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FACILIDADES PARA ESTUDIAR QUE BRINDA

CAPITULO I
OBJETIVO Y DEFINICIONES _

Articulo 1.

El presente reglamento regula la concesion de los beneficios
y las facilidades que el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
brinda a sus funcionarios para la realizacién de estudios de
educacidon técnica y superior en el pais y a sus dependientes
para realizar estudios en el ITCR.

Articulo 2.- :

Para los efectos de este reglamento, se considerard como
dependiente de un funcionario, ‘aquella persona que cumpla
las siguientes condiciones:

a. Que al menos el 509/o de su sustento depeh-da del

funcionario.
b.  Que forme parte del nicleo familiar del funcionario.
c. Que sea menor de 25 afios de edad.

El cumpiimiento de estas condiciones estara sujeto a com-
probacion por parte del Departamento de Trabajo Social y
Salud.

"~ Articulo 3.
Para los efectos de este Reglamento los estudios se conside-
raran afines si el funcionario, una vez alcanzado su titulo,
puede continuar laborando como profesional o como téc-
nico, segun sea el caso, en el mismo departamento en que
estd ubicado.

CAPITULO N
BENEFIClOS
. Articulo 4. -
Los beneficios que el Instatuto otorga a sus funcionarios
_para cursar las carreras que imparte, son:

a, Exencién total o parcial de pago por derecho de estu-
dios al trabajador, proporcional a la jornada laboral por la
que estd nombrado, (no inferior a medio tiempo) para los
niveles de diplomado, bachillerato y licenciatura.

b. Permiso con goce de salario hasta por diez horas se-
manales, para asistir a lecciones, a los funcionarios nombra-
dos en jornada de tiempo completo. Este beneficio es
-exclusivo para cursar estudios conducentes a la obtencion
de un titulo en educacién superior,

EL INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
_ A SUS FUNCIONARIOS :

¢. . Exencion total o parcial de pago por derecho de estu-
dios al conyuge, hijos y dependientes, proporcional a la
jernada laboral por la que esta nombrado el trabajador, para
los niveles de diplomado, bachillerato y licenciatura,

Articulo 5.

El Instituto otorga los siguientes beneficios a sus funciona-
rios nombrados en jornada de tiempo completo, para reali-
zar estudios conducentes a la obtenciéon de un titulo en
otras instituciones de educacion superior y técnica:

a, Permiso con goce de salario hasta por diez hofas
semanales para asistir a lecciones.

b. Ayuda econbmica para financiar total o parcialmente
los derechos de matricula,

Articulo 6.
El Instituto podrd otorgar las siguientes facilidades para que
los funcionarios realicen sus tesis de graduacion, bajo las
condiciones establecidas en los articulos 21 y 22 del presen-
te Reglamento,

a. Permiso con goce de salario hasta por diez horas
- semanales para elaboracion de la tesis o trabajo de
- graduacion,

b.  Facilidades de impresion.

CAPITULO Ih
CONDICIONES PARA ACOGERSE Y MANTENER
LOS BENEFICIOS

- Articulo 7.
Todo funcionario que desee acogerse a las clausulas de este
Reglamento debe: : ’

a. Ser funcionario del Instituto, nombrado en propiedad.

b. Estar nombrado en jornada de medio.tiempo o mas.

c: Tener un desempeiio satisfactorio en su puesto, de
acuerdo con el sistema de evaluacion imperante y a
juicio del jefe inmediato.

Articulo 8.

La dnica condicion para acogerse al beneficio de exencion
de pago de derechos de estudio es la verificacion de que el
beneficiario trabaja para el Instituto, o de que es conyuge,
hijo o dependiente de un funcionario de la Institucion.




'.:'Artfculo 9 :
S La exencnon de pago de derechps de estudlo se suspenderd
" si el beneficiario pierde mas det 26%/0 de los créditos matri-
" culadés en un semestre,
. 'hard, a solicitud dei- in'teresado, cuando . el. mismo nueva-
‘mente apruebe al menos’ el 75°/o de los créditos matricu-

La restntucnén del beneficio se

Iados

-Amculo 10. o - L
- Para-el otorgamlento de permrso con goce de salario para_ S2)

‘estudiar, es condicién necesaria que se readecue la ejecucion

-de las actividades y programds de trabajo, de modo que no

se dejen de cumplir las funciones del departamento, total o

. parcialmente a cargo del trabajador o, en caso de puestos de

" -atencién al pablico, 'qUe sea factible gue otro funcionario
""de la unidad o dependencia pueda sustituir al trabajador -
- durante sus ausencias.
" hard conforme con lo estlpulado en eI artlculo 6 de la Con-

La-aplicacion de este articulo se

vencidn Colectiva de Trabajo

: Cumplida esta cbndiéic')ri,' se dard permiso cuando:

a. Los estudios por-realizar sean afines segin la defini-

cién establecida en. el articulo 3 de éste reglamento.
b. No existiendo afinidad, los estudios que desea cursar

- el funcionario solo se-ofrezcan dentro del horario que '

debe cumplir para con el Instrtuto

Artlculo 11.

Para facilitar el estudio de materlas gue no son afines o

. - ‘cuando .no -es posible la- readecuacion de la ejecucion de
" tareas, el funcionario solicitard un arreglo de horario, segln

lo establecido en el articulo 6 de la Convencién Colectiva.
Dicho arreglo serd responsablludad del Director de Departa-

‘mento y del Vlcerrector respectivo y deberé ser notlfncado

al Departamento de Recursos Humanos

Artlculo 12.

Los benehcnoa'de permlso eon goce de salario y-ayuda eco-
némica para estudrar se’ suspenderan temporalmente cuan- -

do:

a. El funciona'-rio pierda' ings del 25%/0 de los créditos

" ‘que lleve dentro de su jornada de trabajo y/o con financia- -]
miento, La restitucion del benefncno se hard, a solicitud del ~
interesado, cuando el mismo.apruebe de nuevo al menos el

759/0 de los créditos matriculados. -

‘Cuando el funcionario, pierda el derecho al permiso, se le

hard una adecuacion de hordrio para-que pueda continuar

.. sus estudios, al tenor de. lo drspuesto en-los articulos5y 6
_. de Ia Convencrén Colectiva. : ‘

.. b. . El funcionario no informe al Director respectivo y al

: 'Departamento de Recursos Humanos sobre su rendimiento

-~ en los estuduos en. Ias fechas que para tal efecto se esta-
- blezcan. :

'"_Artlculo 13. ' :
“Los beneficios del artfculo 4, inciso b y del artlculo 5 se

suspenderan permanentemente cuando

’ _z-i."  El funcionario se. haga acreedor 2.1a suspension del

perrnlso por mas de dos veces, por los motlvos senalados en

.:el inciso a) del articulo 12, .

- salario.
. demuestre fehacientemente, ante el Departamento de
']Recursos Humanos, que sus ausencias se justifican por mo-

b.. E| funcionario repruebe por ausencias cursos para
cuya asistencia. se le haya otorgado permiso -con goce de
No procedera la suspensién cuando el funcionario

tivos laborales, de salud ode fuerza mayor

e El funcnonarlo cambue de carrera o de institucion por
" segunda vez.

‘Articulo 14.

.- . 'Los funcionarios que d|sfruten de permlso con goce de sala-

"% rio para asistir a lecciones, deberan’ Iaborar en’ su horario

.normal completo durante los periodos én que no haya lec-
"cmnes bien sea por vacaCIones O por otros. motlvos

: Artrculo 15..

'pendera el permiso con goce de salano para realuzar estu-.

dIOS por el perlodo en que tenga horario’ reducido. -

. Artlculo 16. ‘ ' : - -
. 'En:caso de que el funcionario deje. de trabajar para el Instr-_
wto, o que disfrute de permiso sin goce de salario para -
'-trabajar en otra Institucidn o empresa, tanto él como sus .

dependlentes que’ realicen estudios en'el Instituto, quedan-_. r

’ ;Artlculo 17. . S -
" :En caso de defuncion del trabajador s conyuge huos y
_ﬂdepend jentes que estén disfrutando de la exencion de pago
- .de los derechos de estudio en el Instituto, podrén seguir
' jdlsfrutando del beneficio hasta por dos semestres, siempre
-.que -cumplan con los otros requmtos que establece este .

Reglamento

‘Articulo 18. : : o
-.La ayuda economica para pago de derechos de EStUdIO a
_ que se refiere el inciso b, del articulo 5, se dard cuando'asi
-“lo amerite el status socmeconbmlco del funcnonarlo bajo.
las sngmentes condlcmnes

R X : Oue los estudios sean afmes segun la deflnIC!On esta-
S -_ﬁblemda en.el articulo 3 de este Reglamento

b Que los estudios por financiar conduzcan a la obten—

cion de un titulo en educacuon técnica o superlor

:"c.- Que exista una valoracion de la sntuacmn ‘socioecont-
mica del funcionario, segin lo estnpulado en el artlculo 29 .
-del presente Reglamento._

ch. Tratandose de carreras de nivel universitario, podran

-~ 'financiarse derechos de estudio para cursarlas en alguna de
-+~ las instituciones del sistema estatal de Educacion Superior,
L 5|empre que la carrera no se imparta en el Instituto. '

_d ' Tratandose de carreras de nivel técnico solo se dara -
- frnancramlento para cursarlas en instituciones reconocidas -
" .porel Conse;o Superior de- EducaCIon

_"‘_f'_.-Artlculo 19,

T Los funcmnanos que’ hayan dlsfrutado de- beca al amparo'
-, del Instituto, o que hayan obtenido-su titulo acoglendose a .

. los beneficios de este reglamento solo podran’ optar por los
- beneficios del- artlculo 4, inciso b, y.del articulo 5, después

de transcurndo un afo del disfrute de |a beca e) de la obten- :
- .cidn del tntulo segun sea el caso.

- ¢ubiertos por. la’ exencién de derechos de estudlo hasta - -
_ _.flnahzar el semestre gque cursan : :

AT




- Articulo 20. :
La autorizacion para dedicar t|empo Iaboral a la confeccion
de tesis o trabajos de graduacion procederd siempre que el
trabajo por realizar sea un aporte .de claro beneficio para la
dependencia, que coadyuve a. su mejoramiento y que se

' mscrnba dentro de los planes operativos del Departamento

La autorizacion correspondera al director de la dependen-
cia. Cuando implique mas de un cuarto de tiempo, o un -

" periodo.superior a un semestre, debera contar con- eI visto

bueno del Vicerrector, Director de Sede 0 Centro 0 Rector
" seguin corresponda.

“'Articulo 21. : :
- La impresién de tesis o trabajos de graduamon procedera

- bajo la demostracion de que se trata de tal-tipo. de trabajos

-El benefncnarlo debera cubrir Gnicamente el va|or de los ma-
_terlales al costo. La impresién estara suleta alas normas del
'Taller de Publicaciones para este tapo de trabajos

CAPITULO IV
OBLIGACIONES DE LOS BENE FlCIARIOS

Articulo 22

E! funcionario gue ha disfrutado permnso con goce de sala-
rio o de ayuda econdmica para estudiar, 'se compromete,
por requerimiento del Instituto, a permanecer-laborando en
éste el equivalente-en-tiempo completo de.la suma acumu-
lada de tiempos disfrutados -siempre y cuando el Instituto
le ofrezca dentro. de los seis meses posteriores a su gradua-

 cion, un puesto de nivel acorde con su formamon ‘De otro

- modo, el funcuonarlo se hbera -de 'su compromiso con la
'Instltucu‘)n : . :

Articulo 23 o : - :
" Para:los efectos.del’ computo del tlempo dlsfrutado a que se
_ref:ere el articulo anterior se’ equuparara el semestre lectivo
“con el semestre calendario.

. CAPITULO v
PROCEDIMIENTOS Y ADMINISTRACION

" Articulo 24.

- El trabajador- debera gestuonar ante el respectlvo d|rector
-de departamento, al inicio de ‘cada semestre ‘lectivo, la soli-
citud' de :concésion de -permiso con goce de salario para
-estud|ar |nd|cando :

Carrera que cursa o cursara. .
Instntucuon én la que realiza estudios.

' h - Ndmero de.horas que requiere por semana

a.

_ b
. G . Materias que cursara y_ horano

T e

d.

F

Informe de rendimiento académico del semestre ante-
rior, si dnsfrutaba de permiso para estudlar

Ademas, traténdose de ia aplicacion- del articulo 10, inciso
b) de este Reglamento certlflcacnon de que tal condicion se
cumple, :

’ Artlculo 25, : -
Corresponde al director de departamento

a Venflcar si el funicionario cumple con las condiciones -

"para hacerse acreedor al beneficio.

b Decidir si es posible la readecuacion del trabajo a que -

se refiere el articulo 10 y en qué términos.

«c. - Definir si la carrera es o no afin segun lo establecido -

en este reglamento.

Una vez analizado. los puntos anteriores, es responsabilidad -
del director com:eder o denegar el permiso, segun corres-
ponda.

Concedide el permiso, el director informara al Departamen-
to de Recursos Humanos, dentro de los quince dias habiles’
siguientes, sobre las condiciones del mismo,. darrera que
cursa el benef|C|ar|o, institugién, materias por cursar y
horarnos

Las demsmnes del dlrector seran apelables, tanto por parte.

.del interesado como del Departamento de Recursos Huma-
nos, ante el correspondiente superior jerarquico ‘dentro de -~

|OS cinco dl‘as-h_ébiles posteriores a sU comunicacion.,

Artlculo 26. .
Correspondera al Departamento de Trabajo Socnal Y% Salud

la tramitacion y -aprobacion de las solicitudes de exencion
de pago de derechos de estudio en el Instltuto como la sus- -

' pensnén del beneficio.

Artncu|o 27. _
Para acogerse al beneficio de exencion de pago de derechos-
de estudio en el Instituto el interesado deber presentar, '

" en el periodo establecudo para tal efecto, la solicitud res-

pectiva ante el Departamento de Trabajo. Socnal y Salud.

’ aportando la documentacion requerida.

Artlculo 28

Para acogerse al beneficio de ayuda econbémica el funcnona-
rio-debera presentar en el periodo establecido para tal efec-
1o, la solicitud respectiva ante el Departamento de Trabajo. -
Somal y Salud |nd|cando

a.  Estudios que desea cursar.

b. _ Institucién. ..

¢,  Costos de matricula.

ch. Mensualidades

d. Constancna del - Director de Departamento de que
- considera los EStUdIOS afines, segin lo establecndo en

el arncu_lo 3.
e. Monto de_ f_inanciamiento a que aspira.
Articulo 29,

Correspcmdera al. Departarnento de Trabajo Somal y Salud :

a. . Verificar gue:se cumplan las condiciones establemdas '
~° enél artuculo 19.

‘b, Realuzar el estudio socioeconémico correspondlente _

con-los mismos criterios aplicados para el caso de los
_estudiantes regulares del Instltuto '

€. Informar al interesado vy al Departamento"de Recur-
sos Humanos, los resultados de dicho estudio. o

-¢h.  Hacer la gestion correspondlente ante eI Departamen-

to Financiero.

_Articulo 30.

En los casos de permiso con goce de salarlo y/o de ayuda

: ecqnomlca, el beneficiario se obliga a firmar un contrato
~con el Instituto donde se establezcan los beneficios y obli-

gaciones de ambas partes, para los efectos del Capltulo IV

de este Reglamento.




Articulo 31, ] :

Los funcionarios que disfruten de permiso con goce de sala-
rio deberdn informar sobre su rendimiento académico al
Director respectivo y al Departamento de Recursos Huma-
- nos, en las fechas establecidas para tal efecto.

Asimismo se obligan a informar oportunamente a dichas
. instancias sobre variaciones de horario, retiro de materias o
cualquier otra circunstancia que modifique su requerimien-
to de permiso.

En lo que a este beneficio se refiere, el Departamento de
Recursos Humanos serd el encargado de verificar que su
concesidn se atenga en un todo a las regulaciones de este
Reglamento.

~ CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

- Articulo 32. s :

En caso de comprobarse que el funcionario ha inducido a
error al Instituto para disfrutar beneficios que no le corres-
ponden, se ameritarg la -suspensién inmediata del beneficio
y el funcionario deberi reembolsar el monto correspon-
diente al beneficio disfrutado en. forma irregular sin perjui-
cio de las sanciones que establece la legislacidén vigente,

Articulo 33,

Podran acogerse al beneficio del articulo 4, inciso b y del-

" articulo B uno o maés funcuonanos de la misma unidad,
- siempre que se haga en forma programada y que no se oca-
“sione por el ausentismo simultaneo, un grave perjuicio para
" el funcionamiento de la dependencua a juicio del director o
“superior de la misma.

En caso de apelacion corresponde resolver al Vicerrector,
Director de Sede o Centro o Rector, segiin el caso, previa
audiencia a ambas partes.

. CAPITULO VIl
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Transitorio 1.

Este reglamento deberd ser revisado por una comision
bipartita de AFITEC y el Consejo Institucional a los dos
afios de su puesta-en aplicacion para evaluar la forma en
que ha sido aplicado y sus incidencias institucionales. Esta

comision debera rendir su informe al Consejo Institucional, -

en un plazo de tres meses a partir de su nombramiento.
Aprobado por el Consejo Institucional en la Sesion No, 1367, arti-
cuto 12, celebrada el dia 20 de noviembre de 1986. .

POR ERRORES DE TRA!\ISCRIPCION SE REPRODUCE
EL TEXTO DE LOS ARTICULOS 12 Y 13 DEL MANUAL
'DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCU-
LO DE LA CARGA DEL PROFESOR EN EL INSTITUTO
TECNOLOGICO DE COSTA RICA, PUBLICADO EN LA

GACETA DEL TECNOLOGICO NUMERO 31.
"Norma 12:
La carga para labores de Direcciori de Departamento serd
la que en definitiva designe el Vicerrector respectivo con-
" juntamente con el Director, previa presentacién de propues-
ta por el segundo con el respaldo del Consejo de Departa-
mento correspondiente. Sin embargo, para estimar la carga
se utilizard el siguiente procedimiento:

- a.  Se aplica la siguiente formula:

~x =2 (No. cursos) + No. admiriistrativos +No. profesores
+2 (No. T.C.) +No. grupos +No. proyectos y programas**

— & (No. coordinadores*) — 10 (No. coord. carrerra).

*Coordinadores de cursos, dreas, programas, proyectos y
comisiones formales det Departamento.

**Proyectos y programas de investigacion y extensién en
ejecucion, debidamente aprobados por el Consejo de In-

. Vestigacion y Extensidn.

b, El resultado de x se-aplica a la siguiente tabla:

TABLA No. 4
* Valor de X Carga asignada (h).
x menor de 60 ' 16 -
60 <x <70 18
70 < x < 80 20
80 < x <90 22
x €90 24

.La carga asignada en la tabla 4 incluye los asuntos adminis-
 trativos definidos en el punto 1 del Titulo Il de estas
‘Normas.

c. Se adiciona 4 h/semana por participacién en reunio-

-nes y Consejo de Docencia.

Norma 13:

La carga para coordinadores de carrera serd la que apruebe
el Consejo de Departamento a propuesta del Director res-
pectivo, con base en el siguiente procedimiento:

©a. Se aplica la siguiente formula:

x = 2 (No, de cursos) + No, adfnlnlstratuvo + No. profeso-
res + 2 (No. T.C.) + No. grupos + 3 No proyectos y progra

mas** — 5 (No. coord.*)

Coordmadores de cursos, areas, programas proyectos y
comisiones formales de la unidad. .

*Proyectos y programas de investigacién y extension en
ejecucion debidamente aprobados por el Consejo de Investi-
gacmn y Extensian.

b. * El resultado de x se aplica a la siguiente tabla:

TABLA No. 5
Valor de X _ Carga asignada (h)
xmenor36 : . : 8
36 = x < 44 : 10
44 < x < 52 12

x » 52 14



