién:

a)

b)

Grado Académico

-Diplomado Universitario 4 puntos
-Bachillerato Universitario 6 puntos
-Licenciatura 10 puntos
-Especialidad profesional de

postgrado 12 puntos
-Maestria o grado académico

equivalente 14 puntos
-Doctorado académico 18 puntos

En el cdmputo total, se tomara en cuenta Unicamente el grado mas alto
que el interesado tenga en el campo correspondiente. Ademas, se
computara el 50% del total de su puntaje por el grado o grados mas altos
obtenidos en otro campo que sea diferente al primero. El grado anterior
no debe haber servido para llenar los requisitos de entrada al segundo.

Los estudios de postgrado que no hayan culminado con un titulo o grado,
se computaran a razon de un punto por cada afo de estudio a tiempo
completo, lapso debidamente acreditado a juicio de la Comision de Carrera
Profesional, ante la que el interesado, debera presentar documentos que
atestiglien el buen aprovechamiento del tiempo empleado. El maximo a
otorgar es de dos puntos. Al obtener el respectivo titulo, el funcionario
perdera los puntos aqui acreditados, en virtud de que se le otorgaran por
el respectivo titulo, de acuerdo con el inciso a).

ARTICULO 16:
La experiencia profesional o académica sera objeto de la siguiente valoracion:

a)

b)

Se acreditard como tiempo servido en la UNED, para efectos de este
articulo, el que se haya servido en la misma como Tutor, Coordinador de
curso, Coordinador de Programa, Profesional, Jefe de Oficina, Director,
Auditor, Vicerrector, Rector o Miembro del Consejo Universitario,
considerando dos puntos por cada afio de servicio.

Se concederan dos puntos por cada ano laborado como profesor en una
institucion de educacién superior universitaria de reconocido prestigio.
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c) Se considerara un punto por cada afno laboral como profesional, en labores
afines a las desempefiadas en la UNED, en instituciones o empresas privadas.

El maximo total computable sera el siguiente:

Para profesional 3, hasta 6 puntos

Para Profesional 4, hasta 15 puntos

Para Profesional 5, hasta 30 puntos

Para efectos del presente reglamento y demas normativa de la UNED, se
entendera por experiencia profesional la adquirida en labores de indole
profesional, por el uso o la practica de la profesién en la que se desarrolla un
individuo a partir de la obtencion del grado académico minimo de bachiller
universitario. El reconocimiento que se genere a partir de la experiencia
profesional se hard conforme el interesado demuestre el tiempo laborado para
determinada institucion ya sea publica o privada.

(Modificado por el Consejo Universitario en las sesiones:

- No. 490, acuerdo No.692, de 26 de abril de 1984,

- No. 492, acuerdo No. 706 de 8 de mayo de 1984)

- No.495, acuerdo No. 724 de 24 de mayo de 1984

- No. 1445, Art. I, inciso 6) de 17 de mayo del 2000)

ARTICULO 17:
El funcionario que desempefie permanentemente un puesto de coordinacién y
supervision de personal, tendra derecho a un sobresueldo sobre el salario base
de su categoria, con fundamento en la siguiente escala:

10% Administrador de Centro Académico

15% Coordinador de Curso

15% Coordinador de Practica Dirigida

15% Supervisor de Auditoria

15% Coordinador de Servicios Profesionales de Ingenieria y Arquitectura

20% Coordinador de Area

20% Coordinador de Programas Docentes

20% Coordinador de Programas de Extension

20% Coordinador de Centros Académicos
La Comisidon de Carrera Profesional analizara en cada caso, si efectivamente se
cumplen en forma permanente las funciones de coordinacion y supervision de
personal, previamente al otorgamiento del porcentaje.
(Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
-N0.490, acuerdo No. 692 de 26 de abril de 1984.
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-No.583, articulo I1X de 5 de febrero de 1986.

-No.899, art.V, inciso 1-j), de 22 de octubre de 1990).

ARTICULO 18:

Las publicaciones y obras artisticas o cientificas y profesionales seran
calificadas hasta con cinco puntos.

ARTICULO 19:

En las publicaciones se calificaran libros y trabajos originales completos, estos

ultimos publicados en revistas especializadas o memorias con su respectivo

ISBN. Los puntajes seran asignados tomando en cuenta la rigurosidad

cientifica y el aporte académico o cultural del trabajo.

El puntaje se otorgara conforme con los siguientes limites, segun las normas

que define la Comision:

- Cero puntos, cuando la obra tenga graves errores conceptuales o cuando la
calificaciéon sea inferior a un 60% de la escala establecida.

- Hasta dos puntos a las publicaciones en revistas;

- Hasta tres puntos cuando por su trascendencia y nivel de complejidad
merezcan mas de dos puntos, segun juicio razonado de la Comision.

- En caso de textos didacticos (unidades didacticas) se calificara el material
correspondiente al curso completo.

- En el caso de coautoria, el puntaje se acreditard proporcionalmente a la
participacién de cada autor.

(Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

-No.494, Art. V, inciso 1) de 22 de mayo de 1984,

-No. 806, articulo IV, inciso 1-f) de 3 de mayo de 1989,

-No.1751, Art. IV, inciso 14) de 16 de marzo del 2005).

ARTICULO 20:
Para tener derecho al ascenso por los conceptos a que se refiere el articulo 18,
el solicitante debera ajustarse a la siguiente tabla:

Minimo Maximo
Profesional 3 3 9
Profesional 4 6 15
Profesional 5 12 27

Sin embargo, tratandose del ascenso a las categorias de profesional 4 y
profesional 5, se requerira que al menos el 50% del minimo sea por concepto
de publicaciones. Esta modificacion rige a partir de enero de 1986.
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(Reformado por el Consejo Universitario en su sesion No. 566, articulo
V, inciso 3, de 27 de setiembre de 1985).

ARTICULO 21:

Para la adjudicacién de los puntos en el caso de las obras artisticas, cientificas
y profesionales, la Comision de Carrera Profesional deberd solicitar un
dictamen de expertos en la materia.

Con respecto a la definicion de obra profesional se tomaran en cuenta los
siguientes aspectos:

1- Se entendera como tal aquel producto de mérito y especial relevancia en el
campo profesional del autor a juicio de la Comisién de Carrera Profesional
y que tenga como resultado un trabajo escrito u obra tangible.

2- Es requisito que al momento de presentar para su calificacién la obra
profesional, el funcionario tenga, al menos, el grado de licenciado o su
equivalente en el campo de su especialidad.

3- Para la calificacion de la obra profesional, la Comision de Carrera
Profesional solicitard asesoria de especialistas, quienes la evaluaran
siguiendo criterios de calidad y exigencia establecidos para las
publicaciones.

4- (eliminado por el Consejo Universitario, Sesion 1844-2006)

5- La validez de la obra profesional estara sujeta a la presentacion de los
siguientes atestados:

a. En caso de asesorias y consultorias, una carta de autoridad competente
que exprese las razones y necesidad de haber solicitado o contratado la
asesoria o consultoria, y el impacto que la asesoria/consultoria tuvo en
el quehacer del programa, institucion o el pais.

b. Una copia de la obra u otro documento que permita a la Comisién de
Carrera Profesional emitir juicio sobre ella.

c. Constancia de la autoridad competente de que la obra no fue realizada
en tiempo laboral o como tarea del funcionario.

d. Cualquier otra a juicio de la Comision de Carrera Profesional.

6.- Las obras elaboradas mediante este tipo de contrato (aprobado por el
Consejo Universitario en sesién N°894-90, Art.V, inciso 2-A de 24 de
setiembre de 1990) podran ser consideradas para efectos de puntaje en el
Régimen de Carrera Profesional.

7.- La Comision de Carrera Profesional podra reconocer como obra profesional
la labor distinguida que realiza de manera voluntaria un funcionario en
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beneficio de la comunidad en general, a criterio de la misma Comision,
siempre que no haya sido reconocida dicha labor en la categoria de
Premios u Honores (Articulo 23 del Reglamento de Carrera Universitaria).
El puntaje maximo a otorgar por lo establecido en este inciso 7) es de 1
punto, segun sea el aporte y trascendencia del trabajo o labor realizada.
(Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
-No. 649, articulo III, inciso 2) de 06 de marzo de 1987
-No. 894, art) V, inciso 2-a) de 24 de setiembre de 1990 y en firme en
sesion No. 896, art.II, de 1 de octubre de 1990
-No. 1751, Art. IV, inciso 15) de 16 de marzo del 2005
-No. 1844, Art. IV, inciso 12) de 24 de noviembre 2006
-No. 2028, Art. V, inciso 26) de 22 de abril del 2010 y aprobada en
firme en sesion 2031 de 6 de mayo del 2010).

ARTICULO 22:
Los idiomas seran calificados en la forma siguiente:
a) Se adjudicaran hasta tres puntos por cada idioma que conozca el
profesional con exclusién de su lengua materna, segun la siguiente escala:
- Un punto por comprensién global de textos (dentro de la especialidad
profesional);
- Dos puntos por conocimiento global de textos y conocimientos
rudimentarios de las estructuras; y
- Tres puntos por comprensidn y expresion oral y escrita en grado
suficiente.

b) Se adjudicara un punto por cada lenguaje general de computacién que el
profesional domine, hasta un maximo de dos puntos, segun determine la
Comisién de Carrera Profesional.

Cuando el idioma o lenguaje sea requisito del puesto no se acreditaran puntos.

Para el cumplimiento del articulo 90, inciso d) del Estatuto de Personal, se

requerira un minimo de tres puntos por conocimiento de idioma o lenguaje.

(Modificado por el Consejo Universitario en la sesion No.1751, Art. IV,

inciso 13) de 16 de marzo del 2005)

ARTICULO 23:

Con base en la normativa y segun acuerdo tomado por la Comision de Carrera
Profesional, Sesion 499-2006, Articulo XIII, en relacién con el Articulo 23 del
reglamento de Carrera Universitaria, se acuerda normar calificacion para
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premios internacionales, nacionales e institucionales para 1, 2 y 3 lugar de la
siguiente manera:

Premios y Honores Internacionales 1, 2 y 3 lugar: Por concepto de
premios y honores individuales o colectivos de obras cientificas, artisticas
literarias o profesionales se podran otorgar de 0 a 3 puntos segun el siguiente
criterio:

Primer lugar: 0 hasta 3 puntos
Segundo lugar: 0 hasta 2 puntos
Tercer lugar: 0 hasta 1 punto

Premios y Honores a nivel nacional:

Primer lugar: 0 hasta 2 puntos
Segundo lugar: 0 hasta 1,32 puntos
Tercer lugar: 0 hasta 0,66 centésimas

Premios y Honores a nivel institucional:

Primer lugar: 0 hasta 1 punto
Segundo lugar: 0 hasta 0,66 centésimas
Tercer lugar: 0 hasta 0,33 centésimas

No se dara puntuacion a premios inferiores a terceros lugares.
(Modificado por el Consejo Universitario en la sesion No.1844, Art. IV,
inciso 12) de 24 de noviembre del 2006).

CAPITULOV
DE LA INCORPORACION, CALIFICACION Y ASCENSO EN
LA CARRERA ADMINISTRATIVA.

ARTICULO 24:

La promocién del personal administrativo que norma este Reglamento, se
define como el sistema de avance en las distintas categorias administrativas
en virtud de requisitos académicos y experiencia laboral.

ARTICULO 25:

El funcionario que ingrese al régimen de Carrera Administrativa por concurso,
lo hace en la categoria de Administrativo 1, si solamente cumple los requisitos
que indica el manual de clasificacion de puestos. Para ser clasificado en las
demas categorias de la Carrera Administrativa, debera cumplirse con los
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requisitos que fija el Articulo 97 del Estatuto de Personal para cada una de
ellas.

ARTICULO 26:

La calificacion para optar por algunas de las categorias de la Carrera
Administrativa, se solicitara cuando:

a) Se cumpla afos de servicio necesarios que exija la categoria respectiva; o
b) Se curse y apruebe afios de estudio adicionales al requisito del puesto.

Se entiende por aflo completo de estudios, la aprobacion de la totalidad de las
materias que correspondan a un afio lectivo, certificado por la autoridad
competente de la institucion respectiva.

ARTICULO 27:

Al variar total o parcialmente las condiciones laborales o académicas del
funcionario, éste podra ser calificado nuevamente para clasificarlo dentro de la
nueva categoria administrativa que le corresponda, segun lo establecido en
este Reglamento.

ARTICULO 28:

El funcionario que desempeifie permanentemente un puesto de coordinacién y
supervision de personal, tendra derecho a un sobresueldo del 5% al 20% del
salario base de su categoria, segun lo dispuesto en el Articulo 99 del Estatuto
de Personal, con fundamento en la siguiente escala:

Coordinadores de misceldneos 5%
Coordinadores de servicios secretariales 10%
Encargados de unidades 15%
Coordinador de servicios profesionales de Ingenieria y
Arquitectura 15%
Jefes de Seccidn 20%

El Consejo de Rectoria, previo al reconocimiento del sobresueldo, analizara en
cada caso si efectivamente se cumplen en forma permanente las funciones de
coordinacién y supervision de personal. Ese reconocimiento podra eliminarse
en cualquier momento en que se compruebe que esas funciones de
coordinacién y supervision hayan desaparecido.

(Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
-No. 533, articulo V, inciso 3; de 7 de marzo de 1985).

-No. 619, articulo Vi, inciso 2); de 20 de agosto de 1986.
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-No. 7689, Articulo V, inciso 2a); de 14 de setiembre de 1988).

ARTICULO 29:

Toda persona que ingrese a la UNED, y que el Consejo de Rectoria le
reconozca los anos de servicios laborales en otras instituciones de Educacion
Superior Estatal, para efectos de pasos éstos se mantienen para que puedan
ser calificados dentro del Régimen de Carrera Administrativa, segun lo
establece este Reglamento.

Cuando se trate de afos de servicios laborados en otras instituciones o
empresas, dicho reconocimiento, para optar por las categorias de Carrera
Administrativa, sera resuelto por la Comisién respectiva, conforme lo establece
el Articulo 97 del Estatuto de Personal.

(Modificado por el Consejo Universitario en su sesion No. 583, articulo
VIII; de 5 de febrero de 1986.

ARTICULO 30:

Para efectos de acreditar la experiencia laboral en la UNED segun lo dispuesto
en el Articulo 97 del Estatuto de Personal, se considerara como muy bueno al
menos un 80% de la calificacién anual en la evaluacion del desempeno
obtenido por el funcionario.

CAPITULO VI

RECONOCIMIENTOS ADICIONALES
ARTICULO 31:
Existira un reconocimiento salarial adicional al salario base, tomando en
consideracién afios de experiencia al ingresar, antigiedad, estudios y otros
meéritos, que se hard mediante el otorgamiento de pasos. Este reconocimiento
estara a cargo del Consejo de Rectoria, de acuerdo con el Articulo 30 del
Estatuto de Personal y este Reglamento, previo dictamen de la Oficina de
Recursos Humanos. Cada paso tendra un valor del 5% del salario de la
categoria universitaria que ocupa el funcionario; se debe alcanzar un minimo
de 40 unidades para completar un paso.
(Modificado por el Consejo Universitario en sesion No. 1134, Art.IV,
inciso 9) de 22 de marzo de 1994 y aprobado en firme en sesion No.
1135 Art.II de 29 de marzo de 1995).

15

Reglamento de Carrera Universitaria
UNED - San José, Costa Rica
—Area de Informacion y Documentacion nstitticional — CIDREB- 25/05/2010



ARTICULO 32:

El Consejo de Rectoria analizard los atestados de cada funcionario, para
determinar el nimero de pasos y unidades que le corresponde, previo
dictamen de la Oficina de Recursos Humanos.

(Modificado por el Consejo Universitario en sesion No.1134, Art. IV,
inciso 9) de 22 de marzo de 1995 y aprobado en firme en sesion
No.1135, Art.II de 29 de marzo de 1995).

ARTICULO 33: Cuando se trate de puestos en los que se desempefia una
funcion docente, se reconocera un paso por cada afio servido en la UNED o en
otras universidades estatales nacionales. Cuando se trate de un puesto en
que se desempefia funciones de tipo administrativo -profesional o no- se
reconocera un paso por cada afio servido en la UNED y en otras universidades
estatales nacionales, asi como un paso por cada ano servido en el Estado
Costarricense. En ambos casos, los reconocimientos se haran en proporcion a
la jornada desempefiada y por uUnica vez, en la calificacién del ingreso del
funcionario.

(Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
-No. 530, Art.VI, inciso 2) de 13 de febrero de 1985,

-No.1107, Art. IV, inciso 7) de 21 de setiembre de 1994,

-No.1180, Art. II1, inciso 1) de 29 de noviembre de 1995 y

-No.1218, Art. II1, inciso 2) de 24 de julio de 1996

-No.1685, Art. IV, inciso 11) de 23 de enero del 2004).

ARTICULO 34:

Se otorgaran hasta un maximo de 4 unidades por cada participaciéon en

seminarios o cursos relacionados con el cargo que se desempefia.

1.- En ningln caso se reconoceran unidades de paso cuando en el desarrollo
del curso que culmina con un certificado de aprovechamiento, se cuente
con apoyo institucional, sea éste por medio de financiamiento del curso,
permiso con goce de salario, horas laborales, viaticos y en general, todo
aquello que implique una erogacion por parte de la Universidad.

2.- Tampoco se reconoceran para este efecto:

a) Los cursos de capacitacion, actualizacién o aprestamiento que ofrezca
la Universidad.

16

Reglamento de Carrera Universitaria
UNED - San José, Costa Rica
—Area de Informacion y Documentacion nstitticional — CIDREB- 25/05/2010



b) Los cursos que formen parte del Plan de Estudios de programas
formales.

3.- Se concederan unidades de paso Unicamente para los cursos no
formales que culminen con un certificado de aprovechamiento.

4.- Limitar a un paso el estimulo por este concepto.
(Modificado por el Consejo Universitario en su sesion No. 748, articulo
V, inciso 1-b); de 15 de junio de 1988).

ARTICULO 35:

Se otorgaran hasta un maximo de 8 unidades por cada produccion original que
corresponda a ponencias, documentos poligrafiados, antologias. Se excluyen
de esta calificacién los documentos que sean producto del trabajo normal del
funcionario. En ningln caso se reconoceran unidades de paso cuando la
ponencia, documento poligrafiado, etc., haya sido elaborado con el objeto de
ser presentado en un seminario, congreso, taller, encuentro, etc. interno o
externo a la Universidad, al que el funcionario haya asistido con permiso con
goce de salario o en horas laborales.

(Modificado por el Consejo Universitario en sesion No. 754, articulo V,
inciso 2-b); de 13 de julio de 1988).

ARTICULO 36:

Se reconocera un maximo de 5 unidades al especialista funcionario de la
Universidad, que colabore de manera voluntaria en la revision de un material
didactico (impreso o digital), previo dictamen de la Direccién de Produccion de
Materiales Didacticos. Igual reconocimiento se realizard en el caso de los
funcionarios que colaboran en la evaluacién de una publicacion para ascenso
en la Carrera Universitaria a solicitud de la Comision de Carrera Profesional, o,
en otras actividades académicas al servicio de la UNED. La asignacion del
puntaje lo definird la instancia o comision correspondiente (Direccidon de
Produccion de Materiales Didacticos, Comision de Carrera Profesional, u otra
segln corresponda), con base en la tabla de valoracion aprobada,
previamente, por el CONRE y a propuesta de las instancias respectivas. Los
puntajes asignados por tales conceptos, pueden ser acumulativos,
independientemente, de las actividades voluntarias realizadas.
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Por el total de las colaboraciones voluntarias realizadas en actividades
académicas, tanto para la Direccion de Produccién de Materiales, o para la
Comision de Carrera Profesional, u otras instancias al servicio de la
Universidad, se reconocerd hasta un maximo de tres (3) pasos por tales
conceptos.

También el interesado, en sustitucidén de las unidades asignadas, puede optar
por alguno de los siguientes reconocimientos: (a) recibir hasta cinco libros de
linea editorial de interés del evaluador a criterio de la instancia respectiva
(Direccion de Produccién de Materiales Didacticos, Comision de Carrera
Profesional, u otra segun corresponda). (b) Tener derecho a participar, con el
apoyo institucional, en actividades académicas realizadas dentro y fuera del
pais, afines a la formacion académica del evaluador. Para este ultimo caso,
debera contar con la anuencia previa de la instancia respectiva (Direccion de
Produccion de Materiales, o Comisién de Carrera Profesional u otra, segun
corresponda) y del Consejo Asesor de Becas y Capacitacion.

Para cada uno de los reconocimientos mencionados en los parrafos anteriores,
el interesado, debera remitir al Consejo de Rectoria la documentacion
pertinente que demuestre la calidad profesional de su trabajo a satisfaccion de
la instancia competente (Direccién de Produccién de Materiales, o Comision
de Carrera Profesional u otra, segun corresponda) y demas documentos
pertinentes.

Los miembros de la Comisidon de Carrera Profesional podran participar como
evaluadores de publicaciones (impresos o digitales) para esta Comisidn,
Unicamente cuando se demuestre que no ha sido posible contar dentro de la
institucién, con otro evaluador.

Asimismo, se concedera hasta un maximo de 8 unidades por cada trabajo de
investigacidon de interés institucional previa recomendacién de la Comisién de
Carrera Profesional y que no sea producto del trabajo normal del funcionario.
En caso de que un trabajo de investigacién sea considerado de mérito
especial, la Comisién Profesional recomendara su publicacidon por parte de la
UNED, lo cual no obsta para que se califique por separado como publicacion.
Se limita a un paso el estimulo por este concepto.

(Modificado por el Consejo Universitario en sus sesiones:

-No. 481, acuerdo No. 638, de 6 de marzo de 1984,

-No. 490, acuerdo No. 691, del 26 de abril de 1984,

-No. 589, articulo III, inciso 2); de 14 de marzo de 1986,

-No. 1416, Art. I11, inciso 2) de 20 de octubre de 1999,

-No0.2034, Art. I, inciso 8) de 13 de mayo del 2010)
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ARTICULO 37:

Los excesos sobre la calificacion del profesional 5 que se obtengan por
publicaciones, seran contabilizados para obtener "pasos" de la siguiente
manera: se otorgaran 4 unidades por cada punto que sobrepase el nUmero de
puntos requerido para obtener esa categoria.

TRANSITORIO
No se consideraran, para los efectos del Articulo 37, aquellas publicaciones
que ya hubieren sido objeto de reconocimiento de pasos en el régimen
anterior,
(Modificado por el Consejo Universitario en su sesion No. 566, articulo
V, inciso 4, de 27 de setiembre de 1985).

ARTICULO 38:

Ademas, para los funcionarios de la Universidad Estatal a Distancia que estén

en la Carrera Administrativa se reconoceran las siguientes unidades y pasos a

juicio del Consejo de Rectoria en la forma siguiente:

a) Premios y honores por haberse destacado en un certamen educativo,
cultural o artistico en forma sobresaliente, de reconocimiento general,
debidamente acreditado. Se asignara hasta un maximo de 4 unidades.

b) A todo funcionario que obtenga un grado universitario o parauniversitario,
gue no sea requisito de su puesto, y que no se utilice para calificar dentro
de las categorias de la Carrera Administrativa, se les acreditara un paso.

c) La conclusidon de otros estudios que realicen los funcionarios y que no les
acredite un titulo de que habla el articulo anterior, tendran derecho a 8
unidades por cada afio cursado y aprobado.

Estos estudios no deberan ser requisito para el puesto que se ocupe.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 39:

Para los efectos de este Reglamento, en ningun caso se sumaran los afios que
en forma simultanea haya servido algun funcionario en dos o mas instituciones
0 puestos.
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ARTICULO 40:

Si la Comisidon considera dudoso o poco claro algun documento, antes de
emitir pronunciamiento solicitara la aclaracién que le parezca pertinente.
Hasta no recibirla quedarda en suspenso el proceso de calificacién del
funcionario.

ARTICULO 41:

En el caso de una nueva calificacion se consideraran exclusivamente los
méritos que no existieran en el momento de la calificacién anterior. Al
respecto la Oficina de Recursos Humanos debera mantener expedientes
actualizados de los antecedentes de cada funcionario de la UNED.

ARTICULO 42:

La calificacion en caso de ascenso no se producira automaticamente, sino que
se hard a solicitud del interesado dentro de lo dispuesto por el Estatuto de
Personal y este Reglamento.

ARTICULO 43:

Los aumentos salariales por ascenso en carrera universitaria regiran a partir
del primer dia del mes siguiente en que se resuelva el ascenso por parte de la
Comisidon de Carrera Profesional. Para la valoraciéon de las publicaciones, la
Comisidon dispondrd de 2 meses a partir del dia en que lo solicita el
funcionario.

(Modificado por el Consejo Universitario en las sesiones:

-No. 723, Art.VI, inciso 2) de 24 de febrero de 1988. Se referia al
parrafo que iniciaba con "Se establecen dos fechas limites..."

-No. 762, articulo V, inciso 1) de 24 de agosto de 1988,

-No. 764, articulo II-a); de 31 de agosto de 1988,

-No. 772, Art.V, inciso 1-f) de 5 de octubre de 1988,

-No. 1760, Art. I, inciso 2) de 13 de mayo del 2005;

-No. 1844, Art. IV, inciso 12), celebrada el 24 de noviembre del
2006).

ARTICULO 44:
Para ascender de una categoria a otra no es necesario estar en la categoria
inferior inmediata. Se puede ascender mas de una categoria por calificacion.
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ARTICULO 45:

En el desempefio de su cometido, las comisiones gozaran de independencia
funcional y de criterio, asi como de la atribucién de organizarse internamente
como mejor convenga, con sujecién al Estatuto de Personal y al presente
Reglamento.

TRANSITORIOS

TRANSITORIO TI: Durante el aino 1984 no tendra vigencia lo establecido en
el articulo 43 de este Reglamento. La calificacion primaria realizada en
cualquier periodo del afo 1984, tendra retroactividad a enero del mismo afo.

TRANSITORIO II: Los pasos concedidos de acuerdo con la reglamentacion
anterior no sufrirdn ninguna variacion por la aplicacién de este Reglamento,
con excepcidon de aquellos que se hubieran obtenido con base en los articulos
4 y 9 del "Régimen de Evaluacion para el Personal de la UNED", los cuales se
reconsideraran cuando el funcionario cambie de puesto. A partir de la vigencia
de este Reglamento se consideraran Unicamente los pasos que haya obtenido
el funcionario después de la ultima calificacion efectuada por el Consejo de
Rectoria.

(Modificado por el Consejo Universitario en su sesion No. 503, acuerdo
No. 774; de 10 de julio de 1984).

TRANSITORIO III:
Derogado por el Consejo Universitario en sesion No. 1058, Art.V,
inciso 1) de 8 de octubre de 1993.

TRANSITORIO IV: La experiencia laboral en la UNED acumulada hasta
1982, sera acreditada completa para efectos de calificacion dentro de la
Carrera Administrativa, independientemente de la calificacion obtenida, salvo
que ésta hubiera sido de "deficiente", o si fue o no calificado (como es el caso
de los puestos incluidos en las categorias de la 28 a la 30).

(Modificado por el Consejo Universitario en su sesion No. 488, acuerdo
No. 678; de 10 de abril de 1984.
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