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Reglamento interno de funcionamiento del
Programa de Maestria en Salud Ocupacional

ITCR-UNA

CAPITULO I. Disposiciones Generales

Articulo 1. Tipo de Reglamento y al-
cance

Este reglamento es de caracter especifico
y de aplicacion de las partes involucradas
en el desarrollo del programa de Maestria
en Salud Ocupacional tanto del ITCR
como de la UNA.

Articulo 2. Del Objetivo

Regular el funcionamiento y administra-
cion de la Maestria en Salud Ocupacional
que es impartida de manera conjunta en-
tre el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica,
en adelante el ITCR y la Universidad Na-
cional, en adelante UNA.

Articulo 3. Acrénimos
MSO: Maestria en Salud Ocupacional

IRET: Instituto Regional de Estudios en
Sustancias Toxicas EISLHA: Escuela de
Ingenieria en salud laboral e Higiene Am-
biental CAAl: Comité Académico Adminis-
trativo Institucional

ITCR: Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
UNA: Universidad Nacional

UIP-ITCR: Unidad Interna de Posgrado —
Instituto Tecnolégico de Costa Rica

CGA-UNA: Comité de Gestion Acadé-
mica-. Universidad Nacional

FCTM: Facultad de Ciencias de la Tierra
y el Mar

SEPUNA: Sistema de Estudios de Pos-
grado de la Universidad Nacional

Articulo 4. De la Naturaleza de la maes-
tria

La Maestria en Salud Ocupacional, en
adelante MSO, en sus modalidades aca-
démica y profesional, se desarrolla en
forma conjunta entre la UNA y el ITCR con
base en el convenio de cooperacion sus-
crito el 13 de setiembre de 1999. Su eje-
cucion estara bajo responsabilidad del
IRET por parte de la UNA 'y de EISHLA por
parte del ITCR. Su naturaleza de maestria
se da sin detrimento que a futuro segun su
consolidacion pueda tomar otra forma de
organizacion a lo interno de cada Institu-
cion.

Articulo 5. De la relaciéon de la MSO y
las unidades académicas

Las relaciones entre la MSO vy las unida-
des académicas de ambas universidades,
asi como con otras Instituciones naciona-
les o extranjeras se regiran por lo estipu-
lado en el presente reglamento o en los
acuerdos celebrados al efecto, segun sea
el caso.

Articulo 6. De la Sede

Ambas universidades seran sede oficial
de la MSO, con el propdsito de garantizar
un adecuado flujo de informacién vy facili-
tar la coordinacién y el control de las acti-
vidades que se realicen en éstas.

Las oficinas administrativas, donde esta-
ran las coordinaciones seran el IRET en la
FCTM para el caso de la UNA y en EIS-
LHA, para el caso del ITCR.

Articulo 7. De los lugares donde se im-
partiran los cursos

Los cursos se impartiran en ambas univer-
sidades, por lo que las oficinas de registro



de ambas instituciones usaran siglas uni-
cas. Sera competencia de la CAAI definir
cual de estas oficinas tendra a su cargo el
registro y la matricula.

Articulo 8. De las definiciones

Recurso de revocatoria: es el recurso que
se interpone ante el mismo érgano que
dictd la resolucion o el acto para que lo re-
vise, modifique o elimine.

Recurso de reposicion: es el recurso que
se interpone ante el 6rgano que dicto la
resolucion o el acto y que agota la via ad-
ministrativa, porque no existe la instancia
de apelacion.

Recurso de apelacion: es el medio de im-
pugnacion a través del cual se busca que
la instancia superior deje sin efecto, corrija
0 cambie una resolucién o acto emitido
por otra instancia. Este recurso también
es conocido como de alzada y agota la via
administrativa.

Plagio: se considera plagio la reproduc-
cion parcial o total de documentos ajenos
presentandose como propios.

Copia: se considera copia todo docu-
mento, medio con informacion no autori-
zada, utilizada de manera subrepticia por
el(la) estudiante durante una prueba eva-
luativa.

CAPITULO II. Organos de Administra-
cion

Articulo 9. Sobre los 6rganos de admi-
nistracion

La Comisién Académica-Administrativa
Interinstitucional (CAAl) es el érgano de
coordinacion entre el ITCR y la UNA para
la orientacion, la administracién y el fun-
cionamiento de la MSO.

Cada universidad contara con una Comi-
sion Intrainstitucional, denominados UIP-

ITCR y CGA-UNA respectivamente, Cada
uno de éstas representa el 6érgano oficial
del posgrado ante cada Universidad y se
vinculan con la CAAIl a través de sus
miembros (2 por cada comision) mas la
representacion estudiantil.

Articulo 10. Integracién de la CAAI

La CAAI estara integrada por dos acadé-
micos(as) de cada universidad pertene-
cientes a las comisiones intrainstituciona-
les. Uno de sus miembros sera el coordi-
nador(a) de la maestria de cada universi-
dad. El nombramiento de la otra persona
representante sera designado por cada
comision, por periodos de dos afos.

La representacion estudiantil de la CAAI
es elegida por los estudiantes del pro-
grama por mayoria simple por un periodo
de dos anos.

Todos los miembros podran ser reelectos
segun los reglamentos internos de cada
Comision Intrainstitucional, durante todo
el periodo de permanencia en éstos.

Articulo 11. De las sesiones de la CAAI

La CAAI sesionara ordinariamente al me-
nos una vez al mes y, extraordinaria-
mente, toda vez que sea formalmente
convocado por la presidencia o una ter-
cera parte de sus miembros asi lo solici-
tan. Podra realizar consultas formales
COMO maximo una vez por semanay la se-
sion podra permanecer abierta por un ma-
ximo de dos dias habiles. Para sesionar
bajo la modalidad de consulta formal, la
CAAI, debera referirse en lo que corres-
ponda a la normativa interna para tal
efecto y su procedimiento.

La CAAI, con la colaboracion del personal
de la MSO, levantara el acta de cada se-
sion y el registro de los acuerdos que en
ellas se tomen y se presentara para la res-
pectiva aprobacion en la sesion siguiente.
De igual manera, se llevara un registro de



participacion de los miembros de la CAAI
y se dara custodia a la informacion que se
conozca en cada sesion.

Articulo 12. Del quérum

El quérum para sesionar, todas las moda-
lidades, sera de mas de la mitad de sus
miembros. Cuando es presencial, treinta
minutos después de la hora fijada para la
reuniéon se podra sesionar con una tercera
parte de sus miembros.

Articulo 13. Competencias de la CAAI

Son atribuciones de la CAAI, las siguien-
tes:

a. Proponer modificaciones al Convenio
de la MSO y velar por su cumplimiento.

b. Aprobar, en primera instancia, modifica-
ciones a la reglamentacion especifica de
la MSO y velar por su cumplimiento

c. Definir las disposiciones generales que
rigen el programa de MSO

d. Elegir o reemplazar a la persona que
ocupe la Coordinacién General de la
MSO, asi como a quien ocupe la Coordi-
nacion Adjunta

e. Aprobar el presupuesto anual y buscar
fuentes de financiamiento para la MSO.

f. Proponer cambios en el Plan de Estu-
dios de la Maestria y sus posteriores mo-
dificaciones.

g. Decidir la apertura y la sede de cada
nueva promocioén de la MSO y proceder a
darle seguimiento al proceso.

h. Establecer los lineamientos con los cri-
terios de seleccidn al inicio del proceso de
convocatoria de candidatos para ingreso
ala MSO y aprobar la admisiéon de nuevos
estudiantes.

i. Dirigir el proceso de admision de estu-
diantes al programa de MSO de acuerdo
con las disposiciones internas del pro-
grama y la reglamentacion institucional vi-
gente en los Departamentos de Admisidn
y Registro de la UNA o del el ITCR.

j- Definir el costo del crédito por curso y el
valor total del programa de la MSO.

k. Evaluar y otorgar becas, de acuerdo
con las solicitudes presentadas, siempre y
cuando existan los recursos econémicos
para éstas de conformidad con las normas
establecidas en el presente reglamento

I. Aprobar el nombramiento de los docen-
tes de cada curso.

m. Aprobar los lineamientos de cumpli-
miento obligatorio, tanto para profesores
como para estudiantes, sobre las condi-
ciones que regiran los trabajos finales de
graduacion

n. Avalar los nombramientos de tuto-
res(as) de tesis y de pasantias, asi como
lectores(as) de tesis de los(as) estudian-
tes de la MSO

0. Aprobar los proyectos de trabajo final
de graduacion y la integracién de los tribu-
nales de trabajos finales de graduacion,
segun los lineamientos internos de la
MSO y de las Universidades.

p. Resolver los recursos que se presenten
contra acciones de las personas que ocu-
pan los cargos de Coordinacion General,
Coordinacion Adjunta, asi contra sus pro-
pios acuerdos.

g. Aprobarlas actas de las sesiones que
realiza y dar seguimiento a los acuerdos.

r. Otras funciones necesarias para la
buena marcha del programa de MSO y
que no puedan ser atribuidas a otros 6r-
ganos institucionales.



Articulo 14. De los acuerdos de la CAAI

Las decisiones de la CAAI se tomaran por
mayoria simple en sesiones ordinarias,
extraordinarias o mediante consulta for-
mal y los acuerdos deberan comunicarse
en las siguientes 24 horas.

La persona coordinadora que preside las
sesiones hara uso de su doble voto para
dirimir aquellas situaciones en que haya
empate.

Articulo 15. De los recursos contra los
acuerdos de la CAAI

Contra los acuerdos de la CAAI se podran
presentar recursos de revision y reposi-
cion. Para efectos de recursos se aplicara
en primera instancia el reglamento interno
de la MSO y en caso de que no exista re-
gulacién especifica, se aplicara la norma-
tiva vigente de ambas universidades, con
prioridad en la que se encuentre matricu-
lado el estudiante. En caso de no existir
regulacion especifica en alguna de las dos
universidades se aplicara la Ley de Admi-
nistracion Publica.

Articulo 16. Integracién de los Comités
intrainstitucionales

Estos comités estaran integrados segun la
normativa de cada universidad y contaran
con la persona que ocupe la coordinacién
de la universidad y miembros nombrados
por cada instancia.

Formaran parte de estos comités los
miembros de la CAAL.

El CGA-UNA sera el equivalente y tendra
las mismas funciones de un Comité de
Gestion Académica segun el Reglamento
del SEP-UNA y el Estatuto Organico de la
UNA. La UIP-ITCR sera el equivalente y
tendran las funciones definidas en su re-
glamento interno aprobado en Consejo de
Escuela.

Articulo 17. Competencias de los Comi-
siones Intrainstitucionales

Son algunas funciones de los Comisiones
intrainstitucionales las siguientes:

a. Velar por el cumplimiento de las dispo-
siciones emanadas de su seno y dar se-
guimiento a los procesos internos acadé-
micos y administrativos de cada institu-
cion, relacionados con la MSO.

b. Elegir los representantes de cada insti-
tuciéon ante la CAAI y fungir ante esta.

c. Formular, segun previo analisis en la
CAAl y elevar el plan operativo anual ante
la instancia que corresponda, incluyendo
actividades de docencia, extension e in-
vestigacion, asi como de otros documen-
tos vinculados con la labor académica del
posgrado, y darle el seguimiento respec-
tivo.

d. Formulary velar por el cumplimiento de
los acuerdos especificos con las unidades
académicas participantes, bajo el principio
de respeto y mutua colaboracion.

e. Participar en los procesos de evalua-
cion de las actividades académicas del
Programa.

f. Aprobar el presupuesto anual de la
MSO.

g. Todas aquellas funciones que corres-
pondan a las potestades previstas para el
C.G.A. segun la normativa de la UNA o las
de la UIP, segun las previstas en la nor-
mativa del ITCR.

Articulo 18. Naturaleza de la Coordina-
cion de la Maestria

Cada universidad contara con una per-
sona coordinadora, que ejerce las labores
de direccion y administraciéon ejecutiva de
la MSO, segun las disposiciones de cada
universidad y de los acuerdos de la CAAI.



Para efectos de lograr una distribucién
clara y oportuna de las funciones y cargos
correspondientes a la gestion interuniver-
sitaria del Programa, la CAAI elegira por
un periodo de dos afos a uno de sus inte-
grantes para que ocupe la coordinacion
general y otro la coordinacién adjunta, los
cuales pueden ser reelectos en sus car-
gos.

Articulo 19. Competencias de la Coor-
dinacion General

Son atribuciones de la Coordinacion Ge-
neral de la MSO, las siguientes:

a. Velar por el cumplimiento de las dispo-
siciones emanadas del seno de la CAAl y
hacer cumplir los reglamentos de la MSO.

b. Convocar y presidir las sesiones de
CAAl y firmar las actas.

c. Comunicar los acuerdos de la CAAI
cuando corresponda.

d. Coordinar e impulsar la actividad aca-
démica segun las especificaciones sefia-
ladas en el Plan de Estudios de la MSO.

e. Coordinar la gestion administrativa, in-
cluyendo procesos de divulgacion, eva-
luacién, contratacion de profesores, recur-
sos financieros, seguimiento a los acuer-
dos especificos que se establezcan entre
la maestria y las unidades académicas de
las universidades participantes y otros tra-
mites en curso de la maestria, procurando
la armonizacién de procedimientos entre
las universidades.

f. Coordinar la gestion académica, inclu-
yendo la supervision de la actividad do-
cente, propuestas académicas de modifi-
cacion de los planes de estudio, admisién
y seguimiento estudiantil

g. Coordinar las gestiones ante el Consejo
Central de Posgrado del SEPUNA vy la Di-
reccion de Posgrados del ITCR segun la
reglamentacion de cada universidad.

Articulo 20. De la Coordinacién Adjunta

La coordinacién adjunta sera asumida por
uno de los miembros de la CAAI electo
para tal fin y podra ser reelecto en su
cargo.

Articulo 21. Competencias de la Coor-
dinacién adjunta.

Son funciones de la coordinacion adjunta:

a. Sustituir a la persona que ocupa la coor-
dinacion general en sus ausencias tempo-
rales o definitivas, con todas las atribucio-
nes del cargo.

b. Colaborar con la coordinacion general
en la conduccion de la maestria.

c. Apoyar la coordinacion e impulso de la
actividad académica segun las especifica-
ciones sefialadas en el Plan de Estudios
de la MSO.

d. Apoyar la coordinacion de la gestion ad-
ministrativa de la promocién y otros trami-
tes en curso de la maestria, procurando la
armonizacion de procedimientos entre las
universidades.

e. Apoyar la supervision de la actividad
docente, de manera que se logre una ade-
cuada integracion de los distintos cursos
entre si, de acuerdo con los objetivos de
la MSO.

f. Apoyar la organizacion de la divulgacion
destinada a atraer tanto a estudiantes, do-
centes e investigadores idoneos para las
actividades de la MSO, asi como de las
actividades académicas que desarrolle la
misma.



g. Apoyar el desarrollo y participacion en
los procesos de evaluacion de desarrollo
de la MSO.

h. Apoyar la gestion de propuestas acadé-
micas de modificacion de los planes de
estudio y del Programa en su conjunto,
que una vez avalados por la CAAI, seran
presentados a los sistemas de estudios de
posgrado de cada universidad.

i. ldentificar profesores, tutores, lectores
de tesis, instancias para realizar pasan-
tias y presentar a consideracion su nom-
bramiento o aprobacion ante la CAAL.

j- Participar en tribunales de tesis.

k. Realizar otras actividades que el coor-
dinador general o coordinador de la uni-
dad le asigne.

Articulo 22. De la Comision de Admi-
sion

La Comision de Admision, en adelante “La
Comisién”, estara integrada por dos
miembros de la CAAI.

Articulo 23. Competencias De la Comi-
sién de Admision

Seran atribuciones de la Comisién de Ad-
mision:

a. Revisar y analizar los atestados de los
postulantes a la promocién, incluyendo los
estudios de grado previos a la experiencia
profesional vinculante al campo de la sa-
lud ocupacional y remitir la lista de admiti-
dos, incluyendo los elegibles que podran
ocupar los cupos vacantes si se produjere
desercién en la matricula, a la CAAI para
su seleccion.

b. Aplicar los requisitos de admision que se
realizan in situ (encuesta y ensayo) a las
personas que solicitan ingreso a la MSO.

c. Realizar las entrevistas a las personas
postulantes que cumplan con los requisi-
tos establecidos.

d. Recomendar la constatacién de infor-
macion o de entrevista adicional para con-
tar con elementos finales para seleccionar
a las personas que seran admitidas.

e. Atender y resolver las apelaciones de
las personas candidatas que no fueran
admitidas, segun el articulo 46 de este re-
glamento.

Articulo 24. De los recursos contra las
decisiones de los 6rganos de adminis-
tracion

Respecto de las decisiones de los 6rga-
nos de administracion, cabran los siguien-
tes recursos:

a. De las decisiones de los coordinadores,
cabran recursos de revocatoria ante ellos
y recursos de apelacion ante la CAAI, am-
bos dentro de los cinco dias habiles pos-
teriores a la comunicacion del acto recu-
rrido.

b. De las decisiones de la CAAIl solamente
cabra recurso de reposicion dentro de los
cinco dias habiles siguientes, que agotara
la via administrativa. Lo anterior sin detri-
mento de otras disposiciones especiales
en otros reglamentos del programa.

CAPITULO Ill. Administracion Finan-
ciera y de otros bienes

Articulo 25. Del financiamiento de la
MSO

La MSO sera financiada tanto por recur-
sos que destinen las universidades
cooperantes de su propio presupuesto
como por los generados por su funciona-
miento propio, entre ellos matricula, dona-
ciones, cooperacion externa y otros.



Articulo 26. De los fondos para la aper-
tura de nuevas promociones

Una nueva promocion se abrira solo
cuando se cumpla con el minimo necesa-
rio de estudiantes que por medio del pago
de los créditos matriculados cubran los
gastos de esa promocion.

Articulo 27. De la administracion de los
fondos

Los recursos econdmicos que genere la
MSO por su funcionamiento o producto de
cooperaciéon, donaciones u otros medios
seran administrados por medio de las
Fundaciones de UNA y el ITCR. Sera
competencia de la CAAI definir especifica-
mente en cual de las fundaciones se ad-
ministraran los fondos y por cual periodo.

Articulo 28. Del manejo de los fondos

El manejo de los fondos sera responsabi-
lidad del coordinador de la Universidad en
donde estan depositados los fondos, se-
gun lo establecido en el presupuesto apro-
bado por la CAAL.

La coordinacién que tenga a cargo el ma-
nejo de fondos elaborara cada afio un in-
forme sobre la ejecucion presupuestaria
del afo vencido y el presupuesto para el
afio siguiente.

Articulo 29. Del destino de los fondos

Los recursos que genere la MSO o que re-
ciba producto de la cooperacion, donacio-
nes u otros medios, seran usados para cu-
brir los gastos del programa, tales como:

a. Contratacién de personal académico,
cuando no se disponga de jornadas aca-
démicas en las unidades que participan,

b. Pago de gastos administrativos,

c. Adquisicion de mobiliario, equipo de
cémputo y multimedia, material de oficina,

material bibliografico (impreso y digital) y
otros, segun las necesidades del pro-
grama,

d. Pago del porcentaje de recargo que es-
tablezca la UNA al salario base sobre la
jornada asignada de la persona que
ocupe la coordinacion de la UNA, si el pro-
grama dispone de los fondos para este fin,

e. Subvencion de gastos de actividades
académicas de la maestria,

f. Otorgamiento de ayudas econdémicas a
estudiantes y personal académico de la
maestria, segun correspondencia de soli-
citud con necesidades, intereses y de las
posibilidades del programa.

Articulo 30.

En caso de que ingresen bienes muebles
o inmuebles para la MSO, la CAAI deter-
minara su uso Yy administracion de
acuerdo con las necesidades de ambas
unidades académicas a las que esta ads-
crita la Maestria.

Articulo 31.

El apoyo en infraestructura y equipos pro-
porcionados por las universidades, seran
parte del patrimonio de cada Institucion.

CAPITULO IV. Del personal de la MSO

Articulo 32. De la contratacion del per-
sonal

El personal tanto académico como admi-
nistrativo, sera contratado con los fondos
propios que genere la MSO o por medio
de horas correspondientes a la carga aca-
démica segun la decisién de la Universi-
dad donde trabaja el personal académico.
El procedimiento para la contratacion de-
pendera de las regulaciones propias de la
CAAl, los requisitos operativos de la fun-
dacién administradora y de las institucio-
nes.



Articulo 33. De los requisitos del perso-
nal

Para ser académico de la MSO sera requi-
sito poseer el titulo de Maestria, como mi-
nimo. Este titulo debera estar reconocido
y equiparado ante CONARE. En el caso
de profesores visitantes, se regira por el
capitulo 5 del reglamento de contratacion
laboral para el personal académico de la
UNA.

Articulo 34. De los asistentes académi-
cos

La MSO puede asignar en forma remune-
rada como “Asistentes académicos” a es-
tudiantes en actividades propias del pro-
grama, de acuerdo con la normativa vi-
gente.

Articulo 35. Del personal administra-
tivo

El personal administrativo sera nombrado
y supervisado por la coordinacion de la
Maestria en cada universidad. Queda a
criterio de cada universidad el aumento de
jornada o recargo, siempre y cuando el
programa o la unidad académica de la uni-
versidad que tenga la promocion a cargo,
cuenten con los recursos y en concordan-
cia con el articulo 41 del Convenio de
Coordinacion de la Educacion Superior
Estatal Universitaria.

Articulo 36. De los incentivos académi-
cos

La MSO fomentara el desarrollo acadé-
mico de sus docentes, a través del apoyo
para asistir a conferencias, seminarios,
cursos de capacitacion, pasantias, apoyo
para la divulgacion, publicacion de obras,
otros. Lo anterior a criterio de la CAAI.

CAPITULO V. De la Admisién Articulo
37. De la solicitud de ingreso

Los aspirantes a la MSO deben presentar
a cada una de las Coordinaciones de las

Universidades la solicitud de ingreso, a la
cual se deben adjuntar los siguientes do-
cumentos:

a. Fotocopia autenticada de los titulos uni-
versitarios.

b. Curriculum vitae resumido (1 pagina).

c. Certificacién de notas extendida por la
institucion universitaria que otorgo el titulo
y certificados o comprobantes de cursos
libres relevantes (estadistica, calculo, qui-
mica e inglés).

d. Dos cartas de recomendacion.

e. Certificaciones de trabajo (experiencia
profesional) extendida por la Oficina o De-
partamento de Recursos Humanos de las
instituciones respectivas.

f. Certificado de dominio instrumental del
idioma inglés (original y copia)

g. Cuatro fotografias tamafo pasaporte.

h. Fotocopia de la cédula de identidad vi-
gente.

i. Ensayo de una pagina especificando las
razones por las cuales desea ingresar a la
MSO.

j- Carta en la cual explique cémo finan-
ciara sus estudios.

La solicitud debe ser entregada antes de
la fecha limite. No se aceptaran por nin-
guna razoén solicitudes incompletas.

Articulo 38. De los requisitos

Los candidatos que deseen ingresar a la
MSO deberan cumplir con los requisitos
académicos establecidos en el plan de es-
tudios debidamente aprobados:



a. Contar con el grado minimo de bachille-
rato universitario otorgado por cualquier
institucion reconocida por el CONARE o el
CONESUP.

b. Tener una capacidad de comprension
de lectura del idioma inglés certificada con
un aprovechamiento minimo del 80%.

c. Contar con los conocimientos a nivel de
educacion superior en los campos afines
a la salud ocupacional verificable a partir
de certificaciones laborales o de forma-
cién académica.

Articulo 39. Del sistema de seleccién

Para la seleccion de los estudiantes admi-
tidos a la MSO, la Comision de Admision
calculara el puntaje de admision (PA), el
cual sera el resultado de la evaluacion de
los criterios de seleccion.

Los candidatos con los mas altos puntajes
y de acuerdo al cupo establecido, seran
los admitidos.

Articulo 40. De los criterios de selec-
cion

Los criterios de seleccidon seran aproba-
dos por la CAAI al iniciar el proceso de
convocatoria de candidatos para ingreso
a la MSO, utilizando como base los si-
guientes:

a. Récord académico (RA)

b. Experiencia profesional en el campo
(EP)

c. Formacion profesional (FP)

d. Formacién complementaria basica
(FCB)

e. Formacion complementaria en el
campo (FCC)

f. Publicaciones y participacion en proyec-
tos de investigacion (PP)

Articulo 41. De las entrevistas

En caso de que la Comisién lo considere
necesario podra realizar entrevistas a los
postulantes con el fin de contar con mas
elementos de juicio.

Articulo 42. De la presentaciéon de do-
cumentos

Los documentos de las personas admiti-
das se enviaran al Departamento de Ad-
mision y Registro para los tramites perti-
nentes en ambas universidades. La pre-
sentacion personal de documentos y otros
requisitos se hara de acuerdo con la regla-
mentacion vigente del Departamento de
Admision y Registro que lleve la parte re-
gistral de la MSO, a decisién de la CAAL.

Articulo 43. De los documentos exten-
didos en el extranjero

Los documentos requeridos en la solicitud
de ingreso que hayan sido extendidos en
el extranjero deberan ser debidamente re-
conocidos y equiparados mediante tramite
consulary refrendados por el Ministerio de
Relaciones Exteriores y Culto de Costa
Rica.

Articulo 44. De los documentos extendi-
dos en idioma distinto al espafiol Todo do-
cumento que haya sido extendido en
idioma distinto al espafiol debera ser tra-
ducido y autenticado por el Ministerio de
Relaciones Exteriores y Culto de Costa
Rica.

Articulo 45. De los estudiantes admiti-
dos y en lista de espera

La Comisién remite a la CAAI, para su
aprobacion, la cantidad de estudiantes
preseleccionados para cada promocion
basado en los criterios de seleccidn, esta-



bleciendo una capacidad minima y ma-
xima dado los criterios emitidos por am-
bas universidades. Los estudiantes elegi-
bles segun los criterios de seleccion, pero
no admitidos quedaran en una lista de es-
pera en caso de desercion de estudiantes
durante el proceso de matricula.

Articulo 46. De los admitidos que no
matricularon

Los estudiantes admitidos que no hayan
realizado los tramites de matricula y que
deseen ingresar en el siguiente periodo
de admisidn, deberan realizar nueva-
mente los tramites de solicitud de admi-
sion.

Articulo 47. De otros aspectos de admi-
siéon

Los aspectos de admisién que no estén
contemplados en este Reglamento seran
definidos y comunicados por la CAAI.

Articulo 48. De los recursos en el pro-
ceso de admisién

La persona candidata que resulte incon-
forme con la decisidon de la CAAI, podra
interponer recurso de revocatoria ante esa
instancia en el plazo de tres dias habiles
posteriores a la publicacion de la lista de
admitidos a la maestria. La CAAI contara
con cinco dias habiles posteriores a la co-
municacion de la resolucion del recurso
de revocatoria.

CAPITULO VI. De la matricula Articulo
49. De la matricula

La matricula se realizara en la fecha esta-
blecida en el calendario académico de la
Institucion donde se establezca se realice
la misma. Para poder realizar la matricula,
el estudiante debera cancelar los montos
correspondientes a los derechos de estu-
dio y créditos y presentar los comproban-
tes de pago segun los criterios emitidos
por la CAAI.

El Departamento de Admisién y Registro,
hara cumplir las normas de control inter-
nos de la universidad, garantizando los
procedimientos de archivo adecuados
para la preservacion de los documentos e
informacion que la institucion deba con-
servar en virtud de su utilidad o por reque-
rimiento técnico-juridico.

La MSO contara con un expediente estu-
diantil para control y supervisién del regis-
tro académico y archivo de la informacion
académica de los estudiantes que permita
un seguimiento permanente y continuo del
desempeiio académico.

Articulo 50. Del retiro justificado de ma-
terias

El retiro justificado de una materia del plan
de estudios de la MSO se regira de
acuerdo a las normas estipuladas por la
universidad en la cual se haya realizado el
proceso de matricula.

Articulo 51. De los cursos pendientes

En el caso de que un estudiante se en-
cuentre préximo a graduarse, faltando uno
o dos cursos, debera solicitar, por medio
de oficio, a la CAAI un estudio de su caso.
La CAAIl evaluara la posibilidad de ofrecer
un plan remedial atendiendo los recursos
econdmicos y de personal docente para
dar una solucion a su caso. El estudiante
estara en la obligacién de cubrir los costos
correspondientes.

Capitulo VII. De los costos y las becas
Articulo 52. De los costos de la MSO

Todo estudiante debera cubrir el costo de
los créditos y derechos estudiantiles esta-
blecidos (UNA-ITCR) con sus propios re-

cursos o por medio de becas.

Articulo 53. De la gestion de recursos
para becas estudiantiles



La CAAI podra gestionar ante distintos or-
ganismos nacionales y extranjeros, el fi-
nanciamiento para un programa de becas
acorde con los criterios que al respecto
establezcan ambas universidades. Los
estudiantes podran solicitar becas a cual-
quier organizacion que tenga a disposi-
cion estos beneficios previa coordinaciéon
con la CAAI.

Articulo 54. Del financiamiento de las
becas

El otorgamiento de becas con fondos pro-
pios sera responsabilidad de la MSO, se-
gun los criterios aprobados por la CAAl y
operara de acuerdo con los recursos fi-
nancieros disponibles.

Capitulo VIIl. Del proceso de ense-
nanza y aprendizaje

Articulo 55. De la presentacién de pro-
gramas de curso

El docente debera presentar a los estu-
diantes el programa del curso respectivo
al inicio del periodo lectivo con copia a los
coordinadores de la MSO. Los programas
oficiales de curso, en el formato de la
MSO, podran ser modificados por el pro-
fesor solamente en las secciones de me-
todologia, evaluacion, bibliografia e infor-
macion del profesor.

En la primera sesion, el profesor debe so-
mete a discusién el programa de curso
con los estudiantes, con el fin de evaluar
posibilidades de variacion. Posterior en la
segunda semana de iniciado el curso,
el(a) profesor debera entregar a la coordi-
nacion la version definitiva del programa
de curso.

Articulo 56. Ausencia del profesor(a)
de un curso

Si un profesor(a) se ausenta de clases por
razones justificadas, debera tomar las me-
didas que correspondan para garantizar el

cumplimiento del programa del curso. En
casos de ausencias injustificadas se pro-
cedera segun el Reglamento del Régimen
Disciplinario de la Universidad Nacional.

Articulo 57. Del plagio

Cuando se compruebe plagio por parte
del estudiante, perdera el curso. Si rein-
cide, en el mismo curso o en otro, quedara
excluido(a) de la MSO.

Articulo 58. De la copia

Cuando se compruebe la copia por parte
del(a) estudiante en la realizacién de una
evaluacion, esta sera calificada con nota
cero y perdera el porcentaje correspon-
diente a esa evaluacion, independiente-
mente de la sancidn disciplinaria estable-
cida en la normativa institucional. Si el es-
tudiante reincide con la misma practica,
en el mismo curso o en otro, quedara ex-
cluido(a) de la MSO.

CAPITULO IX. De la evaluacién

Articulo 59. De la evaluaciéon del pro-
ceso de enseinanza-aprendizaje

Todo estudiante admitido en la MSO sera
sometido a un proceso de evaluacion per-
manente como parte de los procesos de
ensefanza-aprendizaje. Dicha evaluacién
sera definida en el programa de cada
curso y debera ser presentada y discutida
con los estudiantes al inicio de curso, se-
minario o taller. Incluye actividades como
trabajo de campo, investigaciones, exa-
menes escritos, examenes orales u otras
actividades presenciales o virtuales que
permitan determinar el grado de avance y
la madurez académica del estudiante y su
capacidad para integrar conocimientos.

Articulo 60. De los criterios de evalua-
cion



Los criterios de evaluacion para cada
curso en particular seran ponderados se-
gun la naturaleza y los objetivos de la
asignatura especifica y de la MSO.

Articulo 61. De la escala de calificacion

El estudiante sera calificado con base en
una escala numérica que va de 1 a 100.
Toda calificacion final debera reportarse
segun criterio del Departamento de Admi-
sion y Registro donde los estudiantes es-
tan matriculados.

Articulo 62. De la revision de evaluacio-
nes

El profesor(a) debera entregar y comentar
con los estudiantes los resultados de las
pruebas de evaluacion de la actividad
académica a su cargo y contara con un
maximo de ocho dias naturales para este
efecto.

Articulo 63. De las pruebas de reposi-
ciéon

Sélo podran aplicarse pruebas de reposi-
cion cuando un(a) estudiante no haya po-
dido asistir a la prueba ordinaria por causa
de enfermedad o razones calificadas, en
cuyo caso el estudiante debera presentar
ante el profesor, por escrito, la justifica-
cion o la prueba. Si la justificacion es
aceptada por el profesor, se fijara la fecha
en comun acuerdo entre el estudiante y el
profesor para realizarse en un plazo de
ocho dias habiles después de haber sido
aceptada la justificacion. En caso de no
ser aceptada la justificacion, el estudiante
podra apelar ante el Coordinador(a) Ge-
neral.

Articulo 64. Ausencia del profesor(a) a
una evaluacién

Si una evaluacion no se realiza en la fecha
prevista, por ausencia del profesor, los es-
tudiantes deberan levantar y firmar un
acta consignando la ausencia. Esta sera

presentada a la Coordinaciéon General,
quien tomara las medidas del caso para
que la evaluacion se realice de comun
acuerdo entre los estudiantes y el profe-
sor, en fecha posterior.

Articulo 65. De las notas Incompletas
(IN):

El estudiante que, por razones justificadas
a juicio de la CAAI, no haya podido com-
pletar durante el periodo lectivo los requi-
sitos de un curso se le calificara con las
siglas “IN” (incompleto) en el curso. La
CAAI, a recomendaciéon del profesor del
curso, definira el plazo necesario para que
el estudiante complete los requisitos pen-
dientes. Este plazo no podra ser mayor a
un afno lectivo. En caso de que un estu-
diante no cumpla en este plazo, se le to-
mara por reprobado el curso con la califi-
cacion que le corresponda segun el sis-
tema de evaluaciéon establecido para di-
cho curso.

La solicitud para la asignacion de un IN
debera ser enviada por el profesor de
curso a la CAAI, argumentando las cau-
sas por las que el estudiante no pudo ter-
minar y que a su juicio justifican la amplia-
cion del plazo para reportar la nota, el de-
talle de las actividades pendientes y el
plazo que considera suficiente para su fi-
nalizacion.

Articulo 66. De la condiciéon de egre-
sado(a)

Un estudiante que haya cumplido satisfac-
toriamente todos los cursos del plan de
estudios quedandole como unica obliga-
cion la presentacion y defensa del trabajo
final de graduacion (sea practica aplicada
o tesis), obtendra la condicion de egre-
sado.

Articulo 67. De la evaluacion del curso

Al finalizar cada periodo lectivo, se hara
una evaluacién de cada curso por parte de



los estudiantes bajo la supervision de la
CAAIl. Los resultados seran comunicados
a cada profesor para que éste tome en
cuenta las fortalezas y las debilidades de-
tectadas para un proximo curso.

Asi mismo, los profesores deberan pre-
sentar un informe de cumplimiento del
programa que incluya adicionalmente el
desempenio de los estudiantes.

Articulo 68. De los recursos de apela-
cién por la evaluacién académica

Si un estudiante se encuentra inconforme
con la calificacién otorgada dentro del pro-
ceso de ensefanza-aprendizaje, debera
solicitar por escrito su revision al profesor
en un plazo maximo de tres dias a partir
del conocimiento de la calificacion. El pro-
fesor debera resolver dentro de los tres
dias siguientes. En caso de que persista
su inconformidad, el estudiante podra
apelar ante la CAAI dentro de los tres dias
habiles siguientes a la contestacion del
profesor o vencido el plazo. La CAAI de-
bera nombrar una comisién en donde se
encuentra un profesional académico con
formacion afin al area de conocimiento de
la evaluacién cuestionada y dos miembros
de la CAAI. Esta comision debera resolver
la apelacion, si la mantiene o la modifica,
en un plazo maximo de cinco dias habiles.

CAPITULO X. De la permanencia en la
MSO

Articulo 69. Del promedio para perma-
necer en la MSO.

Para permanecer en la MSO, el estu-
diante debera mantener en sus estudios
un “promedio ponderado acumulado por
créditos” minimo de 8 (80) y una nota mi-
nima por curso de 7 (70). En caso de que
el estudiante no cumpla con los requisitos
anteriores por razones altamente califica-
das ajuicio de la CAAI, podra matricularse
y continuar sus estudios siempre y cuando

acepte y cumpla las demandas y requisi-
tos que se le establezcan. De no solventar
esta situacion, el estudiante quedara ex-
cluido de la MSO.

Si un estudiante tuviera un promedio pon-
derado menor a 8 (80), en el primer y se-
gundo cuatrimestre de la MSO, sera valo-
rado por la CAAI, a efectos de definir su
permanencia en el programa.

Articulo 70. De la reprobaciéon de un
curso

La reprobacion de un curso, cualquiera
que sea el promedio ponderado, pondra al
estudiante en calidad de “condicional” du-
rante el cuatrimestre siguiente. Dos repro-
baciones en un mismo afio le separaran
automaticamente de la MSO.

Articulo 71. De la autorizacion de sepa-
racion temporal de la MSO

Ningun estudiante podra separarse de la
MSO temporalmente sin autorizacion es-
crita de la CAAI. Quien contravenga esta
disposicion, quedara fuera de la MSO.

Articulo 72. De la separacion definitiva
de la maestria

La condicion de separacion definitiva de la
MSO ocurre si el estudiante reprueba mas
de un curso en un mismo afno, o bien, si
se retira sin autorizacién escrita. Los ca-
sos especiales se contemplan en el ar-
ticulo 67 y 68 de este reglamento.

CAPITULO XI. De la graduacién

Articulo 73. Del Trabajo Final de Gra-
duacién

El trabajo final de graduacion es un requi-
sito indispensable para que el estudiante
pueda graduarse; segun el tipo de pro-
grama en que se haya matriculado el es-
tudiante debera realizar una tesis en el



caso de la Maestria Académica o un Pro-
yecto en el caso de la Maestria Profesio-
nal.

Articulo 74. De las disposiciones que
rigen el trabajo final de graduacion

El desarrollo y presentacion de la tesis o
la practica aplicada, segun corresponda,
se regira por la “Guia para la elaboracion
de tesis del Sistema de Estudios de Pos-
grado de la Universidad Nacional” en el
caso de la Maestria Académica, y en el
“‘Reglamento de trabajos de graduacion
del Instituto Tecnologico de Costa Rica”,
en el caso de la Maestria Profesional.

Articulo 75. De los requisitos de gra-
duacién

Para realizar los tramites de graduacion el
estudiante tendra que haber cumplido con
los siguientes requisitos:

a. Tener aprobadas las fases tedricas y
practicas (investigativa) del Programa.

b. Presentar, defender y aprobar su tra-
bajo final de graduacién, segun la modali-
dad.

c. Hacer entrega a la coordinacién de la
MSO del trabajo final de graduacion en
version digital y los requisitos de las Bi-
bliotecas de las dos Universidades.

d. No tener deudas pendientes con el pro-
grama, ni con ninguna de las dos univer-
sidades.

Articulo 76. Del tramite de graduacion

Para el otorgamiento del titulo de conclu-
sion de estudios, el estudiante debera rea-
lizar los tramites correspondientes en la
universidad donde esté matriculado vy
asistir al acto de graduacion.

CAPITULO XII. Disposiciones finales

Articulo 77. De la normativa supletoria

En caso de presentarse situaciones que
no estén contempladas en este regla-
mento, se aplicaran supletoriamente la
normativa de la UNA, la normativa del
ITCR y finalmente la Ley General de Ad-
ministracion Publica.

Articulo 78. De la vigencia y evaluacion
del Reglamento

Este reglamento rige a partir de su apro-
bacion por parte de las unidades acadé-
micas participantes y sera revisado para
cada nueva promocion.

b. Comunicar. ACUERDO FIRME.

Aprobado por la Sesiéon del Consejo de
Postgrado en su Sesion DP-05-2020, en
su articulo 5, con fecha 21 de mayo de
2020.



