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Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1: Objeto del Estatuto

El presente Estatuto de Personal, conforme con lo dispuesto en el articulo 35 del
Estatuto Organico, tiene como objeto garantizar el desarrollo de la Carrera
Universitaria de los funcionarios de la Universidad Estatal a Distancia y regular
todo lo referente al ingreso, estabilidad, promocion, remociéon y remuneracion de
los funcionarios, asi como establecer los deberes y los demas derechos y

beneficios.

Modificado por el Consejo Universitario en la sesiéon No.2640-2018, Art. lll, inciso 3-a) de 1 de febrero
del 2018

Articulo 2: Alcance del Estatuto
El presente Estatuto se aplicara a todos los funcionarios de la Universidad Estatal

a Distancia, ligados a ésta por una relacion de empleo.

Articulo 3: Aplicacion del Estatuto
La Oficina de Recursos Humanos sera la responsable del tramite de todos los
asuntos relacionados con este Estatuto. Por razones de funcionalidad, podra

delegarse en otras dependencias parte de esa labor.

Articulo 4: Otras normas aplicables

En defecto de este Estatuto y cuando no sea posible resolver por analogia con sus
propias normas, se aplicaran las leyes de derecho publico y en lo conducente, la
legislacion laboral.

Estatuto de Personal
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Articulo 5: Definiciones
En este Estatuto se entendera por:
a) UNED: A la Universidad Estatal a Distancia, Institucion de Educacion

Superior Universitaria;

b) Persona funcionaria: Toda persona fisica que preste sus servicios en forma

personal y subordinada a la UNED, a cambio de un salario;

c) Persona funcionaria a plazo fijo: Aquella que se contrate para realizar
funciones que se enmarquen dentro de los trabajos denominados a plazo fijo

o por obra determinada, conforme a las previsiones legales aplicables;

ch) Persona funcionaria a prueba: Aquella que se encuentre cumpliendo el

periodo de prueba requerido para obtener la propiedad en el puesto;

d) Persona funcionaria en propiedad: Aquella que supere satisfactoriamente

el periodo de prueba;

e) Companero o compaiiera: Quien conviva con la persona funcionaria de la
UNED bajo un mismo techo por mas de tres afos, en unién de hecho, de
forma publica, notoria, unica y estable, sin diferenciacién del sexo. Tanto la
persona funcionaria como su compafero o companera deben ostentar
libertad de estado. Para poder obtener los beneficios de los derechos que les
otorga este Reglamento, se debera entregar ante la Oficina de Recursos
Humanos, una Declaracion Jurada por parte de ambas personas, donde
hagan constar la existencia de la relacion, segun lo establecido

anteriormente.

Estatuto de Personal
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f) Persona funcionaria interina: Aquella que se contrata para sustituir
temporalmente a una persona funcionaria nombrada en propiedad, por
cualquier causa de suspension de la relacidn de servicio de la persona titular.
También sera persona funcionaria interina la que ocupa de manera temporal
una plaza vacante. Las personas funcionarias interinas deberan reunir las
condiciones y requisitos de ingreso establecidos en la normativa universitaria

vigente y los requisitos del puesto a ocupar.

Modificado por el Consejo Universitario, en sesion 2887-2021, Art. lI- A, inciso 11) celebrada el 25 de
noviembre del 2021.

Capitulo Il

Régimen de ingreso

Articulo 6: Requisitos generales de ingreso
Para ingresar a laborar como persona funcionaria en cualquier puesto y condicion
se requerira:

a) Ser mayor de edad.

b) (Derogado por el Consejo Universitario, sesién No.1228, art. IV, inciso 1) de
18 de setiembre de 1996).

c) Poseer aptitud moral, psiquica y fisica debidamente comprobada para el
desempefio del puesto.

ch) Poseer los conocimientos, las habilidades y las destrezas necesarias para

el desempefo del puesto, de acuerdo con los requisitos establecidos en el
Manual Descriptivo de Puestos.

d) Cumplir con la condiciéon de que no exista relacion jerarquica directa entre la
persona funcionaria y el o la cényuge, compariero o compariera, o familiares
hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad.

Esta condicion se verificara para el ingreso de la persona a la universidad y

la misma debera mantenerse durante toda la vigencia de la relacion laboral.

Modificado por el Consejo Universitario, en sesiéon 2938-2022, Art. IV-A, inciso 11), celebrada el 10 de
noviembre del 2022.
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e) Ser escogida como resultado del respectivo concurso, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 25 del Estatuto Organico; y

f) Aprobar el periodo de prueba de acuerdo con una evaluacion del rendimiento
por parte de su superior inmediato.

g) Los funcionarios de la UNED que sean contratados para ejercer funciones
docentes, deberan realizar el curso de Didactica Universitaria (en un plazo no
mayor de un ano después de su contratacion).

h) (Derogado por el Consejo Universitario, sesién No. 2931-2022, Art. IV-A,

inciso 7), celebrada el 22 de setiembre de 2022).

Cuando se trate de nombramientos a plazo fijo seran aplicables los incisos a), b)
(excepto cuando se trate de contrataciones transitorias de caracter especial), c)

ch) y d); ademas, cuando corresponda, se aplicara el inciso e).

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No.1484-2001, Art. IV, inciso 14) de 19 de enero del 2001;

No. 1577-2002, Art. lll, inciso 2 de 14 de junio del 2002;

No. 1818-2006, Art. VI, inciso 5 de 21 de junio del 2006, aprobado en firme en sesién No. 1819-2006, de
30 de junio del 2006;

No. 2640-2006, Art. ll, inciso 3-a) de 1 de febrero del 2018;

No0.2642-2006, Art. V, inciso 2-b) de 8 de febrero del 2018;

No0.2918-2022 del 30 de junio del 2022;

No. 2931-2022, Art. IV-A, inciso 7), celebrada el 22 de setiembre de 2022.

Articulo 7: Reclutamiento

El reclutamiento consistira en atraer y clasificar en orden de excelencia a los
candidatos mas adecuados para satisfacer las necesidades de los puestos. Con
este propésito la Oficina de Recursos Humanos dispondra de un registro de ofertas
recibidas, y mantendra un permanente proceso de deteccion e investigacion de

nuevas fuentes de reclutamiento de personal.

Articulo 8: Oferta de Servicios
La oferta de servicio y los documentos probatorios que la acomparien, constituyen

el documento de presentacion de los postulantes ante la UNED. Dicha oferta
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tendra una validez de un ano y durante ese tiempo la Oficina de Recursos

Humanos, sera la responsable de su tramite, verificacion y custodia.

Articulo 9: Reconocimiento de grados o titulos
Los diplomas que se presentan para optar por un puesto, deberan estar

reconocidos conforme con las normas establecidas para cada caso.

Articulo 10: Seleccién

Gozaran de la condicion de elegibles las personas candidatas que superen las
pruebas de seleccion, las que seran disefadas, aplicadas y calificadas de
conformidad con las normas técnicas establecidas. Para llenar vacantes se
procedera de conformidad con lo que establece el Reglamento de Concursos para
la Seleccion del Personal. Es responsabilidad de la jefatura inmediata, recomendar
la persona candidata mas adecuada para el puesto. Todo nhombramiento que se
haga en un puesto de autoridad, a partir de esta modificacion, no podra acogerse
al Articulo 93. Quedan exceptuados de esta disposicidn, aquellos nombramientos
por traslado en que el afectado haya sido originalmente nombrado en propiedad
en un puesto de autoridad. El sobresueldo concedido conforme al articulo 93 de
este Estatuto, sera suspendido en el momento en que el servidor desempeie
nuevamente un puesto de autoridad, salvo que renuncie al sobresueldo otorgado

al nuevo puesto.

Modificado por el Consejo Universitario, en sesion 2918-2022, Art. V-A, inciso 5), celebrada el 30 de
junio del 2022.

Transitorio:

Con fundamento en el Articulo 34 de la Constitucion Politica, la anterior reforma
rige a partir del 1 de enero de 1997.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No. 657-1987, Art. lll, inciso 2); de 8 de abril de 1987;

No. 749-1988, Art. IV, inciso 1); de 22 de junio de 1988,

No. 758-1988, Art. V, inciso 1); de 3 de agosto de 1988;

No. 1265-1997, Art . VI, inciso 1) de 23 de abril de 1997.
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(EI parrafo que iniciaba con "Los directores, jefes..." y hasta "periodos iguales.",
fue derogado por el Consejo Universitario en sesion No.916, Art. IV, inc. 6) de 4 de
marzo de 1991. Mas tarde fue sustituido con la reforma al articulo 16, inciso ch)
del Estatuto Organico aprobado por la Asamblea Universitaria en sesion No.45,
Art. 1l de 24 de marzo de 1992 y publicado en La Gaceta No.83 de 30 de abril de
1992). Con las reformas realizadas por la Asamblea Universitaria en la sesion
N°.60-2001 del 2 de febrero del 2001, el articulo 16) del Estatuto Organico,
mencionado en el parrafo anterior, paso a ser el articulo 25), siendo el que rige a

la fecha).

Articulo 11: Induccioén

Existira un programa de induccion u orientacion del nuevo funcionario, mediante el
cual se le ofrecera toda la informacion necesaria sobre la UNED, el puesto que va
a desempenfar y los derechos, beneficios y deberes a que se hace acreedor, para
facilitar su incorporacion y propiciar la mas adecuada y pronta identificacién de
intereses para con la UNED. Dicho programa estara a cargo de la Oficina de

Recursos Humanos.

Articulo 12: Periodo de prueba

Todo nuevo funcionario y todo funcionario que haya sido ascendido o trasladado
en propiedad por concurso, estara sujeto a un periodo de prueba de un afo, dentro
del cual podra proceder el despido sin responsabilidad patronal o el regreso al
puesto anterior, en el caso de ascensos o traslados. Quince dias antes del
vencimiento de dicho término, el jefe de la dependencia respectiva debera rendir
un informe a la Oficina de Recursos Humanos, sobre el rendimiento del funcionario
durante el periodo de prueba. EI nombramiento definitivo sera resuelto por la
Rectoria con anterioridad al vencimiento de dicho periodo. A falta de decisién en
contrario, se entendera por aprobado el nombramiento, el ascenso o traslado en
propiedad.
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Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No. 486-1984, acuerdo No. 659 de 27 de marzo de 1984;

No. 1170-1995, Art. I, inciso 2) de 29 de setiembre de 1995;
No.1240-1996, Art. lll, inciso 8) de 6 de noviembre de 1996.

Articulo 13: Convalidacion del tiempo servido a plazo fijo
Cuando un funcionario a plazo fijo gane el concurso de la plaza que ha venido
desempefiando, se le podra convalidar ese tiempo como su periodo de prueba, en

consulta con el superior inmediato y la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 14: Expediente personal

La Oficina de Recursos Humanos mantendra y custodiara un expediente personal de cada
una de las personas funcionarias. En él se archivara toda la documentacion concerniente
a la relacion de empleo, sellada y numerada cronolégicamente, organizada de

conformidad con los criterios técnicos establecido para tal fin.

El expediente personal se considerara confidencial y, de conformidad con los derechos de
privacidad y de intimidad en el tratamiento de los datos personales de las personas
funcionarias, sélo podra ser examinado por la propia persona funcionaria o por las
personas que ésta previamente autorice por escrito. También, en el ejercicio de sus
competencias y debidamente justificado, podran tener acceso al mismo la Auditoria
Interna, la Oficina Juridica y las personas funcionarias que autoricen por escrito y para

cada caso concreto la Rectoria o la Oficina de Recursos Humanos.

Modificado por el Consejo Universitario en sesion ordinaria 3025-2024, Art. IV-A, inciso 1), celebrada
el 20 de junio del 2024.

Articulo 15: Acciones de personal

La Accion de Personal es el instrumento legal en el que se hace constar cualquier
acto de decisién que afecte a la persona funcionaria en su relacion de empleo con
la Universidad. Sin embargo, para la autorizacion, tramite y comunicacion de
vacaciones e incapacidades, existiran formulas especificas que tendran valor y
surtiran efecto como acciones de personal. Cuando el acto deba ser justificado, se
hara una resolucion que se notificara con la accion de personal respectiva. La
Estatuto de Personal
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accion de personal debera llevar una numeracién secuencial, de la que se
mantendra un libro de control a cargo de la Oficina de Recursos Humanos. Toda
accion de personal se comunicara a la persona interesada, con constancia de
recibida.

Las acciones de personal seran aprobadas y firmadas por la persona que ejerza el
cargo de la Vicerrectoria respectiva, segun sea la dependencia adscrita. En el caso
de las dependencias pertenecientes a la Rectoria, seran firmadas por la persona
que ejerza el cargo de Rectoria.

La firma de las acciones correspondientes a la aplicacion de un beneficio o
incentivo a la persona que ejerce la Rectoria, seran firmadas por la persona que
ejerce la Vicerrectoria Ejecutiva.

Modificado por el Consejo Universitario en la sesion No.2940-2022, Art. Ill-A, inciso 30) celebrada el
24 de noviembre del 2022.

Articulo 16: Ascenso
Por ascenso se entendera la promocion de un funcionario a un puesto superior.

Los ascensos se haran con base en el Reglamento de Concursos.

Articulo 16 bis: Incremento de jornada

Cuando las necesidades del servicio institucional lo demanden y existan
posibilidades presupuestarias, el Consejo de Rectoria podra aumentar la jornada
de los servidores en propiedad que hubiesen sido nombrados originalmente en una

jornada inferior al tiempo completo, en el mismo puesto.

Modificado por el Consejo Universitario en sesién No.1221, Art. IV, inciso 1) de 7 de agosto de 1996.
Aprobado en firme en sesién No.1224 de 28 de agosto de 1996.
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Articulo 17: Traslados 1

Por traslado se entendera el desplazamiento del funcionario de un cargo a otro de
la misma clase o de una clase a otra de igual categoria, acorde con su formacién
y capacidad.

Los traslados podran hacerse a solicitud del interesado o por conveniencia de la
Institucion en casos justificados, siempre y cuando no se cause grave perjuicio al
funcionario. En plazas vacantes sélo procedera el traslado previo anuncio interno,
para dar oportunidad a los posibles interesados, salvo los casos de solucion de
conflictos o reorganizacién. Podra acordarse permuta de puestos, a solicitud de
las partes interesadas.

Seran acordados por el Consejo de Rectoria, salvo en aquellos puestos que sean
de nombramiento del Consejo Universitario en cuyo caso correspondera a este
organismo su aprobacién.

Salvo en situaciones especiales, en caso de matrimonio o relaciébn more uxoris (a
la manera marital) de dos funcionarios que laboren en la misma dependencia, en
sentido restrictivo, debera procederse al traslado de uno de ellos en el menor plazo
posible, segun lo permitan las condiciones institucionales y con salvaguarda de los

derechos de los interesados.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No. 478-1984, acuerdo No. 618; de 23 de febrero de 1984;
No.555-1985, Art. VI, inciso 4) de 12 de julio de 1985;

No. 1871-2007, Art. lll, inciso 40) de 6 de julio del 2007;

No. 1876-2007, Art. IV, inciso 5) de 27 de julio del 2007.

Articulo 18: Descensos
Se entendera por descenso el paso de un funcionario a un puesto inferior. Esto

procedera en los casos en que se compruebe deficiencia del funcionario o a

1 Hacer la siguiente interpretacién auténtica del articulo 17 del Estatuto de Personal: El articulo 17
del Estatuto de Personal permite, no solo el traslado de la persona funcionaria, sino también el
traslado del codigo presupuestario a otra dependencia, de conformidad con la necesidad
institucional debidamente justificada por la administracién. Aprobado por el Consejo Universitario,
en sesion 28562021, Art. 1V, inciso 2) celebrada el 20 de mayo del 2021 y aprobado en firme en
sesidén 2857-2021 del 28 de mayo del 2021.
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solicitud expresa de éste. Para proceder al descenso sera requisito que la Oficina
de Recursos Humanos presente un informe a consideraciéon del Consejo de

Rectoria para su resolucion.

Articulo 19: Destacamiento en servicio

Con la anuencia de los funcionarios y por una unica vez, el Consejo de Rectoria
podra destacar a éstos en servicio a las 6rdenes de otras instituciones publicas
por un periodo maximo de cuatro afios, a solicitud del jerarca respectivo,
debiéndose suscribir una carta de entendimiento entre ambas instituciones, la
cual debe regular la duracién del destacamiento, los beneficios y obligaciones de
las partes.

El destacamiento en servicio indicado en este articulo se podra dar por parte de un
funcionario de otra institucion publica que venga a realizar labores en la UNED,
bajo las condiciones indicadas en el parrafo anterior. Para tal efecto debera cumplir
con lo establecido en los incisos ¢) ch) d) e) y g) del Art. 6 de este Estatuto.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No.1245-1996, Art. lll de 5 de diciembre de 1996;

No.1326-1998, Art. lll, inciso 3) de 13 de mayo de 1998;

No. 1818-2006, Art. VI, inciso 5) de 21 de junio del 2006, aprobado en firme en sesién No. 1819, de 30
de junio del 2006).

Articulo 20: Dias laborales

Son habiles para el trabajo todos los dias del afio, excepto los feriados y dias de
descanso semanal existentes por disposicion legal o interna de la Universidad.
Se consideraran dias feriados y, por lo tanto, de pago obligatorio los siguientes: 1
de enero, 11 de abril, jueves y viernes Santo, 1 de mayo, 25 de julio, 15 de agosto,
15 de setiembre y 25 de diciembre. Los dias 2 y 31 de agosto y 1 de diciembre
también se consideraran dias feriados, pero su pago no sera obligatorio.

Las personas funcionarias practicantes de religiones distintas a la catdlica podran
solicitar a la Oficina de Recursos Humanos el otorgamiento de los dias de
celebracion religiosa propios de su creencia como dias libres, los cuales se
Estatuto de Personal
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concederan obligatoriamente. Cuando ello ocurra, la Oficina de Recursos
Humanos y la persona funcionaria acordaran el dia de la reposicion, el cual podra
rebajarse de las vacaciones.

Los dias de cada religidon, que podra ser objeto de este derecho, seran los que se
registren en el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, siempre y cuando el
numero no exceda al de los dias de precepto obligatorio, observados por la Iglesia

Catodlica de Costa Rica.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones

No.1240-1997, articulo 1V, inciso 2, de 6 de noviembre de 1996; - No.1250, Art. V, inciso 5) de 29 de
enero de 1997).

No.1799-2006, Art. V, inciso 4), celebrada el 17 de febrero del 2006, aprobado en firme en la sesiéon
No. 1801-2006 del 3 de marzo del 2006

No.2182-2012, Art. I, inciso 2-a) de 19 de julio del 2012;

No.2929-2022, Art. VII-A, inciso 8), celebrada el 15 de setiembre del 2022.
Transitorio (Aprobado por el Consejo Universitario en sesién extraordinaria
3014-2024, Art. lll-A inciso 6), celebrada el 11 de abril del 2024)

Por unica vez, el disfrute del feriado correspondiente a las fechas 25 de julioy 15
de agosto de 2020, se trasladara al dia lunes inmediato posterior; el
correspondiente a las fechas 15 de setiembre y 1 de diciembre de 2020, al dia

lunes inmediato anterior.

El disfrute del feriado correspondiente a las fechas 1 de mayo y 25 de julio de
2021, se trasladara al lunes inmediato posterior; el correspondiente a las fechas
15 de setiembre y 1 de diciembre de 2021, al lunes inmediatamente anterior.

El disfrute del feriado correspondiente a las fechas 15 de setiembre y 1 de
diciembre de 2022 se trasladara al lunes inmediato posterior.

El disfrute de los dias feriados 11 de abril y 25 de julio y 15 de agosto del 2023, se
trasladara al lunes inmediato precedente.

El disfrute del feriado correspondiente a la fecha del 11 de abril 2024 se trasladara

al lunes inmediato siguiente.
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En el caso del personal de las sedes de la UNED y de todas aquellas personas
que no laboran los dias lunes, se disfrutara del feriado respectivo el dia martes

posterior al lunes correspondiente de esa semana.

Articulo 21: Jornadas ordinarias de trabajo
Las jornadas ordinarias de trabajo para las personas funcionarias de la UNED
seran las siguientes:
a) Jornada diurna semanal de 42 y media horas.
b) Jornada mixta semanal de 36 horas; y
¢) Jornada nocturna semanal de 32 horas
d) Ninguna persona servidora de la UNED podra trabajar mas de tiempo y medio
entre la UNED y cualquier otra institucion publica o privada. El desarrollo de
las relaciones de empleo en todos los casos no podra tener superposicion
horaria. La violacion a lo aqui dispuesto sera justa causa de despido, si dentro
del término que se conceda para que se regularice su situacién no lo hiciere.
e) De conformidad con su jornada pactada, toda persona funcionaria que
ingrese a la UNED debe completar y presentar ante la Oficina de Recursos
Humanos la declaracion de jornada horaria, la cual formara parte de su
expediente personal. Cada vez que la persona funcionaria, por razones
debidamente justificadas, requiera modificar esta declaracién, debera
presentar una nueva declaracion ante la Oficina de Recursos Humanos,

previo visto bueno de la jefatura inmediata.

La Rectoria, de acuerdo con las necesidades del servicio o por convenio con las
personas funcionarias, definira los horarios de trabajo correspondientes, a la luz
de lo dispuesto en este articulo y en el Cédigo de Trabajo, con el propdsito de
satisfacer el servicio que presta la Universidad, a las personas estudiantes, la
atencion tutorial, el servicio de vigilancia, el de transporte o cualquier otro que

defina la administracion.
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Transitorio:

En un periodo de un ano, contado a partir de esta modificacion, la Oficina de
Recursos Humanos debera verificar que en el expediente de las personas
funcionarias activas, se cuente con la declaracién de jornada horaria para el ultimo
ano. Si se detectan casos en donde no se cuenta con dicha declaracion, debera

solicitar inmediatamente la respectiva declaracion.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.1170-1995, Art. I, inciso 2 de 29 de setiembre de 1995;
No.1245-1996, Art. Illl de 5 de diciembre de 1996;

No.128-1997, Art. VI, inciso 2 de 20 de agosto de 1997;
No.1614-2003, Art. IV, inciso 13) de 17 de enero del 2003;
No.1616-2003, Art. IV, inciso 4) de 24 de enero del 2003;
No0.2935-2022, Art. VII-A, inciso 8) de 13 de octubre del 2022.

Articulo 22: Funcionarios excluidos de la limitacién de la jornada ordinaria

Estan excluidos de la limitacion de la jornada ordinaria de trabajo, los funcionarios
que ocupen puestos de administracion superior, direccidon o jefatura o que por la
especial naturaleza de sus funciones estén incluidos en el articulo 143 del Codigo

de Trabajo.

Articulo 23: Horario de Trabajo

El horario de trabajo en la jornada diurna ordinaria sera flexible, pudiendo ser
asignado rotativamente de las 8:00 a las 16:30 horas de lunes a viernes; o de las
10:00 a las 18:30 horas de lunes a viernes, lo mismo que cumplir labores los dias
sabado o domingo en forma igualmente rotativa, que se consideran dia habil
laboral, en cuyo caso se compensara con el disfrute del lunes o martes de la
semana inmediata siguiente, a fin de que funjan como dias de descanso. En casos
especiales, este horario podra ser modificado de acuerdo con la indole de las

funciones y sera acordado por la Rectoria.
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Transitorio
Esta norma sera aplicable a todos los nuevos nombramientos interinos o en

propiedad que la Universidad realice, quedando a salvo los derechos adquiridos
de los funcionarios los cuales a esa fecha deberan ser absolutamente respetados,
en forma tal que no podran variarse sus condiciones, horarios de prestacién de

servicio que vienen disfrutando, salvo convenio entre las partes.

Modificado por el Consejo Universitario en sesion No. 1614, Art. IV, inciso 13) de 17 de enero del 2003

Articulo 24: Control de Jornada

a) La Oficina de Recursos Humanos, cuando tramite movimientos de personal,
tales como nombramiento, traslados, ascensos, descensos, etc., consignara
la jornada laboral que debera cumplir el servidor, de conformidad con lo
dispuesto en el Articulo 21.

b) Todo jefe debera controlar que sus subalternos cumplan con la jornada que
legalmente les compete, de conformidad con lo dispuesto en el inciso
anterior.

c) Las jornadas especiales derivadas de la prestacion de servicio tutorial,
deberan ser informadas por el jefe respectivo, por escrito a la Oficina de
Recursos Humanos.

d) Cuando la jornada laboral asignada al servidor, varie por cualquier causa,
debera informarlo el jefe inmediato a la Oficina de Recursos Humanos.

e) El incumplimiento de la jornada de trabajo, se refutara abandono de puesto,

salvo que medie justa causa o permiso de los superiores.

Modificado por el Consejo Universitario en sesion No.1134, Art. IV, inciso 7, de 22 de marzo de 1995 y
aprobado en firme en sesién 1135, Art. Il de 29 de marzo de 1995.

Articulo 25: Tiempo extraordinario

Las labores que se ejecuten fuera de los limites sefialados en el horario de trabajo
del funcionario tendran que ser previa y expresamente autorizadas, para efectos

de pago, por el jefe de la dependencia correspondiente, de acuerdo con el
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procedimiento aprobado para tal efecto. Dichas labores se consideraran como

extraordinarias y se remuneraran conforme a la ley.

Modificado por el Consejo Universitario en sesiéon 1601, Art. lil, inciso 1) de 10 de octubre del 2002.

Articulo 26: Registro y control de asistencia

El superior inmediato sera responsable de velar por el cumplimiento del horario de
los subalternos y de informar a la Oficina de Recursos Humanos, con copia al
funcionario involucrado, los incumplimientos que se hayan producido en el mes,
durante la primera semana del mes subsiguiente, y en su caso, las sanciones

impuestas.

Articulo 27: Principio de equivalencia de salarios
Los salarios y estimulos en la UNED, deberan ser equivalentes a los de las otras

Instituciones de Educacion Superior Universitaria Estatal.

Articulo 28: Salario base
Todo nuevo funcionario devengara, cuando menos, el salario base de la categoria
a que esta asignado su puesto, que incluira los ajustes que por incremento en el

costo de la vida se hayan concedido.

Articulo 29: Reajustes Salariales

Cuando se decreten nuevos salarios minimos y los salarios basicos en la UNED
(salario base mas reajustes por aumento en el costo de la vida) resulten inferiores
a aquellos, la Administracion incluira los recursos necesarios para financiar el
reajuste correspondiente en la siguiente modificacion externa, a fin de que dichos
reajustes entren a regir a partir de la entrada en vigencia del decreto respectivo.
Cuando el Poder Ejecutivo acuerde reajustes salariales generales para el Sector
Publico, por aumento en el costo de la vida, la UNED los podra reconocer en la

medida que el gobierno provea los fondos necesarios

Modificado por el Consejo Universitario en su sesién No.512, articulo 7), acuerdo No.861; de 19 de
setiembre de 1984.
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Articulo 30: Reconocimientos adicionales de pasos y anualidades
Existird un reconocimiento salarial adicional al salario base de la categoria en
carrera universitaria, que se hara mediante el otorgamiento de pasos, tomando en
consideracion:

a) Anos laborados en la UNED.

b) Antiguedad en el Estado Costarricense.

c) Otros méritos, cuyo reconocimiento estara a cargo del Consejo de Rectoria,

regulado en el Reglamento de Carrera Universitaria.

Para los efectos de afos trabajados en la UNED el paso se denominara anualidad,
el cual tendra un monto nominal fijo e invariable para cada escala salarial,
equivalente al uno coma noventa y cuatro por ciento (1,94%) del salario base para
clases profesionales, y el dos coma cincuenta y cuatro por ciento (2,54%), para
clases no profesionales, ambos calculados sobre la base que corresponde al mes
de julio de 2018. Este reconocimiento solo se otorgara a quienes obtengan en la
evaluacion de desempefio una calificacion minima de “muy bueno” o su
equivalente numérico, segun la escala definida.
Para los efectos de la antigiedad acumulada por servicios brindados en el resto
de las instituciones del Estado Costarricense, el monto del paso de cada afo
servido para cada clase profesional y no profesional sera equivalente al uno coma
noventa y cuatro por ciento (1,94%) del salario base nominalizado del puesto que
va a ocupar la persona funcionaria en la UNED, segun el monto establecido en el
mes de julio del 2018, y el resultado de ese célculo debe mantenerse como una
suma fija en el salario de dicha persona funcionaria.
Para el reconocimiento de los méritos que estan a cargo del Consejo de Rectoria,
incluidos en este articulo, el paso tendra un valor del 5% nominalizado y calculado

sobre el salario base de la persona funcionaria al mes de julio de 2018.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.1134-1995, Art. IV, inciso 9) de 22 de marzo de 1995 y aprobado en firme en sesién No.1135,
Art. Il de 29 de marzo de 1995;
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No. 1685-2004, Art. IV, inciso 11) de 23 de enero del 2004;

No. 1741-2004, Art. Ill, inciso 4-a) de 9 de diciembre del 2004;
No.1767-2005, Art. IV, inciso 3) de 24 de junio del 2005;

No.1815-2006, Art. IV, inciso 5) de 2 de junio del 2006.

No0.2943-2022, Art. ll-A, inciso 15) celebrada el 15 de diciembre del 2022.

Articulo 31: Cambios en la fecha de anualidad
Las fechas de anualidad se interrumpiran cuando un funcionario cese su relacion
laboral con la UNED o cuando pase a laborar a una instituciéon no estatal, con

permiso sin goce de salario en la UNED.

Modificado por el Consejo Universitario en Sesiéon No.858, art. V, inciso 5), de 9 de marzo 1990.

Articulo 32: Reconocimientos salariales especiales

El Consejo Universitario, a propuesta del Consejo de Rectoria y con base en un
estudio técnico de la Oficina de Recursos Humanos, podra establecer en casos
muy especiales salarios extraordinarios por encima de lo que corresponderia al
funcionario, que no podran exceder de un 25% de su salario nominal y requerira
una votacion de dos tercios del total de sus miembros. Dicho porcentaje podra ser
superior en los casos y procedimientos especiales debidamente reglamentados
por el Consejo Universitario. Este reconocimiento se otorgara en forma
discrecional por periodos de un afo a quien posea una condicion salarial
insuficiente de conformidad con el estudio técnico de la Oficina de Recursos
Humanos. Podra ser renovado por el Consejo Universitario, por periodos iguales,
sujeto a evaluacion y dictamen previos de parte de la Oficina de Recursos
Humanos, que determine que las condiciones que originaron este reconocimiento

se mantienen.

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

No. 1180-1995, Art. lll, inciso 1) de 29 de noviembre de 1995;

No. 1447-2000, Art. V, inciso 5) de 24 de mayo del 2000;

No. 1742-2004 Art. 1V, inciso 3-a), de 16 de diciembre del 2004.
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Articulo 32 bis: Contratacion transitoria de personas funcionarias en
actividades académicas.

Ante la necesidad de garantizar la continuidad de los servicios académicos
institucionales, debidamente justificada y siempre que se cuente con contenido
presupuestario, las personas funcionarias podran ser contratadas de manera
transitoria y de caracter excepcional, en las actividades académicas que senale el
reglamento, que no formen parte de su jornada laboral ordinaria y que no exista

superposicion horaria.

La contratacién, en todos los casos, estara sujeta a una valoracion de desempefio

y a las condiciones establecidas en el respectivo reglamento.

La persona funcionaria firmara un contrato donde se fijaran las condiciones,
obligaciones, evaluacién y objetivos de la labor que desempefiara en el periodo en
que se le contrate, el cual, en ningun momento, podra afectar el trabajo ordinario
o regular que tiene con la Universidad. Esta contratacién es adicional a la jornada
que ocupa la persona funcionaria de manera ordinaria, por lo tanto, el monto a
pagar sera unicamente por el tiempo que dure el contrato y se pagara como un

complemento salarial en los términos que lo indica el respectivo reglamento.

Corresponde a la Oficina de Recursos Humanos ademas de lo establecido en el
respectivo reglamento, fiscalizar que la persona funcionaria firme el contrato
respectivo, y con base en ese contrato, elaborar una accién de personal
independiente de la accidn de personal ordinaria. El contrato y la respectiva accidn
de personal se incorporaran en el expediente personal de la persona funcionaria.
La remuneracion que se haga al amparo de este articulo tendra naturaleza juridica
transitoria y excepcional. EI monto a pagar se calculara con base en lo establecido
en el reglamento respectivo, siempre y cuando exista contenido presupuestario
para poder hacer el pago respectivo.
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-Aprobado por el Consejo Universitario en sesion 1699-2004, Art. ll, de 2 de abril del 2004);
-Modificado por el Consejo Universitario en sesion 2486-2015, Art. lll, de 3 de diciembre del
2015, aprobado en firme en sesién 2487, de 10 de diciembre del 2015)

[Las modificaciones aqui aprobadas entran en vigencia a partir del 1 de abril del 2016]

-Modificado por el Consejo Universitario en sesion 3024-2024, Art. IV, inciso 2-a), celebrada el 13 de
junio del 2024.

Capitulo Il

Deberes y prohibiciones

Articulo 33: Obligaciones de la UNED o sus Representantes
Sin perjuicio de las consignadas en otras normas aplicables, son obligaciones de

la UNED respecto de sus personas funcionarias, las siguientes:

a) Darles instrucciones claras sobre sus deberes y responsabilidades,
competencia y ambito de accion;

b) Aplicar las mismas medidas disciplinarias en igualdad de condicién y
circunstancias;

c) Respetar las actuaciones y opiniones de los funcionarios dentro de su ambito
de competencia y estimular la iniciativa en el desempefio de sus labores;

ch) Procurar el mejoramiento en su capacidad, condiciones de trabajo y
aspectos salariales;

d) Ofrecer adiestramiento, capacitacion y perfeccionamiento a sus funcionarios,
en la medida de sus posibilidades;

e) Darles a conocer la opinion de sus superiores en relacion con sus labores y
actuaciones;

f) Facilitarles el disfrute de los beneficios que concede la Universidad;

g) Atender sus reclamos, oirlos cuando se les acuse de cometer faltas y tomar

las acciones correctivas que procedan,;
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h) Concederles el tiempo necesario para la asistencia médica y para el
cumplimiento de citaciones judiciales, debiendo el interesado presentar las
justificaciones necesarias.

i) Informarles o certificarles sobre aspectos relacionados con su expediente
personal y notificarles todas las resoluciones que los afecten;

j) Garantizarles su estabilidad siempre y cuando no incurran en las causales de
separacion establecidas en el presente Estatuto;

k) Comprometerse a que existan bases salariales, procedimientos de
evaluacion e incentivos similares en sus regimenes de salarios y escalafon,
a los de las otras universidades estatales;

[) Concederles otros beneficios que se deriven de los convenios del
Sistema de Educacién Superior Universitaria Estatal; y

m)Mantener botiquines en todos los centros de trabajo equipados con los
medicamentos para primeros auxilios que la ley dispone.

n) Prevenir, desalentar y evitar conductas de acoso u hostigamiento sexual y
acoso laboral, asi como discriminacion por la orientacion sexual e identidad
de género.

0) Respetar a todas las personas funcionarias sus derechos de privacidad y de
intimidad en el tratamiento de los datos personales que estén en custodia de
las oficinas de la universidad en los términos dispuestos en el Reglamento
para el tratamiento de datos personales en la UNED.

p) Respetar la confidencialidad de los datos personales que figuren en las bases
de datos automatizadas o manuales de la UNED, asi como a toda modalidad

de uso posterior de estos datos.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.2642, Art. V, inciso 2-b) de 8 de febrero del 2018.
No.3025-2024, Art. IV-A, inciso 1), celebrada el 20 de junio del 2024.

Articulo 34: Deberes de los funcionarios
Sin perjuicio de los consignados en otras normas aplicables, son deberes de las

personas funcionarias de la UNED los siguientes:
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a) Prestar servicio en forma regular y continua bajo la direccion de su superior
inmediato, durante la jornada laboral, lugar que se le asigne y de acuerdo con
la indole de las funciones que se le encomienden y de su ambito de
responsabilidad.

b) Ejecutar las labores de su puesto con interés, dedicacion y eficiencia;

c) Acatar y cumplir con la mayor diligencia, las érdenes e instrucciones de sus
superiores jerarquicos, siempre que recaigan dentro del ambito de su
competencia. Las decisiones del Consejo Universitario y el Consejo de

Rectoria son de cumplimiento obligatorio

ch) Objetar las 6rdenes del superior cuando a su criterio sean evidentemente
contrarias al ordenamiento juridico, o puedan producir en su ejecucion dafios
a la UNED, a terceros o a si mismos o que obliguen a la realizacion de actos
fuera de su competencia o que sean manifiestamente arbitrarios;

d) Responder personalmente ante la UNED por todos los dafios que cause su
actuacion bajo condiciones de dolo o culpa grave;

e) Responder personalmente ante terceros por los dafios que cause su
actuacion, bajo condiciones de dolo o culpa grave;

f) Guardar a sus companieros de trabajo la consideracién y el respeto debidos,
sin perjuicio de la obligacién de denunciar todo comportamiento indecoroso,
irrespetuoso, deshonesto, que éstos muestren en el ejercicio de sus
funciones;

g) Prestar sus servicios aun en horas y dias inhabiles, cuando asi lo exijan los
intereses de la Institucion;

h) Guardar la discrecidon necesaria sobre asuntos relacionados con su trabajo
que por su naturaleza o en virtud de instrucciones de sus superiores asi se
requiera, sin perjuicio de la obligacibn de denunciar cualquier hecho
delictuoso.

i) Guardar al publico toda la consideracién debida en sus relaciones con él, de
modo que no se origine queja justificada por servicio o atencidn deficientes;
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j) Cumplir con las normas de puntualidad y asistencia de acuerdo con la jornada
y horario asignados;

k) Subsanar los errores que se le imputen, aun en horas extraordinarias, las
cuales no seran pagadas por la UNED.

[) Cumplir con las normas de seguridad e higiene tales como uso de uniformes,
gabachas, accesorios especiales y cualesquiera otra que indique la Comision
de Bienestar, Seguridad e Higiene;

m)Conservar y mantener en buen estado, los utiles, enseres y equipo a su
cargo, velar porque no sufran mas deterioro que el derivado del trabajo
normal e informar sobre cualquier accidente, extravio o dafo en su utilizacién;

n) Retirarse de sus funciones al cumplir 70 afios de edad si carece de las
condiciones fisicas o mentales para el cabal cumplimiento de sus funciones;
Ys

i) Denunciar ante su superior o ante la Auditoria, todo hecho o situacion ilicita
que pueda significar perjuicio grave para el patrimonio de la UNED.

0) Someterse a los programas de tratamiento y rehabilitacion del alcoholismo y
otros farmacodependientes, que defina el Servicio Médico de la UNED en
caso de que lo requiera.

p) Respetar los derechos de autor y no incurrir en plagio en la elaboracion de
los trabajos intelectuales o en las obras que somete a consideracion de la
Comision de Carrera Profesional.

q) Cumplir en lo que corresponda, con las actividades que lleve a cabo la
Universidad, derivadas del sistema de control interno.

r) Asistir a las sesiones de Asamblea Universitaria Representativa cuando se
tiene la condicion de persona integrante de esta Asamblea y participar en la
discusion y votacién de los acuerdos, propuestas, mociones, otros asuntos,
qgue se presenten en la misma.

s) Participar con el voto en la Asamblea Universitaria Plebiscitaria cuando sea
convocada por el TEUNED para la eleccién del cargo de Rector o miembros
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del Consejo Universitario y se tenga la condicién de persona electora.
Asimismo, participar con el voto en la eleccidn de representantes por sectores
de la Asamblea Universitaria Representativa, cuando se tenga la condicion
de persona electora.

t) Guardar la confidencialidad cuando tenga conocimiento o tenga bajo su
custodia informacion protegida en los términos dispuestos en el Reglamento

para el tratamiento de datos personales en la UNED.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No. 505-1984, Art. IV), acuerdo No.795 de 24 de julio de 1984;

No.1330-1998, Art VI, inciso 1) de 10 de junio de 1998;

No. 1722-2004, Art. lll, inciso 16) de 26 de agosto del 2004;

No. 1888-2007, Art. IV, inciso 7) de 5 de octubre del 2007, aprobado en firme en sesion 1889 del 12 de
octubre del 2007;

No. 2014-2015, Art. VI, inciso 12) de 28 de enero del 2010 - No. 2432, Art, V, inciso 4) de 4 de junio del
2015.

No0.2988-2023, Art. IV-A, inciso 7) celebrada el 5 de octubre del 2023.

No.3025-2024, Art. IV-A, inciso 1), celebrada el 20 de junio del 2024.

Articulo 35: Prohibiciones al funcionario
Sin perjuicio de las consignadas en otras normas aplicables, son prohibiciones a
los funcionarios de la UNED, las siguientes:
a) Hacer abandono del trabajo en horas de labor sin causas justificadas o sin
permiso expreso de su jefe inmediato;
b) Hacer propaganda electoral a favor de partidos politicos, dentro de las
instalaciones de la UNED;
c) Disponer de tiempo en sus horas de trabajo para asuntos ajenos a las labores
correspondientes al cargo, sin contar con la autorizacidn respectiva;
ch) Atender negocios de caracter personal o ejecutar algun trabajo de cualquier
naturaleza en detrimento de su labor en la UNED;
d) Ejecutar funciones que no le correspondan o extralimitarse irregularmente en
el desempenio de las propias;
e) Manejar los vehiculos de la UNED sin autorizacién de la dependencia
responsable; en estado de ebriedad, o sin licencia de conductor.
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f) Llevar fuera del lugar donde presta sus servicios, utiles y equipo de trabajo
de la UNED, sin contar con la autorizacion respectiva;

g) Utilizar servicios, utiles y equipos de la UNED para fines personales;

h) Presentarse o permanecer en el trabajo en estado de embriaguez o bajo
cualquier otra condicion analoga.

i) Portar armas de cualquier clase durante sus horas de labor, salvo cuando ello
sea parte de sus obligaciones;

j) Recibir dadivas, obsequios o recompensas de cualquier clase con motivo de
la ejecucion de sus funciones;

k) Prevalerse de la condicién de funcionario o de autoridad de la UNED o
invocarla para obtener ventajas personales; y

[) Participar, directamente o por persona interpuesta o con acto simulado, en la
obtencion de contratos o concesiones otorgadas por la UNED, con las
salvedades y condiciones establecidas por la legislacion vigente.

m)Laborar mas de tiempo y medio entre la UNED vy cualquier otra institucion
publica o privada. Esta restriccion incluye la imposibilidad de incurrir en
superposicion horaria en el desarrollo de las relaciones de empleo que se
trate.

n) Propiciar o ejecutar cualquier tipo de accion o disposicion que directa o
indirectamente promuevan la discriminacion, particularmente sexual, racial,
etaria, xenofdbica, por alguna discapacidad y las formas conexas
de intolerancia que impidan a las personas, tener acceso a los programas y
servicios que presta esta institucion.

o) Propiciar o ejecutar cualquier tipo de accion o disposicion que directa o
indirectamente favorezcan a otra persona por razones de sexo, racial, etaria,
xenofébica, por alguna discapacidad y las formas conexas, que le den

beneficios mas alla de la equidad.

Modificado por el Consejo Universitario en las sesiones:
No.1616-2003, Art. IV, inciso 4) de 24 de enero del 2003;
No0.2642-2018, Art. V, inciso 2-b) de 8 de febrero del 2018.
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Capitulo IV

Derechos de los funcionarios

Articulo 36: Estabilidad y reinstalacién

La UNED brindara a sus funcionarios garantias de estabilidad siempre que no
incurran en las causales de separacion establecidas en el presente Estatuto, en
cuyo caso procedera el despido sin responsabilidad patronal. Sin embargo, en
caso de que por sentencia firme lograda por la via judicial se declarare sin lugar el
despido, el funcionario tendra derecho a la reinstalacion inmediata en su puesto o
a acogerse al pago de las prestaciones legales que le correspondieren. Si se
acogiere a las prestaciones, el funcionario recibira a titulo de danos y perjuicios,
los salarios que habria percibido desde el momento en que se interrumpio la
relacion, hasta que haya recibido sentencia firme. Si el funcionario se acoge a la
reinstalacion, los salarios se calcularan desde el momento en que se interrumpe la

relacion hasta que ésta se haga efectiva.

Modificado por el Consejo Universitario en sesiéon 1368, Art. ll, inciso 3-d) de 27 de enero de 1999.

Articulo 37: Libertad de expresiéon

Todos los funcionarios tienen derecho a la libre expresion de sus convicciones
politicas, filosoficas y religiosas. Los criterios que expresen los funcionarios de la
Institucion que ejerzan cargos de Asambleistas, miembros internos del Consejo
Universitario, miembros del TEUNED, y directivos de organizaciones sindicales o
de asociaciones representativas, de intereses de algun sector de la comunidad
universitaria legalmente inscritas, nunca podran ser utilizados en su contra, en sus

relaciones laborales o en las evaluaciones que realiza la UNED.

Articulo 38: Vacaciones
Todo funcionario tendra derecho a vacaciones anuales, que se disfrutaran de la

siguiente manera:
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a) Cuatro semanas consecutivas a partir del tercer lunes del mes de diciembre
b) Diez dias habiles se disfrutaran en fechas que se estableceran de comun
acuerdo entre el funcionario y el jefe inmediato. Sin embargo, con
autorizacion del Vicerrector respectivo, del Auditor o del Rector cuando
corresponda, estas vacaciones podran ser disfrutadas en forma adelantada.
¢) Un dia habil adicional por cada afio de servicio a la Institucién a partir del

sexto afo y hasta un maximo de cinco dias habiles.

El Consejo de Rectoria podra autorizar otras formas de disfrute de las vacaciones
antes mencionadas. El Rector y en su caso el Vicerrector respectivo o el Auditor,
podran autorizar la retencion de vacaciones flotantes hasta por el afio siguiente.
Se tendran por interrumpidas las vacaciones cuando el funcionario sea
incapacitado por la C.C.S.S. o por el I.N.S. En caso de terminacién del contrato de
trabajo, antes de cumplir 50 semanas de labores, el funcionario tendra derecho a
1.5 dias de vacaciones por cada mes trabajado. Salvo casos especiales, la
Universidad otorgara el disfrute de las vacaciones flotantes a los profesores de
jornada especial, en la ultima semana laboral del mes de diciembre, en las dos
primeras semanas laborales de cada ano, o bien, en la segunda y tercera semana,
después de aplicados los segundos examenes ordinarios de cada cuatrimestre.

En la UNED queda prohibido acumular mas de un periodo de vacaciones.

Transitorio

Los funcionarios que para el afio 2019 tengan mas de un periodo acumulado de
vacaciones, contaran con un plazo maximo de doce meses posteriores a la
aprobacién de esta reforma para regularizar su situacion, de acuerdo con la
reforma aprobada. Corresponde a la administracién velar por el cumplimiento de

esta norma.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.478-1984, acuerdo No.618, del 23 de febrero de 1984;
No0.495-1984, acuerdo No.725 de 24 de mayo de 1984;

No.579-1985, Art. VI, inciso 2) de 6 de diciembre de 1985;
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No.649-1987, Art. ll, inciso 5) del 6 de marzo de 1987;
No.1285-1997, Art. VI, inciso 1) de 13 de agosto de 1997;
No. 2739-2019, art. lll, inciso 2-d) del 30 de mayo del 2019.

Articulo 39: Tiempo para Ingerir Alimentos

Todo funcionario tendra derecho, durante el transcurso de su jornada ordinaria, a
cuarenta y cinco minutos para ingerir su alimento principal (almuerzo o cena) y a
dos periodos de quince minutos para ingerir alimentos ligeros en el transcurso de

la jornada.

Articulo 40: Comedores

En los casos que, por la indole de su jornada, los funcionarios deban ingerir
alimentos en los lugares de trabajo, contaran con locales adecuados para ese
proposito. Los comedores estaran ubicados preferentemente en el mismo lugar de
trabajo del funcionario y deberan reunir las condiciones de iluminacién, ventilacion,
ubicacién y mobiliario adecuado para tal propésito. Ademas, debera contar con

medios especiales para guardar alimentos, recalentarlos y lavar utensilios.

Articulo 41: De la Salud Ocupacional

La UNED adoptara las medidas necesarias para garantizar la salud ocupacional
de los trabajadores, la que tiene como finalidad: promover y mantener el mas alto
nivel de bienestar fisico, mental y social de los mismos; prevenir todo dafio
causado a la salud de éste por las condiciones del trabajo; protegerlo en su empleo
contra los riesgos resultantes de la existencia de agentes nocivos a la salud;
colocar y mantener al trabajador en un empleo con sus aptitudes fisioldgicas y

sicoldgicas.

Para tales efectos, existira el Centro de Salud Ocupacional, encargado de velar
por el cumplimiento de la normativa, politicas y programas vigentes en materia de
salud ocupacional; asi como una Comision de Salud Ocupacional. Ambos se
regiran por lo establecido en el Decreto Ejecutivo No. 39408-MTSS del 23 de
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noviembre del 2015, publicado en el Alcance Digital No.8 de La Gaceta, Diario
Oficial, de fecha 28 de enero del 2016, el Reglamento de Comisiones y Oficinas o
Departamentos de Salud Ocupacional y por el Reglamento de Salud Ocupacional
de la UNED.

Reformado por el Consejo Universitario en su sesion No.483-1984, acuerdo No.647, de 13 de marzo
de 1984.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones

No. 769-1988, Art. V, inciso 2) de 14 de setiembre de 1988;

No. 1564-2002, Art. IV, inciso 9) de 12 de abril del 2002;

No. 1582-2002, Art- lll, inciso 6) de 5 de julio del 2002;

No.1754-2005, Art. lll, inciso 4) de 8 de abril del 2005;

No. 2416-2015, Art. Il, inciso 1-a) de 09 de abril del 2015;

No. 2673-2018, Art. Il, inciso 2-b) de 5 de julio del 2018).

Articulo 42: Equipos de seguridad

Cuando se realicen labores que ameriten medidas de proteccion especial, el
funcionario tendra derecho a que la UNED le suministre los accesorios de
proteccion, que a juicio de la Comision de Salud Ocupacional sean necesarios y el

servidor estara obligado a utilizarlos durante el desempefio de dichas labores.
Modificado por el Consejo Universitario en sesion No. 1564, Art. IV, inciso 9) de 12 de abril del 2002.

Articulo 43: Permisos con goce de salario

1. La UNED otorgara a las personas funcionarias permisos con goce de salario
en los siguientes casos:

a) Por matrimonio de la persona funcionaria o deceso de su conyuge,
compafiero o comparfiera more uxoris (a la manera marital), madres o padres
biolégicos o de crianza, (en los casos de crianza se debe constatar la
existencia de este tipo de relacion entre la persona funcionaria y la persona
fallecida), o hijos o hijas, siete dias naturales a partir de la fecha del suceso;

b) Por deceso de hermanos, hermanas, de suegro o suegra 2 dias habiles a
partir de la fecha del suceso;

c) Por cambio de casa, el dia del traslado; y
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d) Por enfermedad grave del padre, la madre, hijos o hijas, conyuge, comparero
o compafiera. Dicha enfermedad debe ser debidamente certificada por la
Caja Costarricense de Seguro Social o el Instituto Nacional de Seguros y
debe demostrarse que requiere atencion directa personal y permanente de la
persona funcionaria. Dicho permiso se concede hasta por dos meses.

Para que la persona funcionaria pueda cuidar a un familiar con discapacidad
o por razones de enfermedad terminal o accidente, cuya relacion por
consanguinidad o afinidad sea de hasta el segundo grado, se podra otorgar
un permiso remunerado por hasta un tercio de la jornada laboral de la
persona funcionaria, durante un maximo de un afio. Solo en casos
debidamente certificados por la Caja Costarricense de Seguro Social o el
Instituto Nacional de Seguros la persona que ejerce el cargo de la Rectoria
puede ampliar la jornada laboral, asi como el plazo por tres meses mas, para
lo cual la persona funcionaria debe presentar la documentacion respectiva
que justifica la ampliacion del permiso con goce de salario en los términos
que lo indica este inciso.

En tales casos la Oficina de Recursos Humanos debera comprobar
técnicamente, la relacién de dependencia directa y la necesidad de que sea
la persona funcionaria quien tiene que brindar esta atencién.

e) Para asistir a actividades de interés propio de la Institucion, con
representacion oficial, hasta por un mes.

f) Para asistir a actividades de interés para la Institucion y de los érganos o
asociaciones de las personas funcionarias hasta por un mes.

g) En situaciones de fuerza mayor, a juicio del Rector hasta por dos meses. Para
los casos referidos a situaciones de salud, el Rector podra otorgar un permiso
con goce de salario, hasta por un afo. Para la valoracién de los casos de
salud, el Rector remitira la solicitud a la Jefatura del Servicio Médico de la
UNED, la cual podra requerir el apoyo de especialistas tanto de la Caja
Costarricense de Seguro Social como de la medicina privada, para rendir su
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recomendacion a la Rectoria en el menor plazo posible. Una vez recibido en
la Rectoria el informe del Servicio Médico, ésta resolvera en un plazo maximo

de 5 dias habiles la solicitud de licencia con goce de salario.

2. Asimismo, podra otorgar a sus personas funcionarias permisos con goce de
salario total o parcial por medio del Consejo de Becas Institucional y con
sujecion a lo dispuesto en el Reglamento de Becas para la Formacion y
Capacitacién del Personal de la UNED, para cursar planes de formacion,

capacitacion y pasantias.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No0.499-1984, acuerdo 742 de 12 de junio de 1984;

No.667-1987, Art. VII, inciso 4) de 3 de junio de 1987;

No.825-1989, articulo Il, inciso 2); de 21 de agosto de 1989;
No.1317-1998, Art. lll, inciso 2) de 11 de marzo de 1998;
No.1342-1998, Art. VI, inciso 1) de 26 de agosto de 1998;

No. 1470-2000, Art. lll, inciso 1) de 27 de setiembre del 2000;

No. 1511-2001, Art. VI, inciso 6) de 31 de mayo del 2001;

No. 2061-2010, Art. lll, inciso 10) de 29 de octubre del 2010;

No. 2069-2010, Art. IV, inciso 2) de 9 de diciembre del 2010;

No. 2099-2011, Art. lll, inciso 2) de 9 de junio del 2011;

No. 2182-2012, Art. Il, inciso 2-b) de 19 de julio del 2012;
No.2642-2018, Art. V, inciso 2-b) de 8 de febrero del 2018;
No.2922-2022, Art. VI, celebrada el 28 de julio del 2022.
No.2972-2023, Art. llI-A, inciso 14) celebrada el 29 de junio del 2023.

Articulo 43 bis: Licencia remunerada por maternidad y licencias especiales

La funcionaria embarazada gozara obligatoriamente de una licencia remunerada
por maternidad, durante el mes anterior al parto y los tres posteriores a él. La
funcionaria embarazada adquirira el derecho de disfrutar de Ila licencia
remunerada, solo si presenta a la UNED un certificado médico en el que conste
que el parto sobrevendra, probablemente, dentro de las cinco semanas posteriores

a la fecha de expedicion de este documento.
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La licencia remunerada por maternidad se podra extender hasta por dos meses
calendario adicionales para la madre gestante cuando se presente alguno de los
siguientes casos:

1) Nacimiento prematuro previo a las treinta y siete semanas de gestacion.

2) Nacimiento de nifilos o nifias que presenten alguna discapacidad severa.
3) Nacimiento de nifios o nifias que presenten enfermedades crénicas.

)

4) Partos multiples.

Esta ampliacion de la licencia de maternidad, para estos casos especiales,
requiere el criterio de la persona profesional en medicina que atiende a la madre,

quien definira el plazo de su ampliacién, de acuerdo con su complejidad.

Se otorgara licencia especial a las personas funcionarias en los siguientes

supuestos:

a) En la adopcion individual se otorgara licencia especial de tres meses de forma
remunerada a la persona adoptante y en la adopcién conjunta se otorgara
licencia especial de tres meses, divisible entre las personas adoptantes de
comun acuerdo, la cual podra tomarse de forma simultanea o alterna, segun
decision de las partes. En estos casos de adopcién, de acuerdo con los
parametros establecidos en el Cédigo de Familia y regulacién conexa, la
licencia se iniciara el dia inmediato siguiente a la fecha en que sea entregada
la persona menor de edad. Para gozar de la licencia, la persona adoptante
debera presentar una certificacién, extendida por el Patronato Nacional de la
Infancia, el juzgado de familia correspondiente, o la persona notaria publica
en su caso, en la que consten los tramites de adopcién y su resolucién
favorable.

b) A la parte no gestante de la pareja se le otorgara una licencia remunerada

por un mes calendario posterior al dia de nacimiento de su hijo o hija.
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c) En el caso de muerte materna en el parto o durante la licencia, cuyo nifio o
nifia haya sobrevivido, el padre bioldégico o la madre monoparental tendra
derecho a una licencia especial posparto, cuya beneficiaria era la madre
fallecida. El padre del nifio o nifa recién nacido debera comprometerse a
hacerse cargo de la persona recién nacida; en ausencia del padre o que este
no se comprometa a hacerse cargo de la persona menor de edad, se
concedera esta licencia especial a la persona funcionaria que demuestre que
se hara cargo del nifio o la nifia recién nacido. Para este ultimo caso, la
persona funcionaria que se va a hacer cargo de la persona recién nacida y
asi lo solicite, debera aportar la resolucién certificada que expide el Patronato
Nacional de la Infancia. El pago del subsidio de la licencia se regira por lo
dispuesto por la CCSS.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

N°2922-2022, Art. VI, celebrada el 28 de julio del 2022.
N°.2972-2023, Art. lll-A, inciso 14) celebrada el 29 de junio del 2023

Articulo 43 ter:
Toda madre en periodo de lactancia dispondra, durante sus horas laborales, de un

intervalo, al dia a elegir, de:

a) Quince minutos cada tres horas.

b) Media hora dos veces al dia.

¢) Una hora al inicio de su jornada.

d) Una hora antes de la finalizacion de la jornada laboral.

e) O bien, podra escoger entrar una hora mas tarde o salir una hora mas
temprano de su sitio de trabajo. Para cualquiera de estas dos opciones, la
hora debera de ser remunerada.

Salvo el caso de que mediante un certificado médico se pruebe que solo necesita
un intervalo menor, la persona funcionaria que es madre acordara con la jefatura
inmediata cual de los intervalos se aplicara.

Estatuto de Personal

Universidad Estatal a Distancia — Costa Rica
-Area de Informacion y Documentacion Institucional — CIDREB 20/06/2024



33

La UNED acondicionara un espacio ideal, con el propdsito de que las funcionarias
gue son madres amamanten sin peligro a sus hijos e hijas y puedan extraerse la
leche y almacenarla en un espacio adecuado en su lugar de trabajo. Este
acondicionamiento debera garantizar privacidad e higiene, dentro de las
posibilidades econdmicas institucionales y debera contar con el visto bueno del
Centro de Salud Ocupacional.

La UNED otorgara a la funcionaria que es madre lactante, algun medio de
descanso dentro de las posibilidades de sus labores, que debera computarse como
tiempo de trabajo efectivo, al igual que los intervalos mencionados anteriormente,

sin perjuicio de su remuneracion.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones N°2922-2022, Art. VI, celebrada el
28 de julio del 2022.

Articulo 44: Persona funcionaria competente para otorgar el permiso con
goce de salario

Los permisos a que se refiere el articulo 43 seran concedidos de la siguiente
manera:

a) Por la persona superior inmediata tratandose de los incisos a), b) y c) del
apartado 1.

b) Por la persona que ejerce el cargo de la rectoria en el caso de los incisos
d), e), f) y g), del apartado 1, previo aval del Vicerrector respectivo.

c) Por el Consejo Universitario, tratandose de los permisos que soliciten las
personas que ejercen los cargos de rectoria, vicerrectorias o auditoria,
excepto para el caso que el permiso solicitado lo sea para cursar programas
completos de estudios de posgrado, en cuyo caso la persona funcionaria

debera renunciar a su cargo.
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En el caso de las licencias contenidas en el articulo 43 bis, se tramitaran ante la

Oficina de Recursos Humanos que debera verificar el cumplimiento de requisito.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.769-1988, Art. V, inciso 2-a) de 14 de setiembre de 1988;
No.825-1989, Art. ll, inciso 2) de 21 de agosto de 1989;
No.1317-1998, Art. i, inciso 2) de 11 de marzo de 1998;
No.1321-1998, Art. lll, inciso 4) de 3 de abril de 1998;

No.1342-1998, Art. VI, inciso 1) de 26 de agosto de 1998;
No.1751-2005, Art. V, inciso 2) de 16 de marzo del 2005;

No. 2069-2010, Art. IV, inciso 2) de 9 de diciembre del 2010;
No0.2922-2022, Art. VI, celebrada el 28 de julio del 2022.

Articulo 45: Permisos sin goce de salario

La UNED podra otorgar permisos sin goce de salario en los siguientes casos:

a)Cuando un funcionario vaya a ocupar un cargo como miembro de los
Supremos Poderes, sea de Presidente de la Republica, Vicepresidente,
Ministro, Viceministro, Diputado, Magistrado, Contralor General de la
Republica, Subcontralor General, de la Republica, Procurador General de la
Republica, Procurador Adjunto, Magistrado del Poder Supremo de
Elecciones, Defensor de los Habitantes, Defensor Adjunto de los Habitantes,
Presidente Ejecutivo de instituciones descentralizadas, Alcalde, Embajador,
Rector, Vicerrector o miembro de un Consejo Universitario de otra
universidad estatal, debidamente nombrado, hasta por un maximo de cuatro
afnos y hasta por el plazo de su designacion.

b) Para realizar estudios de posgrado o especializacion, hasta por tres afios.

¢) Para asistir a cursos o actividades no conducentes a grado académico, hasta
por seis meses.
ch) Para preparar el trabajo final de graduacién, hasta por seis meses.

d) Cuando el maximo jerarca, del Poder Ejecutivo, del Poder Legislativo, del
Poder Judicial, del Tribunal Supremo de Elecciones, Ministro de Estado o de

las instituciones descentralizadas del Estado, asi como de otras
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universidades estatales lo solicite, para llevar a cabo una tarea especifica,

hasta por un afo, prorrogable por un maximo de tres afos.

e) Excepcionalmente, en otros casos justificados de conveniencia institucional,
previo dictamen del superior jerarquico inmediato del solicitante, hasta por un
ano, prorrogable tres afios mas, pudiendo ser un permiso de jornada total o

parcial.

f) Para que la persona funcionaria pueda cuidar a un familiar con discapacidad
en situacion de dependencia funcional o por razones de enfermedad terminal
o accidente, cuya relacion por consanguinidad o afinidad sea de hasta el
segundo grado, se podra otorgar un permiso no remunerado hasta en un
tercio de la jornada laboral de la persona funcionaria, durante un maximo de
un ano. Solo en casos debidamente certificados por la Caja Costarricense de
Seguro Social o el Instituto Nacional de Seguros, la persona que ejerce el
cargo de la Rectoria puede extender el plazo por tres meses mas, para lo
cual, la persona funcionaria debe presentar la documentacién respectiva que
justifica la ampliacion del permiso sin goce de salario en los términos que lo

indica este inciso. (...)

Las solicitudes de permiso indicadas en los incisos anteriores, deberan ser
presentadas por el interesado ante el Jefe Superior inmediato, al menos con diez
dias habiles de anticipacién a la fecha del eventual disfrute del permiso, para su
debido tramite; indicando el motivo del permiso, la conveniencia institucional, la
duracion y los documentos probatorios que sustenten el mismo. La instancia
encargada de otorgar el permiso resolvera la peticion en los cinco dias habiles
siguientes. Si ésta fuere desestimatoria lo comunicara directamente al solicitante,
en caso contrario lo comunicara a la Oficina de Recursos Humanos, con copia al
interesado, para que se efectuen los tramites necesarios.

Solamente podran acogerse a lo estipulado en el inciso e), de este articulo aquellos
funcionarios que tengan, al menos, doce meses en el desempeio de su puesto.
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(Véase Reglamento a los articulos 45 y 46 del Estatuto de Personal sobre Permiso sin Goce de
Sueldo). Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No.825-1989, Art. ll, inciso 2) de 21 de agosto de 1989;

No.1368-1999, Art. VI, inciso 1) de 27 de enero de 1999;

No.1446-2000, Art. Il, inciso 1) de 23 de mayo del 2000.
No0.2972-2022, Art. lll-A, inciso 14) celebrada el 29 de junio del 2023

Articulo 46: Concesidén de permisos sin goce de salario
Los permisos a que se refiere el articulo anterior seran concedidos de la siguiente
manera:
a)Cuando el permiso sea hasta por un afo, lo resolvera el Vicerrector
respectivo, con el visto bueno del jefe inmediato.
b) Cuando el permiso es mas de un afio y hasta un maximo de tres afos, lo

resolvera el Rector.

Si el solicitante ostenta el cargo de Rector, Vicerrector, Auditor, Director o Jefe, el
permiso correspondiente sélo podra ser otorgado por el Consejo Universitario. En
todo caso, si el permiso supera los seis meses, el funcionario perdera su cargo de

autoridad.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No0.478-1984, acuerdo No. 618; de 23 de febrero de 1984;
No.578-1985, Art. VII, inciso 1) de 29 de noviembre de 1985;

No. 825-1989, Art. Il, inciso 2) de 21 de agosto de 1989;
No.1446-2000, Art. Il, inciso 1) de 23 de mayo del 2000;
No.1765-2005, Art. IV, inciso 13-i) de 10 de junio del 2005.

Articulo 47: Aplicacion de vacaciones a permisos sin goce de salario

Cuando los permisos sin goce de sueldo sean por periodos menores a 10 dias,
deberan aplicarse al disfrute de las vacaciones. En caso de que el permiso sea por
mas de 10 dias, podra solicitar permiso sin goce de sueldo, sin afectar las
vacaciones que se tengan ganadas. En caso de que las vacaciones flotantes estén
agotadas totalmente, los permisos seran sin goce de sueldo, salvo casos

especiales en que el superior inmediato podra negociar con el respectivo
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funcionario, utilizando el sistema de compensacién de tiempo, hasta un maximo

de un dia por mes.

Articulo 48: Reincorporaciéon

Todo funcionario que disfrute de permiso con o sin goce de sueldo, se
reincorporara a la plaza que ocupaba al solicitar el permiso y quien lo sustituya lo
hara a plazo fijo.

Los funcionarios que ocupen cargos de Rector, Auditor, Vicerrector, Director y Jefe
de Oficina, s6lo podran disfrutar de permisos con o sin goce de salario, reteniendo
su plaza, hasta por un maximo de seis meses. Cuando se les conceda un permiso
de mayor duracion, deberan renunciar al puesto de autoridad y tendran derecho a
reincorporarse a su plaza en propiedad o a un puesto acorde con su especialidad
y experiencia, siempre que exista una plaza vacante. Quienes se incorporen a sus
puestos después de haber gozado de un permiso con o sin goce de salario en
virtud del inciso 2) del Articulo 43 o de los incisos b) c) y ch) del Articulo 45 del
Estatuto de Personal, estaran obligados a seguir trabajando para la UNED a partir
de su reincorporacion, por un periodo igual al permiso concedido y cumplir con los

demas requisitos que se reglamenten.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No.561-1985, Art. X; de 23 de agosto de 1985;

No.579-1985, Art. VI, inciso 5) de 6 de diciembre de 1985;

No. 1446-2000, Art. I, inciso 1) de 23 de mayo del 2000;

No.1511-2001, Art. VI, inciso 8) de 31 de mayo del 2001 (se elimina transitorio).
Articulo 49: Recargo de funciones, subrogacién y sobresueldo por

funciones especiales

1. Sobre el recargo de funciones:
A los funcionarios sélo se les podra hacer recargo de labores de puestos de

igual o superior jerarquia, siempre y cuando se cumpla con los requisitos del
puesto, salvo casos excepcionales y estudio técnico que lo justifique. Este

recargo se pagara unicamente cuando exceda de 30 dias y no podra ser
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superior a 6 meses, salvo casos de necesidad que debera acordar el Consejo
de Rectoria o el Consejo Universitario segun corresponda.

No se realizaran nombramientos por recargo de funciones durante el periodo de
vacaciones institucionales, salvo en casos de necesidad senalados en el parrafo

anterior. El pago respectivo se efectuara de la siguiente forma:

a) En la Carrera Profesional si las funciones de un puesto que tiene autoridad
formal son recargadas en otro que no la tiene, se reconocera el porcentaje
de sobresueldo que le corresponde al puesto recargado, de acuerdo con lo
dispuesto en el Reglamento de Carrera Universitaria. Si se trata de puestos
que no tengan autoridad formal, no se reconocera ningun monto por recargo
de funciones.

b) En la Carrera Administrativa el sobresueldo por recargo de funciones estara
constituido por la diferencia del salario base escalar correspondiente a las
categorias de las clases de puestos, de conformidad con la mayor
responsabilidad y complejidad de las areas que desempefian como recargo.
Si las funciones de un puesto con autoridad formal son recargadas a otro que
no la tiene, el sobresueldo por recargo de funciones estara constituido por el
porcentaje que por autoridad formal tenga el puesto cuyas funciones se
recarguen aplicados al salario base de la categoria escalar de la clase de
puesto en el que se recargan las funciones. Si ambos puestos tienen recargo
por autoridad, el sobresueldo sera el porcentaje mayor calculado sobre la
base del puesto sobre el que se recargan las funciones.

c) Cuando se recarguen funciones de un puesto de Carrera Profesional a un
funcionario de Carrera Administrativa, sera condicion que dicho funcionario
reuna los requisitos del cargo, salvo casos excepcionales y el porcentaje de
sobresueldo sera igual al que se le paga al puesto objeto de recargo.

2. Sobre la subrogacion:
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Habra subrogacién cuando una ausencia temporal o definitiva de un funcionario
que ejerza cargo de autoridad, sea suplida por el superior jerarquico inmediato. El
superior no devengara ningun sobresueldo por este concepto. Si el superior
jerarquico considera necesario el nombramiento de una persona suplente lo
solicitara a la administracion o al Consejo Universitario segun corresponda,
quienes deberan seguir los procedimientos reglamentarios para dicha asignacion.
Tanto el recargo de funciones como la subrogacion se consignaran en el

expediente del funcionario con nota del acuerdo respectivo.

Modificado por el Consejo Universitario en la sesiéon-No. 2930-2022, Art. |, inciso 3-d), celebrada el 16
de setiembre de 2022.

3. Sobresueldo por funciones especiales:

El Consejo de Rectoria, previo estudio técnico de la Oficina de Recursos Humanos,
en casos justificados y razonados, podra otorgar un sobresueldo a aquellos
funcionarios que se encuentren nombrados a tiempo completo y que de manera
transitoria y fuera de su jornada ordinaria, cumplan funciones de tipo
administrativo, especiales y de interés institucional, ajenas al puesto que ocupan.
El respectivo sobresueldo se calculara sobre una jornada de %2 6 V2 tiempo como
maximo, sobre la base salarial de la categoria del puesto en que se clasifiquen las
funciones adicionales a desempenar; y por ser de caracter transitorio, el mismo se
extinguira en las fechas establecidas en el acuerdo de CONRE, sin

responsabilidad legal alguna de la Universidad.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No0.478-1984, acuerdo No. 618 de 23 de febrero de 1984;
No.553-1985, Art. VII, inciso 6) de 5 de julio de 1985;

No.557-1985, Art. V, inciso 4) de 31 de julio de 1985;

No.561-1985, Art. VI, inciso 3) de 23 de agosto de 1985;
No.1368-1999, Art. VI, inciso 2) de 27 de enero de 1999;
No.1788-2005, Art. 1V, inciso 3) de 4 de noviembre del 2005;
No0.2335-2014, Art. IV, inciso 2) de 7 de mayo del 2014.
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Articulo 50: Pago de viaticos y transportes
Los funcionarios que tengan que desplazarse en giras oficiales para desempefar
sus funciones, tendran derecho al pago de gastos de viaje, conforme a los

Reglamentos respectivos.

Articulo 51: Derecho a prestaciones

Los funcionarios de la UNED tendran derecho al pago del auxilio de cesantia
cuando la relacién laboral se extinga por jubilacién, despido sin justa causa, o por
cualquier otra, ajena a la voluntad del trabajador. Sera calculado en la forma
establecida por el articulo 30 inciso b) del Cddigo de Trabajo y equivalente a
veintidés dias por cada afio de servicio o fraccidén igual o mayor a seis meses y
hasta un maximo de veinte afios. Tal reconocimiento no excluye el pago de
preaviso y otros componentes que procedan con ocasion de la terminacion de la
relacion de servicio.

En dicho calculo se tomara en cuenta todos los afios laborados para la UNED, asi
como los anos de servicios prestados al Estado costarricense reconocidos por la
UNED, siempre y cuando no hubiese mediado pago del auxilio de cesantia por
parte de la institucion de procedencia. Igual derecho tendran los causahabientes
del funcionario fallecido conforme a lo indicado en el articulo 85 del Cddigo de
Trabajo.

El Rector podra conceder, discrecionalmente, el pago de auxilio de cesantia a los
servidores que lo soliciten y estén dispuestos a renunciar a su puesto, salvo que
tengan un procedimiento disciplinario en curso. A quienes se les conceda este
pago no podran laborar para la UNED, excepto después que hayan transcurrido
ochos afios desde que se le otorgd el mismo. En caso de renuncia, si el funcionario
es asociado tendra derecho a recibir el aporte patronal que a su nombre hubiere

hecho la UNED en la Asociacion Solidarista.

Transitorio unico:
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La UNED seguira aplicando la Directriz N. 006-2001 de las ocho horas del dia
miércoles 18 de julio de 2001 emitida por el Ministro de Trabajo, sobre la aplicacién
del inciso a) del Transitorio IX de la Ley de Proteccion al Trabajador, en
concordancia con el articulo 29 del Codigo de Trabajo antes y después de su
reforma. Asimismo, la Directriz N. 1-2003 de las once horas del diez de enero del
dos mil tres, publicada en la Gaceta N. 14 del 21 de enero del 2003, que adiciona

y corrige la anterior.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No.1146-1995, Art. |, inciso 4) de 9 de junio de 1995 [no se da modificacién al Estatuto de Personal sino
que quedé como un acuerdo sobre politica salarial]

No.1179-1995, Art. V, inciso 2, de 22 de noviembre de 1995;

No.1437-2000, Art. IV, inciso 3) de 29 de marzo del 2000;

No.1501-2001, Art. IV, inciso 5 de 20 de abril del 2001;

No.1505-2001, Art. 1V, inciso 15) de 4 de mayo del 2001 (se aprueba interpretaciéon auténtica, padrrafo
primero del transitorio);

No.1889-2007, Art. IV, inciso 9) de 12 de octubre del 2007 rige a partir del 01 de enero del 2008 y cubrira
a quienes se acojan al beneficio de la pension o renuncien a partir de esa misma fecha.

Articulo 52: Régimen de Pensiones

Todos los funcionarios de la UNED estaran cobijados por el Régimen de Pensiones
y Jubilaciones del Magisterio Nacional, excepto aquellos que por decision propia
elijan acogerse al Régimen de Pensiones y Jubilaciones de la Caja Costarricense
de Seguro Social, al amparo de la Ley No.7531 y su respectivo Reglamento.

Modificado por el Consejo Universitario en sesion No.1275, Art. 1V, inciso 1) de 11 de junio de 1997.

Articulo 53: Revision del puesto
Todo funcionario tendra derecho a que se revise periodicamente la clasificacion y
valoracién de su puesto y su categoria, segun lo establecido en este Estatuto y a

gue se tome en cuenta el desempefio de sus funciones.

Articulo 54: Organizaciones sindicales o asociaciones

Toda persona funcionaria tendra derecho a pertenecer a organizaciones sindicales
0 asociaciones que representen los intereses de algun sector de la comunidad
universitaria, a saber: Union de Empleados de la Universidad Estatal a Distancia
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(UNEUNED); Asociacion del Personal Docente Profesional de la Universidad
Estatal a Distancia (UNEDPRO); Asociacion de Funcionarios Administrativos de la
Universidad Estatal a Distancia (AFAUNED); Asociacion de Profesores de la
Universidad Estatal a Distancia (APROFUNED), Asociacion Solidarista de
Empleados de la Universidad Estatal a Distancia (ASEUNED) y el Sindicato
Unitario de la UNED (SIUNED).

Modificado por el Consejo Universitario en sesion las siguientes sesiones:
No. 1302-1997, Art. VI, inciso 4) de 12 de noviembre de 1997;

No. 2416-2015, Art. Il, inciso 1-a) celebrada el 09 de abril del 2015
No.3021-2024, Art. lll-A, inciso 7), celebrada el 23 de mayo del 2024

Articulo 55: Representacion de organizaciones sindicales y asociaciones

Las organizaciones sindicales, la UNED-PRO, la AFAUNED, la ASEUNED vy la
APROFUNED, participaran en las comisiones en las cuales el presente Estatuto
asi lo sefiale expresamente, por medio de las personas representantes que para
tal efecto designen. Dichas personas representantes podran disponer del tiempo

necesario requerido para realizar el trabajo en cada comision.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.769-1988, Art. V, inc. 2) de 14 de setiembre de 1988;
No.772-1988, Art. lll, inc. 13) de 5 de octubre de 1988;
No.1079-1994, Art. V, inc. 1-h) de 23 de marzo de 1994;
No.1302-1997, Art. VI, inciso 4) de 12 de noviembre de 1997;
No.2416-2015, Art. Il, inciso 1-a) celebrada el 09 de abril del 2015.
No.3021-2024, Art. lll-A, inciso 7), celebrada el 23 de mayo del 2024

Articulo 56: Tiempo para desempeino de funciones

De acuerdo con lo que establece el articulo 54 de este Estatuto, gozaran de tiempo
para el desempeno de sus funciones tal como se indica a continuacion:
1. Las personas miembros de la Junta Directiva de cada organizacién sindical
dispondran dentro de su jornada laboral:
a) Un tiempo completo para la Secretaria General o su equivalente;

b) Medio tiempo para la Secretaria General Adjunta o su equivalente; y
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c) Los demas puestos de la Junta Directiva y la persona titular de la Fiscalia,
dispondran de un maximo de ocho horas semanales para el desempeno de
sus funciones. La Junta Directiva del Sindicato mediante acuerdo, comunicara
a las jefaturas respectivas la jornada laboral que dispondra cada persona
miembro para el desempefio de las funciones. En ningun caso la jornada
laboral que asigne la Junta Directiva podra ser superior a la jornada laboral

para la cual fue nombrada la persona funcionaria.

2. Las personas miembros de la Junta Directiva y del Organo de Fiscalia de la
Asociacion Solidarista de Empleados de la UNED (ASEUNED), dispondran
dentro de su jornada laboral, hasta un maximo de 8 horas semanales para el

desempefio de sus funciones, cuando se requiera.

3. Las personas miembros de las Juntas Directivas de la Asociacion del Personal
Docente Profesional de la Universidad Estatal a Distancia (UNED-PRO), de la
Asociacion de Funcionarios Administrativos (AFAUNED) y la Asociacion de
Profesores de la UNED (APROFUNED), dispondran dentro de su jornada
laboral, de un maximo de cuatro horas semanales para el desempefo de sus

funciones.

Modificado por el Consejo Universitario en las sesiones:

No.1185-1996, Art. lll, inciso 2) de 19 de enero de 1996;

No.1710-2004, Art. 1V, inciso 11), celebrada el 11 de junio de 2004;

No.1939-2008, Art. IV, inciso 1) de 12 de setiembre del 2008;

No0.2162-2013, Art. Il, inciso 5-a) de 17 de mayo del 2012, ratificada en sesién 2172, Art. IV, inciso 10),
de 14 de junio del 2012. (Vigencia a partir del ano 2013);

No.2416-2015, Art. Il, inciso 1-a) celebrada el 09 de abril del 2015;

No. 2930-2022, Art. I, inciso 3-c), celebrada el 16 de setiembre de 2022.

No.3021-2024, Art. lll-A, inciso 7), celebrada el 23 de mayo del 2024

Articulo 57: Asistencia a asambleas
Todos los miembros de las organizaciones o asociaciones arriba indicadas,

tendran derecho a dos horas de su jornada laboral al mes, para asistir a las

asambleas generales de sus organizaciones.
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El presidente de la Junta Directiva de estas organizaciones o asociaciones,
ademas de coordinar con la Rectoria la fecha y hora para la celebraciéon de la
actividad, informara a las autoridades universitarias sobre la asistencia de los
funcionarios a las actividades indicadas, cuando éstas se realicen en horas

laborales.

Articulo 58: Uniformes

Cuando la indole del trabajo lo requiera, el funcionario tendra derecho a que la
Universidad le suministre tres uniformes completos o gabachas adecuadas a las

condiciones climatoldgicas.

Cada pieza del vestuario sera repuesta contra la presentacion de la que se hubiere
deteriorado. En su confeccidn se tomara en cuenta el criterio de las dependencias

que requieran este vestuario.

Articulo 59: Del derecho a la formacién y capacitacion

Todo funcionario de la UNED tendra derecho a formacion, capacitacion, y a la
asignacion de becas y obtencion de facilidades de estudio con sujeciéon a lo
dispuesto en el reglamento especifico.

Para tales efectos, la UNED destinara anualmente al menos el 1.5% de los
recursos provenientes del FEES para cumplir con los fines indicados, siendo parte
de este porcentaje las exoneraciones de pago de matricula y de materias a favor
de los funcionarios a quienes se les hubiese otorgado beca para cursar programas

académicos en la UNED.

Modificado por el Consejo Universitario en sesiones:
No.825-1989, Art. ll, inciso 2) de 21 de agosto de 1989;

No.1275-1997, Art. IV, inciso 1) de 11 de junio de 1997;
No.2069-2010, Art. IV, inciso 2) de 9 de diciembre del 2010.
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Articulo 60: De las facilidades de formacion y capacitacion
El Consejo de Becas Institucional, podra otorgar las siguientes facilidades de
estudios a sus funcionarios en el cumplimiento de su politica de promover la

capacitacion y la formacién de los mismos:

a)Becas.

b) Licencias con goce de salario para cursar planes de formacion, capacitacion
y pasantias.

c) Facilidades de estudio tales como pago de: derecho de matricula y de
materias; costo de los libros; hospedaje y pasajes y viaticos de ley;
mantencion de familiares de conformidad con los criterios y procedimientos
que defina el COBI.

d) Apoyo institucional para la gestion de una beca o un financiamiento extra
institucional.

e) Exoneracion del pago de la matricula en la UNED

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones
No.825-1989, Art. ll, inciso 2) de 21 de agosto de 1989;

No.1275-1997, Art. IV, inciso 1) de 11 de junio de 1997;
No0.2069-2010, Art. IV, inciso 2) de 9 de diciembre del 2010.

Capitulo V

De los beneficios

Articulo 61: Beneficios

La UNED otorgara a sus funcionarios los beneficios que se indican a continuacion
y los que conviniere en el futuro, con el propdsito de mejorar sus condiciones de
trabajo e incentivar su desempefio laboral y la superaciéon personal, econébmica y

social de toda la comunidad universitaria.
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Articulo 62: Adelanto de salario

Los funcionarios que lo soliciten, podran recibir un adelanto de hasta el cuarenta
por ciento de su salario nominal mensual, al final de la primera quincena de cada
mes, a juicio de la Oficina de Recursos Humanos. La opcién anterior se dejara sin
efecto:

a) A solicitud del interesado después de un afio de vigencia.

b) De oficio por parte de la Oficina de Recursos Humanos, cuando el monto de
adelanto no permita hacer las deducciones salariales de ley y las obligaciones

personales que haya adquirido el funcionario.

Modificado por el Consejo Universitario en sesion No. 1124, Art. lll, inciso 1-h) de 18 de enero de 1995

Articulo 63: Descuento y crédito

Los funcionarios tendran derecho a un 50% (cincuenta por ciento) de descuento
en la compra al contado o al crédito de un ejemplar de cada titulo editado por la
UNED. EI descuento en la compra de un segundo ejemplar de un mismo titulo
editado por la UNED, asi como el descuento para la compra de un solo ejemplar
de cada titulo NO EDITADO por la UNED, sera de un 20%. Los funcionarios
tendran seis meses de plazo para cancelar sus compras a crédito, de acuerdo con

el reglamento respectivo.

Articulo 64: Asociacion solidarista

Los funcionarios podran organizar y administrar una Asociacién Solidarista. La
UNED aportara a la Asociacion, como reserva legal para el pago de prestaciones,
un 5.33% de los salarios consignados en la planilla de la Caja Costarricense del
Seguro Social. El aporte de los funcionarios que se asocien a la misma sera de un

5% de su salario nominal.
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Transitorio

Del primero de marzo del 2001 al 28 de febrero del 2002 la UNED aportara a la
Asociacion un 7,33% de los salarios consignados en la planilla y del primero de
marzo del 2002 al 28 de febrero del 2003 el aporte sera de un 6.33% de dichos
salarios, de manera que el 5,33% se aportara a partir del mes de marzo del 2003
en adelante, todo conforme a la gradualidad que dispone el transitorio IX de la Ley

de Proteccion al Trabajador.

Modificado por el Consejo Universitario en sesion No. 1501 Art. IV, inciso 5) celebrada el 20 de abril
del 2001.

Articulo 65: Modificaciéon del horario

Los funcionarios podran solicitar autorizacion para variar hasta en cinco horas
semanales el horario de su jornada en la UNED. La variacion del horario sera
definida de comun acuerdo entre el superior inmediato respectivo y el funcionario
solicitante y debera comunicarse previamente a la Oficina de Recursos Humanos

para que se incluya en el expediente personal.

Articulo 66: Ayudas especiales
Los funcionarios podran acogerse al beneficio de ayuda especial en los siguientes
casos:
a) Por muerte del padre o la madre del funcionario: hasta un sesenta por ciento
del costo del funeral basico;
b) Por muerte de hijos, conyuge, compafero o compariera, hasta un sesenta y
cinco por ciento del costo del funeral basico; vy,
¢) Por graduacion en estudios relevantes para el desempeio de su cargo. Para
todos los efectos este inciso se regira, en lo concerniente a beneficios por
gastos de graduacion, incluyendo tesis o proyecto de graduacién, por lo

estipulado en el Reglamento de Capacitacion y Perfeccionamiento.
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El funcionario debera comprobar el gasto efectuado. Los beneficios se otorgaran

en proporcion a la jornada de trabajo que se tenga en la Institucion.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones
No.481-1984, acuerdo No.637 de 6 de marzo de 1984;
No.1051-1993, Art. IV, inciso 1-e) de 11 de agosto de 1993;
No.1056-1993, Art. IV, inciso 8) de 22 de setiembre de 1993;
No.1275-1997, Art. IV, inciso 1) de 11 de junio de 1997;
No.1979-2009, Art. lll, inciso 2) de 28 de mayo del 2009;
No0.2642-2018, Art. V, inciso 2-b) de 8 de febrero del 2018.

Articulo 67: Pdliza mutual de vida

La UNED contribuira con el 25% del pago mensual de la pdliza mutual de vida, de
la Sociedad de Seguros de Vida del Magisterio Nacional para todos los
funcionarios, siempre y cuando la cancelen por intermedio de la UNED y no estén

disfrutando de permiso sin goce de salario.

Articulo 68: Alimentos en jornadas especiales
A los funcionarios que laboren en alguna actividad especial, debidamente
autorizada que demande dedicacion ininterrumpida por cinco horas o mas, se les

proveera de alimentos ligeros en su puesto de trabajo.

Articulo 69: Recreacion

Los funcionarios podran participar en las actividades de tipo recreativo que se
realicen por iniciativa de la UNED vy autorizados por la Rectoria. Cuando las
actividades recreativas coincidan con el horario de la jornada de trabajo, debera

contarse con la aprobacion del superior inmediato del funcionario.

Articulo 70: Salud laboral

Los funcionarios podran utilizar los servicios y programas de salud laboral que
brindara la UNED, incluidos los servicios médicos y de enfermeria que la misma
brinda.

Modificado por el Consejo Universitario en sesion No. 1564, Art. IV, inciso 9) de 12 de abril del 2002.
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Articulo 71: Becas
Los funcionarios que gocen del permiso correspondiente para realizar estudios en

instituciones nacionales o extranjeras, podran acogerse a los beneficios de beca y

ayuda para estudiar, de acuerdo con lo que establece el reglamento respectivo.

Articulo 72: Del Consejo de Becas Institucional (COBI)

Créase el Consejo de Becas Institucional el cual tendra como funcion principal el
analisis y resolucion de las solicitudes de los beneficios de estudio que le planteen las
personas funcionarias de la UNED. Es el Unico 6rgano competente para conocer y
resolver todo tipo de solicitudes en la materia, por lo que toda beca o facilidad de
estudio dentro o fuera del pais, debe contar con su aprobacion previa.

Estara integrado por siete personas de la siguiente manera:

a) Una persona funcionaria titular y una persona suplente con una jornada de al
menos, 72 tiempo completo en el desempefio de funciones académicas y con
categoria profesional de, al menos, P3 y ex becario internacional, quien no
podra ejercer simultaneamente el puesto de vicerrector, director o jefe de
oficina. Seran nombradas por el Consejo Universitario por un periodo de dos
afos, prorrogable por una sola vez.

b) Una persona funcionaria titular y una persona suplente con una jornada de,
al menos, 72 tiempo completo en el desempefio de funciones administrativas,
con categoria de, al menos, P2, quien no podra ejercer simultaneamente el
puesto de vicerrector, director o jefe de oficina. Seran nombradas por el
Consejo Universitario por un periodo de dos afos, prorrogable por una sola
vez.

c) Una persona funcionaria titular y una persona suplente con una jornada de,
al menos, 2 tiempo completo en el desempefio de funciones académicas y
con categoria profesional de, al menos, P3, quien no podra ejercer
simultaneamente el puesto de vicerrector, director o jefe de oficina. Seran
nombradas por el Consejo de la Vicerrectoria Académica (CONVIACA), por

un periodo de un afo, prorrogable hasta un maximo de cuatro veces.
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d) Una persona funcionaria titular y una persona suplente con una jornada de,
al menos, 2 tiempo completo en el desempefio de funciones académicas,
con categoria de al menos P3, quien no podra ejercer simultaneamente el
puesto de vicerrector, director o jefe de oficina. Seran nombradas por el
Consejo de la Vicerrectoria de Investigacion (COVI) por un periodo de un
ano, prorrogable hasta por un maximo de cuatro veces.

e) Una persona funcionaria titular y una persona suplente con una jornada de,
al menos, 2 tiempo completo en el desempenio de funciones académicas en
la Direccion de Extension Universitaria, con categoria de al menos P2, quien
no podra ejercer simultaneamente el puesto de vicerrector, director o jefe de
oficina. Seran nombradas por el Consejo Institucional de Extensién, por un
periodo de un afo, prorrogable hasta por un maximo de cuatro veces.

f) La persona coordinadora del Centro de Capacitacion en Educacion a
Distancia (CECED) o su representante académico.

g) Una persona funcionaria titular y una persona suplente con, al menos, el
grado de bachillerato universitario, representante de alguna de las
organizaciones gremiales legalmente constituidas: Sindicato UNEUNED,
Sindicato SIUNED, AFAUNED, APROFUNED vy Asociacion UNEDPRO,
quien no podra ejercer simultaneamente el puesto de vicerrector, director o
jefe de oficina, nombrado por un periodo de un afo y escogido por estas en
forma rotativa, de manera que en cada periodo su representante sea un
miembro de una organizaciéon diferente. Las personas suplentes podran
sustituir ausencias de las titulares, tanto temporales como definitivas.

La persona suplente asumira funciones cuando la persona titular se ausente
a una sesion de manera temporal. Cuando se trate de ausencias definitivas,
la persona suplente asumira la funcién hasta que se realice un nuevo

nombramiento titular.
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La Jefatura de la Oficina de Recursos Humanos o su representante, y la Direccidn
de Internacionalizacién y Cooperacion (DIC) o su representante, seran invitados

permanentes a las sesiones del COBI, con voz, pero sin voto.

El COBI sera presidido por uno de los miembros académicos sefialados en los
incisos a), c), d) y e), nombrado por este érgano por un periodo de dos afnos,

prorrogable por una sola vez.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.825-1989, Art. ll, inciso 2 de 21 de agosto de 1989;

No.1275-1997, Art. IV, inciso 1) de 11 de junio de 1997;

No.1425-1999, Art. IV, inciso 8) de 15 de diciembre de 1999;

No.1437-2000, Art. 1V, inciso 8) de 29 de marzo del 2000;

No.1484-2001, Art. IV, inciso 10) de 19 de enero del 2001 —se deroga transitorio-
No0.2069-2010, Art. V, inciso 2) de 9 de diciembre del 2010;

No.2416-2015, Art. Il, inciso 1-a) celebrada el 09 de abril del 2015;
No.2529-2016, Art. lll, inciso 1) celebrada el 21 de julio del 2016;

No.2587-2017, Art. lll, inciso 1-a) de 20 de abril del 2017. La modificaciéon aqui aprobada entré en
vigencia a partir del 1 de julio del 2017.

No0.2967-2023, Art. llI-A, inciso 5), celebrada el 25 de mayo del 2023;
No0.3021-2024, Art. lll-A, inciso 7), celebrada el 23 de mayo del 2024.

Capitulo VI

Clasificacion y valoracion de puestos

Articulo 73: Manual descriptivo de puestos

Todos los puestos desempefiados por los funcionarios de la UNED, estaran
definidos en un Manual Descriptivo de Puestos, en el que se clasificaran las
labores. Las clases incluidas en este Manual podran ser estudiadas, de

conformidad con lo que establece el articulo 78 de este Estatuto.

Modificado por el Consejo Universitario en sesiones:
No.882-1990, Art. lll, inciso 1-B), de 9 de julio 1990;
No.1228-1996, Art. IV, inciso 4) de 18 de setiembre de 1996.

Articulo 74: Escala de salarios
Para la valoracion de los puestos se establecera una escala de salarios por
categorias en concordancia con el Manual Descriptivo de Puestos. Para cada

categoria de la escala estara definido el correspondiente salario base y el aumento
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porcentual o paso que se derive en virtud de los reconocimientos a que se hace
referencia en el articulo 30. Acorde con lo que establecen los articulos 40 del
Convenio de Coordinacion de la Educaciéon Superior y 29 de este Estatuto, dicha
escala debera ser revisada cada vez que:

a) El Gobierno decrete nuevos salarios minimos o reajustes salariales.

b)Las demas universidades estatales modifiquen los salarios de sus

funcionarios.

c) Se llegue a un acuerdo con las organizaciones sindicales internas. En todo
caso, la escala se debera revisar al menos una vez al afo, y sus

modificaciones estaran a cargo del Consejo Universitario.

Articulo 75: Clasificacion de labores

Para efectos de la clasificacion de labores se considera el puesto de trabajo como
la menor unidad organizativa, definido por el conjunto de tareas, deberes vy
responsabilidades permanentes asignadas a un funcionario para que éste lo

ejecute durante la jornada de trabajo.

Articulo 76: Definiciones
Para la clasificacion de las labores se definen los siguientes conceptos:

a) Por clase, se entendera aquel conjunto de puestos que por su similitud de
tareas y responsabilidades puede ser definido bajo un mismo titulo,
adjudicarsele una misma descripcion genérica, exigirsele iguales requisitos y
asignarsele a una misma categoria salarial. Una clase puede estar integrada
por un solo puesto;

b) Por serie, se entendera el conjunto de clases que se diferencian entre si, sélo
por el grado de complejidad y responsabilidad;

¢) Por grupo ocupacional, se entendera el conjunto de series cuyas labores se

pueden identificar como pertenecientes a una misma actividad;
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ch) Por clasificacion, se entendera el acto por el cual se ubica una plaza en la

clase correspondiente;

d) Por reclasificacion, se entendera el acto por el cual se rectifica la clasificacion

de un puesto por haber sido clasificado inicialmente en forma errénea;

e) Por reasignacion, el acto por el cual se cambia la clasificaciéon de un puesto
con motivo de una variacion sustancial y permanente en sus tareas;
f) Por reestructuracion, el acto por el cual se cambia una o varias clases, al

variar la estructura de una determinada serie; vy,

g) Por valoracioén, se entendera la justipreciacion que se hace de los deberes y
responsabilidades de los puestos con el fin de asignarles una categoria de
sueldo.

Articulo 77: Descripcion de la clase

La hoja descriptiva de la clase expresara, ademas del titulo, la naturaleza del
trabajo, las tareas tipicas, responsabilidades, requisitos y otras caracteristicas
exigibles a quienes los hayan de ocupar. La descripcion de la clase no sera
restrictiva ni limitativa de los deberes y responsabilidades de cada uno de ellos. En
consecuencia, pueden asignarseles a los puestos, nuevas y diferentes tareas, sin
que ello signifique cambio en la clasificacion del puesto de que se trate, siempre y
cuando tales tareas sean de igual naturaleza y de igual nivel de dificultad y
responsabilidad, a juicio de la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 78: Reasignaciones

Cuando un funcionario o su superior estimen que, uno o varios puestos de
determinada dependencia, ha variado en forma sustancial y permanente en cuanto
a la naturaleza, complejidad y responsabilidad de sus funciones, podra solicitar a
la Oficina de Recursos Humanos un estudio, la cual tendra un plazo de un mes en
los casos de estudios individuales o dos meses en estudios integrales por
dependencia, para presentar los resultados al Consejo de Rectoria para su
Estatuto de Personal
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resolucion. Ademas, la Oficina de Recursos Humanos podra en cualquier
momento, de oficio, estudiar los puestos y recomendar las acciones pertinentes.
Las reasignaciones aprobadas, cuando no existan fondos presupuestados para

ese rubro, deberan ser presupuestadas en la modificacion externa siguiente.

Modificado por el Consejo Universitario en sesién 1228, Art. IV, inciso 4) de 18 de setiembre de 1996.

Articulo 79: Derechos del ocupante

Si un puesto es reasignado a una clase superior, el funcionario que lo ocupa sera
ascendido automaticamente, una vez cumplidos los tramites presupuestarios y
siempre que reuna los requisitos correspondientes. Un puesto podra ser

reasignado a una clase inferior solamente cuando quede vacante.

Articulo 80: Subsidios por incapacidad y licencia por maternidad

Cuando la persona funcionaria esté incapacitada para trabajar por la Caja
Costarricense de Seguro Social o el Instituto Nacional de Seguros, la UNED le
pagara por concepto de subsidio la diferencia que exista entre su salario a la fecha
y el que le paguen esas instituciones, mientras la Caja Costarricense de Seguro
Social y el Instituto Nacional de Seguros paguen el subsidio. En el momento que
la Caja Costarricense de Seguro Social y el Instituto Nacional de Seguros no
otorguen la parte de subsidio, la UNED asumira el pago total de éste.

La persona gestante gozara obligatoriamente de una licencia remunerada por
maternidad, durante el mes anterior al parto y los tres posteriores a él, segun lo
dispuesto en el presente Estatuto.

El padre bioldgico, las parejas homoparentales y las personas adoptantes gozaran
de las licencias especiales dispuestas en este Estatuto de Personal.

El pago del subsidio de estas licencias se regira por lo dispuesto por la CCSS.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.507-1984, Art. VI, inciso 2) de 14 de agosto de 1984;

No.635-1986, Art. V, inciso 1) de 19 de noviembre de 1986;

No.723-1988, Art. VI, inciso 2) de 24 de febrero de 1988;

No.749, Art. lll, inciso 1) de 22 de junio de 1988;

No.769-1988, Art. V, inciso 2-a) de 14 de setiembre de 1988;
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No.806-1989, Art. IV, inciso 1-c) de 3 de mayo de 1989;
No0.2005-2009, Art. lll, inciso 8) de 4 de noviembre del 2009.
No0.2946-2023, Art. llI-A, inciso 7), celebrada el 02 de febrero del 2023.

Articulo 80 bis: Salario escolar y aguinaldo

La UNED pagara un salario adicional anual a cada funcionario denominado “salario
escolar”, que se hara efectivo en la segunda quincena del mes de enero de cada
ano. Su monto equivale al 8,33% de los salarios mensuales devengados por el
funcionario, del 1 de enero al 31 de diciembre del afio anterior. Por su naturaleza
juridica de salario, estara sujeto a todas las deducciones legales y voluntarias que
procedan.

Asimismo, asume el pago del sueldo adicional pagadero en el mes de diciembre
de cada afio denominado “aguinaldo”, creado mediante la Ley N.1981 del 9 de
noviembre de 1955, el que se calcula con base en el promedio de los sueldos
ordinarios y extraordinarios devengados durante los doce meses anteriores al

primero de diciembre del afio de que se trate.

Aprobado por el Consejo Universitario en sesiones:
No0.2005-2009, Art. lll, inciso 8) de 4 de noviembre del 2009;
No0.2706-2018, Art. V, inciso 2) de 22 de noviembre del 2018.

Capitulo VII

Carrera Universitaria

Articulo 81: Régimen de Carrera Universitaria

De conformidad con el Estatuto Organico, se establece un régimen de carrera
universitaria que regulara la clasificacion y la valoracion de todos los funcionarios
de la UNED.

Articulo 82: Tipos de Carrera Universitaria

El presente régimen se dividira en carrera administrativa y carrera profesional.
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Articulo 83: Integrantes de Carrera Administrativa
Pertenecen al régimen de carrera administrativa, todos aquellos funcionarios de la
UNED que ocupen un cargo para el cual no se requiere un grado o titulo de

educacion superior.

Articulo 84: Integrantes de Carrera Profesional

Perteneceran al régimen de carrera profesional, todos aquellos funcionarios de la
UNED que ocupen cargos que exijan como minimo, el titulo de bachiller
universitario y lo posean. En el caso de los profesores tutores que tengan una
jornada inferior a medio tiempo, si asi lo solicitan, podran pertenecer al régimen de
carrera profesional. En caso contrario, la clasificacion y valoracion se regiran por

el reglamento respectivo.

Modificado por el Consejo Universitario en sesiéon No. 2041, Art. V, inciso 1-7) celebrada el 01 de julio
del 2010, aprobado en firme en la sesion No. 2042 del 15 de julio del 2010.

Articulo 85: Requisito general de ingreso

Sélo podran ingresar al régimen de carrera administrativa o al régimen de carrera
profesional, aquellas personas nombradas en propiedad antes de la vigencia de
este Estatuto y aquellas que, en el futuro, sean nombradas segun lo establecido

en el Capitulo Il de este Estatuto.

Articulo 86: Administracion del Régimen de Carrera Universitaria

Existiran las Comisiones de Carrera Profesional y Carrera Administrativa
nombradas por el Consejo Universitario, que seran las encargadas de valorar los
atestados y antecedentes de los funcionarios y establecer las categorias que les
corresponde, de acuerdo con las disposiciones de este Estatuto. Las decisiones

de estas comisiones seran apelables ante el Consejo de Rectoria.
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Articulo 87: Integracién de las comisiones

Las comisiones mencionadas en el articulo anterior estaran integradas por seis
miembros. Cuatro de nombramiento del Consejo Universitario, escogidos entre la
comunidad universitaria. Uno de la organizacion sindical mayoritaria y otro
representante de UNED-PRO o AFAUNED, respectivamente. Todos deberan ser
funcionarios a tiempo completo y pertenecer a la Carrera de que se trate. Los
profesionales deberan poseer, como minimo, la categoria 3 y 10 afos de
experiencia profesional en una institucion de educacidon superior estatal. Se
exceptua el representante del sindicato mayoritario, que debera poseer como
minimo la categoria. 2. Los administrativos deberan poseer, como minimo,
categoria 4 y 10 afios de servicio en instituciones de educacion superior estatal.
Duraran en sus funciones tres afios y solo podran ser reelectos una vez, excepto
los representantes del Sindicato, AFAUNED y UNED-PRO, que seran designados
por el periodo que ellos determinen. Cada Comision nombrara anualmente a uno
de sus miembros como coordinador, pudiendo ser reelecto. El Sindicato
mayoritario designara un miembro suplente y el Consejo Universitario designara
otro para los propietarios de su nombramiento, cada uno asistira a las sesiones de
las comisiones ante la ausencia temporal de algunos de los miembros propietarios
a los que les corresponda suplir. Los suplentes podran asistir a las sesiones en
que estén presentes los propietarios, con derecho a voz, pero sin voto. Las
personas suplentes debidamente nombradas podran integrar la comision ante
ausencia definitiva de alguna de las personas propietarias que le corresponde
suplir, mientras se realiza el nuevo nombramiento. La suplencia en caso de
ausencia definitiva se mantendra hasta que el Consejo Universitario realice el
nombramiento de una persona titular y mientras se encuentre vigente el
nombramiento de la persona suplente. En el momento de hacer el nombramiento
de la nueva persona titular, el Consejo Universitario debera verificar que se
mantenga al menos una suplencia en las condiciones dispuestas por este articulo.

En caso de que alguna de las organizaciones gremiales no haya nombrado a su
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representante ante la Comision de Carrera Administrativa o la Comisién de Carrera
Profesional, y haya transcurrido un afio desde que vencio el nombramiento de su
representante anterior, a peticion del coordinador de la comision respectiva, el
Consejo Universitario procedera a nombrar a dicho representante por un periodo

de tres anos.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones
No.561-1985, Art. VI, inciso 2) de 23 de agosto de 1985;

No.883-1990, Art. IV, inciso 7) de 16 de julio de 1990;

No.906-1990, Art. VI, inciso 1) de 26 de noviembre de 1990;
No.1146-1995, Art. I, inciso 2) de 9 de junio de 1995;

No.1497-2001, Art. IV, inciso 3-a) de 23 de marzo del 2001;
No0.1684-2004, Art. IV, inciso 18) del 16 de enero del 2004;
No.2416-2015, Art. ll, inciso 1-a) celebrada el 09 de abril del 2015;
No0.2832-2020, Art. V, inciso 5) celebrada el 12 de noviembre del 2020.

Articulo 88: Reglamentos de las comisiones

Cada Comisién redactara un proyecto de reglamento que sometera a conocimiento
del Consejo Universitario. Dicho reglamento debera incluir un régimen de méritos
basado en estudios, afios de servicio, labor destacada, publicaciones y obras

artisticas, idiomas, premios y honores.

Seccion I-Carrera profesional

Articulo 89: Categorias profesionales
La carrera profesional comprendera las siguientes cinco categorias establecidas
segun los requisitos que se detallan en el articulo siguiente:

a) Profesional 1;

b) Profesional 2;

c) Profesional 3;

ch) Profesional 4; y

d) Profesional 5
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Articulo 90: Requisitos2
Para ser clasificados en las anteriores categorias profesionales, se requiere

cumplir con los siguientes requisitos:

a) Profesional 1: Bachillerato o su equivalencia (minimo 120 créditos)
unicamente en aquellas carreras que no ofrezcan un titulo;

b) Profesional 2: Licenciatura o su equivalente. Para bachilleres universitarios
que hayan obtenido una maestria que se le haya equiparado a Especialidad,
otorgarles el mismo salario base profesional que se le concede al licenciado;

c) Profesional 3: Licenciatura o su equivalente, con al menos 3 anos de
experiencia en la educacion universitaria o en el ejercicio profesional o grado
de maestria, con al menos un afo de experiencia en la educacién
universitaria o en el ejercicio profesional, o grado de doctor. Para las tres
opciones establecidas en este inciso, se requerira ademas 15 puntos de
acuerdo con el Reglamento de Carrera Profesional;

ch) Profesional 4: Licenciatura o su equivalente, con al menos cinco afos de
experiencia en la educacion universitaria o en el ejercicio profesional. Al
menos tres afos de dicha experiencia deberan serlo en la UNED. O grado de
maestria, con al menos tres afios de experiencia en la educacién universitaria
o en el gjercicio profesional. Al menos dos afios de dicha experiencia deberan
serlo en la UNED. O grado de doctorado, con al menos dos afos de
experiencia en la educacion universitaria o en el ejercicio profesional. Al
menos un afo de dicha experiencia debera serlo en la UNED. Para cualquiera
de las tres opciones establecidas en este inciso, se requerira, ademas, treinta

puntos obtenidos de acuerdo con el

2 E| puntaje definido como requisito en el articulo 90, incisos c), ch) y d), el cual se requiere para el ascenso a las
categorias de Profesional 3, Profesional 4 y Profesional 5, respectivamente, es acumulativo, sin omitir el puntaje minimo
que debe cumplirse en todas las categorias profesionales consultadas por la Oficina Juridica (REF.CU-4912022), para
ascenso en carrera universitaria, segun lo establece el articulo 20 del Reglamento de Carrera Universitaria.
Interpretacién aprobada por el Consejo Universitario, en sesién 2915-2022, Art. VI-A, inciso 3), celebrada el 16 de junio
del 2022.
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Reglamento de Carrera Profesional; y

d) Profesional 5: Licenciatura o su equivalente, con al menos quince afios de
experiencia en la educacion universitaria o en el ejercicio profesional. Al
menos 5 afos de dicha experiencia deberan serlo en la UNED. O grado
de maestria, con al menos doce afos de experiencia en la educacion
universitaria o en el ejercicio profesional. Al menos 4 afos de dicha
experiencia deberan serlo en la UNED. O grado de doctor con al menos 10
anos de experiencia en la educacion universitaria o en el ejercicio profesional.
Al menos 3 afos de dicha experiencia deberan serlo en la UNED. Para
cualquiera de las tres opciones establecidas en este inciso, se requerira,
ademas, cincuenta puntos obtenidos de acuerdo con el Reglamento de
Carrera Universitaria, de los cuales tres obligatoriamente deberan provenir
de la calificacién de idiomas segun el Articulo 22 del Reglamento de Carrera
Universitaria, o haber recibido la condicién de Catedratico en una de las
universidades estatales nacionales y cumplir con los requisitos que sefiala el
inciso ch).

Revisado por el Consejo Universitario en sesion No. 573, Art. IV, inciso 1) de 2 de noviembre
de 1985

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No.509-1988, acuerdo No. 825 de 29 de agosto de 1984; -No. 758, Art. V, inciso 2-d) de 3 de
agosto de 1988.

No.774-1988, Art. IV, inciso 1-f) de 19 de octubre de 1988;

No0.895-1990, Art. |, inciso 6-B), de 27 de setiembre 1990;

No.1107-1994, Art. 1V, inciso 7) de 21 de setiembre de 1994;

No.1481-2005, Art. 1V, inciso 2) de 29 de noviembre del 2000;

No.1751-2005, Art. 1V, inciso 13) de 16 de marzo del 2005.

Articulo 90 bis:

Cuando un servidor se traslada a laborar a la UNED y proceda directamente de
alguna de las universidades publicas, tendra derecho a que la Comision de Carrera
Profesional lo ubique automaticamente en una categoria universitaria equivalente

a la que ostentaba en la universidad de procedencia, siempre y cuando esa
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universidad en reciprocidad también haya establecido este mismo beneficio a favor

de los funcionarios de la UNED.

Aprobado por el Consejo Universitario en sesion 1550, Art. 1V, inciso 6) de 25 de enero del 2002.

Articulo 91: Salarios de las categorias profesionales

A la categoria Profesional 1 le correspondera un salario base, que sera fijado por
el Consejo Universitario.

Podra haber complementos salariales que no se incorporen a dicho salario base.
Las demas categorias profesionales se regiran por la siguiente escala:
Profesional 2 el salario base mas el 22.5%

Profesional 3 el salario base mas el 35% Profesional 4 el salario base mas el 50%

Profesional 5 el salario base mas el 75%

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.512-1984, acuerdo No. 861, de 19 de setiembre de 1984;
No.1469-2000, Art. lll, inciso 7) de 20 de setiembre del 2000;

No.1898-2007, Art. IV, inciso 3) de 14 de diciembre del 2007;
No0.2005-2009, Art. lll, inciso 7) de 4 de noviembre del 2009.

Articulo 92: Sobresueldo por ejercicio de puestos de autoridad
Los funcionarios nombrados en una categoria profesional que desempefien
puestos de autoridad, tendran derecho a un sobresueldo que se calculara como

un porcentaje del salario de su categoria con fundamento en la siguiente escala:

a) Por el nombramiento en un puesto que requiera coordinacion y supervision
de personal, del 10 al 20% del salario de la categoria que se posea;

b) Por el nombramiento como Jefe de Oficina, 30% del salario de su categoria;

c) Por el nombramiento como Director, 40% del salario de su categoria; ch)
Por el nombramiento como Auditor, 45% del salario de su categoria,

d) Por el nombramiento como Vicerrector, 50% del salario de su categoria,

reconociéndosele como categoria minima la de profesional 4;
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e) Por el nombramiento como Rector, 150% del salario sobre la categoria de

Profesional 5).

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No.618-1986, Art. V, inciso 1) de 13 de agosto de 1986;

No.1149-1995, Art. lll, inciso 4) de 28 de junio de 1995;

No.1505-2001, Art. IV, inciso 6) de 4 de mayo del 2001;

No.2008-2009, Art. I-A, de 17 de noviembre del 2009, en firme en sesién No. 2009 de 26 de noviembre
del 2009.

Articulo 93: Retencion de derecho de sobresueldo

Cuando un funcionario de una categoria profesional, haya ejercido en forma
continua puestos de autoridad por un plazo no menor de cinco afios, tendra
derecho al reconocimiento del 50% del sobresueldo, si por cambio de puesto,
excepto por remocion del cargo no tuviere funciones de esa naturaleza. Por cada
ano adicional a esos cinco, ese porcentaje se aumentara en un 10% hasta un
maximo de 100% del sobresueldo.

El porcentaje siempre se calculara sobre el sobresueldo del puesto mas alto que
haya ocupado.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No.568-1985, Art. V, inciso 6) de 4 de octubre de 1985. Esta Modificacion se referia entre otros, a
aspectos de sobresueldo y nombramiento en propiedad;

No.582-1986, Art. VI, inciso 2) de 29 de enero de 1986. Modificado por la Asamblea Universitaria en
sesion No. 024, Art. IV, de 31 de marzo de 1986. La Asamblea tomé la decision de que el articulo 93 se
mantuviera en su redaccién original, por lo que las modificaciones anteriores quedaron sin vigencia.

Articulo 94: Reincorporacién de puestos de autoridad
Los funcionarios que hayan ocupado un puesto de autoridad, al dejar éste, excepto
por remocion del cargo, se reincorporaran al puesto de la categoria profesional que

les corresponda, acorde con su especialidad.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.573-1985, Art. IV, inciso 3) de 2 de noviembre de 1985;

No.758-1988, Art. X, inciso 1) de 3 de agosto de 1988;
No.781-1988, Art. ll, inciso 6) de 21 de noviembre de 1988.
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Articulo 95: Reconocimiento de titulos

Cuando los titulos a que se refiere el articulo 9 hubieren sido obtenidos en

universidades extranjeras, deberan ser reconocidos conforme a las normas
establecidas por CONARE.

Seccion II: Carrera Administrativa

Articulo 96: Categorias administrativas
La carrera administrativa comprendera las siguientes cinco categorias
establecidas segun los requisitos que se detallan en el articulo siguiente:

a) Administrativo 1;

b) Administrativo 2;

ch

d) Administrativo 5

)

c) Administrativo 3;
) Administrativo 4; y
)

Articulo 97: Requisitos

Para ser clasificado en las categorias anteriores, se deben cumplir los siguientes
requisitos:

Administrativo 1:

Los requisitos que indica el Manual de Clasificacion de Puestos

Administrativo 2:

Los requisitos de la categoria anterior, mas 5 afos de experiencia laboral, al menos
3 de ellos en la UNED; o un afio completo de estudios adicionales afines a los
requisitos del puesto certificado por institucion reconocida y 3 afios de experiencia
laboral, al menos uno de ellos en la UNED.

Administrativo 3:
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Los requisitos del puesto mas 10 afios de experiencia laboral, al menos 5 de ellos
en la UNED; o 2 afios completos de estudios adicionales afines a los requisitos del
puesto, certificados por institucion reconocida y 5 afios de experiencia laboral, al

menos 2 de ellos en la UNED.

Administrativo 4:

Los requisitos del puesto mas 15 afios de experiencia laboral, al menos 10 de ellos
en la UNED; o 3 afios completos de estudios adicionales afines a los requisitos del
puesto, certificados por institucion reconocida y 10 afios de experiencia laboral, al

menos 5 de ellos en la UNED.

Administrativo 5;

Los requisitos del puesto mas 20 afios de experiencia laboral, al menos 15 de ellos
en la UNED; o 4 anos de estudios completos adicionales, afines a los requisitos
del puesto, certificados por institucion reconocida, y 15 afos de experiencia
laboral, al menos 8 de ellos en la UNED. En todos los casos anteriores se
acreditara la experiencia laboral, siempre y cuando se obtenga en la calificacion

anual del funcionario, un minimo de 80%.

Transitorio
A aquellas personas que se encuentran en carrera administrativa y que hubieran
iniciado sus estudios adicionales a los requisitos del puesto, antes del 29 de

noviembre de 1983, no se les exigira que dichos estudios sean afines.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.505-1984, acuerdo No.793 de 24 de junio de 1984;
No.566-1985, Art. V, inciso 2) de 27 de setiembre de 1985;

No.573-1985, Art. lll, inciso 1) de 2 de noviembre de 1985;
No.582-1986, Art. VII, inciso 1) de 29 de enero de 1986.

Articulo 98: Salario de las categorias administrativas

a) Administrativo 1: Salario base del puesto
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b) Administrativo 2: Salario base del puesto mas 15%
¢) Administrativo 3: Salario base del puesto mas 25%
d) Administrativo 4: Salario base del puesto mas 35%

e) Administrativo 5: Salario base del puesto mas 45%

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.1898-2007, Art. IV, inciso 3) de 14 de diciembre del 2007;
No.2005-2009, Art. lll, inciso 7) de 4 de noviembre del 2009.

Articulo 99: Sobresueldo por cargos de autoridad

Los funcionarios nombrados en una categoria administrativa que desempefen
permanentemente puestos de coordinacion y supervision de personal, tendran
derecho a un sobresueldo del 5 al 20% del salario de su categoria.

Articulo 100: Prioridad en concursos

En igualdad de condiciones, los funcionarios pertenecientes a la Carrera
Administrativa tendran prioridad en los concursos de plazas pertenecientes a la
Carrera Profesional.

Secciodn lll: Categorias fuera del régimen de carrera universitaria

Articulo 101: Categorias fuera del régimen
En la UNED, habra ademas las siguientes categorias que no forman parte del
régimen:

a) Jubilado

b) Emérito

c) "Ad honorem"; y

ch) Invitado

Articulo 102: Jubilado
Los funcionarios en Carrera Universitaria que se acojan a los beneficios de la

jubilacion, cesaran en sus funciones. Podran participar en todos los actos oficiales
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de la Universidad y podran ser recontratados hasta por un maximo de medio
tiempo, para programas de posgrado o de investigacion, de conformidad con los
requisitos establecidos en el Reglamento correspondiente. La posibilidad de
recontratacion es extensiva a los académicos jubilados de las demas
universidades estatales.

Los jubilados al amparo de regimenes de pensiones distintos al del Magisterio
Nacional, solo podran ser contratados por la UNED sin suspender la pension, si la

respectiva Ley o normativa lo permite de manera expresa.

Los jubilados de la UNED tendran derecho a un 50% (cincuenta por ciento) de
descuento en la compra al contado de un ejemplar de cada titulo editado por la
EUNED. El descuento en la compra de un segundo ejemplar de un mismo titulo
editado por la EUNED sera de un 20%. Se les puede otorgar cuando sea viable
descuentos de hasta un 25% en el monto establecido como cuota de inscripcion o
participacién en congresos y actividades como seminarios, talleres, que organiza
la UNED.

Asimismo, tendran derecho a recibir el servicio que brinda la Unidad de Servicio
Médico en los horarios y condiciones que ésta defina.

Podran, ademas, brindar servicios voluntarios de interés para la UNED en los

campos que el CONRE defina y autorice.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.1527-2000, Art. lll, inciso 5) del 24 de agosto del 2000;
No.1709-2004, Art. IV, inciso 9-a) de 4 de junio del 2004;

No.1766-2005, Art. IV, inciso 2) de 17 de junio del 2005;
No.2684-2018, Art. Il, inciso 3-b) de 23 de agosto del 2018.

Articulo 103: Emérito
Quienes hubieren prestado servicios destacados en la UNED, podran ser
distinguidos con la condicion de emérito, para lo cual sera preciso cumplir con los
siguientes requisitos.

a) Estar jubilado;
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b) Ser propuesto por una Escuela a la cual se ha prestado servicios académicos,
pero el numero maximo simultaneo de profesores eméritos por Escuela sera

de tres.

Para los efectos anteriores se seguira el siguiente procedimiento. Los candidatos
deberan ser propuestos al Consejo de Escuela por al menos tres de sus miembros.
El Consejo de Escuela integrara una Comision compuesta de tres miembros del
nivel 4 y 5 de la Carrera Profesional y un estudiante miembro del Consejo de
Escuela. Esta Comision formara un expediente con las calidades, historia
profesional en docencia, investigacion, extension, produccion intelectual,
dedicacion y desempefo sobresaliente, y otros elementos pertinentes e informara
al Consejo de Escuela de sus resultados. Recibido el dictamen, el Consejo de
Escuela resolvera en votacion secreta, requiriéndose el voto afirmativo de al
menos dos terceras partes de los miembros para acoger de manera favorable el
nombramiento. Si el candidato/a no obtiene el niumero de votos requeridos, la
resolucion respectiva no tendra recurso alguno. Transcurridos dos afios se podra
hacer de nuevo la propuesta del candidato/a, repitiéndose el procedimiento
anteriormente descrito, y mencionandose el acto que antecedié a esta nueva
propuesta.

La resolucion favorable sera enviada por el Director de Escuela a la Vicerrectoria
Académica, con indicacion de los profesores proponentes, el informe de la
Comision y el acta con el pronunciamiento del Consejo de Escuela.

El Vicerrector informara al Rector de su opinién sobre el nombramiento y el Rector

al Consejo Universitario, el cual hara la declaratoria definitiva.

Modificado por el Consejo Universitario en la sesiéon No.1709-2004, Art. IV, inciso 9) de 4 de junio del
2004.

Articulo 103 bis:

Los profesores eméritos tendran los siguientes derechos:
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a) Participar en todos los actos oficiales de la Universidad.

b) Con sujecién a las normas establecidas por las Escuelas al efecto, dictar
conferencias, participar en las comisiones de trabajos finales de graduacion,
en proyectos de investigacion y extension, asistir a las sesiones del Consejo
de Escuela donde fue nombrado, con voz y voto. No se toman en cuenta para
efectos de quorum excepto cuando han sido recontratados con las normas
de recontratacion de personal jubilado;

c) Acogerse a lo dispuesto en el articulo 102 del Estatuto de Personal para la
categoria de Jubilado.

d) Figurar en el padrén de electores de su respectiva dependencia

Aprobado por el Consejo Universitario en sesion No.1709-2004, Art. IV, inciso 9) de 4 de junio del
2004.

Articulo 104: "Ad-honorem"

El funcionario "ad-honorem" es aquel que colabora en forma permanente, sin
recibir remuneracion, en algunos de los cargos de la UNED.

Debera ser nombrado por el Rector, a iniciativa propia o a propuesta de uno de los
Vicerrectores o Directores.

Si ingresare en el Régimen de Carrera Universitaria, el tiempo servido en forma
continua en esta condicidn, se considerara para efectos de asignacion de una
categoria.

Articulo 105: Funcionario invitado

El funcionario invitado es toda persona contratada por un periodo no mayor de seis
meses para brindar asesoria en determinada area del conocimiento o dictar
conferencias o asesorar en alguna investigacién o brindar capacitacién en areas
especificas de docencia, investigacion, extension o en gestion académica en la
educacion a distancia. Este nombramiento solo puede prorrogarse de manera

justificada, por un periodo maximo adicional de seis meses.
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La propuesta de nombramiento de un funcionario invitado la hara la instancia
académica interesada de manera justificada al Consejo de Rectoria, quien tomara

la decision final.

Modificado por el Consejo Universitario en sesién No. 2028-2010, art. V, inciso 28) de 22 de abril del
2010, aprobado en firme en sesién 2031, de 6 de mayo del 2010.

Articulo 106: Requisitos para ser funcionario invitado
Para ser contratado como Funcionario Invitado, al margen de la trayectoria
académica que posee la persona, se requiere:
a) Haberse distinguido, nacional o internacionalmente en la especialidad para la
cual se le esta contratando.
b) Tener al menos 10 afios de experiencia en el campo en que se contrata.

¢) Contar con publicaciones en el campo en el area que se le contrata.

Modificado por el Consejo Universitario en sesién No. 2028-2010, art. V, inciso 28) de 22 de abril del
2010, aprobado en firme en sesién 2031, de 6 de mayo del 2010.

Articulo 107: Salario del funcionario invitado

El salario del Funcionario Invitado a tiempo completo, sera igual al salario mensual
de un profesional 5, con 30 anualidades al 2% cada una. El salario mensual
respectivo sera proporcional a la jornada laboral por la cual se contrata y al numero
de dias 0 meses de contratacién. Estd homologacion se realizara unicamente para

efectos salariales.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No0.2028-2010, art. V, inciso 28) de 22 de abril del 2010, aprobado en firme en sesion 2031, de 6 de
mayo del 2010;

No.2046-2010, Art. V) inciso 9) de 5 de agosto del 2010.

Capitulo VIII

Del régimen disciplinario

Seccidn I: Del Régimen disciplinario y las faltas
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Articulo 108: Responsabilidad disciplinaria del funcionario

Los funcionarios que incumplan de forma leve, grave o muy grave con los deberes,
obligaciones y prohibiciones previstos en este Estatuto o Reglamentos Conexos y;
en general con los derivados de su relacion de servicio, seran sujetos de correcciéon
mediante las sanciones disciplinarias previstas en este Estatuto.

Todo superior jerarquico, respondera solidariamente ante la administracion, por los
actos u omisiones de sus subalternos si se comprueba que incurrié en culpa grave
0 muy grave en su deber de vigilar la accién u omision del colaborador. Lo anterior
ocurrira cuando el superior no ejerza la potestad disciplinaria correspondiente, y
derivado de dicha omisién se produzca un dafio, lesion o perjuicio a los bienes,
imagen, intereses o impacto negativo en la prestacion de servicios de la
Universidad.

Las sanciones por faltas leves, graves o0 muy graves que se impongan, y que estan
caracterizadas en articulos subsiguientes, lo seran sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal en que pueda incurrir el servidor. La gravedad de la
sancion se valorara en razén del dafio generado a los intereses, bienes o imagen
de la Universidad. Igualmente se tomara en cuenta la participacion de ésta en el
dafio producido.

Para los efectos del régimen disciplinario, por dolo se entiende la intencion clara y
sin lugar a dudas de causar un dafio.

Sera culpa grave la impericia, negligencia, ausencia total del debido cuidado,
imprudencia que da como resultado un dafo grave o muy grave.

El plazo para prescripcion del ejercicio de la potestad disciplinaria sera de un mes
contado a partir del momento en que el superior inmediato tenga conocimiento de
la falta, esto de conformidad con el articulo 603 del Codigo de Trabajo. La
Notificacion del Auto de

Apertura o Traslado de Cargos del Procedimiento Administrativo Sancionatorio
interrumpira el plazo de la prescripcion. Durante los recesos institucionales se
suspende el plazo de prescripcion.
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Modificado por el Consejo Universitario en sesiones:

No.2143-2012, Art. VI, inciso 5) de 1 de marzo del 2012, aprobado en firme en sesién No. 2145
de 15 de marzo del 2012. Analizado nuevamente y aclarado en sesiéon No. 2146, Art. VI, inciso
2) de 22 de marzo del 2012. Entra en vigencia a partir del 1 de setiembre del 2012, segtn
fue aprobado por el Consejo Universitario en sesion No. 2190, Art. ll, inciso 2-a) del 30 de
agosto del 2012;

No.2190-2012, Art. ll, inciso 2-a) de 30 de agosto del 2012;

No.2978-2023, Art. lll-A, inciso 6), celebrada el 10 de agosto del 2023.

Articulo 108 bis: Responsabilidad por administracion de fondos

Los funcionarios de la Universidad que administren directa o indirectamente los
fondos de la Institucién o que sean responsables de su custodia, estaran afectados
por las disposiciones de la Ley de Administracion Financiera, Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica, la Ley General de Control Interno y otra

normativa conexa.

Articulo 109: De las sanciones disciplinarias
Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias:

a) Amonestacion verbal, Se entiende por amonestacién verbal aquel llamado de
atencion o advertencia que el superior jerarquico hara a su colaborador para
un mejor desempefio de sus funciones.

b) Amonestacién escrita, cuando se incurre en la comisién de una falta leve

c) Suspension hasta por un mes, cuando se incurre en la comision de una falta
grave.

d) Destitucion o Despido sin responsabilidad patronal, conforme el articulo 55
del Estatuto Organico, cuando ocurra la comision de una falta muy grave.

Se entiende por “prescripcidon” la pérdida en el plazo estipulado, del ejercicio de la

accion disciplinaria en contra del funcionario por parte de la administracion.

Articulo 110: La jurisdiccidn disciplinaria se ejercera de la siguiente
manera:
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a) Amonestacion verbal o escrita: por el superior inmediato.

b) Suspensiéon hasta por ocho dias: por el Vicerrector que corresponda o por el
Rector cuando se trate de los directores o del personal de las oficinas
adscritas a la Rectoria; o por el auditor para el personal de la auditoria,
cuando se trate del Rector, algun Vicerrector o el Auditor, sera impuesta por
el Consejo Universitario.

C) Suspension hasta por un mes: por el Consejo de Rectoria en todos los casos,
para el personal de la auditoria se debera contar con el aval del auditor.
Cuando se trate de uno de los miembros del CONRE o del Auditor, dicha
sancion sera impuesta por el Consejo Universitario.

d) Destitucion o Despido: por el Consejo Universitario cuando se trate de los

Vicerrectores, Auditor, Directores y Jefes y por el Consejo de Rectoria en
todos los demas casos. Las sanciones c) y d) solo podran ser aplicadas a

solicitud o previo informe del jefe inmediato, segun el procedimiento
respectivo.
Se entendera por “superior inmediato”, aquella persona que ejerza la

potestad de supervision de personal del funcionario.

Articulo 111: De la amonestacién escrita
La comisidon de estas conductas se considera como una Falta Leve, y se podra
aplicar cuando la persona funcionaria incurra en las siguientes acciones u
omisiones, siempre que no se amerite una sancion mayor asi prevista en el
presente Estatuto u otra normativa universitaria o bien cualquier otra conexa.
a) Faltar al deber de ejecutar, de manera reiterada, los servicios a su cargo, con
la intensidad, probidad, cuidado y esmero apropiados.
b)La ausencia injustificada y reiterada a comisiones, actividades o reuniones
propias del ejercicio de su cargo.
c) La ausencia injustificada a cualquier convocatoria que se realice de la
Asamblea Universitaria Representativa o de la Asamblea Universitaria
Plebiscitaria. En el caso de la Asamblea Universitaria Plebiscitaria la
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potestad sancionatoria sera ejercida por el Tribunal Electoral Universitario, de

acuerdo con lo establecido en el respectivo reglamento.

d)Retrasar de manera injustificada el despacho de los asuntos que le
corresponden. O el no atender de manera oportuna y en tiempo las
disposiciones de su superior jerarquico, del CONRE o del Consejo

Universitario.

e)Ausentarse injustificadamente o sin permiso del jefe inmediato, de sus
labores.
f) Atentar contra las buenas costumbres durante sus horas de trabajo o

conducirse durante sus labores en forma inmoral.

g) Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor, excepto en los

casos especiales autorizados de forma escrita por la administracion.

h)Perder hacia sus compafieros de trabajo, la consideracion y el respeto
debidos, sin perjuicio de la obligacién de denunciar todo comportamiento
indecoroso, irrespetuoso, deshonesto, que éstos muestren en el ejercicio de
sus funciones.

i) Negarse injustificadamente a prestar sus servicios, de acuerdo a sus
funciones, aun en horas y dias inhabiles cuando se requiera cumplir con
procesos sustantivos que pongan en riesgo la labor propia de la institucion.

j) Perder con el publico la consideracion debida en sus relaciones con él, de
modo que se origine queja justificada por el servicio o atencion deficientes.

k) Desobedecer injustificadamente las normas de seguridad e higiene tales
como uso de uniformes, gabachas, accesorios especiales y cualquier otra
que se indique para el desarrollo de las labores a su cargo.

I) Cuando el funcionario cometa alguna otra falta que por su naturaleza y
consecuencias no amerite una sancién de suspension o despido, previo
dictamen de una comision bipartita compuesta por el Rector o el Vicerrector
respectivo y el coordinador de la Junta de Relaciones Laborales.
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m) Cuando el funcionario injustificadamente y de forma unilateral suspenda el
tratamiento médico prescrito por el Servicio Médico de la UNED o de la Caja
Costarricense de Seguro Social, y derivado de dicha conducta

se genere una afectacion en sus funciones, la seguridad de terceros o bien se

produzca un dafo en contra de los bienes de la Universidad.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No0.2988-2023, Art. IV-A, inciso 7) celebrada el 5 de octubre del 2023;
No.2989-2023, Art. IV-A, inciso 3-b) celebrada el 12 de octubre del 2023.

Articulo 112: De la suspension laboral sin goce de salario

Se podra aplicar una suspension laboral sin goce de salario hasta por un mes
calendario, cuando la persona funcionaria incurra de forma grave en las siguientes
acciones u omisiones, siempre que no se amerite una sancién mayor asi prevista en
el presente Estatuto u otra normativa universitaria.

El término de la suspensién sera determinado por el érgano encargado de su
aplicacion.

a) Incurrir en acoso laboral y/o psicolégico en perjuicio de algun funcionario o
grupo de funcionarios o funcionarias, de acuerdo con la normativa interna
sobre la materia.

b) Producir dentro de las instalaciones de la institucién o en su nombre, dafios a
terceros, cuando hayan sido causados bajo condiciones de dolo o culpa grave.

) Violar la discreciéon necesaria sobre asuntos relacionados con su trabajo que
por su naturaleza o en virtud de instrucciones de sus superiores asi se
requiera, sin perjuicio de la obligacion de denunciar cualquier hecho delictuoso.

d)Extender a subalternos, ¢6rdenes antojadizas, ilicitas y arbitrarias, que
obstaculicen la regular informacién publica y obligatoria, tal que puedan
provocar un perjuicio institucional, en atencién de la normativa interna o
normas externas conexas.

e) Cometer fraude estudiantil en perjuicio de su propia condicion académica,

cuando se ostente también la condicion de estudiante.
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Incurrir en actos dolosos o de culpa grave en el desempefio o con ocasion de
sus funciones dentro o fuera de la Universidad, con la presentacién de obras
intelectuales (cientifica, académica, artistica o de indole laboral), de supuesta
autoria personal, que se determinen son producto del plagio1, copia o bien de

fraude.

g) Provocar con dolo o culpa grave el deterioro de los Utiles, enseres y equipo a

su cargo, cuando éste sea ajeno del derivado del trabajo normal u ocultar

cualquier accidente, extravio o dafio en su utilizacion.

h) Omitir dolosamente el hacer denuncia ante el superior o ante la Auditoria,

i)

sobre todo hecho o situacion ilicita que pueda significar perjuicio grave o muy
grave al patrimonio de la UNED.

Impedir, por parte de la jefatura respectiva, el derecho del funcionario a hacer
efectiva una incapacidad médica, asi como obstaculizar el acceso a
prestaciones de seguridad social y beneficios que otorga la institucion.
Siempre que no enmarque como acoso laboral o psicolégico definido en
articulo 108 bis de este Estatuto.

Presentarse o permanecer en el trabajo bajo los efectos de bebidas
alcohdlicas, drogadiccion, bajo los efectos de sustancias enervantes u otras
similares; de tal forma que afecte el desempefio laboral. Lo anterior sin
perjuicio del procedimiento para dar curso a los problemas generados por este
tipo de enfermedades o patologias que surjan en la UNED, definidos por el

Consejo de Rectoria.

k) La violacion de alguna de las disposiciones de reglamentos especiales, parte

de la normativa general universitaria que genere especificamente esta
sancion.

Divulgar informacion calificada como confidencial segun el Reglamento para
el tratamiento de datos personales en la UNED vy cualquier otra informacién

que se encuentre protegida por normativa interna o nacional.
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m) La comisién de una falta reiterada dentro del plazo perentorio de un mes

calendario, la cual haya sido sancionada con una advertencia escrita.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.2190, Art. ll, inciso 2-a) de 30 de agosto del 2012;
No. 3025-2024, Art. IV-A, inciso 1), celebrada el 20 de junio del 2024.

Articulo 113: Del despido

Las personas funcionarias de la UNED sélo podran ser despedidas o cesadas sin
responsabilidad patronal cuando hayan incurrido en faltas muy graves por causa
debidamente tipificada contemplada en la normativa interna, cuando la normativa
especifica establezca el despido por la comision de dicha conducta, o por la
comision de una falta grave reiterada dentro del plazo perentorio de un mes

calendario porque se constituye en una falta muy grave.

Son causales de despido justificado y sin responsabilidad para la UNED, el
presentar ante las instancias universitarias titulos, atestados o cualquier otro
documento que sea falso; asi como el incumplir con las prohibiciones del articulo
35 de este Estatuto, las causas justas contempladas en el articulo 81 de Cddigo
de Trabajo, asi como los actos que impliquen infraccion muy grave al Estatuto
Organico, al presente Estatuto o a los reglamentos, disposiciones internas de la

Universidad y otras conexas.

En la aplicacion del régimen disciplinario, deben contemplarse aquellos casos de
personas funcionarias que presenten algun tipo de adiccion o patologia que se
encuentre debidamente certificada por la Caja Costarricense de Seguro Social o

por el Servicio Médico de la UNED.
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En estos casos la persona funcionaria esta obligada a recibir el asesoramiento, y
cumplir con el tratamiento y rehabilitacién, referido por el Servicio Médico de la

Institucion.

Modificado por el Consejo Universitario en sesion ordinaria 3025-2024, Art. IV-A, inciso 1), celebrada
el 20 de junio del 2024

Articulo 114: Ausencia al trabajo

Se considerara ausencia completa al trabajo el no presentarse en la jornada y
horario establecido. El funcionario debera avisar a la brevedad posible a su jefe
inmediato o al lugar de trabajo del periodo de tiempo que se ausentara del mismo.

Articulo 115: De la justificacion de la ausencia

Sera potestad del superior requerir por parte del funcionario la justificacién
pertinente, la cual debera ser solicitada por el superior en un plazo no mayor a 5
dias habiles contados a partir de la fecha de la ausencia, y ser presentada por el
funcionario en un plazo de 3 dias habiles a partir del requerimiento. Queda a juicio
del jefe inmediato aceptar las justificaciones de ausencia y llegadas tardias de sus
subalternos, excepto en el caso de incapacidades extendidas por el Instituto
Nacional de Seguros y la Caja Costarricense del Seguro Social y por el médico de

la UNED, cuya aceptacion es obligatoria.

Articulo 116: Ausencias injustificadas

Se consideraran ausencias injustificadas las siguientes:

a) Cuando el funcionario incumpla con el deber de avisar su ausencia segun el

articulo 114.

b) Cuando no sea aportada la justificacion dentro del plazo solicitado por el

superior inmediato, segun articulo 115.
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¢) Cuando la causa, la razon o el documento que fundamenta la ausencia, sean
considerados motivadamente y por escrito insuficientes por el superior
inmediato.

Articulo 117: Sanciones por ausencias injustificadas

Las ausencias injustificadas al trabajo, proporcionales a la jornada laboral y
computada dentro de un mes calendario, seran sancionadas de la siguiente
forma:

a) Por ausentarse un dia completo, amonestacion escrita.

b) Por la ausencia de dos o0 mas dias consecutivos 0 dos dias alternos en un
mismo mes calendario, suspension sin goce de salario hasta por 8 dias
naturales.

c) Por la reincidencia en un afo de las ausencias injustificadas debidamente
sancionadas en el inciso b), se aplicara una suspension sin goce de salario
hasta por un mes.

d) La ausencia injustificada de mas de tres dias consecutivos dara lugar al
despido sin responsabilidad patronal segun el articulo 81 del Cdodigo de

Trabajo.

Articulo 118: Sanciones de mera constataciéon

Se entiende por estas faltas las que se cometen en presencia del jefe inmediato, y
de las cuales no se necesita la realizacién de un debido proceso. De tal situacion
la jefatura amonestara segun corresponda o informara a la Oficina de Recursos
Humanos en casos de faltas graves o muy graves para que sean trasladadas para
la autoridad que ejerza la potestad disciplinaria.

Articulo 119: Suspensién y traslado provisional

Cuando la naturaleza del caso o la gravedad del mismo lo amerite, el servidor
podra ser suspendido en forma provisional con goce de salario o bien trasladado
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a otra dependencia mientras se adopta la decisién final del procedimiento

administrativo sancionatorio.

Articulo 120: Criterios para disciplinar

Al decidir sobre la aplicacion de cualquier sancion se tomaran en cuenta los
antecedentes laborales del funcionario, la naturaleza y gravedad de la falta, la
contumacia y los efectos, danos y perjuicios causados, asi como la participacion
de la Universidad en la produccion del dafio generado.

Asi mismo sera un criterio para disciplinar, el valorar la naturaleza de las labores
asignadas al funcionario, la entrega de productos, prestacion de servicios,
cumplimiento de objetivos, cuando sea requerido y, lo dispuesto en el Articulo 21

y siguientes de este Estatuto.

Seccioén ll: Del procedimiento disciplinario y el debido proceso

Articulo 121: De la presuncion de inocencia

La aplicaciéon de sanciones a los servidores de la UNED, por faltas cometidas
segun lo tipificado en este Estatuto u otros cuerpos legales que sean de aplicacion
de acuerdo a la relacién de servicio, solo podran ser impuestas, previo haberse
demostrado la falta, de conformidad con las disposiciones establecidas en este
Estatuto; salvo los casos de faltas de simple constatacion en las que se aplicara la

sancion directamente.

Articulo 122: Del 6rgano director competente del procedimiento

El 6rgano encargado de instruir el proceso administrativo disciplinario en la UNED,
es la Oficina Juridica, se exceptuan las denuncias por acoso psicologico y laboral,
asi como el hostigamiento sexual cuyos procesos administrativos seran instruidos
por la instancia que indique cada reglamento. Es competencia exclusiva del Rector
o del Consejo Universitario segun el caso, la resolucion final del asunto.
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Articulo 123: De la denuncia e investigacion previa

El procedimiento podra iniciarse de oficio o por denuncia de parte. Toda queja o
denuncia debera ser presentada en forma escrita ante el jefe inmediato del servidor
denunciado quien, segun la gravedad de la misma, la reservara para su
conocimiento y actuacion o, la elevara, al Rector o Consejo Universitario, quienes
podran ordenar que se realice una investigacion previa, con el objeto de determinar
si existe la probabilidad de que el funcionario acusado haya cometido la falta o
faltas imputadas.

Esta investigacion debera llevarse a cabo en un plazo no mayor de un mes
calendario contado a partir de la recepcion de la denuncia.

Una vez concluida la investigacion, si el Consejo Universitario o el Rector estiman
que existe mérito suficiente para continuar, solicitaran a la Oficina de Recursos
Humanos la apertura del procedimiento administrativo remitiendo todos los
antecedentes, para lo cual constituira a la Oficina Juridica como Organo Director
del Procedimiento, el que podra ser unipersonal o colegiado, de acuerdo a la
complejidad, trascendencia o especialidad de la materia a juicio de la Jefatura de
la Oficina Juridica, pudiendo incluir profesionales ajenos a dicha Oficina cuando el
caso lo justifique.

Transitorio para los articulos 122 y 123

Hasta tanto el Consejo Universitario apruebe el Reglamento sobre Hostigamiento
Psicolégico y Laboral mencionado en el articulo 122, se establece que la denuncia
en estos casos debera ser presentada directamente a la Rectoria.

Le corresponde a esta instancia encargar a la Oficina Juridica y a la Oficina de
Recursos Humanos o a ambas, segun corresponda, la realizacion de la
investigacién preliminar.

Si la resolucion producto de la investigacion preliminar determina la necesidad de
la apertura de la investigacion administrativa, la Rectoria nombrara el 6rgano
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director. Este érgano director debera estar conformado al menos por un funcionario
de la Oficina Juridica y un funcionario de la Oficina de Recursos Humanos.

Le corresponde al Consejo Universitario atender las denuncias que en esta materia
se presenten contra las personas que ostenten la Rectoria, las vicerrectorias, la

Auditoria Interna o la Defensoria de los Estudiantes.

Aprobado por el Consejo Universitario en sesion2459, Art. ll, inciso 2-b) de 3 de setiembre del 2015.

Articulo 124: De las potestades y actuaciones del 6rgano director

La actuacién del 6érgano director debera realizarse con arreglo a los principios de
sana critica, economia, simplicidad, celeridad, eficiencia, continuidad y equidad.
Debe buscar la verdad real de los hechos, para lo cual ordenara y practicara todas
las diligencias de prueba necesarias, de oficio o a peticion de parte. El ofrecimiento
y admision de pruebas de la parte se hara de conformidad con los parametros de
razonabilidad y legalidad que establece la Ley General de la Administracion
Publica.

Todas las oficinas y dependencias de la UNED deberan facilitar al 6rgano director,
la informacién y documentos que requiera en el ejercicio de sus funciones y en la
busqueda de la verdad real, como objeto mas importante del procedimiento
administrativo ordinario; constituyéndose en falta grave por parte del servidor que

omitiere o no facilitare la documentacion o informacion requerida.

Articulo 125: Del inicio del procedimiento y del traslado de cargos

El procedimiento disciplinario se tendra por iniciado con el traslado de cargos que
realice el érgano director al servidor que se tiene como eventual responsable de
una falta.

Todo procedimiento debera garantizarles a las partes que intervienen, el efectivo
derecho de defensa, cuya ausencia constituye una grave afectacién a estos
derechos, debiendo el 6rgano director del proceso observar rigurosamente lo

siguiente:
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a)La notificacion al interesado del caracter y fines del procedimiento, mas
conocido como el derecho a la debida intimacion e imputacion, de donde se
hace necesario no solo la instruccion de los cargos, sino también la posible
imputacion de los hechos, lo que significa la indicacién de la posible sancion
a aplicar.

b)El derecho de audiencia, que comprende el derecho de intervenir en el
proceso, a ser oido y la oportunidad del interesado para presentar los
argumentos y producir las pruebas que entienda pertinentes.

¢) La oportunidad para el administrado de preparar su alegacion, lo que incluye
necesariamente el acceso a la informacion y a los antecedentes
administrativos, vinculados con la cuestion de que se trate.

d)El derecho del administrado a una defensa técnica, que comprende su
derecho a hacerse representar y asesorar por abogados, técnicos y otras

personas calificadas, como peritos.

e) La notificacién adecuada de la decisién que dicta la Administracién y de los

motivos en que ella se funde.

f) El derecho del interesado de recurrir la decision dictada.

Articulo 126: De la audiencia oral y privada

La celebracién de la audiencia oral y privada en los procedimientos disciplinarios
es un mecanismo apropiado para que las partes propongan la prueba pertinente,
con el fin de esclarecer los hechos investigados y en la misma se evacue la prueba,
se escuche a los testigos y se formulen las conclusiones. La citacion a las partes
y testigos debe de efectuarse al menos quince dias antes a la celebracién de la
audiencia, y su asistencia sera obligatoria para los testigos.

Estas audiencias podran ser grabadas en audio y video para los efectos legales

correspondientes.
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Articulo 127: De la emisién del acto final

Una vez emitido el informe de instruccién por parte del 6rgano director, se
trasladara al Rector o al Consejo Universitario para el caso de jefes y directores
para que emita el acto final, dentro del plazo de un mes, término que correra a
partir de recibido en el Despacho del Rector y en el caso del Consejo Universitario
cuando lo conozca en la primera sesién ordinaria a partir del recibo del informe de
instruccién final del 6rgano director del proceso. Lo anterior, sin perjuicio de las

responsabilidades civiles o penales que se le puedan endilgar al servidor.

Articulo 128: Del término para hacer efectiva la sancién
Una vez notificado el acto final del procedimiento por parte del Organo Decisor, la
Oficina de Recursos Humanos ejecutara la sancion impuesta, dentro del término

de un mes.

Articulo 129: Junta de Relaciones Laborales

La Junta de Relaciones Laborales es una instancia que tiene por finalidad conciliar y
dictaminar sobre los conflictos laborales y juridicos, que surjan de entre los
funcionarios y de la aplicacion de las leyes, del Estatuto Organico, del Estatuto de
Personal y de los Reglamentos de Trabajo, y formular la recomendacion final que en
cada caso corresponda:

a) Es un 6rgano bipartito, paritario y permanente, el cual esta integrado por diez
personas miembros propietarias: Una persona representante de cada una de las
asociaciones y organizaciones sindicales (Sindicato UNEUNED, Sindicato
SIUNED, APROFUNED, UNEDPRO y AFAUNED) y cinco personas miembros
nombradas por la Administracion. Cada persona miembro propietaria tendra su
correspondiente suplente. Las asociaciones gremiales y las organizaciones
sindicales anualmente deben ser acreditadas ante la Rectoria, haciendo constar
que dichas asociaciones y organizaciones estan a derecho. Todas las

organizaciones (gremiales y sindicales) deberan acreditarse ante la Rectoria que
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su personeria esta conforme a derecho cada vez que designen una persona
representante ante la Junta.

b) Es un 6rgano bipartito, paritario y permanente, el cual esta integrado por ocho
miembros propietarios: Un representante de cada una de las asociaciones o
gremios (Sindicato UNEUNED, APROFUNED, APROUNED y AFAUNED) y
cuatro miembros nombrados por la Administracion. Cada miembro propietario
tendra su correspondiente suplente. Las asociaciones gremiales anualmente,
deben ser acreditadas ante la Rectoria, haciendo constar que dichas
organizaciones estan a derecho. Las Asociaciones gremiales deberan
acreditar ante la Rectoria que su personeria esta conforme a derecho cada
vez que designen un representante ante la Junta.

¢) La coordinacion de la Junta de Relaciones Laborales sera por periodos de un
afno y sera rotativa entre el sector que representa los gremios y el sector que
representa la Administracion.

d) Los miembros propietarios y miembros suplentes que fungen como
representantes de los gremios, seran designados por las respectivas
organizaciones gremiales. En el caso de los representantes de la
Administracién, estos seran designados por la Rectoria. En todos los casos
los representantes no podran tener puestos de Jefatura.

e) Los miembros seran nombrados por periodos de dos afios, pudiendo ser
reelectos. De igual manera podran ser removidos de sus cargos, en cualquier
momento, por quien los hubiera designado, siempre y cuando no exista
ningun caso pendiente de resolucion interna.

f) La Junta de Relaciones Laborales actuara con absoluta independencia de
criterio y equilibrio de intereses por parte de quienes lo integren, y en la
apreciacion de la prueba aplicara las reglas de la sana critica.

g) La Junta sera un organismo permanente y sesionara durante el tiempo que
los asuntos sometidos a su conocimiento lo requieran. Formaran el quérum

seis de sus miembros, siempre respetando su naturaleza bipartita y paritaria.
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h) Los asuntos que se sometan a conocimiento de la Junta seran dictaminados
por un plazo no mayor de un mes, prorrogable por una uUnica vez en
situaciones especiales, debidamente motivadas. Si al concluir el plazo no se
ha emitido la resolucién correspondiente, el asunto volvera a la
Administraciéon para el tramite respectivo.

i) La Junta de Relaciones laborales podra solicitar a la Administracion, sus
instancias y/o funcionarios toda la informacién y documentacién necesarios
para el cumplimiento de sus funciones. La Administracién, sus instancias y/o
funcionarios estaran obligados a remitir lo solicitado en un plazo no mayor de
10 dias habiles improrrogables. Quién omitiere injustificadamente la remision
de lo solicitado, sera sujeto de aplicacion del régimen disciplinario establecido
en el Estatuto de Personal.

j) Mientras el caso esté en conocimiento de la Junta de Relaciones Laborales,
se entendera que se interrumpe la prescripcidon para todos los efectos legales.
Esta interrupcion -en todos los casos- no sera mayor de dos meses.

k) Las recomendaciones de la Junta de Relaciones Laborales no son de
acatamiento obligatorio. Sin embargo, para que un jefe de rango inferior al
Rector se aparte o acoge parcialmente cualquiera de ellas, debera informarlo
motivadamente al Rector.

l) Las recomendaciones emitidas por la Junta de Relaciones Laborales, al no
ser de acatamiento obligatorio, no podran ser recurridas ante ninguna
instancia superior.

m)La Junta de Relaciones Laborales funcionara en apego a su reglamento
interno, que para tal fin se propondra ante el Consejo Universitario para su

aprobacion.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No.1368-1999, Art. VI, inciso 3) de 27 de enero de 1999;

No.1416-1999, Art. lll, inciso 4) de 20 de octubre de 1999;

No.1761-2005, Art. 1V, inciso 10) de 20 de mayo del 2005;

No.1764-2006, Art. IV, inciso 4) de 3 de junio del 2005; 1817, Art. IV, inciso 5) de 14 de junio 2006;
No.1884-2007, Art. I, inciso 6) del 7 de setiembre del 2007, dado en firme en sesion No.1887 de 28 de
setiembre del 2007;
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No0.2416-2015, Art. Il, inciso 1-a) celebrada el 09 de abril del 2015;
No.3021-2024, Art. llI-A, inciso 7), celebrada el 23 de mayo del 2024.
Articulo 130: Funciones y atribuciones de la Junta de Relaciones Laborales

a) Conocer y emitir pronunciamiento sobre las sanciones disciplinarias
indicadas en el articulo 109 incisos c) y d) del Estatuto de Personal, asi como
en todos los casos de denuncias por persecucion sindical y laboral. El
interesado podra solicitar su intervencion una vez interpuesto el recurso de
revocatoria y/o apelacion ante el érgano o superior correspondiente. La
solicitud de intervencion de la Junta de Relaciones Laborales suspende los
plazos y la competencia del funcionario u érgano para resolver el recurso,
hasta que la Junta se pronuncie dentro del término reglamentario.

b) Intervenir conciliatoriamente en los diferendos entre funcionarios y entre
estos con la administracién, las direcciones y las jefaturas entre otros y
promover el mejoramiento de las relaciones entre las personas de la
institucion.

c) Conocer en consulta, a solicitud del trabajador, de todo acto o resolucion que
afecte sus derechos.

d) Formular las recomendaciones que estime pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida laboral, guardando el principio de la confidencialidad
en los casos que asi lo ameriten, después de haberse pronunciado en casos

por fallas de acoso psicolégico y laboral.

Aprobado por el Consejo Universitario en sesiéon 1761, Art. IV, inciso 10) de 20 de mayo del 2005.
Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No.1764-2005, Art. IV, inciso 4) de 3 de junio del 2005;

No.1884-2007, Art. I, inciso 6) del 7 de setiembre del 2007, dado en firme en sesién No.1887 de
28 de setiembre del 2007

No.1901-2008, Art. lll, inciso 6) de 1 de febrero del 2008.

No.1934-2020, Art. I, inciso 11) de 13 de agosto del 2008 -No. 2790, Art. 1V, inciso 2-c) de 13 de febrero
del 2020.

Transitorio
Los procesos disciplinarios en curso antes de la entrada en vigencia de la

modificacion del Capitulo VIII (Régimen Disciplinario) del Estatuto de Personal, a
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saber, el 15 de marzo del 2012, se regiran por la normativa vigente en ese

momento, en el tanto no afecte negativamente al trabajador.
Aprobado por el Consejo Universitario en sesion 2153, Art. lll, inciso 11) de 20 de abril del 2012.

Capitulo IX

De los recursos

Articulo 131: Revocatoria y apelacion

Contra las resoluciones de las autoridades y organismos de la Universidad, podran
ejecutarse los recursos de revocatoria y apelacién que establece el Capitulo VII
del Estatuto Organico, con excepcion de la amonestacion verbal que no tendra

recurso.

Articulo 132: Comunicacién de resolucion

Las autoridades y organismos universitarios, deberan comunicar por escrito a los
interesados, dentro de los ocho dias habiles siguientes, aquellas resoluciones que
tengan relacion con la situacion laboral de los funcionarios.

El funcionario podra hacerse acompafar de su asesor legal en todas las acciones

que lleve a cabo para fundamentar su posicion.

Articulo 133: Tramite del recurso

Los funcionarios de la Universidad, dispondran de ocho dias habiles a partir de la
notificacion legal de una resolucion para plantear el recurso de revocatoria y
apelacion subsidiaria.

Cuando el recurso de revocatoria fuere rechazado, los interesados gozaran de
ocho dias habiles a partir de la notificacion legal del rechazo de la revocatoria para
ampliar, aclarar y rendir las pruebas que considere convenientes a la instancia
superior.

Modificado por el Consejo Universitario en sesion No. 1368, Art. VI, inciso 3-c) de 27 de
enero de 1999.
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Articulo 134: Recursos en materia disciplinaria

En el procedimiento administrativo disciplinario pueden presentarse los recursos
ordinarios que establece el Estatuto Organico unicamente contra los siguientes
actos:

a) El que inicie el procedimiento administrativo disciplinario.

b) El que deniega la comparecencia oral y cualquier prueba.

c) El acto final. Se considera también como final el acto de tramitacion que
suspenda indefinidamente o haga imposible la continuacién del
procedimiento.

En el caso del acto final emitido por el Consejo Universitario, solo puede
presentarse el recurso de revocatoria o0 reposicion y se agota la via
administrativa. Los actos dispuestos en este articulo que se recurran, no

quedaran en firme hasta que se resuelva la impugnacion.

Modificado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.1221-1996, Art. lll, inciso 2) de 7 de agosto de 1996 y aprobado en firme en sesién No.1224 de 28 de
agosto de 1996.

Modificado a su estado original por el Consejo Universitario en sesion No.1248, Art. lll, inciso 4) de 15
de enero de 1997.

No.2978-2023, Art. lll-A, inciso 6), celebrada el 10 de agosto del 2023.

Articulo 134 bis. Impugnacién de acuerdos del Consejo Universitario sobre
reformas al Estatuto de Personal o a la normativa derivada de este Estatuto.

Los recursos que impugnen acuerdos del Consejo Universitario sobre reformas al
Estatuto de Personal o a la normativa derivada de este estatuto no tendra efectos
suspensivos de su ejecucion, pero el Consejo Universitario podra ordenar
suspender la ejecucidon cuando la misma pueda causar perjuicios graves o de
imposible o dificil reparacion lo cual debera indicarse de manera expresa.

Aprobado por el Consejo Universitario en sesiéon 2978-2023, Art. llI-A, inciso 6), celebrada
el 10 de agosto del 2023.
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Articulo 135: Competencia en apelaciones

La competencia para conocer apelaciones se regira por lo que establece el
Estatuto Organico en los articulos 61 y 62 y lo que establezca el presente Estatuto
de Personal.

Modificado por el Consejo Universitario en la sesion No.2640, Art. lll, inciso 3-a) de 1 de
febrero del 2018.

Articulo 136: Nulidad de resoluciones
Son nulas todas aquellas resoluciones que contravengan el Estatuto Organico,
este Estatuto de Personal y otros reglamentos emanados del Consejo

Universitario.

Articulo 137: De los recursos ante la Rectoria

De conformidad con el inciso c) del articulo 61 del Estatuto Organico corresponde
a la persona que ocupa el cargo de la rectoria, resolver en ultima instancia los
asuntos de caracter laboral, que le sean puestos en conocimiento por medio de un
recurso de apelacién en contra de los actos emitidos por las personas que ocupan
las Vicerrectorias. Debera trasladar el caso al Consejo Universitario para dar por

agotada la via administrativa, cuando sea solicitado por la persona recurrente.

Aprobado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.2055-2010, Art. Ill, inciso 3) de 23 de setiembre del 2010 (articulo nuevo).
No. 2070-2023, Art. lll-A, inciso 8) de 15 de junio del 2023.

Capitulo X

De la Evaluacion del desempeiio

Articulo 138
Los servidores de la UNED a plazo fijo o en propiedad seran evaluados anualmente

en los periodos establecidos por la Oficina de Recursos Humanos, conforme a la
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metodologia, formularios y procedimientos que para tal efecto apruebe el Consejo
de Rectoria a propuesta de la Oficina de Recursos Humanos, con la colaboracion
de otras instancias de la Universidad. La evaluacion del desempefio sera realizada
por la persona designada segun lo establecido en el Manual de Evaluacion del
Desempefio y los factores a evaluar deberan ser adecuados a la naturaleza del

trabajo de los servidores.

Aprobado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:

No.1642-2003, Art. IV, inciso 7) de 9 de mayo del 2003;

No0.2055-2010, Art. lll, inciso 3) de 23 de setiembre del 2010 (Cambio en numeracién de articulos);
No.2673, Art. ll, inciso 2-a) de 5 de julio del 2018.

Articulo 139

El resultado de la evaluaciéon del desempeno servira como reconocimiento a los
buenos servidores y por lo tanto sera un factor a considerar entre otros en los
traslados, ascensos, estudios de clasificacion de puestos, licencias, becas,
reduccién de personal, etc. No obstante, si dicha evaluacion fuere insuficiente dos
veces consecutivas o inaceptable por unica vez, se considerara falta grave, sin
perjuicio del régimen de impugnacién a disposicion del servidor establecido en este

Estatuto.

Aprobado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.1642-2003, Art. IV, inciso 7) de 9 de mayo del 2003;
No0.2055-2010, Art. lll, inciso 3) de 23 de setiembre del 2010 (Cambio en numeracioén de articulos).

Articulo 140

El respectivo Manual establecera los factores o aspectos a evaluar, su
ponderacion, las situaciones administrativas que puedan presentarse cuando ha
existido cambio de jefes u otras circunstancias analogas, las categorias que se
utilizaran, la forma en que los jefes deben justificar la evaluacion que asignan, los
mecanismos de impugnacion, asi como cualquier otro aspecto no previsto en este

Estatuto.

Aprobado por el Consejo Universitario en las siguientes sesiones:
No.1642-2003, Art. IV, inciso 7) de 9 de mayo del 2003;
No0.2055-2010, Art. lll, inciso 3) de 23 de setiembre del 2010 (Cambio en numeracioén de articulos).

Estatuto de Personal
Universidad Estatal a Distancia — Costa Rica
-Area de Informacion y Documentacion Institucional — CIDREB 20/06/2024



91

Transitorio

La primera evaluacion del desempefio se realizara un afo después de tenerse la
validacion de los instrumentos de evaluacion de desempefio, de acuerdo a la
naturaleza de cada puesto.

Aprobado por el Consejo Universitario en sesiéon No. 1642, Art. IV, inciso 7) de 9 de mayo del 2003.
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Capitulo XI

Del Estatuto de Personal “De la modalidad de Teletrabajo”

Aprobado por el Consejo Universitario, en sesién extraordinaria 2936-2022, Art. V,
celebrada el 20 de octubre de 2022.

Articulo 141: Objeto

Este capitulo tiene como objeto regular, implementar y promover la modalidad de
teletrabajo en la UNED, la cual permite realizar las funciones asignadas fuera de
las instalaciones de la UNED, utilizando las tecnologias de informacién y
comunicacion (TIC) disponibles para el ejercicio de la actividad. Esta modalidad de
trabajo no debe afectar la continuidad y prestacion del servicio ni la atencion de las

personas usuarias de la universidad.

La modalidad de teletrabajo modifica unica y exclusivamente la organizacion y la
forma en que se efectua el trabajo, sin afectar las condiciones de la relacion laboral

de la persona teletrabajadora.

Las personas funcionarias que se acojan a la modalidad de teletrabajo mantendran
los mismos derechos y obligaciones establecidos en la normativa interna de la

UNED. Asimismo, la modalidad de teletrabajo no genera derechos adquiridos.

Articulo 142: Alcance, acceso voluntario y supletoriedad

La modalidad de teletrabajo es aplicable a todas las personas funcionarias que

cumplan con los requisitos que se establecen en este capitulo.

Esta modalidad es voluntaria tanto para la persona funcionaria como para la
UNED. Puede ser acordada desde el principio de la relacién laboral o

posteriormente.

Unicamente quien lo acuerde posteriormente puede solicitar la revocatoria de esta

modalidad de trabajo sin que ello implique perjuicio o ruptura de la relacién laboral,
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dicha solicitud debera plantearse con la debida justificacién y con al menos diez

dias naturales de anticipacion.

De manera supletoria a lo indicado en este capitulo, se aplicara la normativa interna

y la legislacion nacional en materia laboral cuando corresponda.

Articulo 143: Instancia responsable de gestionar la modalidad de teletrabajo

La Oficina de Recursos Humanos sera la instancia responsable de coordinar,
implementar y promover las acciones relacionadas con la modalidad de teletrabajo.

Articulo 144: Tipos y opciones de teletrabajo
Existiran dos tipos de teletrabajo que podrian ser permanentes o no permanentes:

a) Teletrabajo domiciliario: es el que se realiza desde el domicilio de la persona
funcionaria.
b) Teletrabajo movil: es cuando la persona funcionaria trabaja desde diferentes

puntos con la autorizacion correspondiente.
La modalidad de teletrabajo considera las siguientes opciones:

1. T1: Se labora en teletrabajo domiciliar

2. T2: Se labora en teletrabajo movil.
3. T3: Teletrabajo en el extranjero, entendida esta como la opcién que le

permite a la persona funcionaria desarrollar sus actividades laborales fuera
del territorio nacional y que, para efectos institucionales, se denomina con la
abreviatura T3, para lo cual debera cumplir con lo solicitado en este
capitulo.

4. T4: Otras opciones de teletrabajo no contempladas en el presente capitulo,
las cuales seran aprobadas por la persona que ejerce el cargo de la rectoria
con la debida justificacion.
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Articulo 145: Accion de personal y contrato

La condicion de la modalidad de teletrabajo se ajustara al plazo del nombramiento
de la persona funcionaria. No obstante, podra ser revocada por interés institucional
y debidamente justificada segun lo indicado en el presente capitulo y en las

condiciones del contrato o adenda suscritos.

Articulo 146: De la aceptacion para laborar en la modalidad de teletrabajo

La UNED aceptara a las personas funcionarias para laborar en la modalidad de
teletrabajo que asi lo soliciten, dependiendo de las funciones del puesto que ejerce
la persona funcionaria, el interés institucional y demas requisitos que se deban

cumplir de acuerdo con lo establecido en este capitulo.

Articulo 147: Requisitos para incorporacion a la modalidad de teletrabajo
La persona funcionaria que desee incorporarse a la modalidad de teletrabajo
debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Contar con la aprobacién de la jefatura o direccion respectiva. En los casos
en que existan otras instancias, debera contar con el visto bueno de la
persona que ejerce la supervision inmediata.

b) Que las actividades que se desarrollan sean teletrabajables, de acuerdo con
las caracteristicas del puesto.

c) Contar con la conectividad y accesibilidad indispensables para la ejecucion
de las tareas que le corresponde, cumpliendo con criterios técnicos
previamente establecidos por la DTIC.

d) Cumplir con los criterios de medicion, evaluacion y control determinados en
el contrato o adenda, asi como sujetarse a las politicas y los codigos de la
universidad, respecto a temas de relaciones laborales, comportamiento,

confidencialidad, manejo de la informacion y demas disposiciones aplicables.
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Articulo 148: Proceso de induccidén y curso de capacitacion.

La persona que haya sido aceptada para incorporarse a la modalidad de teletrabajo
debera cumplir con el proceso de induccion correspondiente y el curso de

capacitacion sobre el teletrabajo que defina la Oficina de Recursos Humanos.

Tanto la induccion como la capacitacion podran llevarse de previo a la
incorporacion, o cuando ya se esté en la modalidad de teletrabajo, por o que no
es requisito para iniciar a laborar bajo esta modalidad.

Articulo 149: Confidencialidad y seguridad de la informacién

La persona teletrabajadora es responsable directa de la confidencialidad y
seguridad de la informacion que utilice y pueda acceder, evitando por todos los
medios su uso inapropiado, segun se establece en la normativa institucional. Toda
la informacién que maneje la persona teletrabajadora debera asegurarse a través

de los medios tecnoldgicos que defina la DTIC.

Articulo 150: Condiciones a las personas teletrabajadoras

Independientemente del lugar donde se desarrollen las actividades a teletrabajar,
la persona funcionaria debe cumplir con todas las condiciones que establezca la

normativa interna y procedimientos aplicables a esta modalidad.

Las personas funcionarias incorporadas a la modalidad de teletrabajo deben
mantener las condiciones que justificaron su ingreso a éste, asi como cumplir con

todas las obligaciones y responsabilidades adquiridas.

Articulo 151: Acondicionamiento de espacio fisico y verificacion
Cuando las actividades se realicen desde el domicilio de la persona funcionaria, se

debe acondicionar un espacio fisico con las caracteristicas recomendadas por el
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Centro de Salud Ocupacional y establecidas en el Documento Técnico sobre
Teletrabajo del Instituto Nacional de Seguros.

Ademas, la persona funcionaria debera estar anuente a que el Centro de Salud
Ocupacional verifique que el espacio fisico asignado en el domicilio cumple con

las condiciones requeridas para el desarrollo del teletrabajo.

Articulo 152: Traslado de domicilio

Para trasladarse de domicilio y mantenerse en la modalidad de teletrabajo, la
persona teletrabajadora debera informarlo previamente a la Oficina de Recursos
Humanos.

En ese periodo no se podra interrumpir la ejecucion de las actividades asignadas
a la persona teletrabajadora. Cualquier situacion especial sera coordinada con la

jefatura respectiva.

Articulo 153: Localizacion
La persona teletrabajadora debe estar disponible dentro de la jornada laboral
acordada para atender asuntos relacionados con sus funciones, para lo cual

debera facilitar un medio de comunicacion interactiva para su localizacion.

En caso de que la jefatura requiera la presencia fisica de la persona
teletrabajadora, debe convocarla al menos con 24 horas de antelacion. Solo en
casos excepcionales la persona funcionaria debe presentarse inmediatamente,
considerando los tiempos de traslado. En caso de incumplimiento se aplicara lo

que establece la normativa interna.

Articulo 154: Jornada y flexibilidad de horario
La persona teletrabajadora cumplirda con la jornada asignada, sin embargo, el
horario puede ser flexible, siempre y cuando sea consensuado con su jefatura y

Estatuto de Personal
Universidad Estatal a Distancia — Costa Rica
-Area de Informacion y Documentacion Institucional — CIDREB 20/06/2024



97

no afecte el normal desarrollo de las actividades de otras personas compafieras ni
de procesos de trabajo que reciben o entregan insumos a su gestion, de

conformidad con lo establecido en el Estatuto de Personal.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior y con el fin de garantizar el
respeto de su tiempo de descanso, vacaciones, permisos y su intimidad personal
y familiar, la persona teletrabajadora tendra derecho a la desconexion digital fuera
de la jornada u horario establecido, salvo que se trate de situaciones imprevistas

y urgentes, en las que se debe contar con su anuencia.

Articulo 155: Calificacion de evaluacion de desempeio
La evaluacién del desempefio de la persona teletrabajadora se realizara segun lo

dispuesto en el Capitulo X del presente estatuto.

Articulo 156: Gastos del teletrabajo

La persona teletrabajadora debe asumir los gastos de electricidad, agua, internet
y demas gastos relacionados con el desarrollo de las actividades propias de la
modalidad de teletrabajo. En el caso de traslados para realizar giras o reuniones

de trabajo como parte de su funcion, aplica lo establecido en la normativa vigente.

Articulo 157: Péliza de riesgos del trabajo

La persona teletrabajadora estara protegida por la Pdliza de Riesgos del Trabajo
que tiene la Institucion para el trabajo presencial y se regira por lo dispuesto en la
Ley N.° 2, Cédigo de Trabajo, de 27 de agosto de 1943.

En caso de accidente laboral, se debera dar aviso de lo sucedido al Centro de
Salud Ocupacional de la UNED.
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Articulo 158: Activos institucionales
La persona teletrabajadora es responsable de los activos institucionales que utilice
y traslade, previa autorizacion, hacia el lugar destinado para realizar sus funciones

durante el teletrabajo.

En caso de extravio, robo o deterioro, se procedera de acuerdo con lo que

establece la normativa interna.

159: Devolucién de activos institucionales

En caso de que la persona teletrabajadora se reincorpore a la modalidad
presencial, devolvera en forma inmediata a la dependencia en la cual labora y
conforme a lo establecido en la normativa institucional, los activos que le fueron

facilitados para el desempeno de sus funciones.

Articulo 160: Equipo tecnolégico para teletrabajar

La persona funcionaria, de manera voluntaria, puede utilizar su equipo tecnoldgico
para teletrabajar, siempre y cuando atienda las medidas de seguridad tecnoldgicas
recomendadas por la DTIC. ElI equipo que es propiedad de la persona
teletrabajadora debera cumplir con las recomendaciones ergondmicas definidas
por el Centro de Salud Ocupacional y el Documento Técnico sobre Teletrabajo del
INS.

En estos casos, dado que el equipo informatico es propiedad de la persona
teletrabajadora, esta debera permitir a la Universidad el libre acceso a la
informacion propiedad de la Institucion, ya sea durante el desarrollo de la relacién
laboral, o bien, al momento de finalizar el vinculo contractual. Dicho acceso a la
informacion debe darse en todo momento, en presencia de la persona

teletrabajadora, respetando sus derechos de intimidad y dignidad.
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Con independencia de la propiedad de la herramienta informatica, la persona
teletrabajadora debera guardar confidencialidad respecto a la informacion
propiedad de la Universidad y a los datos que tenga acceso como consecuencia

directa o indirecta de la relacién laboral.

Articulo 161: Soporte técnico en equipos personales

La Direccion de Tecnologia, Informaciéon y Comunicacion (DTIC) dara soporte
técnico a las aplicaciones institucionales, para lo cual la persona teletrabajadora
debera coordinar con la DTIC en el momento que lo requiera. La UNED no sera
responsable por la depreciacion o el posible deterioro que sufra el equipo, ni dara

mantenimiento a las aplicaciones que no sean de uso institucional.

Articulo 162: Causas para la reincorporacion a la modalidad presencial

La persona teletrabajadora debera reincorporarse a la modalidad presencial

cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias:

a) Obtenga una evaluacion del desempefio igual a “insuficiente”.

b) Exista evidencia de incumplimientos a los requisitos o condiciones
establecidas para la aprobacién de inclusiéon en esta modalidad. Estos
incumplimientos deberan ser verificados por la persona que ejerce la
supervision inmediata en coordinacién con las instancias correspondientes.

c) Cuando las autoridades superiores de la Universidad determinen,
justificadamente, que existe interés institucional para que la persona
teletrabajadora continue sus labores presencialmente de conformidad con el
contrato y sus adendas.

d) Cuando exista interés por parte de la persona superior inmediata,
debidamente justificado ante la Oficina de Recursos Humanos, para que la

persona teletrabajadora labore de manera presencial.
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e) Por interés de la persona teletrabajadora, siempre y cuando no se trate de un
ingreso bajo esta modalidad. Para ello, la persona teletrabajadora debera
justificarlo de manera oportuna ante la persona que ejerce su supervision

inmediata, quien debera informarlo a la Oficina de Recursos Humanos.

163: Analisis de objetivos y metas

Cuando la persona teletrabajadora no logre los objetivos y metas planteados en el
contrato o adenda suscrito, la persona superior inmediata hara un analisis de las
causas que obstaculizaron el alcance de los objetivos y metas. En caso necesario,
gestionara las acciones que correspondan en el marco de lo establecido en el

articulo anterior.

Articulo 164: Opciones para optar por el Teletrabajo en el extranjero

En caso de que una persona funcionaria desee teletrabajar en el extranjero, podra

solicitarlo si se presenta alguna de las siguientes condiciones:

a) Como complemento de una beca en el exterior.

b) Por existir un convenio de interés institucional con el fin de realizar labores
de gestidn, investigacion, docencia o extension, de interés de la Universidad.

c) Otras situaciones particulares en las que prevalezca el beneficio institucional
o condiciones especiales sujetas a valoracion y aprobacion de la persona que

ejerce el cargo de la rectoria.

Ante cualquiera de las condiciones expuestas, la persona funcionaria debera

contar con la aprobacién de la persona que ejerce el cargo de superior jerarquico.

Sera la persona que ejerce la Rectoria quien, mediante resolucién motivada,
autorizara la incorporacion a la modalidad de teletrabajo en el extranjero en todos

los casos, requisito indispensable para iniciar a laborar bajo esta modalidad.
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Articulo 165: Sobre el salario y la seguridad social de la persona
teletrabajadora en el extranjero

Cuando la persona teletrabajadora esté bajo la modalidad T3, continuara
percibiendo el salario con la UNED vy estara protegida por el seguro que brinda la
Caja Costarricense de Seguro Social y por la pdliza de riesgos del trabajo que

administra el Instituto Nacional de Seguros.

Cuando el caso lo justifique, la Rectoria podra autorizar el pago de un seguro
meédico con una empresa aseguradora como complemento a los seguros
anteriores. En el contrato que se suscriba con la persona teletrabajadora se

especificaran las condiciones que comprenden estos seguros.

En caso de que la persona funcionaria lo considere pertinente, puede asumir bajo

su responsabilidad los seguros adicionales.

La persona teletrabajadora en el exterior debera cumplir con la normativa que

regula dichos seguros y con los procedimientos y normas que establezca la UNED.

Cuando la Oficina de Recursos Humanos, en coordinacién con el Servicio Médico
de la Universidad estimen que el derecho a la salud de la persona teletrabajadora
esta en riesgo, a pesar de los seguros medicos que se mencionan en el presente
articulo, podra dar por finalizado el teletrabajo en el extranjero, con el fin de
garantizar que la persona teletrabajadora pueda recibir la atencion médica

adecuada en Costa Rica para que prevalezca el derecho a la salud.

Articulo 166: Horario de la persona teletrabajadora en el extranjero
La persona funcionaria teletrabajadora en el extranjero debe estar en disposicion
de asistir, de forma virtual, a reuniones acordadas con su jefatura, de acuerdo con

el horario establecido en el contrato o adenda.
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Articulo 167: Costos de la modalidad de teletrabajo en el extranjero

Cuando la persona teletrabajadora, por interés institucional, resida en el extranjero,
el contrato correspondiente indicara la forma en que las partes asumiran los costos
correspondientes.

Articulo 168: Funciones de las jefaturas y personas superiores inmediatas

a) Aprobar la incorporacion a la modalidad de teletrabajo.

b) Brindar orientacién para que la persona funcionaria realice de forma exitosa
su funcién en la modalidad de teletrabajo.

c¢) Planificar, junto con la persona teletrabajadora, los objetivos y metas, y
establecer la forma en que supervisara la funcion para verificar el
cumplimiento de resultados, lo cual quedara definido en el contrato
correspondiente.

d) Determinar la opcién de teletrabajo, junto con la persona teletrabajadora.

e) Propiciar las condiciones necesarias para la modalidad presencial cuando la
persona teletrabajadora lo requiera.

f) Gestionar ante la Oficina de Recursos Humanos todos los aspectos y
acciones de mejora relacionados con la modalidad de teletrabajo.

g) Cualquier otra que disponga este capitulo.

Transitorio

En el plazo de tres meses, la administracion coordinara el traslado de la

administracion del teletrabajo a la Oficina de Recursos Humanos.
Transitorio Il

Las personas que se encuentren laborando bajo la modalidad de trabajo en casa
se podran trasladar de oficio a la modalidad de teletrabajo siempre que cumplan

con los requisitos establecidos en esta normativa. Se mantendran en la modalidad
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de trabajo en casa hasta que se suscriba el contrato de teletrabajo
correspondiente.

Aprobado por el Consejo Universitario en sesion 2940-2022, Art. lll-A, inciso 29) celebrada el 24 de
noviembre del 2022.

Disposiciones finales 3

Articulo 169: Derogatorias
Toda disposicion reglamentaria anterior que se oponga al presente Estatuto

quedara derogada.

Aprobado por el Consejo Universitario en sesiéon 2055, Art. lll, inciso 3) de 23 de setiembre del 2010
(Cambio en numeracion de articulos).

Articulo 170: Modificaciones al Estatuto

Las modificaciones de este Estatuto deberan ser conocidas y aprobadas por el
Consejo Universitario a iniciativa propia, a solicitud de cualquiera de sus
miembros o a solicitud de cualquier funcionario de la UNED. En este ultimo caso
dicha solicitud debera ser presentada ante la Oficina de Recursos Humanos, la
que se encargara de preparar un dictamen para resolucion del Consejo
Universitario. Cuando sea este cuerpo o uno de sus miembros el que tome la
iniciativa, debera igualmente solicitarse la opinion de la dependencia antes

mencionada.

Aprobado por el Consejo Universitario en sesion 2055, Art. lll, inciso 3) de 23 de setiembre del 2010
(Cambio en numeracion de articulos).

3 La numeracion de los articulos de este capitulo cambio debido a la inclusion del Capitulo XI
aprobado por el Consejo Universitario, en sesion extraordinaria 2936-2022, Art. V, celebrada el
20 de octubre de 2022.
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Articulo 171: Comisiones

Los miembros de las Comisiones que se establezcan en virtud de este Estatuto,
dispondran del tiempo necesario para el trabajo que demanden dichas comisiones.
Con excepcion del jefe de la Oficina de Recursos Humanos, ningun funcionario

podra pertenecer a mas de una Comisién de las establecidas en este Estatuto.

Aprobado por el Consejo Universitario en sesion No. 2055, Art. lll, inciso 3) de 23 de setiembre del
2010 (Cambio en numeracioén de articulos).

En sesion del Consejo Universitario No. 2262, Art. V, inciso 1) celebrada el 20 de junio del 2013, se da
interpretacion al segundo parrafo de este articulo en el sentido de que las comisiones aqui referidas
son la Comisién de Salud Ocupacional, la Comisiéon de Carrera Profesional, la Comision de Carrera
Administrativa, el Consejo de Becas Institucional y la Junta de Relaciones Laborales.

Articulo 172: Vigencia del Estatuto
El presente Estatuto de Personal rige a partir de su aprobacion. Sin embargo, para
efecto de vacaciones y cualquier otro beneficio o derecho del que se derive alguna

erogacion presupuestaria, la vigencia sera a partir del primero de enero de 1984.

Aprobado por el Consejo Universitario en sesion 2055, Art. lll, inciso 3) de 23 de setiembre del 2010
(Cambio en numeracion de articulos).

Transitorios

L. (Al articulo 41)

La Comision de Bienestar, Seguridad e Higiene dispondra de 30 dias, a partir del
16 de enero de 1984, para elaborar un proyecto de Reglamento, el cual sera
sometido a conocimiento del Consejo Universitario, que a su vez debera aprobarlo

en el plazo de los 30 dias siguientes.

IT. (Al articulo 60)

La Comisién de Becas dispondra de 30 dias a partir del 16 de enero de 1984, para
revisar y completar toda la reglamentacion actual en materia de becas,
capacitacion y ayudas economicas para estudios de los funcionarios, y para

integrarla en un Reglamento de Becas, Capacitacion y Ayudas para Estudios en el
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Pais o en el Exterior. Dicho Reglamento sera sometido a conocimiento del Consejo

Universitario, que debera aprobarlo en el plazo de los 30 dias siguientes.

ITI. (Al articulo 64)

La UNED incrementara a partir de 1984, en un 1% anual su aporte a la ASEUNED,
siempre y cuando la asamblea de asociados de ésta, acuerde aumentar a partir de
ese mismo afo la cuota de los funcionarios en un 1/2% anual, hasta llegar a los

maximos establecidos.

IV. (Al articulo 84)

El Consejo Universitario nombrara una Comision que sera la encargada de
elaborar un proyecto de Reglamento que regule la situacion de los tutores con
jornadas menores a medio tiempo. Dicha comision dispondra de 30 dias para

elaborar dicho proyecto de Reglamento.

V. (Al articulo 86)

Las Comisiones de Carrera Profesional y Carrera Administrativa dispondran de 30
dias a partir del 16 de enero de 1984, para elaborar un proyecto de reglamento, el
cual sera sometido a conocimiento del Consejo Universitario, que debera aprobarlo

en el plazo de los 15 dias siguientes.

VI. (Al articulo 87)
Los miembros que integren por primera vez estas Comisiones, estan dispensados

del requisito de pertenecer a la carrera respectiva.
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VII. (Al articulo 89)

Las categorias profesionales del régimen de carrera profesional tienen la siguiente
correspondencia con las categorias académicas de otras instituciones de
educacion superior estatal:

a) Profesional 1 Instructor Bachiller

b) Profesional 2 Instructor Licenciado

c) Profesional 3 Adjunto o Profesor 1
d) Profesional 4 Asociado o Profesor 2

e) Profesional 5 Catedratico

La anterior homologacion se variara conforme cambie la nomenclatura de las otras

instituciones de educacion superior estatal.

VIII. (Al articulo 90)
A los Jefes de Oficina y Directores que a la entrada en vigencia de este Estatuto
no posean el grado de Bachiller universitario, se les ubicara automaticamente en

la categoria de Profesional 1.

IX. Las Comisiones a que se refieren los articulos 41, 72 y 86, deberan quedar
integradas en un lapso no mayor de 15 dias a partir de la entrada en vigencia del
presente Estatuto. La

que se refiere a la del Articulo 118, se integrara en la segunda quincena del

mes de enero de 1984.

X. Se mantiene en vigencia la prohibicion establecida en el Articulo 41 del
Convenio de Coordinacién de la Educacion Superior Universitaria Estatal. Sin
embargo, la UNED no aplicara ninguna sancién, salvo casos graves por su

violacion, hasta tanto no sea efectivo lo que establece el Articulo 40 del Convenio
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antes mencionado. Mientras tanto no se reconoceran derechos adquiridos por la

falta de sancion.

XI. La Asamblea Universitaria, a principios de 1985, integrara una Comision a
fin de que evalue el sistema de Afo Sabatico existente en otras universidades y
elabore un informe, el cual sera analizado por el Consejo Universitario para su

resolucion.
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