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PRESENTACION

la Coordinacién de Accién Seccdial
tiene el agrado de mvesentar a la co-
munidad universitari. el manual de

mrocedimientos de esta Coordinacién.

El propésito de los que laboramos
en Accién Social es ir logrando el
constante mejoramiento de los programas
que tenemos a cargo. Estamos profunda-
mente convencidos de que en la medida
en que desarrollemos esta linea de tra-
bajo avanzaremos con paso firme en el
proceso de consolidar aln mis nuestras
relaciones con la comunidad e institu-
ciones publicas y privadas. De este
modo estamos trabajandc bajo los linea-
mientos estipulados en nuestro Estatu- .

to Orgénico.

Lic. Ana Isabel Carmona
COORDINADORA DE ACCION SOCIAL
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COORDINACION DE ACCION SOCIAL

Def:.m.mm. T vaRasren pet

La Coordinacién de Accién Soc:Lal de la Sede de Occ:1dente es la ins=
+ahcia que permite’ la: interaceidn m:.ver\smad-ccnwu.dad, mediante la pro-
yeocmn del quehacer académico fuera de la Cludad Universitaria Carlos
Monge Alfaro y'de:los Recintos de antare;xas y Tacares.

Esta proyeccién, producto de la inves'léigacién y la docencia es una
accién reciproca, ya que la comunidad se beneficia y la Universidad en-.
ri juece su quehacer académico al vincularse con la realidad nacional.

1. POLITICAS GENERALES DE LA COORDD\IACION DE ACCION SOCIAL

1.1. La Coordinacidén de Accidn Social es €l vinculo principal de in-
" teraccién entre la Sede Regional de Occidente y las comunldades
del &rea de influencia.

>

1.2, la Acc:.on Soc:Lal debe estar en estrecha coordmac:.on con las
actlv:.dades de ‘docencia’ e investigacidn.

1,3, Los programas. j proyectos ‘de Accidn Social se fonmlaran con
base en mvestlgacn.ones o dlagxostlcos participativos realiza-
dos en 1a zona de influencia de la Sede Regional de Occ:ldente.

L4, La Coordlnacmn de Acc:.on Social procurari establecer vmculos
eficaces con institucicnes o agrupaciores de carfcter regional
y nacional para detectar sus intereses, necesicades o posibili-
dades de colaborar en 1 ejecucidn de proyectos.

13, la ejecucidn y evaluacién de los proyectos de Accidn Social se

desarrollarédn con una metodologia ampliamente participativa de
los destinatarios de los mismos.

1a Coordinacidn de Accién Social mantendrd vinculos eficaces
con la Vicerrectoria de Accidn Social con el fin de garantizar
el desarrollo adecuado de la Accidn Social en.la Sede de Occi-
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MANUAL DE_PROCEDIMIENTOS

I. ORGANIZACION:

La Coordinacifn de Accién Social e6td organizada en la siguiemte forma:
A. SECCIONES:
1. Seccién de Trabajo Comunal Universitario.
2. Seccmn de Extensxen%eeem:«e.- e e
3. . Seccmn de Extensidh Culturel.
B. COMISION DE ACCION SOCIAL.
Cs CONSEJO ASESOR DE LA COORDINACION DE ACCION SOCIAL.
D. JUNTAS ADMINISTRATTIVAS: -- o
1. Junta Administrativa del Museo.
2. Junta Administrativa del Centro Infamtil Bnrel:.r}da Mora. ’
3. Junta Administrativa del edificio de la Etapa Basica de Misica.
E.  ASOCIACIONES Y COMISIONES.
F.  PROYECTOS PERMANENTES;
. Centro Infantil Ermelinda Mora.
-,“..Museo de San Ramén.
Etapa Bisica de Mdsica.
Cursos para la III Edad.

.. Cursos libres,
- Escuelas Deportivas y Culnmales. s 55

L] .

DO EWN -

G.  PROYECTOS:

1. Proyectos de Trabajo Comunal Universitario.
2. Proyectos de Extensién Docente,
3. Proyectos de Extensidn Cultural.

-EN RETLACION CON IAS SECCIONBS

Existen 3 secciones: ‘I‘naba]o Comunal Umver'snamo, Extensién Docente
Extensién Cultural. Cada una de ellas esti - bajo la responsabilidad
encargado. Los hombramientos los hace el Consejo Asesor de la Se-
‘Occidente a propuesta de los diferentes Departamentos(de la Sede..
irector de la Sede de "Occidente les solicita a los directares de De-
Tto queleerwzenelnanbmdeloscand;datosyluegolospresmta
ejo Asesor. El encargado de seccidn tiene un nombramiento de 3
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EN RELACION CON LA COMISION DE ACCION SOCIAL:

A partir del afic 1986 la Comisién de Accidn Soc;Lal quedo integrada de la
siguiente forma:

- E1 Coordinador de Accién So¢ial; quien preside.

- El Encargado de Trabajo Comunal Universitario,

- E1 Encargado de Extensién Docente,

- El Encargado de Extensién Cultural,

- El Coordinader de Administracién, Y
- E1 Director del Departamento que presenta el proyecto y
~ como invitado el proponente del mismo.

Esta Comisién es la encargada de aprobar las renovaciones, pmyectos y

programas de Accién Social.

EN RELACION CON EL CONSEJO ASESOF DE ACCION SOCIAL:

Estd integrado por el Coordinador de. Accmn Social (quien presi&fé) y. los
tres encargados de seccién. Esta Comisién se reune or'dinarlamente una ve
al mes y extraordinariamente cuando sea necesario. :

EN RELACION CON I.AS JUNTAS ADM:D\TIS'IRA‘ITVAS

las Juntas Admmn_s‘cratlvas son:

- Centro Infantil Ermelinda Mora Carvajal.
- Museo de San Ramén.
- Junta Administrativa de la Etapa Bdsica de Misica.

Estas Juntas se convocan una vez al mes ordinariamente y extraordinaria-
mente : las veces que fuere necesaria, El Coordina-
dor de Accién Social.preside la Junta Adrnm15’trat1va del Centro Infantil
Ermelinda Mora y la del Museo de San Ramdn.' La Juntd Administrativa del
edificio de la Etapa Bisica de Mus:.ca integra la directiva por votacién
de sus miembros. .

Las normas de estas Juntas estdn estipuladas en las s:.gulentes normas a-
probacdas con el Consejo Asesor ¢

Normas para el funcionamiento del Centro Inféhtil Ermelinda Mora (Co'nse—
jo Asesor #383 del 10'de setiembre de 1986)

Normas Junta Administrativa de la Etapa Bésica de Mdsica (Consejo Aée"é'orl
#401 del 16 de setle:rbre de 1987) -

T B

ASOCIACIONES Y comsxom:s - 2

Las Asoclaclcnes y Ccrusmnes dex apoyo a los pmyectos tienen sus pm-
pias normas de funcionamiento. -lLa Coordmacién um.camente apoya en ‘lb
que se le solicita.y esté a su alcance. -




F. PROYECTOS PERMANENTES:

El Museo de San Ramén y el Centro Infantll Ermelinda Mona tiene sus pro-
pias normas. La Etapa Bisica de Misica tiene un Convenio (U.C.R.-Munici-
palidad de Palmares que se firmS en 1987).

G. EN RELACION CON IA APROBACION DE PROYECTOS:

Los proyectos deben ser presentados a B Coordinacién de Accidn Social con
una carta del director del Departamento al que pertenece el profesor que
presenta el proyecto. En la carta el Director debe 1ndlcar que apoya el
proyecto (incluyendo la carga académica que se requeriria para su ejecu-
cién. E1 proyecto lo debe presentar el profesor a la Coordinacidn de

o Accién Social con: '1 original y 5 copias.

Cuando el proyecto se va a ccnocer debe convocarse a la Comisidn de Accién
Social con voz y voto al Coordinador de Administracidn y al Director del
Departamento al que pertenece el proponente del proyecto. El profesor )
que presenta el proyecto debe ser invitado a la Comisidn con voz pero sin
voto. Esto con el fin de que aclares dudas.

Es importante que el Coordinador de Administracidn asista para que le de
el visto bueno al presupuesto due debe aportar la Sede de Occidente.

N\
Si por motivos espec1ales €l no puede asistir es indispensable que el
Coordinador de Accién Social le presente el presupuesto solicitado y ten-
ga su aprobacién. Si esto no es asi, aunque el proyecto esté bien presen-
tado no debe aprobarse hasta que se busquen nuevas fuentes de financiamien-
to.

Cuando el proyecto es aprobado por la Comisién de Accidn Social debe ser
enviado a la Vicerrectoria de Accidn Social con una carta de presentacidn
que debe ser firmada por el Director de la Sede de Occidente y el Coordi-
nador de Accidn Social.

El proyecto no debe ponerse en ejecucién hasta que no venga la resolucidn
de la Vicerrectoria.

Si la Comisidén de Accién Social o la Vicerrectoria de Accidén Sccial presen-
tan alguna objecién al proyecto, se le debe 1nd1car al proponente para que
haga las modifica&iones necesarias.

ADJUNTO: NORMAS PARA 1A APROBACION Y DESCONCENTRACION DE PROYECTOS DE
ACCION SOCIAL.

avech.
31-10-88
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NORMAS PARA LA APROBACION Y AMPLIACION -
DE PROYECTOS DE ACCION SOCIAL, PROPIOS (DE LA SEDE DE OCCIDENTE)

' 0 DESCONCENTRADOS (POR OTRAS UNIDADES ACADEMICAS).
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Coordinacién de Accién Social -

NORMAS PARA IA APROBACION Y AMPLIACION

DE PROYECTOS DE ACCION SOCIAL, PROPIOS (DE LA SEDE DE OCCIDENTE

0 DESCONCENTRADOS (POR OTRAS UNIDADES ACADEMICAS)

La Coordinacidn de Accién Social de 1a Sede de Occidente, propone
las siguientes normas para la aprobacidn y desconcentracidn de proyectos
de Accién Social.

PROYECTOS PROPIOS:

1. El profesor que presenta un pfoyecto de Acéién Social debe:

l.1. Determinar la necesidad del proyecto y 'su viabilidad (recursos,

fuentes de financiamiento, etc.).

2.2, Elaborar el proyecto con base en el formulario y la orientacidn
que le puede dar el Encargadc correspondiente (Trabajo Comunal
Universitario, Extensién Docente o Extensién Cultural).

1.3. Entregar a la Coordinacidén de Accidén Social los siguientes
documentos:

- Original y 5 copias del proyecto.

- Carta de presentacién del Director del Departamento al que
pertenece el proponente, en la que se haga referencia al cri-
terio emitido por la Seccidn.

- Si el proyecto tiene financiamiento de otras instituciones u
organizaciones (INCOP, DINADECO, etc.). se debe adjuntar al
proyecto la carta de compromiso.

- Si el proyecto se va a ejecutar en la zona de influencia del
Recinto de Puntarenas o Tacares, se debe adjuntar una carta
con el criterio del Director del Recinto. Si va a ser finan-
ciado con fondo del Recinto de Puntarenas, esto debe especi=
ficarse en la carta de presentacién del Director de dicho =
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1.4, Asistir a2’ la Comisién de Accién Social el dia que se analice
el proyecto con el fin de explicar los alcances del mismo,
aclarar dudas y escuchar sugerencias o reformas que se puedan
incorporar al proyecto.

2. Aprobado el proyecto por la Comisién de Accidén Social, se envia a la
Vicerrectoria de Accién Social para su aprobacién definitiva.. E1
proyecto debe enviarse con una carta de presentacién del director de
la Sede y el Coordinador de Accidn Social.

3. Aprobado el proyecto por la Vicerrectoria de Accién Social, la Coor-
" dinacién de Accidn Social enviard copia de la resdlucién a la Coor-
' dinacién de Docencia, al Departamento respectivo y al pmponente del
pmyecto.
51 el proyecto se va a poner en ejecucidn en el Rédinto de Tacares

o Puntarenas, se le enviard copia al director del Recinto respecti-
VOs

4.  Si hay cambio de director del proyecto, el Director del Departamen-
to debe comunicarlo a la Coordinacidn de Accién Social y ésta a la
Vicerrectoria de Accién Social.

5. El director del proyecto debe presentar anual o semestralmente un
informe de labores del proyecto a su cargo.

AMPLIACION DE PROYECTOS:

» Las normas para presenta016n de proyectos m.gen 'tamble.n para la re~
novacién de proyectos. -

PROYECTOS DESCONCENTRADOS :

La Escuela de la Sede Rodrigo Facio u otra Sede Universitaria que
desee ejecutar un proyecto de Accidén Social en el dmbito de accibn de
' una Sede Regional debe: '

1. Presentar el proyecto con la solicitud de desconcentracién a la Vi=-
cerrectaria de Accién Social.
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2. Si el proyecto responde a los lineamientos de la Vicerrectoria de
Accién Social, la aprobacidn de la desconcentracidn debe enviarse a
la Sede respectiva acompafiada de la documentacién del proyecto.

3. La Coordinacidn de Accién Social de la Sede Regional invitard al pro-
ponente del proyecto a la Comisién de Accidn Social con el fin de ex~
"plicar los alcances del mismo, aclarar dudas, escuchar sugerencias y
establecer en qué aspectos la Sede Regional puede apoyar la ejecucién

del proyecto,

4, La Comisién de Accidn Social de la Sede de Occidente, previa consulta
al Director del Departamento, determinarid la viabilidad de1_proyecto
en la zona de influencia de la Sede Regional. .

5. La determinacién de la viabilidad del proyécto serd comunicada a la
Vicerrectoria de Accidn Social y a la Escuela respectiva, por medio
del Director de la Sede Regional y el Coordinador de Accién Social
De esta comumnicacién se enviard copia a la Seccién y al Director de
Departamento.

6. El ppopdnenteﬁdel'prcyecto debe enviar a la Sede Regional una copia
de los informes periddicos que presenta a la Vicerrectoria de Accién
Social.




SEDE DE OCCIDENTE
COORDINACION DE ACCION SOCIAL

MANUAL DE TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS DE LA
1ION 0 UN.

El presente documento es un primer intento de ordenar y sistematizar
los procedimientos y trémites cormspondlentes al desempefio de las funcio-
nes docente-administrativas de la Seccién de Trebajo Commnal Universitario.
No se pretende brindar un-documento totaltamen‘te acabado y rigido en los
trédmites sino mis bien que este sirva de guia y al cual se le puedan in-
corporar y agregar aspectos no contemplados o que surjan con €l desarrollo
de las neces:Ldades y del trabajo mismo. -

. ORGANIZACION DE LA MATRIZULA

Se reallza al inicio de cada ciclo lectivo, durante la pr:unera semana

de clases de acuerde a lo establec:.do por la Vicerrectoria de Accidn
Soc:l.al

1.1.
1.2.

1.3.
1.k,

1.5.
1.6,

1.7,

1.8'

Presentacién de constancia de cumplimiento de requisitos, 50%
de los créditos y de Seminario de Realidad Nacional, extendida
por €l coordinador de carrera respectivo.

- C

Asesoria a los estudiantes para realizar la metricula-con un
proyecte acorde con su formacién profesional y el Seminario de

"Realidad Nacional.

s

Llenar el formularic disefiado raratal efecto,
Revisién del formulario.

Entrega de la constancia de matricula al estudiante que lo a-
credita y facuita para trabajar en el proyectc.

Entrega del reglamiento de Trabajo Comunal Universitario al
estudiante, :

Informar-al estudiante, que una vez conéluido el Trabajo Camu-
nal Universitario, debe solicitar a la Oficina de Registro la
inclusién del T.C.U. en.su recorv’ académico.

Informar al estudiante que puede hacer-retiro ]ustlflcado del
Trabajo Cammal, 15 dias después de la matricula, soliciténdolo
mediante carta dnrlglda al coordinador de 'I‘r*aba:yo Cammal Uni-
versitario con copia al director del proyecto.

Informar al estudiante, la fecha y lugar de la pmmera reunién
con el director de proyecto y el Encargado de la Seccidn de
Trabajo Comunal Universitario.

ElestudlantedebecmpnarmcuadezmdeTCU.enPumle:o
vy sellarlo en laACoordinacidén de Accién Social.
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TRAMITE DE PROYEGTOS- ——- - - - i -

2'1.

s

Entrega de guia y formulario de presentacidén de proyectos de

Trabajo Comunal Universitaric de acuerdo a lo establecido por
la Vlcerrectorla de Acccén Sccial, previa expllcac1on del los
mlsmos a la persona interesada.

‘Revisidn de los proyectos y emisidn de las reccnemdac1ones
pertinentes: :

2.,2.1. Carta de aprobacién del proyecto por parte del direc-
tor del departamento respectivo.

2. Recomendar ajustes para su reformulacién.

3« Rechazar el proyecto pcrque ho ccrresponde a las poli-
ticas establecidas por la Ccordinacién de Accidn Social

para el pericdo o porque no se ajuste a los requisitos
establecidos.

2.2.4, Si el proyecto se acepta corresponde:

2.2.&.1.,]Drésentarlo ante la Comisién de Accidn Social
. . para su aprcbacién.
2.2.4,2. Transmitir al propenente del proyecto la reso-
.~ + . . lucién de la comisién de la Coordinacién de
\7 . Accifn Social y la resolucidn de la Vicerrec-
-1 ‘toria de Accién Social.

SUPERVISION DEL DESEMPENO DE LOS DIRECTORES DE PROYECTOS Y EL AVANCE DE

05 VISM0S. , )

3.1. Aplicacidn del procedimiento de supervisién, establecido.por la
Vicerrectoria de Accidn Social.

3.2 Realizar visitas periddicas a los proyectcs para cobservar el de-
sarrollo de sus actividades.

3.3. Reunir semestralmente al Consejo de Directores de proyectés para
intercambiar experiencias y evaluar el cumplimiento de metas y

»Vobjetlvos de cada proyecto. .
3.4, Solritar un' informe semestnal y wun. 1n¢cmnE:anual‘a cada direc-

tor de pmoyecto de acuerdo a la guia establecida por la Coordi-

_na01on de- Acc1on 8001al y la Vlcerrectorla de Acc1on Social,

EVALUACTON DE LOS PROYECTOS

L}.l‘

l+.2.

Reunicnes periddicas con cada director de proyecto, segin lo
amerite cada proyecto en particular.

Disehar, selecc1onar, adecuar o Redeflnlr 1nstrumentos partl
culares de evalu391on. ,

|
1

e




4.3.

u. l+0

-

Programar la apllcac1on de los instrumentos de evaluacidén de
la Coordinacidn de Accién Social y la Vicerrectoria de Accidn
Social de acuerdo con los directores de proyectos.

Realimentar el procesc de evaluacién intercambiando los resul-
tados de los mismo con el director y los participantes en el
proyectc.

TRAMITE DE SOLICTTUDES DE RECURSOS

S'l.

5‘2.

5.3.

5.4,

5.5.

Solicitar a cada director de proyecto sus necesidades de trans-
porte, vidticos, equipo audio visual, otros, de acuerdo a los
pericdos establecidos para tal fin. I

Informar a las oficinas respectivas scbre las necesidades de
cada uno de los proyectos y recomendar su aprobacidn.

. Anexar a cada solicitud de recursos: copia del proyecto, co=-

pia de la resolucién de la Vicerrectoria de Accidn Social, co-
. . - - - - . .,
pia de la resolucién de la Cocrdinacién de Administracién en
. . .
relacién a los recursos solicitados.

Informar a los directores de proyectos, el resultado de la
gestidénde la solicitud de recurscs.

Si la @stién de sclicitud de recurscs no surte efecto, apoyar
la consecicién de recursos alternativos.

COORDINACION DE FORMULARIOS Y DOCUMENTOS CON LA VICERRECTORIA DE

ACCION SOCIAL

5.1.

Belds

6.3.

B.b.

6.5,

6.6.

Sclicitar a la Seccién de Trabajo Comunal Universitario de la
Vicerrectoria de Accién Social, el envio formularios de:

Presentacidén de proyectos, evaluacién de proyectos, informe
anual.,

Solicitar el envic del reglamento de Trabajc Comunal Univer—
sitario.

Coordinar con la Vicerrectorfa de Accién Social, la gestién
de recursos materiales que apoyan los proyectos de Trabajo
Comunal Universitario en operacién.

Coordinar la progremacién de la matricula.

Solicitar informes sobre la matricula de estudiantes de la
Sede Regional de Occidente en la Sede Cemtral y elaborar in-
formes de matricula de estudiantes de la Sede Central en la
SR,

Solicitar a la Vicerrectoria de Accidn Social la divulgacién

de los proyectos de la Sede Regional de Occidente en la Sede
Cerrtral. ,
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TRAMITE ANTE LA OFICINA DE REGISTRO DE LA S.R.O. Y ANTE LAS UNIDADES
ACADEMICAS D FDE CENTRAL s SOBR LA CONCLUSIO APROBACION DE REOQUI-

ITOS D .C.U. POR PARIE DE LOS ESTUDIANILS.

7.1. Revisar el informe final del director del proyecto respectivo
sobre el cumplmlen‘to de requisitos por parte del estudiante,
para la aprobacién de su T.C.U., el cual debe contener: :

- Nombre campleto y carné del estudiante

- Nambre y localizacién del proyecto en que participd
- Namero'de horas laboradas

- Fecha de inicio y con¢lusién del. 0.0,

- Nombre-completo del—<director del proyecto.

Te2e Rev:Lsar el informe final del estudlahfe y el cuaderno de Treoa
jo Comuhal, que ha sido aprcbado por el director del p*cyecn
respectivos

7.3: Llenar el formulario de aprobacién de T.C.U. y remitirlo
‘. a Registro para la elaboracién del acta resp'eg:tiva.

7.4. Revisar el acta de cumplimiento de requisitos de T.C.U., envia-
da por Registrc y solicitar la firma del director del proyecto.

Teb e Devolver 2]l acta firmada a la Oficina de Registro.

7.6. Incorporar 1a 1nformac1on de las actas al programa de Corrputo
2 veces en cada ciclo lectivc.

Te7 e Revisér las listas de Cdmputo para detectar cualquier error.

7.8. Revisar y tramitar las férmulas de aprobacién de requisitos de
T.C.U. de los estudiantes de la Sede Regicnal de Occidente que
efectuaron su T.C.U. en otra Sede.

7.9. Autorizar (firmar) las actas de aprobacidn de T.C.U. de ebtudian-
tes que efectuaron el Trabajc Comunal en otra Sede e incorporar
- la informacién al programa de Cémputo.

7.10. Tramitar ante la Oficina de Registrola aprobacién de los requi-
sitos de Trabajo Comunal Universitario de estudiantes de otras
Sedes que realizaron su T.C.U. en la Sede Regional de Occidente.
Revisar las actas, solicitar la firma del director del proyecto
'y extender una constancia de cumplimiento de requisitos que el
estudiante debe presentar en la escuela re'sp'ectiva. ‘

7.11. Cuando el estudiante aprueba su Traoa]o Camunal Universitario
muy proximo a graduarse, la Seccidén de T.C.U. extiende un compro-
bante de’aprobacidn de requisitos al estudiante, que sustituye
temporalmente el acta de apr'obacmn que emite la Oficina de Re-
gistro.




8.

APELACIONES

8.1. Recibir las apelaciones que los estudiantes formulan

8.2. Examinar los fundamentos de las apelaciones y determinar si co-
responden.

8.3. Consultar a las partes involucradas en la apelacidn (estudiantes
director del proyecto, poblacidén usuaria).

8.4. E tir resolucién sobre la apelacién.

8.5, Informar al estudiante scbre los resultados de la ape}aciég A%
la posibilidad de elevar dicha resolucidén de la Coordinacidn de
Accién Social ante la Vicerrectoria de Accién Social, en caso
que el estudint asi lc requiera.

8.6. Informar a los estudiantes que segin el Reglamentc de Trabajo

Comunal Universitario, nc se permiten traslades a otros proyec-
tos, salve casos muy calificados (cierre del proyecto, ritmo del
proyecto que le impida al estudiante graduarse) siempre y cuande
el director de proyectc apruebe su traslado.

INFORMACION A ESTUDIANTES

9. %

9 2.

9.3

9.u,

g8,5.

mmv .

Informer periédicamente al estudiante sobre el cardcter y el
procedimiento del Trabajo Comunal Universitario.

Aplicacién del modelo de informacién.

Disefio y distribucién de instrumentos de divulgacién (boletines,
afiches, carteles, volantes, pizarras y murales).

Coordinar con Vida Estudiantil la difusién de la informacién a
los estudiantes, mediante el uso de la Guia Académica.

Coordinar con las carreras y las asociaciones estudiantiles, la
difusién de informacién sobre el Trabajo Camnal Universitario.

3-11-88
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MANUAL DE TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE EXTENSION DOCENTE

Es el propdsito de este documento, dar a conocer en términos muy es-
pecificos el quehacer de la Seccibn de Extensmn Docente de la Sede de
0cc1dente _

1. Deéfinicién de la Polftica General de Extensidn Docente

La Extensin Dotente, constituye una de las formas fundamentales de
llevar a la préctica el cometido social d'e."la Universidad de Costa Rica,
para contribuir de manera concreta a la aper*tura vy denocratlmc:Lén de la

educacidn, al poner al servicio 'de la colectividad, ‘el saber universita-

rio.

La Extensién Docente esti concebida dentro de los lineamientos de la
educacién permanente y abierta. Estd ligada a la creciente demanda educa-
tiva, caracteristica de nuestros tiempds y al deseo de favorecer la igual-
dad de posibilidades para responder en forma eficiente a esta demanda.

Es aspectgefundarmantal importancia, hacer todos los esfuerzos que
estén al alcance de la mstltucmn, por proveer oportunidades para un
aprendizaje adecuado a.personas y: grupos que tradlcn.onalmente han tenido
acceso llmrtado al s_:Lstema educativo formal.

2. Objetivos
23%. Objetlvos Genenales S s ' s

2'.1.1. Con't:rlb\u.r directamente, por medio de la accién acadé-
mica de la Sede de Occidente, a la consecucién del de-
sarrollo nacional, el bien comin y la justicia social.




2.1.2,

Servir como uno de los medios de interacidn constante . .
de la Sede de Occidente y la poblacidn del &rea de in-
fluencia de ésta, en una relacién reciproca que permita
una mtereac:.on dmamlca Ve cmtlca que contribuya en la
superacién’ de los serdos y- pmfundos pmblemas de la so-
ciedad costarricense.

2.2.. Objetivos Especificos

2.201‘

2-2.2-

2.2.3.

2.2.4,

22,5,

Coordinar entre la Sede de Occidente y otras institu-
ciones,’ o;_jganlzacmnes y comunidades, lo mismo que

entre los Departamentos Acaddmicos de la Sedey para €1’
disefio y ejecucién de proyectos de Extensién Docente.

Lograr que los proyectos v pmgremas de Extensidn Do-
cente se derlven de 1a J_nvestlgacn.on (producto de co=- -
nocimientos) y de los problemas nacionales.
Regionalizar la Extensidn Docente, promeviendo las ac-
‘ciones de la Sede de Occidente (Recinto Carlos.Monge
Alfaro, Rééin%o Universitario ‘de Grecia, Recirto Uni=-
versitario de .Puntarenas), con las necesidades concre-
tas en el &rea de mflue.nc1a de ‘cada uno de los recin-
‘tOS. i

PN

Evaluar y aprovechar la experlenc:La de la :Lnterac:x.on ;
Sede de Occidente-Area de influencia, para el mejorar. =
miento sustancial de los planes de estudio.

Evaluar perlodlcamen'te la mteracmn que a partlr de
la Ebctensa.on Docente se, ha expemmen‘tado, con el pro-

| .‘_posrto de planlflcar con’ mas rn.gmos:Ldad la’ m?;estl-

) gac:.on muvers:.tar'la .
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3, Niveles de la Extensidn Docente

3.1. la Capacitacién -~ = =

3.2.

3.3.

Este nivel consiste en actividades de adiestramiento en una
drea determinada, cuyo fin no es la formacidn de los cuadros
profesionales propios de esa &rea, sino mis bien la capacita-
cidén de personas que por su ocupacidn requleren conocmentos

y destrezas propias de una &rea académica a efectos de mejorar
su desempefio ocupacicnal. e B e .

La Actualizacién
Se-define esta como-las acciones educativas que se proponen am=
pliar, actualizar, y reestructurar un reper‘té’rio de cof}oci_m'i'en—
tos, habilidades y destrezas al ofrecer a profesionales y téc-
nicos aspectos de su disciplina que son novedosos en relacién
con su formacién previa.

Los. Servicios Especiales _

Es el fin de esta modalidad, lograr formes de interaccién Uni-
versidad-Sociedad, mediante las cuales la Universidad pone al
servicio de la commidad recursos fisicos o humanos que solo .
ella posee y con los cuales se coadyuva en el proceso de solu-
cién de problemas que sin estos recurscs seria mas dificil o
imposible resolver.

4. Trémite de Presentac1on v Aprobacidén de Proyectos de Ebctens:.on

Docente.

4.1.

Un proyecto de Extensién Docente, puede ser presentado por
cualquier profesor (Interino o en Régimen Académico).

4.2. Todo proyecto debe contener informacidn completa sobre los

siguientes aspectos:

= 4.2.1, Justlfn.cacn.on del Proyecto.
2.2, Sector social hacia el cual va dirigido.
o 9s2.3,

Deflnlcmn de 1a modalidad del proyec‘to, si es de ca=-
pacrtacmn, Actualizacidn o de Serwvicios Especiales.



4.2.4, Perfodo de duracién wowes R, WLAREL o D
4.2.5. Fuente de Financiamiento s Bt s
L4.2.6. Instituciones-u organismo en los que se comparté 'e_i“; .

- Proyecto. ey |
4.2.7. Jornada de Tlempo Reguerido.

:‘.-\:',v

4.3. El proyecto de Extensidn Docente se presenta a la Coordinacién
de Accidn Social de la Sede de Occidente para su respectiva
aprobacién. El docente que esfté interesado en presentar un
Proyecto de Extensién Docente, puede solicitar en la Coordina-

—cifn-de-Aceidn Social el documento "Normas para la aprobacidn

I TN

y desconcentracién de proyectos de Accidn Social'.. . -,

4.4, E1 docente que asi lo requiera puede solicitar apoyoyaseso-
ria a la Seccién de Extensién Docente de la Sede de Occ:.dente,
con el propdsito de que el proyecto cumpla con todos los re;
quisitos solicitados y de esta forma sea mas expedlta Su.epro=
bacién.

4L.,5. E1 prvofe'sor que ela.bdré un Proyécto de Extensidn Docente, de-
be estipular claramen'te cufl es la matricula aceptable en el
curso que va a J.mpar'tlr.

4.6. Se requierje que el proyecto al ser presentado a la Coozdma—
cién de Aceién Social,. traiga’adjunto una carta _Gel Director .
(2) del Departamento respectivo déndole el visto bueno al
mismo.

4.7. En primera instancia el proyecto send conocido para su apro-
bacién por la Camisidn de Accién Social. N

4.8. Una vez aprobado por la Ccmls:.on de Acc1on 8001a1, se eleva
a la Vicerrectoria de Accién Social, para que esta omita la
resglmn_.on mediante la cual autoriza la puesta en précticar - -
del proyectc.




s

5, Evaluacidn de Proyectos de Extensién Docente

Los proyectos de Extensién Docente se evallan una vez al afio,
esto con el fin de analizar si el proyecto ha cumplido con los obje-
tivos ‘que se planted;can gque problemas se ha tenido que enfrentar o
en su defecto si su desarrollo ha sido emteramente.satisfactorio.

Es responsabilidad de la Seccién de Extensién Docente, dar la
asesoria, guia, sugerencias, para que la evaluacién del proyecto sea
lo mids objetiva y rigurosa, para asi cumplir con el cometido deflnldo
~en el apartado de Politicas Generales de T’x‘tensmn Docente.

106845~ -

PROGRAMA DE LA TERCERA EDAD

Otra de las funciones de la Coordinacién de Accién Social if'parfticu-- :
larmente de la Seccidn de Extensién Docente, es atender el Programa de la
Tercera Edad.

Este programa, que la Universidad de Costa Rica lo ha verido Aimpulsan-
do desde hace varios afios, tiene como eje fndamental abrir el claustro uni--
versitario a todas aquellas’personaé‘ que como minima tengan 50 afios: .

Las personas que se inscriban en este programz, se acogen a las si="" -
guientes normas: - :

La Unica obligacién del estudiante de Tercera Edad es asistir a los
cursos en que se encuentre matriculado. ~

Los estudiantes no estén obligados a presentar exfmenes, trebajos de
Brupo, asignaciones. No obstante, el estudiante que quiera por su
propia voluntad cumplir con estos requisitos lo puede hacer si ese
€S su interés-.




.

3. Llos estudlantes pUeden matrlcular cualquler a51gnatura de su 1nterés,
y no se les SOllCl{a que cumplan con prerreou151tos cuando alguna na-

teriz lo danande

4. Los estudiantes de este Programa disfrutan de los siguientes servi-
cios:?

g gbs

a) Seguro Social Estudiantil

b) Préstamo de Libros en la Bibliotééa, Ete.

Se procura realzar algunas actividades con los estudiantes de este
Programa, a efectos de que su estadia en la Sede sea lo mis placentera
posible, entre ellas podemos citar los convivios que se llevan a cabo con
otros estudiantes del mismo Programa ~ de dlstlntos recintos; la confor-
macidn del Grupo de Cémara; la realizacién de-un Taller-Literario donde
se ha podido recopilar materiales como poesias, coplas, leyendas, cuentos;
giras de caracter bultufal hacia lugares de interés tupistico y de patri-
monio cultural! - | -

Actualmente la Vicerrectoria de Accién Social estd €laborando una
resclucidn, mediante.la cual se pretende consolidar el programa ante
todos y se dictarédn un conjunto de normas y clalsulas para regular con
mayor prec131on aquellos aspectos del cual el programa hoy dla mestra
algunas ins “f*210‘ cias, y todo esto dentro del esplrltu de que la 1nte— '

racién Universidad-Sociedad se eleve a nuevos planos. .

1”»"
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CURSOS LIBRES

Estd bajo la tutela de la Coordinacién de Accidn Social, las deno-
minadas. Jornadas de Cursos Libres.

Esta modalidad de ensefianza que la institucién a puesto en préctica
desde hace varios afios, y que ha permitido a un sinnimero de ciudadanos
hacerse participes de la vida universitaria, se realiza generalmente en

el periodo de veranoc. -
Parv. participar en los Cursos Libres Unicamente se debe:

a): Cancelar la suma de cien colones por cada curso matriculado.
b) Matricular el curso o los cursos que sean de su mayor agrado.

c) Asistir regularmente a las sesicnes de trabajo (clases).
ch) Al concluir el curso, la institucidn otorga un Certificado de
participacidn.
Entre otros aspectos de este programa, se establece la politica de
ofrecer cursos en distintos lugares en aras de que la Universidad logre
estrechar mds los vinculos ccn la comunidad.

Asimismo estd establecido que podrdn impartir cursos libres los
profescres de la Sede de Occidente, de la Sede Central y perscnas de la
cammnidad que estén anuentes a ofrecer sus conocimientos y experiencia
a quienes quieran compartirlos con ellos.

Se hace el esfuerzo porque los cursos sean de los temas mis varia-
dos, y acordes con las necesidades mis sentidas de los pobladores del
&rea de imfluencia de la Sede de Occidente 'y de sus respectivos recintos.
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‘Se especifican a continuacién los procedlmlentos'oue sedeben realizar
para tramltar los diferentes solicitudes de serv1c1os en la Sede de Occi-
dente, asi como también los trémites que se realizan para solicitar y or-

. ganizar presentac1ones de grupos culturales.

I. SOLICITUDES DE SERVICIOS:

1. Transporte:

Se debe enviar una carta de solicitud al sefior Carlos Manuel Acos-
ta Castre, Jefe de Servicios Generales, con copia al Coordinador
de Administracién, indicando:

L]
O ;MW N
. o

TlpC de vehiculo que se ocupard (microbds c C-20)
Ndmero de pasajeros.

Lugar y hore de salida.

Hora de regreso.

Motivo de lagra.

Lugar de la gira.

e e el

2. Equipo de sonido:

Se envia carta por lo menos con una semana de ant1c1pac1on, al se-
ficr Encargado de los Servicios de Audiovisuales con copla al Coordi-
nador de Investigacién- al senor Sury Solis.

Se debe indicar:

2.1. Tipo de equipo necesario (equ1po de sonldo, nimero de micrd-
fonos, cassettes, etc.)

Bl 2.2. Fecha, lugar y hora de. la actividad en la que se utilizard.

bt 2.3. Motivo de la actividad. ,

Mobiliario:

Pana solicitar sillas o mesas de la Blblloteca, se envia carta al

director de la Biblioteca con copia al Coordinador de Investigacién,
indicando.

3.1. Nimero de sillas y mesas necesarios.

3.2. Fecha, hora y lugar en donde se utilizarédn.
3.3. Motivo de la actividad.

3.4. Fecha y hora de devolucién del mobiliario.




£

Para trasladar este mobiliario, debe solicitar los servicios de trans-
Porte al sefior Carlos Manuel Acosta, indicando los puntos anteriores.

4.

o -

ORGANIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES:

Compra de arreglos florales, refrigerios y otros: !

|
Para la compra de arreglos flonaless encargo de refrigerios y cual- |
quier otro material, que se requiere para actos oficiales de la ins
titucion se debe verlflcar con el jefe de financiero si el monto deb
dinero que se:gastard, estd debidamente ‘autorizade por el sefior Di-
rector. Previa entrega-del cheque correspondlente se realizard 1la |
compra. Posteriormente se entregard a la oficina de financiero una |
factura cancelada, a nombre de la Universidad de Costa Rica, en la
~ que se indique, fecha de la compra, rubro adquirido, y €l nombre o
sello del lugar en donde se reallzo la. compra (en caso de.que la fec
e no esté membretada).

Confeccién de invitaciones:

Para la elaboracién de 1nv1tac1ones a conciertos, exposicicnes, semi:

narios o cualquier otra actividad, se deben realizar los siguientes
trémites:

n

|

I

i

|

|

|

l

l

|

5.1. Redactar el texto. ’

5.2. Solicitar el disefio al asistente de artes. _

5.3. Solicitar la boleta de autorizacién de off-set al Coordinador
de Administracién o al Director de la Sede.

5.4, Enviar el modelo de la invitacién a la oficina de publicacio-
nes por lo menos con una semana de anticipacidn a la fecha de |
distribucién de la misma. 1

5.5, Dlstrlbulr invitaciones por lo menos con una semana de antici-|
pacidn a 12 realizacién de la actividad.

l.

Solicitud de grupos culturales:

Para solicitar grupos culturales de otras institucioqes se debe en-
viar una carta, por lo menos con 1 mes de anticipacién, al encarga- |
do de actividades culturales indicando:

1.1. Tipo de grupo artistico.

1.2. FEcha, hora y lugar de 1la presentac1on.

1.3 Motlvo de la actividad.

1.4, Pedir informacidn acerca de las condicicnes bajo las cuales
se presentarian en nuestra institucidn. (servicio de transporte,
refrlgerlo, equlpo de sonido, y otros). |

A continuacidn se éspecifican los grupos culturales con que cuentan
las diferentes instituciones de educacién superior y las personas y
oficinas responsables de los mismos.




iINSTITUCION

GRUPOS CULTURALES

RESPONSABLES

o

Universidad
de Costa Rica.

“Escuela—de Artes
Musicales.

Grupo de Titeres Cocorito.

Grupc de Bailes tipicos Gﬂlplpla.
Estudiantina.

Rondalla.

Coro Universitario.

Teatro Universitario.

Danza Universitaria.

Etapa Bisica de Mdsica.

Grupos de Camara.

Coro de Artes Misicales.
Orquesta de Guitarras.
Orquesta Sinfénica de la U.C.R.

Vicerrector de Accidn
Social.

Director de Extensidn

Culturel de la Vicerrecto-

ria de Accién Social.
Tel.: 25-63-50
25-91-75

Lic. Enrique Cordero.
Tel.: 24-50-25

Instituto Tecno-
16gico de Costa
Rica, Deptc de
Cultura y Depor-
tes.

Estudiantina.

Grupo musical "Miel de Ayote"
Grupc de Danza MOderma.
Grupo de Bailes Folkléricos.

Lic. Enrique Hern&ndez
Coordinador de la Unidad
Cultural.

Tel.: 51-53-33

Universidad Na-
cional de Here-
dia, Depto de
Pramocidn Estu-
diantil.

Grupo de Teatro Arcilla.

Grupo de Bailes Barbac.

Canto Latinocamericano.

Grupo de Danza Québere.

Grupo Kioro, misica afro-antillana
Rondalla de la U.N.A.

Lic. Victoria Mentero
Depto de Promocién Cul-
tural.

Tel.: 37-63-63 (central
de l1la U.N.A.)

Sede del Atlin-~
tico, Twrrialba
Coordinacién de
Accién Social.

Estudiantina.

Lic. Rodolfo Chaves
Coordinador de Accidn
Social, S.A.

" Tel.: 56-10-44, Ext. 231

Sede de Guanacas-!
te, Coordinacidn
de Accidn Social.

&

Orquesta de Guitarras. .
Grupo de Bailes Folkléricos.
Etapa Bisica de Mdsica.

Lic. Liubov Sliesavieua
Coordinadora de Accidn
Social

Tel.: 66-03-57 (cemtral)




5.

L.

Organizacién de conéiertce:

Para organizar la presenta01on de un conc1erto de un grupo O un reci-
tal de un solista, se deben realizar los 51gu1entes trémites:

2.1,
2+24

2.3.
2.L+.
245

Solicitar el Grupo "ultural.

Sclicitar el local (Centro de Cultura Social o Casa del Educa-
dor Pensionadlo)

Tramitar los servicios de transporte en caso necesario.
Confeccionar y distribuir las invitaciones.

Ofrecer .un refrigerioc al grupo (se puede coordinar con el Cen-
trd de Cultura Social o con el comité de Padres de Familia de
la Etapa Bisica de Misica para que ayuden a financiarlo)

Organizacién de cobras de teatro:

Por lo general, la Compafiia Nacicnal de Teatro, o Teatro Universitario,
ofrecen presentaciones de obras de teatro, de acuerdo con el calenda-
rio de temporada de cada uno de estos grupos. Para organlzar la pre-
sentacidén de estas obras, se deben realizar los siguientes trédmites:

3.ds
3.2

3.3.
3.4,

3.5,

Sclicitar el local

Cocrdinar con otra institucién o grupo, para que colaboren en

la distribucién y venta de entradas. El grupo colaborador-ten--
dré derecho a un 30% del dinero recaudado. E1 70% del dinero
restante le corresponde al _grupo de teatro.

Por lo general, en San Ramdn se coordina con el sefior Sury Sclis,
Encargado de Actividades Culturales del Centro de Cultura Social.
El Club financia el costo de la obra, el perifonec y ofrece un
refrigerio al grupo de teatro.

La Sede de Occidente, por su parte, se encarga de hacer los tré- -
mites pertinentes para traer el grupo, rezliza la divulgacidn ¥
vende bcletos. El dinero que-se recaude, se le entrega al Club,
para que se ayude a financiar el costo de la actividad.
Distribuir -afiches. ,
Solicitar el perifonec al sefior Alvaro Calvo (tel.: 45-61-74)
Costo por hora: €500.

Confeccionar y distribuir volantes informativos en la Sede Occ1-
dente y colegios’ de la ciudad.

Montaje de exposiciones:

h.1.

4.2,

de»Adm;n;strac:an

Solicitar a instituciones, enmpresas O personas, lacnlaboracién
para expcner colecciones de plntunas o esculturas. En caso de.
que alguna perscna o institucidn ofrezca una expos1c1on, debe

consultar el reglamento de uso de la sala de exposiciones teme
porales, y someterlo a consideracidén de los miembros de la Jun-
ta Administrativa del Museo, la actividad que se va a realizar.

Sclicitar los servicios de dos funcionarios de la Seccién de
Mantenimiento, para que colaboren en el montaje de los cuadros.
Para ello, se debe enviar carta al sefior Carlos Manuel Acosta
Castro, Jefe de Servicios Generales, con copia al Coordinador




5=

4.3. Solicitar colaboracién a los profesores de la Secc1on de
Artes, para que disefien el montaje de la exp051c1on En-
viar carta a los profesores, por lo menos con 15 dias de
anticipacién.

4.4, Confeccionar y distribuir las invitaciones.
4.5, Organhizar el acto de inauguracién de la Exposicidn.
Buscar grupo cultural

H.Bels
4.5.2. Organizar refrigerio
4.5.3. Coordinar con las personas que dlrlglran la palabra

.. 5. Trémites _que se deben seguir cunado solicitan alla Coordlna01on
"de "Accién Social, la participacién de un grupo cultural:

5.1. Coordinar con el Director del grupo, la hora y *edha, hY

lugar de la presentacién, por lo menos con 15 dias de anti-
cipacién. :

Realizar los trédmites de transporte, en caso mecesario y
averiguar el costo del mismo.

o
o
N

5.3. Solicitar al grupo o institucién solicitante:

5.3.1. Financiamiento del Transporte :
5.3.2. Refrigerio para los integrantes del grupo

6. Trémites que deben seguir otras instituciocnes o grupos organiza-

dos, para solicitar un grupo cultural de la Sede Regional de
Occidente. .

6.1. Enviar carta a la Coordinacién de Acéién Social, por lo
menos con 22 dias de anticipacidn, indicando:

1. Motivo de la Actividad :
2. Lugar, fecha y hora de la presentacién
3. Persona responsable ;

Bals
6.1.
6.1

6.2, Financiar los costos de transporte (v1at1cos, horas extra

y combustible) y ofrecer un refrigerio a los integrantes
“del Grupo Cultural

‘II. ACTO DE GRADUACTON

es un Acto Oficinal de la Sede Regional de Occidente que se rea-
dos: veces al -afio:: En abril y en octubre., En la Organlza01on de

ctividad part1c1pan La Direccidn, la Coordinacién de. Docenc1a
Cbard;nac;on de Accién Social.

:ws de la Coordinacién de Accidn Social, dé&f ejecutarlas
o de Extensién Cultural, A contlnnac1on se desglosa
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1. Solicitar el local en donde se realizard el acto, indicando:
1.1. Motive de la solicitud
1.2. Fecha y hora de la actividad
1.3. Hora en que se desocupari el local

2. Solicitar el Grupo Artistico que tendré a cargo el acto cultural

indicando: .

2.1. Grupo Artistico sélicitado B

2.2. Motivo de la presentacidn e

2.3. Fecha, hora y lucar de la actividad

2.4, Se debe indicar si es necesario el servicio de transporte,

para realizar el trdmite correspondiente.
2.5. Si el grupo artistico, procede de otro lugar, fuera de San
- . Rambn, se debe brindar unppequefic refrigerio. Para lo cual
es necesario solicitar financiamiento a la Direccidn, por
lo menos con 15 dias de anticipacién.

35 Ofganizar-céﬁjuhtamente coh la.secretatia de la Coordinacién de
Docencia, el pregrama del Acto de Graduacién, que por lo general
es un evento : pg. ocolario, que sigue el siguiente orden:

Entrada de graduandos

« Himno Nacional

Palabras del Presidente de la Asociacidn de estudlantes
de la Sede Regional del Occidente.

Palabras del Sr. Directeor de la S.R.O.

Acto Cultural

Palabras del Sr. Rector de la Universidad de Costa Rica
0 de su representante.

3.7. Jurementacidn e

3.8. Entrega de titulos

3.,9. Marcha Universitaria
3.10. Salida de graduados

w w w
wW N
° )

°
*
°

w w w

8
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L] 1) L]

W 0

4. Buscar a la persona que actuard como Maestro de Ceremonias
(Personas que han actuade .como tal en otras ocasiones: Sr,
Carlos Manuel Acosta y Lic. Oscar Montanaro Meza). Se les de-
be avisar con 15 dias de anticipacién.

5. Solicitar equipo de Sonido: Enviar carta al Sr. Edgardo Morei- -

ra, con copia al Coordinador de Investigacién y al Sr. Sury
Solis.

Solicitar:

5.1. Equipo de Sonido
5.2. Cassettes: Marcha de graduandos (Marcha Triunfal de Afda
- de Verdl), Himno Nacional y la Marcha Universitaria. :
5.3. Los servicios dé¢l Sr. Sury Solis para que instale el equi=-
po y permanezca durante todo el acto de graduacién, oorgs i =
trolando el equipo de sonido.




Be

9.

10.

e
Efecturar la compra del arreglo floral:

6.1l. Solicitar el dinero a la Asistente Administrativa
6.2. Entregar factura cancelada a la Oficina de Financiero

Solicitar el mobiliario de la Biblioteca

Solicitar las Banderas de la Univ rsidad y Costa Rica a la Di-
reccién. No es necesario enviar carta.

Solicitar al Sr. Carlos Ml. Acosta, los servicios de transporte
para trasladar mobiliario, equipo de sonido, Banderas, mamparas
y cualquier otro material o equipo necesario.

Solicitar la colaboracién de dos funcionarios de la Seccidn de
Mantenimiento y de un concerje, para la colocacidén de mamparas,
sillas, mesas y acondicionar el local en donde se realizari el
acto de graduacién.

Enviar solicitud al Sr. Carlos Ml. Acosta C., Jefe de Servicios
Generales, con copia al Coordinador de Administra¢ién, por lo
menos con 15 dias de anticipacidn.

3-11-88
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PRESENTACTION

El Centro Infantil Ermelinda Mora es una experiencia educativa en que se
vincula la Docencia, Investigacidn y la Accidn Social ya que se brinda un servi-
cio de atencién integral a hijos de profesores, administrativos, estudiantes del
Centro Regional de Occidente y a nifics de la comunidad. Ademds, es una institu-

cién donde se realizan experiencias educativas inncovadoras a nivel preescolar y

es un laboratorio para estudiantes de diferentes carreras universitarias. =

lfijifeij¥Vh .

Este documento ha sido elaborado por la Junta « del Centro

Infantil y tiene por cbjeto establecer las normas de funcionamiento del Centro
Infantil Ermelinda Mora.

Se elabora dentro de los lineamientos y politicas que han formuladoe la
Universidad de Costa Rica como organismo responsable y el Ministerio de Trabajo,
el Ministerio de Salud y el Ministerio de Educacién Piblica como instituciénes
colaboradoras.

El 4dmbito de este Reglamentc incluye:

a) Poblacién infantil.
b) Padres beneficiadcs.
¢) Personal docente y administrativo de la institucidn.

d) Personzl interinstitucional que brinda servicios al Centro Infantil.

' Estas normas se encuentran divididas en cuatro capitules: en el primero
Se presentan las caracteristicas generalés de la institucién, en el segundc la

estructura y organizacién, en el tercero las normas para el Equipo Técnico y

~ ‘ministrativo y en el cuarto Disposiciones Generales.



CAPTTULO I. CARACTERISTICAS GENERALES.
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Articulo 1: Definicidn:

El Centro Infantil Ermelinda Mora (C.I.E.M.), es una institucidn
que atiende nifios de 6 meses a 5} afios de edad, con el propdsito de estimular
su desarrcllo integral satisfaciendo necesidades afectivas, nutritivas, motri-
ces, intelectuales y de salud. Estd regido por los lineamientos y politicas .
emanadas del Consejo Universitario, del Rector y de la Vicerrectoria de Accién
Social. s

£, g

e

El Centro Infantil tiene cardcter de centro laboratoric y de cq
tro educativo. Facilita el cumplimiento del compromiso laboral de la Universi

dad con sus trabajadores y brinda un servicio especializado a la comunidad.

Es un programa de Accién Social del Centro Regional de Occidente
de la Universidad de Costa Rica y para su desarrollc se han establecido conve-
nios con el Ministerio de Educacién Pdblica, Ministerio de Trabajo, Ministerio
de Salud, instituciones interesadas en la proteccién y promocidn de la mujer

trabajadora y en la educacidn integral de sus hijos.

Articulo 2: Objetivos:

1.- Atender al nific integralmente, para favorecer su desarrollo,
crecimiento y madurez, con el fin de ayudar a formar un individuo creativo, au

nomo, libre, propio de una sociedad democrdtica.

2.- Constituir una experiencia educativa sobre el manejo cienti-
fico de Centros Infantiles.con el propdsito de ofrecer alternativas metodolégi.
cas apropiadas a nuestras caracteristicas nacicnales, y regicnales que puedan
aprovechadas por instituciones similares del Estado o privadas en beneficio de:
pais.

3.- Proyectar la institucién a nivel nacional, regional y local
por medio de programas de extensidn y divulgacién que el C.I.E.M., pueda ofre-
cer a la comunidad. EE




-

4.~ Coordinar proyectos interdisciplinarios relacionados con la
educacién de centros infantiles

5.- Formar parte del sistema educative costarricense v en parti-
cular del programa de centros infantiles de la Universidad de Costa Rica.

6.- Promover la familie trabajadora facilitando la incorporacidén

de la mujer laboralmente activa al procesc de produccién.

7.- Estimular y capacitar al personal técnico y a los padres de
familia del Centro Infantil, en la comprensién y desarrcllo del aprendizaje

integral de manera que se conviertan en los promotcres del procesc educativo.

8.~ Favorecer la formacidén de profesienales capaces de colaborar

en la transformacidn y desarrollc del pafs, en materia de educacidén preescolar.

9.- Fortalecer la comunicacién entre la comunided, padres de fa-
milia y el Centro Educative con el fin de coordinar politicas de desarrollo y
acciones educativas.

10.- Brindar una alternativa educativa a los nifios menores de cinco
afios, hijos de padres que laboran en la comunidad ramonense y en el Centro Re- ,
gional de Occidente.

Articulo 3: Descripcién:

1.- Curriculum: Los curricula del Centro Infantil Ermelinda Mora
Se planteardn de una forma cientifica amplia y flexible tomando en cuenta la
xealldad socio-cultural del nifio, siendo &ste el Centro de la accién educativa.

bisico es el de desarrollar todas las potencialidades del nifio que le

en el futuro ser un hambre independiente, critico y responsable en

dad democrdtica.

Los curricula serédn de marco abierto y centrado en el nifioc ya que
cuenta las necesidades e intereses de cada uno para planear las expew
aprmd:.zaje de -—am.mﬁa a las mevae tmdemms educanvas.
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2.- la accidn educativa se fundamenta en la libertad y auto acti-
vidad donde es el nifio el que aprende y el educador es un gufa. Se propicia un
ambiente de flexibilidad y respetc en el que se considere el juego como la actid

vidad esencial del nifio'y su forma de aprender.

En esta metodologia participativa, el parvulo aprende haciendo y eX

perimentando con sus iguales, para lo cual se agrupan en tres secciones:

- SALA CUNA A: con nifios de 6 meses a 2 afios atendidos por 4 maes-

tras Bachilleres en Elucacidén Preescolar, dos de ellas asisten

en la mafana y otras dos en la tarde.

- SALA CUNA B: Con nifics de 2 a 3 afios de edad atendidos por una

maestra Bachiller en Educacién Preescolar.

~ SALA AGRUPAMIENTO FAMILIAR: tres salas con nifios de 3 a 53 afios
de edad atendidos cada una por una meestra Bachiller en E ducacidr
Preescolar. En la tarde se quedan 30 nifios con una maestra de

pPreescolar.

El agrupamientc familiar sigue los lineamientos de la Escuela Abieq
ta Inglesa que organiza las secciones por familia y edades mezcladas, es decir 4

una misma aula se encuentran nifios de 3 a 51 afios

El objetivo primordial es que los menores sean estimulados en la i
teraccién con los mis grandes y estos tengan la oportunidad de ayudar a los peqt
fios en un ambiente familiar. .

Esta organizacién puede sufrir modificacicnes ya que la Institucidy
es un Centro de Docencia, Investigacidn y Accidn Social y por lo tanto estd su-
jeta a continua evaluacién y a ser pionera en los cambios de la educacién prees-
colar.
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3.- Planeamiento: El plan anual de trabajo de la Institucién se
elabora tomando en cuenta los siguientes estamentos:

Los nifios.

El personal docente.

Los padres de familia.

y la comunidad.
Se da gran importancia  la—interrelacidn de éstos para el Sptimo
desarrollo de los nifios y la Institucidn.

Cada nivel del Centro Infantil realiza su plan anual de trabajo de
acuerdo a las necesidades de la poblacién de nifios que atiende bas&ndose en dife-
rentes fuentes bibliogrdficas. 'De este curriculum se deriva la planificacidn

quincenal de acuerdo a los logros, nivel evolutivo e intereses que los nifios van
demostrando. ‘

CAPITULO II. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION.

Articulo 4: Estructura administrativa:

El C.I.E.M. esté regido por el Director del Centro Regional de
Occidente y una Junta Directiva. El director delega la ejecucién y control en
la Coordinacién de Accidén Social.

El Centro Infantil ejerce sus funciones por medio del. Director
del C.I.EM., " Perscnal Técnico y Personal Administrativo.




ORGANIGRAMA

Coordinacién de Asoc. Padres

Accién Social

|

N
A 4

Minist. Trab.

A

Direccién Junta Directiva -
- — C.I.E.M Minast. Salud
r __— - - Minist. Educ.
Consejo Asesor
C:I1.E.M.
! - 1
Equipo Técnico ‘ Personal Administrative

Articulo 5: Coordinacién de Accidn Social:

Es la estructura universitaria que se encarga de ejecutar las poli-
ticas generales impulsadas por la Vicerrectoria de Accidén Social sobre centros
infantiles, en el Centro Regional de Occidente.

Es el superior jerédrquico de la Direccidn del Centro Infantil.

Funciones:

1.- Velar pérque‘én el Centro Infantil se cumplan las politicas
establecidas por la Vicerrectoria de Accién Social.

2.- Constituir €l vinculo entre la Direccién del Centro Infantil
y las instancias universitarias.

3.- Velar por el buen funcionamiento docente-administrativo y pre-
supuestario de la Institucién. '
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4.- Apoyar la ejecucién de las politicas especificas recomendadas
por la Junta Administrativa.

5.- Colaborar con la Direccién del Centro Infantil en las gestio-
nes administrativas.

€.- Fiscalizar el cumplimiento de las disposicicnes emanadas de
las diferentes instancias.

7.- Representar al Centro Infantil ante ctras instituciones o en
foros comunales.

Articulo 6. Junta Directiva:

La Junta Directiva es el érgano que dirige las politicas del Cen-
tro Infantil y vela por la excelencia de los programas.

Todo su quehacer debe estar en estrecha coordinacién con la Asocie-
cién de Padres de Familia, las Unidades Académicas de la Universidad de Costa
Rica involucradas, las institucicnes nacicnales de edwcacién, las instituciones
estatales involucradas y la comunidad.

La Junta Directiva estéd integrada por :

Coordinador de Accién Social.
Director del Centro Infantil.

Un representante de P51colog1a
{' 2 - Un representante de Trabajo Social (del Depto. Ciencias Sociales)
: - Un representante de la Seccidén de Salud del C.I.E.M.

- Un representante de la Seccidn de Preescolar (del Depto de Educacién)
- Un representante del Ministerio de Trabajo.

- Un representante de Padres de Familia.

- Un representante de la comunidad.

Funcicnes de la Junta Directiva:




l.- Proponer las pcliticas especificas del Centro Infantil, caor

sonancia con la politica aprobada por los organismos ccrrespondientes.

2.- Establecer los criterics de cocrdinacidn del Centro Infantil
con las diferentes unidades académicas ¢ departamentos y con las unidades admin

trativas.

3.~ Promover la planificacién, investigacidn y evaluac1on que puc
da contribuir a mejorar la labor del Centro Infantil v de otras instituciones

de la misma naturaleza.

4.- Elabcrar un Plan de Trabajo Anual en consonancia con la poli-
tica aprobada por los crganismos correspondientes.
5.~ Promover y conocer 1os p “VC”T de Accidn Socizl, Docencia

€ Investigacidn que se realizan en ¢l Centro Infantil.

~ . S
6.~ Conccer y someter a aprcbacidn el presupuesto anual.
"

/.- Promover relacionses y convenios con cTros organismos e insti-
tucicnes que puedan ayudar al desarrcllo del Centrc, tantc mediante la bdsqueds

de recursos come por medic de asescria ¢ cooperacidén dinterinstitucional.

8.~ Garantizar que rentas y otros recursos que le corresponden cc
forme a las leyes y reglamentos pertinentes, ingresesn efectivamente a la insti
tucidn y fiscalizar asimismo su percepcién y manejo.

P

§.~ Conccer el informe anual de labores de la Direccidn del Centr

1C.- Definir pcliticas sobre la utilizacidn del edificio para otro

21 Centro Infantil.

— - s 4 e o -~ ey] o~ :
s « ADrODaYy en oraimer:z instancie los reglamentos por 1 ]
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12.- Coordinar actividacescon la Asociacién de Padres de Familia.
13.- Conccer los estudios y recomendaciones formuladas por la Comi-
sién de Admisién.

14.- Conocer y aprobar las cuotas mensuales que debe pagar cada nifio,

segln recomendacién de la Comisidén de Admisién.

Articulo 8.

Los representantes de las secciones serdn escogidos de una terna que
integrard el Director del Departamento. Esta serd enviada al Coordinador de
Accidn Social quien la presentard al Director del Centro Regional de Occidente
para el nombramiento de los miembros que intégrarén la Junta. El nombramiento
de los miembros de la Junta Directiva serd por periodo de dos afios, siendo po-
sible la reeleccidn.

Articulo 9.

El representante de los padres de familia serd elegido por la Aso-

ciacién de Padres de Familia, segin Estatutos de su Reglamento.

Articulo 10.

Los representantes de las Instituciones colaboradoras del Centro In-

fantil serén elegicdos por las dependencias a la que cada uno de ellos pertene-
ce.

Articulo 11:

La Unidad Académica asignard 1/8 de tiempo al Profesor que lo repre-
La Vicerrectoria de Accién Social y/o representante que preside la Jun-
;:z=v= el tiempo necesario para que el representante de 1os‘padres de
pérficipe en las sesiones.
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Articulo 12:

La Junta se reuniréd por lc menos una vez al mes y extraordinariamen

te cuando lo estime necesario. La asistencia es obligatoria para todos los
miembros.

Articulo 13:

Constituird causal de pérdida del carge para los miembros de la Jun
Directiva la inasistencia injustificada a cuatro sesiones consecutivas o el 50
de ausencias justificadas a las sesiones, en un periodo de 6 meses, excepto en

el caso del Coordinader de Accidn Sccial y del Director del Centro Infantil.

Articulo 1u4: 1

Los miembros de la Junta Directiva deberdn presentar justificacidn
de sus ausencias a las sesiones ordinarias y cuando sean seis o mis, deberdn
presentar la renuncia de su cargo, exceptc en el caso del Director del Centro
Infantil, que debe ser sustituidc por un miembro del Equipo Técnico del Centro
designado por el Ccordinador de Accidn Social.

Articulo 15:

Los acuerdos de la Junta se aprobardn per mayoria absoluta de votos
e 3 - . »
(la mitad mds uno). En casc de empate en las votaciones internas, se deberd

. . - . - . . £
repetir la votacidén y s1 se mantiene el empate decide el Ccordinador de Accidn
Social.

Articulo 16:

Pare que la Junta sesione se requiere la presencia de cinco de sus
. B . . . : . 2
miembros, sl el quorum no se completa dentro de la media hora siguiente la sesid

se iniciard de inmediato si estin presente cuatro de sus miembros. :

Articulo 17:

En el seno de la Junta se elegird un Presidente, un Vice-presidente,
Secretario, Tesorero, un fiscal y vocales. Todos los miembros tienen voz y vot

Articulo 18: Funciones de sus miembros:

1. Del Presidente:




Convocar a los miembres de la Junta a las sesiones ordinarias y extra-

ordinarias.

1.2. Presidir las reuniocnes y proponer el orden en que deben tratarse los

e asuntos.

1.3. Responder por los intereses del Centro Infantil y por la rdpida solu-

cidn de los problemas.

1.4. Representar-a-1a Junta Administrativa en los actos a los cuales ha si-
do invitada con la suma de los pcderes que ésta y las demis leyes del
pais le conceden.

1.5. Hacer que se cumplan las disposiciones legales y administrativas en re-
lacién a los intereses del Centrc Infantil y denunciar cualquier in-
fraccién de la ley que lo afecta.

1.6. Firmer con €l secretario las actas de las sesiones.

2. Del Vice-presidente:

2.1. Sustituir al Presidente en los casos de ausencia temporal o abscluta

con las misma atribucicnes.
3. Del Secretario:
3.1. Llevar las actas al dia.

3.2. Responder y archivar la correspondencia.

:3.3. Autorizar con su firma la transcripcién de los xuerdos de la Junta.
3.4, Firmar con el presicdente las actas de las sesiones.

: Las funciones 3.2. y 3.3. serdn realizadas por la Coordina- !
cién de Accién Social dadas las condiciones administrativas
existentes. '
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4., Del Tesorero:

4.1. Supervisar los ingresos y egresos de dinerc.

4.2. Presentar ante la Junta un estadc semestral del movimiento econdmico
de la institucidn asi como los giros extendidos durante el mes (Factu-

ras, recibos y demds atestados).
4.3. Supervisar los comprcbantes y las cuentas una vez canceladas.
L.4. Supervisar libros de cuentas.

. - . . - . »
4.5. Conocer de todas las operaciones financieras de la institucidn, pues

todas deben quedar registradas en el libros de cuentas.

5. Del Fiscal:

5.1. Velar por el cumplimiento de las normas del Centro Infantil y los acuer-

dos que emita la Junta Directiva.

6. De los Vocales:
6.1. Integra comisiones de trabajo.
6.2. Participar en reuniones ordinarias y extraordinarias.

6.3. Cualquier ctra funcién sefialada por la Junta Directiva.

Articulo 19: Direccién:

El Director ostenta, por delegacifén de la Junta, la mayor autoridad
dentro del Centro Infantil y es el Jefe Inmediato del personal docente y acdmi-
nistrativo. Es el responsable del cumplimientc de los fines de la institucién

y de la eficiencia de los servicios que ofrece.

Articulo 20: Del Directer:

Es la persona de maycr autoridad en el Centro Infantil. El es res-




-13-

ple de velar por el cumplimiento de las politicas, estrategias, objetivos
; ”ﬂﬁdades que se realizan en €l Centro Infantil, desde el punto de vista

y

ﬁd@ y admlnlstr'atlvo

mlo 21: Son funcicnes del Director:

: 1) . Fungir como jefe inmediatc en sus funcicnes dentro del Centro
mfarrnl del personal técnico y de apoyo administrativo.

2) Formar parte de la Junta Directive del Centro Infantil y de la
sién de Admisidn.

3) Hacer cumplir en lo que corresponda los acuerdos de la Junta

va del Centro.

4) Presentar a la Coordinacién de Accién Social y a la Junta Di-
va el plan anual de trabajo de acuerdo a las pcliticas que se establezcan
el Centro Infantil.

5) Presentar a la Coordinacién de Accién Social y a la Junta Di-
tiva el informe anual de labores del Centrc Infantil.

6) Elaborar y presentar a la Coordinacidn y/o a la Junta Directi-
el presupuesto anual del Centro y llevar control del mismo.

7) Velar por que se cumplan las normas estipuladas en el regla-
del Centro Infantil, tanto para los padres de familia como para el perso-

Coordinar y promover la planificacién y ejecucién de los pro-
, extracurriculares, de accidn social’e investigacidn dentro
itucién, conjuntamente con el equipo técnico.




.

10) Coordinar las actividades del equipo técnico y del‘ perscnal
de apoyo administrativo.

11) Impulsar y coordinar junto con la Coordinacién de Accién So-
cial y la Junta Directiva las relaciones con las diferentes unidades académicas
© departamentos y unidades administrativas de esta dependencia y de ctras insti-
tuciones a nivel nacional.

12) Presentar y reccmendar a la Junta Directiva lo relacionado con

la seleccidn, admisién y egreso de los nifios.

13) Participar junto con el personal en los aspectos de inscripcidn,
matricula, archivos, expedientes y otros.

14) Vigilar por el cumplimiento de las responsabilidades del perso-
nal del Centro Infantil en relacidén con el horario, funciones, presentacién per-
sonal y otros.

15) Apoyar actividades periddicas de mejoramiento tanto en el &m-
bitc profesional, laboral y humano.

16) Coordinar y controlar el movimiento de personal de acuerdo a
las normas correspondientes.

17) Efectuar reuniones periddicas con el personal técnico y/o ad-

ministrativo cuando sea necesario.

18) Establecer control scbre:

a) Lla labor del personal técnico, admlnlstratlvo, estudian-
tes y ‘voluntarios de la institucidn.

b) Conservacién y limpieza del local.

c) la adquisicién y almacenamlento de toda clase de enseres,
viveres y material didictico.
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d) La atenci®n que se da a los nifios por parte de los estudiantes,

asistentes y voluntarios.

e) El buen uso del material y equipo.

195 Realizar el inventario anualmente.

20) Compartir con el profesional del programa la responsabilidad y autori-
dad en relacién con la planificacién, programacidn, supervisién y evaluacién de
la alimentacién de los nifios en el Centro Infantil.

21) Coordinar con el equipo técnico, las reunicnes o actividades a reali-
zar con los padres de familia.

22) Servir de nexo entre los padres de familia y el equipc téenico en si-
" tuaciones que se requiera.

23) Controlar todos aquellos aspectos referentes a: facturacidn, fondo de

trabajo, érdenes de compra, y otros necesarios para la administracidn del Centro
Infantil.

24) Promover y ccordinar con la Coordinacién de Accién Social y otras Uni-
dades Académicas y Departamentos, proyectos, trabajos, publicacicnes e investi-
gaciones que beneficien tantc al Centro Infantil como a las unidades académicas
de la Universidad de Costa Rica, deparzmentos de Centros Regionales y a otras

~ instituciones nacionales e internacicnales.

25) Promover y coordiner actividades de capacitacién y de educacién perma-
nente y abierta que beneficien tanto al Centro Infantil como a instituciones de



-

Articulc 22: El Director del Centro Infantil serd nombrade por el Director
del Centro Regional y/o otra institucién colaboradora del Centro Infantil. Su

normbramiento se regird por las pcliticas de la institucidn gque lo ncmbra.

Articulo 23: Requisitos del Director:

- Ser costarricense.

- Poseer titulo de Licenciatura en Ciencias de la Educacidn ccn énfasis en
Administracién Educativa o Licenciatura en Preescolar. En caso de inopia pe-
dré ser o desempefiar el puntc un Bachiller en Administracidén Educativa o un
Bachiller en Preescolar.

- Experiencia de dos afios en Administracién de Centros de Educacién Preescolar.

Articulo 24: Son causas de despido del Director:

No cumplir con las responsabilidades y funciones a su cargo.
2. Irrespetar las normas estipuladas en el Reglamento de los Centros Infantiles.
3. Todas aquellas que se han estipulado en el reglamento de trabajo de la Univer-

sidad de Costa Rica u otras instituciones cclaboradoras segin su cargo.

Articulo 25. Consejo Asesor:

Existird un Consejo Asesor integrado por:

- La Directora, quien lo preside.
- Dos representantes del perscnal técnico.
- Un representante del personal administrativo.

- Un asesor en pre-escolar.

1) Funciones:

=
-

Coordinar y fiscalizar las actividades que desarrollan las
unidades que integran el Centro Infantil.

1.2. Formular propuestas ante quien corresponda por medio de la
Direccifn de la Institucién.
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1.3. Nombrar a los responsables de cada una de las unidades

de la Institucidn.

1.4. Evaluar permanentemente el funcionamiento de la insti-

tucién y velar para que se ejecuten las recomendacione

CAPITULO III. EQUIPO TECNICO Y ADMINISTRATIVO

RN AL
Articulo 26: Equipo Técnico:

Es el corresponsable de lograr los cbjetivos de la institucidn.
Estd integrado por personal que atiende programas de Educacidn, Trabajo Social,
| Psicologia y Salud. ’

Articulo 27. Son funciones del Equipo Técnico:

- Orientar y proponer los planes, programas y proyectos de trabajo, bajo la
Coordinacién del Director.

- Ejecutar los programas, proyectos y actividades aprobados.

- Mantenerse actualizado sobre las diferentes corrientes filosSficas y meto-
doldégicas que se relacionen con la educacién pre-escolar.
Ofrecer asesoria técnica cuando el director lo solicite.

Participar y recomendar en el proceso de admisién de los nifios del Centro
Infantil.

‘ -~ Rendir aquellos informes que soliciten la Direccién o los miembros de la Jun-
‘ .. *ta Directiva.

o 28. Los profesionales que integran el quipo técnico serdn nombrados
dos modalidades.

‘Nombredos por la escuela o departamento de la Universidad de Costa Rica en

Coandinacién con la Coordinacidn de Accidn Social,’la Junta y los Reglamen=-

tos establecidos por la Universidad de Costa Rica, o por las otras institu-
g~ cxtiad R, Co . Bl
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2. El técnico-docente serd nombrado por la Vicerrectoria de Accidn Social o el
Director del Centro Regional de la Universidad de Costa Rica con la recomen.
dacién de la Juntez y de acuerdo el Reglamento establecido por esta depen-

dencia o por instituciones cclaboradores.

Articulo 29. Son requisitos de los profesionales que conforman el egquipo técnicn:
—

1. Ser costarricense. C\A
Q.

2. Poseer titulo universitario de o estudios equivalente en el campo

de su competencia.

3. Tener experiencia considerable en la ejecucién de labores profesionales re-

lativas al campo.

4. Estar incorporado al colegio respectivo en los casos en que se requiera.

Artfculo 30. Personal Docente:

Son profesicnales graduados en educacidn pre-escolar con un grupo
a su cargo, responsables de llevar a cabo un programa educativo dindmico pare los
nifics, junto con la asistente y otros miembros cel personal y que trabaja di-

rectamente bajo la supervisién del Director del Centro Infantil.

1. Funciones:

1.1. Mantener y crear un ambiente que conduzca al sano desarrollo del nifio.
1.2. Planear y ejecutar programas cuidadosamente disefados para satisfacer

las necesidades e intereses de los nifios en el Centro Infantil.
1.3. Facilitar experiencias para que el nifio desarrolle habilidades y des-
trezas de acuerdo a sus necesidades, intereses y nivel de édsarrollo.
1.4, Colaborar profesionalmenfe con otros miembros del personal.

1.5. Seleccionar y utilizar el material y equipo didictico de acuerdo con

las actividades del programa.

1.6. Evaluar constantemente el proceso.éé'aprendizaje de acuerdo al desa-
rrollo de los nifios e informar periddicamente a los padres.
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Evaluar periddicamente el uso y los resultados del método y las técni-

cas de ensehanza.

1.8. Participar en reuniones, asesorias y otras actividades cuyo fin sea
el mejoramiento profesional.

1.9. Coordinar con los padres de familia los diferentes proyectos y acti-
vidades de la institucién.

1.10. Promover y participar en reunicnes de padres de familia.

1.11. Elaborar y presentar un invertario trimestral del material educativo
existente al Director del Centro Infantil.

1.12. Cumplir instruccicnes del Director con el propSsito de ejecutar con

eficiencia las funciones sefialacas.

Articulo 31. Asesor de Preescolar:

1. Funciocnes:

1.1. Diagnosticar las necesidades e inquietudes educativas del personal
docente del Centrc Infantil.

1.2. Observar periédicamente el trabajc de los nifics, las maestras y las
asistentes de preescolar.

1.3. Elabcrar un plan de trabajo anual. .

l.4. Coordinar acciones con instituciones estatales,‘y privadas para el

mejoramiento educativo del Centro Infantil.

1.5. Realizar por lo menos dos sesiones de trabajo al mes con el personal
docente.

1.6. Coordinar con personas especializadas en diferentes campos para que
impartan charlas de interés para la institucidn.

1.7. Evaluar la efectividad de las actividades programadas.

o 32. PsicSlogo:

Le corresponde a este funcionario, trabajar al lado deL perscnal,
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padres de familia y nifios del Centro Infantil, promueva programas de accidn cu-
yo objetivo bisico sea el anilisis y la evaluacidn del ambiente dentro y fuera
del contexto del Centro Infantil.

Su labor se emmarcaré en dos niveles:

- Prevencién primaria.

- Prevencién secundaria.

1. Prevencién primaria: El propdsito de la misma es reducir la incidencia de
nuevos casos de descrden mental y deshabilidad. Los esfuerzes se dirigen a
la modificacidn del ambiente y al fortalecimiento de las capacidades indivi-
duales para enfrentar las situacicnes.

2. Prevencidn secundaria: Il esfuerzo se dirige a la reduccidn de la duracién
de los casos que surjan a pesar del programa. Lo anterior se logre organi-
zando el diagndstico, la localizacidén de los casos existentes y los servi-

cics remediales.
3. Funciones:

3.1. Elaborar programas de capacitacién asesoria pare docentes y padres
de familia con el objetivo de hacer prevensidn y proponer junto con

.

ellos nueves modelos de accién con los nifios.

3.2. Evaluar con el equipo los programas de capacitacidn y asesoramiento

que se lleven a cabo con padres, docentes y nifics.

3.3. Analizar junto con €l personal del Centro Infantil cdmo contribuye
el ambiente dentro y fuera del Centro Infantil, al proceso de desarro-
1lo y aprendizaje de los nifios.

3.4. Colaborar con el personal el Centro Infantil en el delineamiento y
evaluacién de objetivos para la atencién integral del nifio.

3.5. Colaborar con el equipo institucional en la estructuracién de las
actividades que cumplan los objetivos bdsicos planteados en cada eta-
pa del desarrollo del nifio.

ﬂutﬂa Un&w'astmo ds Oaa“m”
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Realizar evaluacidén e intervencidén psicoldgica en aquellas situacio-

nes en que previamente se haya observado y analizado junto con €l

equipo la necesidad de la misma.

Colaborar junto con el equipo institucional en la referencia de ca-

sos en que se evalde la necesidad de su tratamiento especifico.

Participar, en el proceso de admisidn de los nifios al Centro Infantil.

Realizar evaluacién anuzal de los proyectos a su cargo.

2 et
BT

kg

Arﬁkmlo 33. Trabajador Social:

¢ 1.1.  Realizar estudios especificos a los padres de familia que enfrentan
3 problemas de distorcidn de la informacién en el pericdo de admisidn,

incumplimiento de cuctas y falta otros deberes que la Junta Admi-

4 nistrativa sefiale.

1.2. Colabcrar con el equipo técnico pmmmeessismimmtmmg cn cl anilisis

del ambiente familiar y social como factor condicicnante del proceso

de desarrcllo y aprendizaje del nifio.

b 1.3, "Realizar estudics socio-econdmicos a las familias o encargados de los
nifios que participan de los servicios del Centro Infantil.

..l.u.x/Orientar‘a los padres de familia o encargados de los nifios en la solu-
cién de los diferentes problemas sociales que enfrentan e interfieren

en el desarrollo del nifio, " refiriendo los casos que ameriten, a ins-

tituciones especializadas.

Actualizar y dar seguimiento a la situacién familiar en que se desen-
vuelven los menores a solicitud de la Junta y en coor-
dinacién con el equipo técnico.

Coordlnar y promover actividades educativas y recreativas dlrlgldas

a los nifios y sus familias.

Formular y ejecutar proyectos de pmyecc:«.on ymejommlento del Centro
Iﬁannl enlamldaduedzanteladlvulgciénybﬁsquedaderecm-



1.8,

K 9E°

1.10.

0w

Estimuler la organizacién de los padres de familia en funcidn del

logro de los objetivos bdsicos planteados para la atencién del nifio.

Participar en el precceso de admisién, cuando se lo solicite la Junta
Administrativa.

Realizar evaluacidén anual de los resultados de los proyectos a su

cargo.

Articulo 34, Mé&dicc:

1. Funciones:

1.1.

;5

1.3,

1.4,

Ye5s

Brindar atencién a los nifios del Centro Infantil de acuerdo a las
normas establecidas por el Departamento Materno Infantil del Minis-
terio de Salud en forma integral. Esta se realizard en las instala-
ciones del Centro Infantil, cada 15 dias.

Revisar cuidadosamente durante la consulta la informacién recogida en
la pre-consulta sobre la talla, peso y la clasificacién del estado nu-
tricional del nific.

Efectuar el exgamen médico a todos los nifics que ingresen al Centro
Infantil y clasificarlos de acuerdo a grupos de riesgo (asmiticos,

epilépticos, trastornos de nutricién, antecedentes heredo-familiares
positivos por D.M. -HTA y otros) oo

Anctar tanto en la consulta de primera vez como en las subsecuentes:

a) Diagndstico.

b) Estado nutricional.

,C),‘Diéta de acuerdd_a edad_y.pUnto B ; | .
d) JBeegrendaciones especiales (tratamientos y otroey

_Ordenar exdmenes de laboretorio segin rutina:

a) HT-o- HB: a los de 6 meses de edad y una vez al afio.
b) Heces: a los de 11 meses y una vez cada afio a partir del segun-
do afio. ' | |

c) Orina: nifios sintomdticos.




1.9.
& 1.10.
. 1.
1.12.
1.13.
l.lul

-23-

Revisar en cada consulta y de acuerdo con la edad del nific, el ndme-
ro de vacunas que ha recibido hasta la fecha e indicar las inmuniza-

cicnes que sean necesarias.

Coordinar con el perscnal del Centro Infantil el plan de estimulacidn

de acuerdo a la edad de desarrcllo del nifoc.

Dar consulta a los nifios de acuerdo a las siguientes edades:

6 meses.
12 meses.
anocs.
anos.
anos.
anos.
ahos.
arios.

=

N

!
DEFwwlN

Brindar atencién asistencial Unicamente a nifios con problemas agudos

(sin cita previa) y a los cascs control.

Coordinar con le auxiliar de enfermeria del Centro Infantil las acti-

vidades en diferentes campos de la salud.

Brindar educacién individual en base a las necesidades detectadas
durante la consulta médica. Dar educacién para la salucd a los padres
de familia, personal docente y administrativo y a los nifios de acuer-
do a plan anual.

.Elaborar un plan anual de trabajc (Educacién en Salud) coordinando

con las diferentes disciplinas del Centro Infantil y la Direccién.

Realizar una vez por mes sesicnes de lcs casos problemas con el res-
to de las disciplinas y elaborer un plan de atencién en forma inte-

gral. Dicho plan se revisa y ajusta, segin la evaludcidén del estado
del nifio.

Referir los casos que lo ameriten a otros especialistas.

Realizar un examen médico a los nifios admitidos en el Centro Infan-

til, en la Qltima semana de febrero y de junio.
Reportar al Centro de Salud cualquiér bfofe"de enfermedades de de-
‘claracién cbligatoria. :
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Articulo 35. Enfermera:

1) Funciones:

1.1. Llevar el registro médico de los nifios del Centro Infantil.

1.2. Coordinar con el Médico para realizar educacién en salud en forma in-
dividual y colectiva, con los padres y perscnal del Centro Infantil.

1.3. Observar a los nifics en el trabajo, juego, comidas, y reposo para obte-
ner indicativos de la salud.

1.4, Realizar estudios y presentar reportes estadisticos y evaluaciones ri-
ra determinar problemas de salud.

1.5. Preparar las consultas y colaborar con el médico en la realizacién de
éstas.

1.6. Participar en las actividades educativas-recreativas dirigidas a la

familia.

Articulo 36: Son causas de cese de funciones del personal técnico:

1) Incumplir con las funcicnes a su cargo.

2) Irrespetar las normas estipuladas en el Reglamento de los Centros Infantile

3) Todos aquellos estipulados en el Reglamentc de Trabajo de la Universidad de

Costa Rica- o de las institucicnes colaboradoras.

Articulo 37. Del personal de apcyo administretivo:

Es el encargado de brindar el apoyo administrativo requerido por 1z

direccidén para el buen funcionamiento del Centro Infantil.

Articulo 38. E1 Centro Infantil debe contar con servicios de secretaria, cocin

aseo,vigilancia y mantenimiento de zonas verdes.

Articulo 39: ' Los funcionarios que integran el personal de apoyo administrative

serdn nombrados por la Direccidn del Centro Regional a sugerencia de la Coordir:
cidnde Accién Social y de la Direccién del Cemtro Infantil, u otras institucion:
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‘colaboradoras. El nombramiento serd por un periodo no menor de un afio, siendo
pnxvogable su nombramiento.

Articulo 40. La jornada de trabajo de este perscnal serd de tiempe completo de
acuerdo a las necesidades de la institucién y €l presupuestc seré asumido por la

Vicerrectoria de Accién Social o por las instituciones colaboradoras.
Articulo 4l1. Son requisitos del perscnal administrative: —

1. Ser costarricense.
2, Tener formacidn, titulo o algln tipo de adiestramiento en su campo.
3. Poseer amplia experiencia en el campc de su competencia.

4. Tener aprobado los estudics académicos que se requieran para cada puesto.

Articulo 42. Cocinera.

La cocinera tiene como superior jerdrquico al Director del Centro
Infantil y desde el punto de vista técnico, estd baje la supervisidn de la asis-
tente de nutricidn del Ministerio de Salud.

1. Funciones:

1.1. Preparar todc el alimento a las horas indicadas de acuerdo a minutas

y recetas aprobadas para las diferentes edades de los nifios.

1.2. Ser responsable de la entrada y salida de alimentos de la bodega.

1.3. Conservar la cocina y el equipo de cocina en buenas condiciones y re-

portar cualquier problema de funcionamiento de los mismos.

1.4. Realizar periédicamente una limpieza a fondo de la bodega de alimen-
tos y de la cocina.

5. Participar en actividades sociales y educacionales promovidos por el
Centro Infantil.

Asistir a reuniones con el visto bueno del Director para recibir ase-
soramiento técnico.
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Articulo 43. Misceldneas.

1. Funciones.

1.1. Realizar la limpieza tctal del Centro Infantil.
1.2. Regar macetas y zcnas verdes.

1.3. Cuidar del aseo de los patios.

l.4. Lavar sd&banas del Centro Infantil.

TRANSITORIO: éolabogé;icbn la institucién en ctras tareas asignadas por la

Direccién y bajo la respensabilidad del Director.

Articulo 44. De la Asociacidn de Padres de Familia.

Es la organizacién constituida por los padres de los nifics del Cen-
tro Infantil.

Articulo 45. Se rige por lcs Estatutos de la Asociacidn de los Padres de Fami-
lia del Centrc Infantil, en dende se definen su estructura, organizacién y fun-

cionamiento.

CAPITULO IV. DISPOSICIONES GENERALES DE LOS DIAS Y HORARIO DE FUNCIONAMIENTO.

Articulo u6. El Centro Infantil laborard de lunes a viernes, con una jornada
de 9 horas, durante 11 meses al afic. Se considerardn dias de asueto los contem-
plados por la Universidad de Costa Rica.

Articulo 47. De las vacaciones y permisos.

El Centro Infantil entrard en receso 2 veces al afio:

1. El Centro Infantil cerrard en las fechas en que la Universidad de Costa Rica
disponga €l receso de diciembre y reabrird el segundo lunes de enero.

2. Receso de cinco dias hibiles en el mes de iﬁlio de cada afio, que coincida
con las vacaciones de medio perfodo decretadas por el Ministerio de Educa-
cisn Pdblica.
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Artlculo 48, A solicitud escrita del padre de familia del nifio podrd disfrutar
&ﬂ.nasmo pericde de vacacicnes de que disfrutan sus padres. Deberd cumplir con
1a cuota mensual completa, establecida per la Junta Directiva del Centrc Infan-

til,,.de lo.contraric perderd su derechc.
’a. )'f‘ I

. -

Articulo 49. =

1. Em el caso de permisc por maternidad de la madre, el nifio podrd gozar de dos
meses de permiso y deberd aportar el 100% de la cucta mensual establecida por
la Junta Directiva del Centrc Infantil.

2. Otros permisos de los nifios se ctorgardn hasta por mes y medio y serdn solici-
- tadas por escrito a la Direccién del Centro Infantil, por los padres encarga-
dos. Durante este lapso deberd cumplir con la cuota mensual completa estable-

cida por la Junta Directiva del Centrc Infantil.

DE LA ASISTENCIA DE LOS NIRNOS:

Articulo 50. La asistencia diaria al Centro Infantil es obligatoria.

Articulo 51. La permanencie del nific en el Centro serd de un mdximo de 9 horas.

Se dejard a criterio del personal técnice reducir egtgqlsrnada cuando se eStlﬂﬁ

X LD

necesario para la salud mental y fisica del nifio. -

DE LOS REQUISITOS DE INGRESO:

Articulo 52. Los solicitantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos fun-

&mnntales

. Ser funcionario universitario (docente o administrative), estudiante activg
- de la Universidad de Costa Rica o miembro de las comunidades cercanas al Cen-
\ tro Infantil.

Cumplir con la edad estipulada en este Reglamento.
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Articulo 53: Los interesados deberdn llenar la boleta de solicitud de admisidn
dentro del periodo de inscripcién establecido por la Junta Directiva en coordi-
nacién con la Direccién del Centro Infantil. Se convecard a periodos de admisidn
al inicio del afic lectivo y extraordinariamente en el pericdo de recesq ?e mecic
afic establecido por el Ministerio de Educacién Piblica, si la Junta : =
va asi lo determina por existir cursos dispeonibles.
'

Después de lé fecha sefialada no se recibirdn solicitudes ni se tra-
mitarédn las que estén incompletas. tregar la boleta de sclicitud en la Coor-
dinacién de Accidn Social del Centro Regional de Occidente. Deben adjunterse

los documentos siguientes:

- Carné de vacunas acreditado por el Centro de Salud.

-~ Carné de aseguradc.

- Constancia médica en casc de algln padecimientc que requiera especial atencidn.

- Copia de la constancia de nacimiento.

- Copia de orden patronal de ambos padres o del responsable del nifio.

- Constancia de salarios de ambos padres o del responsable del nifio y de otros
ingresos al hogar. _

- Constancia de horaric de trabajo de leos padres y de estudio (en caso de estu-
diante).

Articulo 54: La Junta 24 . del Centro Infantil delegard la organiza- |

cidén y ejecucién del procesc de admisidn en la comisidn de admisidn integrada por: |

- Director del Centro Infantil.

- Coordinador de Accién Social.

- Representante de Psicologia.

- Representante de 1 abajo Social.

- Representante de Padres de Familia.
- Representante de la comunidad.

Articulo 55. Proceso de admisién.

1) Se abrird previo estudio del informe trimestral que entregard la directora
del Centro Infantil scbre la matrfeula real en cada una de las salas.
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La Comisidn de Admisién sesionard ordinariamente posterior al cierre del pe-
riodo de admisién y extraordinariamente cuando la Junta Administrativa lo

solicite para ordenar las solicitudes de admisién por salas.

Articulo 56. La Comisién de Admisién pare la seleccidn de los nifios se rige por
;1as normas establecidas para ese efecto. CVEY'» aANexo i)

DE LOS REQUISITOS DE MATRICULA:

. Articulo 57: Los trémites de matrfcula se deben efectuar en el periodc estable-
cido anualmente por la Direccién y la Junta Directiva del Centro Infantil. Des-
ués de la fecha sefialada no se realizard ningln trémite.

‘1. Confirmar personalmente la aceptacién de los servicios que sclicitd al Cen-
trc Infantil, en un periode inferior a los 8 dias hibiles posterior a la co-

municacién por escrito enviada por la Direccién del Centro Infantil.

2. Asistir a reunién convocada por la Direccidn del Centro Infantil para infor-

marse de sus derechos, deberes y funcicnamiento de la institucidn.

3. Cancelar la cuota mensual y la matricula por adelantado, ademds, los nifios
mayores de 2 afios deben pagar la cucta correspondiente a los servicios odon-
tolégicos que los nifios disfrutardn durante el afio. ‘

Una vez admitidos los nifios deberdn presentar, ademids los siguientes docu-
mentos:

4.1. Hoja de matricula completamente llena.

4.2. Tres fotografias tamafio pasaporte.

4.3. Recibo cancelado de matricula (y/o materiales) de la cucta mensual y
de la cucta por servicios odontoldgicos.

L.4. Autorizacién para rebajo de la mensualidad en la planilla (caso fun-
cicnarios de la Universidad de Costa Rica).

4.5. Exdmenes de heces, sangre y orina (en febrero de cada afio).

7

Los alumnos antiguos deberdn presentar los siguientes documentos:
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Hoja de matrficula completamente 1llena.

Fotocopia del carné de vacuras (solo los nifios mayores de 4 afios)

Recibe cancelado de matricula (y/o materiales).

Constancia de horaric de trabajo de los padres y de estudio (en casc de estu-
diantes).

Autorizacién para rebajo de la mensualidad en la planilla (caso de'funciona-
rios de la Universidad de Costa Rica).

Exdmenes de heces, sangre y orina (en febrero de cada afio).

Constancia extendida por la Oficina de Administracién Financiera de que no
tienen deudas con el Centro Infantil.

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA:

' - . e ., hd
Articulo 58. Los nifios tienen derecho a recibir una educacidén integral, acorde
con sus niveles de desarrollo.

Articulo 59. Una vez admitidos en ¢l Centro, los nifios tienen derecho a man-

tener el cupo, salvo que incumpla alguna de las disposiciones estipuladas en es-
te reglamento.

Articulo 60. Los padres tienen derecho a:

. » . ”~ N
Mantener una comunicacién constante con el equipc técnico del Centro, acer-

.

ca de las actividades y desenvolvimiento de sus nifios.

Tener acceso a informacidn pertinente acerca de las actividades y desarro-
llo de sus hijos en el Centro.

Canalizar sus inquietudes a través de la Direccién y de la Asociacién de Pa-
dres de Familia.

Retirar a sus nifios antes de la hora de salida, por necesidades especiales,
previa cammnicacién a la Direccidn.

Convenir cambios en los horarics (por. motivo especial) de acuerdo con la
lfﬁxfxxﬁfiu B : ; e : ;
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ARTICULO 61. Es cbligacién de los padres o encargados de los nifios:

1.

Acatar y cumplir las normas del presente reglamentc y las que pueda fijar

la Coordinacién de Accién Social, la Junta o la Direccidn del Centro.

. . . - . »
Asistir a reuniones o entrevistas a las que se les cite, asi como poner en

: s
prictica aquellas recomendaciones u observacicnes del personal técnico que

redunden en beneficio del—propicrnific-o—del nicleo familiar en general.

Retirar al nifio del Ceritro en caso de enfermedad o accidente, previa comu-
nicacién del personal técnico.

Comunicar con anticipacién si el nific serd recogido por una persona ajena al

nicleo familiar.

Aportar los implementos necesarios para la higiene y el reposo de los nifios
y lavar los pafios, sf&banas y otras prendas que utilice el nific en la insti-
tucidn.

En la medida de sus posibilidades contribuir y participar en eventos socia-
les, culturales y otros, que el Centro organice.

Comunicar a la mayor brevedad a la Direccidn o al personal docente la ausen-
cia o llegada tardia.

Si el nifio presenta alguna enfermedad o problema de salud serd obligacidn del
padre de familia someterlc a tratamiento e informar al Centro. Infantil.

Mantener al nifio en las condicicnes adecuadas de aseoc e higiene.

Cumplir con el horario establecido por €l Centro Infantil.

Enviar al nific. a la institucién con uniforme comp}etq.

Cancelar las cuotas aprobadas por la Junta Administrativa.
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12.1. El monto por matricula que se pagard por adelantado al ingreso del

nific a la institucién.

12.2. La cuota mensual debe ser cancelada tcdes los meses por adelantado,
sin excepcidn. Ningln padre serd exonerado del pago de las cuotas

aunque el nifio esté con permisc temporal.

12.3. Las cuctas se pagardn del primerc al quinto dfa hibil de cada mes en
la caja de la Oficina de Financiera en el Centro Regional de Occidens

te. Del sexto al décimo dia se cobrard el 20% de recargo.

12.4. Los padres que no han cancelade el onceavo dia hibil del mes, serdn
convocados por la Directora a rendir explicaciones. Si la cuota no
se cancela en un plazo de tres dias hidbiles, la Juts Administrativa

comunicard al padre de familia el egreso del nifio.

Articulo 62. Son causas de egresc temporal del nifio, cualquier enfermedad conta
giosa que pueda originar dafic a los demis nifios, ¢ que demande atencidn especia-
lizada.

Problema de ajuste del nific al Centro Infantil.

Articulo 63. Son causas de egreso definitivo del nific.

1. Haber completado el dltimo nivel del Centre Infantil.

2. Que el nifio requiera una atencidn especial que el Centro Infantil no pueda
brindarle.

3. Que los padres incumplan o Irrespeten las disposiciones de la Direccidn, del
perscnal del Centroc Infantil y de este Reglamento. -

4. Tres inasistencias injustificadas de 168 padres a entrevistas o reuniones du-
rante el afio,
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No acatar reccmendacicnes de especialistas, en beneficio del nifio, en la me-

dida que perjudiquen su salud y bienestar y/o de los otros nifics.

Tres ausencias o cuatro faltas de puntualidad injustificadas durante el mes,

ya sea a la hora de entrada o salida convenida para el nifio.
Un mes de atraso en el pago de las mensualidades del Centro Infantil.

Articulo 64. De las obligaciones del Centro Infantil.

El Centro Infantil estd en la obligacién de:

& & . ° e
1. Ofrecer al nifio atencién integral durante su permanenciz en la institucidn.

2. PBrindar a los padres de familia un informe semestral sobre el desarrcllo y
logros del nifio.

3. Brindar al nific primeros auxilios y notificar a los padres en caso de enfer-

- . . . .
medad o accidentes durante su permanencia en la institucidn.

Organizar actividades educativas, culturales, recreativas y sociales, tanto

para los nifios como para los padres.

Articulo 65. El Centro Infantil se compromete a velar por la seguridad del ni-
jﬁ§ durante su permanencia en la institucidén, pero hace-la salvedad en aquellos

sos de accidentes imprevisibles, ya sea caso fortuito o de fuerza mayor.




1.1. Diwvulgar los servicios que ofrece €l Centro Infantil.

1.2. Informar a la comunidad sobre la apertura del periodo de admisidn
y los requisitos de ingreso de los nifios, utilizando medios de comu-

nicacién masiva y la infraestructura institucional local.
1.3. Informar a la comunidad universitaria a través de una circular.

l.4. Revisar y editar la boleta de admisién que cada padre de familia o
encargado debe llenar con la informacién pertinente para realizar
el estudius posterioc ' de cada solicitud. Esta serd entregada a los
solicitantes en la Direccién del Centro Infantil y debe ser devuelta
en la secretaria de la Coordinacidén de Accidén Social en el plazo fi-
jado.

1.5. Organizar el material entregado por cada padre de familia o respon-

sable, adjunto a cada formulario.
1.6. Hacer el estudio corfespondiente de cada solicitud.

1.7. Emitir la valoracién final sobre los nifios admitidos y en espera y

someterla a consideracién de la Junta Administrativa.

1.8. Conocer anualmente el estado de egresos del Centro Infantil y presen-

tar un informe del estudio realizado.

1.9. Autorizar el ingreso de los nifios ubicados en la lista de espera de
acuerdo a los cursos disponibles e informar a la Junta Administrati-

va.




/ 2. Proceso de admisién:
///

iy
/

2.1. Se abrird previo estudio del informe trimestral que entregard 1a
directora del Centro Infantil sobre la matricula real en cada una

de las salas.

2.2. La Comisidn de Admisién sesionard ordinariamente posterior al cie-

rre del periodo de admisién y extraordinarieamente cuando la Junta
Administrativa lo solidte para ordenar las solicitudes de admisién

pPor salas.

2.3. Los formularios se clasificardn en completos, rechazados y por ve-

rificar. Los criterios definidos para ese efecto son:

a) Reunir la informacién completa.

b) Ubicacién por salas.

2.4. La Comisién de Admisién estudiaré los formularios aceptados y los

verificados usando los criterios definidos para este efecto:
a) Edad del nific. Segin lo estipulado en las normas de ingreso.

b) Situacién de los padres. Solo se admitirdn hijos de madres
que trabajen fuera del hogar durante mds de la mitad de la
jornada laboral establecida por el cédigo de trabajo vigente
en el pais. Ademis a los hijos de madres de familia que dé-
sempefien labores artesanales en el hogar por las cuales reci-

ban remuneracién econémica y que sea verificable.

c) Situacién econémica. Se dard prioridad a las solicitudes de

familias de menor ingreso econdmico.

d) Sector de procedencia. Se aceptard un 50% de nifios que pro-
cedan del Centro Regional de Occidente y el 50% restante de la

comunidad.
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2.5. Condiciones familiares: se dard prioridad a aquellos nifios que pro-
cedan de hogares cuyas condiciones socio-econdmicas no faciliten su

desarrollo.

2.6. Lla Comisién de Admisién evaluaréd las solicitudes asignando un punta-
je para calificar cada criterio obteniéndose al final de la opera-

cidén un puntaje que indicard la puntuacién final.

a) Se asignari 3 puntos a casos de mdxima necesidad.
b) Se asignaré 2 puntos a casos de regular necesidad.

c) Se asignaréd 1 punto @ casos de minima necesidad» —

Cuando existan casos con puntajes iguales se procederd a una segunda cali-
ficacién asignando un nuevo puntaje a los criterios. Se usaré una escala

de 1 a 5 puntos.

2.7. Ingresardn al Centro Infantil los nifios que obtengan puntaje supe-
rior, en correspondencia con los cupos disponibles en cada una de
las salas. Los nifios que no sean admitidos se ubicardn en una lis-
ta de espera con el propésito de ser admitidos en el transcurso del

ano, conforme queden cupos disponibles.
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UNIVERSIDAC DE CCSTA RICA
SEDE REGIONAL DE OCCIDENTE

COCRDINACION DE ACCION SOCIAL

NORMAS PARA EL
FUNCIONAMIENTO DEL FMUSEC

DE SAN RAMOM




ANTECEDENTES::

..~ La Municipalidad de San Ramén, en sesién celebrada el 6 de noviembre
de 1969, trasladé el antiguo Palacio Municipal a la Universidad de Costa
Rica, para que esta instititucidén lo dedicara a ''fines universitarios'.

Ese traslado consta en la escritura #4199 del protocolo del Lic. Edwin

Carmona Benavides. En el Antiguo Palacio Municipal se impartieron leccio-
nes hasta 1983, afio en que la Universidad ocupé sus nuevas instalaciones
-en el distrito de Alfaro. = ~°°

Entretanto, y 2 rafz de gestiones, realizadas por la Junta Directiva
de la Casa de-la: Cultura Ramonense, el inmueble citado fue declarado ''re-
liquia- de valor arquitecténico y cultural', segln ‘decreto #134-11C, del 8
de febrero de 1982. Un poco m&s .tarde, ese mismo afio, el Consejo Asesor
de! Centro Regional de Occidente de la Universidad de Costa Ri c 2 nombré
una comisién para que formulara un proyecto que le diera una nueva funcidn
universitaria al edificio. Esta comisidn presentd el proyecto que se lla-
md, en primera instancia Complejo Cultural Ramonense. Luego, se le cambid
el nombre de Centro de Historia y Cultura, y hoy se le conoce como Museo
de San Ramdn. Actualmente, el Museo de San Ramén se inscribe en el progra=
ma -universitario .que se titula “Recuperacibn y Revitalizacién del Patrimo=-
nio Cultural, y se encuentra.protoco[fzado_en la Vicerrectorfa de Accidn
Social de la Universidad de Costa Rica. .
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CAPITULO |I. Caracteristicas generales:

Articulo 1: El Museo de San Ramdn es un proyecto permanente de la Coordij-
nacidén de Accibébn Social de la Sede Regional de Océidente que
consta de Salas de Exposicidén Permanentes y Temporales, asf
como de otros locales para agrupaciones culturales de la comy-

nidad ramonense.
Articulo 2: Los objetivos generales del Museo son:

a) Ampliar la proyeccion de la Universidad de Costa Rica a la
comunidad de San Ramén y zonas aledafas por medio de un pr
grama permanente que apoye la actividad cultural y fomente

el estudio histérico de la regibn.

b) Poner 2 disposicion de la comunidad dé Occidente con base
en San Ramén, un Centro que permita fomentar y proteger el

quehacer artistico y cultural.

c) Aglutinar los esfuerzos y las actividades de grupos y or-
ganizaciones locales interesados en los procesos cultura-
les e histdéricos del cantén para disefiar proyectos en co-
mdn y coordinar recursos.

d) Promover actividades culturales en las insté!ééiones, que
sirvan de apoyo y estimulo a los artistas de la regién y

a la vez permitan dar a conocer su trabajo.

Articulo 3: Objetivos especificos. Los objetivos especificos del Museo son:

a) Lograr la restauracién del Antiguc Palacio Municipal.

b) Acondicionar una sala de exposiciones temporales y salas

de exposicicnes permanentes.

c) Promover la construccién de un auditorio para la presen-

tacién de conciertos y otras actividades culturales.
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d) Promover exposiciones, conciertos y otro de actividades

que tiendan a elevar el nivel cultural de la poblacibn.

' Estructura y organizacion.

El Museo de San Raméh_eété regido por el Direétor de’'la Sede
‘Regional de Occidente y una Junta Administrativa. El Director
delega le ejecucién y control en la Coordinacién de Accibn So-
cial. e

ORGANIGRAMA

MUSEC DE SAK RAMON

' COORDINACION DE |

A
'

ACCION  SOCIAL

.C e : o ; 15 W .o - Comunidad
{ COORDINACIONES . , N A
GEN'ERALES o ¢ iR e o Lot . ’ : Mmlst Y Culto Juvent. .

: - - gt
T | JUNTA ‘,é/ -y Deportes.
;
!

Minist., Obras Plblicas
T

~_ T~ _| Municipalidad
ASOCTIACION:DE - -~ R e s w.\\\\\.* va
AMIGOS § i RECT T . \_| Otras instituciones
T - u organizaciones.




Articulo 5:

Artfculo 6:

FUNC IONES: -

~que alll se ejecutan,

< lj-

Coordinacién de Accibdbn Social:"

ts la estructura universitaria que se encarga de ejecutar en

ta Sede Regional de Occidente las polfticas generales inpulsa-
das por la Vicerrectorfa de Accibn So;ial sobre museos y edifi-
cios declarados Patrimonio Cultural,

Es el superior jerédrquico de la Administracidén del Museo.

a) Velar porque en el Museo se cumplan las polfticas estable-

cidas por la Vf&errectorfa de Accidén Social.

b) Constituir el vinculo entre la administracién del Museo y

las instancias universitarias.

c) Velar por el buen funcionamiento administrativo y presu-

puestaric del Museo.

d) Apoyar la ejecucién de las politicas especificas reco-

mendadas por la Junta Administrativa.

e) Colaborar con la Junta Administrativa, Asociaci6n de Ami-

.

gos del Museo y otras instanclas que realicen gestiones

tendientes & fortalecer el Museo.

f) Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones emanadas

de la Junta Administrativa.

g) Representar al Museo ante otras instituciones u organis~
mos,

Junta Administrativa.

La Junta Administrativa es el 6rgano que dirige las po-
1fticas del Museo y vela por la excelencla,dgi!6§§prqyé;tps




Todo su quehacer debe estar en estrecha coordinacidn con
la Asociacibn de Amigos, las unidades académicas de la Univer-

sidad de Costa Rica, las instituciones esatales involucradas

'y 1a comunidad.

La Junta Administrativa esté integrada por los siguientes

miembros que tendré&n voz y voto.

1. El Coordinador de Accién Social de la Sede Regional de

Occidente.

2. El Encargado de la Seccién de Zxtensién Cultural de la

Sede Regional de Occidente.

3. Un representante de Ié Codrdinacién de Administracién de

la Sede Regional de Occidente.
L, Un representante de la Asociacibén de Amigos.

5. Un representante de la Municipalidad con interés en el
campo cultural. ‘ WV,
6. Un representante del Ministerio de Cultura, Juventud y

Depertes. .

7. Un representante de los investigadores -en el campo museo-

grafico.

8. Un arquitecto o un ingeniero civil.

FUNCIONES “DE LA JUNTA ADMINISTRATIVA:

.t
Fiie

a) Proponer las polT£iEés.espectffclgﬁdgj Museo, en conso-

nancia con la politica aprobada por los organismos corres=-

F

pondientes. e s B e




.-
b) Establecer los criterios de coordinacién del Museo con ]
diferentes unidades académicas o departamentos y con las

unidades administrativas.

c) Promover la pTadificacién, investigacidén y evaluacidn que

pueda contribuir a mejorar la labor del Museo.

d) Elaborar un Plan de Trabajo Anual en consonancia con la

~__politica aprobada por los organismos correspondientes.

e) Promover y conocer los proyectos de Accidén Social, Docen-

cia e Investigacidén que se realizan en el Museo.

f) Conocer vy someter a aprobacién el presupuesto anual del

Museo.

g) Promover relaciones y convenios con otros organismos ¢ ins-
tituciones que puedan ayudar al desarrollo del Museo, tanto
mediante la bGsqueda de recursos como por medio de asesoria

o cooperacién interinstitucional.

h) Garantizar que rentas y otros recursos que le corresponden
conforme a las leyes y reglamentos pertinentes, ingresen
efectivamente a la institucién y fiscalizar asimismo su per-

cepcién y manejo.

i) Definir politicas sobre la utilizacién del edificio para

otros programas y actividades ajenas al Museo.

i) Aprobar en primera instancia las normas por los que se ri-

ge el Museo.
k) Cb&rd[ﬁar.agtividades‘ton la Asociacién de Amigos del Museo.

1) Conocer los estudios y recomendaciones formuladas por las
Comisiones integradas por la Junta Administrativa.




Articulo 8:

‘niArtfculo CH

Artfculo

“iArtfculo

Articulo

Articulo

Articulo

Articulo

i0:

11:

}2:

13

14:

Los representantes de las diferentes instancias de la Sede
Regional de Occidente serén escogidos de una terna que inte-
araré el Coordinador de Accién Social con el Director del

Departamento. Esta se presentaré al Director de la Sede Re-

-gionalvdé Occidente para el nombramiento de los miembros que

integrarén la Junta. E! nombramiento de los miembros & la
Junta Administrativa serd por perfodo de dos afics, siendo po-

sible la reeleccién.

El representante de la Asociacién de Amigos serd elegido por

la Asociacién de Amigos, seglin sus Estatutos (esta:Asociacién

estd legalizada como Asociacién de Amigos del Centro de His-

‘toria y Cultura)

Los representantes de las Instituciones colaboradoras cn el
Musec serén elegidos por las dependencuas a la que cada uno

de ellos pertenece.

La unidad académica asignaré 1/8 de tiempo al profesor que lo

represente.

La Junta se reuniré por lc menos una vez al mes y extraordina-

‘riamente cuando lc astime necesario. La asistencia es obliga-

toria para todos los miembros.

Constituird causal’de.pérdida del cargo para ics miembros de
la Junta Administrativa la inasistencia injustificada a cuatro
sesiones consecutivas o el 50% de ausencias justificadas a las

sesiones, en un perfodo de 6 meses.

Los mlembros de la Junta Admlnnstratvva deberén presentar jus-

taficaC|6n de sus ausencia a las sesiones ordinarias y cuando

sean seis o mé&s, deberdn presentar la renuncia de su cargo.

Los acuerdos de la Junta se aprobérén por mayorfa absoluta de
votos (la mitad m&s uno). En caso de empate en las votaciones
internas, se deberd repetir la votacidén y si se mantiene el

empate decide el Coordinador de Accién Social
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Artfculo 16: -

Articulo 17:

Aftfculo 18

-

Para que la Junta sesione se requiere la presencia de seis de
sus miembros, si el quorum no se completa dentro de la ‘media
hora siguiente la sesidn se iniciard de inmediato si estan pr

sentes. cinco de sus miembros.

La Junta Administrativa del Museo eligird dentro de su seno yp
directiva con los siguientes miembros: presidente, vicepresj-

dente, secretaria, tesorero, fiscal y vocales. La presidencia

'ser8& ocupada por el Coordinador de Accibn Social.

Funciones de sus miembros:

DEL PRESIDENTE:

a) Organizar la agenda de las reuniones ordinarias y extraor-

dinarias de la Junta Administrativa.

b) Convocar a los miembros de 12 Junta a las sesiones ordina-

rias y extraordinarias.
c) Presidir las reuniones, de la Junta Administrativa.

d) Reéponder por los .intereses del Musec y por -la répida so-
lucidén de los problemas que se presentan.

e) Représentar a la Junta Administrativa en los actos a los
cuales ha sido invitada con la suma de los poderes que es-
ta le concede.

f) Hacer que se cumplan las diébosiciones legales y adminis-
trativas en relacién a los intereses del Museo y denunciar

" cualquier infraccion de la ley que 1o afecta.

HIEH

'g) Firmar con el secretario las actas de las sesiones.




DEL VICE-PRESIDENTE:

Sustituir al Presidente en los casos de ausencia tempo-

ral o abscluta con las mismas atribuciones.

DEL SECRETARIOQ: T e e s

a) Llevar las actas al dfa.
b) Responder y archivar la correspondencia.
c) Firmar con el presidente las actas de las sesiones. N

d) Autorizar con su firma y la de! presidente la transcripcidn

de los acuerdos de la Junta.
Transitorio: las funciones a y b ser&n realizadas por la Coor-
dinacién de Accidén Social dadas las condiciones administrativas

existentes.

DEL TESORERO:

a) Supervisar los ingresos y egresos de dinero que ‘ser&n maneja-
dos por la oficina de Administracién Financiera de la Sede

Regional de Occidente por medio de un‘féhdéwréstringido.
b) Presentar ante la Junta un estado semestral del movimiento
econémico del Museo asf como los giros extendidos durante

el mes (facturas, recibos y demés atestados).

c) Supervisar los comprobantes y las cuentas una vez cance-

ladas.
d) Supervisar libros de cuentas.

e) Conocer de todas las operaciones financieras del Museo,

pues todas deben quedar registradas en el libro de cuentas.




Articulo 19:

Articulo 20:
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DEL FISCAL:

Velar por el cumplimiento de las normas del Museo y los

acuerdos que emita la Junta Administrativa.

DE LOS VOCALES:

a) Integrar comisiones de trabajo.
b) Participar en reuniones ordinarias y extraordinarias.

c) Cualquier otra funcidén sefalada por la Junta Administrativa,

De la Asociacidn de Amigos del Museo.

Es la organizacidn constitufda por miembros de la comunidad

de San Ramén y por su naturalezz serd de duracibén indefinida.

Se rige por los Estatutos de la Ascciacidn de Amigos del Museo
(Centro de Histeria y Cultura) que tiene su fundamentacibn le-
gal en la Ley de Asociaciones. En los Estatutos se definen sus

fines, estructura organizacién y funcionamiento.

DEL ADMINISTRADOR:

Naturaleza del trabajo:

Direccibn, coordinacibn, supervisiébn y control de un pro~«

grama de servicios administrativos, que comprende actividades

tales comc administracién, presupuesto, administracibn de perso-
nal, contabilidad, proveedurfa, servicios generales, correccibn

de pruebas de imprenta y otros similares.

Requisitos:

a) Como minimo 2 afios de estudios superiores en Administra-
cién de Negocios, o en alguna disciplina de las Ciencias
Sociales o de Educacién.

o ExperiQanéﬂgﬁ Jab°'e’,f9'$cionadas Fob el puesto.
c) Preferiblemente con conocimiento o experiencia en super-




Caracteristicas personales:

e

Debe observar discrecién con respecto a los asuntos que se le

encomienden.

Rédu}é}e:

a) Habllldad para tratar en forma ;brtégAy gétlsfactorlc coen
el pablico. '

b) Habilidad para redactar;

c).-Habilidad;para;superyisar persoﬁa].

d) Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

e) Considerable conocimiento de vocabulario, ortografia y

puntuacibn.
f) Conocimiento de técnicas y sistemas de archivo de documentos.
g) Conocimientos de la organizacion y funciones de la institucién.

h) Destreza en el manejo de méquinas de of:cnna, tales como mé-

guina de escrlbcr % calculadoras.

i) En el caso en que el puesto lo reguera, debe poseer licencia

para conducnr vehfculos automotores.

J) Buena presentaci6n personal.

Funciones:

,ha) Co!aborar y asiste a le Junta Admtn'stratlva en la ejecucibn

de la polftnca admnnnstratlva del Museo de San Ramén.

& b) Prepara planes de trabajo y sugiere a la Junta Administra-
tlva métodos y procedumlentos a segulr para el me joramiento
de lo: servicios y el correcto cumpllmtento de tareas ad-

ministrativas.

c) Lleva el control.de asis;encia del personalmque labora_y:;
estudiantes que partlcnpan en el proyecto el Museo, y pre-
senta a las autoridades correspondieﬂtes un- iaforme perid-

dlCO.

ientes lo referente al




e)

_¥F)

g)

1)

m)

n)

< 0)

-

Toma las disposiciones del caso para mantener en condicio-
nes 6ptimas el sistema de sguridad del Museo.

Participa en la preparacibn de los proyectos de presupues-

to y las modificaciones presupuestarias requeridas para la

correcta administracidn de los recursos econbmicos del Museg,

Tiene la documentacién mensual del movimiento contable y le

hace llegar a la Junta Administrativa un informe semestral,

Tramita el manejo de valores, depbsitos bancarios, liquida-
ciones de venta de boletos por derecho de entradas a activi-

dades  culturales.
Lleva el control detallado de lcs gastos del Museo.

Atiende todo lo relacionado con la distribucién y comer-

cializacidn de publicaciones y otros materiales que el Museo

tiene para divulgacién.

Determina las necesidades de materiales, Gtiles y equipo de
trabajo, gestiona su adquisicibn vy controla su normal abas-

tecimiento y consumo,

Mantiene el dia el inventario de materiales, mobiliario y

equipo del Musec.

Colabora en la preparacién de contratos para el manteni-
miento de maquinaria y equipo, construcciones y mejoras al

edificio.

[y

Rinde lnformes de las tareas admsnistrat:vas cuando corres-

ponde hacerlo. :

Asnste a la Junta ndmlnnstratlva con el resto de los pro-

yectos que se desarrollan en el Museo en las funciones

propias de su campo.

Artfculo 21: Condiciones organizacionales y amb?enta!es del administrador:

’kSuperVisién rec!bida°(

~¥

3

Trabaja con alguna Independancia, slguienda~1nstrucclones
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apreciacion de los métodos empleados y los'resu1tédb$§bbténidos,

Supervisidn ejercida:

Ejerce supervisibn y control sobre émpieados que se dedican

a labores administrativas, de oficina, miscel&neas.

Responsabilidades:

a) Por funciones:.
Es responsable por el eficiente y normal desarro}lq Qe las
actividades bajo su respcnsabilidad, dentro de limites ra-

cionales de costo y tiempo.

b) Por relaciones de trabzjo: -
La actividad origina relaciones constantes con suﬁéf?b&es,
empleados del Museo, estudiantes que participan en los pro-
yectos, funcionarios de instituciones pGblicas y de empre-
sas privadas y pablico en geﬁéral, las cuales deben ser aten-

didas con tacto y discrecién.

c) Por equipos y materiales:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, Gtiles,
materiales, valores y documentcs que usa el personal cue

labora en 1a institucién en el desarrollo de las actividades,
d) Por condiciones de trabajo: PR .

Trabajaré en jornada mixta. Le puede.corresponder trabajar
sin limite de jornada cuando las circunstancias 1o exijan y
trasladarse a diferentes lugares del pafs. Debe recibir jos

cursos y ¢l adiestramiento para el desempefo adecuado de] cargo.

e) Por consecuencias del error: . 5 e R
Los erroeres cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atra-
sos de cierta consideracién, por lo que las-actividades de-

ben ser realizadas con sumo cuidado. y: precision.




-1k-

CAPITULO I11: Sala de Exposiciones Permanentes:

Artfculo 22: El Museo de San Ramdn tiene tres sub-proyectos, a saber, 1a
Sala de Exposiciones Temporales, las Salas de Exposiciones

Permanentes y el Auditoric. -

Articulo 23: Las Salas de Expcsiciones Permanentes albergarén una sintesis

de la historia y tradiciones del pueblo ramonense.

Artfculo 24: El guién museogr&fico de esas salas consta de seis secciones
permanentes mds una seccidn especial cuyo tema podréd variar

una o‘ dos veces al -afio.
Articulo 25: Las seis secciones permanentes son:

a) Etnohistoria precolombina.
b) Colonizacién y poblamiento.
c) Economia y sociedad.

d) Vida poclitica.

e) Vida cotidiana.

f) Manifestaciones folkldricas y tradiciones.

Articule 26: La seccién especial podré abocarse a cualquier aspecto de la
vida del cantén que no esté contemplado en las secciones per-

R

manentes.

_Artfculo 27: Las exposiciones permanentes deben ser didacticas por lo que
; los'diseﬁos'museogréficos-que se elijan deben fomentar el apren

dizaje y la participacién de los visitantes.

Artfculo 28: EIl montaje y la renovacién de las exposiciones permanentes se
' realizard por medio de proyectos de investigacién o de trabajo
comunal. ~Esos’ proyectos deber&n tener uno o m&s profesores

R

~ responsables.”
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TRansitorio:

Hasta que no se cuenfe*cbn-bérébnél.fﬁjo; la atencibn al pGbli-
co en las Salas de Exposiciones Permanentes quedaré sujeta a la
existencia de proyectos de~trabajo.comunaiL6W§ehgfupos de volun-
tarios de la comunidad.  Asimismo, dependers el horario y la mo-
dalidad de atencién  al ptblico (por ejemplc, atencién individual
o a'grqus‘orgénizados; atencidén con o sin_actividades educativas

de apoyo)

CAPITULO I1V: Sala de Exposiciones Temmrales.

Artfculo 29: Esta sala estars abierta a todos los artistas nacionales o ex-
tranjeros, auienes deberén presentar una solicitud dirigida a
la Junta Administrativa del Museo de San Ramén, Comisiébn de Cu-
radores, Sala. de Exposiciones Temporales. " 'Sede Regional “dé

Occidente. aife Eeote

Artfculo 30: - Las solicitudes deberén ser presentadas por escrito y debida-

mente firmadas por el artista(s) o su representante.

Articulo 31: E1 solicitante presentard fotograffas, diapasitivas o una mues-
‘tra de su produccién para corroborar la calidad plastica de su
A S, v obE, : b, R

Articulo 32: El solicitante presentard su Curriculum Vitae, incluyendo expo-
' siciones colectivas e individuales, debidaﬁehke Sctualizado,’

Artfculo 33: La solicitud sér&-concretada en un plazo Ao mayor de um mes, a

partir de la fecha de su presentacién a la Comisidn.

aE

| Artfculo 34: En el caso “de ser -aprobada Ta solicitud, el éxpositor.firmaré

un contrato con la Sala del Museo. ST




CONTRATO DE EXPOSICION

Nosotros, - , , cédula en adelan-

te denominado como el expositor y el Museo de San Rambn en.adelante denomi-
nado como el Museo, representado por el Director, acordamos celebrar el pre-

sente contrato para realizar la exposicibn en.

del Museo de. San Rambén entre el
de y el de de 18 .

PARTE PRIMERA: ORGANIZACION PREVIA:-

1. De comin acuerdo, el expositor y un curador del Museo, acordarén una vi-
sita al taller del primero o en su defecto, el expositor presentard mate-
rial fotografico, minimo un mes antes de la fecha de apertura de la expo-

sicibn, con el fin de seleccionar las obras que seran expuestas.

2. Las obras debidamente enmarcadas o presentadas segln se reguiera por acuer-
do de ambas partes, deberdn ser entregadas en la sala del Museo el dfa

de , de 19 ., .antes de las 10:00 a.m. E! transpor-

te y los riesgos que éste implique gquedan bajo la responsabilidad del ex-

positor.

3. Al hacer entrega de las obras deberé presentarse una lista (a maguina o en
letra imprenta) indicando el nombre, las dimensiones, la técnica, el adfo
de ejn:ucién»y‘el precio de las obras. Cada obra, deberé tener indicado

el nOmero que le corresponde en la lista presentada.

L. Al ser recibidas las obras -en las oficinas del Museo, en nota adjunta a la
lista, se especificarén las observaciones pertinentes sobre el estado de con-

servacién de las obras.
PARTE SEGUNDA: IMAGEN GRAFICA: . .. .- |

l. La imagen gr&fica de la exposicién (invigacicnes, catdlogos, etc.) sers di-
sefiada por el personal técnico del Museo; para lo anterior el expositor de-
ber& entregar el dfa de de 19 , el siguiente mate~
rial: o -




2.

3.

a. Curriculum Vitae incluyendo exposiciones colectivas e individuales,

b. Texto de presentacidn, (a solicitud.del~expositbf, éste podré ser

escritérﬁéf'pé;séhal del Museo).
c. Imé&genes requeridas para el disefic grafico (segln acuerdo mutuo) .

El Museo administrard la impresidén de invitaciones que serén dis-
tribuidas de la siguiente manera: se entrecarén el expositor, y

" ser8n distribuidas segln la lista de invitados del Museo.

‘E1 Museo suministrard la impresidn catéloges de mano, segln el dise-

fio del grafista. (2@ cantidad de serédn entregados al expositor, y

‘cuedardn para archivo del Museo y se repartirén al pGblico visitante.

En caso de que el exposffor.nd acepfé las condiciones anteriores, éste po-
dré aportar su propio catdlogo e invitaciones, cuyo disefio deber& ser apro-

‘bado por la.Comisién de Curadores.

PARTE TERCERA: MONTAJE:

Una vez entregadas las .obras al Museo, gquedardn bajo su responsabilidad.

El montaje de la exposicidn, distribucién de las obras, ofganizacién del
recorrido, iluminacibén y demas detalles sersn decididos y ejecutades por
el personal tégnico del Museo. E1 exposit*rAdebéré indicar, a la hora de
hacer entrega de las obras, algln requerimiento especial (ordenamiento de

series, posiciones especiales, alturas recomendadas, etc.).

Quedard a criteric del Museo eliminar alguna obra previamente seleccio-

nada.

El material complementario del montaje (rotulacién, cédulas y otros),

serén elaborados por el personal del Museo.

En caso.de.que el expositor desee instalar una manta en la parte exterior
del edificio, quedard bajo su cargo la contratacién de la misma. Sin embar-

go, el disefio deberd ser aprobado por el Museo, lo menos quince dfas antes




de la inauguracién.- La manta debidamente terminada deber§ entregarse

el dia de : . ..-de 19 antes de las 10:00 a.m.

Todos los equipos de montaje (panclerfa, vitrinas, l&mparas, etc.) seré

suministrado por el Museo.

PARTE CUARTA: DE LOS SERVICIOS:

¥,

Lz sala permanecerd encendida durante ios dias de exposicibn, en los

horarios normales de apertura al pGblico.

La exposicidén funcionaré con el siguiente horario: De las

a las y de las , a las . ‘ .

Fuera de estos horarios, el ingreso a la sala quedard prohibido alGn

para el expositor. Solc podrd visitarse teniendo autorizacidn expresa
de la administracidn del Musec. En casc de que fuese necesaria la visi-
ta de un grupc especifico fuera del horario, debersd comunicarse por 1o
menos con un dia de anticipacion a la Administracién del Museo.- Estas
excepciones deben sclicitarse entre las 2:00 a.m. y las 3:00 p.m., du-

rante los dfas laborales, y el personal del Museo resolverd librevemen-

te lo que estime del caso.

Queda entendido que el personal del Museo circulard libremente por

el edificio mientras la exposicion permanezca cerrada. . ;

Para la vigilancia de la exposicién, el Museoc asignar& personal que se
haré cargo de permanecer constantemente, durante las horas de apertura

pGblica en la sala de exhibicién.

PARTA QUINTA: DE LA INAUGURACION:

l. La inauguracién de la expogfcién tendrd lugar el dfa de

de 19__, entre las y las .
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2. En caso de que el ‘expositor desee ofrecer un refrigerio, podré hacerlo
durante las horas indicadas en el punto anterior. Los gastos de sumi-

nistros y servicios de ese refrigerio serén sufragados por el expositor.
3. Queda entendido que no existe obligacién alguna de ofrecer un refrigerio.
PARTE SEXTA: DE LA PERMANENCIA Y LA VENTA DE OBRAS EXPUESTAS:

1. Las obras que se hayan montado en exhibicién no podr&n retirarse, cam= ——
biarse o moverse de su sitio durante tedo el periodo de exposicidn; que-

dando comprendido en l¢ anterior los casos de venta.

2. Los precios de las obras que se encuentren en venta no serén escritos
en las cédulas de presentacifn de las mismas. La persona encargada de
la vigilancia tendré en su poder una lista de precios para indicar a

quien lo solicite el costo de cada una.

3. La- funcién del Museo se limitar& a facilitar el contacto entre la per-
sona interesada y el expositor, en ningGn momento se hard cargo de rea-

lizar:1a venta, efectuar cobros' o cualguier otro tramite similar.

L. Las obras que se hayan vendido podran ser entregadas a los compradores

ei dia de entre las y las .

para lo cual debers estar presente el exposutor 0 1a persona en quien

"€l delegue en Forma escritas

. . 4 : 1 -

W . B T o T~

5. El resto de las obras deberd ser retirado a m&s tardar en 16s tres dfas
de la exposicién. Pasado este perfodo el Musec no se hard cargo de las

pérdidas o dafios que las obras puedan sufrir.

PARTE SETIMA: DE LA PUBLICIDAD:

1. El Museo se encargarsd de difundir en los medios de prensa escrita .la
Progranejéw msaa! de las activldades del Museo, dentro de la cuak -
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2; _E] Museo vigilard que la aparicién de la. informacién correspondiente
en los medios que a su criterio decidan difundirla, sea correcta. Pero

no asume la responsabilidad en caso de que los medios no den realce a

la noticia.

3. Queda a juicio del Museo la publicacibébn de un anuncio individual en un
diario de mayor circulacién por una vez, o si la noticia se incluird en
un anuncic mayor junto con otras actividades de! Museo. En ambos casos

no es obligacidn para el Museo la publicacién de dicho anuncio.

PARTE OCTAVA: DONACIONES:

Con el fin de incrementar ei patrimonio y el prestigio del Museo, el

artista podré donar una o0 m&s de las obras expuestas.

PARTE NOVENA: CONCLUSIONES:

El incumplimiento de uno o m&s de los puntos aquf expuestos por parte

del expositor, pecdré llevar a la suspensibén o anulacién de la exposicibén.
Esta decisibn serd tomada unilateralmente por la administraci6n del
Museo. En todo caso, la decisibédn ser& comunicada por escrito al exposi-

_tor, déndole los motivos de tal determinacidn.

Encontréndonos de acuerdo con todoffohéqat;éééeéificédﬁ y comprometién-
donos a cumplir estrictamente todos los puntos.de este contrato, firma-
mos en San Rambn de Alajuela a los  dfas del mes de

de 19__ .,

DIRECTOR DEL MUSEO DE
SAN RAMON

7 Y

 EXPOSITOR s

avcch. . : £ k
24-2-88 - » s St i




