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Director: Lic. Fernando Solano M.

REGLAMENTO DE LA COMISION DE

Organo Oficial dal Instituto Tecnolégico de Costa Rica Namero 14

EVALUACION PROFESIONAL

Articuio 1:

Este reglamento regulard el funcionamiento de la
Comisién de Evaluacién Profesional, en adelante denomi-
nada Comision de Evaluacion.

Articulo 2:

Se establece la Comision de Evaluacion Profesional
encargada de la aplicacion del reglamento del ingreso,
promocion y retribucion del personal profesional para
dictaminar el paso de categoria en el Instituto a quienes
norme este reglamento; segin se describe en el citado
reglamento. -

Articulo 3:

La Comisién de Evaluacion Profesional, estara inte-
grada por un representante de cada divisién y uno por todas
las unidades que no pertenezcan a alguna Division.

Los representantes de cada Division, y el represen-
tante de las unidades que no pertenezcan a alguna Division,
seran elegidos siguiendo el procedimiento. establecido en
los Articulos 4 y 5 del Estatuto Orgénico del Instituto, que
se refieren a la eleccion del profesor en el-Consejo Director.

‘ Los profesionales regidos por este Reglamento,
escogeran su representante de entre sus profesionales que
hayan alcanzado las dos categorfas mas altas, en esa depen-
dencia.

Articulo 4:

Los miembros de la Comision de Evaluacion seran
nombrados por un periodo de dos afios a partir del dia de
la juramentacion, pudiendo ser reelectos, y servirdn en sus
cargos ad—honorem.

En la sesién inicial, los miembros de la Comision
designaran de entre ellos a un presidente y a un vicepresi-
dente quien sustituird al presidente en ausencia de este.

La Comision de Evaluacién se reunira por solicltud
del presidente o a peticidon de tres miembros de la propia
Comisién, Formaran quorumn la mayoria absoluta de sus
miembros.

Los acuerdos se tomaran por simple mayoria de los
presentes.

En caso de empate, la votacion se repetird una vez, y
si persiste el empate, se definird con un doble voto del
presidente,

Cuando las decisiones se refieran a alglin miembro de
la Comision, éste no podra participar en el analisis y resolu-
cion de su caso.

Articulo 5:

Se establece la Oficina de Evaluacion Profesional que
dependerd administrativamente del Departamento de
Recursos Humanos y técnicamente de la Comision de
Evaluacién Profesional.

Articulo 6:
Son funciones de la Oficina de Evaluaciéon Profesio-

‘nal; .

—.  Controlar los procedimientos referentes al proceso de
Evaluacidn Profesional.

- Archivar la informacion correspondlente al proceso
de evaluacion.

- Recibir solicitudes y pasarlas a la Comision de Evalua-
cion Profesional para su conocimiento.

- Mantener informados a los profesionales del Instituto
" sobre calendario, normas y procedimientos de evalua-
cidn,

- Comunicar a los miembros de la Comisiéon la orden
del dia.

- Levantar acta de cada sesion y distribuir las copias.

- Comunicar los dictdmenes de la Comisién a quien
corresponda.

—  Distribuir, controlar y procesar datos y documentos
concernientes al proceso de evaluacion,

Articulo 7:

De cada sesion de la Comisidn se levantara un acta.

Las copias serdn distribuidas asf: Un ejemplar para
cada miembro de la Comision, otra para el archlvo de la
Comision y otra para la Rectorla

Asticulo 8: ‘
Las convocatorias a reuniones se hardn con Una
semana de anticipacion excepto en casos de emergencia a
criterio del presidente. Cuando a la hora fijada no se haya
formado el quorum se dard media hora de espera y en caso
de que no se haya formado el quorum de nuevo, se fijard

- una nueva hora de reunion.

Articulo 9:

L.os miembros de la Comision de Evaluaclon tienen la
obligacion de concurrir a las sesiones que se celebren.
Cuando dejen de asistir a tres sesiones consecutivas o a
¢inco no consecutivas, en el lapso de un afo, seran sustitui-
dos siguiendo el procedimiento de designacion fijado en el
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Reglamento del Ingreso, Promocién y Retribucion del
Personal Profesional, \
Artfeulo 10: : ' ‘
En ausencia definitiva de algin miembro de la Comi-
sién, el presidente de dsta lo hard saber a quien hizg la
designacion, con el fin de que se nombre el sustituto enlun
plazo de quince dias habiles. El nuevo representante termi-
nard el petfodo para el que fue nombrado el anterior.

Artfeulo 11:
! Funciones del Presidente:
— Convocar vy presidir las reuniones.
- Enviar un informe de labores anual a! Rector.
- Solicitar el nombramiento de sustitutos,
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C - Coordinar y velar por el buen funcionamiento de la

Oficina de Evaluacion Profesional 'y de la Comisién
de Evaluacion Profesional.

Transitorio N° 1:

Con el fin de que se inicie un ciclo de sustituciones
parciales cada aho, al azar la mitad de los miembros que
conforman la primera Comision de Evaluacion Profesional
duraran tres afios.

Transitorio N® 2:

La Comision de Evaluacién disefiara un proceso de
evaluacion, el cual debera pasar a consulta a los departa-
mentos para luego ser estudiado y aprobado por el Consejo
Director.

Aprobado en Sesién N° 1029 del Conssjo Director, Articulo & del
21 de octubre de 19817,

' REGLAMENTO _
DE LA COMISION DE UBICACION PROFESIONAL

Articulo 1: .

Este Reglamento regulard la forma de operar de la
Comisién de Ubicacidn Profesional, creada medidnte
Articulo 6 del Reglamento del Ingreso, Promocion y
Retribucion del Personal Profesional.

Articulo 2: ‘

La Comisidn estard integrada por el Director del
Departamento de Recursos Humanos, quien serd el Coordi-
nador; por un miembro profesional del sector docente y un
miembro profesional del sector no docente.

Cada Division Docente propondrd un candidato vy
entre ellos eligirdn al miembro del sector docente. Las otras
Divisiones propondran, cada una un candidato y entre ellos
eligirdn al miembro del sector no docente, Para estos efec-
tos, las unidades dependientes de la Rectorfa fungiran en
conjunto como una Divisién.

En la eleccion de los miembros de los sectores docen-
te y no docente se seguird el mismo procedimiento que se
estipula en 10s Articulos 4 y 5 del Estatuto Orgénico de!
Instituto, que se refiere a la eleccibn del profesor en el
Consejo Director.

Los integrantes de esta Comision, serviran en sus
cargos ad—honorem, por un periodo de dos afios a partir
de su nombramiento, pudiendo’ ser reelectos. Queda
exceptuado el Director de Recursos Humanos, cuya
membrecfa es permanente, . ‘

Articulo 3:
. En ausencia del Coordinador de la Comision, lo'supli-
ra el miembro de mayor antigiiedad laboral en el Instituto.

Articulo 4:

La Comisién se reunird por convocatoria de su
Coordinador y habré quérum con la mayoria absoluta de
sus miembros. Los acuerdos se tomardn por simple mayo-
ria. Cuando las decisiones se refieren a algdn miembro de
la Comisian, éste no podra participar en el anélisis y resolu-
¢ion de su caso.

Articulo 5:
Los miembros de la Comisién tienen la obligacion
de concurrir a las sesiones que se celebren. Cuando dejen

"de asistir a tres sesiones consecutivas 0 a cinco no consecu-

tivas, en el lapso de un afio, seran sustituidos siguiendo el

- procedimiento de designacién fijado en el Articulo 2 de

este Reglamento. Asimismo, en ausencia definitiva de
algun miembro de la Comisién, el Coordinador lo hara saber
al sector que hizo la designacion, con el fin de que en un
plazo de quince dias hébiles se nombre el sustituto, para un
periodo completo.

Articulo 6:

. La Comision dictaminarg en funcion de los atestados
que el funcionario debe presentar, los cuales pasaran a
formar parte de su expediente personal. La Comision podri
solicitar asesoria a otros funcionarios del Instituto cuando
lo consideren conveniente. También podrd solicitar a
personal externo al Instituto, en casos especiales.

Articulo 7:

- Los atestados deberan ser extendidos por la persona
autorizada en cada empresa o institucion; en el caso de
documentos en idiomas extranjeros, éstos deberan traer
adjunta la traduccion oficial al espafiol. Los atestados
serdn acompahados del formulario que al efecto se ha dise-
fado, debidamente foliados junto con sus originales para
ser confrontados y selfados.

Artfculo 8: _

los profesionales que ostentan titulos otorgados por
instituciones nacionales no reconocidas por el Estado, o
extranjeras, deberdn validar los mismos, en cuanto a grados
y créditos, ante.alguna institucién nacional de educacion

- superior, excepto aquellos titulos obtenidos por medio de

becas otorgadas por el Instituto, en cuyo caso la Comision
de Ubicacion Profesional los reconocerd Gnicamente para
efectos salariales,

Articulo 9:

+Cuando se compruebe que la Comision ha side
inducida a error por el interesado, esto sera causal de des-
pido sin responsabilidad patronal, de conformidad con el

Articulo 81, inciso *'j” del Cédigo de Trabajo.’
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Articulo 10:
La Comision sesionard periddicamente y sobre los
casos que le sean sometidos, deberd pronunciarse en un
plazo maximo de diez dias hébiles, despuéds de recibida toda
la documentacion por el Departamento de Recursos Huma-
nos, el cual una vez ratificado el acuerdo realizard los tra-
mites correspondientes para la ubicacion del interesado.

El interesado podra pedir revocatoria ante la misma
Comisién, en un plazo de diez dias habiles y de confirmarse
el dictamen, éste podra ser apelado en un plazo de diez dias
hébiles ante el Rector, quien deberi pronunciarse en un
plazo de 20 dfas habiles; después de este pronunciamiento
se dard por agotada la via administrativa.

Articulo 11:

' Los.acuerdos de la Comisidn regirdn una vez que el
Rector los haya ratificado, para lo cual dispondra de un
plazo de ocho dias habiles, desde su presentacién por parte
de la Comision v la aplicacion de las recomendaciones se
hard efectiva a partir del momento en que se hubiere hecho
la solicitud de aplicacion del Reglamento por parte del
interesado, debidamente documentada.
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Articulo 12:

Para efectos de la vigencia del reconocimiento que
establece el Artfculo 10, la Comisién dictaminara en cada
sesion 'si las solicitudes presentadas llenan los requisitos.
L.as que no los cumplan, serdn devueltss al intéresado para
que sean presentadas en la forma debida y se tomardn
como no presentadas

Artfculo 13: .

De cada sesién el Coordinador levantars una acta que
recoja los aspectos relevantes de los asuntos vistes, En cada
articulo del acta que deba ser ratificado por el Rector se
habilitard un espacio para tal efecto. :

Las actas serdn distribuidas asi: Un ejemplar para
cada miembro de la Comision, otra para el archivo consecu-
tivo de la Comision y dos para la Rectoria, una de las cuales
deberd ser devuelta a la Comisidon con las ratificaciones
correspondientes a cada caso, cuando proceda, para su
archivo.

Articulo 14:
Aprobado en ‘Sesién N° 1029 del Consejo Director,
Articulo 7° del 21 de octubre de 1981.

MEMORANDO
PARA: Lic. Fernando Solano M.
Asesor Legal
- DE: Lic. Alicia Sénchez del Rio, Coordinadora

Unidad de Superacién de Personal.
ASUNTO: Publicacion en La Gaceta del Tecnoldgico
, . FECHA: 1 de octubre de 1981

Debido a que en el ditimo numero de La Gaceta del
Tecnoldgico se publicd el articulo quinto de la sesion
RH—-16—81 del Comité de becas, que se refiere a préstamos
financieros a becarios, con un error que hace variar el senti-
do del acuerdo, le agradeceria se snrva hacer la siguiente
aclaracion en el préximo namero:

COMITE DE BECAS .
Sesion RH—-16—81
PRESTAMOS FINANCIEROS A BECARIOS
ARTICULO QUINTO '

{Por un error en la publicacion de este articulo, reali-
zada en el numero 13 de La Gaceta del Tecnolégico del mes
de setiembre, se reproduce el inciso ““a” del acuerdo respec-
tivo),

SE ACUERDA:

a. En los casos en que el Comité de Becas tenga duda
sobre la naturaleza de la sociedad que otorgé el prés-
tamo o algan otro aspecto de la deuda.

Pedir a los becarios que solicitan préstamos financie-
ros que presente, ademas de las certificaciones de

antigledad y saldo de la deuda, constancia del ragis-
tro pablico de la deuda, certificacion de que la socie-
dad estd registrada en el Banco Central ¢como ente
financiero, copia de la hipoteca o pagaré certificado
por un Contador Piblico o autenticado por’ un
Abogado. Todos estos documentos previa consulta
con la Coordinadora de la Unidad de Superacion de
Personal y* contando con la asesoria, de la Directora
de la Division de Administracién.

USP/4566-81
cc: Centro de Archivo



PAUTAS DE SELECCION Y ADQUISICION DE
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MATERIALES PARA LA BIBLIOTECA DEL ITCR

PROPOSITOS:

Se establecen las presentes pautas de seleccioh y

adquisicion de materiales con los siguientes propdsitos:

Definir Ios criterios que rigen la selegcion de las obras

que integran la coleccion de la Biblioteca.

Conducir a la formacion de colecciones maés fuertes y
equlibradas.

Informar a la comunidad del ITCR sobre |a naturale-
za, alcance y limitaciones de las colecciones de la
Biblioteca,

Conducir a la racionalizacién de los recursos finan-
cieros destinados a la adquisicion de material blﬁllo-
grafico.

ASPECTOS GENERALES:

Tendrén prioridad 1, las dreas en gue se dictan cufsos
en el ITCR, pl_:diéndose establecer internamente la
siguiente clasificacion de importancia:

Materiales. lmprescmdibles para los estudlantes en el
desarrollo de los cursos,

materiales de consulta para los profesores en la prepa-
raciéon de los cursos y obras requeridas para el desa-
rrollo de las investigaciones en el ITCR,

materiales de consulta complementarios para 'l0s
estudiantes.

Tendrén prioridad 2, las obras de consulta requeridas
por los otros funcionarios para el desarrollo de sus
funciones (Ejemplo: cédigos, diccionarios, etc.).

Se consideraran prioridad 3, los materiales solicitados

_ para los otros programas institucionales, informacion

que se adquirird en la medida de los recursos financie-
ros disponibles.

Por Gltimo’ las obras para la mejor utilizacién idel

. tiempo libre.

La responsabilidad final de la seleccion recae en la
Direccioh de la Biblioteca o en el personal que ¢sta
designe y en el director del departamento solicitame.

Para realizar esta funcién, se asesoraran por:

Los profesores o especialistas en la materia

el personal de Referencia y Circulacion de la Biblio-
teca - ‘
los demds usurios.

'

Se adquiriran fundamentalmente los siguientes mate-
riales:

Libros
publicaciones periddicas
microformas (microfilm y microfichas)

Para realizar la seleccién, la Biblioteca recurrird al las
siguientes fuentes impresas: .

sao0go

onow

7.1.

Catélogos de editoriales

Catalogos de librerfas

Directorios de publicaciones (Ejemplo:
Print).

Books in

También obtendra ejemplares de muestra de parte de
las librerias para. ser sometidos a revision por los
especislistas y asi determinar si deben adquirirse o no.

LIMITACIONES SEGUN EL CONTENIDO Y TRA-
TAMIENTO DE LA INFORMACION

Entre dos materiales sobre el mismo tema, se prefe-
rird el que destague por:

Informacion actualizada, exacta y precisa.
Informacién con menor indice de obsolencia.
Reconocida capacidad del autor.

-Presentacion de la informacion adecuada al nivel y

enfoque de los cursos de la Institucion.

Seran los profesores y especialistas los que dictaminen

_sobre estos aspectos en la materia de su especialidad.

‘La Biblioteca no incorporard a la coleccion:

Material que revele prejuicios en el tratamiento de la
informacion, sean estos de tipo religioso, social,
politico, racial o sexual. °

Material sensacionalista u ofensivo.

Material que trate la informacion en forma trivial.
Material deliberadamente disturbador,

Material absoleto o no actualizado, Se preferira
adquirir libros editados en los Gltimos cinco afios.

En el caso de las publicaciones periodicas, podran
adquirirse colecciones anteriores cuando se demuestre
su importancia y la vigencia de la informacién para
nuestro medio,

Material en otros idiomas cuando exista en espafiol,
excepto que se requiera en cursos especificamente en
otro idioma.

Material producido en otros paises cuando en el pals
se ha producido sobre el mismo tema con un enfoque
o profundidad semejantes.

CRITERIOS POR AREAS DE INTERES:

Se utilizaran los siguientes criterios de seleccion por
areas de interés:

Literatura: _

Se adquirirdn las obras requeridas para los cursos de
Comunicacion y de Cultura y Deporte (Artes Dra-
miticas).

Se incorporardn a la coleceion las obras de literatura
nacional (excepto literatura infantil) depositadas por
las casas impresoras del pafs.

No se incorporardn a la coleccion, obras de literatura
infantil ni literatura en otros idiomas.
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7.2

7.3,
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Ciencias Sociales:

Sociologia:

Se adquiriran Unicamente las obras requeridas para
complementar los cursos que se dictan en la Institu-
cion sobre esta especialidad. Ej. Sociologia rural.

Derecho: ’

Se seleccionardn las obras requeridas para comple-
mentar los cursos que se dictan en la Institucion sobre
esta especialidad (Ej. Derecho Laboral), asi como la
legislacion general de la Repulblica o especifica en
algunos campos (Ej. Coleccién de leyes, legislacion
internacional sobre seguridad ocupacional, etc.).

Educacion: .

Se seleccionaran los libros sobre técnica y métodos
educativos, disefio y preparacion de “curriculum’’,
planificacion y administracion de la educacion supe-
rior. En este campo no se pretenderd la exhaustivi-
dad sino poseer una muestra significativa por su
alto contenido y que sirva de marco a la actividad
docente de la Institucién.

Se adquirird lo relacionado con la educacion superior
del pals. )

Ciencias Econémicas:

No se pretendera formar una coleccion en este cam-
po. Unicamente se seleccionaran las obras para la
actividad de la Division de Administracién y de la
Oficina de Planificacion, asi- como las requeridas para
los cursos que se dicten en la Institucion.

Ciencias Politicas:

Unicamente se adquiriran obras sobre este tema,
cuando se justifiguen por su utilizacion en algan
curso o programa de la Institucion,

Humanidades:
Filosofia:

Se adquiriran obras sobre filosofia de |a ciencia, tanto
tratados generales como sobre temas més especificos

(Ej. 16gica y ética de la ciencia y las profesiones) para

atender las necesidades de los cursos que se dictan en
la Institucion sobre este tema. No se incorporaran a
la coleccion, obras generales sobre filosofia, excepto
que se justifiquen por su utilizacion en algin curso o
programa de la Institucion, '

Historia:

Se adquirirdn obras sobre historia de la ciencia y de
Costa Rica. No se adquiriran obras generales sobre
este tema, a menos gue se requieran para algun curso
en el ITCR, '

Antropologfa:

Se adquiriran obras sobre antropologfa cuando su
enfoque esté orientado hacia el Disefio {Antropome-
tria, ergonomia, etc.),

Psicologfa: ,
Se adquiriran obras sobre psicologia organizacional y
orientacion profesional. Se aplicarén criterios muy

anoae
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selectivos, prefiriendo material en espafiol. No se
seleccionard material sobre psicologia general o eli-
nica, a menos que se justifique para algan programa
de la Institucion, ni se adquirirén tests u otros mate-
riales semejantes.

Artes:

Artes Visuales:

Se adquirirdn obras sobre Dibujo de Arquitectura e
Ingenieria, Pintura, Escultura, Fotografia, Ceramica,
etc., en la medida en que sea necesario para atender
los requerimientos de las carrreas de Disefio Indus-
trial y Dibujo de Arquitectura e Ingenieria y del
Departamento de Cultura y Deporte (Artes Visuales).

Artes Musicales:

Se adquirirén obras sobre historia y actualidad de la
musica en la medida en gue lo requieran los cursos
sobre este tema del Departamento de Cultura y
Deporte (Artes Musicales).

Artes Draméticas y Danza:
Se adquirird material relativo a estas artes, en la medi-
da en que |0 requieran los cursos del Departamento.
de Cultura y Deporte.

i

Ciencias:

Matematica
F(sica
Quimica
Biologia

Se ‘adquirirén para atender las necesidades de los
cursos del Instituto, tratando de:

/

Presentar varias opciones a los estudiantes

Seleccionar material en espaiiol

Seleceionar material actualizado (cinco afios o menos)

Se adquirirdn obras de mayor complejidad cuando los
profesores e investigadores de la Institucion asi lo
requieran.

De otras ciencias se seleccionaran tnicamente cuando
se requiera para complementar algun curso brindado
.en la Institucién, .

Ingenieria y Tecnologia:
Se seleccionard exhaustivamente el material que trate
sobre estos temas, producido en el pafs.

Se dara especial énfasis a las areas que se dicten en el
ITCR (Ej.: Agronomfa, Electronica, etc.). ’

_Se adquirird ademés el material requerido para las

especialidades que se imparten en el ITCR.

Ciencias de la Salud: )
En este campo se adquirird material orientado a la
salud y a la higiene del trabajo, sobre todo en los
aspectos preventivos (seguridad y primeros auxilios).
También se adquirira en la medida en que se requiera
para algln curso (Ej.: meditina veterianaria).




7.8,
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No se adquirirdn tratados generales sobre medicina ni '
sus especialistas (Ej.: Otorrinolaringologra).

Deportes y recreacion: . :

La incorporacion de materiales en estas reas sera
muy selectiva y atendiendo, principalmente, las nece-
sidades de material complementario para los cursos o
actividades del Departamento de Cultura y Deporte,

PAUTAS SEGUN TIPOS DE MATERIAL:

Se aplicaran los siguientes criterios segun los diferen-
tes tipos de materiales:

Material de referencia:

Diccionarios idiométicos:

Se adquiriran fundamentalmente diccionarios idioms-
ticos monolingiies (espafiol) y bilinglies (de inglés-
espafiol).

En el caso de los diccionarios monolingies, se debers

disponer de una buena cantidad y de diferentes nive-

les (manuales, de bolsillo, etc) para atender las
necesidades de funcionarios y estudiantes.

Se adquirirdn también diccionarios gramaticales y de
dudas del idioma, de sinénimos, antonimos, y atros
que, a juicio de la Direccion y de la Seccidn de
Referencia, se requieren. No se buscara la exhaustivi-
dad en este campo. ’

Diccionarios especiatizados: .

Se dispondrd de diccionarios especializados en las
dreas en que el Instituto imparte carreras. Estos dic-
cionarios podran ser monolingiies sobre todo en espa-
fiol o inglés, o poliglotas.

Enciclopedias generales: ‘

Se adquiriran enciclopedias generales o enciclopedias
generales de ciencia y técnica en forma muy selsctiva,
puesto que no lienan las necesidades fundamentales
de los estudiantes.

Las enciclopedias especializadas, se adquirirén en Ia
medida en que se refieren a las sreas de interés dé la
Institucion,

Manuales técnicos, atlas:

Se adquiriran estos materiales en las dreas de interés
de Ja Institucion. Ej.: Manual del Amuitecto, Atlas
Geomorfolégico de Costa Rica, etc.

Se seleccionaran altas geograficos para atender consul-
tas generales y espec(ficas en el drea agroforestal, para
estas Ultimas se pretenderd exhaustividad y para las
primeras, representatividad. . ‘

Bibliografias: ‘

Se adquiriran y actualizardn las bibliografias sobre
especialidades que se dictan en la Institucion. |
Aimanaques: ‘ ‘
Se adquirird y actualizara el Atmanaque Mundial. -

8.2

8.3,

8.4,

“
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Tablas y formulas:
Se adquiriran tablas de conversién y de logaritmos y
libros de férmulas, requeridos para las disciplinas
que se imparten en la Institucién.

Publicaciones Periddicas y Seriadas:

Se buscarad la selectividad en las publicaciones periédi- '
cas, dando prefarencia a las publicaciones en espafiol
sobre las especialidades que se dictan en Ia Institu-
cion,

Los criterios fundamantales para la seleccion de revis-

© tas serdn su utilizacion bajo las siguientes formas:

Consultas por parte de estudiantes y funcionarios.
Solicitadas por perfil de lector.

'

Publicaciones oficiales:

* Se adquirirdn publicaciones oficiales como: memo-

rias -anuales, estad(sticas, tensos, colecciones de leyes,
sobre todo cuando emanen de dependencias cuya
actividad incida en la Institucion. Se adquiririn todas
tas publicaciones de CONARE, :

Publicaciones de organismos internacionales:
Se adquiriran fundamentalmente las publicaciones de
organismos internacionales cuando traten sobre

* tecnolog(a, desarrollo y problemas relacionados.

10,
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CRITERIOS RELATIVOS A DUPLICACION, EVA.-
LUACION Y DESCARTE '

Dependiendo de Ia obra y de la finalidad de su adqui-
sicion (consulta, complemento a los cursos, etc.) se
adquiriran de uno a ginco ejemplares de cada titulo.
En casos excepcionales en que se demuestre que la
demanda exige cantidad de copias se duplicara a dis-
crecion de la Direccion, hasta un méximo de diez
ejemplares. En estos casos, si hay otras obras que -
traten ¢l mismo tema en semejante profundidad, se
preferira adquirir copias de varios tftulos en las can-
tidades primero establecidas, antes que duplicar sdlo
uno de los titulos.

Es indispensable evaluar la coleccion periddicamente
para determinar el material obsoleto, desactualizado
0 que ya no es de utilidad para la Institucion por
cambios en sus necesidades e intareses, '

Periodicidad: T
Se tratara de realizar evaluaciones quinquenales.

En el proceso.de evaluacion de |a coleccion participa-

. rén activamente el personal de Circulacion y Referen-

cia, asi como los profesores y especialistas en la
materia.

Se haré una revision completa del material, separando
aquelios

que no han sido utilizados en el Gltimo afio, Estos se
someteran a la revision de los profesores de la especia-
lidad a fin de determinar si su baja utilizacion obe-
dece a que:
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1. Es una edicion desactualizada.

2. Estd en otro idioma que no es el espafiol.

3.  Su enfoque no se ajusta a las necesidades de la Insti-
. tucidn,

4, No conocian la existencia del material.

b. que estdn muy deteriorados por el uso. Estos se trata-
ran de reparar o sustituir por otros nuevos,

11. Se descartara aquel material que no tenga interés para
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la Institucidn, segun las areas de interés descritas en el
punto 5,

Segln el tipo de material se procedera a:
- Eliminarlo definitivamente {desecharlo)

- Trasladarlo a la seccion de canje y donacién

Aprobado en Consejo Docente en sosibn 30-81 del 18 de agosto de
1981, ‘ .

. DIVISION DE CARRERAS AGRICOLAS
REGLAMENTO DE PRACTICA DE ESPECIALIDAD

"'CAPITULO )
NORMAS Y DEFINICIONES

Artfcuio 1

Se establece el presente reglamento para regular todas
las actividades relacionadas con la Practica de Especialidad,
segln lo establece el articulo 20 del Reglamento Académi-
co del |.T.C.R. que dice: .

“Esta practica debera ser realizada a tiempo comple-
to; un reglamento dictado por el Consejo de Division
respectivo, regulard sus caracteristicas’’.

Articulo 2
El articulo 16 inciso "*a’” de! Reglamento Académico
del ITCR determina la duracion de la practica como sigue:

“UUn semestre de practica de especialidad que no sea
el ultimo en el plan de estudios. Las carreras nocturnas y
de nivel diplomado podran establecer un proyecto especifi-
co en sustitucion de la practica de especialidad’.

Articulo 3

La Practica de Especialidad se desarrollara en un pe-
rfodo de un semestre, incluido en los planes de estudio y
con un valor definido en créditos de cada carrera. Su apro-
bacion es indispensable para la obtencion del grado acadé-
mico correspondiente.

Articulo 4
Para realizar la prictica de especialidad el estudiante

debera haber aprobado las asignaturas, definidas con ante- .

rioridad en el plan de estudios, quedando a criterio del
director o coordinador de la carrera, la decision sobre casos
especiales {Articulo 20 Reglamento Académico del ITCR).

CAPITULO NI
DE LOS FINES Y OBJETIVOS

Articulo b
Se estimulara con énfasis el desarrollo de las siguien-
tes conductas:

1. Creatividad. Estimular la imaginaciéfw, originalidad e
iniciativa del estudiante, proporciondndole una mayor
capacidad para el pleno desarrollo de su potencial.

2.  Capacidad de andlisis. Incrementar el poder de obser-
vacion y andlisis del estudiante, para la dvaluacion de
diversas situaciones en empresas O instituciones, y sus
efectos en el adecuado funcionamiento u operacion.

3.  Aplicacién de conocimientos. Proporcionar linea-
" mientos para que el estudiante norme su criterio en
la aplicacién de los conacimientos tedricos adquiri-

dos en el aula.

4. Comunicacion y trabajo en equipo. Ayudar a formar
en el estudiante una mentalidad que le permita trans-
mitir sus experiencias y se convierta en un medio de
divulgacion. Que ayude a descubrir formas de entre-
nar grupos de trabajo y complementar sus habilidades
sociales y personales con los diferentes miembrd_s del
grupo.

Articulo 6 . .
La Préctica de Especialidad deberd encaminarse a la
consecucion de los siguientes objetivos:

1. Poner al estudiante en contacto con los problemas
técnicos, economicos y sociales, reales del pals.

2. Permitir que el estudiante ponga en préctica los cono-
cimientos academicos adquiridos,

Proveer al I.T.C.R. de fuentes de retroalimentacion, a
través de las experiencias de estudiantes y profesores
en Practica de Especialidad, que puedan servir como
gulas en el constante mejoramiento de los planes de
estudio,

4, Reforzar la extensidn tecnologica del 1. T.C.R., trans-
mitiendo a otros sectores las experiencias (tiles resul-
tantes de |a Practica de Especialidad.

‘i
\

6. Generar proyectos de investigacion, con base en la
identificacion de problemas reales de empresas o
instituciones, '
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6. o ermitir que el estudiante, a través de su relacion con
el sector laboral, detecte posibles fuentes de trabajo
para su futuro ejercicio profesional.

. I .
7. Mantener al profesor en contacto con la empresa o

institucidn, con el propdsito de que este nexo le per-
mita actualizacién en su campo profesional.

8.  Introducir al estudiante en el medio laboral, para lo-
grar una adaptacion mas rapida de la trangicion
estudio — trabajo.

CAPITULO I
DE LA EVALUACION

Articulo 7

Para la evaluacion del estudiante en el desarroljo de
su practica, se tornaran en cuenta los aspectos siguientes:
desempeiio de labores, habilidades de organizacion y co-
municacion, solucién de problemas, toma de decnsmnes
adaptabilidad, flexibilidad y relaciones humanas.

Artl'culo 8
Esta evaluacion se llevaré a cabo por:

1. Funcnonano(s) de.r,lgnado(s) por la empresa o linsti-
“tucion.

2, Profesor gura o asesor de la préactica.

3. Tribunal examinador. )

Articulo 9

Todo estudiante deberd presentar al finalizar el
periodo de practica un informe por escrito, con dos copias,
con el visto bueno o aprobacion del profesor guia, al tri-
bunal examinador, por lo menos con ocho dias de anticipa-
cion. El tribunal se reserva el derecho de solicitar m@dnfl
caciones totales o parciales del informe sometido a su dono-
cimiento para su calificacién,

Articulo 10
El estudiante deberé exponer su trabajo en forma oral

ante el tribunal examinador para la evaluacion del trabajo

realizado, Al evaluar ta presentacion oral se tomaran en
cuenta los siguientds aspectos: organizacion de la exposi-
cién; criterio que el estudiante demuestre en la defensa de
sus decisiones para resolver problemas de caracter téchico,
econdmico, laboral y social, gue se le hayan presentado.
habilidad para comunicar en forma efectiva, los resultpdos
de su trabajo,

Artfculo 11
La clasificacion final de la Practica de Especfalldatl es-
tard compuesta de la siguiente manera:

1. Evaluacion final realizada por funclonarlo(s) ;
Vde la empresa o institucion . . .. ... .... . 10%0

|
2. Evaluacién final reaiizada por Jl profesor guia 20°0

3. Evaluacion del informe finat escrito . .. ... 45909
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4. Evaluacion de la presentacion oral . . . . .. . 2690
100%/0

Ariculo 12

l.a calificacion y la nota minima para aprobar la prac-
tica se regirdn de acuerdo al articulo 52 del reglamento
académico del I.T.C.R.

“Para otorgar calificacion numérica a los resultados
de la evaluacion de cada asignatura se hara uso de maitiplos
de cinco (5) en la escala de cero (0) al cien {100). La nota
minima para aprobar una asignatura es setenta (70). La
nota final se representara con la misma escala con excep-
cion de lo estipulado en los articulos 37 y 51, cuyo caso se
utilizardn las abreviaturas definidas en éstos”. Una nota
menor a la nota minima, obliga al estudiante a repetir la
préactica de especialidad.

CAPITULO IV
FUNCIONES Y OBLIGACIONES .

Articulo 13
Seran funciones y obligaciones del director de cada
departamento, apoyado por profpsores del mismo, las si-

guientes:

1. 'Determinar preferencias de los estudiantes respecto a
areas de trabajo.

2, Determinar empresas o instituciones adecuadas para
realizacion de las précticas.

3. Coordinar visitas a las empresas o instituciones que
sean consideradas viables, para realizacién de las préc-
ticas,

‘4. Concretar acuerdos o cartas de entendimiento con
aquellas empresas o instituciones que ofrezcan plazas
para el desarrollo de las précticas.

5. Designar el tribunal examinador para la evaluacion fi-
nal de la practica.

6. Designar,a los profesares guias para las practicas.

7. Vigilar el adecuado cumplimiento del cronograma
establecido para la realizacion de |a prictica.

8. Fuyngir como profesor guia en caso necesario.
9. Aprobar el plan de trabajo a realizar en la précjcica.

10. Reportar la calificacion final.en la practica de especia-
lidad.

11.  Enviar el reporte a la empresa o institucion.

Articulo 14 .
Seran funciones y obligaciones del protesor guia, las
siguientes:

1. Colaborar con el director de departamento en la eva-
luacién y seleccion de empresas o instituciones viables -
, para el desarrollo de practicas,



2, Visitar la(s) empresa(s) o institucion(es), antes del ini-
cio de la practica.

3. | Obtener informacion sobre condiciones técnicas,

socioeconémicas, de higiene y seguridad de la(s) '

empresa(s) o institucion(es), que se consideran rele-
vantes para el desarrollo de la préctica.

4.  Con base en la informaciéon recabada, colaborar con e
estudiante y la empresa o institucién, en la elabora-
Cion de un plan de trabajo para la realizacion de la
préctica, previa aprobacién del Director del Departa-
mento respectivo,

5. . Asesorar en forma continua, al estudiante durante el
desarrollo del trabajo, visitdndola como minimo cua-
- tro veces , durante el periodo de la practica.
]
6. Evaluar el desempefio del estudiante en la practica de
especialidad.

7. Asesorar al estudiante en la elaboracion' y ipresenta-
' cion del informe por escrito,

Articulo 15
~ Serdn funciones y obligaciones del estudiante, las si-
guientes:

1.' Sujetarse a las normas Y reglamentos de la empresa o
institucidén, y al Reglamento Académico del I.T.C.R.
por ser alumnos regulares de la Institucion.

2. Elaborar, asesorado por el profesor guia y funciona-
rios de la empresa un plan de trabajo para el desarro-
Hlo de la prictica y cumplir con el programa estable-
cido y las obligaciones adquiridas con la empresa,

- / -
3. Rendir informes sobre su trabajo al funcionario que
la empresa o institucion le indique.

4. .Informar al profesor guia sobre cualguier dificultad
que surja en el desempefio de sus labores.

5.  Rendir los informes que el profesor guia y/o el direg- .

tor de Departamento le soliciten.

6. . Elaborar un informe final, por escrito, sobre el traba-
jo reelizado, cumpliendo con normas y/o formatos
que le especifiquen su departamento, el tribunal exa-
minador y su profesor guya.

7. Incorporar en el informe final las observaciones y
maodificaciones que le indiquen el profesor guia y el -
tribunal examinador. .
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8. Efectuar en la fecha que se le indique, la presentacion
y exposicion oral de su trabajo.

9. Financiar aguellos gastos que pueda requerir el desa-
rrollo de la préactica, que no vayan a ser cubiertos por
el L.T.C.R. o por la empresa o institucion. En caso
necesario, el estudiante podrad incorporar esos gastos
al préstamo por el Comiteé de Becas y Pl:éstamos Estu-
diantiles, el cual establecera el trdmite administrativo
correspondiente.

10. No abandonar el lugar de la practica sin autorizacion
de la empresa o institucion y del profesor gura.

11. El estudiante podrd aceptar remuneracion por parte
de la empresa o institucion, previa autorizacién del
director de departamento, si esa remuneracion no
le compromete a realizar labores ajenas a la Practica

. de Especialidad.

Articulo 16 -
Seran funciones y obligaciones de la empresa o insti-
tucién, las siguientes: .

1. Colaborar, con el profesor guia y el estudiante, en la
elaboracion del plan de trabajo para el desarrollo de la _
practica.

2.  Proporcionar al estudiante el apoyo y medios necesa-
rios para la adecuada realizacion del trabajo.

3. Hacer del conocimiento del estudiante las normas y
reglamentos de la empresa o institucion.

4, Reportar al profesor guia, cualquier dificuitad que
surja en el desarrollo de la practica. ,

5. Evaluar la.practica y el desempefio del estudiante,
de acuerdo con normas y formato previamente con-
venido con el departamento respectivo.

6.  Proporcionar, dentro de las posibilidades de la empre-
sa 0 institucion alojamiento y alimentacion al estu-
diante.

Articulo 17

El Instituto Tecnologico de Costa Rica ha creado un
fondo del 190 del presupuesto de operacion para cubrir
cualquier accidente o eventualidad que ocurra al estudiante
durante {a realizacion de la practica.

Aprobado en reunion de la Division de Carreras Agricolas celebrada
el dig 18 de mayo de 1981, Acta N° 9, artfeulo 1V,




