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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
_EL CALCULO DE LA CARGA DEL PROFESOR EN EL
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

TITULO I:
PROPOSITO -

Este manual tiene como propésito establecer una serie de
definiciones, normas y procedimientos que permitan esti-
mar el tiempo que cada profesor dedica al desarrollo de sus
diferentes labores en el Instituto Tecnolog»co de Costa
Rica,

TITULO U:
DEFINICIONES OPERATIVAS

1.  Asuntos administrativos:

Comprende: Consejos y reuniones de departamento, estu-
tudio y anilisis de documentos, capacitacion no programa-
davyla partICIpacnon en comisiones que no se ajusten a las
normadas en este manual.

2, Atencién de estudiantes:

Adarca todas aquellas actividades que el profesor realiza
para atender las consultas de los estudlantes de acuerdo
‘con el horarao establecido.

3. Capacntamon'

a. Formal: cursos, seminarios u otras actividades en las

que, para la participacion del profesor, se requiere la apro-
bacion del Consejo de Departamento y del Comlte de
Becas. :

b. No formal: conferencias, charlas, seminarios y otra
actividad que requiera solamente del permiso del Director
de! Departamento para la participacion del profesor,

" 4. Comisién formal;

Grupo de trabajo constituido por autoridad competente al
que se le asigna la atencién de asuntos especificos, sefialdn-
dole objetivos y funciones. Puede ser de caracter temporal
0 permanante,

a. Formal permanente: comisidn creada con el objetivo
de atender programas institucionales en forma permanente

Y que cuentan con su propio reglamento de funcnona-
mlento

b. Formal temporal: comisién apfobada por ¢l Consejo
o.autoridad correspondiente y creda con un propdsito espe-
cifico. Es disuelta cuando termina de cumplir su misién.

5. ' Coordinacion:

Sonlas actividades que realiza una persona encardada for-
malmente de programar y controlar las funciones que desa-
rrolla junto con otros funcionarios en una actividad comun.

a. ~De carrera: son las actividades que realiza una persona
con el fin de integrar todas las funciones que conllevan al

_desarrollo curricular de una carrera; a saber, las actividades

que abarquen el drea de accion de la carrera y la coordina-
cion con otras dependenmas internas y externas a la Insti-
tucién,

b, - De comisién: son las actividades que desarrolla una

. persona con el objeto de coordinar las labores encomenda-
“das a una comision,

c. De cursos: son las actividades que realiza una persona
con el fin de coordinar las funciones que desarrolian él y los
profesores que imparten un MismMo curso o cursos similares,

ch, De practica de especialidad: son las actividades que

- -realiza una persona con el fin de programar y supervisar

todo lo relativo a la prictica de especialidad de un departa-
mento,

6. Curso:

a. Colegiado: curso cuyos teméticos son impartidos entre
dos o més profesores, existiendo una estrecha coordinacion
en el desarrollo del programa de! curso. Debe existir un
profesor responsable del mismo vy es necesaria la presencia
de todos los profesores involucrados cada vez que se den
lecciones.

b. Compartido: curso cuyos contenidos teméaticos son
impartidos entre dos o més profesores, siendo responsabi-
lidad de cada profesor la parte del curso que le correspon-

. de desarrollar.

c. Coordinado: curso cuyos contenidos tematicos son
desarrollados en coordinacion entre los profesores que lo
imparten en distintos grupos. Los exdmenes parciales, fina-
les y de reposicion sOn comunes para todos los grupos.

ch. Existente: es aquel cuyo programa ha sido impartido
por el departamento, al Menos en un sesenta por Ciento
(60°/0).

d. Impartido anteriormente: esl el que ha sido impartido
por el profesor en alguno de los Oltimos 4 semestres.

e, Nuevo: es aguel en el que al menos“el sesenta por cien_-'
to t609/0 de sus programas son impartidos por primera vez
en el departamento).

f. Paralelo: segundo y siguientes grupos de un mismo
curso, impartido por un profeser en el mismo semestre,

\ . .
d. Practico: es aguel en el que el profesor dedica menos
del treinta y tres por ciento (339/0) de las horas ante grupo
a la imparticién de horas teoria,




es. aquel en el que el profesor dedita el

h. Teorrco .
- sesenta por ciento (60%/0) o mas de Ias horas arite grupo a
1a |mpart|c|on de horas teona. : '

i.  Teorico—Practico: es aquol en el -que el -orofesor dedi-

. ca entre el treinta y tres por ciento (339/0) 'y el cincuenta y
" nueve por ciento (599/0) de Ias horas ante grupo a la impar-

trcrém de horas teoria. -

Semlnarlo de rnvestlgacron es aquel en el que el grupo
mvestrga sobre algun- tema, repartrendose aspectos del mis-
mo entre individuos o pequefios grupos.  Tiene el deble
propdsito de profundizar en una temétrca especifica y de
ensefiar—aprender a investigar. Al menos debe cumplir las
_siguientes condiciones: ' : | ‘

I Lo’s.'i'ndividuos o subgrupos, segun corresponda, reali-
zan investigacion bibliogrifica, de campo o |aboratorio,
*-sobre el aspecto gue les corresponde. "

2. El grupo tiene reuniones periddicas en que se ponen en
comun los avances de los subgrupos y cuyo objetivo es el
andlisis crl’trco de Ios mjsmos.

3. EI brof—esor o_rgariiia, orier'\ta, asesora y evalua el traba-
jo delos subgrupas y del grupo en general ; dirige las reunio-

nes penodrcas y atiende a los subgrupos para orientar y

asesorar su trabajo tanto en Ja formulacién del proyecto
como en la ejecucion y andlisis de resultados.

4. La 'tamé.tic_a general del seminario es aprobada por el
- Consejo de Departamento. o

5. Los trabajos realizados tienen cardcter “acumulativo’’

en tanto se le da co_nti__rruidad a la temdtica y es retomada

en perr'odos"acadé'micc'Is.sucesivos.

7. Evaluacron a los estudlantes
Tareas que ejecuta el profesor para medir y valorar eI apren-
dizaje de ‘los. estudiantes. Incluye el disefio, -elaboracidn,

bas.

8. Funciones especializadas:r
Son todas aquellas tareas especificas que el profesor realiza
segn el campo de su especralrdad Se distinguen dos trpos

Las contempladas en el manual descnptrvo de pUest05
profesronales

b. Las no incluidas en el manual de puestos y que el pro-
fesor realiza en forma esporadica, como prestacion de
servicios.. '

9. Gira:

Visita a alguna rnstalacron o] lugar realacionado con los ob-
|_etrvos_de_ aprendizaje de un curso, Se realiza con el fin
-practico_de reforzar o ampliar lo. aprendido en el aula.

c, . Horas proyecto:

_ __'.curso para orientar la realizacién por parte de jos estudran—
" tes de un proyecto o proyectos drrrgrdos, con el-fin de

. _poner en’ practica, integrar y profundrzar los .contenidos:
g_ofrecrdos en el curso. Estos proyectos requieren- -del estu- .
. diante investigacion bibliografica, trabajo de campo 6 labo-
! ratorio, -y normalmente abarcan todo el semestre. Deman-
“dan del profesor supervision, asesoria y evaluacron del tra-

plrcacron cahfrcacron anahsrs Y comentarros de Ias prue-'

10. Horas: .

a. Horas teoria: horas asrgnadas a‘un curso dmgrdos

fundamentalmente a lograr el dominio cognoscitivo-de los | =
contenidos del programa por parte del estudiante. Se in- -

cluye aqui el desarrollo de problemas, ejercicios, etc., que

‘--‘b Horas practlca horas formalmente asignadas a un cur-
A so para el desarrollo de practica ‘de campo, taller o labora-
1 torip, con el objetivo de aplicary demostrar los contenrdor. )
- tedricos de un curso y/o desarrollar en- el estudrante deter~ '_ "
'--rnmadas habllrdades psrcomotoras S

horas formalmente asignadas -a un .

bajo reallzado por el estudrante en-el curso.

Las horas a Ias que aqui se hace referencra son Ias consrgna- :
das en el Plan de Estudros como. "horas ante grupo

11 Material drdactrco
Incluye antologras y matenales que normalmente 5 em-

- plean en la |mpartrcron de lecciones, tales como transpa-
i rencras_, dlaposmvas, ldminas para ro_tafollo, cartefes, efc..

12 Materral drdactrco complero

. acompafan normalmente a los conceptos explicados paraw.:
__ay_t_rdar al estudiante a su mejor comprension. : :

Comprende libros, diagramas, médulos audiovisuales, folle-

" tos, programas de television y cualquier otro tipo de mate-
“rial que, por su complejidad requiere de tiempo adicional

al contemplado’ en la tabla No. 1 de este Manual para. su
preparacrén :

13 Metodologla

Conjunto de procedimiéntos y recursos que se planrfrcan
aplican. y evalUan ‘para alcanzar las metas propuestas en el
programa plan de unrdad ole leccron de un curso,

. 14 Norma

Regla que se debe segurr 0 a la que se debe ajustar todo
procedrmrento ’ -

a. Norma general: regla que se aplica en forma general.
b. Norma especifica:

regla que se aplica en casos de
excepcion. :

15. Planeamiento y organizacion del curso:

Tiempo que requiere el profesor en determinar ei nivel de-
profundidad, enfoque, secuencia, metodologia y recursos
que, de acuerdo con los ob|et|vos Y contemdos del curso, se
-requreran '

”‘




16. Practica de especialidad:

Actividad formal establecida en el Plan de estudios con las
caracteristicas y definicion, indicadas en él Reglamento
Académico.

17. Preparacion e imparticién de lecciones:

Actividades que realiza el profesor para preparar los temas,
seleccionar las técnicas de ensefianza, elaborar el material
diddctico y determinar y conseguir los récursos necesarios
para el desarrollo del curso. Incluye ademds la ejecucion de
las lecciones. -

s

- TITULO Iz
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES

Para el calculo de la carga de los profesores sé consideran
~ las siguientes labores y actividades:

1. Labores docentes:

— Planeamiento y organizacion del curso

—  Preparacion e imparticién_de lecciones .

— - Disefio, elaboracion, aplicaciéh y evaluacion de pruebas
—~  Atencién de estudiantes '

- Calificacién, analisis y comentarios a las pruebas

— Coordinacion de cursos

+ Giras

—  Supervision de Précticas de Especialidad

—  Tutorias

2. Labores de investigacion y extension

— Formulacion de proyectos de investigacidon y exten-

sibn
— Realizacion de proyectos aprobados de investigacion y
extension

3. Labores académico-—-administrativas:

— Asuntos administrativos (participacion en Consejos y
reuniones de departamento, estudio y andlisis de docu-
mentos, capacitaciOon no programada y participacion en
comisiones que no se ajusten a las normadas en este Ma-
nual).

—  Direccién de departamento
—  Coordinacion de carreras
— Capacitacion programada

— Participacion en comisiones formales

4. Labores especiales:

—  Elaboracién de material didactico complejo*
— Funciones especializadas debidamente aprobadas -

CAPITULO I:
LABORES DOCENTES

Norma 1:

Para el cdlculo de la carga, seguin el tipo de curso y el tipo
de hora, se empleara la siguiente tabla. Los factores indica-
dos se multiplican por el nimero de horas ante grupo
correspondiente, asignadas a cada curso,

_ TABLANo. 1
Factores segun el tipo de curso y el tipo de hora

Tipode hotas .  Teoria  Practica-  Proyecto

Tipo de curso

. Nuevo 25 2 3
Existente 2 1,75 .25
‘Impartido ant, - 1,75 1,5 2
Paralelo 1 . 1,5 1,25 1.5
Paralelo 2 v sig. 1,26 - 1 1,256

Las horas que resultan de los célculos con esta tabla, justi-
fican: ' .

— Planeamiento y grganizacion del curso
— Preparacion e imparticién de lecciones
— Disefio, elaboracion, aplicacion y evaluacion de pruebas .

Norma 2:
Para el calculo de la carga, segin el nGmero de estudiantes
por grupo y el tipo de curso, se empleara la siguiente tabla:

TABLA No, 2
Horas absolutas segdn el tipo de curso y el
" nAmero de estudiantes

TIPO DE CURSO

NOmero de Tedrico Practico Tebrico-
Estudiantes 2a4h 56mash Préctico
1a 15 2 2,75 3 25
16 a 25 3 3,75 4,5 3,75
26 a 35 4 4,75 6 5,26
36 a 46 b 5,75 - 6,50
46 a ... 6

6,75 - —

Aquellos cursos que, por la naturaleza de las labores que
desarrollan los estudiantes .en las horas practica no requie-
ran la calificacién de informes o pruebas por parte del pro-
fesor, para los efectos de esta tabla se consideraran como
cursos tedricos. '

Los valores indicados son absolutos y se suman al resultado ~
de laNorma 1.

€l nifmero de horas que resultan de emplear esta tabla,
justifican:




' o= " Atencion de estudiantes

=" Calificacion, andlisis y"comehtarios a las pruebas.

.Las horas de consulta a los estudiantes, comprendidas den-
tro de las calculadas en la tabla 2, las asignara el Consejo

de Departamento con base en la propuesta correspondiente,

En todo caso, no serén menos de dos horas por semana por

Curso,

Norma 3: .
Para cursos que por sus caracter(sticas especnales no 5 ajus-

" tan a la Norma 1y 2, el Consejo de Departamento solicitard: . -
una norma especfflca al. Vicerrector de Docencia. La solici-

tud debe’ llevar una justificacién que indique; definicién,

‘caracteristicas de la metodologia, las actividades del profe- .
sor y las de} estudiante, mecanismos de evaluacron aem-. .

plear y el estimado de carga docente para ese curso.

" Norma 4:
Para el célculo de la carga de cada profesor en un curso co-
legiado, se aplica la siguiente frmula:

Carga/
profesor

— No. de horas segun Normas 1y 2
-No, de profesores que imparten el curso

El factor a emplear cuando se aplique la norma 1 en esta -

formula sera el .promedio de los factores resultantes . que
corresponden a cada uno.de los profesores del curso,

Norma 5: :

-La carga de cada profesor partlcrpante de cursos compartn
dos se ‘calcula con base en las tablas 1y 2, y en forma pon-
derada segin el grado de dedicacién que, a juicio del Con-
sejo de Departamento se asigne a cada profesor partici-
pante, :

Norma 6: : . )
La asignacion de carga correspondiente a cursos coordina-

dos se regirdn por las normas 1 v 2 de acuerdo con las -

siguientes regulacmnes

a. Se sumardn 2 h por semana a cada profesor para Ias
reuniones de coordmacuon ] :

b. La c_arga qoe. asighe el 'Consejo de Departamento al -
Coordinador se rebajara en partes iguales de la carga delos

profesores coor_dinados _y' del Coordinador.

Si el curso lo |mparten solo dos profesores i0s incisos a) y

b} anteriores no se apllcaran

Norma 7:

Para el caleulo de Ia carga para cursos tipo seminario de

investigacion, no se aplicardn las normas 1y 2 y ensu Iugar
- s asignaran 4 H/semana de carga por cada hora lectiva.

Esta norma se aplica a los cursos que cumplan con todas las
" condiciones referidas en la definicién, de lo contrario, se

2.

“tratardn como cursos regulares y se aplicaran las tablas 1y

o Car'ga por
-traslado

- .Jornada contracidn/semana

Norma 8

-': carga/glra —. No. horas que dura lagirax 0,66

20 semanas o

Norma 9:

.| . “La targa por concepto de practlcas de especualldad corres-
S ~ pondera a 2 horas por semana por cada estudnante Cuando i

el desplazamiento al lugar de la practica es superior a un -

" radio de 20 km. de su Sede de trabajo, el profesor deberd

adicionar a la carga anterior el resultado de. la suguuente
formula .

practica x No. de visitas

20 semanas

CAPITULO II: -
LABOR ES ACADEMICO—ADMINISTRATIVAS

_'Norma10 L
La carga por capacitacion formal estar4 dada por el Comlte o
- de Becas. :

Norma 11:
El célculo de la carga por asuntos administrativos, excepto

_para directores de departamento, dependera de la jornada
‘de contratacién y serd de acuerdo a la mgunente ‘tabla:

TABLA No. 3,

en la carga -
de 31 a 40 horas 4

de 20 a 30 horas o 3

‘Norma 12:
.La carga para labores de Dlreccron de Departamento serd

fa ‘que en definitiva designe el ‘Vicerrector respectivo con-
juntamente con el Director, previa presentaciéon de propues-
ta por el segundo con el respaldo del Consgjo de Departa-

- mento correspondiente. Sin embargo, para estimar la carga
.se utlllzara el siguiente procedimiento:

‘a. Se-.aplica-la'siguiente férm-ula:

No horas por traslado ay desde el Iugar de Ia

' La asignacion de carga correspOndlente a cursos cor"n giras se _' '

- obtendra de sumar al resultado- obtenido al aplicar las Nor--
. -mas 1y 2las horas resultantes de apImar Ia sngu iente formu-- -
- -las : :

1_".

Horas adicionales =

x =Z(No. cursos) + No.administrativos + No. profeso- .-

res +.2{(No, T.C,) + No. grupos + No. oroyect_'os y
programas”*
coord. carrera).

*Coordinadores de cursos, areas, programas, proyectos y
comisiones formales del Departamento, :

**Proyectos y programas de investigacion y extensién en
ejecucion, debidamente aprobados por el Consejo de In-
vestngacnén y Extension.

(No. coordinadores®) — 10 (No.




Norma 13:

La carga para coordmadores de carrera-serd la que apruebe
el Consejo de Departamento a propuesta del Director res-
pectivo, con base en €l siguiente proced imiento:

:f.-

‘a, Se aplica la siguiente formula:

x = 2 (No. cursos) + No. administrativo + No. profeso-
res + 2 (No, T.C.) + No. grupos + 3 No. proyectos y
. programas™ ™ — 5 (No. coord. ) '

" b. Elresultado de x se aplica a la siguiente tabla:

-TABLANo. 4
" Valor de X ._ ) Carga asvgnada(h)
x menorde 60 . 16
60 < x <70 - 18 .
70 < x < 80 .20 .
80 < x<90 . . 22,
x <90 _ o

Carga asignada en la tabla 4 incluye los asuntos.administra-
tivos definidos en el punto 1 del Titulo Il de estas Normas.

¢, Se adicionan 4 h/semana por participaciéon en reunio-
nes y Consejo de Docencia.

*Coordinadores de cursos, areas, p_rogramés, proyectos y
comisiones formales de la unidad.

**Proyectos y programas de investigacion y extension en
ejecucion debidamente aprobados por el Conse]o de Investi-
gacubn y Extensnén

b. - EIl resdlt’a_db de x se aplica a la siguiente tabla:. '

TABLANo. 5§
.Valdr de x Carga asignada (h)
%x menor 36 8
36 < x < 44 10
44 < x < b2
x = x 52 }t{«

Norma 14: oo

La participacidn del profesor en comisiones formales que
requieran de 40 o més horas sgmestrales se consideraran
en su carga segin el tlpo de comisidn, tal como indica la
tabla:

(.éwﬂ]rb% ‘J-vt MM”—’{"W

TABLA No. 6
Permamnie Tempaoral Ingtitue. Depurt Horm smgnadse
x X x Las indwacies #n il reglamanio de operacem,
. sprobado por ia suterided compatente.

x x Lt indicades on ol plan de trabeps, sivabado

por In autoridpd campetente.
X . x ) Las indicadss en el plan de trabajo, aprobedo

- por o Compajo de Depu 1amento.

x X . Interiniuuconyin T Las mmobadas por b suoreisd ingtitutional
- . compaventy.

£l Conssio ds Dapnrumcnm mdm autorizar hagta un miximo de 4 hote ummllu pov prolesor para la participacién an
r En camm nuuficados, ol Vmwsqm de Do-
caneia poxdrd swtarizar nmu adlcionates por mste CONCERTO. .

. CAPITULO 1if:
LABORES ESPECIALES

Norma 15:
La asignacion de carga por la elaboracion de materlal didéc-
tico complejo, sera la estipulada en el proyecto prevuamente

" aprobado por el ConSejo de Departamento.

Norma 16: .

La asignacion de’ Carga por funciones especializadas obede-

cera a una estimacién que el Director de Departamento
haga a partir de un andlisis de solicitudes y servicios presta-

dos en ese campo. El Director de Departamento presentara

al Vicerrector de Docencia los atestados que |ust|f|quen esa

estimacion, :

Norma'17:

La carga asignada a un profesor se considerara que responde
a su jornada de contrato cuando el total de horas sea
p = p * 0,1P, donde P es el nimero de horas que corres-
ponde a la jornada de contrato.

. CAPITULO IV:
INVESTIGACION Y EXTENSION

Norma 18:

La asignacion de carga por concepto de proyectos aproba-
dos de investigacion y extension serd la que determine el
Consejo de Investigacion y Extension.

“Norma 19:

El Consejo de Departamento durante un semestre como
maximo, podra asignar carga para la formulacion de proyec-
1os de |nvest|gac16n y extension, En estos casos, el Director
de Departamento deberé notificar el asunto a los Vicerrec-
tores de Docencia e Investigacion y Extensién para lo que
corresponda. -

CAPITULO V:
DISPOSICIONES GENERALES

Norma 20:

Aquellos profesores cuya carga resultante por la aplicacion
de las tablas fuera menor que la de su jornada de contrato,’
deberan justificar su tiempo en otras actividades, tanto a
nivel de Departamento comao a nivel Institucional,




Norma 21:

Si la carga dada por las tablas excede [a jornada de contrato
correspondiente, esto:se tomara como condicidn suficiente
para que se asigne un “estudiante asistente’’ de acuerdo con
la siguiente tabla;

TABLA No. 7

Exceso (h) Asignacion de estudiante asistente
(h/semana)

De4a8 ' 5

Mas de 8 . hasta 10 h

Norma 22:

Las normas especificas que el Vicerrector apruebe, regirdn a
partir del semestre siguiente.

Norma 23: .

Una norma especifica podra convertirse en norma general si. .

asi lo dispone el Consejo Institucional de acuerdo con el:
——\ estudjo correspondiente.

Norma 24: :

. ! La clasificacién de cursos como colegiado, compartido,
. N 'coordmado o seminario corresponderd al Vicerrector de
o \Docenma previa solicitud y justificacion del Consejo de

; Departamento respectivo,

B T T

-3 Norma 25:

Kk ".Cuando un profesor realiza giras fuera de su horario de tra-
». bajo, puede llegar a un acuerdo con su Director para-que se

W  modifique su horario de tal manera que reconozcan las

horas por semana que resultan de la apllcamon de la formu

la relativa a las glras

Esto se hard con base en el acuerdo tomado en la sesién
No. 1241, articulo 18, del Consejo Institucional, sobre
flexibilidad de horarios;

Norma 26:

Se podran asignar cursos por tutoria siempre y cuando se’
cumpla con las siguientes condiciones, ademds de las esta-
blecidas en el Reglamento Académico:

a. El curso no se imparte en ese semestre, :
b. El Departamento.disponga de recursos para impartirlo.
¢. Medie aprobacién del Consejo de Departamento respec-

Aprobade por el Consejo Insmucnonal en Sesion No, 13086 dal 4 de -

REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE HORAS
ESTUDIANTE ¥ HORAS ASISTENTE EN EL
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

tivo.
junio de 1985, Art. 14.
CAPITULO I ..
OBJE_T IVOS Y DEFINICIONES
Articulo 1,

El presente reglamento regula la asignacion de horas asisten-
te y de horas estudiante a aquellas dependencids institucio-
- Nes que requieran este recurso, y establece los derechos y
obligagiones de los estudiantes que’ desempeﬁan dichas
funciones,

»‘

- a la fecha de inicio del semestre lectivo a partir del cual se

_ Tecnolbgico de Costa Rica aprobada por el Consejo Institu-

" Transitorio 1.

‘damente aprobada por el Consejo de Departamento respec

* o, tedrico—practico o seminario).

- diante y permiten la participacidn de éste en las actividades

© . cidn y la extension..

La asignacion de carga en estos casos se hard por norma es-
pec(fica, :

Norma 27:

Cualquier modificaciéon a la classﬂcacnén registrada en
Vicerrectoria de Docencia de los cursos segiin su tipo
(tedrico, préctico, tedrico—préictico o seminario) vy a la
especificacion del nimero de horas ante grupo de cada
curso segln su tipo (horas teoria, horas practicas, horas
proyecto), deberd contar con la autorizacion del Vicerrec-
tor de Docencia y la aprobacion del Consejo de Departa-
mento respectivo. La solicitud debera presentarse ante el
Vicerrector con al menos 10 dias hébiles de anticipacion

quiere implantar,

CAPITULO VI:
DISPOSICION FINAL

Este Manual de Normas rige a partir de su aprobacion por
parte del Consejo Institucional y deroga as Normas para
Regular |la Carga Académica de los profesores del ‘Instituto _

cional en la sesion No.+1188, articulo 19, del 28 de julio de
1983.

TITULO IV:
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

En un.periodo no mayor de dos meses a partir de la fecha
de aprobacion de este Manual de Normas, los Directores de
Departamento de la Vicerrectoria de Docencia deberan -
presentar ante el \Mcerrector, para cada uno de los cursos
que imparte su dependencia, la siguiente informacién, debi-

tlvo

a. Definicion de los cursos segdn stu tipo (tedrico, practi-

b. Para cada curso, especificacién del nimero de horas
ante grupo segin su tipo (horas teoria, horas practicas,
horas proyecto)‘:

Articulo 2, ‘ : '
Las horas asustente tienen caracter formatlvo para el estu-

fundamentales de la Institucion, la docencia, la investiga-

Articulo 3. ‘

Las horas estudiantes tienem caricter de apoyo & las activi-
dades que se realizan ¢n la gestibn administrativa de cada
Vicerrectoria, Sede Reglonal o Centro Académico. ’



Articulo 4.

La relacidn que se establezca entre el Instituto y el estu-

diante en virtud de la realizacién de funciones bajo el con-
cepto de horas asistente y horas estudiante no tendrd carsc-
ter de relacion laboral, por lo que no tendrin derecho al
pago de vacaciones, decimotercer mes, ni otras garantias
que gozan los asalariados.

Articulo 5. o .

El Comité de Becas y Préstamos Estudiantiles, en adelante
denominado el Comité, sera el responsable de la aplicacion
de este Reglamento y resolvera sobre |os asuntos no previs-
tos en el mismo. '

CAPITULO I
HORAS ASISTENTE

Artrculo 6. ,

Se considera estudiante asistente aquel estudiante regular
del Instituto Tecnolégico de Costa Rica que efectlle una
funcién asistencial en las tareas basicas de las dependencias
del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, en las 4reas de do-
cencia, investigacion y extension,

Articulo 7.

El estudiante asistente del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica realizard una o varias de las siguientes funciones, bajo
la guia y supervision del profesor o funcionario encargado:

a. Revisar y corregir tareas, pruebas y trabajos cortos,
excepto pruebas-parciales, finales y de reposicién, informes
de laboratorio y proyectos finales de curso.

b. Colaborar con el profesor en las labores docentes,
excepto en la imparticion de lecciones, atencién individual
de estudiantes como consultoria de curso, disefio y cuidado
de exdmenes y pruebas.

c. * Atender a los estudiantes en actividades de repaso,
en la resolucion de problemas y cuestionarios, en el labora-
torio o taller y en précticas de campo.

ch. Colaborar en el disefio y montaje de bancos de datos.
d. Participar en la organizacién y eieducib_n de proyectos

de investigacion y extensién y contribuir.a la sistematiza-
cidn de la experiencia y retroalimentacion.

e. Recolectar, procesar y analizar datos y muestras.
f. Analizar procedimientos.
a. Otras funciones relacionadas con el cardcter de la asis-

tencia, debidamente aprobadas,

.CAPITULO Il
HORAS ESTUDIANTE

Articulo 8,

Las horas estudiante consistirdn en aquellas funciones de
apPyo que realicen los estudiantes en una o varias de las
actividades que se detallan a continuacién.

a. Tabulacibn, codificacion y procesamiento de datos,

b.  Aplicacion de cuestionarios.

c. Elaboracién de cuadros estadisticos y gréficos.

ch,  Organizacion y conduccién de grupos culturales y
deportivos, bajo la supervision de! encargado de la Activi-

dad Cultural o Deportiva, segin corresponda.

d. Control de instalaciones y préstamos de materiales,

e. Ordenamiento de documentos y actualizacién de
expedientes.

f. Prestacion de servicios bibliotecarios.

‘9. Control y seguimiento de estudiantes morosos, excep-

to en asuntos de préstamos estudiantiles.
h. Proyectos productivos.
i Otras a juicio del Comité,

CAPITULO' IV
REQUISITOS Y CARGA DE TRABAJO

Artfculo 8,
Seran requisitos de los estudiantes asistentes:

8. -Ser estudiante regular de la Institucion.

h. Haber aprobado como minimo un afio del programa
de estudios de la carrera que cursan en el Instituto o su
equivalente en créditos; para estudiantes asistentes de cur-
s0s, se permite que el estudiante haya aprobado un semes;
tre del respectivo plan de estudios, o su equivalente en cré-
ditos, como minimo.

¢ Tener un rendimiento académico no inferior a 70 en
la carrera quie cursa.

d.” Respecto a los asistentes para algun curso en particu-
lar o cuyas funciones tengan relaciéon directa con algin
curso, criterio debidamente justificado ante el Comité,
haber aprobado el curso en mencién con calificacion igual
0 superior a ochenta (80).

Articulo 10,
Serén requisitos de los estudiantes designados bajo el siste-
ma de horas estudiante:

a. Ser estudiantes regulares de la institucion,

b, Haber cursado como minimo un semestre del Plan de
Estudios de una carrera del Instituto o su.equivalente en
créditos. S

c. Tener un rendimiento académico no inferior a setenta
(70) en la carrera que cursa Se exceptian de cumplir con
este requisito los estudiantes asignados a actividades art/sti-
cas, culturales, deportivas y de accion social, con méritos
reconocidos, a juicio de la Comision,

Artfcglo 1",
En casos de inopia debidamente comprobada, el Cofnité
podrd "autorizar, previa justificaciéon, nombramientos por




horas estudlante u horas asistente que no se ajusten alo
dlspuesto en Ios artlculos 9 y 10 de este Reglamento

Articulo 12. :

Para efectos de nombramiento, el estudiante interesado
debera presentar el informe de matricula del semestre res-
‘pectivo, el informe de calificaciones o, en su defecto, una
declaracion jurada de Ias calificaciones obtenidas.

Articulo 13.

El minimo de horas semales que se podrdn asignar a un '

estudiante por estos conceptos seran de cinco y el maximo
de diez, y podrén efectuarse en fa oficina del funcionario
asistido o fuera de esta, segun la indole de la funcién. El
horario a cumplir por el estudiante se establecerd de coman
acuerdo entre este y el funcionario,

Articulo 14,
La asignacion de horas estudiante y horas asistente se hard
para periodos no menores de un mes ni mayores de un se-

mestre académico, pudiendo prorrogarse, siempre y cuando

se cumpla con lo establecido en los articulos 9y 10 de este
Reglamento segun corresponda,

-cAPlTUl_.o Vv
: _BE_NEFICIOS

Articulo 15, . : )
Por la realizacion de su actividad en horas estudiante o en
horas asistente, el estudiante se hard acreedor-a un beneficio

con cardcter de beca. Este beneficio sera superior para las -

horas asistente que para las horas estudiante y se estable-
_cerd proporcionalmente al numero de horas que el estudian-
te dedique a la actlwdad ‘

El monto por concepto ‘de esta beca serd determinado -
_anualmente por el Consejo Institucional, previa recomenda-

cion del Comité.
Articulo 16,

_El beneficio a que hace referencia el articulo 15'sera entre-
gado al estudiante por ¢l Departamento Financiero, una vez .
que éste haya concluido el periodo para el cual fue designa-
do, siempre y cuando la designacién sea menor de tres”

meses lecti ivos.

Para los casos de demgnamén por periodos mayores de tres
meses, el beneficio se otorgara penédlcamente

Articulo 17, : .
Independientemente del nimero de horas que se le hayan

asignado para estas a(_:_tlwdades, el estudiante podra elegir -

como beneficio una o varias de las siguientes opciones, se-
gan corresponda a su situacion:

a. Cobertura del valor de los derechos de estudio.

b. Amortuzacuﬁm de la deuda por concepto de financia-
miento de estudios. ’

c. Cobertura de los servicios que brinde el Instituto Tec-
nologico de Costa Rica, tales como: soda—comedor, libre-
ria, transporte y lavanderia, segin corresponda a la# necesi-
dades del estudiante y a las caracteristicas de la Sede o
Centro Académico respectivo,

ch. Cobertura de otros sérvi_cios que no brinde la Institu- -

_cion, previa presentacion de las facturas, a juicio del Comi-

té.
CAPITULO VI -
FUNCIONES'DEL COMITE

Articulo 18. :
Para los efectos de este Reglamento corresponde al Comi-
té:

a. Elaborar el aﬁteproye_ctq de "presupues._to para la asig-

‘nacién de horas estudiante y horas asistente.

" b. Administrar el presupuesto anual para la asignacion de
. horas estudiante y horas asistente. -

© ¢, Elaborar los estudiantes técnicos de cuantificacion y-
- manejo de los beneficios otorgados por concepto de horas

estudiante y horas asistente v elevarlos al Consejo Institu- -

C|0na| para su aprobacmn

- ¢ch, Constatar que las tareas propuestas correspondan ala

categorla sohcnada

od. Verificar el cumplimiento de requisitos y procedi-

m|ent05 en los nombramientos.

e Ratlflcar el nombramnento de los estudlantes en Ias ]
modalldades de horas estudlante y horas asistente.

f. - Resolver sobre las apelaciones qué se planteen por’

estos' ‘conceptos,

g. Resolver sobre 10s asuntos no previstos en este Regla-

. mento,

~_CAPITULO VII
NOMBRAMIENTO

Articulo 19,
El. funcuonano podré solicitar los servicios de un estudi iante

. asistente cuando el volumen de alumnos o tareas que atien-
‘da lo justifiquen, segun lo establecudo en la reglamentacion

correspondlente

la sohcutud para estudlantes aswtentes la haran los funcio-’

- narios ante el superior jerdrquico respectivo, con las justifi-
. caco’ones del caso,

Artlculo 20,

_El responsable de cada dependencia podra solicitar al Comn- o

té horas estudiante cuando el volumen de los programas a

" su cargo lo justifiquen, seglin lo establécido en la reglamen—'
‘tacién correspondiente, para lo cual deberd contar con,la
- anuencia. previa del Rector, Vicerrector, Director de Sede

Regional o Centro Académico, segln corresponda,

Articulo.21.
Luego de confnrmar el exceso de carga laboral del funciona-
rio, constatar que las tareas propuestas para el estudiante

‘corresponden a la modalidad solicitada vy aprobarlas, v

verificar con el Comité las disponibilidades para su depen-

'denma el superior jerdrquico deberd anunciar, medijante .

avisos por escrito, los requerimientos de horas estudiantes y
horas asistente durante un periodo de cinco dias hébiles,
indicando las caracteristicas y requisitos que, en razon de la

‘funmon a desempeﬁar deben reunir los estud iantes.




En ese lapso, los interesados haran la solicitud en los formu-
larios destinados para tal fin, aportando ademds la informa--

cion que haga constar Que estan debudamente matrlculados
en Ia |nstltu0|6n ’

Las dependencias enviaran copia del a‘r'\u-nc':io"'qu:e publiquen
ala FEITEC, o a las Asociaciones de Carrera enel caso'de la
Sede_Regiona'I y el Centro Académico, para su divulgacion.

Articulo 22

Cuando se presente més de un candidato para desarrollar
“funciones bajo la modalidad de horas estudlante, siempre
que cumplan 10s requisitos minimos y en-igualdad de con-

diciones, se daré prioridad al estudiante con mayores limi-

~-taciones socicecondmicas, segln la informacién que solicite
gl funcionario responsable al Departamento de Trabajo
Social y Salud. :

Articulo 23.

La designacion de estudiantes, en cualqunera de Ias dOs mo--

dahdades_se hard en los cinco dias héabiles _s_lgunentes ala
fecha de vencimiento decepcion de solicitudes, a propuesta

del funcionario a ser asistido ante el superior jerarquico de .

la dependencna quien debera velat por el cumplimiento de
los requisitos y serd el responsable de comunicar el resulta-
_do de-la seleccion al Comité para su ratificacion. Igualmen-
te, comunicara el resu|tado alos estu_diantes interesados.

El Comité serd el encargado de hacer el tramlte respectlvo
ante el Departamento Financiero.

" Articulo 24,

-El estudiante no satlsfecho con el resultado de la seleccuon

podrj presentar recurso de revocatoria ante el Comité en los
tres dias habiles siguientes al periodo.de notificacién. El
Comité deberd. resolver sobre el recurso planteado en los
cinco dfas habiles siguientes, con copia al funcionario vy al
superior jerarquico correspondiente,

Articulo 25 _
Todo nombramiento que cumpla con los requisitos regiré a
partir de la fecha de ratificacion dada por el Comité._-

. CAPITULO VI
FINALIZACION DE FUNCIONES

Articulo 26,
~ La relacion que se gstablezca producto del nombramiento
de horas estudiante y horas asistente podra ser finalizada

por mutuo acuerdo de las partes, o cuando una de ellas asi’

lo decida v lo comunique a la otra al ménos con quince dras

de anticipacion a la fecha en que se hard efectiva la deci-

sion. . E| Director correspondiente deberd.comunicarlo al

Comite, indicando las razones de finalizacion de nombra-._

miento,

Articulo 27.

Cuando un estudiante induzca a error en la declaracion

" jurada de rendirmiento académico, o, cuando él incumpla las

funciones asignadas en las condiciones sefialadas por el fun-
cionario asistido, dard lugar a la anulacién del beneficio
otorgado. - En este caso, el jefe deberd comunicarlo al estu-
diante y al.Comité con ocho dias habiles de antu:lpacuon a-
la fechaen que se hara efectiva la anulacibn.

El jefe podré SO|ICItaI' al Comité el nombrarmento de un

sustituto por el resto del periodo aprobado,

Articulo 28, :
El estudiante que se considere lesionado por la disposiciéon

__del articulo anterior, -podra plantear recurso de revocatoria

ante el superior- jerérquico de la dependencia en la que se
desempefiaba en un periodo no mayor de cinco dias hébiles
después de comunicada la decision. En caso de que este no
se resuelva favorablemente, el estudiante podra apelar en
IG5 tres dias habiles siguientes ante el Comité, quien deberd
resolver en-un plazo no mayor de ¢inco dias habiles, -

Artlculo 29,

E| funcionario al que se asugna el estudiante nombrado por
horas estudiante y horas asistente sera el encargado de velar
por el efectivo cumplimiento de la funcidn que desempefien
los estudiantes. Asimismo, al finalizar al perfodo de nom-
bramiento, elaborard un informe acerca de la labor cumpli-
da por el estudiante, el cual se remitira a su expediente en el
Departamento de Admision y Registro y contara para futu-
ros nombramientos. .

Articulo 30, :
El estudiante ‘que considere que esta realizando funcnones
para las cuales no fue designado, deberd comunicafio por
‘escrito al funcionario que asiste, con copia al superior jerar- -
quico, quien deberd dar una respuesta en un plazo no
mayor de tres dias habiles.

De no resolverse la situacién planteada, el estudiante podra
apelar, en un periodo no mayor de tres dias habiles, ante el
superijor jeradrquico, quien deberd resolver en un periodo no
mayor de tres dias hébiles. De mantenerse la situacion, el

- estudiante podré elevar el asunto ante el Comité, el que, de

comprobar. el caso, pedra eliminar el recurso a la dependen-
cia y dard al estudiante los beneficios que le correspondan
a la fecha.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES GENERALES

Artl’culo 31;
'Corresponderé al Consejo Institucional aprobar el presu-

puesto anual Y establecer los beneficios que se otorgaran
por estas becas. El Comité elaborard el anteproyecto de
presupuesto y administrard el presupuesto anual para las
asignaciones de horas estudiante y horas asistente.




i

Articulo 32,
Este reglamento rige a partir de su aprobacion en firme por
parte del Consejo Institucional y deroga el Reglamento de
Estudiantes Asistentes aprobado por el Consejo Director en
la sesidon nimero 839, articulo 5, del 1° de noviembre de
1979, asf como cualquier disposicién que se le otorga.

~ CAPITULO X .
DISPOSICION TRANSITORIA

Transitorio:
Encargar a la Vlcerrectorla de Vida Estudiantil y Servicios

Académicos para que, en un plazo no mayor de un afio a
partir de la fecha de aprobacion de este Reglamento, revise
los requisitos establecidos para la asignacion de horas estu-
diante y horas asistente, y haga las recomendaciones corres-
pondientes al Consejo Instntucnonal

Aprobado por el Consajo Instltl.lcscmal en Sesion No. 1306 del 4 de

junio de 1985, Art, 19

REFbRMA DEL REGLAMENTO DEL
TRIBUNAL INSTITUCIONAL ELECTORAL

CONSIDERANDO QUE:

1. El Tribunal Institucional Electoral ha solicitado la eli-
minacion del inciso fi. del Reglamento que regula su funcio-
namiento, dado que es contradictorio con lo establecido en
el articulo 17 del Estatuto Orgéanico en su inciso (e).

2. La inclusion de este inciso se produjo por comision en
' ACUERDO FIRME

la correccion final del citado réglamento pues habia sido eli-
minado en el proceso de discusion por parte del Consejo
Institucional.

'ACUERDA:

Suprimir el inciso @. del Reglamento del Tribunal Institu-
.cional Electoral tomando en cuenta lo consignado en los

considerandos 1y 2 del presente acuerdo,

Aprobado por el Consejo IHStITUCIonal en Sesuén No. 1286 del 7 de

febrero de 1985, Art, 3,

REFORMA AL REGLAMENTO DE LA
ASAMBLEA INSTITUCIONAL REPRESENTANTIVA

Articulo 1. _ .
Se discute la propuesta base presentada por el Directorio de
la Asamblea, para incliir en el Reglamento de la mistria un

-articulo que permita contar con un mecanismo para susti-

tuir a cualquiera de los miembros del Directorio.

SE ACUERDA:
Incluir como parte del Titulo 11 del Capitulo ), el siguiente
articulo que textualmente dice:

Articulo 33-a: .
““En caso de renuncia de alguno de los mlembros atendien-
do razones previamente disciplinarias o pérdida de su cre-

- dencial como asambleista, et Directorio incluird en |a agen-
- da de la siguiente sesidn de la Asamblea, un punto para que

se proceda a la eleccién de su sustituto, de acuerdo con el
mecanismo establecido en el articulo 27 del presente Regla-
mento. En todo caso la Asamblea elegira el sustituto de
entre los miembros del sector afectado’.

Aprobado por Ia Asamblea Institucional Representativa en sesion

No. 3 del 27 de octubre de 1983,

SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS ESTUDIANTES DEL
INSTITUTO TECNILOGICO DE COSTA RICA

[ 1
El Consejo Institucional acuerda:

a. Eliminar el fondo creado por el Consejo DireCto'r}en la
sesién No. 843, artfculo 10, del 156 de noviembre de 1979
para responder ante dafos y perjuicios ocasionados a los
estudiantes por accidentes en los que se demuesire, por
parte de la victima o causahabientes, la responsablhdad del
Instituto Tecnolbgico.

b. Solicitar al Vicerrector de Vida Estudiantil y Servicios
Académicos que, en un plazo no mayor de dos meses a
partir de la fecha de este acuerdo, presente al Consejo’ | nsti-
tycional adjuntando los estudios técnicos 'de costos ipetti-
nentes, el presupuesto necesario para dotar de reeufsos
adecuados los siguientes rubros:

10

1. Ampliacién del programa de Odontolog{a a la pobla-
cion estudiantil

2. Reforzamiento delas partldas presupuestanas “Produc-

tos Medicinales y Farmacéuticos” y Productos Quimi-
cos y Conexos' a fin de garantizar una adecuada dispo-
nibilidad de medicamentos para atender las necesida-
des de salud que se presentan en las Sedes y el Centro
Académico del Instituto, con |a debida definicion del
cuadro bésico de medicamentos requeridos segun las
caracteristicas de cada Sede o Centro. _

3. Aprovisionamiento de los medicamentos necesarios.
para los botiquines de 'primeros' auxilios del Instituto :
y establecimiento de los que se consideren necesarios,
segun-el nivel de riesgos que se manejen,




"4, ‘Servicio nocturno de salud para atender eventualida-
- des. : T

5. Seguridad social de los estudlantes en practlcas de espe-
_cialidad y carreras de alto riesgo. ’

_Aduc:onalmente y en el mismo plazo, sollcntar ael VICEI'I'EC‘ _

‘tor de Vida Estudiantil y Servicios Académicos la prepara'
_cién. de un estudio que determine la razonablhdad de los
costos y las coberturas de las polizas contfa accidentes ne-
cesarias eh_ la Institucion y que se propongan alternativas en
_caso de determinar que los costos son excesivamente altos,
" cohsiderando la posibilidad de que la Institucién. asuma el
riesgo mediante la creacion de un fondo para tal fin, adjun-
" tando un anahsns acerca de las mplncacnones legales corres-
pondlentes :

'ACUERDO FIRME

“c. Solicitar a la Carrera de Seguridad 'Ocupa'cional'que, a

mas tardar el 15 de mayo de 1985 y en coordinaciéon con el
Departamerito de Trabajo Social y Satud présenten al Con-
sejo Institucional un informe acerca de los actuales progra-
mas de Seguridad e Higiene Ocupacional del Instituto, e.
indiquen, de considerardo necesario, los requerimientos de
equipo, material y recursos humanos para dotar a la Institu-
cion de las debidas.medidas de seguridad y control periodi-

co en el desarrollo de sus actividades, asi como para forta-
lecer los programas dé adiestramiento en la prevencion de -

accidentes_ dirigidos tanto a profesores como a estudiantes.

d. Respaldar las'_ge's'tiones iniciadas por el Departamento’
de Trabajo Social y Salud para la firma del Convenio para’
la Extensién del Seguro de Enfermedad y Maternidad a Ids :
Estudiantes del Instituto Tecnologico de Costa Rica, a
suscribir coh-la'_Caj_a _Costarricense del Seguro Social.

Aprobado por el Consejo Instltucnonal en sesnfm No 1296 del 25 de

- abril de 1985. Art, 12,

RECONOCIMIENTOS DE ESTUDIOS DE GRADO A
FUNCIONARIOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
’ DE COSTA RICA )

CONSIDE RANDO QUE

1. Es polltlca general de la Instutucuén elevar por dlver505
medios el hivel de conocimiento de sus funmonanos dando
_especual |mportanc1a al personal docente, :

2. Se ha utiliz'ado como uno de 16s- instrumentos para
cumplir con la politica sefialada mediante el programa de

~ becas y de apoyo Institucional, el envio de funcionarios y
estudiantes al exterior a efecto de que alli obtenga grados y
poa-.gradOS

3. En todos aquellos casos en donde se acrediten los estu-
dios realizados en el exterior y la excelencia de los mismos

ACUERDO FIRME.

por personas avaladas por la Institucién, resulta conveniente
tener dichos estudios por realizados para efectos de recono- -
cimiento profesional. -

ACUERDA:

Reconocer para efectos de calificacion profesional y con
todas las consecuencias laborales y administrativas del caso
los titulos profesionales obtenidos en el exterior por parte
de estudiantes o funcionarios que hayan gozado de becas o
apoyo institucional. Dicho reconocimiento se hara del mis-

~ mo modo que el fijado para posgrados en el Transitorio 1V

del Reglamento dé Reconaocimiento a la Labor Profesional.

Aprobado por el Consejo Institucional en sesién No, 1299 del 16 de

mayo de 1985 Art. 16.
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