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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
' PARA EL

“ CENTRO DE ARCHIVO Y COMUNICACIONES

1.~ Objetivos a Corto Plazo b.— - Someter a conocimiento del Centro las actividades ar-
' ’ : - - chivisticas realizadas en cada dependencia. .
1.- Coordinar fos procesos técnicos de los. Archivos : _ - _
Departamentales con el fin de mantener la infor- c.— Efectuar reuniones periddicas con las jefaturas para
macién disponible en forma oportuna y eficiente. hacer de su conocimiento los avances de los respec-
. tivos centros documentales.
2.- Normalizar los procedimientos de catalogacion y o )
' clasificacién ‘de documentos, a fin de que se man- d.— Preparar las modificaciones anuales al sistemna de clasi-
tenga el Sistema Integral de Clasificacion. ~ ficacion, con base a proposiciones de los archivos de
= ) _ o " oficina.
3.- Contribuir a que los recursos de informacion
* existentes en los archivos de la. Instntucuon tengan e.— Llevar a consideracion de los encargados de archivos
. UtlllZaClén mdltiple. departamentales, toda ampliacion al sistema de clasi-
o : : : flcacibn :
4.- Asegurar una efectiva organizacion del archivo )
para la répida y adecuada recuperacnén de la in- Aetwidadgs para cumphrcon el objetivo No. 2 .
: formacion. .
S a.— Realizar Ias -acciones neoesanas para que la entrada
5.- Aportar a las comunidades mstltucuonales un procesamjento y distribuciébn de documentos tenga
: oportuno y racional servicio de correo. como organo asesor y regulador el Centro de Archivo, -
6. Conservar el patnmonio |nte|ectual impreso con b.— Preparar los (ndices y catdlogos colectivos para asegu-
fines administrativos y de IﬂVEStIgﬂCIOI‘I cnent! ' rar el acceso rapido a la informacion.
. fica. - ’
: ) : c.— Gestionar ante las.jefaturas informacion sobre los
© 2.~ Obijetivos a Mediano Plaze - avances generales en la actividad administrativa. Con
: : _ _ oo el abjeto de hacer los cambios respectivos en el siste-
1.- Planear la infraestructura apropiada para ir pro- ma. '
- gresivamente adoptando los sistemas automatuza— _
. dos de procesar informacion. de=  Los archivos de oficina contaran con asistencia indivi-
C _ dual cuyo fin es contribuir al mejoramiento de cada
2.- Disefiar metodicamente Ja microfilmacion basada uno de ellos. :
‘en las necesidades del Instituto.
) - : e~ Revisar la codificacion dada en Ios archivos departa-
-3.— Obijetivos del Manual Propiamente mentales,
" Servir de instrumento al Centro de Archivo y Comu- fo= Fuar Ias polfticas y normas para la descnpmbn docu
nicaciones tanto como a los archivos departamenta- ' mental
les, en el buen desempeiio de sus labores. o .
g.— Catalogar vy clasificar en forma centralizada el conjun-
~ 4— Funciones del Sistema Integral de Archivo ' to documental que ingresa a la Institucion. . -
Para obtener los resultados requeridos en cada objeti- h.— Recibir en el mes de enero y febrero de cada afio los -
vo-enunciado en los pdrrafos anteriores, se debe dar archivos de oficina, los cuales deben tener por lo me- -
fiel cumplimiento a las siguientes funciones y politi- nos un aho de haber sido generados,
cas:
Actividades para cumplir con el objetivo No, 1 _ :
' _ Actividades para cumplir con el objetivo No. 3
@~ Organizar cursos, seminarios, charlas y servicios de -
asesoria penbdtca para el personal encargado de archi- a.— Suministrar a fos investigadores informacion completa
vos de oficina.

sobre los asuntos que maneje la Institucibn.



Remitir listas periddicas de documentacion custodia-

‘da en el Archivo para que las jefaturas profundicen
‘més en el estudio de sus propias dependencias.

Intensificar el servicio de consulta y referencia me-
diante el préstamo oportuno de la documentacion,

Al recoger anualmente los archivos de oficinas, se ad-
quiere la responsabilidad de hacerlos accesibles al
usuario potencial. .

Efectuar una minuciosa descripcion de las piezas do-

cumentales, para facilitar su localizacion en las series

de informacién archivistica.

Llevar a cabo cursos especificos de adiestramiento,

para que el personal a cargo de archivos de oficina - =

maneje eficientemente las técnicas modernas de ll'l-
formacién.

Colaborar con las. personas que presten asesoria en
alg(n campo a la Institucion,,

Atender las .solicitudes de informacién con esmero,
eficiencia y rapidez.

Clasificar y catalogar la documentacion para ponerla
adecuadamente a disposicion del usuario.

Actividades para cumplir.con el objetivo No. 4

a.—

Reunir, custodiar y mantener los archivos debidamen-
te organizados por asuntos.

Aplicar metodlcamente los principios que senale el
manual de clasificacion.

" En coordinacién con las jefaturas dictar las polfiticas

pertinentes para que en el archivo se guarde lo verda-
deramente Gtil.

Mantener las condiciones ambientales dptimas, asegu-

rando asf la conservacion permanente del patrimonio-

documental..

: Hacer las. recomendacmnes pertinentes en la adquus:-

cion de equnpo para los archivos de oficina.

Fumigar los archlvos por lo menos una vez al afio pro-
tegiéndolos asi de los agentes externos de destruc-
cion.

Dictaminar en base a las I_eyes'existentes sobre la des-
truccion de documentos pertenecientes a la Institu-
cion.

Solicitar los legajos conservados en los archivos labo-
rales, cuando algan lector asi los solicite al Archivo

- Central.

Procurar que las series formen conjuntos mtegrales Y
no masas amorfas de documentos.

Actividades para cumplir con el objetivo No. 5

a.—

b.—

E| servicio de correo es la carta de presentacion del
Centro para con el usuario, por lo cual se debe cum-
plir con lo siguiente:

Garantizar el adecuado registro de la correspondencia,
que requiere atencién por parte del Instituto.

C.—

6.—

b.—

L

Efectuar las servicios de correo internamente, toman---
do como base de operacion el Centro de Archivo. =~

ramite a la correspondencia que procesa.
rchivo en caracter de remesa al exterior

Asegurar el
el Centro de’
“del Instituto.

Normas de aplica}ﬁibn general

La totalidad de documentos, tanto recibidos como ge-

nerados, que se relacionan con la institucién, forman

parte de su patrimonio, en consecuencia debe pasar

anualmente bajo inventario al Centro de Archivo para
" su custodia y procesamiento. -

Como medida de seguridad la correspondencia trami-
tada por el Centro, tendrd un comprobante de recibi-
do conforme. :

Formando el archivo una unidad indivisible con la co-
rrespondencia, esta tendrd como canal de control y
distribucién el Centro de Archivo.

Con el objeto de reahzar una efectlva y segura distri-
bucion de correspondencna toda secretaria debe ano-
tarla en la formula de distribucién interna de docu-
mentos,

El Centro mantiene un constante y efectivo servicio -
de telecomumcacuones con- Ias mguuentes modalida-
des:

t.- El servicio ordinario lo tramita al Centro estable-
ciendo una comunicacién rapida:

A.- Un servicio de emergencia para comunicaciones
instantaneas.

3.- EIl remitente cuando lo considere estrictamente
¢ - necesario podré solicitar servicios especiales tales
"~ como: copia del mensaje o un recibido conforme

del mismo.

/4- Con s6lo hacer las indicaciones correspondientes,
un mismo texto se puede distribuir al-nimero de
destinatarios requeridos.

45.- Sin excepcion el envio de estas comunicaciones
deben tramitarse por medio del Centro de Archi-
. VO y Comunicaciones.

6.- Pard los fines d'e semana conviene mas que se ha-
ga la carta para entrega inmediata, ya que muchas
oficinas de telecomunicaciones permanecen ce-
rradas durante esos dfas.

Normas de produccion de‘-documentos relacionados
con el archivo.

~ Siendo el documento el vehiculo primordial para im-
primir conocimientos debe regularse su pgoduccion,
dando importancia a lo verdaderamente (til, las si-
/guientes normas atienden'a este aspecto.

Preparar Ias comunicaciones al exterlor del pais en pa-
pel firme pero liviano.

Utilizar un formato uniforme para comunicaciones in-
ternas y otro para aquellas que van fuera de la institu-
cion.
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Mniformar el color de la papeleria sea: originales

casos de excepcion celeste para informar a terceras
personas,

d.— Usar tintas de color negro en la presentacion de las
cartas; aunque si conviene emplear otros colores para
boletines, propaganda, anuncios, etc., cuando se re-
quiera dar un mejor impacto.

e.— -Procurar que Ias cartas se confeccionen con las mejo-
/ res normas de presentacion y estilo, por el éscrito en
si y previniendo la microfilmacion que exue pureza

del documento,

f.— EI papel asi como el sobre obligatoriamente deben ser
el oficial de la institucion para sus comunicaciones.

g.;/ Cerciorarse de que las cartas espemfnquen Ios siguien-
tes elementos de la direccion:

Destinatario (persona o institucion), lugar 'y sefias -

bien claras y entrega personal cuando es urgente,

h.— /(Jtilizar mas hojas de recado o tramite interno, evitan-
do asi confeccionar un memorandum farmal para es-
critos de menor cuidado.

i.—~"Referente a la carta circular conviene que se envie
una copia por dependencia, la cual se haré del conoci-
miento de cada funcionario por la-secretaria respec-
tiva,

= 7 Al contestar la correspondencia haga referencia al nu-

mero, fecha y.asunto de la comunicacién antece-
dente,
: k.—/En caso de anexar informacion al original, de la mis-
ma forma hacerlo para las copias correspondientes.

l.— Para asegurar un correcto servicio postar la correspon-
dencia serd cerrada por el Archivo Central, luego de
cumplir con el registro correspondiente,

m.— Coordinar estudios sobre |a importancia de cada tipo
documental, asi establecer las normas de produceion.

Redactar-las comunicaciones urgentes tales como te-
legramas, radiogramas y cablegramas en forma laco-
nica y precisa.

0.— La documentacion producida en cada oficina debe sa-

lir gon el nombre de ésta firmada por las respectlvas

jefaturas.

7.— Organizacién del correo entrante

Para los efectos de este capitulo se entiende por co-
rreo entrante, la documentacion recibida en el Centro
de Archivo ya sea procedente del correo,del interesa-
do directamente o por cualquier otro medio.

— . Siendo el Correo la dependencia base de control y re-
gistro de la correspondencia, el total de la misma debe
ingresar en primera instancia a esta seccion.

‘b.— Para atender debidamente el retiro de documentos
tramitados por correo, se haran dos recorridos diarios
a Cartago, uno en la mafiana y otro en la tarde.

blancos, copia amarilla para archivo de oficinas, y en -

.C,—
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El Céntro procesara aquellas correspondencia gue por
su contenido conlleve una gestion por. parte de los
funcionarios, a quien va dirigida.

El conjunto documental una vez recibido por cual-
quiera de los medios citados anteriormente se agrupa
en cinco categorfas diferentes:

- Correspondencua oficial con valor archwt’stlco
Correspondencia oficial sin valor archivistico.
Correspondencia a funcionarios.

.- Correspondencia a estudiantes.

.- Correspondencia con direccidn equnvocada

OALN-

Con el grupo nimero 1.~ se procede a_Ia siguiente
forma:

Colocar un sello del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica, pasando asf a formar parte del patrimonio gré-
fico de la institucion.

Hacer la descripcion correspondiente a cada pieza do-
cumental, mediante la férmula Control .y Ruta de
Documentos.

“Brindar un adecuado servicio a la administracion, ad-

juntando los antecedentes que el archivo custodie so-
bre el asunto de la carta.

i ‘Codificar ‘el documento segln el sistéema de clasifica-

cion oficial.
Confeccionar los ficheros auxiliares para Iocallzar en

" el futuro esta correspondenma

El grupo 2.- correspondencia oficial con valor solo pa-,

ra la dependencia afectada,

En este grupo se ubican las comunicaciones, que por
su contenido informativo interesen por periodos cor-
tos: ejemplo - invitaciones, felicitaciones, solicitudes
de informacion, etc.

Una modalidad especual incluida en este grupo se tra-
ta de folletos, publicaciones peribdicas, libros, etc.,
que el Centro de Archivo tramitira sin hacarle mngun
proceso de descripcion.

En caso de duda sobre el valor de esta cbrresponden—
cia decidira la jefatura de cada dependencia y un fun-
cionario autorizado del Centro.

La correspondencia de esta categor‘fa, que por su con-
tenido se debe anotar, lo hard cada mensajero en la
férmula de registro interno de documentos.

La correspondencia personal a funcionarios {grupo
No. 3) no recibe ningln tratamiento por parte del
Centro; salvo lo siguiente:

Transporte del Correo en Cartago al Centro dev
Archivo.

Tramite a sus respectivos puestos de trabajo.
Cuando llegan pagquetes se notifica al funcionario
para que pase a retirarla al Centro. .
Si la documentacion llega en mal estado, se le
avisara al interesado para que pase a recogerla
personalmente con el fin de hacerle ver dicha
anomalfa.

Correspondencia a estudiantes {grupo No. 4) se tras-
lada al Centro de Archivo, aqui la secretaria confec-
ciona una lista de personas para las cuales hay algon
mensaje.




Estas listas se colocan en‘lugares de mayor acceso por
" parte de los estudiantes. "
El estudiante se presenta al Centro debidamente iden-

tificado para hacer el retiro correspondiente.

Organizacion de la correspondencia a distribuir en el
correo o personalmente al destinatario

Para lo que corresponde a este capftulo se entenderd
por tal, aquella documentacion generada en las depen-
dencias del Instituto y queé requieren un medio de dis-
tribucion ya sea el correo o el servicio externo de
mesanjeros. . -

El siguiente procedlmlento regula estos servicios pres-

- tados por el Centro

: Dlarlarnente se harén dos recorrldos uno en la maﬁa-_'

na y otro en la tarde para.efectuar la correspondiente
entrega de documengos o

El Centr-o'dé A"rbhivo queda facultado como Gnica de'-':'_

pendencia para tramitar correspondencia.
Conforme a las tarifas de correo se fijara el porte.

Los paquetes se portearan como impresos, a fin de ba-

jar el costo de las remesas, salvo indicacién expresa de -

cada Jefatura

Toda correspohdencia que requiera un tramite urgen- -
te y seguro lo indicard cada oficina, llenando ademas.

la férmula de certificado.

Las: cartas é :diétribuir"_eh'Cartago y San José, que por

“su contenido sean de tramite inmediato, se envian por

medio” de un mensagero que las entrega personal
mente

Procedimientos propios del archivamiento

"Ya que el archivo es evidencia de las principales i‘uh--
ciones, operaciones, transacciones, etc., de la Institu- .

ciébn y -con el fin de méntenerlo en forma ordenada,

segura y dlspomt_)le se establecen los siguientes pro- -

cedlmnentos

Aplicar en forma precisa y clara los lineamientos del

-sistema de clasnflcaclon para mantener estrlctamente-

ordenados los documentos

Acondicionar archnvos especnales para la documenta-
cion que se produce en las dependencias y que debe
conservarse por razones puramerite legales €omo co-

pias de cheques, facturas, ||C|tacmnes etc.

Ademas-del orden nu'rnerico por asuntos,' las series
documentales conservaran un orden cronolégico.

Queda a buen juicio del catalogador, hacer las referen-

cias cruzadas de VEASE, VEASE ADEMAS, cuando

considere que:. el documenm podra encontrarse por

formas daversas

En lo que respecta ‘al archivo no habra mnguna dlfe-
rencia entre lo que es correspondencia recibida y en-

_viada, en razon. de mantener la’ ontegndad de los

asuntos.
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Todo.documento listo. para archivar lleva su numero
de clasificaciéon en la parte superlor derecha, con €o- _

_lor rojo.

No es recomendable utilizar Iigamentos metélicos con’
excepcion de grapas para guardar junto 'los papeles
referentes aun asunto deterrminado.

L Las divisiones que se hagan en las gavetas deben ser

_ movibles; para poder camblarlas segin lo exijan las

'curcunstancnas

'Hacer penbdlcarnente una Iabor de limpieza, elimi-

nando’ duplicados, folletos viejos, sacando la docu-
mentacion mal clasificada y toda pleza que no cumpla
una funcnon en el archwo '

Usar Ios colores.- standar para confeccuonar Ias gul'as
divisiones primarias de ‘color rojo, dwusuones secunda-
rias de color amarillo, ‘divisiones terciarias celestes '2
un cuarto grupo de color verde; los asuntos en color-

anaranjado

Servicio de documentacion e informacion

Se refiere a las p'i'opiedade's y comportamiento de la
documentacoon e mformacnon al ser requenda por el

"usuario.

' Todo documento custodlado en el archlvo debe tener
una mision gue cumpllr por ejemplo servir al investi-
. gador, .

—. " El archivo debe atender eficientemente las necesida-
- des - de-informacion de cada oficina.

Brindar servicio de préstamo tanto fuera como dentro

del archivo, para el personal que asi lo necesite. -

" Por constituir el archivo la memoria institucional, sus

servicios quedan reservados a- personal debidamente

" autorizado.

El Centro dara prioridad a los pedidos de informacién
que se refieran a los siguientes aspectos:

1.- Investigaciones que se realizan en las Institucion
que tengan relacién con politicas, procedimien-
tos y organizacion en general,

2.- Documentacion requerida para una eficiente to-
ma de decisiones en los niveles de jefatura.

3.- Informacion requerida para hacer evidentes los
derechos, obllgacmnes 0 gestlones del la Instn-
tucion. : : :

4.- Asesorl’as contratadas por. Ia Instntuc:on en cual-
_qQuier campo, ' .

5.- Cuando un nuevo funcionario necesita. ponerse al
dia en los adelantos e mvestlgacnones realizadas
por sus antecesores

6.- Ayuda a los ejecutlvos proporcioﬁéndoles datos, -
documentos, procedimientos, etc., para la prepa-
racion de sus:informes periddicos. ..

'El Centro mantendra un servicio de difusion al usua-

-~ rio_por medio de un Boletin de edicibn frecuente,

atendiendo campos - especificos ‘de interés; ejemplo:’
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finanzas, programas en las carreras, politicas, etc., con
tal accion se trata de mantener un vivo interés por las

fuentes documentales.

1.~

Con la colaboracion de las dependencias se atendera

un suministro selectivo de informacion, esto es que
vaya clasificada, seleccionada y exacta. -

~Siempre que haya una firma responsable y cumpla

con el apartado “d”’ el Centro acepta el préstamo de
documentos ya sea por teléfono, mensajero o perso-
nalmente.

Queda a responsabilidad del Archivo el registro del
préstamo, por lo que sus tramites se hardn por medio
de éste exclusivamente,

Para emplear una buena busqueda de documentos de-
be contarse con el concurso de los cuatro aspectos si-
guientes:

1.- Ampliar la informacion dada por el solicitante tal
como: asunto, afo, dependencia receptora del
documento, dependencia productora, motivo de
la investigacion, etc.

2.- Obtener todas las series documentales que se rela-
cionen con el asunto solicitado.

3.- Solicitar la colaboracion de los archivos de la ofi-
"~ cina para ampliar la informacién requerida.
4.- El archivo velara por que la documentacion obte-
nida en préstamo sea devuelta en condiciones
optimas.

Empleo del sistema de clasificacion de documentos

Se refiere a las normas para la agrupacion sistemnatica
de la documentacion encomendada a los Archivos Ins-
titucionales con el fin de facilitar su localizacion,

De no haber un sistema de clasificacion, las fuentes

documentales y todo tipo de dato, constituirda un

mero almacén de informacion, no apreciandose cam- -

bios, necesidades, historia administrativa, etc. en res-
puestas a estos problemas se cred el sistema de clasi-
ficacion como instrumento eficiente de orden.

El sistema de clasificacion fue disefiado atendiendo
fielmente al tipo y cantidad de documentos que ma-
neja la organizacion, también se tuvo el cuidado de
tomar en cuenta los objetivos y poifticas de cada de-
pendencia; asi se tuvo un plan integral para manejar
los archivos del Instituto. '

Existen muitiples formas de clasificar un documento,

‘por su orden numérico, por fecha, cronologico, ete.

El sistema oficial utiliza diversos tipos de clasificacion
al menos en los siguientes niveles: -

El sisterna tiene su base en la clasificacion asunto, nu-
mérico, esto requiere decir que para cada asunto (de-
partamento, nombre, institucidn, etc.) hay un simbo-
lo que lo representa, en este caso un nGémero. -

Tiene una aplicacion geografica, ya que los asuntos
del Instituto y a nivel nacional, estan separados, ejem-
plo: Relaciones con Instituciones de Costa Rica le
corresponde el nimero 3 y Relaciones con Organis-
rhos Internacionales y otros del exterior el nimero 4.

12—
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Utiliza el orden alfabético para srdenar la documenta-
cién procedente de Instituciones Nacionales, Institu-
ciones Internacionales, Instituciones Privadas, etc.

E! orden cronolégico tiene gran importancia al orde-
nar la documentacion en los archivos. :

Si el Manual facilita varios codigos para la pieza a cla-

-sificar, que por razones l6gicas debe colocar en un so-

lo apartado, conviene aplicar la referencia de VEASE
para los asuntos relacionados.

El cédigo escogido servira para ordenar los documen-
tos en el archivo. Conviene apuntar que la dependen-
cia productos de un documento no necesariamente se
relaciona con el asunto del mismo, por ejemplo:

Un memorandum generado por la DIDAD y enviado a
la Rectoria sugiriendo un cambio en la politica para
asignar Becas al Exterior, se clasifica en Béecas al Exte-
rior 2-1-09 y no en DIDAD 2-3 Rectoria 1-3.

Para realizar una clasificacibn més exacta y detallada
consiltese. también el suplemento anual al sistema de
clasificacion.

Comunicaciones telefonicas
Estas politicas al igual que los procedimientos llevan
como fin primordial buscar eficiencia y rapidez en las

comunicaciones telefonicas.

|
Para solicitar una conferencia en el territorio nacio-
nal.

Marque el nimero 9, dicte a la operadora el namero

deseado y ésta en orden cronoldgico de atencién de
Hamadas, lo pondra en comunicacion. En horas de la
noche sirvase marcar la extensién nimero 253 para
este mismo efecto.

Queda a juicio de cada jefatura desautorizar una lla-
mada, cuando se considera que se esta hamendo mal
uso del teléfono.

Al entrar una llamada de fuera, de inmediato se pasa a
la extension solicitada, si esta estuviera ocupada, la
recepcionista oprimird un boton que da un toque de
advertencia, para que de ser posible se suspenda la
conversacién y asi poder atender la comunicacién que
esta entrando,

Por |la acumulacién en el trafico de llamadas, es preci-
SO que las conversaciones sean cortas y precisas, con-
cretdndose a los asuntos propios del Instituto; asf evi-
tar dialogos superfluos e inconvenientes.

El Centro de Archivo y Comunicaciones confecciona
anualmente una cartilla telefonica con el nombre del
funcionario, teléfono donde se puede localizar, de-
pendencia en orden alfabético y jerdrquico. Estagufa
es un importante instrumento para las comunicacio-
nes internas, y de otras instituciones con el Instituto.

La recepcionista mantiene un directorio actualizado
de instituciones y personas con las que se requiere co-
municacion constante.

Periddicamente se deben confeccionar estadisticas,
listas e informes, efectuando ademis todo tipo de in-
vestigaciones como instrumento para medir el servicio
y mejorarlo.

3
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1- Asuntos propios -del ‘Instituto, administrativos,: .
docentes y de relaciones pablicas que se juzguen
de lmportanma para Ia buena marcha de la lnstl-
tucmn ;

2. Evidente urgencia gue haga impropio el uso de

i _otr(;s medios (carta radlogramas, cablegramas .
etc :

A todas las dependencias se les repartird suficiente

formularios para que hagai la solicitud con la debida
antelacron al Centro de Archwo y Comunlcacrones

Estén facultados para usar. eI servncno Ios agunentes
funcronarlos derlnstltuto

Rector Vlcerrector AUdItOI’ Director Oficina Ejecu-
tora,. Dlrectores de Divisiébn, estos funcionarios po-

_,__dran .autorizar cualquier Ilamada, -salvo las. proplas' :
" que seran autorlzadas 5|gurendo el orden jerarqurco :

A;:;rob1ada por el Consejo de Rectorra el 8 de febrero de 1977 artl’--
culo 1 :

TABLA DE ASIGNACIONES MAXIMAS MENSUALES-"
PARA BECARIOS DEL ITCR EN EL EXTERIOR ..

Rige a partir del 1 de séﬁernjbre de 1980 -

Servicio telefbnico al exterior
El trafico de llamadas internacionales toma formas di-
versas, que para ordenarlas se requrere el 5|gurente
conjunto de normas:
a— La llamada a Iarga dlstanma debe tener por norma
" brevedad y claridad en los asuntos a tratar.
b.— Si el interesado necesita comunicarse con una enti- -
. dad, en la cual no.importa guien conteste, la llamada
se-hace de la Central del Instituto al teléfono deseado.’
c— Las é_omuhic_aciohes de persona a-persbna, pdr su alto
costo s0lo_se efectlan cuando se requiere la presencia
de un individuo en particular en este caso no se po-
dria hablar con nadie més, por ejemlo. La Secretaria. -
d.— Se llevard una estadistica de las llamadas al exterior-
' con el fin de informar a los niveles superiores y che-
quear'l"os estados que regularmente envia el |.C_E.
e.— El servicio comprende Ias comunicaciones que tenga
las srguuentes condiciones:
¢
CPAIS - ASIGNACION BASE - |
Alemania . . . : 945
Argentina ' S - 684
Bélgica ‘ \ AT
_ Bolivia T 637 .
- Brasil oL 700
- Canadé e 684
'Colombia IR 623
CostaRica =~ - . . - .~ 584
Cuba ' o : 865
"Chile . . : 699
Canada _ s ) 664
El Salvador L . 591
Espafia .. 565
Estados Unidos s 785
Francia =~~~ .- . 924
Guatemala .. .~ N 556
Holanda - : o 734
Honduras. - : 3 552
Inglaterra . - L 872
Italia M2
Japon X : 812
- México. -~ - . o . . 658 _
Nicaragua Lo 650 -
Otros pafses Europa S _ - 759
Panamj R - . 576

Paraguay L ' 695 -

651

Perd o o

Portugal - : S 593
Puerto Rico - . . 6876 -
Repiblica Dominica L L - 716
Union de Repablicas Sovidticas Socrallstas 778
Uruguay - C . 607 .

Venezuela _ T 9B2

a.—

PorcentajeAdicionaI.. ;

El pogcentaje adlc‘ljona'l para el conyuge aurhenta de
un 207/ a un 37 /sy el porcentaje por el primer hi-

. joesdel 20°/o v del segundo el 16 /

Suma para Pollza de Vlda

La suma mensual que cubre el Instltuto para péhza de
vida es de € 292, 00 ‘ . :

Tasa de Interés para prestamos fmanmeros

La tasa de interés bésica establecnda por el Banco Cen~ '
tral es de 19.5 /o vy sera la Tasa Basnca que apllcara el

- 1L.T.C. R a Ios prestamos financieros. -

Aprobado por el Consejo Durector an la sesion No 931 art1culo 9

- del 9 de octubra de 1980."
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL I.T.C.R.

ACCIDENTES Y ENFERMEDADES '

PHOCEDIMIENTQS EN CASO DE ACCIDENTES DE

-TRABAJO

L

Todo trabajador accidentado debe ser enviado de in-
mediato a atencion médica por parte del |nst|tuto Na-

‘cional de Seguros (Hopsital Max Peraita),

Entregar' al trabajador accidentado la orden de aten-
cion médica (formula blanca) que puede obtener en el

mismo Departamento, en el Departamento de Recur-

sos Humanos y en la Unidad de Salud.

El trabajador, o su jefe si el accidente fuera grave, de-

bera reportar de inmediato al Departamento de Re- .
- curses Humanaos, con el fin de avisar del mismo en las

siguientes cuarenta y ocho horas al Instituto Nacional
de Seguros (INS), como requisito indispensable para
que este asuma el caso y los gastos.

Debe advertirse al trabajador para que informe de to-
do accidente tan pronto le ocurra, aunque estime que

- no-requiere atencion meédica.

El I.T.C.R. cuenta con los servicios de una Unidad de

_Salud y de un Técnico de Seguridad, ubicado en la

Oficina Ejecutora, lugares a los que se puede recurrlr

~ en busca de asistencia y consejo.

Si el acmdente no es reportado aI Departamento de

"Recursos .Humanos el trabajador no. recibirad de parte
. del I N.S. el subsndlo por mcapamdad

:_En las mcapacndades del. INS el ITCR paga el 50 /oy

el otro 50°/, lo debe cobrar el traba]ador en las Ofi-

: cmas del INS.

Clrcular Departamento de Recursos Humanos

: TRAMITE DE INCAPACIDADES Y PAGO DE

LAS MISMAS

“De conformidad con la Ieglslamén wgente, corres—

poden a la Caja de Seguro Social asurnir el 50°/o del
subsidio por enfermedad vy al patréno en este caso.‘

el Insti tuto, el otro 50°/.

Sin embargo, dado que la Caja'no paga subsidio por
los cuatro primeros dfas, el Instituto asumira este pa-
go, es decir pagars el 100°/, del salano durante los
primeros cuatro dfas.

Para dar cumplimiento a lo anterior, el trabajador in-
capacitado por enfermedad, deber3 presentar a su jefe

la boleta de incapacidad correspondiente, extendida
- por la Caja de Seguro Social. El jefe se encargara de

remitirla al Departamento de Recursos Humanos.

Cuando ‘la incapacidad no Yobrepase cuatrd dfas, la

constancia podra ser extendida por un médico parti--

cular,

En ningln caso de enfermedad que sobrepase los cua-

-tro dias podra el Instituto pagar el 100°/, del salarlo '
~ pues incurrirfa en un pago ilegal al asumir el 50 /o
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que le corresponde pagar a la Caja Costarricense del
Seguro Social.

6.~ "En caso de incapacidad prolongada de un trabajador,
el Instituto le pagard medio salario hasta por el térmi-
"no de seis meses, después de este lapso podra, dar por
. terminado el contrato de trabajo”, si lo considera -
. pertmente

7.— El pago del subsidio lo hace el ITCR en su totalidad al
- trabajador y luego le cobra ala C.C.8.8, la parte que
le corresponde o-sea el 50°/,.

?lgr_;:;:lares del Departamento de Recursos Humanaos, Marzo y Agosto

PENSIONES

SISTEMA DE PENSIONES _
CAJA COSTARRICENSE DEL SEGURO SOCIAL

Estan afiliados a este Sistema:

- . 1.~ Los profesionales de la Oficina Ejecutora con respon-

. sabilidad del proceso constructivo y de equipamiento
nombrados mientras dura el proyecto, .

2.— ' Los trabajadores’ de la cuadrilla de construccion de
-+ Cartago y San Carlos y los trabajadores agrfcolas de
Cartago. Tres Rfos y San Carlos.

A este slstema el trabajador cotiza un °2.5 /o mensual de
su salario y el L.T.C.R, cotiza un 4.75 */, mensual del sala-
rio pagado

El traba]ador se: puede acoger al Sastema por Vejez cuando

a.~ Haya c'umplldo 57 afios de edad y cotizado con un
m-(nirno‘ de 408 cuotas.

b— . Haya cumplldo 65 anos o mas y con un ml’mmo de

120 cuotas.

¢~ Una combmacnon de edad y cuotas comprendldas en- '
tre los limites anterlores

El trabajador se puede acoger al sistema por Invahdez cuan-’
do:

Ademas de ser mvahdo (declarado asf por la Caja) haya co-
tizado con 36 cuotas mensuales al sistema.

Los famuhares del trabajador fallecido que haya cotizado

con un minimo de 24 cuotas mensuales tendran derechos a .

una pensién equivalente al 50 /o de la quele hubiera corres-

pondido al trabajador.

Se entiende por familiares con derecho a pension:
a.—  Laviuda.

b.— Los hijos invalidos y los menores de 18 afos o los me-
nores de 22 afios que sean estudiantes y solteros.

Los pensionados tienen derecho a:
a.— Servicios médicos.

b.— Aguinaldo.'
Sintesis realizada por el Departamento de Recursos Humanos.




SISTEMA DE LA JUNTA DE PENSIONES Y
JUBILACIONES DEL MAGISTERIO NACIONAL

Estan afiliados a este sistema todos los trabajadores docen-
tes—administrativos y para docentes nombrados a plazo o
por tiempo indefinido, .

A este sistema_contribuye el trabajador con un 5°/. vy el

ITCR con un 5°/, del salario mensual,
El trabajador se puede acoger a la pension cuando:

a.— Pension Ordinaria: cuando el funcionario haya coti-
2ado durante 30 afios, sin importar su edad. -

b.— Pensién por edad (vejez): cuando el funcionario ten-
ga 60 afios de edad y 20 de cotizacidn, como minimo
ambos, .

c.— Pension extraordinaria (invalidez): cuando el trabaja-
dor haya cotizado como minimo durante 10 afios.

En todos los casos este régimen reconqge hasta 10 afos de
cotizacion a otros regimenes por servicios en otras institu-
ciones del Estado, siempre y cuando tengan 10 afos de coti-
zacidn al régimen del Magisterio, continuos o no.

Los famlllares tlenen derecho a una pension ordinaria, equi-
valente al 75°/, de la que le corresponde al trabajador. Es-
tos familiares son:

* Laviuda
* Los hijos menores
* Los hermanos huérfanos de padre y madre
* Los padres
Smtesus realizada por el Departamento de Recursos Humanos

REGIMEN DE MATERNIDAD

Para que la trabajadora tenga derecho a las prestaciones
médicas y en dinero de la C.C.5.5. con ocasion del parto,
debe haber cotizado por Io menos durante los seis meses an-
teriores al mismo.

- La incapacidad por maternidad abarca dos meses, uno antes
y otro posterior al parto, durante los cuales la trabajadora
. recibe el equivalente a su salario pero en 1 concepto de subsi-

dio el 50°/, lo paga la CCSS v el otro 507/, el ITCR. (1)

Por acuerdo del COHSEJO Director la funcionaria puede dis-
frutar hasta de un mes mas inmediato posterior a la incapa-

cidad, con goce del 50 °/o del sueldo, en concepto de sub- '

sidio. (2)

Cuando la trabajadora no haya cotizado los anteriores seis
meses al parto tendra derecho a percibir las 2/3 partes de su
salario durante los dos meses de incapacidad. (3)

(1) Reglamento Enfermedad y Maternidad.

(2) Acuerdo del Consejo Director, Articulo 4, Sesidn 830.

(3) Cédigé de Trabajo —Articulo 9b.

_ _ LICENCIAS
*  LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO -

Las licencias con goce de salario se otorgan al personal en
los siguientes casos: .

a.— "Cuando el trabajador ténga mas de tres meses de tra-

bajar para el Instituto, con ocasion de su matrimonio™
hasta por cinco dias habiles inmediatos. al aconteci-

miento. El interesado debera solicitarlo por lo menos
con quince dias de anticipacion, -

b.— Por fallecimiento del conyuge, padres, hermanos e hi- -

jos del trabajador hasta por tres dfas naturales inme-
diatos al acontecimiento.

~-e.— Para asistencia médica en el Seguro Social, INS o mé-

dico particular por cuatro horas a comprobar con
constancia o certificacion de.quien le prestard asisten-
cia. .

d.— Con motlvo del nacimiento de hljos un dfa hébil para
el padre”, ’

e.— Para realizacion de estudios segln la reglamentacién
especifica existente, :
Acuerdo Consejo Director, Articulo 11, Sesion 541,

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

“Las licencias sin goce de sueldo para faltar al trabajo, solo
se darén en casos justificados y que no perjudiquen el nor-
mal funcionamiento de las unidades y s6lo cuando el fun-
cionario haya cumplido tres meses de trabajar.

a.— _ Hasta por cinco dlas en un trimestre por el Jefe inme-

" diato.

b.— De ¢inco a un mes en un mismo seméstre, por el Jefe
inmediato y el Vlcerrector

c.— - Por més de un mes, en un mismo afio, con autoriza-
cion del Rector.

d.— No serén concedidos permisos para que el personal
experimente en otros trabajos.
Acuerdo del Consejo Director, Articulo 11, Sesion 541.

VACACIONES .

1.— "Se ratifica como conveniente la practica de dar vaca-
ciones en bloque a todo el personal del Instituto,

2,— EIl personal que disfrutara de este tipo de vacaciones
serad todo el docente, docente~adm|n|stratcvo y admi-
nistrativo.

3— EI personél citado disfrutar4 de dieciocho dras hébiles
"~ ° de vacaciones, distribuidos asi: 10 dfas en diciembre,
3 dfas en Semana Santa y 5 dfas en julio,

4.— Se tendra como excepcion al punto anterior al perso-
nal de vigilancia, el cual disfrutaré los dieciocho dfas
hébiles cuando cumpla Ias cmcuenta semanas de tra-
bajo tontinuo. .

5.— El personal a jornal del Instituto, disfrutara dos sema-
nas de vacaciones cuando cumpla las cincuenta sema-
nas de trabajo

6,— Cuando por razones de trabajo muy especiales el per-
sonal de una unidad o parte de él no puedan tomar
sus vacaciones en las épocas sefialadas, el jefe debera
comunicarlo asi al Departamento de Recursos Huma-

. nos y adjuntar de una vez el prograrmna de disfrute de
* ' esas vacaciones. ‘ .



- 7.~ EIl trabajador en vacaciones recibird un salario calcula;
. do en base al salario devengado en el mes |nmed|ato
anterior,
Para_.efectos de liquidacion con motivo de la salida de
trabajadores, las vacaciones se liquidaran sobre la'base
del promedio de los salarios devengados en- los ultl-
mos seis meses.

8.— Cuando se disfrute del periodo de vacaciones el traba-
jador sufra enfermedad, la incapacidad interrumpird
el dlsfrute de vacaciones debiendo programarse éstas
pafa otra fecha.

9.— Cuando a una persona deban pagarsele vacaciones por
haber dejado de ser trabajador del Instituto se proce-
der3 asi:

a.- Cuando se haya hecho acreedor a uno de |os pe-

riodos (diciembre, julio, o Semana Santa} y no -

los haya podido disfrutar se le debera pagar com-
pleto.

b.- Cuando se se haya hecho acreedor a alguno de
esos periodos se le pagara la parte proporcional a
que tenga derecho segln el nimero de meses tra-

bajados, tomando como base dlemocho dias ha~ )

biles de vacaciones. -

¢.- Cuando por razones de trabajo el trabajador no
haya podido disfrutar de su o sus periodos de va-

caciones éste tendra derecho a que se le paguen

completas.

10.— Independientemente de la fecha de ingreso y de los

dias que en un principio le sean otorgados al trabaja- -

dor nuevo, el periodo para efectos de vacaciones em-
pezaré el 1 de enero de cada afio.

Acuerdo del Consejo Director. Articulo 3, S_esiéﬁ 540.

FERIADOS

'Son feriados para el personal del ITCR los siguientes:

_a— 1 de enero, jueves y viernes Santo, 1 de mayo, 2y 16
de agosto, 15 de setiembre y 25 de diciembre.

Acuerdo Consejo Director.

CONTRATACION DE PARIENTES

Para la contratacion de personas parién_tes de funcionarios y
trabajadores se tomaran en cuenta las siguientes normas:

a.— Procedera la contratacion de un pariente cuando haya
mopta comprobada de oferentes para el tipo de traba-
jo que se trate.

b.— Cuando se comprueba mayor competencia de un can-
didato emparentado.

c.— En igualdad de condiciones se dard preferencia al can-
didato o candidatos que no tengan parientes en el Ins-
tituto.

d.~ En una misma dependencia no podran laborar parien-
tes en grados cercanos por afinidad o consanguinidad.
Cuando esto ocurriere por causa de matrimonio, reor-
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ganizacién, etc., se podra recurrir a la reubicacion de
uno de ellos.

e.— En ningdn caso podra haber parentesco entre jefe Y
subalterno inmediato.

CONTRATACION DE EXTRANJEROS

-

a.— Solo se contratars personal extranjero en caso de ino-
pia de personal nacional.

b.-~ En igualdad de condiciones se dara preferencla al per-
sonal nacional. ‘

c.— El candidato extranjero’ que desee participar en un
concurso debera cumplir con los siguientes requisitos:

c.1 Presentar originales y fotocopias de titulo y ex-
periencia, cuando ésta Gltima haya sido adquiritja
en el exterior.

c.2 En el caso de profesionales, certificacion de estar
incorporados en el colegio profesional respectivo
y haber recibido el reconocimiento del titulo por
parte de un Centro de Ensefianza Superior.

_¢.3 Presentar cédula de residencia. En caso de con-
tratacion, cuando el ciudadano extranjero no
cuente con cédula de residencia debera presentar
permiso del Ministerio de Trabajo, antes de ini-
ciar labores y la contratacion se hara definitiva
cuando cumpla con aquel requisito. Para ello
dispondra de un plazo de dos meses.

c.4 Presentar atestados de buena conducta.

c¢.5 No se podra contratar mas de un 10°/, de perso-
“nal extranjero o pagar mas de un 15 /,.del total
de la planilla al mismo.

Clrcular Departamento Recursos Humanos, 19 novnembre, 1976.

'SUSTITUCION DE PERSONAL

Normas aprobadas por el Consejo Director:

1.— “’Las ausencias temporales mayores de una semana de
un funcionario con cargo de jefatura, podran ser sus-
tituidas total o parcialmente, segin lo considere la
Rectoria.

2.— La solicitud de sustitucion la hard el jefe inmediato
- superior del funcionario a sustituir, por los canales
correspondientes.

3.— Las ausencias de mas de una semana podran ser cu-
"~ biertas de la siguiente manera:

a.- Recargando las funciones basicas en un jefe o di-
rector de igual nivel, en cuyo caso no se recono-
cera ningln recargo salarial.

b.- Ascendiendo interinamente a un subalterno que
reuna los requisitos, en-cuyo caso se le reconoce-
ré hasta un 100°/ de la diferencia de salario.

C.- Si en la unidad no hubiere un funcionario que




reuna las condiciones para ser ascendido, se po-
dra hacer el traslado de un director de otra Uni-
dad o un ascenso y traslado interino de un fun:
cionario de otra Umdad en este Ultimo caso de-
vengaré hasta un 100 /o de la dlferent:la de sala-
rios..
4.— Cuando en una Unidad exista un sub-jefe o sub-direc-
' tor, éste estard obligado a asumir la responsabftidad
.total de la Unidad en las ausencias de su jefe, sin re-
cargo alguno, siempre y cuando no superen los trein-
“ta dfas, a partir de este lapso se aplicaran Ias normas
anteriores seg(n corresponda. :

B5,—_ En ningln caso de sustitucién temporal el sustituto
: podri devengar un salario superior al sustituido,
excepto cuando se trate de diferencias por el régimen

de antigiedad, y los conceptos del articulo 6 del Re-

glamento de Escalafon Docente.

6,— El desempefio temporal de un puesto no da derecho
a su ejercicio definitivo en caso de quedar vacante.
Pero el sustituto serd tomado en cuenta _para llenar
esa vacante,

7.- Cuando un funcionario sustltuya total o parcialmente

' . a otro de igual o inferior nivel o cuando se le haga re-
cargo de funciones de igual o inferior nivel a las de su
puesto en forma temporal, no se hara reconocimiento
alguno de salario.

"8.— Eljefedela unidad podré solicitar la sustitucion tem-

- - poral de un trabajador ausente siempre y cuando ésta
sea necesaria para el curnpllmlento de las labores nor-
males.

9,— Tm'ia sutitucion o recargo de funciones debers ser co-
municado por escrito al interesado y al personal afec-
_ to de la nueva situacion”.

'Acuerdo Consejo Dlrector C'rculur del Dpto de Recursos Huma~
_ nos, febrero, 1977. R

PRONTUARIO DE PERSONAL

“El prontuario de personal"es' una.tarjeta que resume los
movimientos principales de un funcionario, consta de dos

partgs; la primera contiene los datos personales y en la se-

gunda se anotan, en orden cronolagico los movimientos.

El prontuario debe Hevarse al dfa. Su objetivo es tener a
mano, en forma directa los datos basicos de cada funciona-
Tio. : ’

El prontuario se lleva con todo tipo de funcionario, ya sea
.interino, de jornales o de servicios especiales.

Cuando se produce la separacion o renuncia de un funcidna-"

rio, el prontuano se debe sacar del tarjetero y se |ncluve en
el expedlente pasivo”’.

- Documento del Departamento de Recursos Humanoa
RETENCiONEs AL SALARIO -

Al traba]ador del ITCR se le hacen Ias snguuentes deducclo-
~ nesde Ley

10°.

1‘30

. Régimen de Enfermedad y Mantern.ldad 4 /o_l.-_
b.— Régimen de Pensuones del Maglsterlo 5 /o
c.— Banco Popular o _ 1%
d.<~ Para el personal incluido en el Reglmen )

de Pensiones de la C. C. S S. 25%%

e.—- Impuesto sobre la F\‘enta el monto due indique la '

persona segn corresponda

Si el funcionario cumple el amversarlo del 16 al ultlmo del
mes se le otorga en el mes sngunente

Acuerdo del Consejo Durector Sesién No. 682, Art. 6 del
5 de abril de 1978. . : . .

' CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

“La constancia.y la certificacion son documentos que se-ex- -
tienden a los trabajadores y a las autoridades de la Repibli:

ca, cuando asfl lo solncnten en Ias cuales se fija.la condlclon -

del trabajador sobre:

— El salario del trabajador )

. — - Lacondicién de trabajador def Instituto
— La fecha'de ingreso al Instituto- -
.— El puesto que ocupa
— - Las funciones que desempefia
— El motivo de salida, para los extranjeros
— - Otros de los que existan documentos . -

El Departamento de’ Recursos Humanos es el encargado y
responsable de extender las constancias y certlftcacmnes 50
bre ios aspectos antenormente sefialados. ’ :

" . Las unidades del Instltuto son Ias encargadas de extender

constancias sobre trabajos o funciones espec(ficas del traba-

* jador. "Sin embargo, estos pueden extenderse por medlo del E

Departamento de Recursos Humanos.

La certlﬂcaclon y la constancna deben ser solicitadas y reti-
radas por el trabajador personalmente 0 por personas auto-
rnzadas :

La emlsu‘.m de las certificaciones y constancias por parte del

- Departamento de Recursos Humanos, se hard veinticuatro
_horas después de haber sldo sohcutada :

El.Departame_nto d_e Re__cur-sos Humanos emitira las certifi-

caciones y constancias que soliciten sobre ta condicion del

personai segun lo indiquen las leyes y por los canales defini-
dos, la firma de las mismas estan legadas en ausencia del Di-

rector de Recursos Humanos en el Directorde Contabilidad
Y en el Dlrector de ia Dwusnon Admmlstratwa.

EXPEDIENTE PERSONAL
1.~ Definicion:
1.1. Es'un legajo que contiene datos generales, académicos B

y practlcas del trabajador Yy su historial en el Institu-
tO B




1.3.

2.2,

23,

24,

2.5.

. Esté integrado por:

-— "Ef curriculum vitae del'tfabajador y fotografia

— Copias de titulos y certificaciones de estudio

— Notas de experiencia, constancias, etc.

—~ Acciones de personal de todo tlpo de movimien-

: to que lo afecten-

— Notas generadas en relacion al. traba]ador y que
importen para los analisis del expediente

'~ Otros documentos a criterio de la jefatura o del

- jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Desde el punto de vista laboral es conveniente la exis-
tencia de notas de reconocimiento y de llamadas de
atencion y sanciones a que se hagan merecedor el
trabajador, asi servird como- documento de consulta
obligada para tomar decisiones respecto a movimien-
tos y acciones respecto al trabajador

Operacidn:

“EI expediente Personal tlene caracter confldencml Y
por lo tanto es de uso restnngldo, al cual tienen ac-
ceso: el Departamento de Recursos Humanos, la alta
autoridad del Instituto,. los jefes y directores en cuan-
to-a Jos de sus subordlnados yel trabajador cuando se
estime necesario.

El Jefe de Recursos Humanos es el responsable de Ile-
var correcta y ordenadamente el expediente personal
y de la confidencialidad de los datos y documentos

que lo integran. Ademas hara llegar al expediente to-
- dos 10s documentos que lo enriquezcan. .

El Jefe directo del trabajador debe. velar porque lle-
. guen al expediente personal los documentos mencio-

nados en el punto 1, que se generen en su unidad pa-

. fa mantener actualizado y completo-el expediente. -

E| trabajador es responsable de hacer llegar al expe-
diente personal todos aquellos documentos y datos
que sean necesarios para el Instituto, tales como:
cambuos de posicion educativa, camblos en la direc-
cion, ete.

El 'expediente personal saldra dei Departamenfo de

Recursos Humanos con la autorizacion de la jefatura
y envio de firma de la parte que lo recnbe

1n
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“Por interpretacién auténtica del Reglamento de Escalatén
se tiene que: en los casos en que el Instituto haya recono-
cido .antigiiedad adquirida en otras instituciones integradas -
al ITCR, para efectos de aumento anual, dicha antigliedad

- no serj reconocida mas atras de 1973".

El personal del Instituto cubierto por el régimen de escalo-
fon tiene derecho a disfrutar de aumentos por antigiiedad.
Estos se computan al cumplir el trabajador cada aniversario
de labor en forma ininterrumpida desde su ingreso asi: Si -
el funcionario cumple el afio de trabajo del 1 al 15 del mes,
el aumento se le otorgaré en ese mes, .

CALCULO Y PAGO DE AGUINALDO

o El agumaldo 0 demmotercer mes se paga a todos los trabaja—

dores bajo las siguientes normas:

. a— Se reconoce un doceavo de los salarios ordmarlos y

extraordinario devengados en-el periodo.,

“b~"El periodo de célculo de aguinaldo esta comprendido .

-entre el 1 de diciembre de un afio al 30 de noviembre
del afio siguiente.

c.— No forhan parte de estos salarios las sumas q'ue'por
- - coneepto de subsidio por mcapacndad hayan recibido
los funcionarios.

d— Ei aguinaldo no es afectado por las cargas socuales ni
embargos excepto por Pensidn Alimenticia,

e.— El aguinaldo se paga en la prlmera semana de mes de
diciembre de cada afio. .
Acuerdo del Consego Director.

LA INCLUSION EN PLANILLAS °
Al momento de ingreso, el trabajador debe haber cumplido
con los mgwentes requisitos:
a.— Apor.tar dos fotograflas
b.— Presentar su carnet de asegurado

c— Llenar la férmula de retensiones de renta, si devenga
€40.000 6 mas en el periodo.

- d.— . Presentar constancia del RH y grupo sangu _fneo

e— 'Présentar cédula de identidad

El incumplimiento del punto ¢, hara que al funmonarlo se le
haga una tasacidn de oficio.




CONVENIO DE COOPERACION TECNICA ENTRE EL.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Y
EL INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

Nosotros, GERMAN SERRANO PINTO mayor, casado,
abogado, vecino de San José, con cédula N 1-272-369, ac-
tuando a nombre y por cuenta del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social y VIDAL QUIROS BERROCAL, mayor,
casado uina vez, Ingeniero Civil, vecino de San José con cé-
dula N° 1-262-824, actuando por cuenta del Instituto Tec-
nologico de Costa Rica. Considerando: Primero: Que es
interés de ambas instituciones hacer un diagnostico de los
~ gsectores econdomicos del pais. Segundo: Que la Direccion
de Planificacion del Ministerio de Trabajo y Seguridad So-
cial cuenta con personal especializado, con amplia experien-
cia en la realizacién de investigaciones estad(sticas para es-
tudios sociecondmicos. Tercero: Que el Instituto Tecnold-
gico de Costa Rica, en su Oficina de Planificacion Institu-
cional y en sus divisiones académicas cuenta con recurso hu-
mano especializado en- diversas dreas profesionales y técni-
cas. Cuarto: -Que el Instituto Tecnolagico de Costa Rica
cuenta con un Centro de Computo, importante recurso para
la realizacion de trabajos de investigacion. ACORDAMOQS:
Primero: La Direccidon de-Planificacion del Ministerio de
Trabajo Social, de acuerdo a sus recursos y programas, cola-
borara en la realizaciéon de estudios de sectores econbmicos
propuestos por el Instituto Tecnologico de Costa Rica. Tal
_colaboracion consistird en: Asesoria en el disefio de investi-
gacion. Seleccion de la poblacion a estudiar, Disefio del
muestreo. . Disefio y prueba de los instrumentos de investi-
gacion. Asesorfa en la interpretacion de resultados. Segun-
. do: Asimismo, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

. del 21 de julio de 1980.

incluird en sus encuestas preguntas propuestas por el Ins-
tituto Tecnolégico de Costa Rica con el fin de dar sequi-
miento a las investigaciones de sectores econoémicos y otras
de su interés. Tercero: El Instituto Tecnolédgico de Costa

- Rica, de acuerdo a sus posibilidades aportard tiempo de
‘'computadora para la elaboraciéon de datos y analisis esta-

disticos y economicos, a solicitud del Ministerio de Trabajo
y Sequridad Social. Cuarto: El Instituto Tecnolégico de
Costa Rica brindard también asesoria en la elaboracion de
programas para la utilizacion del computador o en la

- utilizacion de paquetes de computacion. Quinto: El Ins- -

tituto Tecnoldgico de Costa Rica colaboraré en el disefio de
programas especiales para la elaboracion de datos estadis-
ticos. Sexto: Rige a partir de su firma por cinco afos

‘pudiendo ser renovado de comin acuerdo por periodos

iguales consecutivos. En fe de los anterior firmamos a los
diecinueve dias del mes de agosto de 1980,

Lic. German Serrano Pinto -
MINISTRO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

g. Vidal Quirds Berrocal
'"RECTOR INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA .

Aprobado por el Consejo Director en Sescén No 912, Articulo 6,

. - o MODIFICACION LEY N° 11042

DICTAMENES

AFIRMATIVO DE MAYORIA

REFORMA A LA NORMA GENERAL, CENTESIMODE-

CIMOSEGUNDA DE LA LEY DE PRESUPUESTO PARA

1980, TENDIENTE A EXLUIR A LAS UNIVERSIDADES
DE LA APLICACION DE DICHA NORMA =~

Asamblea Legislativa:

Los suscritos diputados, miembros de la Comision de Asun-
tos Hacendarios, rendimos Dictamen Afirmativo de Mayo-
ria sobre el proyecto para reformar la norma general cente-
simodecimosegunda del Presupuesto de la Replblica para

1980, que exigid a los funcionarios del Estado una autoriza-

cidn expresa de la Oficina de Planificacion para poder salir

del pafs, excepcion hecha por el sefior Presidente de la Re-

_publlca expediente N° 8660, publicado en “La Gaceta
° 8 del 30 de abril de 1980,

Esta norma incluyd, con la rédaccién general que fue conce-
bida, a las instituciones de ensefianza superior, no obstante
estar éstas regidas por una norma constitucional especifica,
el -articulo 84 -de 'la Constitucion Polftica, que crea para
ellas.un régimen autondémico, en comparacion con el vigen-
te para el resto de las instituciones-autonomas establecido
por el canon 188 de nuestra Carta Magna.
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N° 8660 -

Ha hecho bien el Poder Ejecutivo al enviar-este proyecto de

ley, que acoge las inquietudes formuladas por los persone-

ros de las instituciones de ensefianza superior, cuyo régimen

"de salidas al exterior de funcionarios suyos, se enmarca en

una problemética cualitativamente diferente a la de los fun-

cionarios de otros entes del Estado.” No s6lo la participa-
cidn en congresos y eventos culturales de gran magnitud, en

que nuestro pafs debe presentar ponencias y hacer contribu-

- ciones especificas para poder participar, sino el formar par-

te de entes internacionales gue exigen la presencia de fun-
cioriarios de nuestras universidades en plazos relativamente

cortos o bien programas de becas para estudiantes y profe- .

sores que por su naturaleza y planificacién hacen, como en
aquellos, superfluo o inoperante el control de la Oficina de
Planificacién, recomiendan vivamente la adopeion de este
proyecto y la modificaciéon pertlnente de Ia norma presu-

puestaria cutada

‘Por todo lo expuesto, solicitamos a los sefiores diputados la

aprobacidn al siguiente proyecto de ley:

LA ASAMBLEA, ETC:
DECRETA




©;
. Artfculo 1°-—Reformarse la norma general centemmodecl-

"mosegunda de la ley de Presupuestos Ordinario y Extraordi-

nario de la Repiblica, Fiscal y por Programas para el Ejerci-
cio Fiscal de 1980. N° 6406 de 17 de dlclembre de 1979,

para que se lea asi:

’;Centesimodecimosegunda: El Poder Ejecutivo y las insti-

" tuciones autonomas y semiautonomas durante la vigencia

" - de este presupuesto no autorizaran erogaciOnes de fondos

por salida de funcionarios al exterior, sin la aprobacion pre-

: ‘via de Ia Oficina de Planificacién y el refrendo de.la Contra-

. cuatro novecientos veintinueve (6 034-929), vecino de San
José, en su condicion de Presidente del Consejo Director del -
, Consejo Nacional de Investigaciones Cientfficas v Tecnold-

_' loria General de la Repablica.

La Oficina de Planificacic'm No.autorizara esas erbgacnonés si

- no se justifica plenamente la conveniencia para el pais de la

respectiva salida. Se exceptuaran de esta norma el sefior

'Pre5|dente de Ia Republica y las lnstltucuones de educacion

Pol{ tica..

- Artfeulo 2°—Hige a bartir de su publicacion.

Asamblea, etc. --

Sala de Sesiones de la Comision Permanente de Asuntos Ha-
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superior a que se refiere el articulo 84 de la Constitucion

cendarios .—San José a los veinticinco dias del mes de junio” . .

de; mil novecientos ochenta.—Cristian Tattenbach . Iglesias,
Presidente.—Yolanda Calderon Sandi.—Marco T. ‘Narajo
Carvajal.—Guillérmo Ulloa Varela.—Rafael Barrientos Ger-

mé.~Arnulfo Carmona Benavides.—Alvaro Cubillo Aguilar.,

Mario Devandas Brenes.—Rodolfo Cerdas Cruz. Diputados.

]

 Publicado en el Disrio Oficial La Gaceta el 11 de julio de 1980,

CONVENIO' DE COOPERACION ENTRE EL CONSEJO

NACIONAL DE
COSTA RiCA

Nosotros, VIDAL QUIR0OS BERROQCAL, 'mayor_, casado
una vez, ingeniero civil, cédula de identidad nGmero uno-
doscnentos cincuenta 'y dos ochocientos - veinticuatro
(1-252-824), vecino de San José, en'su condicién de Rector

- del Instituto Tecnoldgico de Caosta Rica, en adelante.y para
efectos de este convenio llamado “el ITCR", segiin acuerdo

de su Consejo Director N° 510, publicado en La Gaceta del

17 de julio de 1976, y Rodngo Zeledon Araya, mayor, casa-

do una vez, doctor en ciencias, cédulas seis-cero: tréinta y

gicas, entidad autdbnoma de este domicilio, en lo sucesivo

-llamado ““CONICIT”, con facultades suficientes para este
- acto mediante acuerdo tomado por dicho Consejo Director
. en sesion N° 366 del veintitrés de abril de mil novecientos

ochenta, convenimos en suscribir el presente acuerdo; que
se regird por las siguientes cldusulas: PRIMERA: Este con-

" venio regulard las relaciones entre el CONICIT 'y el ITCR

-sula anterior seran los siguientes:

.en todo lo referente a los programas conjuntos que ambas
“instituciones deberan. realizar al tenor de.lo dispuesto en el

acuerdo de préstamo AlID— 515—W—-030/515——V—031 en
adelante llamado ‘el préstamo”, vy sus respectivos anexaos,
ambos sucritos por el Gobierno de Costa Rica y la Agencia
para el Desarrollo Internacional de los Estados Unidos, én
adelante llamada AID, y aprobados por la Asamblea Legis-
lativa el 30 de junio de 1980, segin Ley N° 6444, SE-
GUNDA: Los programas conjuntos a que se refiere la clau-
a) ladifusién que de los
resultados de las investigaciones que financie el CONICIT

.de acuerdo con lo estipulado en el Préstamo, realizara el

ITCR por medio de 'su divisidbn de Investigacion y Desarro-

- llo Tecnologico, en adelante llamada ‘“la DIDET”; b) el

adlestramlento de postgrado que con foridos del préstamo
Y su contrapartida recibiran funcionarios del ITCR: c) la
adquisicion de los equipos, vehiculos y materiales que se re-
quieran para realizar la divulgacion citada en el programa
a) arriba, y d) el nombramiento de nuevo personal que sea

" necesario para asesorar al ITCR en su labor y para permitir-

le expandir su programa de extension. TERCERA: E| ob-

- _jetivo de la difusion a que se refiere la clausula segunda de

este convenio serd poner en conocimiento del sector pro-
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INVESTIGACIONES CIENTIFICAS Y
TECNOLOGICAS Y EL INSTITUTO TECNOLOGICO DE

ductivo nacional y en general, de todos los interesados, los
resultados de las investigaciones gue se mencionan en esa
cladusula.” CUARTA: Para lograr el objetivo menciomado en
la cléusula anterior, el Tecnolégico, por medio de la
DIDET, hara uso de la asistencia técnica directa, de cursos y

seminarios,. de. diseminacion de informacion y de cuales-

Quiera otros métodos de transferencia de conocimientos
que tanto el CONICIT como la propia DIDET consideren
convenientes. QUINTA: EI CONICIT entregard al ITCR
una copia de cada uno de los proyectos de investigacion,
tan pronto lo haya aprobado, y una copia-de cada -uno de

los informes de progreso correspondientes a cada proyecto,

con el fin de que la DIDET pueda preparar la divulgacion
que se les dard a los resultados de cada investigacion.

. SEXTA: Durante el periodo de.vigencia del Préstamo, y

como parte del programa de divulgacion, el ITCR se com-
promete a lo siguiente: a) a realizar aproximadamente 200

consultas tecnoldgicas las cuales abarcaran principalmente -

las industrias que trabajan la madera, la actividad de la cons-
truccion, la industria metalica, y otras actividades; b) prepa-

rar y publncar aproximadamente 75 folletos, manuales vy -

ra, la construceion, el trabajo de metales, y-con otras activi-
dades; . ¢) -a realizar aproximadamente 150 cursos, demos-

- guias, los cuales se realacionaran con el trabajo de la made- .

traciones y seminarios; ch) a distribuir mensualmente 500

boletines del Servicio Nacional de Informacién Tecnologica
(NTIS) de los Estados Unidos; d) contestar ‘anualmente
200 solicitudes -de informacion técnica; e) a establecer

_ contactos directos con dos servicios de datos foraneos, y

f) a crear diez bancos de datos sobre materias tales como
listas de empresas, informacion del Servicio Nacional de
Informacién  Tecnologica,

nomina de representantes en .
Costa Rica de compafiias extranjeras, listas de patentes ins- -

critas en Costa Rica cifras del comercio exterior, y censos. -

fabriles. SETIMA: El costo éstimado de la dwulgacnon que
se le darad a cada proyecto seré establecido conjuntamente
por el ITCR y el CONICIT al menos dos meses antes del
_inicio de la investigacion, y sera revisado por ambos y la

AlD, tan pronto como ésta haya concluido, con el propési-

to de ajustarlo " a los resultados realmente obtenidos.
OCTAVA: EI CONICIT le girard al ITCR un adelanto del
costo estimado de cada campaiia de divulgacién cuyo mon-



to sera establecido de mutuo acuerdo, al menos treinta dias
antes de su inicio, y el resto se lo entregard en forma de
reembolsos contra la presentacion de documentos que indi-
quen que el ITCR ha incurrido en esos desembolsos. NOVE-
NA: EI CONICIT establecerd como un requisito obligato-
rio para los investigadores que participen en cada uno de los
proyectos gue financie, ¢l asesorar al ITCR en todo lo que
sea necesario para asegurar la exitosa divulgacion de los re-
sultados de su investigacion. Por su parte, el CONICIT y el
- ITCR se comprometen a darles a esos investigadores y a las
instituciones para las -cuales ellos trabajan, en toda ocasion,
el crédito que les corresponda por los resultados de dicha
investigacion, DECIMA: EI CONICIT le proporcionar al

ITCR, dentro de los doce (12) primeros meses det Proyecto,

aproxumadamente tres imeses-persona de consultoria para
que le asesoren en el estudio de su sistema de divulgacién y

le hagan las recomendaciones que consideren del caso para

adaptarlo a las necesidades del préstamo mencionado en la
cldusula primera arriba. -Ademas, el CONICIT, durante la
vigencia de este convenio, le proporcionara al ITCR aproxi-
madamente, 17 meses persona de consultoria en areas téc-
nicas especificas, tales como energia no tradicional, indus-
trias de la madera y del metal, techologia de la construccion
e ingenirfa forestal, con el propéslto de colaborar en la solu-
cion de problemas técnicos especificos en esas areas. Am-
bas consultor(as seran hasta por la suma de $109.000 USCy
o su equivalente en colonés, DECIMAPRIMERA: EI ITCR
se compromete a suministrar, como parte de la contraparti-
da local para el Proyecto, el apoyo administrativo que sea
necesario para asegurar la satisfactoria ejecucion del Présta-
mo. DECIMASEGUNDA: El ITCR podra contratar espe-
cialistas en tecnologia industrial;, energfa y recursos natura-
les hasta.por un monto de $450,000 USCy, o su equivalen-
cia'en colones, para que se hagan cargo de la divuigacion de
los resultados de las investigaciones que financie el
CONICIT, v lo indicado en la clausula N° VI de este conve-
nio. DECIMATERCERA: EI ITCR procedera a contratar
a los técnicos arriba citados de acuerdo con las necesidades
del proyecto y de conformidad con el CONICIT, el cual
debera girarle fos fondos de contrapartida que se requieran
para ello, tan pronto asi lo acuerden ambas instituciones.
L.os salarios que percibiran estos técnicos serdn los que de-
termine el escalaféon del. ITCR. DECIMACUARTA: Cuan-
do se considere necesario para el buen progreso del Présta-
mo, el CONICIT le girara al ITCR las sumas de contrapar-
tida hasta por $30.000 USCy o su equivalente en colones
presupuestados para transporte y viaticos, y hasta $30.000
USCy o su equivalente en colones para espacio de oficina y
materiales.
equipo y vehiculos que deba hacer el ITCR al amparo de
este convenio hasta por la suma presupuestada de $110.000
USCy o su equivalente en colones deberan ser previamente
aprobados por el CONICIT y la AlID, para lo cual el ITCR
les suministrara toda la informacion que se considere per-
tinente. DECIMASEXTA: Con fondos del préstamo el
CONICIT le suministrard al ITCR hasta cuatrocientos 'mil
dolares de los Estados Unidos, o su equivalente en colones,
para que algunos de sus ‘profesionales realicén estudios en

el exterior que conduzcan a titulos.de postgrado en aque-

Has areas que el ITCR considere necesarias para el buen

DECIMAQUINTA: Las compras de mobiliario, = -
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éxito del Préstamo. DECIMASEPTIMA: Con fondos con-_

trapartida del proyecto hasta por la suma de ciento setef:ta
y tres mil dolares de los Estados Unidos o su equivalente en
colones, el ITCR cubrira los salarios de las personas citadas
en la clausula anterior mientras realizan su estudios en el
extranjero. DECIMAQCTAVA: El LTCR escogerd a las
personas que desea que participen en el programa de estu-
dios.de postgrado mediante los procedimientos establecidos

“en su Reglamento de Becas, de acuerdo con los del Proyec-

1o, y los propondra al CONICIT y ala AlID. Los candidatos
propuestos deberan ser aprobados por el CONICIT y por la
AID. DECIMANQVENA: EI| equipo, el mobiliario y los
vehiculos que adquiera el ITCR con fondos de contraparti-

" da'y del Préstamo pasaran a ser de su propiedad al término

de este convenio. VIGESIMA: Mientras esté vigente el

M

Préstamo, el equipo, el mobiliario y los vehiculos que ad-.

quiera el ITCR con fondos de contrapartida y del Préstamo
se -identificaran debidamente con la siguiente leyenda:
“Proyecto AID—CONICIT” -y el ITCR debera suministrarle
al CONICIT una relacion de sus principales caracteristicas
y del uso a que se destinan. VIGESIMA PRIMERA: EI
ITCR deberd mantener libros y registros adecuados en lo
gue respecta al trabajo llevado a cabo bajo este contrato,
Dichos libros y registros estaran a la disposicion. del
CONICIT y la AlD, o la de sus representantes debidamente
autorizados, para inspeccion y auditoria por un periodo de
cinco afios después del pago final bajo este contrato. VIGE-

SIMA SEGUNDA: EIITCR le suministrara al CONICIT y a
la AID informes del uso-que se hace de los fondos del Pro-

yecto cada tres meses. VIGESIMA TERCERA: El coordi-
nador del Proyecto, nombrado por el CONICIT, un repre-
sentante del ITCR y otro de la AlD, revisaran el progreso
del Proyecto y coordinaran todo lo relacionado con este

convenio, para lo cual se reuniran.al menos una vez al mes.

VIGESIMA CUARTA: EI CONICIT le informara periodica-

mente al ITCR sobre las cartas de cumplimiento que le en-.

vie la AID, que modifiquen algunas clusula o disposicion
del Préstamo. VIGESIMA QUINTA: Cualquier desacuerdo
que pudiere surgir entre el CONICIT y el ITCR con respec-
to a la ejecucion de este convenio se analizard y resolvera a
la luz del documento ““Convenio de Préstamo entre los Go-
biernos de Costa Rica y los Estados Unidos de América para
Ciencia y Tecnologia”, sus anexos, y el “Documento de An-
tecedentes para el Préstamo AID—515-W—-030—, AlID—
5156—V—031 entre el Gobierno de la Replblica de Costa

"' Rica y el Gobierno de los Estados Unidos de América”,

VIGESIMA SEXTA: El presente convenio tendra la misma
vigencia que el Préstamo AID-515—W—-030—-V-031.
VIGESIMA SETIMA: Este convenio podra ser modificado
por mutuo acuerdo de las' partes, previa aprobacion de la
AID, para lo cual bastara que manifiesten su anuencia a ha-
cerlo en forma escrita. VIGESIMA OCTAVA: Lasuma to-
tal por todos los conceptos incluidos en este convenio que
se compromete el CONICIT a girarle al ITCR durante el
periodo de ejecucion del presente Proyecto, serd de U.S,
$1.302.000 {un millén trescientos dos mil doblares) o su

. equivalencia en’ colones, provenientes del Préstamo de la

AID-515-W-030—-031 y de los correspondientes fondos
de contrapartida aportados por el Gobierno de Costa Rica.

Aprobado por. el Consejo_ Director en Sesnén N° 912 artfculo B, del
31 de julio de 1980



.MODIFICACIONES AL REGLAMENTO D.E BECAS Y
PRESTAMOS PARA LA'SUPERVISION DEL PERSONAL

Hacer las siguientes modificaciones al Artlculo 4:

Eliminar el Miembro del Conse]o Director co-
mo representante ante el Comité de Becas y
Préstamos para la Superacion del Personal.

inciso a—

El inciso correspondmnte a la eleccion del Profesor debe.
leerse de Ia mgmente forma: :

El profesor a ser miembro del Comité de Becas debera labo-
rar a tiempo completo, ser de carrera profesional, estar
nombrado a tiempo indefinido y haber pertenecido a.agln
departamento docente a tiempo completo por |o menos tres
afios anteriores a asumir el cargo. :

El profesor miembro del Comité de Becas perdera su condi-
cién de miembro si deja de ser profesor a tiempo completo
y su calidad de miembro del Comité de Becas no podra in-
terferir con sus actividades normales, dentro de su Departa-
mento, excepto para la asistencia a las sesiones que progra-
me el Comité de Becas.

El profesor candidato a miembro de! Comité de Becas sera
designado por libre eleccion por los profesores de carrera
profesional y profesores técnicos de cada Departamento
Docente de medio tiempo o mas con nombramiento a tiem-
po indefinido.

Cada departamento eligird a un candidato vy éstos, en cada
Divisibn Docente, votaran secretaménte por dos de ellos,
quienes deberan ser diferentes, pero pudiendo incluirse a
s{ mismos. EI que obtenga mas votos sera el candidato de
su Divisién. '

Los candidatos que elijacada Divisiobn Docente votaran se-
cretamente por dos de ellos, los cuales deberan ser diferen-
tes, pero pudiendo incluirse a si mismos, El| que obtenga
mas votos serd designado miembro del Comité de Becas, por
un periodo de un afio, pudiendo ser reelecto mediante es-

te mismo procedimiento. El que quedare en el segundo lu-

gar serd suplente para el caso de que el titular se ausente

temporalmente, renuncie o cesare en el cargo por dejar de
cumplir los requisitos para ejercerlo. Los casos de empate
se resolveran mediante votaciones secretas en las que cada
uno de los electores vote por un solo candidato de los que
empataren, De repetirse el empate quedara nominado el
que tenga més antigliedad continua en el Instituto. En caso
de empate en la antigliedad, lo resolvera el Consejo Docen-
te. : : C

Todas las votaciones seran supervisadas por el Comité de

Becas v en ellas las abstenciones o el doble voto en una pa-
peleta para una sola persona, no serdn tomados en cuenta.

Del articulo 12 del mencionado Reglamento
debe leese de la siguiente forma:

inciso i—

“i) Una suma mensual no reembolsable para el pago de
pblizas de vida personales del INS y del Magisterio”.

Hacer el siguiente agregado al articulo 25 para que se iea
asi:

“Los funcionarios que participan en actividades en el exte-
rior, tales como conferencias, congresos, simposios, conven-
ciones, seminarios y cursos cortos, adquieren la obligacion
implicita de prestar sus servicios al Instituto por un periodo’
no menor de seis meses a partir de su fecha de regreso, el in- -
cumplimiento de este compromiso obligard al becario a

.reembolsar al Instituto la totalidad de las sumas invertidas

en esa actividad’’.

Aprobado por el Consejo Director en Ia Sesién 949,

MODIFICACIONES AL ESTATUTO ORGANICO DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

En el articulo 3, el parrafo “'E) Profesor sera escogido por
¢l Consejo Director de una terna constituida segln el meca-
nismo sefialado en el articulo 4" se sustituye por la siguien-
te redaccion:

“E| Profesor sera nombrado segin el mecanismo sefialado
en el articulo 5",

Sustituir la redaccion el articulo 4 por la siguiente:
“Articulo 4

Los profesores a ser miembros del Consejo Director debe-
ran laborar a tiempo completo, estar nombrados a tiempo
indefinido, haber pertenecido a algln departamento docen-
te a tiempo completo por lo menos los cuatro afios anterio-
res a asumir el cargo. Para todos los efectos de este artfcu-
lo y del articulo 4, el director del departarmento se cataloga
- como profesor. ’
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El profesor miembro del Consejo Director perdera su con-
dicién de tal si deja de ser profesor a tiempo completo y su
calidad de miembro del Consejo Director no podré interfe-
tir con’ sus actividades normales, dentro de su departamen-
to, excepto para la asistencia a las sesiones que programe el
Consejo Director”.

Sustituir |a redaccion del articulo 5 por |a siguiente:
“Articulo 5

El profesor candidato a miembro del Consejo Director sera
designado por libre eleccion por los profesores de carrera
profesional y profesores técnicos de cada departamento do-
cente de medio tiempo o més, de antigiedad en esta calidad
y nombramiento por tiempo indefinido. L.os candidatos que
elija cada departamento docente, en cada division docente,
votaran secretamente por-dos de ellos, quienes deberan

- ser diferentes, pero pudiendo incluirse a sf mismos en uno
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de los votos. El que obtenga mas votos serj el candidato .

de su division.

1'Los candidatos que elija cada division docente votaran se-

cretamente por dos de ellos, los cuales deberdn de ser di-

ferentes, pero pudiendo incluirse a si mismos en uno ds los

votos, |

El que obtenga més votos sera designadd miembro del Con-

sejo Director, por un periodo de dos afios, pudiendo. ser -

reelecto mediante este mismo procedimiento. El que que-
dare en el segundo lugar sera suplente para el caso de que el

titular se ausente temporalmente, renuncie o cesare en el .

cargo por dejar de cumplir los requisitos para ejercerio..

Los casos de empate se resolveran mediante votaciones se-

cretas en las que cada uno de los electores vote por un solo -

candidato de los que empataren, De repetirse el empate el
Consejo Docente escogera a uno de los que empataren,
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mayor(a absoluta de sus miembros’.
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Todas las votaciones seran supervisadas por el Consejo Do <
cente y en ellas las abstenciones o el doble voto en una pa—
peleta para una sola persona, no seran tomados en cuenta’

En el articulo 8 la frase “‘el quorum estara formado por cin-
co miembros” se sustituye por “el quérum lo formara la

‘ El texto del Transitorio |11 se susﬁtuye por el siguiente:

~Transitorio 11

Para la eleccion del primer profesor como miembro del
Consejo Director podran ser candidatos quienes, cumplien- -
do los demads requisitos estipulados en el articulo 5§, hayan
pertenecido a algn departarnento docente por lo menos los
dos afos anteriores a asumir el cargo”’.

Aprobado por el Consejo Director en la Sesion No 912 del jueves
31de 1u||o de 1980.




