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REGLAMENTO DE LA OFICINA DE ORIENTACION
Acuerdo firme de la sesion n.” 6813, articulo 4, del 18 de junio de 2024

El Consejo Universitario, CONSIDERANDO QUE:

1.

El articulo 30, inciso k), del Estatuto Organico de la
Universidad de Costa Rica establece como funcion del
Consejo Universitario:

k) Aprobar o promulgar los reglamentos generales para
el funcionamiento de la Universidad de Costa Rica,
después de transcurridos al menos 30 dias habiles de la
publicacion del proyecto en la Gaceta Universitaria (...).

El articulo 155 del Estatuto Organico de la Universidad de
Costa Rica estipula que las oficinas administrativas se regiran
por los reglamentos que apruebe el Consejo Universitario:

ARTICULO 155.- Las oficinas administrativas de la
Universidad de Costa Rica estan dedicadas a actividades

especificas y se regirdn por los reglamentos que apruebe el
Consejo Universitario (subrayado es suplido).

El articulo 10 del Reglamento general de la Vicerrectoria de
Vida Estudiantil determina que a la Oficina de Orientacion
“le corresponde disefiar, dirigir, agrupar, desarrollar y evaluar
servicios y proyectos de orientacion. Asimismo, coordinard
acciones, cuando se requiera, con unidades académicas,
organizaciones estudiantiles y otras instancias intra y extra
universitarias, con el propdsito de contribuir con la poblacion
estudiantil en la construccion de respuestas a sus necesidades
durante la formacion universitaria”.

Enlasesion N.° 6539, articulo 9, del 11 de noviembre de 2021,
el Consejo Universitario aprobo la reforma al articulo 11 del
Reglamento general de las oficinas administrativas por medio
del cual se actualizaron los requisitos para el puesto de jefe o

jefa de las oficinas administrativas. En esa misma ocasion, el
Organo Colegiado acordd que los reglamentos de cada oficina
administrativa se ajustaran a esa nueva disposicion y también
exhortd a la Administracion para que se procediera con la
elaboracion de los reglamentos de aquellas oficinas que para
ese momento carecian de su propia normativa:

4. Instar a la Administracion para que las siguientes
oficinas administrativas que no tienen reglamento
procedan con la elaboracion y aprobacion ante la
instancia correspondiente: Oficina de Becas y Atencion
Socioeconomica (OBAS), Oficina de Divulgacion e
Informacion (ODI), Oficina de Orientacion (00), Oficina
de Recursos Humanos (ORH), Oficina de Servicios
Generales (OSG) y a la Oficina de Suministros (OSUM).

La Rectorfa, por medio del oficio R-4910-2022, del 26 de
julio de 2022, elevo al Consejo Universitario la propuesta de
Reglamento de la Oficina de Orientacion, documento que fue
remitido por la Vicerrectoria de Vida Estudiantil y elaborado
por la Oficina de Orientacion.

La Direccion del Consejo Universitario, mediante el Pase
CU-71-2022, del 28 de julio de 2022, le solicit6 a la Comision
de Administracion Universitaria y Cultura Organizacional el
estudio correspondiente y dictaminar sobre la propuesta de
Reglamento de la Oficina de Orientacion.

La Comision de Administracion Universitaria y Cultura
Organizacional reviso cada uno de los aspectos que presentaba
la propuesta de normativa y realizd los cambios que estimo
pertinentes. Entre ellos destacan aspectos de forma como
la denominacion del cargo de jefe o jefa de la oficina y el
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uso del lenguaje inclusivo. También incluyd cambios en la
organizacion del reglamento, al simplificar el contenido de
sus articulos y agrupo aquellos que abordaban una misma
tematica.

8. La Comision de Administracion Universitaria y Cultura
Organizacional estipulé en el proyecto de reglamento las
responsabilidades de cada una de las unidades operativas de la
Oficina de Orientacion, asi como de la unidad administrativa
y el apoyo informatico, con el propésito de que los objetivos,
funciones especificas de la unidad, su estructura interna,
deberes y funciones del recurso humano queden definidos
en el Manual de organizacion y funciones de la Oficina de
Orientacion.

9.  El proyecto de reglamento cumple con lo dispuesto en el
Reglamento general de las oficinas administrativas, en
términos de la estructura organizativa de la Oficina de
Orientacion y la conformacion del Consejo Técnico Asesor.
Asimismo, amplia las funciones dadas en esa normativa, en
el sentido de que se abordan aquellas especificas de la Oficina
de Orientacion, la jefatura y el Consejo Técnico Asesor. En
el caso de los requisitos para ocupar el cargo de jefe o jefa
de la oficina, se determind que para tales efectos se regira
segun lo dispuesto en el Reglamento general de las oficinas
administrativas.

10. La Comision de Administracion Universitaria y Cultura
Organizacional recomienda la publicacion en consulta del
proyecto de Reglamento de la Oficina de Orientacion, con el
proposito de que esa oficina cuente con su propia normativa
organizativa que permita brindar seguridad juridica a las
labores que realiza cada una de las instancias que integran a
la Oficina de Orientacion.

ACUERDA

Publicar en consulta, de conformidad con lo estipulado en el
articulo 30, inciso k), del Estatuto Organico de la Universidad de
Costa Rica, la siguiente propuesta de Reglamento de la Oficina de
Orientacion: (Véase a partir de la pagina siguiente).
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EN CONSULTA

REGLAMENTO DE LA OFICINA DE ORIENTACION

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES
Y FUNCIONES DE LA OFICINA

ARTICULO 1. Naturaleza y propésito de la Oficina de
Orientacion

La Oficina de Orientacion es una oficina administrativa de
cardcter técnico. Le corresponde disefiar, dirigir, agrupar,
planificar, coordinar, desarrollar y evaluar los proyectos y
servicios de orientacion dirigidos a la poblacion estudiantil de
la Universidad de Costa Rica, cuyo propdsito es coadyuvar en
la construccion de respuestas a las necesidades inherentes al
desarrollo integral de la persona estudiante, que se presentan en
los procesos de admision, permanencia y graduacion, en procura
del fortalecimiento de sus potencialidades personales, académicas,
vocacionales-ocupacionales y para garantizar la accesibilidad y la
equiparacion de oportunidades desde una modalidad de atencion
desconcentrada en coordinacion sistémica y articulada con las
diferentes instancias universitarias.

La Oficina de Orientacion depende directamente de la
Vicerrectoria de Vida Estudiantil, se regula por el Estatuto
Organico de la Universidad de Costa Rica, el Reglamento
general de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, el Reglamento
general de las oficinas administrativas, el presente reglamento,
los lineamientos y resoluciones de la Rectoria y los que la
Vicerrectoria de Vida Estudiantil emite de acuerdo con sus
potestades, asi como cualquier otra normativa del derecho piblico
que resulte aplicable.

ARTICULO 2. Funciones de la Oficina de Orientacién

Ademés de las funciones generales que determina el Reglamento
general de las oficinas administrativas, a la Oficina de Orientacion
le corresponde realizar las siguientes funciones:

a) Identificar las necesidades personales, académicas,
vocacional-ocupacionales y de accesibilidad de la poblacion
estudiantil.

b) Planificar y ejecutar proyectos y servicios que favorezcan
la construccion de respuestas a las necesidades personales,
académicas, vocacional-ocupacionales y de accesibilidad
de la poblacion estudiantil, en coordinacion con unidades
académicas, organizaciones estudiantiles y otras instancias
intra- y extrauniversitarias.

¢) Actualizar y divulgar informacion de interés estudiantil,
sobre los procesos de admision, permanencia y graduacion,
en coordinacion con las instancias universitarias
correspondientes.

d) Asesorar a estudiantes y grupos organizados sobre asuntos
relacionados con la normativa de interés estudiantil.

¢) Brindar asesoria técnica a las autoridades universitarias y a
las instancias institucionales que lo requieran en lo relativo a
proyectos y servicios de orientacion, como fundamento para
la toma de decisiones institucionales en este campo.

f) Favorecer y potenciar habilidades, asi como el sentido de
la identidad y pertenencia, que colaboren en el desarrollo
integral de la persona estudiante.

g) Potenciar el desarrollo de las habilidades para la vida de
la persona estudiante, el aprovechamiento de los recursos
propios y del entorno.

h) Oftrecer acompafiamiento a estudiantes madres y padres
para atender las necesidades especificas que se derivan
de la conciliacién de la vida universitaria con el ejercicio
responsable de la maternidad o paternidad.

i) Acompaflar a la persona estudiante en su desarrollo
académico, por medio de apoyos y recursos que favorezcan
las habilidades y destrezas necesarias para el avance
académico, en concordancia con la normativa estudiantil.

j)  Planificar, divulgar, ejecutar y evaluar estrategias que
permitan satisfacer las demandas de informacion del
desarrollo  vocacional-ocupacional, asi como propiciar
espacios de aprendizaje para el apoyo de las decisiones
vocacionales, de las personas que desean iniciar estudios
universitarios, consolidar su ingreso a carrera y continuar
satisfactoriamente en esta hasta la conclusion de su
preparacion profesional y transicion al mundo del trabajo.

k) Brindar atencion para responder a los requerimientos
de accesibilidad y equiparacion de oportunidades de la
poblacion estudiantil universitaria, con necesidad educativa
asociada o no a discapacidad.

CAPITULO I
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ARTICULO 3. Estructura organizativa

La Oficina de Orientacion esta conformada por:
a) Lajefatura de la Oficina

b) El Consejo Técnico Asesor

¢) Launidad administrativa
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d) Elapoyo informatico

e) Las unidades operativas (Centros de Asesoria Estudiantil,
Centro de Orientacion Vocacional-Ocupacional, Centro de
Asesoria y Servicios a Estudiantes con Discapacidad y Casa
Infantil Universitaria).

CAPITULO 111
JEFATURA DE LA OFICINA

ARTICULO 4. De Ia jefatura de la Oficina de Orientacién

La persona que ocupa la jefatura de la Oficina de Orientacion
funge como superior jerarquica de la oficina y depende de la
persona a cargo de Vicerrectoria de Vida Estudiantil. Para ocupar
este cargo se debe cumplir con los requisitos que establece el
Reglamento general de las oficinas administrativas.

La persona que ocupe la jefatura de la Oficina de Orientacion serd
nombrada y removida por el rector o por la rectora a propuesta
de la persona vicerrectora de Vida Estudiantil, de conformidad
con lo dispuesto en el Estatuto Organico de la Universidad
de Costa Rica, en el Reglamento general de la Vicerrectoria
de Vida Estudiantil y en el Reglamento general de las oficinas
administrativas. El nombramiento no excedera el periodo de la
Administracion que lo propone, pero podra ser renovado por la
Administracion siguiente.

ARTICULO 5. Funciones de la persona que ocupe la jefatura

Ademés de las funciones estipuladas en el Reglamento general
de las oficinas administrativas, al jefe o jefa de la Oficina de
Orientacion le corresponde llevar a cabo las siguientes:

a) Actuar como superior jerdrquico del personal de la Oficina
de Orientacion.

b) Nombrar el personal que la Oficina de Orientacion requiera,
de acuerdo con la reglamentacion establecida.

c¢) Planificar, organizar y supervisar la integracion de los
proyectos y servicios que realizan las unidades operativas
para el cumplimiento de su labor.

d) Asesorarala Vicerrectoria de Vida Estudiantil y colaborar en
la formulacion de propuestas al Consejo Universitario o a la
Rectoria, en materia de su competencia.

e) Comunicar y ejecutar los acuerdos de las autoridades
universitarias y las directrices emanadas de la Vicerrectoria
de Vida Estudiantil que le correspondan.

f)  Velar por el cumplimiento de la normativa y legislacion
institucional y nacional vigente, asi como por la correcta
administracion de los recursos, valores, archivos, documentos
¢ informacion oficial.

g) Fungir como voceria oficial de las funciones, actividades y
procesos de la Oficina de Orientacion.

h) Formar parte del Consejo Asesor de la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil.

i)  Elaborar, ejecutar y controlar el presupuesto y su respectiva
distribucion.

j)  Convocar y presidir las sesiones del Consejo Técnico Asesor
de la Oficina de Orientacion al menos una vez al mes.

k) Representar a la Universidad de Costa Rica ante la Comision
Nacional de Rectores en las comisiones de su competencia.

1)  Representar ala Oficina de Orientacion en aquellas instancias
que sean asignadas por normativa universitaria y otras que le
designe la Vicerrectoria de Vida Estudiantil.

m) Presentar anualmente el informe de labores y el plan de
trabajo de la Oficina de Orientacion a la Vicerrectoria de
Vida Estudiantil o cuando le sea solicitado.

n) Designar a las personas funcionarias de la Oficina de
Orientacion que fungirdn como representantes ante las
diferentes instancias de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil,
asi como en comisiones interinstitucionales.

i) Evaluar los proyectos y servicios de la Oficina de Orientacion
para determinar el logro alcanzado.

0) Promover procesos de induccion, capacitacion, actualizacion
y formacion del personal para el desarrollo del talento
humano de la Oficina de Orientacion.

p) Realizar cualquier otra funcion inherente a su cargo.

CAPITULO IV
CONSEJO ASESOR

ARTICULO 6. Del Consejo Asesor

El Consejo Asesor es el 6rgano de caracter asesor y recomendativo
que apoya la gestion de la jefatura. Esta integrado por la persona
que ocupe la jefatura (quien lo preside), las coordinaciones de
las unidades operativas y una persona representante estudiantil
designada por la Federacion de Estudiantes de la Universidad de
Costa Rica.

ARTICULO 7. Funciones del Consejo Asesor

Ademés de las funciones estipuladas en el Reglamento general de
las oficinas administrativas, le corresponde al Consejo Asesor de
la Oficina de Orientacion lo siguiente:
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a) Colaborar con la jefatura en la ejecucion de las politicas
institucionales y los acuerdos emanados del Consejo
Universitario, la Rectoria y la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil respecto a la funcion orientadora a favor de la
poblacion estudiantil.

b) Asesorar y dar seguimiento en materia de proyectos y
servicios ejecutados por las diferentes unidades operativas
de la Oficina de Orientacion.

¢) Asesorar a la jefatura en la planificacion del quehacer de la
Oficina de Orientacion a largo, mediano y corto plazo.

d) Atender las solicitudes de analisis de situaciones que la
jefatura presente para su estudio y recomendacion.

e) Otras afines que se establezcan en el Manual organizacion y
funciones de la Oficina de Orientacion.

CAPITULO V
UNIDAD ADMINISTRATIVA

ARTICULO 8. Unidad Administrativa

La unidad administrativa es la responsable de dar soporte
administrativo y logistico necesario a la Oficina de Orientacion y
a sus unidades operativas para cumplir con sus objetivos.

Los servicios que brinda esta unidad son coordinados por la
persona encargada de los servicios administrativos, quien tiene
a su cargo el personal de secretaria, recepcion, conserjeria y
mensajeria; ademas, coordina acciones con el personal encargado
del apoyo informatico.

Los objetivos, funciones y estructura interna de la unidad
administrativa, asi como los deberes y funciones del personal
que la integra estaran regulados en el Manual de organizacion y
funciones de la Oficina de Orientacion.

CAPITULO VI
APOYO INFORMATICO

ARTICULO 9. Del Apoyo Informatico

El apoyo informatico es responsable de dar soporte informatico
y tecnologico para cumplir con los procesos de la Oficina de
Orientacion. Ademas, se encarga de promover, desarrollar y
facilitar las herramientas necesarias en el campo de las tecnologias
de la informacion y la comunicacion que permitan la prestacion
efectiva de los servicios que brinda la Oficina de Orientacion.

Los objetivos y las funciones del apoyo informdtico estardn
regulados en el Manual de organizacion y funciones de la Oficina
de Orientacion.

CAPITULO VII.
UNIDADES OPERATIVAS

ARTICULO 10. De las unidades operativas

La Oficina de Orientacion cuenta con diez unidades operativas,
siete de las cuales funcionan bajo un modelo de atencion
desconcentrado, denominadas Centro de Asesoria Estudiantil
(CASE) y las otras tres constituyen unidades operativas
especializadas, a saber: Centro de Orientacion Vocacional-
Ocupacional (COVO), el Centro de Asesoria y Servicios a
Estudiantes con Discapacidad (CASED) y la Casa Infantil
Universitaria (CIU).

Le corresponde a cada unidad operativa disefiar, organizar,
desarrollar y evaluar los proyectos y servicios de orientacion,
realizar su trabajo mediante la modalidad de equipo
interdisciplinario en estrecha coordinacién con unidades
académicas, organizaciones estudiantiles y otras instancias intra-
y extra universitarias.

Los objetivos, funciones y estructura interna de cada unidad
operativa, asi como los deberes y funciones del personal que
la integra estaran regulados en el Manual de organizacion y
funciones de la Oficina de Orientacion. En el caso de la Casa
Infantil Universitaria, se debera cumplir con lo dispuesto en el
Reglamento de las Casas Infantiles Universitarias.

ARTICULO 11. Centro de Asesoria Estudiantil

Los Centros de Asesoria Estudiantil son las unidades a las que
les corresponden disefiar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar
proyectos y servicios bajo lamodalidad de equipo interdisciplinario
para coadyuvar con la persona estudiante, en la construccion de
respuestas a sus necesidades personales, académicas, vocacional-
ocupacionales y de accesibilidad. Ademds, promueven acciones
articuladas con las unidades académicas para atender necesidades
particulares de la poblacion estudiantil desde su quehacer en
el ambiente académico en el que se desenvuelven las personas
estudiantes.

ARTICULO 12.
Ocupacional

Centro de Orientacion Vocacional

El Centro de Orientacion Vocacional Ocupacional (COVO) es la
unidad responsable de planificar, ejecutar, desarrollar y evaluar
servicios y proyectos en el campo de la orientacion vocacional-
ocupacional, dirigidos a personas aspirantes a ingresar a la
Universidad, asi como a personas estudiantes en situacion de
eleccion, traslado o reafirmacion de la carrera o que se encuentran
proximas a incorporarse al mundo laboral. Vinculan a la poblacion
estudiantil con otros servicios de la Oficina de Orientacion y
otras instancias intra- y extrauniversitarias, asi como vincular
directamente a la poblacion aspirante a ingresar a la Universidad
con profesionales en Orientacion del pais.
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ARTICULO 13. Centro de Asesoria y Servicios a Estudiantes
con Discapacidad

El Centro de Asesoria y Servicios a Estudiantes con Discapacidad
(CASED) es la unidad responsable de promover los apoyos
necesarios para garantizar el acceso y la igualdad de oportunidades
de la poblacion estudiantil con necesidades educativas, asociadas
o no a discapacidad, mediante proyectos y servicios de apoyo,
informacion, capacitacion y participacion dirigidos a la comunidad
universitaria en procura de un entorno educativo inclusivo.

Al CASED le corresponde coordinar, ejecutar y evaluar los
proyectos y servicios de asesoria, apoyo, informacion, capacitacion
dirigidos a la comunidad universitaria con relacion a discapacidad
y accesibilidad para favorecer la equidad en la educacion superior.

ARTICULO 14. Casa Infantil Universitaria

La Casa Infantil Universitaria es la unidad encargada de acompafiar
a la persona estudiante que ejerce la maternidad o paternidad cuya
situacion familiar, social o economica le dificulta atender a sus
hijos o hijas mientras realiza actividades académicas, mediante
un servicio de cuido y atencion integral de infantes, asi como
estrategias que promuevan el fortalecimiento de los vinculos
afectivos de las personas estudiantes y sus hijos e hijas. Esta
unidad debe cumplir con lo dispuesto en el Reglamento de las
Casas Infantiles Universitarias.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 15. Vigencia

El presente reglamento entrara en vigor a partir de su publicacion
en La Gaceta Universitaria.

ACUERDO FIRME.

Nota del editor: Las observaciones a esta consulta debe hacerse
mediante el siguiente enlace: https://consultas.cu.ucr.ac.cr
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4 IMPORTANTE R

La Gaceta Universitaria es el organo oficial de comunicacién de la Universidad de Costa Rica, por lo tanto, al menos un
ejemplar, debe estar a disposicion de la comunidad universitaria en las unidades académicas y en las oficinas administrativas
de la Institucion.

Todo asunto relacionado con el contenido de La Gaceta Universitaria o su distribucion sera resuelto por el Centro de Informacion
y Servicios Técnicos del Consejo Universitario.

De conformidad con el articulo 35 del Estatuto Orgdnico, todo acuerdo del Consejo Universitario, es de acatamiento obligatorio:
“Articulo 35: Las decisiones del Consejo Universitario y su ejecucién y cumplimiento serdn obligatorias para el Rector, los
Vicerrectores y para todos los miembros de la comunidad universitaria”

- J




