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MODIFICACION AL REGLAMENTO DE BECAS Y
PRESTAMOS ESTUDIANTILES

Modificacion al Réglamento de Becas y Préstamos Estu-
diantiles para que el articulo 29 pase a ser el articulo 30y
el articulo 29 se lea as(:

graduados que hayan obtenido su titulo profesio-

"Articulo 29: nal con cuatro afios de anterioridad a la fecha de
No podrén acogerse a préstamos o becas aquellas solicitud de matricula a la Institucion, siempre y
personas que hayan obtenido alguno de los gra- cuando la nueva carrera o cursos regulares a se-
dos académicos que se otorgan en las Institucio- - guir sean complementarios o afines a la carrera de

" nes de Educacion Superior, o excepcion de los ' la cual se es graduado.”” ACUERDOS FIRMES."”

REGLAMENTO DE LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DEL ITCR

CAPITULO |: DEL OBJETIVO d)  Devolver los materiales recibidos en préstamo en la
. hora y fecha indicadas.

Articulo 1:

Se establece el presente reglamento que regula la prestacion e) No conversar ni fumar en las salas de lectura. Man-

de los servicios de la Biblioteca del ITCR, ' tener el silencio en las demds areas de la Biblioteca.

CAPITULO II: DE LOS USUARIOS f) Conducirse correctamente.

Articulo 2; ‘Definicién: ' CAPITULO NI: DE LOS SERVICIOS QUE BRINDA LA

a) Tendrdn derecho a usar los servicios de la biblioteca BIBLIOTECA
del ITCR los estudiantes regulares y funcionarios del :
Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

b} l.os egresados del ITCR asi como los miembros de or- “Articulo 4:
ganismos nacionales e internacionales bajo convenios - La Biblioteca tiene a disposicion de los usuarios los siguien-
establecidos podran disfrutar del préstamo de mate- tes servicios:

riales en sala y para domicilio.
a)  Préstamo de libros,
c) Los particulares podran disfrutar del préstamo en

sala. b) Préstamo de publicaciones periédicas y seriadas.

Articulo 3: . : c)  Préstamo de obras de referencia.
Son deberes de los usuarios:
) _ d)  Préstamo de otros materiales bibliograficos.
a) Acatar las disposiciones de este reglamento,
e}  Obtencién de materiales por Préstamo Interbiblio-
b) Velar por la conservacion de las instalaciones que tecario. ’

utilicen."
) . . f) Confeccion y actualizacién de bibliografias.
c) Responsabilizarse de que los materiales obtenidos en
préstamo no sufran dafio ni deterioro. g) Resolucion de consultas,




h)*  Préstamo de la sala de conferencias, salas especiales y

. espacios para exposiciones.
i) _Préstamo de cubiculos de estudio para grupos.
i) Servicic»é de fotocopiado:
Ademas, la biblioteca podré prestar otros servicios relacio-
nados con sus funciones o prescindir de algunos cuando as(

se justifique.

CAPITULO IV: DE LA REGULACION DE LOS
SERVICIOS

Articulo b:

Al solicitar cualquier servicio de la biblioteca el usbario
debe presentar:

a)  La debida identificacion que le faculte para hacer uso
de esos servicios.

b) La boleta de préétamo debidamente llena para aque- '

llos casos en que sea requerida.

Articulo 6: .
La responsabilidad por Ia devolucion a tiempo de materiales

_solicitados para el desempefio de las labores de un departa-

mento, recaerd sobre el funcionario que firmé la boleta de
préstamo.

Articulo 7:

El material de reserva se presta por horas, durante el dla. A

partir de las 7 p.m..podra ser prestado a domicilio y ser de-

vuelto a mds tardar a las 9 a.m, del dia siguiente, El présta- :

mo de este material no es renovable.

Articuio 8: .

Las publicaciones periodicas y seriadas se prestan a estu-
diantes para ser consultados en las salas de la Blblloteca y a
los funcionarios hasta por 15-dias calendario.

Articulo 9: R

Las obras de referencia se prestan (nicamente .para ser
consultas dentro de la Biblioteca, salvo aquellos dicciona-
rios que la seccion de Consulta y Referencia sefiale.

Articulo10:

Otros materiales bibliograficos se prestan por periodos que

oscilan entre cuatro y 15 dias calendario, Para funcionarios
estos libros podran ser prestados por perfodos hasta de seis

-meses, dentro de! marco que indica el articulo 11.

Articulo 11: :

El personal de la seccién de Préstamo y Devolucnon definird
el periodo de préstamo tomando en cuenta los articulos
anteriores, asi como demanda del material, limitaciones de
la biblioteca y otras cwcunstancuas particulares de los usua-
l’lOS .

Articulo 12;

" Los usuarios tendrén derecho de obtener en calidad de prés-
tamo Unicarnente un ejemplar de cada libro que soliciten. .
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Articulo 13: _
Los usuarios podran solicitar renovacion del préstamo, para
lo que deberan presentar la boleta de préstamo y el libro o
material. Se procederd a renovar el préstamo por un perfo-
do igual siempre y cuando el matenal no_haya sido solicita-
do por otro usuario. .

“Articulo 14:

En caso de que los materiales bibliograficos prestados se ne-
cesitaran en la biblioteca por circunstancias imprevistas, la
Direccidon de la misma podra requerir su devolucién inme-
diata.

Articulo 15:

Los libros o materiales obtenidos por medio de préstamo
interbibliotecario se facilitaran Unicamente- para ser consul-
tados dentro de la biblioteca.

Artlculo 16:

La confeccion de blbllograf(as y la resolucion de consultas
deben solicitarse a la seccién de Consulta y Referencia, la
que indicara al usuario el perfodo de entrega de acuerdo
con su programa de trabajo. A aquel usuario que no se pre-
sentara a retirar el material confeccionado en los ocho dias
posteriores a la fecha fijada, se les suspenderd la prestacion

de estos servicios por un periodo de un semestre.

Articulo 17: v

Se podran realizar exposiciones, conferencias y otras activi-
dades afines al interés institucional en dreas previstas para
ello en el Edificio de la Biblioteca, dentro de las siguientes

condiciones:

a. Las areas previstas para exposiciones, conferencias y
otras actividades son: el vestibulo, las circulaciones
de la Planta del edificio vy la sala de conferencias. -

b,  Podran ser utilizadas tanto por grupos internos como
_por grupos externos a la Institucién, siempre y cuan-

- do medie en ambos casos una solicitud por escrito de
algn funcionario o grupo organizado de la Institu-

cién indicando el periodo por el cual seran utilizadas.

c) Podran ser utilizadas Gnicamente durante las horas ha-
biles de trabajo de la Biblioteca, salvo casos de excep-
cién a juicio del sefior Rector.

d. Las actividades debern ser de intencién artistica, cul-
tural o de divulgacién cientifico-tecnolégica y en ge-
neral prapiciar la formaclon humana y social del estu-
diante del ITCR. :

e. No se prestardn las dreas mencionadas para activida-
des que tengan fines lucrativos particulares.

f. En ningln caso se alquilardn estas areas ni se. presta-
" ran para ser alquiladas.
Articulo 18:

Los cubiculos de estudio para grupos serdn prestados uni-

camente a los estudiantes del ITCR, por periodos méaximos
" de tres horas por dia, renovables si hay disponibilidad.

Artfeulo 19:

Las salas para uso de los funcionarios podran ser utilizadas

en forma individual o de grupos, en actividades de estudio,
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actualizacion u otra afin al interés institucional.

CAPITULO V: DE LAS SANCIONES

Articulo 20: _

"Todo incumplimiento a las disposiciones de este reglamento
ameritara, segn la falta, )a aplicacion de las siguientes san-
ciones a’juicio de la Direccién de la Biblioteca.

a)  Llamada de atencidn verbal.
b) Llamada de atencion por escrito.
¢ Imposicion de multas,
d) Suspension del servicio de préstamo.
e) Expulsion del recinto de fa Biblioteca, si fuera necesa-
rio con la calaboracion del personal de vigilancia de la
" Anstitucion,
f) En el caso de faltas graves, de estudiantes o funciona-
rios, se comunicara al Director del Departamento res-
. pectivo para que se tomen las medidas del caso.
Articulo 21:
En caso de atrasos en la devolucion, pérdida o deterioro de

los materiales bibliograficos se aplicara el sugmente sistema
de multas:
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a) Tres colones por cada hora de atraso en la devolucion
de los libros de reserva y las publicaciones periodicas
y seriadas,

b) Para los demds libros y materiales tres colones por dia
~ de atraso.

c) Los materiales seriamente dafiados asi como los perdi-
dos deben ser repuestos por el usuario que firmé la
boleta.

d) A los usuarios que tengan pendiente el pago de multas
con la Biblioteca se les suspendera el préstamo de li-
bros hasta tanto no normalicen su situacion.

Articulo 22:

El cobro de la multa se hard por medio del Depto. Financie-
ro al que la Biblioteca remitird las boletas de préstamo con
la indicacién de {a multa correspondiente.

Articulo 23: : _

Se retendra la matricula a aquellos estudiantes que estén
morosos o tengan pendiente el pago de multascan la Biblio-
teca. En el caso de estudiantes proximos a graduarse no se
les efectuara ning(n tramite de graduacion.

Articulo 24:

A los funcionarios que tengan deudas pendientes con la
Biblioteca al momento de efectuarse la liquidacion de servi-
cios, éstas le seran rebajadas del Gltimo salario devengado.

Aprobado, por el Consejo Director, en la sesién N@ 1044, artu:ulo
5, del 16 de diciembre de 1981

PROGRAMA DE PRACTICA EN LA EMPRESA

INTRODUCCION

La ejecucion de pricticas en empresas por parte de los estu-
diantes es una de las politicas institucionales tendientes a
lograr una mejor preparacidn practica de los futuros profe-
sionales. :

. Se pretende que el estudiante ademés del conocimiento de
modelos tebricos en el campo respectivo, sea capaz de adap-
tar éstos a situaciones concretas.

Por otra parte el contacto con el sector laboral coadyuva en
la. formacion humanistica del estudiante, especificamente
en relaciones. humanas y en su comunicacioén oral y escrita.

Con el fin de cumplir con cada_uno de los aspectos ante-
riores, se ha incorparado a los planes de estudio de las carre-
ras un semestre completo para que los estudiantes realicen
practnca en la empresa.

OBJETIVOS GENERALES

1. Completar la capacitacion del estudiante en la aplica-

*- . ¢i6n de conocimientos adquiridos a través de su carre-
-ra, mediante la:resolucién de casos practicos en una
empresa o-institugion,

2. Desarrollar en el estudiante criterio e |n|0|at|va en el
planteamiento y soluciéon de problemas.

3. Que ¢l estud_iante tenga la oportunidad de desenvol-
verse y conocer el ambiente de trabajo.

4. Que el estudiante desarrolle su capacidad para comu-
nicarse tanto en forma escrita como oral.

5, Enriquecer los aspectos académicos de la Carrera a
- través del establecimiento de mecanismos de retroall-
mentacion.

6. Dar a conocer a la empresa el tipo de profesional que
se forma en nuestras carreras.

7. Que el estudiante alcance la formacién requerida para
asimilar cursos terminales.

1. Contenido de |a préctica.

El éstudiante colaborard con la empresa en el desarro-
llo de uno o varios estudios especificos. Estos los de-
. terminarédn conjuntamente el profesor guia y alguna
persona responsable en la empresa de acuerdo a las
necesidades de la misma. Estos temas deberdn ade-

mas contar con la aprobacuon del Coordinador de la
Practica.
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2, Requisitos para realizar la practica

a. Efectuar prematricula de prictica en el semestre.ante-
rior al de su realizacién.

b, Efectuar matricula de practica en el semestre en que
se llevara a cabo,

¢.  Que al estudiante le falten como madximo dos asigna- -

turas de c4digo AE (aparte de las que comprends el
VIII semestre}, las cuales pueda cursarlas paralelamen-
‘te al bloque completo del VIl semestre o bien, en
horario nocturno en el VIII semestre. Los estudiantes
de carreras nocturnas que no trabajan y que por lo
tanto deben ajustarse a este Reglamento, pueden efec-
tuar su practica en el IX semestre y cursar el blogue
completo en horario nocturno.

d. El estudiante debe dedicarse a tiempo completo 4 la
practica {(articulo 20, Reglamento Académico).

3 Personas involucradas en el programa y responsabili-
dades.

Director de Carrera

Le corresponde d.irigi‘r la practica de especialidad. Para cada

practica elaborara el Calendario correspondiente y nombra-

ra a uno o varios coordinadores inmediatamente después de

realizada la prematricula. '

El Director de Carrera es la persona encargada de aprobar la

lista definitiva de ernpresas y profesores guias y debe velar

porque los coordinadores le hagan llegar los informes men-

suales acerca del desarrollo de la practica v evaluar éstos
acorde al plan de précticas de la Division.

Coordinador de prictica

Es la persona encargada de llevar a cabo la ejecucion del

programa de préctica. Entre sus funciones figuran:

a, Una vez que el Director de Carrera le asigne determi-
nado namero de estudiantes, el Coordinador debe
constatar la veracidad de lo declarado en el formula-
rio de prematricula. Ademis, debe realizar un segui-
miento académico a los estudiantes prermatriculados
bajo su cargo.

b.  Presentar al Director de Carrera una lista preliminar
de profesores guras y empresas, en-la fecha en que
aquel se lo solicitara.

c. Proveer a cada estudiante y profesor gufa de una
copia del calendario de préctica.

d.  Aprobar el tema en que cada estudiante efectuaré la

practica. Controlara asimismo que el desarrollo de

ésta se centre sobre el tema aprobado.

e.” . Concertar una reunion inicial de motivacion en la que
participen estudiantes y profesores gmas

f. Comprobar que existe un namero adecuado de em-

siguientes:

-

presas en reserva (lo anterior.con base a B'anco de
Empresas).

g. Asignar los estudiantes correspOndie_ntes a cada profe-
sor guia y a cada empresa seleccionada,

h. Concertar una reunién mensual en la cual los esty-
diantes le entregaran el control de firmas del profesor
guiay lienardn el informe de avance de prdctica.

i Concertar una reunidn mensual con cada profesor
guta en la que éste le entregue el informe mensual .
correspondiente.

i Brindar al Consejo de Carrera y/o Director de Carrera
informes mensuales sobre la marcha de la practica.

k. Controlar el cumplimiento cabal de las fechas estable-
cidas en el calendario de Practica.

I Visitar las empresas en que los estudiantes bajo su
: cargo realizan practica el primero, tercero y quinto
. mes.

i En conjunto con el profesor guia, le corresponde ana-

lizar aquellos casos de estudlantes que deseen cambiar
de empresa

m.  Concertar una reunion final de evaluacion en la que
participen estudiantes y profesores gu/as.-

n. Revisar la nota final asignada por el profesor guia.

fi. Dar publicacion a las notas finales,

Profesor guia

Dentro de las funcuones del profesor gula pueden citarse Ias

a. Presentar lista preliminar de 'empresas al Coordinador
(formula contacto inicial),

b.- Participar en las reuniones de motivacion (al inicio)
y de evaluacion (al final) a que el Coordinador le
convoque. :

c. - Presentar al estudiante en Ja empresa antes del inicio
- de la prictica. :

d. Controlar durante el desarrollo de la practica que el

estudiante trabaje en el tema asignado previamente,

’

e Realizar visitas semanales de orientacion y supervision

al estudiantes.. Firmar el formulario que al respecto
posee el estudiante.

‘. Entregar al Coordinador informes mensuales en las

fechas establecidas en el calendario de practica.

g. - Evaluar conjuntamente con el jefe directo al estudian-
te. Esta evaluacidn se realizara con base a las normas
- establecidas al efecto. (Formula de evaluacion).



h.  Entregar al Coordinador las notas de los estudiantes a
su cargo en la fecha establecida.

i.  Participar en la comisidn evaluadora de la expoéicibn_ '
oral.

Estudiante

El estudiante debe cumplir con funciones como las siguien-

" tes:

h.

—

.

Elaborar el plan de trabajo por realizar en la empresa.

Acatar y respetar las normas y reglamentos de ia em-
presa o institucidén en donde realiza la préctica.

- Cumplir el plan de trabajo preestablecido.

Cumplir el horario convenido con su jefe directo,

Demostrar un cumplimiento adecuado en relacion
con las obligaciones adquiridas con la empresa.

Informar al profesbr gufa cualquier dificultad que sur-
ja durante la préctica.

Entregar al coordinador el reporte de firmas del pro-

fesor gura en la fecha establecida.

Presentarse en la Institucién en las fechas convenidas,
llenar el informe mensual y participar en la reunion

.que dirigird el Coordinador correspondiente, Serd re-

quisito indispensable para la aprobacion de la. prac-
tica haber presentado todos estos informes.

Elaborar un informe escrito sobre el trabajo realizado
de ‘acuerdo con las normas: establecidas por la Divi-
sion, El mismo debe hacerse por triplicado corres-
pondiendo una copia a-la empresa, una al profesor

. gufay la otra a la Division,

Ficha descriptivé del informe. Elaborar una ficha des-
criptiva del informe final presentado. Esto con el

“objeto de incluirto en el catdlogo correspondiente.

Llenar el formulario de evaluacién de la empresa al
término de la practica.

El estudiante puede sugerir al Coordinador, la (s}
empresas (s) en la (s) cualles) goce de algunas facilida-
des para realizar su practica; esto oportunamente.

Hacer una exposicion oral al término de la practica en
la cual se describa el estudio efectuado y se justifi-
quen las conclusiones y recomendaciones vertidas.

EVALUACION DE LA PRACTICA

El profesor gufa evaluara al estudiante con base a Ios si-
guientes aspectos: :

A.

1.

Desenvolvimiento del estudiante en la empresa.

Cumplimiento de horarios, reglamentos, normas vy
politicas de la empresa.

2alt

Ejecucion con prontitud de las érdenes dadas por el
Jefe directo y el profesor gufa,

Confianza en si mismo.
Iniciativa.
Facilidad de expresion.

Habilidad para las relaciones y comunicaciones inter-
personales a todos los niveles de la empresa,

Aplicacion d_e conocimientos.

Eficacia en la planeacion del trabajo.

Hal;ilidad en la basqueda de informacion.
Tabulacién, interpretacion y anélisisl de inforn"lacibn.

Decisidn, criterio y juicio en el enfoque y solucion de
problemas, .

Eficacia en la obtencién de resultados y en la formu-
lacién de recomendaciones en el trabajo asignado.

Informe final escrito.

Presentacion del informe final en cuanto -a forma.
Cla.ridad en la expt;esién de sus ideas.
Ordenamiento sistemdtico de ideas.

Formulacion de ideas propias en el enfoque del tema.

"Habilidad para plantear conclusiones vy recomenda-

ciones.

Capacidad analitica y de sintesis,
Exposicion oral:

El estudiante debe realizar una presentacion oral ante
una comisién de profesores de la Divisidn, en la cual -
explicara el objetivo del estudio, la metodologfa uti-
lizada y las recomendaciones y conclusiones plantea-
das. :

La parte A serd evaluada por el Jefe directo del estu-
diante en la empresa y las partes B y C las evaluars el
profesor guia. A todos los puntos comprendidos
bajo A, B o C se les otorgara una calificacién de 0 a
100 y el promedio aritmético simple de ellos serd la
nota en ese item. ' '

La calificaciébn obtenida en cada uno de los criterios
A, B, C tendra una ponderacién de 30% 0 y la exposi-
cidn oral, una ponderacion de 10°/o

Para que el estudiante apruebe su practica deberd ob-
terier un minimo de 70°/0 en cada uno de los cuatro
aspectos anteriores (A, B, C, D).




LT

ANEXO N© 1

ESQUEMA RECOMENDADO PARA LA
PRESENTACION DEL INFORME FINAL

El informe debe contener las siguientes partes:

— Introduccién: el estudiante formularé los objeti-

Parte Introductoria la cual incluye:

— Anteportada

— Portada

— Hoja que contenga: nombre del estudiante, del
profesor guta, de la empresa, tituto del informe,
fecha, instituto Tecnoldgico de Costa Rica, Dwu
sion Carreras en Administracion.

-~ Dedicatoria (optativo)

~ Prefacio. A modo de preambulo deben sefialarse:
justificacion del trabajo, drea de estudio y utlh-
dad del mismo.

— Reconocimientos {optativo)

Indice general (indispensable)

|

Es conveniente sefialar que esta parte introductoria
debe paginarse con nimeros romanos en minlscula.

Cuerpo del trabajo, esta incluye:
vos del_trabajo realizado, justificara el tema desa-
rrollado en ‘funcidr, de la importancia que el
mismo representa para la empresa en cuastion, o

bien, para la comunidad en general.

Los términos del problema objeto de resolucion

deben plantearse claramente y ademads deben

transcribirse los antecedentes acerca del mismo.

Si se considera necesario, puede incluirse una se¢-
cion de definicién de conceptos.

— Marco tedrico de referencia: en éste deben
expresarse los supuestos tedricos sobre los cuale(s
se enfocé la investigacion.

Puede incluir la formulacién de hipotesis,

—  Descripcién de Métodos de Trabajo: aquf debe

explicarse la estrategia seguida en el trabajo. Po}‘
ejemplo: pueden describirse los formularios usa-
dos, las técnicas de muestreo utilizadas, materia-
les usados, téecnicas de andlisis referidas, etc..

3
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: siémpre justificando el empleo de cada uno de
ellos. .

~— Desarrollo: incluye los resultadas de las investi-
gacion realizada. Recoleccién y Tabulaeidn de
Datos y Conclusuones derivadas del anélisis de
ést0s. :

c. Conclusiones Generales y Recomendaciones:

Constituye la parte esencial del trabajo por cuanto en
ésta el estudiante haciendo uso de determinadas téc-
nicas de analisis, ofrece a la empresa y/o comunidad
en general su aporte intelectual con la sugerencia de
soluciones alternativas meédiante planes de accion
especificos.

Aqul, resulta conveniente sefialar las incognitas re-
sueltas, las hipétesis confirmadas y las desechadas y
mencionar temas de investigacién, a titulo de proble-
ma pendiente,

d. Parte final:

— Apéndices o anexos

— Notas o citas bibliogréficas
—  Glosario

— Bibliografia (|nd|spensable)

NOTAS ADICIONALES

1. . Papel empleado: se emplearan materiales de buena

- calidad (nunca periddico).

2, Paginacion: 1a paginacién del cuerpo del informe fi-
nal y de la parte final se hace con nimeros ardbigos
impresos en el borde superior a la derecha.

3. Toda seccién o capitulo debe empezar en pagina de-
recha o impar.

4, El informe debe pfesentarse a maquina, a doble espa-
cio.

5. Encuadernacion: los informes deberan presentarse
empastados, en folders, u otras formas de encuader-
nacion que aseguren su perdurabilidad y resistencia
al uso. El trabajo que no redna estas condiciones no
serd aceptado vy la nota de préctica se congelara hasta
que las mismas sear acatadas.

Aprobado en el Consejo He Division de Administracién de Empresas
en el acta N® 16-81, articuto 3 del 12 de mayo de 1981.




