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Comunicado No. 1-2025

para estudiantes de posgrados del ICAP
06 de octubre, 2025

Estimados y estimadas estudiantes:

Reciban un cordial saludo de parte del equipo académico del ICAP. Con el propdsito de fortalecer
la experiencia de aprendizaje y asegurar el cumplimiento adecuado de los procedimientos
académicos, les recordamos a continuacion algunas pautas importantes que forman parte de sus
responsabilidades como estudiantes de posgrado del Instituto.

1) Responsabilidad en la plataforma Acamsys:

La persona estudiante deberd matricular los primeros 5 dias de cada mes, es responsabilidad del
estudiante realizar dicha gestion para que el docente pueda calificar en la plataforma Acamsys. Si
el curso inicia al principio o al final del mes, de igual forma la matricula se realiza en los primeros
5 dias del mes. De lo contrario debera esperar a que el docente remita el informe del curso para
poder incorporar la nota manualmente (en un plazo aproximado de una semana después de haber
recibido el informe). Es responsabilidad del estudiantado revisar la programacion de los cursos
con el fin de conocer que materia deben matricular en cada mes, teniendo en cuenta que en algunos
meses deberan matricular dos, uno o ningtin curso dependiendo de la programacion.

2) Participacion en sesiones sincronicas:

De conformidad con el Reglamento Académico del ICAP vigente, se recuerda a todas las
personas estudiantes que la asistencia a las clases es obligatoria, y que deberan participar
activamente en las sesiones sincronicas a través de la plataforma Microsoft Teams.

Durante las clases virtuales sincronicas, es obligatorio mantener la camara encendida en todo
momento, asi como participar de manera activa, sin realizar otras actividades paralelas (tal como
se esperaria en una clase presencial). La inobservancia de esta disposicion podra implicar pérdida
de puntos en el rubro de asistencia y, en caso de ausencias reiteradas o injustificadas, la pérdida
del derecho a evaluacion final, conforme al articulo 27 del Reglamento Académico:

Articulo 27. La asistencia a las clases es obligatoria. El estudiante debera asistir, como
minimo, al 80% de las clases programadas para cada curso. La inasistencia injustificada a
mas del 20% podré ser causa de pérdida del derecho a evaluacion final, sin perjuicio de la
calificacion obtenida en los trabajos o evaluaciones parciales.

Asimismo, se recuerda que el ICAP monitorea la participacion en las sesiones y ha constatado con
frecuencia que algunas personas mantienen la conexidn abierta sin participar o sin tener la cdmara
encendida. Este comportamiento no se considera asistencia efectiva.
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Las personas docentes son responsables de verificar y registrar la asistencia real del estudiantado,
entendida como presencia activa y participacion durante toda la sesion. En consecuencia se ha
recordado a las y los docentes lo siguiente:

e En las tablas de evaluacion de cada curso debera indicarse claramente el mecanismo
mediante el cual se verificara la asistencia a las sesiones sincronicas (por ejemplo, numero
minimo de participaciones por sesion u otras evidencias de participacion activa).

e Las personas estudiantes deberan mantener su camara encendida y estar visiblemente
presentes y atentas durante la clase. En caso contrario, deberan ser registradas como
ausentes.

e Las ausencias deberdn justificarse por escrito mediante correo electronico a la
Coordinacion Académica del Posgrado, con copia a la persona docente, y acompafiarse de
la documentacion que respalde la imposibilidad de conexion. Poner en con copia a
atencionestudiantil@icap.ac.cr

Todo lo anterior es de estricto cumplimiento y debe incorporarse expresamente en los programas
de curso y sus criterios de evaluacion.

Se adjuntan las Pautas de Netiqueta del ICAP, las cuales deberan ser observadas por todas las
personas estudiantes durante el desarrollo de las clases virtuales.

3) Presentacion de trabajos:

Recordar que los/as estudiantes pueden presentar sus trabajos solo a través del Campus Virtual, en
el espacio habilitado para cada caso, por los docentes. No se aceptaran tareas enviadas por correo
electronico, WhatsApp, Teams u otros medios no oficiales y que no sea Campus Virtual.

4) Uso de las plataformas (Campus Virtual, Teams, Acamsys):

Las plataformas que utiliza el [CAP —Campus Virtual, Microsoft Teams y ACAMSY S— son de
uso amigable y han sido disefiadas para facilitar el acceso y la gestion académica, tanto para
sesiones sincronicas y asincronicas como para los procesos de matricula y pago. Todas las personas
usuarias han recibido la induccion correspondiente, y se dispone de un video tutorial que puede
ser consultado en cualquier momento para resolver dudas sobre su utilizacion. Por esta razon, no
se brinda soporte técnico permanente fuera del horario laboral, salvo en caso de incidencias
técnicas reales en las plataformas.

En caso de que alguna persona estudiante experimente dificultades de acceso que no pueda resolver
por si misma tras revisar los recursos disponibles, podra enviar su consulta al correo electrénico:
atencionestudiantil@icap.ac.cr Las consultas seran atendidas en horario de oficina de lunes a
viernes y recibiran respuesta en un plazo méaximo de tres (3) dias habiles a partir de su recepcion.
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Agradecemos su comprension y colaboracion para hacer un uso autonomo y responsable de las
herramientas tecnoldgicas institucionales.

5) Pagos de mensualidades:

La persona estudiante debera pagar los primeros 17 dias de cada mes, a partir del dia 18 se aplicara
un 2% de morosidad. Después de 2 cuotas atrasadas se bloqueara de todas las plataformas, hasta
que se haya puesto al dia (de acuerdo con las disposiciones de gestion de cobro). Cuando la persona
estudiante enfrenta bloqueo debe comunicarse con la UDI (correo: atencionestudiantil@icap.ac.cr
), para verificar la situacidon con las instancias internas del ICAP correspondientes.

6) Congelamiento del posgrado

Quienes deseen suspender temporalmente sus estudios deberan completar el formulario
correspondiente y enviarlo a atencionestudiantil@icap.ac.cr El tramite debe realizar con suficiente
antelacion y estando al dia con las obligaciones financieras. El plazo del congelamiento no puede
exceder la duracion de la malla curricular del posgrado. Para la reincorporacion la persona
estudiante se debe comunicar a admision(@icap.a.c.cr para que se le pueda guiar con los pasos a
seguir.

7) Solicitud de certificaciones:

Cuando se requiera algun tipo de certificacion de parte de ICAP sobre su participacion como
estudiantes o egresados, la persona puede solicitarla al siguiente correo electronico:
atencionestudiantil@icap.ac.cr  El costo correspondiente debe ser cancelado a través de la
plataforma Acamsys, en donde se habilitard para realizar el pago; una vez cancelado el rubro
correspondiente, el plazo para la remision es de una semana calendario.

Agradecemos su atencidbn y compromiso con estas disposiciones, que contribuyen al
fortalecimiento de la organizacion académica y al desarrollo de una experiencia formativa de
excelencia. Les animamos a participar activamente en su proceso de aprendizaje y a aprovechar
los recursos que el ICAP pone a su disposicion como parte de nuestra comunidad académica.. Su
compromiso individual contribuye al prestigio y la calidad que caracterizan a nuestros programas
de posgrado.

Reciban un cordial saludo y nuestros mejores deseos de éxito en el desarrollo de sus estudios.

Direccion
Unidad de Docencia e Investigacion (UDI) del ICAP
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