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REGLAMENTO DE RECONOCIMIENTO N DI COsTA ”-'--:-'-'-fAJ I U

"~ A LA LABOR PROFESIONAL RECIBIDO

CAPITULO I,
ESTABLECIMIENTO

Artl’culo 1.

Este Reglamento constituye un medlo para fortalecer
la excelencia en el desarrollo de togdas las actividades a que

se dedica la Institucion. .

'-. Tiene como propdsitos propiciar. el ingreso e incentivar
la permanencia y promover el desarrollo del personal pro-
fesional que por fa calidad y cantidad de su trabajo ‘haya
demostrado mérito en su desempefio.

Para la consecucién de estos objetivos se establece un
sistema de categorias que permite reconocer, debidamente
evaluados, los méritos académicos y profesionales, regular
el avance a través del sistema, y definir la retribucion co-
rrespondiente, de acuerdo con la ubicacion en él.

Articulo 2, : .

La Comision de Evaluacion Profesional es la encargada
de la aplicacion de este Reglamento. Le corresponde dicta-
minar sobre la ubicacién en el régimen vy el paso de catego-
ria del personal del Instituto normado por este Reglamen:
fo. Recibira apoyo técnico de otros funcionarios y depen-
dencias de la Institucién, cuando asi o requiera,

Articulo 3. _
La Oficina de Evaluacion adscrita al Departamento de
1ecursos Humanos, brindard apoyo técnico a la Comision
« de Evaluacion Profesional y se regird de acuerdo con las
normas estipuladas en este Reglamento, en el Reglamento
de Operaci6n de dicha Comisién y en el Manual de normas
y procedimientos de evaluacién,

CAPITULO
DEFINICIONES

Articulo 4.

Se considera personal profesional .a todas aquellas per-
sonas que posean como minimo el grado de bachillerato
universitario y que ocupen un c¢argo gue exija como mini-
mo este requisito, de acuerdo con el Manual descriptivo de
puestos profesionales.

Articujo 5.
.Profesor para efectos de este Reglamento es aquel pro-
- fesional que, de acuerdo con su vocacion, su formacion y

la conveniencia del Instituto, se dedica indistintamente a la -

docencia, 1a jnvestigacion o la extensién tecnolégica o edu-
cativa, como actividad principal dentro de un'departamento
académico, :

2 4GCT 1934

Articulo 6:
Administrativo | ﬁECMBﬁ\esﬁp Ragbavegty) es
aquel profesuonal ‘que- toad las

actividades de docencia, investigacién y extension.

-Articulo 7,

Se considera supenor jerérquico para efectos de este
Reglamento, a agquella persona que ejerce autoridad inme-
diata y formalmente conferida sobre el profesional.

_ -CAPITULO I
CATEGORIAS PROFESIONALES

Articulo 8,

El presente Reglamento establece las siguientes catego-
rias profesionales equivalentes, a las cuales puede acogerse
el personal del Instituto.

CUADRO 1.
. NOMENCLATURA
Profesores Administrativos
Primera Instructor Profesional 1
Segunda Profesor Adjunto Profesional 2
Tercera Profesor Asociado Profesional 3
Cuarta Catedrético Profesional 4

.

Articulo 9. : _
Las categorfas de Profesional 4 y Catedratico represen-

. tan la mayor distincién que puede alcanzar un funcionario

en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica. Para ocupar esta
categoria se requiere tener como minimo el grado de licen-
ciado universitario,

Articulo 10,

Para aquellos profesionales que se hayan distinguido
por su trayectoria académica y profesional, pero que por di-
ferentes razones no pueden ser funcionarios requlares del
Instituto, este Reglamento establece las siguientes catego-
rias honorarias:

Profesor Emérito

" Profesor o Profesional Ad honorem
- Profesor o Profesional Invitado




CAPITULO IV
UBICAGION .~

Afoulo 11, -
Para recibir la categoria de lnstructor o Profes»onal 1,
el personal del Instituto deberé presentar la solicitud co-

rrespondiente ante la Comision. de Evaluacién y cumplir .

con los siguientes requisitos:__

a. Tener como mi’mmo el grado de bachlllerato universi-

tario,

b, Haber sido es_éogido mediante concurso publico de an- -

tecedentes, segun lo estipulado en las Normas de contrata-
¢ién y remuneracién de personal del Instituto Tecnolégico
de Costa Rica. :

c. Ocupar una'plé;z_a _'q'd'e'exiia como requisito minimo el "
grado académico de bachillerato universitario, segin lo des- -

crito en eI'Manual descriptivo de puestos profesionales.

ch, Estar nombrado por tuempo indefinido con una jornada
de medio tiempo.o mas e N

d. Haber Iaborado como mfnimo seis meses-para la Insti- .
tucién con una jornada de medio tiempo o mds; haber sido
sometido a una evaluacién con los instrumentos correspon- .

dientes del sistema de evaluacion profesional; y haber obte-
nido una calufncacnén igual o mayor a70.

e. Haber aprobado el c'urso para profesiohales de hueVo
ingreso |mpart|do por la Unidad de Superacién de Personal
del Departamento de Recursos Humanos.

Arttculo 12

Los nombramientos para las categorias de Profesor
Emérito, Profesor o Profesional Ad—honorem y Profesor o
Profesional Invitado, deberan proponerse al Rector y. ser

aprobados por el Consejo Institucional de acuerdo con el SI- -'

gmenteprocedlmmnto o

a.. La solicitud de nombramlento debers ser aprobada por

¢l Consejo del Departamento interesado, por votacion. afir-

" mativa no inferiof a las dos terceras partes del total de sus

miembros, previo mforme de una Comision nombrada al _ o E

efecto

b. Después de “s'er ap_r'dbada por el Consejo de Departa-

mento, la solicitud deberd ser conocida y aprobada por el
Consejo de Vlcerrectorla respectwo.

c. Una vez aprobada pcr el ‘Consejo de Vucerrectona el
Vicerrector presentard la propuesta de nombramiento al
Rector, la cual debera contener las razones en que se funda.
menta dicha propuesta

Articulo 13 :
" Para recibir la categorl’a de Profesor Emérito se debera
-eumplir con: _los_sp_gunente_s requisitos: _ -

a." - Ser catedritico pensionado del ITCR.
b, Haberse distinguido por- sus merl'tos”acadé.mlcos o pro-

: fesnonales en benefucno de’ Ia Instntuclén v del desarrollo del
pafs.

l_-\rtfculo 14 )
~ Para recibir la categorfa de’ Profesor o Profesnonal_-'
Ad-honorem, se deberd cumplir Ios mguaentes requnsntos. ;

a Tener como minimo el grado de bachlllerato universi-
" tario. :

b'.'i Haberse dtstmguudo por su trayectona profesuonal 0.

- _.académnca

.":Art{culo 15,

. Para recibir la categorfa de Profesor o Profeslonal lnvn-

B tado seré preciso:

é.' Tener como mlmmo el grado de llcenclatura umversr"
. taria. :

R Haberse distinguido por su trayectoria profesnonal o
L académlca

.Artlculo 16

E| Profesor o Profesional Ad honorem podré ser nom-

~-brado por-un perfodo- no mayor de un afio, y se podra pro-
. rrogar. su-nombramiento por per{odos iguales de acuerdo
‘con el procedlmlento establecido para tal efecto,

El Profesor o Profesional Ad-honorem no recibird retri- -

bﬂcuén_por la colaboracién que preste al Instituto, '

'_j_A_rtfcqu 17,

El Profesor o Profesional Invntado podra ser nombrado
por un periodo no mayor de dos afios y se podra prorrogar _
su nombramiento por periodos iguales de acuerdo con el
procedimiento establecido para tal efecto, _ _

" La retribucion de los profesionales que se encuentren
en la categoria de invitado serd definida de conformidad

con lo establecido al efecto en las Normas de contratacién ..

y remuneracion del personal dei Instltuto Tecnologlco de’
Costa Rica.

:-Artfculo 18

Si reallzado el tramite para confenr la categorfa de Pro- :

' --'feéor Eménto, el candidato no obtuviere la _aprobacuoal

requerida para ese nombramiento, podrd iniciarse nuev
mente el tramite dos afios después de emitida la resolucion,

_ sngunendo las dlsposwuones establecidas en este Reglamento

y ¢on mencién expresa del acto en que se rechazo la sohcn-

" tud anterior,

- El Profesor. Emérito no remb_lré retribucion por la cola-
boraclén que preste al Instltuto

~ Articulo 19.

. Los profesores o profesionales |nclundos en alguna de
las categorias Honorarias deberdn cumplir en ¢l desempefio

S de sus funciones con las normas y regulacmnes instituciona-
“les establecldas

o A__rtfculo 20

La cantidad de profesionales nombrados en Ias catego-

‘rias de Profesor Emérito, Profesor o Profesional Ad-hono-

rem y Profesor.o Profesional Invitado, no deberd sobrepasar
el 250/0 de Ios profesmnales que integran el Departamento, .

Artl'culo 21 ]
l.os profeslonales que havan Iaborado en otras |nst|tu-

 ciones de educacufm superior umvnrmarla 0 en el Consejo



Nacional d_e-'Re'ctores, podran solicitar ubicécién én el régi-
men. _ : ' )
- Para ello deberan cumplir los siguientes requisitos:

a. Ocupar una plaza que exija como mfnimo el grado de.
bachillerato universitario, segin los descrito en el Manual.

" descriptivo de puestos profesionales.

' b'. Presentar los atestados pertinentes para reconocimien-

to de tiempo servido como profesional.

Como minimo, este tiempo debe ser igual al requerido-

para el ascenso-a ia categona en que sohcne ser ubjcado.

c. Présentar Ios atestados que lo hagan acreedor del pun-- -

_ taje acumulado necesario para ascender a la categoria en
" que solicita ser ubicado,

CAPITULO V
) ASCENSO
Articulo 22, :
El ascenso del personal profesnonal normado por este

'Reglamento se define como el procedimiento de avance a’
" . través de las diferentes categorias establecidas y constituye .. ..

un reconocnmlento al mérito profesuonal

Artlculo 23,
Para ascender a las d|ferentes categorlas se tomaran en
cuenta los sugulentes rubros:’

‘—  Evaluacion del_desempeﬁo en el puésto.
—  Produccion universitaria, S
- Proyeccién universitaria. -

. '— Formacion adicional,.

- Tlempo servido,

' Articulo 24

Para tener derecho al ascenso a Ias dnferente«s catego- '

" orias, el profesmnal debera obtener un puntaje minimo de
.acuerdo con el sngmente cuadro

L - o CUADR_O.’2_'
’ - . PUNTAJE MINIMO.
CA'i'EG'O_RI-A - Puntos necesarios
o ’ para el ascenso
De Profesional 1 a Profesional 2 _ 26

De Instructor a Profesor Adjunto

| De Profesional 2 a Profesional 3 . b2
De Profesor Adjunto a Profesor Asociado

De Porfesional 3 a Profesional 4 - 104
De Profesor Asociado a Catedratico

Articulo 25, i

Para determinar los puntos obtenidos por cada compo-
nente de rubro, la Comisién de Evaluacion Profesional de-
berd contar con una certificacion que refleje el grado de

" dominio, -aprovechamiento o calidad del componente de

rubro por reconocer, Esta certificacion debera ser extendi-

- da por ta Comisidn de Evaluacion Profesional, por una enti- .

_ dad competente, 0 por un tribunal integrado por especialis-
tas.en la materia, nombrado al efecto por Ia Com|5|6n de
Evaluacion, :

Dicha certificacion deberé consighar una calificacion
de 0—100 sobre los aspectos que este Reglamento y el Ma-
nual de Normas y Procedimientos de Evaluacién Profesional

- especifiquen. Esta calificacion sera convertida a puntos en

funcién del puntaje maximo que se otorgue por el compo-
nente de rubro certificado, de acuerdo con la siguiente

' ecuacion:

"No..de puntoé:CéIificaciénxPuntaje maéx. del componente de rubro

100

_Artlculo 26,

Los puntos obtenidos para ascender a cada categoria
no seran contabilizados para el ascenso a la siguiente,

- Cualquier excedente en é puntaje requerido para as-
cender a las diferentes categorias serd contabilizado en el
rubro correspondlente segun las disposiciones establecidas
en este Reglamento para el siguiente paso de categoria.

" Para tal efecto, el profesional debera hacer la solicitud,
segun lo éstablecido en el Manual de normas y procedi-
mientos de evaluacion,

‘Articulo 27,

No es necesario haber estado en una categoria para
ascender a otra superior, siempre que se reunan los requisi-

- tos correspondientes a las categorias anteriores a la que se
solicita ascender, '

_ Articulo 28,

"Se contabilizara como tiempo servido:

a E| tiempo que el profesional, con posterioridad a la

-obtencion del bachillerato universitario, haya laborado en

|nst|tucnones de educacién superior unuversutarla en un
puesto que exija como requisito minimo ese grado, con jor-
nada de medio tiempo o mas, en forma remunerada o no, y

‘en el que haya obtenido una evaluacidn mayor o igual a

70, siempre 'y cuando se dlsponga de los atestados corres-

o pond:entes

b, Ef tiempo que el funcionario con posterioridad a su
contratacion por parte del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica y -a la obtencién del bachillerato universitario, haya

-empleado en’ la realizacion de estudios conducentes a la

obtencidon -de un titulo universitario superior al bachille-
rato, o para realizar actividades de adiestramiento, siempre .
y cuando medie un acuerdo.entre el profesional v el Insti-
tuto v el rendimiento obtenido sea superior a 70 de acuerdo
con los atestados en que se demuestre su desempeiio.

Articulo 29.

El tiempo contablhzado como tiempo servido se consi-
derara Unicamente para el ascenso a las diferentes categorias
en lo relativo a este Reglamento

En caso de que un profesional haya Iaborado durante
un mismo lapso para mds de una institucion de educacién
superior universitaria, dicho tiempo le serd contabilizado
como tiempo servido si su jornada, sumados sus compromi-
sos laborales, es de medio tiempo o mas y cumiple los demds

. requisitos gstablecidos en este Reglamento para el reconoci-

miento de tiempo servido,

Artf culo 30.

“Para teher. derecho al ascenso a las diferentes catego-
rias, el profesional deberd cumplir con un tiempo servido
minimo de acuerdo con el siguiente cuadro: :




CUADRO 3 -
TIEMPO SERVIDO

Categoria Acumulado necesario
para el ascenso -
De Profesional 1 a Profesional 2 3 afios
De Instructor a Profesor Adjunto
De Profesional 2 a Profesional 3 8 afios
De Profesor Adjunto a Profesor
Asociado
De Profesional 3 a Profesional 4 14 afios
De Profesor Asociado a Chtedratico

Articulo 31.

Para efectos de ascenso se entenderd por evaluacion del
desempeiio en el puesto, la calificaciébn promedio en- las
evaluaciones anuales que le hayan sido aplicadas al profesio-
nal durante el tiempo que haya permanecido en la categoria
inmediata anterior a la gue solicite ascender.

Articulo 32

Para el ascenso, el profesional deberé obtener una cali-
ficaciébn promedio minima en la evaluacidn realizada du-
rante el tiempo que haya permanecido en la categor(a ante-
rior a la que solicita ascender, segin se estipula en el si-
guiente cuadro: '

CUADRO 4
EVALUACION DEL DESEMPENQ
CALIFICACION PARA EL ASCENSO PUNTAJE EQUIVALENTE
Categoria Minima Maxima ' Minimo | Maéaximo ..
De Profesional 1'a Profesional 2
De Instructor a Profesor Adjunto 80 100 7,28 9,10
De Profesional 2 a Profesional 3 S
De Profesor Adjunto a Profesor Asociado 85 100 . 15,17 18,20
De Profesional 3 a Profesional 4 _ : _
De Profesor Asociado a Catedratico 90 100 3276 .| 36,40

Articulo 33. :

E! puntaje maximo que se otorga por concepto de eva-
luacién en el desempefio corresponde a un 35%/o del punta-
je total requerido para pasar a la siguiente categoria,

La calificacion promedio en la evaluacion durante el
tiempo que. haya permanecido en la categoria inmediata
anterior a la que solicita ascender, sera convertida a puntos
en proporciébn. directa al puntaje méximo que se otorgjue
por este concepto.

El profesional que obtenga una calificagion promedio
en la evaluacién del desempefio en el puesto menor a la
establecida, no ascenderd de categoria aunque el puntaje
por otros conceptos exceda el requerido para el ascenso,

Articulo 34.

La Produccidn universitaria comprendera los siguientes.

componentes: publicaciones, obra artistica y obra profesio-
nal calificada.

Las publicaciones que se tomaran en cuenta serén li-
bros y articulos (trabajos originales completos) publicados
por editoriales que tengan un Consgjo Editorial.

Se tomard en cuentra la obra artistica y profesional
calificada que ‘muestre alguna innovaciéon o adaptacion,
segln criterios objetivos aplicables a la especialidad de qUe
se trate,

Por este concepto podrin someterse a consideracion
de la Comision, aguellos informes o trabajos de investiga-
cion realizados por el profesconal en el desempefio de sus
funciones.

Los “resultados ‘de investigaciones, proyectos o tesis

realizadas para la obtencién del primero de cada gradb aca-

démito de diferente nivel, no otorgarén puntos por concep-

to de produccién universitaria, excepto aquellos que hayan -

sido galardonados por la institucion que otorga el grado.

‘Artl’culo 35.

Todo libro u obra artfstica o profesional calificada que
cumpla con los requisitos establecidos para el reconoci

. miento de publicaciones, otorgaré un puntaje maximo de 8

puntos para el autor Unico.
Todo articulo publicado que cumpla con los requisitos
establecidos para reconocimiento de publicaciones, otorga-

" r& un puntaje maximo de 4 puntos para el autor dnico.’

Articulo 36. _
Cuando un libro, una obra artistica o profesional cali-

.ficada, o un articulo cuente con coautores, el puntaje que
- s otorgue serd distribuido de acuerdo con la solicitud que

al efecto’ presenten los interesados ante la Comisidén de
Evaluacion Profesional, Esta distribucion de puntaje se
mantendra vigente en ¢l momento en que los otros autores
soliciten su respectivo reconocimiento.

Los autores deben presentar firmada la solicitud de
distribucién del puntaje; de lo contrario el puntaje otorga-
do serd distribuido equitativamente.

Articulo 37.
Para tener derecho al ascenso en el régimen, el profe-

_sional debera cumplir necesariamente con un puntaje mini- -
~ mo en lo referente a Produccion Universitaria, de acuerdo -

con el siguiente cuadro: .



CUADRO &
PRODUCCION UNIVERSITARIA

Puntaje para el ascenso

Categorias Minimo Maximol

De Profesional 1-a Profesional 2 . - .
De Instructor a Profesor Adjunto 4 12

De Profesional 2 a Profesional 3
De Profesor Adjunto a Profesor

Asociado 12 |- -_24
De Profesional 3 a Profesional 4

De Profesor Asociado a Catedrético| 24 32
Articulo 38,

La Proyeccién universitaria comprenderd los siguientes

componentes: participacion activa en eventos y desarrollo
de proyectos de extension. "
Por participacion activa en eventos se entiende la par-
ticipacién del profesional en actividades tales como, confe-
‘rencnas mesas redondas, simposios, congresos, exposnclo-
nes, recitales y conciertos en calldad de exposntor 0 ejecu-
tante,

Articulo 39, b

La participacion activa en eventos serd reconocida por
la Comisién de Evaluacién Profesional siempre que el pro-
fesional presente una certificacion de participacion expedi-
da por la entidad organizadora, asi como el documento que
recoja la tematica de su participacion en el evento.

Podra otorgarse un maximo de 3 puntos por concepto
de participacion activa en un evento,

" Articulo 40,

El desarrollo de proyectos de ‘extension seré recono-
cido por la Comisién de Evaluacion Profesional siempre que
el profesional presente una certificacion expedida-por la
dependencia encargada de supervisar dichos proyectos.

La certificacibn deberd contemplar la autorizacién

correspondiente de la dependencia encargada del proyec-
‘o para su realizacién asi como la calificacion obtenida en
" {a evaluacion de éste.

Se otorgara hasta un méaximo de 4 puntos por cada pro-
yecto de extension,

Articulo 41,

La Formacién universitaria adicional comprenderé los
siguientes componentes: conocimiento de idiomas, conoci-
miento de lenguajes de computacion y adiestramientos.

Articulo 42, .

Para efectos de ascenso se tomara en cuenta el grado de
dominio de idiomas diferentes de la lengua materna y len-
guajes de computacién, excepto aquellos que sean requi-
sito del puesto segan el Manual descriptivo de puestos pro-
fesionales. Para efectos de este Reglamento el dominio del
espaniol no se corisidera requisito del puesto.

Articulo 43.

Para el reconocimiento de |diomas diferentes de la
lengua materna, el interesado debera presentar ante la Co-
mision de Evaluacion, una certificacion de su grado' de
dominio emitida por la Escuela de Filologia o la'Escuela de

Lenguas Modernas de la Universidad de Costa Rica.

La calificacion certificada por este concepto deberd
contemplar Ja comprensidn y expresion escrita y la com-
prensién y expresion oral.

Por el dominio de un idioma podra otorgarse un maxi-
mo de 6 puntos,

Para el ascenso de la primera a la segunda categoria, el

_profesional requerird de 3 puntos como minimo en lo que

respecta al dominio de idiomas.

Articulo 44,

Para el reconocimiento de. lenguajes de computamon
el interesado debera presentar ante la Comision de Evalua-
cion, una certificacion de su grado de dominio emitida por
alguna institucién de educacidn superior universitaria esta-
tal que ofrezca computacion o informética como carrera.

Por el dominio de un lenguaje de computacion podrd
otorgarse un maximo de 2 puntos,

El profesional podrd obtener hasta un méximo de 4
puntos por concepto de lenguajes de computacion, durante
toda su carrera profesional,

Articulo 45,

Se entiende por adiestramiento la asistencia y aproba-
cion de actividades de nivel universitario que hayan sido
supervisadas y evaluadas por la entidad que las imparte.

Para su reconocimiento el interesado deberd presentar
ante la Comisién de Evaluacién una certificacion emitida

. por la entidad que lo impartié que contemple programa,

duracion y constancia de aprobacion del adiestramiento.

Se asignard un punto por cada 40 horas certificadas
referidas a actividades de adiestramiento. La cantidad de
puntos obtenida por concepto de adiestramiento serd la
resultante de dividir la cantidad de horas certificadas en-
tre 40,

Articulo 46.,

No concederdn puntos por concepto de adiestrarmniento
el tiempo y dedicacién destinados al aprendizaje de un idio-
ma o’ lenguaje de cormputacion, sea este realizado por pro-
pia iniciativa 0 necesario por la naturaleza de un detsrmi-
nado adiestramiento.

Tampoco otorgaran puntos por este concepto las acti-
vidadas que formen parte del plan de estudio de grados aca-
démicos o especialidades profesionales obtenidas por el
funcionario.

Los puntos que hayan sido otorgados por concepto de
adiestramiento, a actividades que posteriormente sean uti-
lizadas para la obtencién de algiin grado académico o espe-
cialidad profesional deberan reintegrarse al momento de
salicitar un nuevo paso de categoria. La restitucion de tales

" punitos deberd hacerse en cualquier rubro de acuerdo con

las regulaciones establecidas en este Reglamento.

Articulo 47.

El profesional ‘podrd obtener un puntaje maximo por
concepto de adiestramiento, segin se establece en el si-
guiente cuadro:




‘CUADRO 6
" ADIESTRAMIENTO

Categoria - Puntaje maximo
: - para ascender
de categorfa

Profesional 1 a Profesional 2 e 4
Instructor a Profesor Adjunto = e

|Profesional 2 a Profesional 3’ _
Profesor Adjunto a Profesor Asociado 8

Profesional 3 a Profesnonal 4 :
Profesor Asomado a Catedratlco ) T 16

Art(culo 48..

Para pasar de la- categor{a de Instructor a Profesor Ad-
junto, el profesor requiere.haber aprobado el -Ciclo béélco
del Plan de formacion docente del DIPED,

Para pasar de la categoria de Profesional 1 a Profesional
2, el profesional administrativo requiere haber aprobado el

curso de Administracién’ universitaria impartido por la Uni-

dad de Superacion ‘de Personal del Departamento de Recur-
SO$ Humanos

Artfculo 49 : '

~ Cuando un profesmnal consudere haber completado Ios
requisitos necesarios para su ascenso; podra solicitar su paso
de categoria ante la Comisién de Evaluacion Profesional.
Para ello debera aportar completos los siguientes documen-
tos: : - :

a, Formulario de solicitud de paso de categor(a.

b - Fotocopla del diploma del grado academlco necesario
para el paso de categoria solicitado y su respectiva eqmpa—
racion cuando corresponda 4

C. Certnfucacnon de tlempo servido expedida por el Depar'
tamento de Recursos Humanos

ch. Certificacién de _favaluaciones realizadas, en la que, se
incluya la calificacion .obtenida y la escala de evaluacién.

utilizada, cuando corresponda.
d. Copiade los trébajos publicados:

- Separatas de los artlculo publicados.

— Un ejemplar-de cada uno de los libros publlcados

— Para la obra artistica se deberd remitir’ la_obra, fato-
grafia o grabacion de ella, acompanada de Ias certlflcacmnes
correspondientes..

~ Para la. obra profesnonal deberan remitirse Ios docu-
" mentos suficientes que demuestren la naturaleza Y la cah-
dad del trabajo .

e, Certnfucaclén sobre el domlmo de ldlomas y lenguajes
de computacién,

f. Solicitud de reconocimiento de adiestramientos acom.
pafiada de los atestados correspondientes,
.g. Solicitud de 'reco'nocifneinto de participacion en even-

tos o en-el desarrollo de proyectos de extenslén acompa-
fiada de’los atestados correspondmntes

h. Certificacién de aprobacién del Ciclo bésico del Plan de |
- formacién docente expedida por el DIPED, en el caso de
~ profesores que pasan de Instructor a Profesor Adjunto.

i Certifi_cacibn de aprobat_:ién del curso de Administra-
cion universitaria expedida por la Unidad de Superacion.
de Personal, en el caso de profesnonales Que pasan de Profe-
sional 1 a Profesnonal 2.

CAPITULO VI
LA EVALUACION _

Articulo 50,
La evaluacién esuna valoracmn del desempeﬁo del pro-__" -
fesional en el puesto que ocupa. '
Todos los profesionales de la Institucidn serdn evalua-
dos anualmente 'y de acuerdo.con el calendario fijado al
efecto por la Comision de Evaluacién. oo
Por concepto de evaluacion del desempeno en el puesto -
se otorgaré una cahfucacnén de 0—100 :

Articulo 51.

Para efectos de evaluacnén del desempeno en el puesto’
seran consideradas las labores consignadas en la descrlpcwn
de la clase de puesto correspondiente del Manual descripti-
vo de puestos profesionales y que ha ejecutado el evaluado

~ en el Gltimo perfodo por evaluar.

Para todos los profesionales de! lTCR se consnderaran

) entre otros aspectos sujetos a evaluacidn los siguientes:

efncuencm en el cumplimiento de sus funciones, métodos,
técnicas y procedimientos empleados, organizacion en la
ejecucmn del trabajo y la utilizacién de recursos. :
Artlculo 52,

Se consideran labores docentes suletas a evaluacion
las siguientes: planeamiento y orgamzacnon “del curso, pre-
paracién e imparticién de lecciones de teorfa y préactica,
preparacion de materiales diddcticos, ateéncion a -estudian-
tes, elaboracion y correccién de pruebas, supervmon de Ia
practlca de especualldad

Artlculo 53. : Ct
Son labores académlco—admmlstratlvas suletas a eva
luacion las siguientes: ' coordinacion de cursos, coordina-
C|6n de unidades formalmente constltmdas por el Vicerrec]
‘tor respectivo, administracion de carreras o departamentos,

- participacion en COHSEJOS y comisiones formalmente consti-

tuidas, y disefio y evaluacion curricular,

Artl’m.ilo 54,

" Son labores de investigacién su;etas a evaluacion todas
Ias orlentadas a generar y a adaptar conocimientos, técni-

© cas, equipos y procesos en el campo de la ciencia, la tecno- |
- logia, la _e_d_u_cacié_n,- la administracién y la accidn. socio-
- cultural. :

Ar_tlculo 55

Son labores de extensuén sujetas a evaluacuon todas las

- actlvndades orientadas a transmitir- conogimientos y a desa--

rrollar hablhdades y destrezas referentes al disefio, instala-
cidn y operacion de equipos y procesos en el campo de la
ciencia, la tecnologia, la administracién y la educacion.
También se consideran como labores de extensidn suje- -
‘tas a evaluacion, aguelas actividades producto de la jnte-
raccion de la Institucion con la comunidad, mediante pro-
yectos que propicien el mutuo enriguecimiento .y favorez-

‘can la elevacién del nivel educativo y del bagaje cultural, -



Articulo b6,

Son labores admlnlstratwas sujetas a evaluaclon la di-
reccion y coordinacion de dependencias no académicas,
Asimismo, se considera sujeta a evaluacion la prestacién
de servicios profesionales especificos tendientes a coadyu-
var al cumplimiento de las actividades de docencia, investi-
gacion y extensién,

‘Articulo 57.

La evaluacion de las labores docentes se hara mediante
instrumentos en los que se plasmen los criterios del superior
jerdrquico y de los estudiantes, de acuerdo con lo estable-
cido en el Manual de normas y procedimientos de evalua-
cion,

Articulo 58, :

La evaluacion de las labores de investigacion y exten-
sién seré realizada con base en el logro de las metas pro-
puestas y las utilizacién de recursos en cada proyecto, me-
diante los mecanismos establecidos al efecto por la Vice-
rrectoria de Investigacion y Extensubn en coordnnacnon con
la Oficina de EvaluaCIén

. Articulo 59.

Las labores académico—administrativas de los profeso-

. res serdn evaluadas por el superior jerdrquico y por los

miembros de |la dependencia que estan bajo la coordinacion

. o jefatura del evaluado, excepto la participacion en comi-

siones y consejos cuya evaluacidn corresponde al coordina-
dor o presidente.

Articulo 60,

La evaluacion de las labores administrativas se hara
mediante instrumentos en que se plasmen los criterios del
superior jerarquico y los subalternos inmediatos del evalua-
do, si los hubiese.

Artfculo 61.

Todo profesional que Iabora para el ITCR debera dise-
flar un plan de trabajo de acuerdo con las normas estableci-
das al efecto;

Luego de ser aprobado por la autoridad respectiva, el
superior jerdrquico deberd remitir a 1a Oficina de Evalua-
‘ié-n un cuadro en el que especifique la jornada por la que

std nombrado cada uno de los profesionales del departa-
mento, las funciones a su cargo y el tiempo dedicado a cada
una de ellas. '

Articulo 62.

La evaluacion del desempefio en el puesto se hard en
funciéon del tiempo que el profesional dedica al desarrollo
de cada labor, segin lo estipulado en el plan de trabajo que
‘le fue aprobado y se ponderara de acuerdo con el tiempo
dedicado a cada una de ellas, . '

Articulo 63, _

La evaluacion realizada por el superior jerarquico debe-
rd ser analizada con el interesado. Una vez realizado lo
anterior, el evaluado deberj firmar el cuestionario de eva-
luacién manifestando que se ha cumplido esta condicion.

El superior jerdrquico serd el responsable de trasladar
el cuestionario de evaluacion a la Oficina de Evaluacion.

Articulo 64, _

El resultado de la evaluacion anual serd comunicado gl
interesado y al superior jerdrquico, del evaluado, dentro de
un plazo no mayor de tres meses después de haber sido rea-

lizada la evaluacion,

Articulo 65,

Con el propbsito de contar con criterios vélidos para
valorar el eficiente cumplimiento de las funciones de un
profesional, cualquier miembro del Consejo de Departa-
mento podra solicitar al director los resultados de la evalua-

¢idn anual de alguno de sus miembros.

En el caso de los Departamentos no Académicos, cual
quier profesional de la dependencia podra solicitar dicha in-
formacién al director respectivo.

Artlculo 66.
Se considerara ineficacia en ta labor y falta grave al
cumplimiento de los deberes, el obtener una calificacién en

"la evaluacion anual inferior a 70 durante 2 afios consecuti-
. vos o 3 alternos.

Lo anterior podra ser considerado causal de separacion
del Instituto-de conformidad con lo establecido en el Esta- .
tuto Qrgénico.

La Oficina de Evaluacion comunicara tal situacion al
Consejo de Departamento correspondiente, o al superior in-
mediato en el caso de profesionales administrativos.

Artfeulo 67, ‘ _

La Oficina de Evaluacion surninistrara a la Comision de
‘evaluacion, cuando esta lo solicite, la informacion relativa a
la evaluacién del desempeiio obter}ida mediante la aplica-
cioén del Sistema de evaluacion profesional.

Articulo 68,

- E| profesional que no alcance el puntaje requerido para
el ascenso, o que no haya obtenido la calificacion minima
por concepto de evaluacion, podrd hacer una nueva solici-
tud un afio después de la fecha de presentacidn de la solici-
tud anterior.

Articulo 69,

Cuando un profesional se encuentre becado o realizan-
do un adiestramiento promovido por el Instituto, obtendra
una calificacién en evaluacién equivalente al rendimiento
promedio simple obtenido, con base en los atestados en que
se demuestre su desempefio como becario,

La Unidad de Superacion de Personal debera trasladar a
la Oficina de Evaluacion, la documentacnon en donde cons-
te el desempefio de todo becario ‘incluido en régimen,

CAPITULO VII
RETRIBUCION

Articulo 70.

' Este capitulo establect la retribucién otorgada a los
profesionales regidos por el presente Reglamento, por con-
cepto de ascenso a las diferentes categorias de acuerdo con
sus méritos en et desempefio profesional.

Artieulo 71, .

Se establece una Unica base salarial para los profesiona-
les regidos por este Reglamento en adelante llamada |a base,
entendida como aquella que devenga un profesional a nivel de
bachillerato universitario sin ningdn porcentaje adicional,

Cualquier incremento para incorporar variaciones por
aumento del costo de la vida, producto de las revisiones que

. haga el Consejo Institucional, serd aplicado Unicamente a la

base,




Artfculo 72 - : o :
A cada una de las categorfas establecidas corresponde
un porcentaje salarial d_e‘ acuerdo con-el siguiente cuadro:

' . CUADRD7

* RETRIBUCION POR CATEGORIA
ST Porcehtaie nominal Porcéntaje”
Categoria .~ | sobre labase, al acumulado

obtendr la categoria | sobre la base

Instructor o
Profesional I.. .0 0

Profesor Adjunto

Profesional 2 - | = 20 20
Profesor Asociado
‘| Profesional 3 25 45
Catedratico L
Profesional 4 1 30 - 75
CAPITULO VIIT

-L.A COMISION DE EVALUACION

Artl’culo 73. .

. * L,a Comisién de Evaluamén Profesuonal es el 6rgano su-
. perior en materia de evaluacién profesional, Tendra inde-

pendencia en el desempeﬁo de sus funciones y se regird de

acuerdo con lo establecxdo en este Reglamento, en el Re-

glamento de Operacion de la Camisién'y en el Manual de

Normas y Procedimientos de evaluacién. Dichos reglamen-

" tos debe_"rén ser aprobados por el Consejo Institucional. Sus

resoluciones. podra’n'._'.er apeladas ante el Rector.

: Artlculo 74 )
La Comnisién de Evaluacion Profesional estars integrada
‘por cuatro profesnonales del Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica nombrados por el Consejo Institucional.  Durarén en

sus funciones dos afios'y podrén ser reelectos.. Al menos

uno de los mtegrantes deberé ser funcionario’ de la Oficina
de Evaluacion,
En caso de producirse una vacante, se Ilenara medlante

el mismo procednmnento seftalado y. para el resto del perio-

do para el que fue nombrado el miembro anterlor

Articulo 75,

La Comisién d'e Evaluac|6n demgnara de entre eIIOS a

un presidente, el cual desempefiard su puesto por el plazo
de un afio, pudiendo ser reelecto, .
Sus funciones quedaran establecndas en el Reglamento
_de Operacu‘)n dela Commén - T

'Artlculo 76 :
La Comisién de Evaluacnbn sesionard ordinariamente
cada dos ‘semanas y, extraordinariamente, -cuando sea

convocada por iniciativa del presiden'te 0. a solicitud de dos -

de: sus miembros, Formaran quérum mas- de la mitad de sus
mlembros

Los: acuerdos seran tomados por el voto afnrmatvvo de
la.mayoria de los miembros presentes. -

Cuando las - decisiones se refieran’ a algin miembro de -

la Comision, este no podra partucnpar en el anéllsls Y resolu-
cion de 5u caso,

. cién.

: A_rtfculo 77.

- Los miembros de la Comlsaén dedlcaran dos horas se-
manales a su desempeﬁo en la Comision, Este tiempo sera
contemplado dentro de su carga laboral. Los detalles de
distribucién de 1a carga laboral estaran incluidos en el plan
de trabajo del funcionario, Tendrén ia obligacién de concu-
rrir a las sesiones que se celebren y perderan el derecho de
pertenecer a la Comisién cuando dejen de asistir a tres sesio-
nes consecutivas 0'a ¢inco no consecutivas en el lapso de un
afio sin justificacién a juicio de la Comisién de Evaluacién,

Articulo 78, .

La Comisién de Evaluacién dlctammaré en funclon de’
los atestados que el profesional presente. Estos atestados
formaran parte det expediente personal del funcionario, el-
cual estard a cargo de la Oficina de Evaluacion,

La Comisién tendré acceso a toda la informacion nece-
saria para |a resolucién de los casos que sean de su compe- -
tencia: Podra solicitar la asesoria de parte de otros funcio-
narios y unidades del ITCR, cuando lo considere convenisn-
te. Asimismo, en Casos especiales podré SO|ICItaI' la aseso
riade entldades externas al Instituto, :

Artlculo 79

Para todos los efectos, el dictamen favorable de paéo de
categoria emitido por la Comisién de Evaluacién Profesio-
nal regird a partir de la.fecha de solicitud.

En caso de que el dictamen sea favorable, serd comun|~ \
cado ‘al Departamento .de Recursos Mumanos, al superior
jerarquico y al interesado, en el transcurso de los ocho dfas
habiles siguientes a su emision, ' -

En caso de que el .interesado no alcanzard el puntaje
nécesano para el ascenso o que no alcanzara el minimo re-
querido por concepto de evaluacion, el dictamen de la Co- _
rnisnén se enviara solamente al interesado, ’

CAPITULO IX
HECURSOS DE REVOCATORIA Y APELACION

Artfculo 80 )
En caso de que el profesional no esté de acuerdo con
alguna de las catificaciones consignadas en el cuestionario
de evaluacién a cargo del superior jerdrquico, podra presen-gae
.tar recurso de revocatoria dentro de los tres dias hdbiles si.'
guaentes a.la-fecha en que fue realizado el andlisis de 13 eva:
Iuacuon conjuntamente con el superior jerarquico. La -soli-

* -citud de revocatoria dabers indicar 1os nimeras de los ite-

mes con cuya calificacién esta en desacuerdo el profesional -
'y las razones que tiene para éllo,” A partir de esta fecha el
superior jerarquico “dispondra de un plazo méximo de cinco
-dras habiles para resolver V. comunicar al mteresado su de-
cision, :

Transcurndo este plazo, el superior debera trasladar el'
formulano de evaluacnﬁn a Ia Ofucma de Evaluacnén. :

Artfculo 81 . :
Una vei agotado el recurso de revocatorla la evalua--

‘ ‘cion a cargo del superior. jerarquico podri ser apelada ante

el superio'r_del._evaluador, Deberd hacerse por escrito, den-
tro de los-cinco dfas habiles siguientes al vencimiento del
plazo concedido para resolver sobre el racurso de revocato-

“ria e indicar’ las razones en-que se sustenta la apelacnbn

El superior del evaluador debera comunicar su_fallo al
interesado y a la Comlsuén de Evaluacién dentro de los cin- -
co dias habiles suguuentes a la fecha de recnbo de Ia apela- -
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Articulo 82,
Sobre el resultado de la calificacion en la evaluacién
anual podra solicitarse revocatoria, en forma escrita, al pre-

sidente de la Comision de Evaluacion Profesional, con copia .

al superior jérdrquico y dentro de los cinco dfas hébiles_si_—
guientes a la fecha de su comunicacion.

En dicha solicitud deberdn indicarse los aspectos en
" que se solicita revocatoria y las razones que se tienen para
elo, " '

Para emitir su dictamen, la Comision dispondra de diez
dias hdabiles, después de recibir la solicitud de revocatona
Dicho dictamen sera inapelable.

Ante la Comisién de Evaluacién no caben recursos de
revocatoria ni de apelacion contra las resoluciones que sean

de la competencia de otros 6rganos o funcionarios del Ins- -

muto

Artlculo 83. _
Contra las resoluciones sobre dictdmenes de paso de ca-
tegoria emitidos por la Comision de Evaluacion Profesional

se podran establecer recursos de revocatoria y de apelacnén,_-_.:

‘de acuerdo con el siguiente procedlmlento

a. La solicitud de revocatoria sera presentada por el mte-

resado, en forma escrita, al presidente de la: Comision de . -
-Evaluacién Profesional durante los cinco dias habiles si- .-
guientes a Ja emision del dictamen de paso de categoria.

Debera. aclarar las razones gue tiene para solicitar la revoca- '

toria del acuerdo, La Comisidn emitird un dictamen dentro
de los diez dias habiles snguuentes al reclbo de la solicitud de
' revocatorla

" b, Rechazado el recurso de revocatoria, el interesado po-

dré apelar la resolucién ante el Rector. Deberd hacerlo en

forma escrita, adjuntar las razones que sustentan la apela-
ciébn y remitir copia al presndente de la Comision de Evalua-

cioén, dentro de los diez dias hébiles siguientes al recibo del -

dictamen de rechazo de la solicitud de revocatoria.

" ¢. E! Rector dirigira su fallo al interesado, a la Comisidn
de Evaluacion Profesional, al Departamento de Recursos
Humanos y al Superior Jerdrquica dentro de un plazo no
mayor de quince dias habiles a partir de la fecha en que re-
.lblé la solicitud de apelacion.

CAPITULO X
DISPOSICIONES VARIAS

Artlculo 84,
Para efectos de este Reglamento se entiende que un

funcionario tiene el grado de bachillerato universitario si. -
este le ha sido-otorgado por alguna institucion pertenecien-

te al sistema universitario nacional reconocido,

Cuando el grado académico haya sido obtenido en una '

jnstitucién no perteneciente al sistema universitario nacio-

nal reconocido, debéra adjuntarse la respectiva certificacion

de equnparacuon emitida por alguna institucion de educa-
“¢iGn superior universitaria estatal.

En caso de que un funcionario no posea el grado acadé-
mico de bachillerato universitario y haya realizado estudios

en una unidad académica que otorgue como minimo un -

" grado superior a este, deberd presentar una certificacion de
que los estudios realizados equivalen como minimo al grado
de bachillerato_ universitario. Esta cértificacion debera ser
emitida por alguna institucién de educaclon superior univer-
sntana estatal.

Articuio 85, y
Sera causal de despido sin responsabilidad patronal, el

“comprobar que un funcionario ha inducido a error a la Co-

mision de Evaluacion,

" Artfculo 86.

Cuando un profesional se traslade de un puesto admi-
nistrativo a uno de profesor o viceversa, conservara su cate-

- gofia. La nomenclatura que le corresponda sera la estable-

‘cida en este Reglamento para dicha categoria en su nlievo

puesto.

Los puntos obtenidos para ascender a la categoria en
que se encuéntra al momento del traslado, rio seran toma-
dos en cuenta para ascender a la siguiente categoria,

Las calificaciones en las evaluaciones que le hayan sido _
reahzadas durante e! tiempo que haya permanecido en la
categoria enh la que se encuentra al momento del trasiado, se
contabilizaran para efectos de ascenso.

Articulo 87, .
Todo profesional que de comdn acuerdo con la Institu-
cion decida renunciar a parte de su jornada de modo que

~ esta se reduzca a menos de medio tiempo, perderd los be-

neficios que otorga este Reglamento y su salario y catego-
ria serdn definidas de conformidad con las Normas de con-
tratacion y remuneracion del personal del Instituto Tecno-

- l6gico de Costa Rica.

En caso de’aumentar su jornada a medio tiempo o més

. en forma indefinida, debera solicitar a la Comisidn de Eva-

luacién'su reubicacién eh régimen.

~ Artfculo 88,

- Cuando un profesional incluido en régimen pase a labo-

rar menos de medio tiempo por permiso sin goce de salario, . B

el perlodo que dure el permiso no se computard como tiem-
po servido para efectos de este Reglamento,

Se exceptuan de esta disposicion los permisos otorga-
dos. por convenios interinstitucionales que expresamente
lo establezcan,

Articulo 89, :
Los cursos de formacidén docente y administrativa que

" sean requisito para el ascenso, serdn disefiados e impartidos

por el Departamento de Investigacion vy Perfeccionamiento.
Educativo y por la Unidad de Superacién de Personal del
Departamento de Recursos Humanos, respectivamente.

-Arnculo 90.

Los cursos que sean requisitos para el ingreso y ascen-
s0 estaran descritos en programas que contengan objetivos, -

- ‘contenidos, actividades, duracion, y forma de. evaluacion,

Dichos programas deberén ser aprobados por el Consejo

" Institucional previa consulta a los Consejos de Vicerrecto-

rias respectivos. Los programas de dichos cursos deberan

. sér _registrédos por el Departamento o Unidad respectiva
* ante-la Comision de Evaluacion.

- Articuio 91,

Las dependencias encargadas de impartir los cursos de

~farmacién docente y administrativa, deberan comunicar
. oficialmente los programas de dichos cursos vy las fechas en
- que se imparten a todos los profesionales regulados por este

Reglamento.

Articulo 92,
~ Las dependencias encargadas de impartir cursos de for- :
macién docente y administrativa, certificardn una califica-




«¢ion entre 0—100 del aprovechamiento, con base en Ios pro-
gramas registrados. -

Articulo 93. _ .

En lo que respecta a los recursos de-revocatoria y apela-
¢ion contemplados en este Reglamento, se entendera que el
recurso ha sido rechazado si al vencimiento del plazo cance-
dido para su resolucién la autoridad competente no hubiera
dado el fallo respectivo,

Cuando se trate de recursos que deban ser resueltos por
el Rector se entenderd ademéds que se da por agotada la via
. ‘administrativa. -

Articulo 94. _

Este Regiamento rige a partir de su publicacién en la
Gaceta del Tecnoldgico y deroga cualquier otra disposicion
reglamentaria que le oponga.

CAPITULO XI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS -
Transitorio I. ' '

Dentro de un plazo no mayor de un mes a partir de la
entrada en vigencia de este Reglamento el Departamento
de Recursos Humanos deberd presentar' a la Comision de
Evaluacién Profesional un informe que contenga la lista de
profesionales ubicados en la primera categoria profesional
establecida en el Reglamento de Ingreso, Promocion y Re-
tribucion. del Personal Profesional del Instituto Tecnologico
de Costa Rica y la respectiva fecha de ingreso al régimen en
él establecido. )

Esta lista debera ser publicada por la Comisién de Eva-
luacion Profesional por algiin medio de comunRicacion escri-
ta, recibird las apeladiones correspondientes durante un pla-
zo no mayor de quince dias habiles a partir de su publica-
cién y dard su resolucién dentro de un plazo no mayor de
un mes,

Transitorio 1.

Los profesionales regulados por el Reglamento de In-
greso, Promocién y Retribugion del Personal Profesional
que a la fecha de entrada la vigencia de este Reglamento po-
sean como minimo el grado de’ bachillerato. universitario,
conservaran su salario y categoria, La nomenclatura que les
corresponda serd la establecida en este Reglamento para di-
cha categoria,

Para ascender deberan cumplir con los requisitos esta-
blecidos en este Reglamento,

Transitorio 111,

Los funcnonarlos regulados por eI Reglamento de. Ingre-
$0, Promocién y. Retribucién del Personal Profesional quie a
la fecha de entrada en vigencia de este Reglamento no pPa-
sean como minimo el grado de bachillerato universitario
tendrén un plazo méximo de seis meses, a partir de esa fe-
cha para regularizar su situacién.

Si transcurrido este plazo no hubieran regularizado su
situacion, quedaran fuera del régimen y perderdn los benefi-
cios que otorga este Reglamento, Conservardn el monto-de
su salario y no recibirdn aumentos mientras el monto perci-
bido sea superior al que le corresponda de acuerdo con las
Normas de contratacién y remuneracion del personal,

Dentro de un plazo no mayor de un mes a partir de la
entrada en vigencia de este Reglamento, el Departamento
de Recursos Humanos deberé presentar a la Comisién de
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Evaluacién un informe que contenga la lista de funcionarios

- que no cumplan la condicién antes mencionada.

Transitorio 1V.

Los profesionales a quienes se les haya reconacido sala-
rialmente algan grado académico superior al bachillerato
universitario obtenido en una institucion no perteneciente
al sistema universitario nacional reconocido, dispondrén de
un plazo méximo de seis meses, a partir de la entrada en
vigencia de este Reglamento, para aportar la respectiva
certificacion de equiparacién extendlda por alguna institu-
cion de educacién superior universitaria estatal,

Transcurrido este plazo, de no aportar dicha certifica-
cidén, conservaran el monto de su salario Yy no regibirdn au-
mentos mientras el monto percibido sea superior al que les
corresponda de acuerdo con este_Reglamento y con las Nor-
mas de contratacién y remuneracnén del personal,

Transitorio V.

Aquellos profesionales que hayan cumplido el tiempo
necesario para pasar de categoria segin el Reglamento de
Ingreso, Promocion y Retribucidon del Personal Profesional,
Y Que no hubieran podido hacerlo por no tener los requisi-
tos que dicho Reglamento establecia, podran solicitar paso-
de categoria durante el mes siguiente a la entrada en vigen- -
cia del presente Reglamento, si consideran tener los requisi-
tos m(nimos que este estipula para el ascenso.

En caso de que el dictamen de la Comisién de Evalua-
cion sea favorable, el reconocimiento por paso de categoria
(salario y nomenclatura) se hara retroactivo a la fecha en
que el profesional cumpllo el ndmero de afios establecido
para el ascenso,

»

Transitorio VI. _ .
A partir de la entrada en vigencia del presente Regla-

‘mento, los profesionales a quienes se les haya reconocido

un incremento salarial por concepto de adiestramiento se-
gun lo establecido en el Articulo 65 del Reglamento de In-
greso, Promocién y Retribucién del Personal Profesional,
‘conservaran el monto de su salario.y no recibirén aumentos
mientras el monto percibido sea superior al que les corres-
ponda de acuerdo con este Reglamento v con las Norrnas de
contratacién y remuneracién del personal, '

Transitorio VII.

Dentro de un plazo no mayor de un mes a partir de I.
entrada en vigencia de este Reglamento, el Departamento
de Recursos Humanos corroborard que a los profesionales a
quienes se les haya otorgado un porcentaje salarial de acuer-
do con lo establecido en el Artfculo 67 del Reglamento de
Ingreso Promocion y -Retribucion del Personal Profesional,
les haya sido definido e! mecanismo mediante el cual dlChO
porcentaje sera absorbido, _ .

De no habérse establecido tal rmecanismo, a partir de la
entrada en vigencia de este Reglamento, tales profesionales
conservaran el monto de su salario y no recibiran aumentos
mientras el monto percibido sea superior al que les corres-
ponda de acuerdo con este Reglamento y con las Normas de
contratacion y remuneracién del personal.

Transitorio VIII, T

La Comision de Evaluacidn Profesional dispondra de
un plazo no.mayor de seis meses a partir de su instalacién
para presentar al Consejo Institucional los proyectos de re-
forma al Manual de normas y procedimientos de evaluacién
profesional y al Reglamento de Operacién de dicha Comi-
sibn con el propdsito de ajustarlos a las disposiciones esta-
blecidas en el presente Reglamento,




Transitorio 1X.

Dentro de un plazo no mayor de tres meses a partir de
la entrada en‘vigencia de este Reglamento, el Departamento
de InvestlgaCIén y Perfeccionamiento Educativo.y la Uni-
dad de Superacion de Personal del Departamento de Recur-
sos Humanos, deberan presentar ante el Consejo Institucio-
nal los programas correspondientes a aquellos cursos, que

son requisito para el ingreso y ascenso de los profesnonales'

en régimen.

Transitorié X. . _
Dentro de un plazo no mayor de tres meses a partir de
la entrada en vigencia de este Reglamento, la Vicerrectoria

_de Investigacién y Extension en coordinacion con la Oficina

de- Evaluacion, establecerd los.mecanismos de evaluacion de
las labores de investigacion y extenmén a que hace referen-
cia el presente Reglamento.

~ Transitorio XI ) : :
Dentro de un plazo no mayor de los dos meses a partir

. de la entrada en vigencia de este Reglamento, la Comision
de Evaluacion Profesional haré |las gestiones necesarias con
._as Escuelas de Filologia y Lenguas Modernas de la Universi-
dad de Costa Rica con el objeto de que se llegue a un conve-

nio Interinstitucional sobre los mecanismos por establecer
para_el reconommlento de ldlomas diferentes a la lengua
materna :

Transitorio XH,
Dentro de un plazo no mayor de tres meses a partir de
la entrada en vigencia de este Reglamento el Departamento

de Recursos Humanos deberd haber concluido la redaccién
del Manual descriptivo de puestos profesionales. :

Transitorio X111,

A partir de la entrada en vigencia de este Reglamento,
los profesionales contratados originalmente por tiempo in-
definido tendran derecho a que se les contabilice como
tiempo servido:.

a. El tiempo que hayan laborado para el Instituto con
posterioridad a la entrada en funcionamiento del Sistema des
evaluacion profesional, siempre que relinan los requisitos

establecidos para tal efecto.

b. El tiempo que hayan laborado para el Instituto @on

anterioridad a la entrada en funcionamiento de! Sistema He_
evaluacion profesional, siempre que relinan los requisitos

establecidos para.tal efecto, con excepcién del promedio .
minimo en evaluacion del desempefio, ‘

Transitorio X{V.

‘En la misma sesién en que se apruebe este Reglamento,
el Consejo Institucional nombraré la Comision de Evalua-
cién Profesional, la cual iniciara funciones a partir de esa fe-
cha. Asimismo, decidird al azar la mitad de los miembros
de eleccidén que durardn tres afios en sus funciones, con el
fin de que se inicie el ciclo de sustituciones parciales.

Transitorio XV, : :
En su sesién inicial, la Comisidbn de Evaluacion Profe-
sional, designard de entre sus miembros a un presidente,

' NORMAS DE CONTRATACION Y REMUNERACION
DEL PERSONAL DEL ITCR

Articulo 1. _ _

La autorizacion para ocupar una plaza nueva o que
haya quedado vacante, debera solicitar el director ante el
Rector, con el visto bueno del Vicerrector respectivo,
_ La.solicitud contendra la‘justificacién desde el punto,
de vista de las funciones por cumplir y de los requisitos
que debe llenar la persona que se contrate. Ademds deberd
ir- acompafada de un anélisis de carga laboral del Departa-

‘mnto y del dictamen del Consejo de Departamento si lo

ubiera, de que la plaza es necesaria.
Esta solicitud debera hacerse por lo menos 20 dias ha-
biles antes de la publicacién del concurso de antecedentes,
Para laborar en la Institucion, todo profesional debera

_ser escogido mediante concurso de antecedentes.

Articulo 2.
) Para tomar la decisiébn de ocupar una plaza nueva 0 que
haya quedado vacante, el Rector se guiard por un estudio

" que al efecto elabore la Oficina de Planificacion gue deter-
mine si es necesario ocupar dicha plaza y en caso afirmati-.

vo, si 1a necesidad de ocuparla es de caricter temporal v de

‘caracter permanente y la jornada por la que es necesaria. -

Dicho estudio incluird un analisis de las variables institucio- - -
“nales pertinentes, las caracteristicas del puesto, la carga la-
boral del Departamento o Unidad solicitante y la disponibi-

lidad de recursos humanos en otras unidades de la Institu-
cion. Ademads, deberd tomar en cuenta las disposiciones es-

pecificas que, para cada Vlcerrectona haya aprobado el

Consejo Instltucmnal

: Artfculo 3.

En casos calificados, a juicio del Vlcerrector respectivo,

1

éste podra realizar contrataciones para llenar plazas vacan-
tés sin contar previamente con los resultados del estudio
antes mencionado, En este caso, la contratacion se hara por
tiempo definido, por un plazo méximo de un semestre, al
cabo del cual el Rector resolvera sabre la autorizacion para
llenar la plaza con base en los resultados del estudio en
mencion,

Si al vencimiento de este plazo no se dlspone de los re-
sultados del estudio, la contratacién no podra ser prorroga-
da. - :

Articulo 4,

Todo funcionario que ocupe una plaza cuya necesidad
sea de caracter permanente sera contratado por tiempo in-
definido por la jornada que el estudio determine como de
necesidad permanente y tendrad derecho a todos los benefi-
cios que otorgue el Instituto a sus funcionarios, de acuerdo
con los reglamentos respectivos,

Si la necesidad de la plaza es de cardcter temporal, el
funcionario serd contratado a tiempo definido por el plazo
y la jornada que de conformidad con el estudio de la Ofici-

- nadePlanificacion Institucional se estime necesario.

“Articulo 5

 Cuando la necesidad de ocupar una plaza sea de caréc-
ter permanente, la contratacién por tiempo definido solo
serd justificable por inopia comprobada a través de concur-

. -50 de antecedentes. En este caso, la contratacién no podra

ser por mds de un afo y debera sacarse de nuevo a concurso
al vencimiento del periodo por el que haya sido realizada la
contratacion respectiva, E} nombramiente que se haga en
este caso serd en calidad de interino por inopia.




Artfculo 6.
El concurso de antecedentes para, la contrataccéﬂ de
profesionales se hard segun el siguiente procedimiento,

a, Cuando éxista una plaza presupuestaria en una deben-

dencia, y se cuente con la autorizacion -del Rector para

ocuparla, el director de esta deberd solicitar al Departamen-

to de Recursos Humanos la apertura de un concursa,
’ oy

b. El concurso de antecedentes deberad ser publicado al

menos en un medio de prensa escrita de amplia difusion na-

cional y en otros medios de comunicacion escrita de la insti-

tucién, Deberd estipular las funciones y requisitos estable-
cidos en el Manual descriptivo de puestos profesionales y
los que el Consejo de Departamento considere convenien-
tes. : S

c. El plazo minimo para la recepcion de solicitudes de
" participacion en el concurso de antecedentes sera de cinco
dras habiles a partir de la publicacion, Las solicitudes seran
recibidas por el Departamento de Recursos Humanos, el
cual, una vez cerrado el concurso, las trasladard a la depen-
dencna respectiva,

Articulo 7.
La seleccion del profesional se hard segin el siguiente
procedimiento,

a. Una vez que se cuente con la autorizacién del Rector
para ocupar una plaza, el Cohsejo de Departamento nom-

brara de entre sus miembros una comisiéon que, junto con .

un delegado del Departamento de Recursos Humanos, con-
formaran Ia Comisién Calificadora.

b. La Comlswn Calificadora analizard los oferentes v, en
un plazo no mayor de dos semanas a partir de la fecha de
cierre del concurso, presentard un informe sobre las cualida-
des de los candidatos, de acuerdo con el analisis de los ates-
tados y de las pruebas que se hayan efectuado,

En caso de que no exista consenso a la hora de presen-
tar el infofFme, se podrad presentar también un dictamen de
minoria. :

¢. El Consejo de Departamento, seleccionard el profe-
sional que considere idoneo para ‘ocupar el puesto y por
medio de su director propondra-al Vicerrector respectivo
su nombramiento, de acuerdo con lo establecido en el
Estatuto Orgédnico.

Artfculo 8

Para el caso de los Departamentos no Académicos,
las funciones asignadas en estas normas al Consejo de De-
partamento, seran asumidas por el Director de Depattamen-
to.

Articulo 9

. Al inicio de cada semestre, cada profesional debera pre-
sentar a su superior o a quien corresponda segn el Estatuto
para su aprobacion, el plan de trabajo con las actividades
que realizard, tiermpo que destinara a cada actividad, horario

- de trabajo, necesidades, horario de atencion a los estudian-
tes, y en general, toda aquella informacion que considerd re-
Ievante para apoyar su gestion,

" El horario del docente debera exhnblrse en la puerta de
su oflclna, durante el periodo vigente. El horario para la
atencion de estudjantes debera cumplirse con la misma rigu-
rosidad con que debe cumplirse el horario de lecciones,.gsis-

12

tencia a sesiones ordinarias de érganos coleglados y de co-
misiones formalmente establecidas,

Articulo 10, . .

El grado académico o especialidad profesional mds alto
que obtenga el profesional se remunerard de acuerdo con el
siguiente cuadro:

CUADRO'1

GRADO ACADEMICO
Porcentaje sobre
Grado o especialidad ' la base
Bachillerato 0
Especialidad post—Bachillerato 5
| Licenciatura 15

Especialidad post—Licenciatura 20

Maestria : 25

-Doctorado académico 35 ' .

En caso de que un profesional tenga varios grados aca-
démicos o especialidades profesionales, se le remunerard
solamente uno de ellos,

" Cuando se solicite remuneracion por un grado obteni-
do en una institucion no perteneciente al sistema universita-
rio nacional reconocido debera acompafarse de la respecti-

. va certificacién de equiparacion expedida por alguna insti-

tucion de educacion superior universitaria estatal,

rArticulo 11.
La experiencia profesional se reconocerd de acuerdo
con el siguiente cuadro:

CUADRO 2
PORCENTAJE POR EXPERIENCIA
EXPERIENCIA PROFESIONAL
PERIODOS. DOCENTE NO DOCENTE
1De 1 afio a menos 2 4 | | 5
De 2 afiosamenosde3 | . 8 12
“|De 3 afios a menos de 4 12 18
. |De 4 afios a menos de 6 16 : .24
De 6 afios 0 mds 20 - 30
‘Articulo 12,

Se considera experiencia profesional, el trabajo ejercido
a tiempo completo o su equivalente en un puesto que re-
quiera como minimo el grado de bachillerato universitario
y afin a las actividades que desempefiara el profesional en la
dependencia en que serd ubicado, Esta experiencia debe
haberse adquirido con posterioridad a la obtencién del gra-
do de bachillerato universitario como minimo y ser debida-
mente certificada por la empresa o mstltut:lén en la que el
funcionario labord.

En.caso de que el funcionario np posea el grado acade-
mico de bachilierato universitario y realice estudios en una
unidad académica que otorgue como minimo un grado
superior a este, le sera reconocido como experiencia profe-
sional el trabajo a tiempo campleto equivalente ejercido




con posterioridad a la fecha en que sus estudios equivalgan " Articulo 17.

como minimo al grado de bachillerato universitario en un_ . Sera causal de despido sin responsabilidad patronal el
puesto gue requiera como mfinimo ese grado, Para ello " comprobar que un funcionario ha inducido a error al De-
debera aportar una certificacion en la que se haga constar. © partamento de Recursos Humanos en materia de la com-
que los estudios.realizados equivalen al gradoe de bachille- petencia de este Departamento.

rato universitario. Esta certificacién debera ser eémitida por
alguna institucion de educacién superior universitaria esta-

tal. . . . Articulo 18. \
: e Sobre los casos que le sean sometidos, el Departamento
Articulo 13. - de Recursos Humanos deberd pronunciarse dentro de un
Se reconocerd como experiencia profesional la labor plazo méaximo de diez dias hébiles después de recibida toda
docente desempefiada a tiempo completo o su equivalente, la documentacian. i
en el Tercer Ciclo de la Educacion General Basica o niveles :
superiores, : wy
\ . . Articulo 19.
Articulo 14, _ e Las resoluciones del Director del Departamento de Re-
Por cada afio de servicio continuo en el Instituto, el . cursos Humanos sobre la definicion de salarios regirdn una
profesional se hace atreedor a un aumento salarial de un - vez que el Rector les haya dado su ratificacion, Para tal
-49/0 sobre la base, proporcional a su jornada de trabajo. efecto, ¢l Rector dispondrd de un plazo de ocho dfas habi-
- ' . ; les a partir de la resolucién del Director del Departamento
Articulo 15. ~ de Recursos Humanos. .
L Cuando un profesional ocupe el cargo de director de - Las resoluciones favorables se reconoceran a partir del
. .Departamento, tendrd un recargo del 30°/0 sobre la base. ~* momento en que el interesado hiciera la solicitud debida-
~ El porcentaje sefialado representa la retribucion adicional - mente documentada de aplicacion de estas normas.

por las obligaciones que el cargo implica. Este porcentaje
de recargo se reconocerd solamente durante el periodo para
el cual el funcionario haya sido nombrado y esté en el ejer-

cicio de sus funciones. . Artleulo 20,
' " Si la resolucién fuera negativa, el interesado podra

Artfculo 16, : ) ’ . pedir revocatoria ante el Director de Recursos Humanos

Cuando un profesional ingresa a laborar en la Institu- dentro de un plazo no mayor de cinco dias habiles. De rati-
cion, el Departamento de Recursos Humanos, de conformi- - - ficarse la resolucién, podra ser apelada ante el Rector den-
dad con las normas establecidas al efecto, definird su salario tro de diez dfas hédbiles siguientes a la fecha de la resolu- |
en funcion de los atestados que presente. Para tal efecto, . cién, El Rector deberd pronunciarse dentro de un plazo no
el Departamento de Recursos Humanos podra solicitar la mayor de quince dias habiles, Vencido este plazo, de no
asesoria deé otras unidades o funcionarios del Instituto. haber resolucién expresa por parte del Rector se considera-
También, en casos especiales, podra solicitar asesoria de rd que la solicitud de apelacion ha sido rechazada y se dara
parte de entidades o funcionarios externos al Instituto. : por agotada la via administrativa.

.

Disposiciones aprobadas por el Consejo Institucional en sesidn
No. 1265, articulo 16 del 6 de setiembre de 1984,

Py
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