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PRESENTACION

La Coordinación de Acción Soci-al- _

tiene el agrado de ¡::~esentar a la co-
munidad urriver-s.i'tari,..1 el manual de

procedimientos de esta Coordinación.

El propási to de los que laboramos
en Acción Social es ir logrando el
constante mejorawiento dE los programas
que tenemos a cargo, Estamos profunda-

mente convencidos de qUEen la medida
en que desar-rof.Lernosesta 1mea de tra ..·
bajo avenzar'erros con paso f i.rme en el
proceso dE consolidar aún más nuestras
relaciones con la comunidad o insti tu-

ciones públicas y privadas. De este
modoestamos trabajandc bajo los linea-
~ientos estipulados en nuestro Estatu-
to Orgánico.

Lic. Ana Isabel Carmona
COORDINADORADEACCIONSOCIAL
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COORDINACION DE' ACC!QN SOCIAL

Definición: •... "o'

La cotm1inaciónde:Acéión Social de la Sede de Occidente es la ins••_. - . -. . :..

tahcla que perm:i te la: interacción ~ida?-canun.idad, rrediante la pro-
yección del quehac€Wacadémicqfuera d~ i~ciudad Universitaria Car-Los
M::mgeAlfaro y"tl~:los Recintos de Puntarena~'::y Tacares.

Esta proyección, producto de la inve~ación y la docencia es una
acc.ién recíproCa, ya que la comunidac;lse ~eficia y la Universidad en-:-
ri juece su quehacer académicoal vincularse con la realidad nacional.

l.' POLITlCAS GENERALES DE IA COORDINACION DE ACCION SOCIAL

1.1. La. Cocrerinación de Acción Social es el vínculo pr-inc.ípal,de 1I1-

teracci~n entre. la Sede Régional de Occidente y las ccmunidades
del área de in:Úilencia.

1.2. La Acción Scic;ialdebe est~ en estn;;cha coordinación con las
'actividade~ d~:docencia'e investigación.

.. -'

1.3. Los programas:y proyectcsde Acción Social se fornn.1laráncon
. . ; ..: '0) r ~

baseen investigaciones o' dáagnós't.icosparticipativos realiza-
dos en 'la ~~ de' influencia de la ,SegeRegional de Qccidente.

. ". . ..,.

1.4. La Coord.inec.ión.de Acción Social procuraré establecer vínculos
eficaces con instituciones o agrupaciones de carácter regional
y nacional para detectar sus intereses t neces.icedes o posibili-
dades de colaborar en 1 ejecuci?n de proyectos.

¡..¡. La ejecución y evaluación de los proyectos de Acción Social se
desarrollarán con una rretodolo~ ~liaJrent~ participativa de
los destinatarios de los misnns.

1.6. La Coord:inación de Acci6n Social mantendrá vínculos eficaces
ccn la Vicerrector!a de Acción Social con el fin de garantizar
el desarnlllo adecuado de la Acción Social en.la Sede de Occi-
dente.•
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MANOO. DE PROCEDIMIENTOS

1. ORGANILAC10N:

la ~ción de Acción Social ~ organizada en la siguiente fuma:

A. SECCIONES:

l. Sección de Trabajo Ccmuna1Uniwrsitario.
2. Sección de ~nsi~.:·~:::·..:.:_·· __..:·_-
-9. Secc.ién de Dctensi6h Cultural .

•• ;- I ~ _. •• ~

B. COMIS10N DE ACCION SOCIAL.

C. CONSEJO ASESOR DE LA COORDINAC10N DE ACCION SOCIAL.

D. JUNTAS ADMINISTRATIVAS:

1. .Jurrta Administrativa del Museo.
2. Junta Administrativa del Cerrrro Infantil Ennel.inda Mora.
3. Junta Administrativa del edificio de la Etapa Básica de Música.

E. ASOCIACIONES Y COMISIONES •

.r. PROYECTOS PERMANINTES;

1. CentrxiJnfarrt í.I Ermelinda Mora.
2. ~...Museo:;de:San Ramón.
3.· ..Etapa Basica de Música.
4. Cursos para la 111 Edad.
5.. Cursos libres o.

6. 'Escuelas Deportivas y Cul1:JJr'ales. r, :".

G. .PROYEcroS:

1. Proyectos de Trabajo Ccm.mal Universitario.
2. Proyectos de Extensión Docerrte,
3. Proyectos de Extensión .Cultural.

A~ IN RElAC10N CON !AS SE~10NES:, --
Existen 3 secciones: Trabajo CcrnunalUniversitario, Extensioo ñOéente
y Extensión Cul1:uri:U..Cada \IDa de ellas está. bajo la respaisabilidad
de encargado.· Lós<!'tanbramientos los hace el Consejo AsesOr~dela: Se-
Ge de Occidente a prop.¡esta de los diferentes Depar'taJoontos~de' la Sede •..:
El. Director de la. Sede de r()ccidente les solicita a los directores de De-

~'pelrtam:n1::o que le envién el nanbre de los candidatos y luego los presenta
al. Calsejo Asesor. El encargado de sección tisne un ranbremiento de i
tiempo.
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B. ENRELACIONCONLACOMISIONDEACCIONSOCIAL:

A partir del año 1986 la Canisión de Acción Social quedó integrada de la
siguiente fonra:

- El Coordinador de Acción Só6ial;' quien preside.·
- El Encargado de Trabajo Canunal Universitario,
- El Encargado de Extensión Docente,
- El Encargado de Extensión Cultural,

El ..Coordinador de Administración,
- El Director del Departamento que presenta el proyecto y

corro invitado el proponente del mismo.
Esta Canisión es la encargada de aprobar las renovaciones, proyectos y
progranas de Acción Sociar: . ",

C. IN RELACIONCONEL CONSEJOASESOFDEACCIONSOCIAL:

Está integrado por el Ccord.inador- de Acción S09ial (quien presidé) y. los
tres encargados de sección. Esta Comisión se reune ordinariamente una. VE
al mes y extra.ordinariamente cuando sea necesario. . .

D. ENRELACIONCONLASJUNTASADMThTISTRATIVAS:

Las Juntas Ac:1iriihistrativas son:

- Centro Infantil Ermelinda Mora Carvajal.
- Museo de San Ramón.
- Junta Administrativa de la Etapa Básica de Música.

Estas Juntas se convocan una vez al mes ordinariamente y extraordinaria-
mente las veces que fuere necesaria. El Ccordíra-
dor de Acción Social.. ores.ide la Junta Administrativa del Centro Infantil
Ermelinda Mora y la dcl Museo de San Ram:5n~'':'La .Jurrta- Administretiva del
edificio de la Etapa Básica de Música integra la directiv~ ~ votación
de sus miembros.

Las nonras de estas Juntas están estipuladas en las siguientes nomas a-
probadas con el Consejo As~spr._ _ .

v ' i' .. .

Nomas para el funcionamiento del Centro Infantil Enrelinda. Mora (Cense-
jo Asesor #~83 del 10~de setiembre de 1986)

NCJI:m:l.sJunta Administrativa de la Etapa Básica de Música' (Consejo ke~~~
#401 del 16 de setiembre de 1987) . . -o·

' ... :_, ,:' .

E. ASOCIACIONES: y' COMI~:;rONES:
f

. ....

. ". '. .-;

las Ascciac~ y Carlsianes d~~'~~o· a los p~ectostienen Sus:pro--"~.':
pias nomas de: funcdonamíerrto •. ·la Cooroina.ción: úñica1nente apoya en' lb' .;:;
que se le sol.iC;:.ita,y esté. a su alcance. ~. ..... . .~. :



F. PROYEcrosPERMANENTES:

El Museode San Ram:5ny el Centro Infantil Ennelinda Mora tiene sus pro-
pías nomas. La Etapa Básica de Mt!sica tiene un Convenio (U.C.R.-Mlmici-
palidad de Palmares que se firmó en 1987).

G. IN RELACIONCONLAAPROBACIONDEPROYECIDS:

Los proyectos deben ser presentados a13. Coordinación de Acción Social con
una carta del director del Departamento al que pertenece el profesor que
presenta el proyecto. En la carta el Director debe indicar que apoya el
proyecto (incluyendo la carga académica que se requeriría para su éjecu-
ción. El proyecto.áo debe presentar el profesor a la Coordinación de
Acción Social conT 'original y S copias.

Cuando el proyecto se va a conocer debe convocarse a la Comisión de Acción
Social con voz y voto al Ccordánador-de Administración y al Director del
Departamento al que pertenece el proponente del proyecto. El profesor
que presenta el proyecto debe ser irivi tado a la Comisión con voz pero sin
voto. Esto con el fin de que aclares dudas.

Es importante que el Cooroinador de Administración asista para que le de
el visto bueno al presupuesto que debe apor-tan la Sede de Occidente.

Si por motivos especiales él no puede asistir es indispensable que el
Coordinador de Acci6n Social le presente el presupuesto solicitado y ten-
ga su aprobación. Si esto no es así, aunque el proyecto esté bieh presen-
tado no debe aprobar-se hasta que se busquen nuevas fuentes de financiamien-
to.

Cuando el proyecto es aprobado por la Comisión de Acción Social debe ser
enviado a la Vicerrectoría de Acción Social con una carta de presentación
que debe ser firmada por el Director de la Sede de Occidente y el Cooroi-
nador de Acción Social.

El proyecto no debe ponerse en ejecución hasta que no venga la resolución
de la Vicerrectoría.

Si la Comisión de Acción Social o la Vicerrectaría de Acción Social presen-
tan alguna objeción al proyecto, se le debe indicar al proponente para que
haga las rnodifica~iones necesarias. .

AIAJUNTO:NOWlAS PAAALAAPROJ;?il.CIONy DESCONCINrRACIONDEPROYECTOSDE
ACCIONSOCIAL.

avcch.

31-10-88
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UNIVERSIDADDE COSTARICA
SEDEDE OCCIDENTE
Coordinación de Acción Social

NORMASPARALAAPROBACIONy AMPLIACION

DE PROYECTOSDEACCIONSOCIAL,PROPIO.§·(DE IA SEDEDE OCCIDDITE

O DESs:gl'lCENTRADOS(POROTRASUNIpADESACADEMICAS)

La Coord:i.na.ción de Acción Social de -1~Se-de<:le-e-c~ente, ptopone

las siguientes normas para la aprobación y desconcentración de proyectos
de Acción Social.

PROYECTOSPROPIOS:

1. El profesor que presenta un proyecto de Acción Social debe:

1.1. Determinar la necesidad del proyecto y"sUVíabilidad (recursos,
fuentes de financiarniento, etc.).

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

1. 3• Entregar a la Coordinación de Acción Social los siguientes
documentos:

- Original Y 5 copias del proyecto.
- Carta de presentación del Director del Departamento al que

pertenece el prop<;mente, en la que se haga referencia al cri-
terio emitido po~'la Sección.

- Si el proyecto tiene financiamiento de otras instituciones u
organizaciones (mCOp, DINAD~O, etc.). se debe adjuntar al
proyecto la carta de compruniso.

- 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 D:irector-dE?l Recinto. Si va a ser finan-
ciado con fondo del Recinto de Puntarenas , esto debe especi ••
ficarse en la carta de presentaci6n del Director de dicho
Recinto.
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1.4. Asistir a: la Comisión de Acción Social el día 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 Comisión de Acción Social, se envía a la
VicerTectoría de Acción Social pare. su aprobación definitiv.a. ¡ El
proyeqto debe enviarse con una. carta de presentaci6n del director de
la Sede yel Coordinador de Acción Social.

3. Aprobado el proyecto por la Vicerrectoría de Acción Social, la Coor-
dinación de Acción Social enviará copia de la resolución a la Coor-
dinación de Docencia, al Departamento respectivo y al proponente del
proyecto.

,';."Si el proyecto se va a poner en ejecución en el Re6into de Tacares
o Puntarenas, se le enviará copia al director del Recint~·respecti-
vo.

4. Si hay cambio'de director del proyecto, el DÍl:'ector del Depar-temen-

to debe cornunicarlo a la Coordinación de Acción Soc{al y ésta a la
Vicerrectoría de Acción Social.

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

AMPLIACIONDEPROYECTOS:.

Las norna.s"·para preserrtacíón deproyec'tos I'ig~ taIDbién par~ la re-
"." ~', , ," '~""""': ,(O

novac10n de proyectos.

. '

PROYECTOSDESCONcrnTRADOS:

La Escuela de la Sede Rodriga Facio u otra Sede Universitaria que
desee ejecutar un proyecto de Acción Social en el ámbito de acción de
una Sede Regional debe:

l. Preserrtar el proyecto con la solicitud de desconcentracián a la Vi-
cerrectoría de Acción Social.
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2. Si el proyecto responde a los lineamientos de la Vicerrect0ría de
Acción Social, la aprobación de la desconcentración debe enviarse a
la Sede respectiva acompañadade la documentacióndel proyecto.

3. La Coordinación de Acción Social de--la Sede Regional invitará al pro-
....¡:.;!

ponente del proyecto a la Comisi6n de Acción Social con el fin de ex-
--Plicar los alcances del mí.sno ,aclarar dudas, escuchar sugerencias y

establecer en qué aspectos la Sede Regional puede apoyar la ejecución
del proyecto.

4. La Comisión de Acción Social de la Sede de Occidente, previa. consulta
al Director del Departamento, determinará la viabilicjac,'l_del proyecto

'.'",

en la zona de influencia de la Sede Regional.

5. La determinación de la viabilidad del proyjcto seré comunicadaa la
Vicerrectoría de Acción Social y a la Esc~ela respectiva,: por medio
del Director de la Sede Regional y el Coordinador de Acción Social
De esta comunicación se enviará copia a la Sección y al Director de
Departamento.

6. El proponerrte..delproyecto debe enviar a la Sede Regional una Copia
de los informes periódicos que presenta a la Vicerrectoría de Accián
Social •

• , ..", l.' ~..

", .;.' ~. .

~.. '.

~_...
~. ( . -~. ) .



SEDEDEOCCIDENTE
COORDINACIONDEACCIONSOCIAL

MANUALDETRt\MITESy PPOCEDll1IENIDSDELA
SECCION DE TRABAJO coMúÑA1 UNIVERSITARIO'

El presente documento es un primer intento de ordenar y sistanrtizar
los prccedími.errtcs y trámites correspondientes al desempeño de las func.ío-
nes docente-administrativas de la Sección de Trabajo ComunalUniversitario.
No se pretende brindar uri::d~ento totaltamente acabado y rígido en los
t:rámit~ SL"10 res bien que este sirva de guía y al cual se le puedan in-
corporar y agregar aspectos no contemplados o que surjan con el desarrollo
de las neces.idades y del trabajo rrd.smo, ,-

.,:-

..' l. ORGANIZACIONDELA MATRI:U~

Se realiza al inicio de cada ciclo l€ctivo, durante la pri1rera semana
de clases de acuerdo a lo establecido por la Vicerrectoría de Acción
Social.'

1.1. Presentación de constancia de cumplimiento de r-equí.s'i, tos, 50%
de los créditos y de Seminario de Realidad Nacional, extendida
por el coordinador de carrera respectivo.

(
1. 2. Asesoría a los estudiantes ~C!. realizctr. :L~,";natrípllla-:con .un

proyecto acorde con súformac10n profes~on81 y el S~ar10 de
Rea'Lidad Nacional.

1.3. Llenar el formulario diseñado ra>a tal efecto.

1.4. Revisión del formulario.

1.5. Entrega de la constancia de matrícllla al estudiante que lo a-
credita y faculta' para trabajar en el proyecto;

".' :.~. .. ~ .

1.6. Entrega del reglamiento de' Trabajo ComunalUniversitario al
estudiante.

1.7. Iriforrrer- cal estudiante, que una vez conéluido el Trabajo Canu-
nal Universitario, debe solidt3r a la Oficina de Registro la
inclusión del T.C.U. en.su record académico.

1. 8. Informar al estudiante que puede hace;t:L:riciirojustificado del
Trabajo Comunal, 15 días después de l~_matr.~, solicitándolo
medíarrte, carta dirigida al coordinadórde Trabajo Canunal Uni-
versitario con copia al ciirector dei proyecto.

1.9. Informar· al estudíerrte , la fecha Y lugar de 14 prirnere reunión
Can el d.ireCtor de proyecto y el-'Encargado de la Sección de
Tn3.bajo Canunal Universitario.

~
1.10. El estudiante debe canprar un. "]adenia de T.C.U. en Financiero

y sellarlo en laACooroina.ción de Acción Social.
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2 ..: 'rn!\MITEDE PROYEG'rO&-·.~--'-

2 .1. Entrega de guÍa y formulario de presentación de proyectos de
Trabajo Comunal Universitario de acuerdo a lo establecido por
la Vicerrectoría de Acccón Social~ previa explicación del los
mismos '.a~ la persona interesada.

2.2. Revisión de los pr oyectos y errisión de las reccmcndacíones
pertinentes:

Carta de aprobación del proyecto por parte del ~~
tor del departamento respectivo.
Recomendar ajustes para sureformulación.
Rechazar el proyecto porque ha corresponde a las polí-
ticas establecidas por la Coordinación de Acción Social
para el período o ¿orque no se ajuste a los requisitos
establecidos.
Si el proyecto se acepta corresponde:
2. 2.4.1. '~sentarlo ante la Ccmisión de Acción Social

,'para su aprobación. . '.
2.2. 4.2 . Transmitir al proponente del proyecto la reso-

lución de la comisión de la Coordinación de
'-,Acción Social y la resoluci6n deTe Vicerrec-

, Itoría de Acción Social.
3 . SUPERVISION DEL DESEMPEÑO DE LOS DIRECTORES DE PROYECTOS Y EL AVA1'.JCEDE

lbs HISMOS. T),

2.2.1.

2.2.2.
2.2.3.

2.2.4.

3.1. Aplicación del procedimiento de supervisión, establecido.por la
Vicerrectoría de Acción Social.

3.2 Realizar visitas periÓdicas a los proyectos para observar el de-
sarrollo de sus actividades.

3.3. Reunir sen~stralmente al Consejo de Directores de proyectos para
intercambiar experiencias y evaluar el cumplimiento de metas y
objetivos de cada proyecto.

3.4. Sofuitar un .informe semestral y un- informe anual a Cada direc-
tor de proyectq de acuerdo a la guía establecida por la Coordi-

.ná.ció~ deAcc.ión Social y la Vicerrectoría de Acción Social.
j ~.: .. r-r

4. EVALUACION DE LOS..PROYECTOS
.4.1. . Reuniones periÓdicas con cada director de proyecto, según. 10

amerite cada proyectoen particular.
.: .c,

4.2. DiseñaE>, seleccionar, adecuar ~ Redefinir' instr\.m1~tos parti-
culares de evalta;rión. '.r , J :, J,

,.-'"
.l "

. ( r-
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4.3. Programar la aplicación de los instrumentos de evaluación de
la Coordinación de Acción Social y la Vicerrectoría de Acción
Social de acuerdo con los directores de proyectos.

4.4. Realimentar el proceso de evaluación intercarnbiando los resul-
tados de los mismocon el director y los participantes en el
proyecto.

5. TRAMITEDESOLICrTUDESDERECURSOS

5.1. Solicitar a cada director de proyecto sus necesidades de trans-
porte, viáticos, equipo audio visual, otros, de acuerdo a los
períodos establecidos para tal fin.

5.2. Infonnar a las oficinas respectivas sobre las necesidades de
cada uno de los proyectos y recanendar su aprobación.

5.3. . Anexar a cada solicitud de recursos: copia del proyecto, co-
pia de la resolución de la Vicerrectoría de Acción Social, co-
pia de la resolución de la Coordinación de Administración en
relación a los recursos solicitados.

5.4. Informar a los directores de proyectos, el resultado de la
gestiónde la solicitud de recursos.

5.5. Si la~stión de solicitud de recursos no surte efecto, apoyar
la consecicién de recursos alternativos.

6. COORDINACIONDEFORMUlARIOSY DOCUt-1ENTOSCONLA VICEl'RECI'ORIADEACCION socIAL

. ,

;: r

"y';;
:i'J"..
~1'

6.1. Solicitar a la Sección de Trabajo ComunalUniversitario de la
Vicerrectoría de Acción Social, el envío ~ fanmularios de:
Presentación de proyectos, evaluación de proyectos, informe
anual.

6.2. Solicitar el envío del reglamento de Trabajo Canunal Univer-
sitario.

6.3. Coordinar con la Vicerrectoría de Acción Social, la gestión
de recursos materiales que apoyan los proyectos de Trabajo
Canunal Universitario en operación.

6.4. Coordinar la progremacíón de la matrícula.

6. 5• Solicitar informes sobre la matrícula de estudiantes de la
Sede Regional de Occidente en la Sede Central y el.a.borar in-
formes de matrícula de estudiantes de la Sede Central en la
S.R.O••

6.6. Solicitar a La Vicer:rectoría de Acción Social la diwlgación
de los proyectos de la Sede Regional de Occidente en la Sede
Cent:rel.
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7. TRAMITE ANTE LA OFICINA' DE REGISTRO DE LA S.R.O. y ANI'E IASUNIDADES
A~S DE SEDEinm§'~O~ grrgg=~ON YAPRoBAcióN DEREQUI-sí~ T •• u:ro AA D • .

7.1.

7e2~

7.4.

7.5.
7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

Revisar el informe final del director del proyecto respectivo
sobr-e eJ cumplimiento de requisitos por parte del estudiante;"
Para l~, aprobación de su T.C.U., el cual debe contener:
- Nombrecompleto y carné del estudiante
- Nanbre y localización del proyecto en que participó
- Número'de horas Labor=idas .,
- Fecha de inicio y conclusión del,T.C.U.
- Nombre-c,ampletodel~irector del prbyecto.

Revisar el i.nformefinal del estudiante y el cuaderno de Trc:.:c:.:.-:.-
jo Corll.ihal,que ha sido aprobado por el director del proyecte
respectivo. -

Ll.enarvé'L formulario de aprobación de T.C.U. y rem:itir lo
" a Registro para la elaboración del acta respe~iva.

Revisar el acta de cumplimiento de requisitos de T.C.U., envia-
da por Registre y solicitar la 'firma del director del proyecto.

J?evolver;el acta fimada ala Oficina de Registro.

Incorporar la infomac:lón de las actas al programa deCómpUte
2 veces en cada ciclo lectivo.

Revisár las lista9 de Cómputopara detectar cualquier error.

Revisar y trariri.t~ las fórmulas de aprobación de requisitos de
T.C.U. de los estudiant~ de la Sede Regional de Occidente que
ef ectuaron su T.C.U. en otra Sede.

Autorizar (fimar) las actas de aprobación de T.C.U. de estudian-
tes que efectuaron el Trabajo Comunalen otra Sede e incorporar

.- la información al programa de Cómputo.

7.10. Tramitar ante la Oficina de Registro 'la aprobación de los requi-
sitos de Trabajo ComunalUniversitario de estudiantes de otras
Sedes que realizaron su T.C.lT • en la Sede Regional de Occidente.
ReviSC!i'-Üls'actas, solicitar la f:inra del director del proyecto
!y eXtender una constancia de cumplimiento de requisitos que el
estudiante debe pr-eserrtan-en la escuela re~tiva.-. ."': :. :". '~". .

7.11. Cuandoel estudiante aprueba su Trabajo CcmmaLUniversitario
muy prÓx:im::> a graduarse, la Sección de T. C.U. extiende un ccnpro-
bante de' aprobación de ~uisi1:os al eS'tu9i.anté, ,-que' sustituye
temporel.menteel acta de aprobación que anite la Oficina de Re-
gistro.
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8. APEIACIONES
8.1. Recibir las apelaciones que los estudiantes formulan
8.2. Examinar los fundamentos de las apelaciones y determinar si ca-

responden.
8.3. Consultar a las partes invo1ucradas en la apelación (estudiantes

director del proyecto, población usuaria).
8.4. E· tir resolución sobre la apelación.
8.~nf~!lestudiante sobre los resultados de la apelación y

la posibilidad de elevar dicha resolución de la Coordinación de
Acción Soci31 ante la Vicerrectoría de Acción Social, en caso
que el esrudirrt así lo requiera.

8.6. Infomar a los estudiantes que según el Reglamente de Trabajo
Canunal Uníversi tario, nc se permiten traslados a otros proyec-
tos, salvo casos muy calificados (cierre del proyecto, ritmo del
proyecto que le impida al estudiante graduarse) siempre y cuando
el director de proyecto apruebe su traslado.

9. INFORMACION A ESTUDIM1TES

9.1. Informar periÓdicamente al estudiante sobre el carácter y el
procedimiento del Trabajo Comunal Universitario.

9.2. Aplicación del modelo de información.
9.3. Diseño y distribución de instrumentos de divulgación (boletines,

afiches, carteles, volante~ pizarras y rnura1es)~
9.4. CoorCbL~ con Vida Estudiantil la difusión de la información a

los estudiantes, mediante el uso de la Guía Académica.
9. 5. Coordinar con las carreras y las asociaciones estudiantiles, la

difusión de información sobre el Trabajo Comunal Universitario.

rrnnv.
3-11-88
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DELASECCIONDEEXTENSIONDOCENTE

, ..- -~.-" .

Es el propÓsito de este documento, dar a conocer- en térininos muy es-
pecíficos el quehacer de la Sección de Extensión Docente de la Sede de
Occidente.

1. Definitiór1 de la Política General' de. Extensión Docente

La Extensión Docente, constituye una de las formas fundamentales de
.' . .. ~

llevar a La práctica el cometido social de"la Universidad de Costa Rica,
para c~tribt,lir de rranere concreta: a la.a~rlura y.~~tización de la
educacl.ón, al poner al servicio de le. colectividad,· ~l saber universita-
rio.

La Extensión Docente' 'está ~6nc~lda d~tro .~e los lineam:ientos de la

educación pemanente y abierta. Es~ iigada a la creciente demandaeduca-
tiv¿¡, característica de nuestros tiernpo~ y al deseo de favorecer la igual-
dad de .posibilidades para responder en forma eficiente a esta demanda.

Es aSPectgefundamental importancia, hacer todos los esfuerzos que

estén al alcance de lA in,sti~ón, por proveer oporrtun'idades para un
aprendiZaje ádecUad~a,pers;n~s y,grup0s que tradicionalffiente han tenido

r , . .

acceso limitado al sistema educativo formal.

2• Objeti vos

2~L
o"· r, .' :1,

Objetivos' 'Gerl~~S,
•• .. I •• '" .•• 0;-'. ~ ...•.

,',' r:, '
,', ; 1 -.

" '
" ,

2~1.1. Contribuir directamente, por medio de la acción acadé-
mica de la Sede de Occidente, a la consecución del de-
sarrollo nacional, el bien carún. y la justicia social.



-,-
., 1../

2.1.2.
. '., .~..... . ". . '; ~ "; .

Servir comouno de los medios de interatiÓh constante
de la Sede de Occidente y la población del área de in-
fluencia de ésta, en una relacíón recípn:ca que permita
una intereación dinámica y crítica que contribuya en la
superec'iórr de-Los ·~os ;:~~f;undosprÓblemas de la so-
ciedad costarricense.

2.2., "ObjetlV6s'EspecÍficós . , .. , -.
. . ~ ¡ - .

2.2.1. Coordinar entre la Sede de Occiden~yotras in~-
c.ioneavor'ganí.zacáones y canunidades, lo mí.srro que

entre los Departamentos Académicos de la Sede; pare el .

diseño y ejecución de proyectos de Extensión Docente.

, -
2.2.2. Lograr que los proyectos y programas de Extensión IX>-

cente se deriven de'la investigación (producto de co-
nocimientos) y de los problemas nacionales •

." : : '

. ¡.."', ..•..

2.2.3. Regácna.Lizer-la Extensión Docehte", prawviendo lasac-
, ciones de,'la .~ede de Occidente (Recinto Carlos,Mooge
Aliara, Recinto UniveI'lsitariodé Grecia, Rec'írrto Uni-
versi tario de .Purrtarenas) , con las necesidades concre-
tas en el área de influencia de -cada uno;de 106 recin-

~,-.,..r .ros.: '
. .':.:. , ".

2.2.4. Evaluar y aprovechar- la exp:riencia,A~ 19, in~~ción,
Sede de Occidente-Area de influencia, para el mejo:reJO;·,.:i.~
miento sustancial de los planes de estudio.

' .._ .. '_.__ •.._.-

2.2. 5. Evaluar periódiCamente la Irrterac'íén que. a partir =.
la Extensión Docente se, ha experimentado, con el pro-

',",' PPSA!o.d~'~l~i~·'~;ri~;~s r~~idad la- inv~sti-
• '.,.'. -Ó;- ••• ; ~ :••: " .,,', •• : -Ó, 0,, • _ '.: .;

gación universitaria. '-
. ",-: ".! ~ . .

'. _ ..
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3. Niveles de la Exten$i9n Docente

rl Capaclt?ción /~.._;. >,. 1"-

Este nivel consiste en actividades de adiestramiento en una
~ determinada, cuyo fin no es la formación de los cuadros
profesionales propios de esa área, sino rMS bien la capaci ta-
ción de personas que por suooupa:ción réquieren ccnoc.imerrtos:
y destrezas propias de una área académica a efectos de mej?rar'

, _o.

su desempeñoocupacional.

3.1.

• • _ • _r ~ -'.

3.2. La Aqtualización

Sa-def'Lne esta corm-Les acciones educativas que se .proponen.am-
pliar, actualizan, y reestructurar un repertorio de conocírrrien-

',e
tos, habilidades :y.:des~zas al ofrecer a profesionales y téc-
nicos aspectos de su disciplina que son novedosos en relación. .
con su formación pI'€via.

3.3. Los.Servicios Especiales
Es~)~~fin de. esta ,·Jrodalidad,lograr fOmBSde interá.cción Uni-

versidad-Sociedad, medianife las cuales la Universidad pone al
servicio de la comunidadrecursos físicos o humanosque solo .

. .-....
ella posee y con' los cu~es se cuadyuva en el proceso de solu-
ció~ de probl.emas qu~'s~' estos recursos se~ía más dífícil o
imposible resolver.

4• Trámite de Pres.rntación y Aproba.cián de Proyectos de Extensión
Docente.

4.1. Un proyecto de Extensión Docente, puede ser presentado por
cualquier profesor (Interino o en RégimenAcadémico).

4.2. Tcx:lo .proyecto ·-debecontener infamación ccmp'Ie'ta sobre los
siguientes aspectos:

4.2.3.

Justificación del. Proyecto;
'~~r social hacia el cual va dirigido •

.r. . \
-Defiiiición de la m:x:lalidaddel proyec-to, si es de ea-

~ "J •

~i~ción,' Actllal j zación o de Servicio~ Especiales.



4.2.7.

Período de duración
Fuente de Financiamiento
Instituciones~~uorganismo_~
Proyecto, --o.,

Jornada de 'I'LempoRequerddo,

. ~..~
.' -... - .'~ -4.2.4.

4.2.5.
4.2.6.

..: ..
los que se comparteel:

. !....

.".'1 .

. . ; ':'J~'-.- . ,,"_

4.3. El proyecto de Extensión Docente se presenta a la Ccordínacíón
de Acción Social de la Sede de Occidente pPra su respectiva
aprobación. El docente que esfé interesado en presentar un
Proyecto de Extensión Docente, puede solicitar en la Coordina-

--e:iéI'l-Ge--Aeewn- Social el documento"Normaspara la aprobac~?n,
y desconcentracián de proyect-osde AcciónSocial".• , ~i,' _

" -' ...•....•.. -.', •..

4.4. El docente que así lo requiere puede solicitar apoye y....~s!=!?o-"
-.' •• ,J •• _ 'o," ~.' .;. "00'.

ría a la Sección de Extensión Docentede la,Sede de Occidente,. -, ;'("".~ -' - :..

con el propásito de que el proyecto cump'la con todos los re-
quisitos solicitados y de esta forma sea más,expedita SU·c?'p'!'O-

. 0'- _ • J._ .

bación.
'..

4.5. El profesor que elabore un Proyecto de Extensión Docente',de-
be ~stipular clar-é?ffientecuál es la rratrícula aceptable en el .
curso que va a impartir.

r.,(

.. '4.6. Se requiere que el proyecto al ser presentado a la Coordina-
cián de A6dión..Social ,..tmiga~:a.djun:1:0\lDacarta del Director '..'

... -' -_.-._ .._--.;~_. ---.- -. -"'-- .. - ..._~ ._-.-
(a) del Departamentorespectivo dándole el visto buenoal ..
mismo• .,....

. r ' .'

4.7. En primera instancia el p~yecto seré con~ido Pare. su apro-
bación pcn ,la Canisián de AqciónSocial. ,+-

-.' ," ~

. , '

4.8. Unavez aprobadopor la Canisión de AcciónSocial, se eleva .
a la Vicerrectoría deAcci?n~ia1,' ~ qu~e~6rni'ta la .
re5Qlución mediante la cual' autoriza la' .puesta en práctica' '0' -

. ,
del p~ecto.
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5. Evaluación de Proyectos de Extensión Doca1te

Los proyectos de Extensión Docente se evalúan una vez al año,
esto con el fin de analizar si el proyecto ha cumplido con los obje-
ti vos . que se-'planteó; con que problemas se ha tenido que enfrentar o
en su defecto si 'su descirrollo ha sido errteremerrte.rsat.í.sfectordo,

Es :responsabilidad de la Sección de Extensión Docente, dar la
asesoría, guía, sugerencias, para que la evaluación del proy~o sea
lo res objetiva y rigurosa, pare. así cumplir con el canetido definido
en el apartado de Políticas Generales de Extensión Docente•

...... ,"

",- ~...
-. 1". ; '. -". ~ . .

PROGRAMA"D¡:IA TERCERA,E:nlill"'
i "

106645

Otra de las funciones de la Coordinación de Acción Sccial y párticu-" , ,.v
lannente de la Sección de Extensión Docente, es atender el Programa de la
Tercera Edad.

Este programa, que la Universidad de Costa Rica lo ha verrloo.;i.mpulsan-
do desde hace varios años, tiene comoeje fndamental abrir elclaustro.~\lJ:1i-"". .- .

versitario a todas aquel.Laspersonas que COrrD !!1í"Tlirn=i tengem 50 años. _J:~" -'~';J .:».

Las personas que se inscriban en este prograna, se acogen a las s:;':" ".
guientes nomas:' -r \_:

l. La única obligación del estudiante de Tercera. Edad es asistir a los
cursos en que se encuentre rratriculado. \.......-

2. tos estudiantes no están obligados a p:resentar exámenes, trabajos de
gI'Up:), asignaciones. No obstante, el estudiante que quiera por su
propia volurrtad cumplir con estos requisitos lo puede hacer si ese
es su interé'~.
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3. Los estudiantes pueden rra~icui~~ua1quier asignatura de su .irrterés ,
y no se le~'~olidA:a ~ue cuJii~i~ con prer-requí.s.i'tcs ~do alguna rra-

• O" •••• • ~j . ",': ~.""II

teria lo darnande~

4. Los estudiantes de este Programadisfrutan. de los siguientes servi-
cios:

a) Seguro Social Estudiantil

b) PréstarrD de Libros en la Biblioteca, Etc.

Se procura realzar algunas actividades con los estudiantes de este
Progrerre, a efectos de que su e'Stadía en la Sede sea lo res placentera
posible, entre ellas podemoscitar los convivios que se llevan a cabo con
otros estudiantes del mismoProgrerna>« de distintos recintos; la canfor-

, "" .,1 - • ,'~ /:. - ~- . - .' •

rracion del Grupode CáJrara; la realizacion de-un Taller-'Literarlo donde
se ha podido recopilar rrateriales comopoesías, coplas, leyendas, cuentos;
giras de carecter cultural hacia lugares de interés turístico y de patri-
moniocultural!

Actualmente la Vicerres:torla. de Acción Social está, .elaborando una

resolución, mediante:J,a CUéÜ se pretende consolidar el progrema ante
todo; y se dictarán un conjunto de normasy claúsulas para regular con..
mayor precisión aquellos aspectos del cual el progrerra hoy día rnestre

••• , - 0"0 ,-

algunas .ínsuficiencias, y todo esto dentro del espíritu de que la inte- .

ración Universidad-Sociedad se eleve a nuevos planos.

",J ; •

...
:- ",' ::1 :,

',r r :
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CURSOSLIBRES

Está bajo la tutela de la Coordinación de Acción Social, las deno-

minadas.Jornadas de Cursos Líbres.

E~ta modalidad de enseñanza que la institución a puesto en práctica
desde hace varios años, y que ha permitido a un sinnúmero de ciudadanos
hacerse partícipes de la vida universitaria, se realiza generalmente en
el período de verano.

Paro ::.articipar en los Cursos Libres únicamente se debe:
/ .,"

a): Cancelar la SUIT6. de cien colones por cada curso matriculado.

b) Matricular el curso o los cursos que sean de su rrayor- agrado.

c) Asistir regularmente a las sesiones de trabajo (clases).
ch) Al concluir el curso, la institución otorga un Certificado de

participación.

Entre otros aspectos de este programa, se establece la política de
ofrecer cursos en distintos lugares en erras' de que la Universidad logre
estrechar- nás los vínculos a:'••1 la corrn.midad.

Asímí.sno está establecido que podrán impartir cursos libres los

profesores de la Sede de Occidente, de la Sede Central y personas de la
comunidadque estén anuentes a ofrecer sus conocimientos y experiencia
a quienes quieran campartirlos con ellos.

Se hace el esfuerzo porque los cursos sean de los t.emasnás varia-
dos, y acordes con las necesidades nás sentidas de los pobladores del
área de Wluencia de la Sede de Occ.iderrte ry de sus respectivos :recintos.
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t-IJI\NUAL DEPROCEDIMIDITOS
SECCIONDEEXTENSIONCULTURAL

Se especifiqan a continuación los procedimientos'que sedeben realizar
pare. tramitar 10,s diferentes solicitudes de servicios en la Sede de Occi-
dente, así cornotambién los trámites Que se realiZan para solicitar y or-
ganizar presentaciones de grupos cultUreIes. ' -

I. SOLICI'IUDESDESERVICIOS:

l. Transporte:

Se debe enviar una carta de solicitud al señor Carlos Manuel Acos-
ta Castro, Jefe de Servicios Generales, con copia al Coordinador
de Administración, indicando:

1.1. Tipo de vehÍculo Que se ocupará (microbús o C-20)
1.2. NÚTReru.de pasajeros.
l. 3 • Lugar y hora de salida.
1. 4 . Hora de regreso.
1.5. Motivo de la gira.
1.6. Lugar de la gira.

2. Equipo de sonido:

Se envía carta por lo menos con una serrana de anticipación, al se-
ñor Encargado de los Servicios de' Audiovisuales con copia al Coordi-
nador de Inves't igac.iórre'L' señor' Sury Solís •

. _. ._.;r

Se debe indicar:

2.1. Tipo de equipo .necesarrío (equipo de sonido, número de micró-
fonos, cassettes, etc~~
Fecha, lugar y hora de .La actividad en la que se utilizará.
Motivo de la actividad. :

2.2.
2.3.
Mobiliar:lo:

Pare. solicitar sillas o mesas de la Biblioteca, se envía carta al
director de la Biblioteca con copia al Coordinador de Investigación,
indicando. '

3.1. N~ de ··sillas, y' niesas necesardos ,
3.2. Fecha, hora 'y J.,ügar en donde se ut.il.izarán. '
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 señor Carlos ManuelAcosta, indicando los puntos anteriores.

4. Comprade erreglos florales, refrigerio s y otros:

Para la comprade arreglos florales, encargo de refrigerio s y cual-
quier erro material, que se requiere para actos oficiales de la .íns
titucion se debe verificar con el jefe de financiero si el montodell
dinero que se igastaré , está debidamente'atrtordzadc Por el señor Di-!
rector. Previa entrega-del cheque correspondiente se realizará la
compra. _Posteriormente se entregará a la oficina de finanéiero una I
facture. .c~celada" a nombrede la Universidad <;le.Costa Rica, en la I

~-que-at::m~hque, fecha. de la compre, rubro adquiz-Ido , y el nombreo I
sello del lugar en donde se realizó La canora (en caso de .que la f'ecl
te no esté me.mbretada). - I

I

. . . .1conc.íer-tos , exposacaones, Seml'l
deben realizar los siguientes I

I

5. Confección de invitaciones:

Para la elaboración de invitaciones a
narios o cualquier otre actividad, se
trámites:

s.r.
5.2.
5.3.

Redactar el texto.
Solicitar el diseño al asistente de artes.
Solicitar la boleta de autorización de off-set al Coordinador-
de Administración o al Dirtctor de la Sede.
Enviar el modelo de la invitación a la oficina de publicacio-
nes por lo menoscon una semanade anticipación a la fecha de
distribución de la misma.
Distribu"ir-invitaciones por lo menoscon una serrana de antici-
p¿tción a -ia realización de la actividad.

5.4.

5.5.

110 ORGANIZACION DEAcrIVIDADESCULTURALES:

1. Solicitud de grupos culturales:

Para solicitar grupos culturales déotras instituciones se debe en-
viar una carta, por lo menoscon-1 mes de anticipación, al encarga-
do de actividades culturales indicando:

1.1. Tipo de grupo artístico.
l. 2. FEcha.,hora Y Lugar-de-la presentación.
1.3. Motivo de la actividad.' -
1.4. Pedir inform3.ciónacerca de las condiciones bajo las cuales

se presentarían en nuestra institución. (servícío de transporte,
refrigerio, equipo de sonido, y otros).

A continuación se especifican los- grupos culturales con que cuentan
las diferentes instituciones de educación superior y -las personas y
oficinas responsables de los ~s. -
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I rnSTI'IUCION

Sede de Guanacas-
te, Coordinación
de Acción Social.

GRUPOS CULTURALES RESPONSABLES

Universidad
de Costa Rica.

'-fsctlela de Art--€-S
Musicl!.es•

Instituto Tecnó-:
lógico de Costa
Rica t Deptc de
Cultur:B.Y Depor-
tes.

Universidad Na-
cional de Here-
día , Depto de
Pran::ción Estu-
diantil.

Sede del Atlán-
tico, 'I'u:rrialba
Coordinación de
Acción Social.

Grupo de Títeres Cocori to.
Grupo de Bailes típicos Güipipía.
Estudiantina.
Rondalla.
Coro Universitario.
Teatro Universitario.
Danza Univer-s.i.tarda.

Etapa Básica de Música.
Grupos de Cámara.
Coro de Artes MUsicales.
Orquesta de Guitarras.
Orquesta Sinfónica de la U.C.R.

Estudiantina.
Grupo musical "Miel de Ayote"
Grupo de Danza MOderna.
Grupo de Bailes Foiklóricos.

Grupo de Teatro Arcilla.
Grupo de Bailes Barbac.
Canto Latinoamericano ~
Grupo de Danza Québere,
Grupo Kioro, música af'ro-arrt í.Llene
Rondalla de la U.N.A.

Estudiantina.

Orquesta de Guitarras.
Grupo de Bailes Folkláricos.
Etapa Básica de Música.

.:' , ..

Vicerrector de Acción
Social.

Director de Extensión
Culturel de la Vicerrecto-
ría de Acción Social.
Tel.: 25-69-50

25-91-75
Lic. Enrique Cordero.
Tel.: 24-50-25

Lic. Enrique Hernández
Coordinador de la Unidad
Cultural.
Tel.: 51-53-33

Lic. Victoria Mcntero
Depto de Promoción Cul-
tural.
Tel.: 37-63-63 (central
de la U.N.A.)

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

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

Lic. Liubov Sliesavieua
Coordinadora de Acción
Social
Tel.: 66-03-57 (central)
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2.
--\ -

Organizaciónde conCierte.:

Para organizar la presentación de un concierto de. un grupo o un reci-
tal de un solista, se debenrealizar los siguientes trámites:

2.1. Solicitar el GrupoCultural.
2.2. Solicitar el local (Centro de Cultura Social o Casadel Educa-

dor Pens.ionaño)
2. 3• Tramitar los servicios de transporte en caso necesario.
2.4. Confeccionary distribuir las invitaciones.
2.5. Ofr-ecer-.unrefrigerio al grupo (se puedecoordinar con el Cen-

tnj de"Culture Social o con el canité de Padres de Familia de
la Etapa Básica de Músicapara que ayudena financiarlo)

3 • Organizaciónde obras de teatro:

Por lo general, la CompañíaNacional de Teatrc, o Teatro Universitario,
ofrecen presentaciones de obras de teatro, de acuerdo con el calenda-
rio de temporadade cada uno de estos grupos. Para organizar la pre-
sentación de estas obras, se debenrealizar los siguientes trámites:

3.1. Solicitar el local.
3.2. -Coordinar con otra institución o grupo, para que colaboren en

la distribución y venta de entradas. El grupo colaborador-,ten- "
drá derecho a un 30% del dinero recaudado, El 70% del dinero
restante le correspondeal grupo de teatrc.
Por lo general, en SanRamónse coordina con el señor Sury Solis,
Encargadode Actividades Culturales del Centro de Cultura Social.
El Club financie. el costo de la obra, el perifoneo y ofrece un
refrigerio al grupode teatro. ' - _
La Sedede Occidente, por su p:irte,se encarga de hacer 1615 trB- --
mites pertinentes para traer el grupo, realiza La divulgación -y ,
vende boletos. El dinero que se recaude, se le entrega al Club,
para que se ayudea financiar el costo de la actividad.

3.3. Distribuir ·~afiches.
3.4. Solicitar el perifoneo al señor AlVarDCalvo (tel.: 45-61-74)

Costo par h~! ~500.
3.5. Confeccionary distribuir volantes informativos en la SedeOcci-:

dente y colegios -de la ciudad._

4. Montajede exposiciones:

4.1. Solicitar a instituciones, empr-esaso Personas, la cnlaPoración
para .exponercolecciones de pinturas o esculturas. En casó: q,~_.
que alguna Personao institución ofrezca \.IDa exposición, debe-
consultar el reglamentode uso de la sala de exposiciones tem-
porales, y scmeterlo a consideración de los mienIDrüsde la Jun-
ta Administ:rativadel Museo,la actividad que se va a realizar.

4.2. Solicitar los servicios de dos fur:lcionariosde la Secciónde
Mantenimiento,para que colaboren en el morrtaje de los cuadros,
Para:ello, se debe enviar carta al señor Carlos ManuelAcosta
Castro, Jefe de Servicios Genenll.es,con copia al ~.
de Administración.
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4.3. Solicitar colaboración a los profesores de la Sección de
Artes, pare que diseñen el rrorrtaje de la exposición. En-
viar carta a los profesores, por lo menos con 15 días de
anticipación.

4.4. Confeccionar y distribuir las invitaciones.

4.5. Organizar el acto de inauguración de la Exposición.

4.5.1.
4.5.2.
4.5.3.

Buscar grupo cultural
Organizar refrigerio
Coordinar con las personas que dirigirán la palabra

., 5. Trámites que' se deben seguir cunado solicitan alla Coordinación
-"de --Acclón SOCial, la par-tic.ipac.ión de un grupo cul turel :

5.1. Coordinar con el Director del grupo, la hora y fecha, y
lugar -de Ja. pi eserrtac.ión, POr lo menos con 15 días de anti-
cip3.ción.

5o 2. Realizar los trárri tes de transporte, en caso necesario y
averiguar el costo del mismo.

5.3. Solicitar al grupo o institución solicitante:

5.3.1. Financiamiento del Transporte
5.3. 2. Refrigerio para los integrantes del grupo,

6. Trámites que deben seguir otras instituciones o grupos .orgerdza-
dos,para solicitar un grupo cultural de la Sede Regional de
Occidente. ..' . '

6.1. Enviar carta a 'la Coordinación de Acción Social, por lo
menoscon 22 días de anticipación, indicando:

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.

Motivo de la Actividad
Lugar, fecha y hora de la presentación
Persona responsable

6.2. Financiar los costos de transporte (viáticos, horas extra
y combustible) y ofrecer un refrigerio a los integrantes

. del G!ftipoCulturel.

.n, JCroDEGRADUACION
( ,

Este es un ActoOficinal de la Sede Regional de Occidente que se rea-
liza'~· veces a¡ ·ano:.,:, En abril y en octubre. En la Organización de

.est:l:t·actividad particípan: La Dirección, la Coordinación de.IX>cencia
.. 11' la Coorm.na.ciánde Accián Social. .
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l. Solicitar el local en donde se realizará el acto, indicando:

1.1. Motivo de la solicitud
1. 2. Fecha y hora de la actividad
1.3 . Hora en que se desocupará el local

2. Solicitar el GrupoArtístico que tendrá a cargo el acto cultural
indicando:

2.1. Grupo.·Artístico sólicitado
2.2. Motivo de la presentación L

2.3. Fecha, hora y lugar de la actividad
2.4. Se debe indicar si es_nec~s~Ls.ervicio de transporte,

para realizar el trámite correspondiente.
2.5. Si el grupo artístico, procede de 01.10 lugar, fuera de San

-Ramón,se debe brindar unppequeñorefrigerio. Para lo cual
es necesario solicitar finahciahriento a la Dirección, por
lo menos con 15 días de anticipación.

3. Orgarrizer-conjuntamente con la.secrét2±iia de la Coordinación de
Docencia~ el programa del Acto de Graduación, que por lo general
es un evento ~ro.ocolario, que sigue ei siguiente orden:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.
3.9.
3.10.

Entrada de graduandos
HimnoNacional
Palabras del Presidente de la Asociación de estudiantes
de la Sede Regional del Occidente.
Palabras del Sr. Director de la S.R.O.
Acto Cultural
Palabras del Sr. Rector de la Universidad de Costa Rica
o de su representante.
Jurementaclón .
Entrega de títulos
~~ Universitaria
Salida de graduados

• 1 .~.. :'

4. Buscar a la persona que actuará comoMaestro de Ceremonias
(Personas que han actuado comotal en otras ocasiones: . Sr.
Carlos M:muelAcosta y Lic. Oscar Hontanaro Meza). Se les de-
be avisar con 15 dÍas de anticipación.

5. Solicitar equipo de Sonido: Enviar carta al Sr. Edgardo Morei-
ra, con copia al Coordinador de Investigación y al Sr. Sury
Solís.

Solicitar:

5.1. Equipo de Sonido
5.2. Cassettes: Marchade graduandos (MarchaTriunfal de Aída

de Verdi), HimnoNacional y la ~ UniversitaI"ia.
5.3. Los servicíosdEQ Sr. Sury Sol~ para que instale el equí.-

po Y permanezca.dt.lréinfetodo el acto -de graduación, con- .
trolando el equipo de sonido. .
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6. Efecturétr' la compradel arreglo flora;.

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

7• Solicitar el nobí.Liardo de la Biblioteca

8. Solicitar las Banderas de la Univrsidad y Costa Rica a la Di-
rección. No es necesario enviar carta.

9• Solicitar al Sr• Carlos Ml. Acosta, los servicios de transporte
para trasladar rrob.i.Lí.ardo, equipo de sonido, Banderas, mamparas
y cualquier otro material o equipo necesario.

10. Solicitar la colaboración de dos funcionarios de la Sección de
Mantenimientoy de un concerj e, para la colocación de mamparas,
sillas, mesas y acondicionar el local en donde se realizará el
acto de graduación.

Enviar solicitud al Sr. Carlos Ml. Acosta C., Jefe de Servicios
Generales, con copia al Coordinador de Acmírd.srrec.lón, por lo
menoscon 15 días de anticipación.

mmv.

3-11-88
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PRESENTACION

El Centro Infantil ErrnGlinda Mora es una experiencia educativa en que se
vincula'la Docencia, Investigación y la Acción Social ya que se brinda un servi-
cio de atención integral a hijos de profesores, adminis~3tivos, estudiantes del
Centro Regione~ de Occidente y a niños de la comunidad. Además, es una institu-
ción donde se realiz2n experiencias educativas innovadoras a nivel preescolar y
es un laboratorio para estudiantes de diferentes carreras universitarias~_ _ _

, tfJi '(~~VCl .
Este documento ha sido elaborado por la Junta Ac'bmrllE!'fi ~tlva del Centro

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

Se elabora dentro de los lineamientos y políticas que han formulado la
Universidad de Costa Rica como organismo responsable y el Ministerio de Trabajo,
el Ministerio de Salud y el Ministerio de Educación Pública como instituciones
colaboradoras.

El ámbito de este RegleJnento incluye:

a) Población infantil.
b) Padres beneficiados.
e) Personal docente y administrativo de la institución.
d) Personal interinstitucional que brinda sel~icios al Centro Infantil.

Estas normas se encuentran divididas en cuatro capítulos: en el primero
se presentan las características generales de la institución, en el segundo ~a
estructura y organización, en el tercero las normas para el Equipo Técnico y

'niriistrativoy en el cuarto Disposiciones Generales.
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CAPITULO I. CPY.ACTERISTICPS GENERALES.

Artículo 1: Definición:
El Centro Infantil Ermelinda Mora <C.I.E.M.), es una institución

que atiende niños de 6 meses a 5~ años de edad, con el propósito de estimular
su desarrollo integral satisfaciendo necesidades afectivas~ nutritivas, motri-
ces, intelectuales y de salud. Está regido por los linearnientos y políticas.
emanadas del Consejo Universitario, del Rector y de la Vicerrectoría de Acción
Social.

.- ... _ ..__ .._----- ..__ .•.

El. Centro Infantil tiene carácter de centro laboretorio y de c
tro educativo. Facilita el cumplimiento del compromiso laborel de la Universi
dad con sus trabajadores y brinda un servicio especializado a la comunidad.

Es un programa de Acción Social del Centro Regional de Occidente
de la Universidad de Costa Rica y para su desarrollo se han establecido conve-
nios con el Ministerio de Educación Pública, Ministerio de Trabajo, Ministerio
de Salud, instituciones interesadas en la protección y promoción de la mujer
trabajadora y en la educación integral de sus hijos.

Artículo 2: Objetivos:
1.- Atender al niño integralmente, para favorecer su desarrollo,

crecinliento y rradurez, con el fin de ayudar a fomar un individuo creativo, aut

nomo, libre, propio de una sociedad democrática.

2.- Constituir una experiencia educativa sobre el manejo cientí-
fico de Centros Infantiles con el propósito de ofrecer alternativas rre'todol.ógd-
cas apropiadas a nuestras característiccl.snacionales, y regionales que puedan E

aprovechadas por instituciones similares del Estado o privadas en beneficio d~
país.

3.- Proyectar la institución a nivel nac.ional.,regional y local
por medio de programas de extensión y divulgación que el C.I •E.M. , pueda ofre-
cer a la oamunidad.
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4.- Coordinar proyectos interdisciplinarios relacion3dos con la
educación de centros infanti18s.

5.- FO~2r parte d~l sistema educativo costarricense y en parti-
cular del programa de centros infantiles de la Universidad de Costa Rica.

. ~~.- Promover la f2~ilia trabajadora facilitando la lncorporaclon
dp- la mujer laboralmente activa al proceso de producción.

7.- Estimular y ca~~citar al personal técnico y a los padres de
familia del Centro Infantil, en la comprensión y desarrollo del aprendizaje
integral de manero que se conviertan en los promotcres del proceso educativo.

80- Favorecer la formación de profesionales caDaces dé colaborar
en la transfo~ación y desarrollo Gel p3ís, en wateria de educación preescolar.

9,- Forte..lecerla comunicación entre la comunide..d,p3dres de fa-
milia y el Centro Educe..tivocon el fin de coordinar políticas de desarrollo y
acciones educativas,

10.- Brindar una alternativa educativa 2 los niños menores de Clnco
años, hijos de padres que laboran en la comunidad ramonense y en el Centro Re-
gional de Occidente.

Artículo 3: Descripción:

l.- Currículum: Los curr.'Ículadel Centro Infantil Ermelínda Moro
se plantearán de una forma científica amplia y flexib~e tomando en cuenta la
realidad socio-cultural del niño, siendo ~ste el Centro de la acción educativa.
El fin básico es el de desarrollar todas las potencialidades del niño que le
pennitirán en el futuro ser un hombre independiente, crítico y responsable en
una sociedad democrática.

Los curricula serán de marco abierto y centrado eI1 el niño ya que
~;:,'tCríB~'~encuenta las necesidades e intereses de cada uno para planear las expe-
~~ua:s d<=:aprendizaje de acuerdo las nuevas tendencias educativas!
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2.- La acción educativa se fundamenta en la libertad y auto acti-
vidad donde es el niño el que aprende y el educador es un guía. Se propicia un
ambiente de flexibilidad y respeto en el que se considera el juego como la acti-
vidad esencial del niño y su forma de aprender.

En esta metodología participativa, el párvulo aprende haciendo y e
perimentando con sus iguales, para lo cual se agrupan en tres secciones:

- SALA CUNA A: con niños de 6~~ses a 2 2ños atendidos por 4 rnaes
tras fuchilleres en Ejucación Prec:scolar, dos de ellas asisten
en la mañana y otras dos en la tarde.

SALA CUNA B: Con niños de 2 a 3 años de edad atendidos por una
maestra Bachiller en Educación Preescolar.

sALA AGRUPAHIENTO FAMILIAR: tres salas con niños de 3 a 5; años
de edad atendidos cada una por una maestra B a.chiller en E jucaciór
Preescolar. En la tarde se quedan 30 niños con una maestra de
preescolar.

El agrupamiento familiar Slgue los lineamientos de la Escuela Abie
ta Inglesa que organiza las secciones por familia y edades mezcladas, es decir
una misma aula se encuentran niños de 3 a 5~ años

El objetivo primordial es que ~os menores sean estimulados en la i
teracción con los más grandes y estos tengan la oportunidad de ayudar a los peqi
ños en un ambiente familiar. .

Esta organización puede s~ir modificaciones ya que la Institució
es un Centro de oocencia, Investigación y Acción Social y por lo tanto está su-
jeta a continua evaluación y a ser pionera en los cambios de la educación prees
colar.
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3.- P1anearniento: El plan anual de trebajo de la Institución se
elabora torrando en cuenta los siguientes estamentos:

- Los niños.
- El personal docente.
- Los padres de familia.
- y la comunidad ..
Se da gran importancia l~~~lación de éstos para el óptimo

cesarro110 de los niños y la Institución.

Cada nivel del Centro Infantil realiza su plan anual de trabajo de
acuerdo a las necesidades de la población de niños que atiende basándose en dife-
rentes fuentes bibliográficas.· De este curr-í.cuhm se deriva la planificación
quincenal de acuerdo a los logros, nivel evolutivo e intereses que los niños van
denostrando.

CAPITULO 11. ESTRUCTIJRA y ORGANIZACION.

Artículo 4: Estructura administrativa:

El C.I.E.M. está regido por el Director del Centro Regional d~
Occidente y una Junta Directiva. El director delega la ejecución y control en
la Coordinación de Acción Social.

El Centro Infantil ejerce sus funciones por medio del·Director
del C.LIM. , Personal' Técnico y Personal Administrativo.

- "
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ORGANIGRAMA

)
I Asoc. Padres \

! Minist. Trab .\

1 Minist. Saluc

Coordinación de
Acción Social

Dirección
C.LE.M.

.--_1__ -
Junta Directiva l

I Mmlst. Lduc.í ----

Consej o Asesor
C.LE.M.

I Personal Administrativo I

Artículo 5: Coordinación de Acción Social:

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

Es el superior jerárquico de la Dirección del Centro Infantil.

Funciones:

1.- Velar porque en el Centro Infantil se cumplan las políticas
establecidas por la Vicerrectoría de Acción Social.

2.- Constituir el vínculo entre la Dirección del Centro Infantil
y las instancias universitarias.

3.- Velar por el buen funcionamiento docente-administrativo y pre-
supuestario de la Institución.
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4.- Apoyar la ejecución de las políticas específicas recomendadas
por la Junta Administrativa.

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

6.- Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de
las diferentes instancias.f-------=cc'-.-

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

Artículo 6. Junta Directiva:
La Junta Directiva es el órgano que dirige las políticas del Cen-

tro Infantil y vela por la excelencie. de los progrerras.

Todo su quehacer debe estar en estrecha coordinación con la Asocia-
ción de Padres de Familia, las Unidades Académicas de la Universidad de Costa
Rica involucradas, las instituciones nacionales de ed~ación, las instituciones
estatales involucradas y la comunidad.

La Junta Directiva está integrade. por

", ,

- Coordinador de Acción Social.
- Director' del Centro Infantil.
- Un representante de Psicología.

Un representante de Trabajo Social (del Depto. Ciencias Sociales)
- Un representante de la Sección de Salud del C.I.E.M.
- Un representante de la Sección de Preescolar (del Depto de Educación)
- Un representante del Ministerio de Trabaje.
- Un representante de Padres de Familia.
- Un representante de la cormmidad.

f\mciones de la Junta Directiva:
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1.- Proponer las políticas específicas del Centro Infantil, en c.:

sonancia con la política aprobada por los organiswDs ccrresDondientes.

2.- Establecer los cr~terios de c~~r2inacién del Centro Infantil
con las diferentes UD.idades acad~~icas 0 deDartamentos y con las unidades admin
trativas.

3,- Promover la planificaci¿n~ investigaci:Sn y evaluación_qtle pUc
da contribuir a mejorar 12 labor del Cerrtrx-Infantil y dE:: otras instituciones
de la miSffi2naturaleza.

4. - Elaborar un Plan de Trabajo Anual en consonencaa con la polí-
tica aprobada por los organismos correspondientes.

S, - Prcmover y conocer los proyectes de P.ccién Socie.l, Docencia
E InveSTigación que se r&~liz2r. en ¿l Centro Infantil <

5.- Conccer y SO~Eter a 2Drcbaci6n el ~resupuesTo anual.

7,- Promover relaciones y convenios con ~~os crganlsmos e insti-
tuciones que pueden ayudar al desarrollo del Centre, T2.:!,TCmec iarrte la búsqueda
C0 recursos como DOr me2io es asesoría o cooDeracióninterinstitucional.

8. - G2.rantiz2.rqUE; rentas y otY\.JSrecursos que le corr-esponden co. .

forme a las leyes y regla.rnentosper-tinerrtes9 ingresesr: efectivamente a la insti
tución y fiscalizar asimismo su percepción y maneJo.

9.- Conocer el informe anual de labores es la Dirección del Centr
Infe.I1Ti1.

:::.,- Dsfir,~"nL:clíTicas sobr-e la utilización del edificio re:ra ctro

r."Jrc:)ar¿r. 'Cr.:..merc::0.c-::anci¿los reglc.menTos por los que se .,...,
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12.- Coordinar activiiades con la Asociación de Padres de Familia.

13.- Conocer los estudios y recomendaciones formuladas por la Comi-
sión de Admisión.

14.- Conocer y aprobar las cuotas mensuales que debe pagar cada niño,
según recomendación de la Comisión de Admisión.

Artículo 8.

Los representantes de las seCClones serán escogidos de una terna que
integrará el Director del Departamento. Esta será enviada al Coordinador de
Acción Social quien la presentará al Director del Centro Regional de Occidente
para el nombramiento de los miembros que integrarán la Junta. El nombramiento
de los miembros de la Junta Directiva será por período de dos años, siendo po-
sible la reelección.

Artículo 9.

El representante de los padre~ de familia será elegido Dar la Aso-
ciación de Padres de Familia, según Estatutos de su Reglamento.

Artículo 10. ..

Los representantes de las Instituciones colaboradoras del Centro In-
fantil serán elegidos por las dependencias a la que cada'uno de ellos pertene-
ceo

ArtÍCUlo 11:

La Unidad Académica asignará 1/8 de tiemp::>al Profesor que lo repre-
sente. La Vicerrectoría de Acción Social y/o representante que preside la Jun-
ta gestionarán el tiempo necesario para que el representante de los padres de
faarU.ia participe err Las sesiones.
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Artículo 12:

La Junta se reunirá por lo menosuna vez al mes y extraordinariamen
te cuando lo estime necesario. La asistencia es obligatoria para todos los
miembros.

Artículo 13:

Constituirá causal de pérdida del cargo para los miembrosde la Jun
Directiva la inasistencia injustificada a cuatro sesiones consecutivas o el 50

de ausencias justificadas a las sesiones, en un período de 6 meses, excepto en
el caso del Coordinador de Acción Social y del Director del Centro Infantil.

Artículo 14:
Los miembrosde la Junta Directiva deberán presentar justificación

de sus ausencias a las sesiones ordinarias y cuando sean seis o más, deberán
presentar le. renuncia de su cargo, excepto en el caso del Director del Centro
Infantil, que debe ser sustituído por un miembrodel Equipo Técnico del Centro
designado por el Coordinador de Acción Social.

Artículo 15:

Los acuerdos de la Junta se aprobarán por mayor-Iaabsoluta de votos
(la mitad más uno). En caso de empate en las votaciones internas, se deberá

repetir la votación y si se mantiene el empate decide el Coordinador de Acción
Social.

Artículo 16:

Para que la Junta sesione se requiere la presencia de clncode sus
miembros,si. el quorumno se qompleta dentro de la media hora siguiente la sesíé
se iniciará de inmediato si están presente cuatro de sus miembros.

Artículo 17:

En el SEmO de la Junta se elegirá un Presidente, un Vice-presidente,
Secretario, Tesorero, un f í.scal, y vocales. Todos los miembrostienen voz y vct

Artículo 18: Funciones de sus miembros:

l. Del Presidente:
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Convocar a los miembros de la Junte a las sesiones ordinarias y extra-
ordinarias.

¡. 1.2. Presidir las reuniones y preponer el orden en que deben tratarse los
asuntos.

1.3. Responder por los intereses del Centre Infantil y por la rápida solu-
ción de los problemas.

1.4. RepreseftE~-±a-JHnt~-Administrativa en los actos a los cuales ha si-
do invitada con la suma. de los poderes que ésta y las derréis leyes del
país le conceden .

... ~

1.5. Hacer que se cumplan las disposiciones legales y administrativas en re-
lación a los intereses del Centre Infa~til y denunciar cualquier in-
fracción de le ley que lo afecta.

1.6. Firm2r con el secretario las actas de les sesiones.

2. Del Vice-presidente:

2.1. Sustituir 2~ Presidente en los CeSOS de ausencia temporal o absoluta
con las misma atribuciones.

3. Del Secretario:

3.1. Llevar las actas al día.

3.2. Responder y archivar la correspondencia.

·3.3. Autorizar con su firma la transcripción de los zeuerdos de la Junta.

3.4. Firmar con el presicente las actas de las sesiones.

:~~~~~O: Las funciones 3. 2. Y 3. 3. serán realizadas por la Ccorxíine-
ción de Acción Social dadas las condiciones administrativas
existentes.
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4. Del Tesorero:
4.1. Supervisar los mgresos y egresos de dinerc.
4.2. Presentar ante la Junta un estado semestral del movimiento económico

de la institución así corno los giros extendidos durcnte el mes (Factu-
ras, recibos y demás atestados).

4.3. Supervisar los comprcbantes y las cuentas una vez canceladas.
4.4. SuperVisar libros de cuentas.
4.5. Conocer de todas las operaClones financieras de la institución, 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 orxtiner-i.asy extr-aord.inarri.as,
6.3. Cualquier otra función señaLada por la.Junta Directiva.

Artículo 19: Dirección:

El Director ostenta, por delegación de la Junta, la mayor autoridad
dentro del Centro Infantil y es el Jefe Inmediato del personal docente y admi-
nistrativo. Es el responsable del cumplimiento de los fines de la institución
y de la eficiencia de los servicios que ofrece.

Artículo 20: Del Dír-ector-:

Es la persona de rraycr'autoridad en el Centro Infantil. El es res-
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~~~,e de velar por el cumplimiento de las políticas, estrategias, objetivos
yi~des que se rea1iz2n en el Centro Infantil, desde el punto de vista

'00 y administrativo .•

.!E~~b~2::.l: Son funciones del Director:-
1). Fungir comojefe inmediato en sus funciones dentro del Centro

del personal técnico y de apoyo administrativo.

2) Formarparte de la Junta Directivc del Centro Infantil y de la
ión de Admisión.

3) Hacer cumplir en 10 que corresponda los acuerdos de la Junta
AfreC't;i"vadel Centro.

4) Presentar a la Coordinación de Acción Social y a la Junta Di-
'va el plan anual de trabajo de acuerdo a las políticas que se establezcan
el Centro Infantil.

5) Presentar a la Coordinación de Acción Social y a la Junta Di-
iva el infonne anual de Labor-esdel Centre Infanti1.

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

7) Velar por que se cumplanlas normas estipuladas en el reg1a-
._lW> del Centro Infantil, tanto para los padres de familia comopara el persa-

del Centro Infantil.

8) Asistir y participar en las reuniones que convoquela Coordi-
.Acción Social u otra autoridad pertinente.

9) Coorctiner-y prorrover la planificación y ejecución de los pro-
s, extracurTiculares, de acción social" e investigación dentro

la institución, conjuntamente con el equipo técnico.
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la) CoordÍTklr las actividades del equipo técnico y del"personal
de apoyo administrativo.

11) Impulsar y coordinar jt.mto con la Coordinación de Acción So-
cial y la Jt.mta Directiva las relaciones con las diferentes tmidades académicas
o departamentos y tmidades administrativas de esta dependencia y de otras insti-
tuciones e nivel nacional.

12) Presentar y reccIT~ndar a la Jt.mta Directiva lo relacionado con
la selección, admisión y egreso de los niños.

13) Participar jt.mto con el personal en los aspectos de inscripción,
ma.trículc, archivos 'l expedientes y otros.

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

15) Apoyar actividades periódicas de mejoramiento tanto en el ám-
bito profesional, laboral y humano.

16) Coorctinar-y controlar el movimiento de personal de acuerdo a
las nonnas correspondientes.

"17)" Efectuar retmiones periódicas con el personal técnico y/o ad-
ministrativo cuando sea necesario.

18) Establecer control sobre:
a) La labor del personal técnico, administrativo, estudian-

tesy'volt.mtarios de la institución.

b) Conservación y limpieza del local.
~ .

e) "La adquisición y alrrecenemíerrto de toda clase de enseres,
viveres y naterial didáctico.
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d) La atención que se da a los niños por parte de los estudiantes,
asistentes y voluntarios.

e) El buen uso del material y equipo.

19) Realizar el .inverrter-ío anualmente.

20) Compartir con el profesional del programa la responsabilidad y autori-
dad en relación con la planificación, programación, supervisión y evaluación de
1 a alimentación de los niños en el CerrffóTñf antll.

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

22) Servir de nexo entre los padres de familia y el equipe, técnico en si-
tuaciones que se requiera.

23) Controlar todos aquellos aspectos referentes a: facturación, fondo de
trabajo, órdenes de compra, y otros necesarios para la administración del Centro
Infantil.

24) Prorrover-y coordinar con 12 Coordinación de Acción Social y otras Uni-
dades Académicas y Departamentos, proyectos, trabajos, publicaciones e investi-
gaciones que beneficien tanto al Centro Infantil COITD a las unidades académicas
de la Universidad de Costa Rica, departamentos de Centros Regionales y a otras
instituciones nacionales e internacionales.

25) Promover y coordinar actividades de capacitación y de educación perma-
'nente y abierta que beneficien tcmto al Centro Infantil COITD a instituciones de
~Jfldole similar.

26) Integrar las comisiones que considere necesarlas para el buen funcio-
del Centro Infantil.
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Artículo 22: El Director del Centro Infantil ser~ nombrado por el Director
del Centro Regional y/o otra institución colaboradora del Centro Infantil. Su
ncobrami.errtose regirá por: las políticas de la institución que lo nombra.

Artículo 23: Requisitos del Director:

Ser costarricense.
Poseer t~tulo de Licenciatura en Ciencias de la Educación con énfasis en
Administración Educativa o Licenciatura en Preescolar. En caso de inopia to..:
drá ser o desempeñar el puntc un Bachiller en Administración Educativa o un
Bachiller en Preescolar.
Experiencia de dos años en Administración de Centros de Educación Preescolar.

Artículo 24: Son causas de despido del Director:

l. No cumplir con las respcnserxi.Li.dadesy 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 Unive~

sidad de Costa Rica u otras instituciones colaboradoras según su cargo.

Artículo 25. Consejo Asesor:

Existirá un Consejo Asesor integrado :r:or:

La Directora, quien lo preside.
Dos representantes del personal técnico.
Un representante del personal administrativo.
Un asesor en pre-escolar.

1) Funciones:

1.1. Coordinar y fiscalizar las actividades que desarrollan las
unidades que integran el Cenn:c Infantil.

1.2. Form.1lar propuestas ante quien correspcoda por medio de la
Dirección de la Institución.
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l. 3. Nombrara los responsables de cada una de las unidades

de la Institución.

1.4. Evaluar permanentemente el funcionamiento de la insti-
tución y velar para que se ejecuten las recomendacione

CAPITULO111. EQUIPOTECNICOy ADMINISTRATIVO

,~ '.:, t_ ... -'-"'-"'"

Artículo 2 6 : Equipo Técnico:

Es el corresponsable de lograr los objetivos de la institución.
Está integrado por personal que atiende progremas de Educación, TrB.bajo Social,
Psicología y Salud.

Artículo 27. Son funciones del Equipa Técnico:

_. Orientar y proponer los planes, programas y proyectos de trabajo, bajo la
Coordinación del Director.

- Ejecutar los progremas , proyectos y actividades aprobados.

- Mantenerse actualizado sobre las diferentes corrientes filosóficas y meto--
dológicas que se relacionen con la educación pre-escolar.

-Ofrecer asesoría técnica cuando el director lo solicite.
Participar y recomendar en el proceso de admisión de los niños del Centro
Infantil.

- Rendir aquellos informes que soliciten la Dirección o los miembros de la Jun-
ta Directiva.

• • f ~. '.

~í.culo 28. Los profesionales que integran el qurpo técnico serán nombrados

...--..•..'... dos rroda1.idades.

Nanbrados por la escuela o departamento de la Universidad de Costa Rica en
Coordinación con la Coordinación de Acción Social ;"la Junta y los Reglamen-
tas establecidos por la Universidad dé"Costa Rica, o por las otras institu-
'Cienes colaboradora-s.
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2. El técnico-docente será nombrado por la Vicerrectoría de Acción Social o el
Director del Centro Regional de la Universidad de Costa Rica con la recomen_
dación de la Junta y de acuerdo el Reglamento establecido por esta depen-
dencia o por instituciones colaboradoras.

Artículo 29. Son requisitos de los profesionales que confo!1T'anel equipo técnico:-
1.

2.
Ser costarricense. ~ ~ 1\
Poseer título universitario deif~e!"!~~ o estudios equivalente en el carnrx:>

de su competencia.
3. Tener experiencia considerable en la ejecución de labores profesionales re-

lativas al campo.
4. Estar incorporado al colegio respectivo en los casos en que se requlere.

Artículo 30. Personal Docente:

Son profesionales graduados en educación pre-escolar con un grupo
a su cargo, responsables de llevar a cabo un progrerra educativo dinámico pare los
niños, junto con la asistente y otros miembros cel personal y que trabaja di-
rectamente bajo la supervisión del Director del Centro Infantil.

l. Funciones:

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

las necesidades e intereses de los niños en el Centro Infantil.

1.3. Facilitar experiencias para que el niño desarrolle habilidades y des-
trezas de acuerdo a sus necesidades, intereses y nivel de desarrollo.

1.4. Colaborar profesionalmente con otros miembros del personal.
1.5. Seleccionar y utilizar el material y equipo didáctico de acuerdo con

las actividades del programa.
"','

1.6. Evaluar constantemente el proceso dé aprendizaje de acuerdo al desa-
rrollo de los nifus e infOrm3r periódicamente a los padres.
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1.7. Evaluar periódicamente el uso y los resultados del método y las técni-
cas de enseñanza.

1.8. Participar en reuniones, asesorías 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 institución.

1.10. Promover y Participar en reuniones de padres de familia.-- ------
1.11. Elaborar y presentar un inventario trimestral del material educativo

existente al Director del Centro Infantil.
1.12. Cumplir instrucciones del Director con el propósito de ejecutar con

eficiencia las funciones señaladas.

Artículo 31. Asesor de Preescolar:

L Funciones:

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

1. 2. Observar periÓdicamente el trabaje de los niños, las maestras y las
asistentes de preescolar.

1. 3. Elaborar un plan de trabajo anual.
1. 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.
Coordinar con personas especializadas en diferentes campos para que
impartan charlas de interés para la institución.
Evaluar la efectividad de las actividades progrerradas,

~~~~~o~.3~2. Ps~~o@:
Le corresponde a este funcionario, trebajar al lado del personal,
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padres de familia y niños del Centro Inf'errt í.I , promuevaprogremas de acción cu-
yo objetivo básico sea el aTk~~isisy la evaluación del ambiente dentro y fuera
del contexto del Centro Infantil.

Su labor se enrnarcará en dos niveles:

Prevención primaria.

Prevención secundaria.

1. Prevención pr-irnar-i.a: El propósito de la mismaes reducir la incidencia de

nuevos casos de desorden mental y deshabilidad. Los esfuerzos se dirigen a
la modificación del ambiente y al fortalecimiento de las capacidades indivi-
duales para enfrentar las si tuacicnes.

2. Prevención secundaria: I1 esfuerzo se dirige a la reducción de la duración
de los casos que surjan a pesar del progrerra. 10 anterior se logra orgeru-
zando el diagnóstico, la localización de los casos existentes y los servi-
cios rernediales.

3. Funciones:

3.1. Elaborar programas de capacitación asesoría pare. docentes y padres
de familia con el objetivo de hacer prevensión y proponer junto con
ellos nuevos modelos de acción con los niños.

3. 2. Evaluar con el equipo los progranns .de capacitación y asesoramiento
que se Ll.evena cabo con padres, docentes y niños.

3.3. Analizar junto con el personal del Centro Infantil cóÍnocontribuye
el ambiente dentro y fuera del Centro Infantil, al proceso de desarro-
llo y aprendizaje de los niños.

3.4. Colaborar con el personal (lel Centro Infantil en el delinearniento y
evaluación de objetivos ~a la atención integral del niño.

3.5. Colaborar con el equipo insti tucional en la estructuración de las..,
actividades que cumplanlos objetivos:básicos planteado~ en cada eta-
pa del desarrollo del niño.
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3.6'. Realizar evaluación e intervención psicológica en aquellas situacio-
nes en que previamente se haya observado y analizado junto con el
equipo la necesidad de 12. misma.

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

sos en que se evalúe la necesidad de su tratamiento específico.

3.8. Participar, en el proceso de admisión de los niños al Centro Infantil.

3.9. Realizar evaluacionCITiUCd.-ctt;los proyectos a su car-go.

Artículo 33. Tre.baje.dor Social:-
I

l. Funciones:

1.1.' 'Realizar estudios específicos a los padres de familia que enfrentan

problemas de distorción de la información en el período de admisión,
incumplimiento de cuotas y falta otros deberes que la Junta Admi-
nistrativa señale.

1. 2.' Colaborar con el equipo técnico en el análisis

del ambiente familiar y social cornofactor condicionante del proceso
de desarrollo y aprendizaje del niño.

1..3.' Realizar estudios socio-económicos a las f2Il1ilias o encargados de los
niños que participan de los servicios del Centro Infantil.

,1. 4 .~,/ Orientar ,a los padres de familia o encargados de los niños en la solu-
ción de los diferentes problemas sociales que enfrentan e interfieren
en el desarrollo del niño, , refiriendo los casos que ameriten, a ins-
tituciones especializadas.

Actualizar y dar seguimiento a la situación famifiar en que se desen-
vuelven los menores a solicitud de la Junta ~~lr¡¡, y en coor-
dinación con el equipo técnico.

Coor0in3r Y pranover actividades educativas y recreativas dirigidas
1 .',

a los niños y sus familias.

Fonnular Y ejecutar proyectos de p~yección y- mejoramiento del Cerltro
Infantil.t. en la comunidad nvadiante la d~~ón y. ~eda "de recur-

.$OSpare atIJ11j ar el servicio, en COOl,~ci6noon los. padres- de fami..•
~ Y la ~ión del CeÍrt:roInfantil.
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1.8. Estimular la organizaclon de los padres de familia en función del
logro de los objetivos básicos planteados para la atención del niño.

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

1.10. Realizar evaluación anual de los resultados de los proyectos a su
cargo.

Artículo 34. Médico:

1. Funciones:

1.1. Brindar atención a los niños del Centro Infantil de acuerdo a las
normas establecidas por el Departamento Materno Infantil del Minis-
terio de Salud en forma integral. Esta se realiz~~ en las instala-
ciones del Centro Infantil, cada 15 días.

1.2. Revisar cuidadosamente durante la consulta la información recogida en
la pre-consulta sobre la talla, peso y la clasificación del estado nu-
tricional del niñü.- -

1. 3. Efectuar el examen médico a todos los niños que ingresen al Centro
Infantil y clasificarlos de acuerdo a grupos de riesgo (asmáticos,
epilépticos, trastornos de nutrición, antecedentes heredo-familiares
positivos por D.M. -HTA Y otros)

l.4. Anotar tanto en la consulta de prim~ra vez como en las subsecuentes:
a) Diagnóstico.
b) Estado nutrdc.ionaí..
e) Dieta de acuerda a edad Y ,pUnto B
'd) ~~~ciones especiaies .(tratamientos y~tros)::'.

1.5. ,Ordenar exámenes de laboratorio según rutina:

'-'" -

a) HI'-o- HB: a los de 6 meses de edad y una vez al año.
b) Heces: a los de 11 meses y una.vez cada año a ¡Ertir del segun-

do año.
e) Ordna: niños sintamticos.
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1.6. Revisar en cada consulta y de acuerdo con la edad del niñc, el núme-
ro de vacunas que ha recibido hasta la fecha e indicar las inmuniza-
ciones que sean necesarias.

l.7. Coordinar con el per-sonal. del Centro Infantil el plan de estimulación
de acuerdo a la edad de desarrcllo del niño.

1.8. Dar consulta a los niños de 2cuerdo a las siguientes edades:

6 meses.
- 12 meses.

2 años.
3 años.
3~ años.
4 años.
4~ años.
5 arios.

1.9. Brindar atención asistencial únicamente 2 niños con problemas agudos
(sin cita previa) y a los casos control.

1.10. Coordinar con la auxiliar de enfermería del Centro Infantil las acti-
vid2des en diferentes campos de la salud.

1.11. Brindar educación individu21 en base a las necesidades detectadas
durante la consulta médica. Dar educación para la saluc a los padres
de familia, personal docente y administrativo y a los niños de acuer-
do alplan anual.

1.12. Elaborar un plan anual de trabajo (Educación en Salud) coordinando
con las diferentes disciplinas del Centro Infantil y la Dirección.

1.13. Realizar una vez por mes sesiones de los casos nroblernas con el res-
to de las disciplinas y elaborar 10m plan de atención en forma inte-
gral. Dicho plan se revisa y ajusta, según la evaluación del estado
del niño.

1.14. Referir los casos que lo ameriten a otros especialistas.
1.15. Realizar un examen médico a los niños admitidos en el Centro Infan-

til, en la ÚltirrB serrana de febrero y de junio.
1.16. Reportar al Centro de Salud cualquier l?Tote-de enfermedades de de-

.clare.ción obligatoria.
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Artículo 35. Enfermera:

1) Funciones:
1.1. Llevar el registro médico de los niños del Centro Infantil.
1.2. Coordinar con el Médico para realizar educación en salud en forma in-

dividual y colectiva, con los padres y personal del Centro Infantil.
1.3. Observar a los niños en el trabajo, Juego, comidas, y reroso para obtE-

ner indicativos de la salud.
1.4. Realizar estudios y presentar reportes estadísticos y evaluaciones

ra determinar problemas de salud.
l.5. Preparar las consultas y colaborar con el médico en la realización de

éstas.
1.5. PCLrticipar en las actividades educativas-recreativas dirigidas a la

familia.

Artículo 36: Son causas de cese de funciones del Dersonal técnico:

1) Incumplir con las funciones a su cargo.
2) Irrespetar las nomas estipuladas en el Reglamento de los Centros Infantil e:
3) Todos aquellos estipulados en el Reglamento de Trabajo de la Universidad de

Costa Rica- o de las instituciones colaboradoras.

Artículo 37. Del personal de apoyo administrativo:

LS el encargado de brindar el apoyo administrativo requerido por la.
dirección para el buen funcionamiento del Centro Infantil.

Artículo 38. El Centro Infantil debe contar con servicios de secretaría, cocin
aseo,v.i.gi.Ianc.ía y m:mtenirniento de zonas verdes,

Artículo 39: .Los funcionarios que inte~'-el personal de apoyo adrninistrati te
serán nombrados por- la Dirección del Centro Regional a sugerencia. de la Coordiru
ciónde Acción Social y de la Dirección del Centro Infantil; u otras fnst Itucl ns
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colaboradoras. El nornbramie~to será por un Deríodo no menor de un año, siendo
prorrogable su nombramiento.

Artículo 40. La jornada de trabajo de este personal será de tiempo completo de
acuerdo a las necesidades de la institución y el presupuesto será asumido por la
Vicerrectoría de Acción Social o por las instituciones colaboradoras.

Artículo 41. Son requisitos del personal adrni.R:i-s-tret1:±i-v-vISG-r-:---

1. Ser costarricense.
2. Tener formación, título o algún tipo de adiestramiento en su campo.
3. Poseer amplia experiencia en el campo de su competencia.
4. Tener aprobado los estudios académicos que se requieran para cada puesto.

Artículo 42. Cocinera.
La cocinera tiene corno superior jerárquico al Director del Centro

Infantil y desde el punto de vista técnico, está baje la sUDervisión de la asis-
tente de nutrición del Ministerio de Salud.

1. Funciones:

1.1. Preparar todo el alimento a las horas indicadas de acuerdo a minutas
y recetas aprobadas para las diferentes edades de los niños.

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 problerra de funcionamiento de los mismos.
Realizar periódicamente una limpieza a fondo de la bodega de alimen-
tos y de la cocina.
Participar en actividades sociales y educacionales promovidos por el
Cerrtro Infantil.
Asistir a reuniones con el visto bueno del Director para recibir ase-
soramiento técnico.
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Artículo 43. Misceláneas.

l. Funciones.
1.1. Realizar la limpieza tctal cel Centre Infantil.
1.2. Regar macetas y zcnas verdes.
1.3. Cuidar del aseo de los patios.
1.4. Lavar sábanas del Centro InfantiL

TRANSITORIO: Colaborar con la institución en otras tareas asignadas por la
Dirección y bajo la resnonsabilidad del Director.

Artículo 44. De la Asociación de Padres de Familia.

Es la organización constituída por los padres de los niños del Cen-
tre Infantil.

Artículo 45. Se rige pcr los Estatutos de la Asociación ~e los Padres de Fami-
lia del Centre Infantil, en dcnde se definen su estructura, organización y fun-
cionamiento.

CAPITULO IV. DISPOSICIONES GENERALES DE LOS DI1S y HORARIO DE FUNCIONAMIENTO.

Artículo 46. El Centro Infantil laborará de lunes a viernes, con una jornaca
de 9 horas, durante 11 meses al año. Se considerarán días de asueto los cont~
plados por la Universidad de Costa Rica.

Artículo 47. De las vacaciones y pe:rnu.sos.

El Centro Infantil entrará en receso 2 veces al año:

1. El Centro Infantil cerrará en las fechas en que la UniveI'sidad de Costa Rica
disponga el receso de Giciembre y reabrirá el segundo lunes de enero .

.,
2. Receso de cinco dÍas hábiles en el mes de julio de cada año , que coincida

con las vacaciones de medio período decretadas por el MiniSterio de Educa-
ci6n Pública.
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~ículo 48. A solicitud escrita del padre de familia del niño pooxá disfrutar
del mismoperíodo de vacaciones de que disfrutan sus padres. Deberá cumplir con
la cuota mensual completa, establecida por la Junta Directiva del Centro Infan-
til ,.de lo .contrario perderá su derecho.

1'- •..~~.~:.

Artículo 49.

l.~~1 caso oe permiso por maternidad de la madre, el niño podrá gozar de dos
meses de permiso y deberá aportar el 100% de la cuota mensual establecida por
la Junta Directiva del Centre Infantil.

2. Otros permisos de los niños se otorgarán hasta por mes y medio y serán solici-
tadas por escrito a la Dirección del Centro Infantil, por' los padres encarga-
dos. DJDante este lapso deberá cumplir con la cuota mensual completa estable-
cida por la Junta Directiva del Centro Infantil.

DELA ASISTENCIADELOSNIF10s:

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

Artículo 51. La perrranencie del niño en el Centro será de un máximode 9 horas.

~ dejará a criterio del personal técnico reducir~~~r~~~~~ada cuando se estime.
necesario para la salud mental y física del nioo7"- -....... .

DELOSREQUISITOSDEINGRESO:

~ículo 52. Los solicitantes deberán cump'lir' con los siguientes requisitos fun-
damentales:

l. Ser ñmcionario tIDÍversitario (docente o administrativo), as'tud.iarrte. activo
de la Universidad de Costa Rica o miembrode las comunidades cercanas al Cen-
tro Infantil.

2. CtmIplir con la edad estipulada en este Reglamento.
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Artículo 53: Los interesados deberán llenar la boleta de solicitud de admisi6n
dentro del período de inscripción establecido por la Junta Directiva en coordi-
nación con la Dirección del Centro Infantil. Se convccará a períodos de admisión
al inicio del año lectivo y extraordinariamente en el período o.c receso de mecio
año establecido For ~l Ministerio de Educación Pública, si la Junta~
va así lo determina por existir cursos disponibles.

Después de la fecha señalada no se recibirán solicitudes ni se tra-
mitarán las que esténincompletcs. Entregar la boleta de solicitud en la Ccor-
dinación de Acción Social del 'Cerrrro Regional de Occidente. Deben adjurrter-se..los documentos siguientes:

Carné de vacunas acreditado por el Centro de Salud.
Carné de asegurado.
Constancia médica en caso de algún padecimiento qUE requiera especial atención.
Copia de la constancia de nacimiento.
Copia de orden patronal de ~bos padres o del responsable del niño.
Constancia de salarios de ambos padres o del responsable del niño y de otros
ingresos al hogar.
Constancia de horario de trabajo dG los padres y de estudio (en caso de estu-
diante) .

Artículo 54: La Junta ~~ive, del Centro Infantil delegará la organ'iza-
ción y ejecución del proceso de admisión en la comisión de admisión integrada por:

Director del Centro Infantil.
Coordinador de Acción Social ..
Representante de Psicología.
Representante de 1:tbajo Social.
Representante de Padres de Familia.
Representante de la comunidad.

Artículo 55. Proceso de admisión.

1) Se abrirá previo estudio del informetrimest:ral que entregará la directora
del Centro Infantil. sobre la natrícula real en cada una de las salas.
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2. La Comisión de Admisión sesionará ordinariamente posterior al cierre del pe-
ríodo de admisión y extraordinariamente cuando la Junta Administrativa lo
solicite pare ordenar las solicitudes de admisión por salas.

Artículo 56. La Comisión de Admisión Dara la selección de los niños se rlge por
las normas establecidas para ese efect~. e vpy 01. n.exo i)

DE LOS REQL~SITOS DE MATRICULA:

Artículo 57: Los ~á~ites de matrícula se deben efectuar en el período estable-
.cido anualmente por la Dirección y la Junta Directiva del Centro Infantil, Des-

pués de la fecha señalada no se realizará ningún trámite.
J

1. Confinmr personalmente la aceptación de los servicios que solicitó al Cen-
tro Infantil, en un período inferior a los 8 días hábiles posterior a la co-
municación por escrito enviada por la Dirección del Centro Infantil.

2. Asistir a reunión convocada por la Dirección del Centro Infantil para infor-
~arse de sus derechos, deberes y funcionamiento de la institución.

3. Cancelar la cuota mensual y la matrícula por adelantado, además, los niños
mayores de 2 años deben pagar la cuota correspondiente a los servicios odon-
tológicos que los niños disfrutarán durante el año.

4. Una vez admitidos los niños deberán presentar, además los siguientes docu-
mentos:
4.1. Hoja de rnatrícula completamente llena.
4.2. Tres fotografías taJIBiíopasaporte.
4.3. Recibo cancelado de rnatrícula (y/o rnateriales) de la cuota mensual y

de la cuota por servicios odontológicos.
4.4. Autorización para rebajo de la mensualidad en la planilla (caso fun-

cionarios de la Universidad de Costa Rica).

4.5. Exámenes de heces, sangre y orina (en febrero de cada año).

los alumnos antiguos deberán presentar los siguientes documentos ~
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Hoja de matrícula completamente llena.
Fotocopia del carnÉ de vacunas (solo los niños mayores de 4 años)
Rec.i.bocancelado de matrícula (y/o materiales).
Constancia de horario de trabajo de los padres y de estudio (en caso de estu-
diantes) .
Autorización Para rebajo de la mensualidad en la planilla (caso de funciona-
rios de la Universidad de Costa Rica).
ExáÍnenes de heces, sangre y orine. (en febrero de cada año).
Constancia extendida por la Oficina de Administración Financiera de q~e no
tienen deudas con el Centro Infantil.

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA:

Artículo 58. L~s niños tienen derecho a recibir una educación integral, acorde
con sus niveles de desarrollo.

Artículo 59. Una vez admitidos en el Centre, los niños tienen derecho a man-
tener el cupe, salvo que incuwnla alguna de las disposiciones estipuladas en es-
te reglamento.

Artículo 60. Los padres tienen derecho a:

1. Mantener una comunicación constante con el equipo tÉcnico del Centre, acer-
ca de las actividades y desenvolvimiento de sus niños.

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

3. Canalizar sus inquietudes a través de la Dirección y de la Asociación de Pa-
dres de Familia.

4. Retirar a sus niños antes de la hora de salida, por necesidades especiales,
previa CClIIl\.micacióna la Dirección.

5. Convenir cambios en los horarios (por ll'Otivo especial) de acuerdo con la
Dirección.
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ARTICULO 61. Es obligación de los padres o encargados de los niños:

l. Acatar y cumplir las normas del presente reglamento y las que pueda fijar
la Coordinación de Acción Social, la Junta o la Dirección del Centro.

2. Psistir a reuniones o entrevistas a las que se les cite, así corno poner en
práctica aquellas recomendaciones u observaciones del personal técnico que
redunden en beneficio deJ:-prop±o-n±ño----o-delnúcleo familiar en general.

3. Retirar al niño del Centro en caso de enfermedad o accidente, prevla comu-
nicación del personal técnico.

4. Comunicar con anticipación si el nlno será recogido por una persona ajena al
núcleo familiar.

5. Aportar los implementos necesarios para la higiene y el reposo de los niños
y lavar los paños, sábanas y otras pr-endas que utilice el niño en la insti-
tución.

6. En la medida de sus posibilidades contribuir y participar en .eventos SOCla-
les, culturales y otros, que el Centro org8~ice.

7. Comunicar a la mayor brevedad a la Dirección o al personal docente la ausen-
cia o llegada tardía,

8. Si el niño presenta alguna enfermedad o problema de salud será obligación del
padre de familia someterlo a tratamiento e informar al Centro. Infantil.

9. Mantener al niño en las condiciones adecuadas de aseo e higiene.

ro.: Cumplir con el horario establecido por el Centro Infantil.

niño a la insti~ión con uniforme comp!eto •

• Cancelar las cuotas aproba.das por la Junta Administrativa.
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12.1. El rrorrtopor ootrícula que se pagará por adelantado al ingreso del
niño a la institución.

12.2. La cuota mensual debe ser cancelada tcdos los meses por adelantado,
sin excepción. Ningún padre será exonerado del pago de las cuotas
aunque el niño esté con permiso temporal.

12 .3. Les cuotas se pagarán del primero al quinto día hábil de cada mes en
la caja de la Oficina de Financiera en el Centro Regional de Occ~jen
te. Del sexto al décimo día se cobrará el 20% de recargo.

12.4. Los padres que no han cancelado el onceavo día hábil del mes, serán
convocados por la Directora a rendir explicaciones. Si la cuota no
se cancela en un plazo de tres días hábiles, la Jurl8. Administrativa
comunicará al padre de familia el egreso del niño.

Artículo 62. Son causas de egreso temporal del niño 5 cualquier enfermedad conté'.
glosa que pueda originar daño a los demás niños, e que demande atención especia-
lizada.

Problema. de ajuste del niño al Centro Infantil .•

Artículo 63. Son causas de egreso definitivo del niño.

1. Haber completado el Último nivel del Centro Infantil.

2. Que el niño requiera una atención especial que el Centro Infantil no pueda
brindarle.

3. Que los padres incumplan o rrespeten las disposiciones de la Dirección, del
personal del Centro Infantil y de este Reglamento.

4. Tres inasistencias injustificadaS de los padres a entrevistas o ·~<?I?es du-
rante el año.
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No acatar recomendaciones de especialistas, en beneficio del niño, en la me-
dida que perjudiquen su salud y bienestar y/o de los otros niños,

6. Tres ausencias o cuatro faltas de puntualidad injustificadas durante el mes,
ya sea a la hora de entrada o salida convenida para el niño.

7. Un mes de atraso en el pago de las mensualidades del Centro Infantil.

~~ 6_4. De las obligaciones del Centro Infantil.

El Centro Infantil está en la obligación de:

i~ Ofrecer al niño atención integral durante su permanencia en la institución.

2. Brindar a los padres de familia un informe semestral sobre el desarrollo y
logros del niño.

3. Brindar 2.1 niño primeros auxilios y no't i.f i.car'a los padres en caso de enfer-
medad o accidentes durante su permanencia en la institución.

4. Organizar actividades educativas, culturales, recreativas y sociales, tanto
para los niños como para los padres.

\Artículo 65. El Centro Infantil se compromete a velar por la seguridad del nl-
~ durante su permanencia en la institución, pero hace "la salvedad en aquellos
~sos de accidentes imprevisibles, ya sea caso fortuito o de fuerza mayor.
, '



DE ADMISION:

1. . . Funciones:

l~l. Divulgar los servicios que ofrece el Centro Infantil.

1.2. Informar a la comunidad sobre la apertura del período de admisión
y los requisitos de ingreso de los niños, utilizando medios de comu-
nicación masiva y la infraestructura institucional local.

1. 3. Informar a la comunidad universitaria a través de una circular.

1.4. Revisar y editar la boleta de admisión que cada padre de familia o
encargado debe llenar con la información pertinente para realizar
el estudi0s posterio·· dé cada solicitud. Esta será entregada a los
solicitantes en la Dirección del Centro Infantil y debe ser devuelta
en la secretaría de la Coordinación de Acción Social en el plazo fi-
jado.

1.5. Organizar el material entregaoo por cada padre de familia o respon-
sable, adjunto a cada formulario.

1.6. Hacer el estudio corTespondiente de cada solicitud.

1.7. Emitir la valoración final sobre los niños admitidos y en espera y
someterla a consideración de la Junta Administrativa.

1.8. Conocer anualmente el estado qe egresos del Centro Infantil y presen-
tar un informe del estudio realizado.

l.9. Autorizar el ingreso de los niños ubicados en la lista de espera de
acuerdo a los cursos disponibles e informar a la Junta Actministrati-
va.

.~- .•.



/
I 2.1. Se abrirá previo estudio del informe trimestral que entregaré la

directora del Centro Infantil sobre la matrícula real en cada una
de las salas.

2. Proceso de admisión:

2.2. La Comisión de Admisión sesionará ordinariamente posterior al cie-
rre del período de admisión y extraordinariamente cuando la Junta
Administrativa lo soli~e para orden0~ las solicitudes de admisión
por salas.

2.3. Los formularios se clasificarán en c08Dletos5 rechazados y por ve-
rificar. Los criterios definidos para ese efecto son:

a) Reunir la información completa.
b) Ubicación por salas.

2.4. La Comisión de Admisión estudiará los formularios aceptados y los
verificados usando los criterios definidos para este efecto:

a) Edad del niño. Seg3n lo estipulado en las normas de ingreso,

b) Situación de los padres. Solo se admitirán hijos de madres
que trabajen fuera del hogar durante más de la mitad de la
jornada laboral establecida por el código de trabajo vigente
en el país. Además a los hijos de madres de familia que de-
sempeñen labores ~~esanales en el hogar por las cuales reci-
ban remuneración económica y que sea verificable.

c) Situación económica. Se dará prioridad a las solicitudes de
familias de menor ingreso económico.

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



2.5. Condiciones familiares: se dan5 prioridad a aquellos niños que pro-
cedan de hogares cuyas condiciones socio-económicas no faciliten su
desarrollo.

2.6. La Comisión de Admisión evaluará las solicitudes asignando un punta-
je para calificar cada criterio obteniéndose al final de la opera-
ción un puntaje que indicará la puntuación final.

a) Se asi.gnaré 3 puntos a casos de rréx.ima necesidad.
b) Se asignarvi 2 puntos a casos de regu1ar necesidad.
e) Se asignará 1 punto e casos de mínima necesidafl-.-

Cuando existan casos con puntajes iguales se procederá a una segunda cali-
ficación asignando un nuevo puntaje a los criterios. Se usará una escala
de 1 a 5 puntos.

2.7. Ingresarán al Centro Infantil los niños que obtengan puntaje supe-
rior, en correspondencia con los cupos disponibles en cada una de
las salas. Los niños que no sean admitidos se ubicarán en una lis-
ta de espera con el propósito de ser admitidos en el transcurso del
año, conforme queden cupos disponibles.

rvcch.
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ANTECEDENTES:

.. :.:La tMun,icipal,id'éid. de S-an 'Ramón, en sesión celebrada el 6 de noviembre

de 1969, trasladó el antiguo Palacio Municipal a la Universidad de Costa
Rica, para que esta instititución 10 dedicara a "fines un lver s l t a r l os".
Ese traslado consta en l e rescr l ture #4199 del protocolo del Lic. Edwin
Carmona Benavides. En el Antiguo Palacio Municipal se impartieron leccio-
nes ,hasta 1.983..,: año en que 1a Univers idad ocupó sus nuevas ins ta 1ac iones

,en el, dls tr+to de A1faro'."
. ".• ¡

-
Entretanto, y a raíz de gestiones. realizadas por la Junta Directiva

de la Casa de'~la: Cu1ture Rarnonense, el i nmueb 1e e ¡tado fue dec 1arado "re-
1l qu ie de valor arquitectónico y cu1tu.ral". según"d~creto #134-11C, del 8
de f ebr-e ro de ,,1982. Un poco más .ta rde , ese, mismo año, eT 'Consejo Asesor
del Centro Regional de Occidente de la :Universidad de Costa Ri c a nombr6
unacomisióo 'para que formulara un proy~cto que le dier~¡Jha nueva funci6n

- -,' .
universitaria al edificio. ~~ta comisJOn present6 él pfayecto que se lla-
mó, en p~imera instancia Complejo Cultural Ramonen~e. Lti~~o, se le cambi6
el nombre de Centro de Hl stor l.aV Cultura, y hoy'se le conoce como Museo
de San Ramón. Actualmente, el Muse,o de .San Ramón se inscribe en el progra-
ma,ur;lÍ ver-s-I tarro .que se ti tul e- :'%~cuperac i óny Rev i tal l zac ión del Patr lrno-
nio Cultural. y se encuelTtraprotocorfzadoen la Vicerrectoría de Acción
Social de la Universidad de Co~ta R¡~a.

.~.':' .-

-Ó,»

~. . . o" , .. . , ..

• ;> • ¡
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CAPITULO l. Caracter1sticas generales:

Artículo 1: El Museo de San Ramón es un proyecto permanente de la Coordi-
nación de Acción Social de la Sede Regional de Occidente que
consta de Salas de Exposición Permanentes y Temporales, asl
como de 'otros locales para agrupac.iones culturales de la comu-
nidad ramonense.

b) Poner a disposición de la comunidad deÓtcidente con base
en San Ramón, un Centro que permita fOmentar y proteger el
quehacer artístico y cultural.

:": " (~ ..

Artículo 2: Los objetivos generales del Museo son:

a) Ampliar la proyección de la Universidad de Costa Rica a la
comunidad de San Ramón y zonas aledañas por medio de un pr
grama permanente que apoye la actividad cultural y fomente
el estudio histórico de la región.

c) Aglutinar los esfuerzos y las actividades de grupos y or-
ganizaciones locales interesados en los procesos cultura-
les e hist6ricos del ca~tón para diseñar proyectos en co-
mún y coordinar recursos.

d) Promover actividades culturales en las inst~laciones, que
sirvan de apoyo y estfm~10 a los artistas de la región y
a la vez permitan dar a conocer su trabajo.

Artículo 3: Objetivos especfficos. Los objetivos especfficos del Museo son:

a) Lograr la restauración del Antiguo Palacio Municipal.

b) Acondicionar una sala de exposiciones temporáles y salas
de exposiciones permanentes.

c) Promover la construcción de un auditorio para la presen-
taci6n de conciert.os y ot ras actividades culturales.
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d) Promover exposiciones, conciertos y otro de actividades
que tiendan a elevar el nivel cultural de la población.

~PITUL·OII.: Est ruc ture y organizaci6n.

Artt cu 1o 4. El Museo de San Ramón est§ regido por el Director de:la Sede
»Ó.

Regional de Occfdent~ y una Junta Admi~istrativa. El Director
delega la ejecución y control en la Coordinación de Acción 50-
c ial.

ORGANIGRAMA

MUSEO DE SANHAMON
.fO .. o

. ¡'o COORDINACION

! ACCION SOCIAL
L------_._------

DE

i Comunidad
/!

["._-~--~~-_.-'o·--L?-l·~n!~e~t.
"'-..! 1 -- • Minist ., Obras
o/ 1 ADMINISTRATIVA 1

1
'-.::::::---~~_ •

-·---1 / ' ~ ------__. Municipalidadt:~~~NDEj/ .. .L--,---.-'---3;-,-,_1".. "~~'- Otras instituciones
u organizaciones.

rRDINACIONE. S --!¡'.
GrnERALES'o,

- I

r--

Juvent.

Públicas

.! • : ~

• , ••••. ,\1-
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ArtIculo 5: Coordinaci6n de Acción Social:

Es la estructura universitaria que se encarga de ejecutar en
la Sede Regional de Occidente las polTticas generales i~pulsa-
das por la Vicerrectorta de Acción Social sobre museos y edifi-
cios declqrados Patrimonio Cultural.
Es el superior jerArquico de la Administración del Museo.

FUNCIONES:

a) Velar porque en el Museo se cumplan las polfticas estable-
cidas por la Vicerrectorfa de Acción Social.

b) Constituir el vínculo entre la administración del Museo y
las instancias universitarias.

c) Veler por el buen funcionamiento administrativo y presu-
puestario del Museo.

d) Apoyar la ejecución de las polTticas especificas reco-
mendadas por la Junta Administrativa.

e) Colaborar con la Junta Administrativa, Asociación de Ami~
gos del Museo y otras instancias que realicen gestiones
tendientes a fortalecer el Museo.

f) Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones emanadas
de la Junta Administrativa.

9) Representar al Museo ante otras instituciones u organis-
mos.

Artfculo 6: Junta Administrativa.

La Junta AdministratIva es el 6rga"0 que dfrige las po-
lfticas del Museo y vela por la excelencia de los proyectos
q e alfr se jecutan.
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Todo su quehacer debe estar en estrecha coordinaci6n con
la Asociaci6n de Amigos, las unidades académicas de la UnIver-
sidad de Costa Rica. las lns t l tuc lone s..estatales involucradas

• , 1- ; ',-

y 1a -'co~ur'lid~d.

la Junta Administrativa está integrada por los siguientes
miembros que tendrán voz y voto ,

1. El Cóordi nador de Acc ión Soc ia 1 de. 1a Sede Reg iona 1 de
Occidente.

2. El Encargado d~ la Sección de ~xtensi6n Cultural de la
Sede Regional de Occidente.

3. Un representante de la Coordinación de Administración de
la Sede Regional de Occidente.

4. Un representante de la Asociación de Amigos.

5. Un' representante de la Municipal idad con interés en el
. ,",

campo cul tural.
. :~

6. Un representante del Ministerio de Cultura, Juventud y

Deportes.
" .

.7: ~ri~represehtante de los investigadore$ en el campo museo-
gráfico.

i ..' ....

8. Un 8rquitecto o un ingeniero civil.

FUNCIONE·S·lDÉ LA JUNTA ADMINISTRATIVA:

a)
. ;> >, : ,~I '~'-, :T:." -: r·.-~!,,"","'

Proponer las poll t lcas espec1fica$,del Museo, en censo-
, ",' ", •• ,_. • -. 0(

nancla con la polftica aprobada por los organismos corres·
pondientes. ,~"}'I'~,;.¡'.";~.,:-' .;', -e • 'j. ': _'''o

.: r- : j ~ #
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f) Conocer y someter a aprobaci6n el presupuesto anual del
Museo.

b) Establecer los criterios de coordinaci6n del Museo Con las
diferentes unidades académicas o departamentos y con las
unidades administrativas.

c) Promover la pla~ificaci6n$ investigación y evaluaci6n que
pueda contribuir a mejorar la labor del Museo.

d). Elaborar un Plan de Trabajo Anual en consonancia con la
________ ~polTtica aprobada por los organismos correspondientes.

e) Promover y conocer los proyectos de Acci6n Social, Docen-
cia e Investigación que se realizan en el Museo.

g) Promover relaciones y convenios con otros organismos e ins-
tituciones que puedan ayudar al desarrollo del Museo, tanto
mediante la búsqueda de recursos como por medio de asesorla
o cooperación interinstitucional.

h) Garantizar que rentas y otros recursos que le corresponden
conforme a las leyes y reglamentos pertinentes, ingresen
efectivamente a la instituci6n y fiscal izar asimismo so per-
cepc I6n y manejo.

,',

Definir políticas sobre la utilizaci6n del edificio para
otros programas y actividades ajenas al Museo.

j) Aprobar en primera instancia las normas por los que se d-
. . -.. ' ..

ge el Mu'seo.

k)
,',; -:'.'

Coordinar, actividades con la Asociaci6n de Amigos del Museo.
i ': ....: '"

••• ..,:" ~ t"

1) Conocer los estudios y recomendaciones formuladas por las
Comisiones integradas por la'Junta Adinf.nistratlva.



Art1culo 8: Los representantes de las diferentes instancias de la Sede
Regional de Occidente ser§n escogidos de una terna que inte~

.'~~ar~ el Coordinador ~e Acción Social con el Director del
Departamento. Esta sepresentar§ al Director de la Sede Re-
gional de OcCidente para el nombramiento de los miembros que
integrar~n la Junta. El nombramiento de los miem~ros~ la
Junta Administrativa ser~ por perIodo de dos anos, siendo po-
sible la reelecci6n.

Art1culo 9: El representante
la Asociaci6n de

~ .!:", está 1 ega 1 izada"1:

.ter-la y Cultura)

de la Asociaci6n de Amigos será elegido por
~. .

Amigos, según sus Estatutos (esta: ~sociaci6n
como Asoc¡a~~6n de Amigos del Centro de His-

Articulo iO: Los representantes de las Instituciones colaboradoras cn el
Museo serán elegidos por las d~pende~cias a la que cada uno
de ellos pertenece.

,ArtIculo 11: La unidad académica asi9nar~I/8 de tiempo al profesor que 10
represente.

_o,,'

Artículo 12: La Junta se reunirá por le menos una vez al mes yextraordina-
'riamente cuando lo astimenecesario. la asistencia es obliga-

toria para todos los miembres.

, t ,

ArtIculo 13: Constituirá causal'de pérdida del cargo para les miembros de
la Junta Administrativa la inasistencia injustificada a cuatro
sesiones consecutivas o el 50% de ausencias justificadas a las
sesiones, en un pertodo de 6 meses.

ArtIculo 14: los' miembros de la Junta Adrninistratjva deberán presentar jus-
t lf lcac lón de sus ausencia a las sesiones ordinarias y cuando
sean seis o más, deberán presentar la renuncia de su cargo.

ArtIculo 15: los acuerdos de la Junta se aprobarán por mayorta absoluta de
votos (la mitad más uno). En caso de empate en las votaciones
internas, se deberá repetir la votación y si se mantiene el
empata decide el Coordinador 'de Acción Soci~l~
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Artfcui¿'16: Para que la Junta sesionese requiere la presencia de seis de
sus miembros, si el quorumno se complet~'dentrode la 'media
hora siguiente la sesi'6n~se iniciará de inrediato si est~n pre
sentes cinco de sus miembros.

Articulo 17: La Junta Administrativa del Museo eligirá dentro de
directiva con 16i siguientes miembros:, presidente, vicepresi-
dente, secretaria, tesorero, fiscal y vocales. La presidencia
'será ocupada por el Coordinador de Acción Social.

DEL PRESIDENTE:

Artículo 18: Funciones de sus miembros:

,s) Organizar la agenda de las reuniones ordinarias y extraor-
dinarias de la JJ~ta Admi~istrativa.

b) Convocar a los mie~bros de la Junta a las sesiones ordina-
rias y ~~traordi~ar¡as.

e) Presidir las reuniones, de la Junta Administrativa.

d) Responder por los c ln te.res es del Museo y por vla rápida so-
luciónde lOs proklemas que se presentan.

e) Rep~é~entar 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 disposiciones legales y adminis-
trativas en relación a los intereses del Museo y denunciar
cualquier infracción de la ley quetÓ- afecta.

':', j

g) Firmar con el secretario las actas de las sesiones •
..' ;.-
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DEL VICE-PRESIDENTE:

Sustituir al Presidente en los casos de ausencia tempo-
ral o absoluta con las mismas atribuciones.

DEL SECRETARIO:

a) tl~var las actas al dfa.

b) Responder y archivar la correspondencia.

c) Firmar con el presidente las actas de las sesiones.

d) Autorizar con su firma y la del presidente la transcripci6n
de los acuerdos de la Junta.

Transitorio: las funciones a y b ser§n realizadas por la Coor-
dinaci6n de Acci6n Social dadas las condiciones administrativas

.existentes.

DEL TESORER6:'

a) Supervisar los ingresos y egresos'de dinero queser~n maneja-
dos por la oficina de Administraci6n Financiera de la Sede

.- .... ~ ..

Regional ,de Occidente por medio de un fondo restringido.

b) Presentar ante la Junta un estado semestral del movimiento
econ6mico del. Museo asf como los giros extendldos durante
el mes (facturas, recibos y demás ates redos) .

e) Supervisar los comprobantes y las cuentas una vez cance-
ladas.

d) Supervisar libros de cuentas.

e) Conocer de todas las operaciones flnancteras del Museo,
pues todas deben quedar registradas en él 'lIbro de cuentas.
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DEL FISCAL:

Velar por el cumpl imiento de las normas del Museo y los
acuerdo~ ~ue emIta la Junta Administrativa.

DE LOS VOCALES:

a) Integrar comisiones de trabajo.
b) Participar en reuni-enes-ordinaria-s-y extraordinarias.
e) Cualquier otra función seAalada por la Junta Administrativa.

t ,

Artfculo 19: De la Asociación de Amigos del Museo.
Es la organizaci6n constituida por miembros de la comunidad
de San Ram6n y por su naturalez~ ser§ de duración indefinida.

Se rige por los Estatutos de la Asociaci6n de Amigos del Museo
(Centro de Historia y Cultura) que tiene su fundamentaci6n le-
gal en la ley de Asociaciones. En los Estatutos se definen sus
fines, estructura organizaci6n y funcionamiento.

Artículo 20: DEL ADMINISTRADOR:
Naturaleza del trabajo~

Dirección,coordinación, supervisión y control de un pro-,
grama de servicios administrativos, que comprende actividades
tales como admini~traci6n; presupUesto, administraci6n de perso-
nal, contabil idad, proveedurfa, servicios generales, correcci6n
de pruebas de imprenta y otros similare~.

Requisitos:
. :-•.

a) Como mfnimo 2 años de estudios superiores en Administra-
cl6n de Negocios, o .en alg~na_ d lsc Ip lIna .de las Ciencias
Sociales o de Educaci6n.

.. ,~ :.. -'
,"

b). Experiencia en labores relaclonadas con el puesto •
, ." ••. ,~ ~'. I

c)' Preferiblemente con conocImiento o experlenefa en super-
visión de,personal.



Caractertsticas personales:
o", .; ~ ." , :

Debe observar discreción con respecto a los asuntos que se le~. , ,

encomienden.

"O

Requiere:
, '.

j r

a} Habil idad para tratar en forma cort~s y satisfactoria con
el püb 1ico ,

b) Habi1 idad para redactar.

e). .Hab i1idad---pa+a----s-u.per'lisa r pe rsona 1 o

d) Habil idad para resolver s ltuaclones imp-r.evistas.

e} Considerable conocimiento de vocabulario, ortografía y

.puntua~ión.

'f) Conocl~ientode té¿nicas ~ sistemas ~e archivo de documentos.

g) Conocimientos de la organizaci6n y fun~iones de la institución.

h) Destreza en el manejo de mAquinas de oficina, tales como m~-
quina de escribir y calculadoras.

í) En el caso en que el puesto 10 req.era, debe poseer licencia
. -'. ~.: .-..

para conducir vehfculos automotores.

j} Buena presentación personal •
.' .

• I : '.

Funciones:

a} Cola~ora[ y asiste a la Junta Administrativa en la ejecución
de la po1ftica administrativa del Museo de San Ram6n •

.~ b) Prepara planes de trabajo y sugiere a la Junta Administra-
.r lva rré todos yi~roce~imiento~ a' segui / para ~l mejoramiento
de los s'~'rvicios y el correcto cump limiEmto de tareas ad-

r :

ministrativas.

c) Uevé}~l control. de as lstenc la del p'er.sonaJ_.quela~!,a ..y::~.
. " '. ." ( : ".' .,.: .

estudiantes que participan en el proyecto el Museo, y pre-
senta a las autoridades c~~re;:Pondik'e'~un-~i~forme perl6-
dico.

,.; . j-;-

lo refe-rente al
ierrto- de



!-,
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e) Toma las disposiciones del caso pard mantener en condicio-
nes óptimás el" sistema de ~~uridaa del Museo.

f) Participa en la preparaci6n de los proyectos de presupues-
to y las modificaciones presupuestarias requeridas para la
correcta administración de los recursos econ6micos del Museo.

g) Tiene la documentación mensual del movimiento contable y le
hace llegar a la Junta Administrativa un informe semestral.

h) Tramita el manejo de valores, dep6sitos bancarios, liquida-
ciones de ~enta de boletos por derecho de entradas a activi-
dades culturales.
Lleva ~1 control detall~do de los gastos del Museo.
Atiende todo 10 relacionado con la distribuci6n y comer-
cial izaci6n de publ icac.iones y otros, materiales que el Museo
tiene para divulgación.

k) Determina las necesidades de materiales, útiles y equipo de
trabajo, gestiona su adquisici6n y controla su normal abas-
tecimiento y consumo.

1) Mantiene el día el inventario de materiales, mobiliario y
equipo del Museo.

m) Colabora en la preparación de contratos para el manteni-
miento de maquinaria y eqüipü, construcciones y mejoras al
edificio.

n) Rinde informes de las tareas administrativas cuando corres-
ponde hace r1o'.

~o) Asiste a la Junta Administrativa con el resto de los pro-
yectos que se!des~r~olian en el Museo en las funciones
propias d~ su campo.

Artfculo 21: CondiCiones orgafdzáciohales" y amblentales del edmln lst redor ;
.' .1')'~"'- .1 ."'-"'-~'.~' ',:;

SupervisI6n recibida: "<
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apreciación de los métodosr empl eadcs y los' r.esu·lt.~Hfos_·obfen¡dos.

Supervisión ejercida:

Ejerce superv1si6n y control so~;e ~m~i~~dos que se dedican
a labores administrativas,' de'ofic¡~a, m¡s~~léneas.

Responsabil ¡dades:

a) Por funciones: ..
Es responsable por el efic¡~nte y normal desarrollo de las
actividades bajo su responsabilidad, dentro de limites ra-
cionales de costo y tiempo.

':}

b) Por relaciones de trabajo:
La actividad d~igin~ refacinnes constantes con su~~ri6~es,
empleados del Museo, estudiantes que part.icipan en los pro-
yectos, funcionarios de instituciones públicas y de empre-
sas privadas y pGbl ico en ge~eral, las cuales deben ser aten-
didas con tacto y discreción.

c) Por equipos y materiales:

Esréspo~sable'pbr el adecuado empleo del equipo, útil~s,
materiales, valores y documentos que usa el personal cu~
lab~ra en la institución en el desarrollÓ d~ la·sactividades.

d) Por condiciones de trabajo:

Trabajará en jornada mixta. Le puede.corre~ponder trabajar
sin Itmite-d~ )orh~da cuáridol~~ ~~~cunst~n¿ia~10 e~ljan y

trasladarse él d¡fe~enté~ ju~arei del'~ars:~Debe recibir 105
cursosyél adiestramiento pare el desempeño adecuado del cargo.

e) P,or::cQnsecuencías del.error: .
Los, er roeres ,cometídos .pueden causar' 'pérctidas, daños o atra-
sos de,:ci~,r:tacons lde rac lón a.por 10 qu~'las;act¡vtdades de-
ben ser real izadas con sumo cuidado,'y"preC1sión.



CAP ITUCO 1:11:' Sa 1a de oExpos ie iones Pe rrnanen tes :

Artículo 22: El Museo de San Ramón tiene tres sub-proyectos, a saber, la
Sala de Exposiciones Temporales, las Salas de Exposiciones
Pe rmenent es y el Auditorio.

Articulo 23: Las Salas de Exposiciones Permanentes albergarán una síntesis
'. • • , -1' :.-<;:.: :;: -:."",

de la historia y tradiciones del pueblo ramonense.
-------

Artículo 24: El. guión museográfico de esas salas consta de seis secciones
permanentes más una sección especial cuyo tema podrá variar
una o' dos veces al-año.

Artículo 25: Las seis secciones permanentes son:

a) ftnohistoria precolom~ina.
b) Colonización y poblamiento.
c) Economía y sociedad.
d} Vida política.
e) Vida cotidiana.
f) Manifestaciones folklóricas y tradiciones.

ArtIculo 26: La sección especial podrá abocarse a cualquler aspecto de la
vida del cantón que no esté contemplado en las secciones per-
manentes.

Articulo 27: Las exposiciones permanentes deben ser' didácticas por 10 que
105 °diseños museográficos que se el ijan deben fomentar el apren
d.lzaje y la participación:de los visitantes.

Artfculo 28: El montaje y la renovac lón deÍas éxpos lc ronesjiernanentes se
reo

á
o

liozará'°Pormed lo deOproyecto!(d~"in~estigact6n o de trabajo
cOmunai ~o: °Eso~ proye-ctos deberén teO~o~runo 'o más profesores
responSab jés:;" " . oo __ o .:-.
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TRansitorio:

Hasta que no se cuente-con -per.sonal ,fijo. la atenci6n al públ i-
co en las Salas de Exposiciones Permanentes quedar~ sujeta a,la
ex+s.tenclaBe proyectos de=t rabe jc .cornunal o de grupos de volun-
tarios de la comunidad~'" As iml smo, depen:der~'~I·-h~r;rio y la mo-

daUd.ad~e atención al públ ico (por ejemplo, atenci6n individual
o a grupos ,organizados, at enc l ón cono,s.Jn.,actividades educativas
de apoyo)

CAPITULOIV: Sala de Exposiciones TemJITales.

Artículo 29: Esta sél e es ta ré abíertaa todos los artistas nacioñales oiex-

tranjeros, quienes deber~n presentar un~ solicitud dirigi~a a
la Junta Administrativa del Museo de San Ramón, Comisi6n de Cu-
re dores , Sala de Exposiciones Tempórales".' Sede Regfona'l--'dé
Occidente.

Articulo 30: Las sol icitudes deberán ser presentadas por escrito y debida-
mente f l rmadas por el ar t l s te ts ) o su rep res en tent e •

.:j

Artlculo 31: El so l l c l tant e presentará fotografías, d l apos l.tIvas o una mues-

tra de su producción para corro~~Fa~ la calidad ~lá~tica de su
, !; ....;, ...';

, obra.

Art I cul o :32: El sol icitante presenta'rá su Curriculum Vitae; incluvendo expo-
siciones colectlve's e -i nd ivi diié l es ; de.bidameh~te' ac tue l l zado';":

'".'" ~'!; .l

Art l cu lo 33: la 50,1 lc l tud s~rá-concretadaen un plazo 'li6 ní~yorde' uTt'més,'a
partir de la fecha de su presentaci6n a la Comisi6r{~C ,,';;

Artfcul034: En el caso:.icfe"s:er·aprooáCfa"'Tá so'licitud,el exposl ece vflrmerá
un contrato con la Sala del Museo'.,;



CONTRATO DE EXPOSICION

Nosotros, , cédula en adelan-
te denominado como el expositor y eJ Museo de San Ramón en·adelante denomi-
nado como el Museo, representado por el Director, acordamos' celebrar el pre-
sente contrato para realizar la exposici6n en.----------------------------del Museo de San Ram6n entre el------------~--------------------de y el----------------- de de 19-------- ---------------------
PARTE PRIMERA: ORGANIZACION PREVIA:·

1. De común acuerdo, el expositor y uncurador del Museo~ acordarán una vi-
sita a.l ta 11er del primero o en su defectQ, el ..exposi to r presentaré mate-
rial fotog ráf ico, mí nimo un mes antes de la fecha de apertura de la expo-
sición, con el. fin de seleccionar las obras .oue serán expuestas.

2. Las obras debidamente enmarcadas o presentadas según se requiera por acuer-
do de ambas.partes, deberán ser entregadas en la sala del Museo eldt~
_____ de de 19 ' .antes de 1as .10:.00 a. m. El transpor-
te y los riesgos que éste implique quedan bajo la responsabilidad del ex-
positor.

3. Al hacer entrega de las obras deberá presentarse una lista (a máquina o en
letra imprenta) indicando el nombre, las dimensiones, la técnica, el afta
de eje:ución y el precio de las obras. Cada obra, deberá tener indicado
e1número que 1e corresponde en 1e ,1 j sta presentada.

4. Al s~r recibidas,lasobra~~n las. oficinas del Museo, en nota adjunta a la
1ista, seesp.ecif lcarén las observacl onespert inentes sobre el estado de con-
servaci6n de las obras.

. 'o', . ;', .' -.!.. ....• • ~::

PARTE SEGUNDA: IMAGEN GRAFICA: . ,

l. la imagen gráfica de la exposici6n (invi~acicnes, catálogos, etc.) será dI-
señada por el penOftal técnico del Museo; para 10 anterior el exposItor de-
berá entregar el dfa de de 19_, el siguiente mate-
rial.:-



a. Curriculum Vitae incluyendo exposiciones colectivas e individuales.

b. Texto de presentación, (a solicitud del ~xpositor. éste podrá ser
escrito por personal del M~seo).

c. Imágenes requeridas para el diseño gráfico (según acuerdo mutuo).

2. El Museo adm in is t ra ré la impresión de inv it ac ione s que serán dis-
t r Ibu idas de la siguiente manera: se ent rega rán el expositor, y

serán distribuidas segúh la 1 ista de invitados del Museo.
.'

3. El Museo suministrará la imoresión
ño del 9 raf lste • T¿¡-¿an! idad de ---

catálogos de mano, según el dise----
serán entregados al expositor, y

quedarSn para ·archivo del Museo y se repartirán al público visitante •

..4.
. ,' ...

En caso de que el expositor no acepte las' condl c lones anteriores, éste po-
drá aportar su propio catálogo e invitaciones, cuyo diseño deberá ser apro-
bado por la.Comisión de Curadores.

PARTE TERCERA: MONTAJE:

1. Una vez entregc¡das las obras al Museo, quedarán bajo su responsabilidad.

2. El montaje de la expos ic.ión , distribución de las .obr-as , organización del
recorrido, iluminación y demás detalles serán decididos y ejecutados por

. .

el personal técoicodel Museo. El expositor deb~~á indf~~r, a la hora de
hacer entrega de las obras, algún r{;3querimiento especial (ordenamiento de

'.:

series, posiciones especlales.,altpras recomendadas, etc.).

3. Quedará a criterio del Museo eliminar ~lguna obra pr~viamente seleccio-
nada.

4. El material complementario del montaje (rotulación, cédulas y otros),
serán elaborados por el personal del Museo.

s.
• I : ,','

~. casovde.iqué el e~?ositor: desee insta,~_r una manta ~':'__~a parte exterior
de) edificio, quedará bajo su cargo la contratación de la misma. Srn embar-
~?, el diseño deberá ser.pprobado:por el Museo, 10 menos quince dfas antesI .~



de la inauguración.· La manta debidániente terminada deberc!ientregarse
el día de de 19__ antes de las 10:00 a.m.

6. Todos los equipos de montaje (pane 1e r l a J v t t r lnas , 1 érnpe ras , etc. ) será
suministrado por el Museo.

PARTE CUARTA: DE LOS SERVICIOS:

1. La sala permanecerá encendida durante los días de exposición, en los
horarios normales de apertura al público.

2. La exposición funcionar~ con el siguiente horario: De las -----
a las y de las a las --------

3. Fuera de estos horarios. el ingreso a la sala quedará prohibido aún
para el expositor. Solo podrá visitarse ~eniendo autorización expresa
de la administración del Museo. En caso de que fuese necesaria la visi-
ta de un grupo especifico fuera del horario, deberá comunicarse por 10
menos con un día de anticipación a la AdministraCión del Museo.-· Estas
excepciones deben solicitarse entre las 9:00 a.m. y las 3:00 p.m., du-

.rante los dfas laborales, y el personal ~el Museo resolverá librevemen-
te 10 que estime del caso.

Queda entendido que el personal del Museo circulará libremente por
el edificio mientras la exposición pe rmanezca cerrada.

4. Para la vi~ilancia d~ la exposición. el Museo asignará personal que se
hará cargo de pe~manec_er. constantemente, durante las horas de apertura
pública en la sala de exhibición.

PARTA QUINTA: DE LA INAUGURACION:
''':

1• La inauguración de la exposición tendrá lugar el dfa de
de 19_,. entre las y las

,
:

, .-
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2. En.casod€'ql1e el.texpos l ror desee ofreter'unrefrigerfó, -podré hacerlo
durante .l as. horas 'indicadas en el punto anterior. Los gastos de sumi-
nistros y servidos de ese refr lqe rl o serán sufragados por el expositor.

3. Queda entendido que no existe obligación alguna de ofrecer un refrigerio.

PARTE SEXTA: DE LA PERMANENCIA Y LA VENTA DE OBRAS EXPUESTAS:

1. Las ob re s+que se hayan montado en exhibición no podrán retirarse,~-------
biarse o moverse de su si:io durante todo el período de exposición; que-
dando comprendido en lo anterior los casos de~enta.

2. Los precios de las obras que se encuent ren en venta no ser-án escr ltos
en las cédulas de presentación de las mismas. La persona encargada de
la vigilancia tendr~ en su poder una lista de precios para indicar a
quien lo solicite el costo de cada una.

3. Lat func l ón xíel Museo'se limitará a facilitar el contacto entre la per-
sona; nte reseoa y' el expos i tor .'er) n ¡'ngún momento se ha}á' cargo de rea-
l lzer ila venta, efectuar cobros' o cualquier otro trámite similar.

4. Las obras que se hayan vend l doipodr-án ser ent reoadas a los compr-ador-es

e l dia de entre las y las -----:--
para lo cual deberá: estar presente el expositor 'o la persólia':-en qu'Ien

'é r de1egúe" en forma 'escrita i
';;..-; :

5. El resto de las obras deberá ser retirado a más tardar en 16s tres dt as
de la exposición. Pasado este perfodo el Museo no se hará cargo de las
pérdidas o daños que las obras puedan sufrir.

PARTE SETI HA: DE,'lA PUBlI e I DAD:

l. El Museo se encargará de difundir en los medios de prensa escrita .la' 'Ir

programaci6n mensual de las actividades del Museo, dentro de la cual
se incluirá la exposicIón aQut comprendida~
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2 •. El Museo vig,ilar~ que la apa~ici6n de la, informaci6n correspondJente
en los ~ed¡os que a sucriterip decidan difundirlat sea correcta. Pero
no asume la re~ponsabilidad en casq de que los medios no den realce a
la noticia.

'3. Queda a juicio del Museo la publ icaci6n de un anuncio individual en un
diario de mayor circulaci6n por una vez , o si la noticia. se incluirá en
un anuncie mayor junto con otras actividades de! Museo. En ambos casos
no es obligaci6n para el Museo la publ icaci6n,de dicho,anuncio.

PARTE OCTAVA: DONACtONES:

Con el fin de incrementar el patrimonio y el prestigio del Museo, el
artista podrá donar una ° más de las obras expuestas.

PARTE NOVENA: CONCLUS10NES:

El incumpl lmi ento de uno c rnás de los puntos aquf expuestos por parte
del expositor. podrá llevar a la suspensi6n o anulaci6n de la exposici6n.
Esta decisi6n será tomada unil~teralmente por la administraci6n del
Museo. En todo casot la decisi6n será comunicada por escrito al exposi-

"tor. dándole los motivos de tal determinación.

Eri"contrándonosde acuerdo con todo ]0 ~quf,.espec if Icado y conprome t Ién-
donos a cumplir estrictamente todos losvpunt.os i de este cont.reto , firma-
mos en San Ram6n de Alajuela a los dias del mes de _
de 19__

DIRECTOR DEL MUSEO DE
SAN RAMON

r- , EiXPOS I TOR

eveeh,

24-2-88
o' ~ .1

....
" '

.. ' .. -.. ". .


