UNA-GACETA N.° 20-2021
AL 16 DE NOVIEMBRE DE 2021

UNA-SCU-ACUE-301-2021 del 5 de noviembre del 2021

REGLAMENTO DE TRASLADOS, PERMUTAS Y ADECUACION DE
TAREAS

PRESENTACION

Este reglamento regula lo establecido en la IV Convencion Colectiva de Trabajo de
la Universidad Nacional, articulo 39, y el Reglamento del Programa Desarrollo de
Recursos Humanos, articulo 23, que se refieren a los traslados, permutas y
adecuacion de tareas, pues la norma, por si misma, resulta general y es necesario
clarificar su alcance dentro de la Universidad Nacional.

Igualmente, se debe integrar en un solo cuerpo normativo los tipos de traslados por
excepcion del personal universitario, de manera que se facilite la labor de quienes
deben resolver estos asuntos al mismo tiempo que se respetan las condiciones
establecidas en la relacion laboral, en concordancia con el principio protector.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Ambito de aplicacion objetivo

Este reglamento regula los requisitos y las garantias generales que deberan cumplir
las instancias universitarias en caso de ejecutar traslados, permutas y adecuaciones
de tareas del personal de la Universidad Nacional, de una unidad a otra o dentro de
una misma, ya sea por permuta o por excepcion, en los casos definidos en esta
normativa.

Articulo 2. Ambito de la aplicacion subjetivo

Este reglamento se aplica a todo el personal de la Universidad Nacional, tanto del
ambito administrativo como académico.

Articulo 3. Definiciones

Para la aplicacion de este reglamento, se presentan las siguientes definiciones:



d)

Traslados: Ubicacion espacial o funcional diferente a la que ocupa actualmente

el funcionario.

Permuta: Acuerdo voluntario entre dos funcionarios para intercambiar puesto,

funciones o centro de trabajo.

Adecuacion de tareas: Cambio parcial, temporal o permanente, de funciones

y actividades contempladas en el perfil del cargo, en razon de una

recomendacion extendida por un médico de la Caja Costarricense del Seguro

Social o el Instituto Nacional de Seguros:

i) Adecuacion de tareas parcial: modificacion o eliminacién de algunas
funciones inherentes al cargo.

i) Adecuacion de tareas total: cambio total de las funciones que desempefa
el funcionario.

Traslados por excepcion: Ubicacion espacial, temporal o permanente diferente

a la que el funcionario ocupa en la actualidad, ya sea por recomendacion

meédica de especialista de la Caja Costarricense del Seguro Social o el Instituto

Nacional de Seguros, con adecuacion de tareas o sin esta, por orden de un

organo jurisdiccional o administrativo competente, o por interés institucional.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-301-2021.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS PERMUTAS

Articulo 4: Tipos de permutas

Los tipos de permutas son las siguientes:

a)
b)

Por voluntad de las partes.
Por traslados de excepcion.

Articulo 5. Responsabilidades para realizar una permuta

La instancia competente para resolver la permuta en el caso del personal
administrativo es la Vicerrectoria de Administracion y para el caso del personal
académico es la Rectoria Adjunta, con el apoyo del criterio técnico emitido por el
Programa Desarrollo de Recursos Humanos.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-301-2021.

Articulo 6. Requisitos para permutar

Los requisitos para que dos personas trabajadoras de la Universidad Nacional
puedan acordar entre ellas una permuta, son los siguientes:

a)

Que tengan propiedad en el cargo por permutar.



b) Que los cargos tengan los mismos requisitos académicos y legales
establecidos en el Compendio de Perfiles de Cargo o en el Reglamento de
Contratacion Laboral para el Personal Académico y el perfil estipulado por la
Unidad Académica de la Universidad Nacional, segun corresponda.

c) Que ocupen un cargo de igual categoria salarial en los casos del personal

administrativo.

d) En el caso del personal académico, este cuente con el aval previo de los

respectivos consejos académicos de unidad, para la verificacion del &mbito
disciplinar afin a su perfil profesional y experiencia.

Articulo 7. Solicitud de las permutas

El personal universitario que haya acordado permutar debe presentar el Formulario
de Solicitud de Permuta, establecido en el procedimiento respectivo, el Programa
Desarrollo de Recursos Humanos, en su Area de Organizacién del Trabajo,
Clasificacion y Valoracion de Cargos.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-301-2021.
Articulo 8. Revision de requisitos y aval

El Programa Desarrollo de Recursos Humanos, mediante el Area de Organizacion
del Trabajo, Clasificacién y Valoracién de Cargos, seré el responsable de revisar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 4 de este reglamento, y
elevar posteriormente a las autoridades, segun corresponda su estamento, para su
respectiva autorizacion.

Articulo 9. Autorizacion de las permutas

Aunado a lo establecido en este reglamento, articulo 4, inciso d), se requerira la
autorizacion de quien ejerza como superior jerarquico para que el personal
universitario interesado acuerde una permuta:

a) Para el caso del personal administrativo, la autoridad superior es la
Vicerrectoria de Administracion.

b) Para el caso del personal académico, la autoridad superior es la Rectoria
Adjunta.

Dichas instancias seran las encargadas de autorizar o rechazar, mediante
resolucién, las solicitudes elevadas por el Programa Desarrollo de Recursos
Humanos, mediante el Area de Organizacion del Trabajo, Clasificacién y Valoracion
de Cargos.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-301-2021.

Articulo 10. Plazos de las permutas



Una vez recibida la autorizacion por parte de las autoridades superiores, los plazos
se fijaran de la siguiente manera:

a) En caso de las permutas por acuerdo entre partes, seran de naturaleza
permanente para la estabilidad del servicio publico y las partes no podran
revocar lo acordado. El personal universitario interesado podra permutar
nuevamente y por Ultima vez, transcurrido un plazo de cinco afios, desde la
fecha de aval de la dltima permuta.

b) En el caso de permutas por traslados por excepcion, los plazos seran
estipulados segun el tipo de traslado.

Articulo 11. Periodo de prueba de las permutas

Las permutas no estaran sujetas al periodo de prueba establecido en la IV
Convencién Colectiva de Trabajo, articulo 38.

CAPITULO TERCERO
DE LAS ADECUACIONES DE TAREAS

Articulo 12. Tipos de adecuaciones
Los tipos de adecuaciones son las siguientes:

a) Adecuaciones parciales.
b) Adecuaciones totales.

Articulo 13. Requisitos para las adecuaciones

Es requisito Unico para las adecuaciones de tareas parciales o totales contar con la
recomendacion extendida por un médico de la Caja Costarricense del Seguro Social
o el Instituto Nacional de Seguros.

Articulo 14. Solicitud de adecuaciones

El personal universitario que requiere adecuaciones de tareas debera presentar, al
Departamento de Salud, el documento o certificacibn médica de la Caja
Costarricense del Seguro Social o el Instituto Nacional de Seguros con la
recomendacion de la modificacién de funciones, quedemuestre su condicion de
salud.

Articulo 15. Adecuacién de tareas
El Area de Salud Laboral del Programa Desarrollo de Recursos Humanos con base

en la certificacion médica de la Caja Costarricense del Seguro Social o el Instituto
Nacional de Seguros, en caso de ser necesario, solicita al Departamento de Salud



la valoracion para determinar el tipo de modificacion y las recomendaciones para
definir el tipo de adecuacién que requiera el funcionario. Para tal efecto, podra
requerir el criterio ocupacional del Area de Organizacion del Trabajo, Clasificacion
y Valoracion de Cargos del Programa Desarrollo de Recursos Humanos o de
profesionales de otras disciplinas.

Articulo 16. Resolucién de las adecuaciones

El Programa Desarrollo de Recursos Humanos, a través de su area de Salud
Laboral, sera responsable de revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos
en este reglamento, articulos 11 y 12, los cuales avalan, mediante resoluciéon
fundamentada, la adecuacion de tareas la cual comunicara al funcionario y su
superior jerarquico.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-301-2021.
Articulo 17. Plazos de las adecuaciones temporales

En los casos que las adecuaciones sean temporales, el funcionario con la
adecuacion debera presentar, con un mes de antelacién, la recomendacion
actualizada extendida por un médico de la Caja Costarricense del Seguro Social o
el Instituto Nacional de Seguros, que cumpla con el requisito estipulado en este
reglamento, articulo 12. Dicha prorroga debera ser sometida a los articulos 13,14 y
15.

CAPITULO CUARTO
DE LOS TRASLADOS POR EXCEPCION

Articulo 18. Causales de traslados por excepcion

Los traslados por excepciones se generan por las siguientes causales:

a) Por recomendacién médica de la Caja Costarricense del Seguro Social o el
Instituto Nacional de Seguros, con adecuacién de tareas o sin esta.

b) Por orden de un 6rgano jurisdiccional o administrativo competente.

c) Por interés institucional. No aplica para los cargos bajo el régimen de
confianza.

Para todos los casos de traslados por excepcién, debe valorarse en primera
instancia la permuta.

Articulo 19. Requisitos para traslados por excepcion



Los requisitos para que un miembro del personal universitario pueda ser trasladado
por excepcién, son los siguientes:

a) Que no exista posibilidad de permuta.
b) Debe presentar certificacion o resolucidon segun corresponda:

i) En caso de recomendacion médica, debe presentar la certificacion
extendida por un médico de la Caja Costarricense del Seguro Social o el
Instituto Nacional de Seguros.

i) En caso de orden de un érgano jurisdiccional o administrativo competente,
debe presentar resolucion en firme que ordene el traslado.

iii) En caso de traslado por interés institucional, debe presentar resolucion
emitida por la Rectoria.

Articulo 20. Solicitud de traslados por excepcion

El personal universitario que requiera ser trasladado por excepcion debera
presentar una solicitud ante el Programa Desarrollo de Recursos Humanos, segun
el procedimiento establecido, este sera responsable de direccionar la solicitud,
segun el tipo de traslado que se trate.

Articulo 21. Autorizacién de traslados por excepcién

Para todo traslado por excepcion, se debe respetar el criterio técnico emitido por el
Programa Desarrollo de Recursos Humanos; el cual, una vez completado el
procedimiento, serd comunicado al superior jerarquico para que tome las medidas
respectivas, pues no depende de su autorizacion.

Articulo 22. Plazos de los traslados por excepciéon

En los casos definidos en este reglamento, en el articulo 18, el tiempo del traslado
por excepcién sera el siguiente:

a) Incisos a) y b): por el tiempo que determine el 6rgano o la instancia

competente.

b) Inciso c): por un afio prorrogable por el mismo tiempo hasta un maximo de
cinco afos, siempre y cuando se mantengan las causas que lo originan.

Articulo 23. Periodo de prueba de los traslados por excepcion

Ninguno de los casos de traslados por excepcidén estara sujetos al periodo de
prueba establecido en la IV Convencion Colectiva de Trabajo, articulo 38.

Articulo 24: Periodo de seguimiento de los traslados por excepcion por
recomendacion médica



El Programa Desarrollo de Recursos Humanos, a través del Area de Salud Laboral,
dara seguimiento al funcionario trasladado, por un periodo de un afio, con el fin de
garantizar la adecuada adaptacion a su nuevo puesto de trabajo, segun se
establezca en el procedimiento respectivo.

Se incluye segun el oficio UNA-SCU-ACUE-301-2021.
Articulo 25. Reposicion de plaza presupuestaria

Cuando se trate de un traslado por excepcion, donde no fue posible la permuta, de
un cargo unico en la estructura ocupacional, se debera tramitar la reposicion de la
plaza, segun lo indicado en las directrices institucionales para la formulacién
presupuestaria. En los demas casos, deberd mediar un estudio técnico del
Programa Desarrollo de Recursos Humanos que justifique o no la reposicion.

Se podréa considerar en los traslados por excepcion, sean Unicos o no, estrictamente
asociados a recomendaciones médicas, con personal que posean una categoria
salarial inferior a la del funcionario, siempre y cuando quien asuma la categoria
superior tenga la elegibilidad para ese cargo.

En ese ultimo caso, se podra recomendar la reasignacion del cargo de quien asuma

la categoria superior, previa verificacion del cumplimiento de requisitos que se
establezcan en el procedimiento respectivo.

CAPITULO QUINTO
OTRAS DISPOSICIONES
Articulo 26. Recursos

Los actos administrativos que se dicten en materia de traslados tendran los recursos
ordinarios establecidos por el Reglamento de Impugnaciones de la Universidad.

Articulo 27. Normativa supletoria

En lo no previsto en este reglamento se acudira en primer término a la IV
Convencién Colectiva de Trabajo, el Cédigo Procesal Laboral y las normas conexas.

CAPITULO SEXTO
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 28. Vigencia y derogatoria



Este reglamento rige a partir de su publicacion y deroga en el Reglamento del
Programa Desarrollo de Recursos Humanos, el articulo 23, y cualquier otra
normativa de igual o inferior rango que se le oponga.

Transitorio 1

Si a la entrada en vigor de esta normativa se encuentran en tramite traslados de
cualquier tipo, se aplicaré la normativa, segun se estipula en el articulo 27.

Transitorio 2

El Programa Desarrollo de Recursos Humanos sera el encargado de elaborar los
procedimientos para la atencion de traslados, permutas y adecuacion de tareas, en
un plazo maximo de seis meses, después de aprobado este reglamento.
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Este reglamento fue publicado en la UNA-GACETA N.° 15-2021 al 2 de setiembre
de 2021, segun el oficio UNA-SCU-ACUE-213-2021, por acuerdo tomado segun el
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