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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Los servidores técnicos vy
administrativos de la Universidad de Costa Rica,
que tengan derecho a permisos con goce de salario
para cursar estudios de conformidad con lo que
establece la Convencién Colectiva de Trabajo,
suscrita el 21 de setiembre de 1987, podran
acogerse a la posibilidad de realizar estudios en
horas laborales, con base en la reglamentacion que
se consigna seguidamente.

ARTICULO 2. Para efectos de este Reglamento, se
define  como  "trabajador" al  funcionario
administrativo, en propiedad o a plazo indefinido,
que disfruta de los beneficios para estudiar en
horas laborales con goce de salario. Se define
como "Jefe del trabajador" al funcionario que es su
superior jerarquico y ostente como minimo el rango
de Jefe de oficina, Director de Escuela, de Sede
Regional, de Centro o de Instituto de Investigacion.

CAPITULO Il
DE LOS ESTUDIOS

ARTICULO 3. Para efectos de este Reglamento, se
define como estudio la actividad que permite la
adquisicion de conocimientos y aptitudes que
formen y desarrollen técnica o intelectualmente al
funcionario.

La actividad debera conducir a la obtencién de un

certificado, un diploma o un titulo académico,

contribuir al mejoramiento del servicio que el

trabajador presta a la Universidad de Costa Rica, y

tener afinidad con la naturaleza del puesto que

desempefa o puede desempefar en la Institucion.

De acuerdo con esta definicién, y para efectos de

este reglamento se consideran estudios sujetos a

permiso, los siguientes:

a Estudios superiores universitarios o]
equivalentes, conducentes a la obtencién de un
titulo académico, en las instituciones de
ensefianza superior.

b  Estudios técnicos basicos y medios, en centros

Ministerio de Educacion Publica o el
Instituto Nacional de Aprendizaje (I.N.A.).

¢ Ensefianza general basica y diversificada
(primaria y secundaria), exclusivamente
para funcionarios con jornada nocturna o
mixta.

ch. Estudios en instituciones calificadas en
materia sindical, debidamente autorizadas
por el Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 4. El permiso concedido en
principio es para cursar una carrera o
capacitacion especifica. Si el trabajador desea
cambiar su carrera o la naturaleza de su
capacitacion, debera previamente solicitar el
permiso correspondiente, con la debida
justificacién, ante el Jefe de la Unidad
Académica o Administrativa respectiva, a cuyo
criterio quedara el autorizar el cambio, para
efectos de conceder permisos sucesivos. La
Oficina de Personal' registrarda el cambio
autorizado y las condiciones que fije la Unidad
Académica o Administrativa.

CAPITULO Il
DE LAS HORAS DE PERMISO

ARTICULO 5. El permiso con goce de salario
para cursar estudios se concede Unicamente a
los trabajadores cuyo horario de trabajo en la
Universidad coincida con el Unico horario
disponible para los estudios autorizados. Los
trabajadores de tiempo completo podran
destinar a sus estudios hasta siete horas
semanales con goce de salario; los de medio
tiempo o mas, un numero proporcional de
horas de acuerdo con su jornada de trabajo.
No se concedera permiso con goce de salario
a trabajadores con menos de medio tiempo de
dedicacion.

ARTICULO 6. Los trabajadores podran
destinar las horas autorizadas por semana,

1. En los parrafos siguientes que aparezca Oficina

de ensefianza debidamente acreditados por el ~de Personal, ledase Oficina de Recursos
Humanos.
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exclusivamente para:

a Recibir lecciones de teoria.

b Asistir a tutorias, practicas, laboratorios y
talleres que formen parte del curso.

c. Rendir los examenes programados en el curso.

ARTICULO 7. En caso de trabajos finales de
graduacion el trabajador cuenta con las siete horas
de permiso por un maximo de tres ciclos lectivos,
debiendo el director del trabajo final de graduacion,
a solicitud del Jefe, certificar que el trabajo avanza
satisfactoriamente.

ARTICULO 8. Parte de las siete horas a que se
refiere el articulo 5 de este Reglamento pueden ser
destinadas al traslado del trabajador al lugar donde
realiza estudios, cuando por motivo de la distancia
ello fuera indispensable.

ARTICULO 9. No debera solicitarse los servicios
del trabajador durante las horas de su permiso,
salvo en caso de evidente urgencia. En tales casos
el jefe, a solicitud del trabajador, debera emitir una
constancia para justificar la ausencia ante el
profesor correspondiente.

CAPITULOIV
DEL RENDIMIENTO ACADEMICO

ARTICULO 10. Para poder disfrutar del permiso
para estudio el trabajador debe obtener un
rendimiento académico aceptable, de conformidad
con las siguientes disposiciones:

a Cuando se trate de estudios universitarios, si el
promedio ponderado es igual o superior a 7, su
rendimiento académico es aceptable vy
mantiene el permiso.

b. Cuando se trate de estudios secundarios,
primarios o técnicos, la calificacion minima
establecida en cada institucion, para su
promocién al siguiente nivel o etapa, indica
rendimiento académico aceptable.

ARTICULO 11. Si el trabajador tiene rendimiento
académico inaceptable de acuerdo con lo que
establece el articulo 10, se le suspendera el
permiso  correspondiente; en la  primera
oportunidad, esta suspension solo afectara el ciclo
lectivo ordinario (no menor de tres meses)
inmediato posterior, y el permiso le sera restituido

en el ciclo siguiente. Sin embargo, si repite su
rendimiento inaceptable por un nuevo ciclo,
perdera el derecho al permiso, esta vez por
dos ciclos ordinarios consecutivos. En el caso
de cursos anuales, la aplicacion de este
articulo se hara con base en el ciclo lectivo
anual correspondiente, aun cuando también se
llevan cursos semestrales.

ARTICULO 12. El trabajador que indicare
datos falsos, ocultare informacion o no
notificare cambios en su horario que varien la
naturaleza de este permiso, perdera los
beneficios estipulados en este reglamento,
durante los dos ciclos lectivos ordinarios
inmediatos posteriores, sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias a las que sea acreedor
de acuerdo con la legislacion vigente.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES

ARTiCULO 13.

trabajador:

a Presentar a su jefe, con por lo menos diez
dias habiles de antelacién al inicio del ciclo
lectivo, la solicitud de permiso para
estudio, en el formulario correspondiente;
debe incluir el plan de estudios propuesto
para el ciclo, elaborado de tal manera que
el servicio que brinda la dependencia no
resulte afectado.

b En el caso de ampliacién o modificacion
de matricula, presentar, no mas de 5 dias
habiles después de iniciado el ciclo lectivo,
la solicitud de ampliacion o modificacién
correspondiente.

¢ Presentar a su jefe, al inicio de cada ciclo
lectivo, el "Informe de Matricula”, emitido
oficialmente por la Universidad, o su
equivalente en otras instituciones.

ch. Presentar a su jefe, al final de cada ciclo
lectivo, el informe de rendimiento
académico, o su equivalente en otras
instituciones. En el caso de que no esté
disponible dicho informe, podra presentar
en forma provisional la declaracién jurada,
en cuyo caso quedaria obligado a
presentar el informe de rendimiento
académico durante el transcurso del

Son obligaciones del
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siguiente ciclo.

d. |Integrarse al trabajo cuando por razones
especiales no se impartan lecciones o0 no se
realicen las demas actividades descritas en el
articulo 6.

ARTICULO 14. Cuando una unidad académica o
administrativa se vea afectada significativamente
por el otorgamiento del permiso solicitado, el jefe y
el (los) trabajador(es), buscaran una férmula de
arreglo  satisfactoria, que no afecte el
funcionamiento de la unidad.

En caso de no llegarse a un acuerdo, el trabajador
podra recurrir de conformidad con la normativa
vigente establecida (Vicerrectoria de
Administracion, Junta de Relaciones Laborales,
Rectoria). En estos casos el trabajador podra asistir
al curso hasta tanto se resuelva su apelacion. Si la
resolucion fuese negativa, la Oficina de Personal
procedera a la deduccion del salario de las horas
de permiso disfrutadas.

ARTICULO 15. Son obligaciones del Jefe del

trabajador, para efectos de este reglamento, las

siguientes:

a \elar porque los permisos para estudio no
afecten el buen funcionamiento de su unidad u
oficina.

b Solicitar al trabajador la presentacion de
documentos que comprueben que va a asistir a
lecciones en horas laborales (Informe de
matricula) y que su rendimiento ha sido
aceptable (Informe de rendimiento académico
del ciclo anterior).

c Aprobar o improbar el permiso, previo estudio
de la solicitud respectiva y sus documentos
anexos, y siempre que se cumplan las
condiciones y plazos sefialados en este
Reglamento, dentro de un maximo de 5 dias
habiles posteriores a la recepciéon de la
solicitud.

ch. Comunicar al trabajador que se otorgd o
denegd6 el permiso. En el caso de que se
negara el permiso se debe dar una explicacién
al trabajador sobre la negativa. De no ser de la
satisfaccion del trabajador, éste podra recurrir
ante las instancias correspondientes.

d Remitir a la Oficina de Personal un informe de
los permisos que disfruta cada trabajador en
cada ciclo lectivo, asi como de las materias
ganadas y perdidas, en el formulario oficial

correspondiente.

e Llevar un expediente de cada trabajador
estudiante, en el formulario oficial
correspondiente, de tal forma que sirva de
mecanismo de control para la aprobacion
de futuros permisos.

f. Abstenerse de hacer arreglos de horario
con el trabajador, para fines de estudio, al
margen de este Reglamento.

ARTICULO 16. Son obligaciones de la Oficina
de Recursos Humanos, para efectos de este
Reglamento:

a Llevar un archivo de todos los trabajadores
administrativos estudiantes, de tal manera
que sirva de instrumento de estudio,
control y evaluacion del funcionamiento del
sistema por parte de la Institucion.

b Remitir a la Contraloria Universitaria, al
final de cada ciclo lectivo, un listado de los
trabajadores que han disfrutado de
permiso para estudio con goce de salario,
y de las horas concedidas a cada uno.

¢ Instruir y asesorar a los jefes de unidades
académicas y administrativas en el
cumplimiento de sus obligaciones en
relacion con permisos para estudio.

ch. Elaborar y actualizar los formularios
oficiales especificados en este reglamento.

ARTICULO 17. La Oficina de Contraloria
Universitaria debera supervisar de manera
periddica el cumplimiento de las disposiciones
de este reglamento por parte de las unidades
académicas y administrativas, con base en la
informacion aportada por la Oficina de
Personal, o cualquier otro que juzgue
pertinente.

Transitorio 1. Aquellos trabajadores que, a la
fecha de aprobarse el presente reglamento, se
encuentran disfrutando de permiso para
estudios cuya naturaleza no corresponde a lo
estipulado en el Articulo 3, podran culminar
tales estudios con el beneficio de este
Reglamento.

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio Brenes

NOTA DEL EDITOR: Las modificaciones a los
reglamentos y normas aprobadas por el Consejo
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