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RESUMEN EJECUTIVO

El Tecnoldgico de Costa Rica (TEC) es una institucion nacional fundada el 10 de
junio de 1971 bajo la ley No. 4.777, como institucion autbnoma de educacién
superior universitaria dedicada a la docencia, la investigacion y la extension de la

tecnologia y las ciencias conexas para el desarrollo de Costa Rica.

La direccion del CASJ se crea con la funcion de coordinar, supervisar y evaluar
tanto las funciones de los docentes como las de investigacién y extension,
logrando asi que se cumpla con los intereses institucionales. Por lo cual es
recomendable que esta tenga un registro de cada uno de los procedimientos que

emplea en sus labores diarias.

La elaboracién del Manual de Procedimientos fue llevada a cabo en la Direccion
del Centro Académico San José, el cual es una de las sedes del Tecnoldgico de

Costa Rica.

Este proyecto espera proveer de un manual de procedimientos a la Direccion del
CASJ, con el objetivo de que esta tenga un mejor manejo de los procesos que se
llevan a cabo en la misma. El estudio de cada uno de los pasos que se realizan
en cada una de las tareas permitira conocer las deficiencias existentes en el
mismo, al igual que pasos realizados de forma incorrecta o exceso de actividades

€en una tarea.

Palabras Clave; Autbnoma, ciencias conexas, extension, manual, procedimientos y
CASJ.



ABSTRACT

The Tecnoldgico de Costa Rica (TEC), was founded under law 4777 in June 10th
1971, as an autonomous national institution of higher education dedicated in
teaching, investigation and the extension of science and technology for Costa Rica’s

development.

The CASJ direction was created to coordinate, supervise, and evaluate the tasks of
the teachers as well as the investigation and extension performed, accomplishing
the institutional goals. Therefore, it is needed a document that will contain the details
of the procedures used in their daily work.

The Procedures Manual was developed at the Direction of the Centro Académico

San José, which is part of the structure of the Tecnoldgico de Costa Rica.

The reason of the Project is to provide the CASJ Direction with a Procedures Manual
trying to make more efficient the procedures performed. The study will show the
gaps, and the steps of each procedure that are not as efficient as they could be or

even the excess of steps in a task.

Keywords; Autonomous, Related sciences, Extension, Manual, Procedures and
CASJ.
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INTRODUCCION

En este proyecto se desarrolla la elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Direccion del Centro Académico San José del Tecnoldgico del Costa Rica, con el
objetivo de mejorar la eficacia y eficiencia de las labores desempefiadas en dicha

direccion.

La funcion principal de la Direccion del CASJ es coordinar, supervisar, evaluar y
promover las labores docentes, de investigacion y de extension del Centro
Académico, asi como la gestion administrativa para que esta responda a los

intereses de la entidad.

En el primer capitulo se encuentran aspectos generales del trabajo como el
planteamiento del problema, la justificacion de la investigacién, los objetivos que se
esperan alcanzar y el alcance del proyecto, delimitando las areas involucradas en
los procedimientos desarrollados, mediante estos aspectos se da direccionalidad a
el desarrollo del proyecto. También se presenta informacion relacionada con los
antecedentes del TEC y el CASJ.

La segunda parte de esta investigacién conceptualiza cada uno de los términos
necesarios para la facil compresion y el adecuado desarrollo del Manual de
Procedimientos, abarcando temas relacionados con el analisis administrativo, los
manual de procedimientos, los diagramas, formularios, técnicas de analisis
utilizadas y todos aquellos conceptos administrativos que sustente el contenido de

esta investigacion.

El capitulo tres contiene el marco metodolégico, en este se desarrolla la
metodologia utilizada para la recoleccién y andlisis de los datos, las fuentes
primarias y secundarias empleadas, los sujetos de estudio y las variables de la

investigacion.



El analisis de la situacion actual muestra como se desarrollan actualmente los
procedimientos de la Direccion del Centro Académico San José, a su vez se permitio
determinar los objetivos de los procedimientos, los responsables de cada uno de
ellos, los formularios, politicas o reglamentos aplicables existentes y las
aplicaciones computacionales utilizadas en la actualidad para el desarrollo de las
actividades. Mediante el Hexametro Quintiliano se evidencio los puntos de mejora'y
los posibles cambios en cada uno de los procedimientos.

Las conclusiones y recomendaciones detallan cada uno de los hallazgos
principales, lo que permite a su vez generar las recomendaciones pertinentes, ya

sea de cambio, eliminacién o mantenimiento del procedimiento.

En el Tomo Il se encuentra el Manual de Procedimientos para la Direccion del CASJ,

con cada uno de los cambios en funcién de mejora.



CAPITULO I. GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

En este capitulo se encuentra informacién relacionada con la creacion, avances,
programas y crecimiento que ha tenido el Tecnoldgico de Costa Rica a través de
los afios.

Se hace referencia a la subdivision en la cual se llevara a cabo el Manual de
Procedimientos, de tal forma que delimita las funciones, el personal que lo
conforman y las instalaciones que son parte de la Direccion del CASJ.

Finalmente se ejemplifica las razones por las cuales se lleva a cabo dicho proyecto,
el problema que se espera resolver, los objetivos del mismo, el alcance de este
proyecto.



1.1 ANTECENDES DE LA INSTITUCION

Se detalla a continuacion aspectos de indole general, referentes a la institucion en
la cual se llevara a cabo este proyecto.

1.1.1 GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

El Tecnologico de Costa Rica (TEC) creado bajo la ley No. 4.777 de origen
auténomo, de educacion superior universitaria, dedicado a la docencia, la
investigacion y la extension de la tecnologia y las ciencias conexas para el

desarrollo de Costa Rica.

Fue fundado el 10 de julio 1971, siendo la segunda universidad publica del pais,
disefiada para formar profesionales con una soélida base cientifico-tecnoldgica y
humanistica. En marzo de 1973 el TEC abre sus puertas a los primeros estudiantes
en la sede Central de Cartago, que cuenta con mas de noventa hectareas de
terreno, que albergan los laboratorios, aulas, centros de investigacion, instalaciones
deportivas y culturales, auditorios, servicios de alimentacién e instalaciones

administrativas para cada escuela.

Se da inicio a las lecciones con tres carreras Unicamente, las cuales eran
ingenierias; para 1982 el TEC pasa de tres a mas de 16 carreras, de 87 estudiantes

activos a 2218, y de 2 a 24 edificios en funcionamiento diario.

El TEC tiene como objetivo “Formar profesionales en el campo tecnoldgico que
aunen al dominio de su disciplina, una clara conciencia del contexto
socioeconomico, cultural y ambiental en que la tecnologia se genera, transfiere y
aplica; lo cual les permite participar en forma critica y creativa en las actividades

productivas nacionales” (TEC , s.f.)
Algunos de los principios del Tecnolégico de Costa Rica son los siguientes:

e La busqueda de la excelencia en el desarrollo de todas sus actividades.



e La vinculacion permanente con la realidad costarricense como medio de
orientar sus politicas y acciones a las necesidades del pais.

e EIl derecho exclusivo de la comunidad institucional, constituida por
profesores y profesoras, el estudiantado y colaboradores administrativos,
de darse su propio gobierno y de ejercerlo democraticamente, tanto para el
establecimiento de sus 6rganos de deliberacion y direccion, como para la
determinacion de sus politicas.

e La plena capacidad juridica del Instituto para adquirir derechos y contraer
obligaciones, de conformidad con la Constitucion Politica y las leyes de
Costa Rica.

e La libertad de catedra, entendida como el derecho del profesorado de
proponer los programas académicos y desarrollar los ya establecidos, de
conformidad con sus propias convicciones filosoficas, cientificas, politicas y
religiosas

e La libertad de expresion de las ideas filosdficas, cientificas, politicas y
religiosas de los miembros de la comunidad del Instituto, dentro de un marco
de respeto por las personas.

e La igualdad de oportunidades para el ingreso y permanencia del
estudiantado en la institucion.

e La evaluacion permanente de los resultados de las labores de la institucion
y de cada uno de sus integrantes.

e La responsabilidad de los individuos y érganos del Tecnoldgico por las

consecuencias de sus acciones y decisiones. (TEC, s.f.)

llustracion 1. Logotipo del Tecnolégico de Costa Rica

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Fuente: Tecnologico de Costa Rica (2015)



1.1.2 NATURALEZA

El TEC al ser una institucion de educacion superior, ofrece servicios relacionados
con la educacibn como: carreras en bachillerato, licenciatura, maestrias,
doctorados y técnicos, también cuenta con una serie de cursos libres en idiomas,

entre otros

Como institucién de educacién superior, la competencia directa que ésta tiene son
las universidades estatales que emplean carreras similares, las cuales son la
Universidad de Costa Rica y la Universidad Nacional. También se cuenta con
competidores indirectos, como lo son las universidades privadas, especificamente

aguellas que imparten carreras con caracteristicas similares.

1.1.3 UBICACION

El TEC cuenta con cuatro sedes en distintas partes del pais, la ubicacion geogréfica

de cada una de ellas serd mencionada a continuacion;

e Sede Central Cartago, un kildmetro al Sur de la Basilica de Nuestra Sefiora
de los Angeles.

e Centro Académico San José, Barrio Amon, Calle 5y 7, Avenida 9.

e Sede San Carlos, Santa Clara de San Carlos, en la region tropical himeda,
a 105 km de San José.

e Centro Académico Alajuela, 1.5 km este de la iglesia La Agonia, carretera a
Desamparados de Alajuela contiguo a la Bomba COOTAXA.

e Sede Limén, JAPDEVA, Puerto Hernan Garron Salazar (Puerto Aleman),
edificio CENFOCAP, Limon Centro.

También cuenta con instalaciones temporales en San Pedro de Montes de Ocay

en Zapote.



1.1.4 CANTIDAD DEL PERSONAL

En la estructura organizacional del Tecnoldgico de Costa Rica destacan las

siguientes instancias:

e Asamblea Institucional: maxima autoridad del TEC.
e Consejo Institucional: érgano directivo superior del TEC.
e Rector: funcionario de mas alta jerarquia del TEC.
e Vicerrectorias: el TEC cuenta con cuatro vicerrectorias que son las
siguientes:
+ Docencia.
* Investigacion y Extension.
* Administracion.
+ Vida Estudiantil.
e Direcciones
» Direccion de la Sede de San Carlos.
» Direccion de Centro Académico San José
» Direccion del Centro Académico Limon
» Direccion del Centro Académico Alajuela
e Centros Académicos
* Centro Académico Limoén
» Centro Académico Alajuela
» Centro Académico San José

Al ser desarrollado el Proyecto en la Direccion del CASJ, se especifica a

continuacion cuales son los puestos que la conforman:

e Director(a)
e Asistente de Direccion
e Asistente de Direccion

e Secretaria



También se encuentran los puestos de Soporte computacional y Tesoreria, que

son colaboradores directos con la Direccion:

e Técnico en soporte computacional

e Asistente en Soporte Computacional
e Técnico en soporte computacional

e Técnico en Administracion

e Técnico en Administracion

1.1.5 MISION, VISION, VALORES ENTRE OTROS

Para una institucion definir tanto su misiébn como su visién permite reconocer que
espera de si misma y de sus empleados, por lo cual a continuacién se mencionara

las mismas, aparte de sus valores y politicas.

1.1.5.1 Misién

“Contribuir al desarrollo integral del pais, mediante la formacién de recursos
humanos, la investigacién y la extension; manteniendo el liderazgo cientifico,
tecnoldgico y técnico, la excelencia académica y el estricto apego a las normas
éticas, humanisticas y ambientales, desde una perspectiva universitaria estatal de

calidad y competitividad a nivel nacional e internacional.” (TEC, 2015)

1.1.5.2 Visién

“El Tecnoldgico de Costa Rica sera una Institucién de reconocido prestigio nacional
e internacional, que contribuird decididamente a la edificaciébn de una sociedad
mas solidaria, incluyente, respetuosa de los derechos humanos y del ambiente
mediante la solida formacion de recurso humano, la promocion de la investigacion
e innovacion tecnoldgica, la iniciativa emprendedora y la estrecha vinculacién con

los sectores sociales y productivos.” (TEC, 2015)



1.1.5.3 Valores

Los Valores que son inculcados en el Tecnolégico de Costa Rica tienen dos ambitos

(institucional e individual) los cuales son mencionados a continuacion:

Tabla 1. Valores Institucionales

e Respeto por la vida
e Compromiso con la democracia

e Libertad
e Libertad de expresion . Etica
e |gualdad de oportunidades e Solidaridad

Autonomia institucional ili
e Autonomia instituciona e Responsabilidad

e Libertad de catedra e Honestidad

e Busqueda de la excelencia . .
q e Sinceridad

¢ Planificacion participativa :
e Transparencia

0 CUIIE ERELEDE EEIE e Respeto por todas las personas

e Comunicacion efectiva .,
e Cooperacion

e Evaluaciéon permanente T

e Vinculacion permanente con la .
e Excelencia
sociedad
e Compromiso con la proteccion
del ambiente y la seguridad de
las personas
e Compromiso con el desarrollo
humano

e Rendicion de cuentas

Fuente: (TEC, 2011)



1.1.5.4 Politicas

e Se desarrollaran programas académicos en las areas de ciencia y
tecnologia en concordancia con los ejes de conocimiento estratégicos, los
fines y principios institucionales y con lo establecido en la Ley Organica del
ITCR.

e Se destinaran los recursos presupuestarios necesarios para la planificacion,
ejecucion, control y evaluacion exitosa de los programas académicos, vida
estudiantil y apoyo a la academia acorde con los ejes de conocimiento
estratégicos.

e Se estimulara la vision global, la cultura de la comunicacion, la sostenibilidad
ambiental, los procesos de internacionalizacién y la consolidacion del
emprendedurismo en los programas académicos.

e Se planificara y ejecutard los procesos académicos, vida estudiantil y apoyo
a las academias orientadas a favorecer el impacto positivo sobre la salud
integral y el ambiente.

e Se potenciara el desarrollo del profesorado en aspectos pedagdgicos y
propios de su disciplina para alcanzar la excelencia académica desde una
perspectiva humanistica y multidisciplinaria.

e Se incrementara la formacion, capacitaciéon y superacion del personal para
alcanzar la excelencia desde una perspectiva humanistica que contemple
el compromiso con la equidad, el ambiente y una cultura de paz.

e Se desarrollaran proyectos de investigacion, extension, accién social y
desarrollo tecnoldgico, innovadores y de impacto cientifico, tecnoldgico y
social conforme a los fines, principios, valores institucionales y a los ejes de
conocimiento estratégicos.

e Se desarrollaran estrategias que contribuyan a mejorar el acceso, la vida
estudiantil, la formacion integral y el éxito académico para los estudiantes
del ITCR, procurando la equidad de condiciones para las poblaciones

vulnerables y de bajo nivel socioecondmico.
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Se promoveran los procesos de investigacion, extension y de desarrollo
tecnoldgico integrados a la ensefianza aprendizaje en los niveles de grado
y posgrado.

Se mantendra la vinculacion permanente con los graduados con el propésito
de retroalimentar el quehacer institucional y de fomentar su incorporacion
exitosa en el mercado laboral.

Se desarrollara la prestacion de servicios a terceros como una forma de
vinculacion con la sociedad y fuente adicional de financiamiento, atendiendo
a los fines y principios de la Institucién, sin que vaya en detrimento de la
academia ni el ambiente y no represente una competencia desleal a
terceros.

Se fortalecerda la asignacioén de recursos para la extension y accion social
de manera que se logre una mayor proyeccion institucional en el ambito
sociocultural, productivo y organizativo.

Se fortalecera el trabajo conjunto en areas estratégicas con las
universidades que conforman el Sistema de Educacion Superior
Universitario Publico.

Se incrementara la formacion, la capacitaciébn y la superacién de la
comunidad institucional en la formulacion, el desarrollo sostenible y la
administracion de proyectos, actividades de accién social y prestacion de
servicios.

Los procesos institucionales se desarrollaran con excelencia, sustentados
en la evaluacién continua que involucre a los usuarios directos.

Se ejecutaran los recursos asignados a la Institucion de manera oportuna,
eficiente, racional y transparente y se promovera la consecucion de fondos
nacionales e internacionales que favorezcan el desarrollo y el impacto del
guehacer de la Institucion en la sociedad.

Se desarrollaran acciones en distintas regiones para ampliar el acceso a la
educacion superior y contribuir con el desarrollo integral de la poblacion, con
atencion a necesidades de grupos vulnerables, en condicion de desventaja
social. (Gaceta No. 423, 2015)
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1.1.6 ORGANIGRAMA

llustracién 2. Organigrama del Tecnoldgico de Costa Rica

Estructura de la Organizacidn TEC |7 oleice

Fuente: Pagina del Tecnolégico de Costa Rica, 2015

1.1.7 DESCRIPCION DE LAS INSTALACIONES

El Tecnoldgico de Costa Rica cuenta con 5 sedes alrededor del pais, las cuales son

las siguientes:
Sedes

e Campus Central Cartago

e Centro Académico San José
e Sede Regional San Carlos

e Centro Académico Alajuela
e Centro Académico Limon

12



1.1.8 CRITERIOS O NORMAS

Se menciond anteriormente que el Tecnoldgico de Costa Rica esta resguardado

bajo la Ley 4.777, la cual reviste todas las sedes de la misma, al ser una institucion

autdnoma se ampara bajo las leyes y politicas que cubren esta condicion.

A nivel interno, se cuenta con una serie de reglamentos que rigen el funcionamiento

de la universidad, de los cuales se encuentran vigentes actualmente son los

siguientes:

Administrativos

Auditoria interna

Constitucion politica

Docencia

Estatuto organico, interpretaciones, normas reglamentarias y ley organica
Investigacion y extension

Leyes nacionales y decretos

Manuales y procedimientos

Organos superiores

Politicas institucionales

Recursos humanos

Servicios académicos

Servicios estudiantiles

Tribunal institucional electoral y normas electorales

Vida estudiantil

1.1.9 DESCRIPCION DEL AREA INVOLUCRADA

Direcciéon del Centro Académico San José:

La funcion principal de la Direccion del CASJ es coordinar, supervisar, evaluar y

promover las labores docentes, de investigacion y de extension del Centro
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Académico, asi como la gestion administrativa para que esta responda a los

intereses de la entidad. Algunas de las funciones de indole administrativo de la

Direccion del CASJ son las siguientes:

Efectuar las actividades del Centro Académico de acuerdo a las politicas
institucionales.

Velar por la adecuada distribucion de las responsabilidades de los
profesores del Centro Académico de acuerdo con el reglamento
correspondiente.

Velar por la adecuada gestion del talento humano de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Dar seguimiento a la normativa de aplicacion al puesto, proponer las
reformas requeridas y ajustar los procedimientos de trabajo a esta.
Convocar y presidir las sesiones del Consejo Asesor del Centro Académico.
Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades del area segun la

normativa vigente.

El Centro Académico San José se localiza en el Barrio Amén, calle 5y 7, avenida

9, cuenta con area de construccion de 3,127 metros cuadrados.

Con enfoque en la educacién superior universitaria, contando con tres carreras

dentro de su recinto como lo son Administracion de Empresas Nocturna,

Arquitectura y Urbanismo e Ingenieria en Computacién las cuales se encuentran a

cargo de la Direccion.

1.2 ANTECEDENTES DEL ESTUDIO

La Direccion del CASJ del TEC actualmente no cuenta con registro de los

procedimientos que se llevan a cabo en la misma, sin embargo cuenta con

formularios y solicitudes que son parte de los procesos, los cuales serian tomados

en cuenta en la elaboracion del manual.
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Por lo mencionado anteriormente no se cuenta con documentos que contengan
informacion directamente relacionada con los procedimientos, por lo cual se

considera que deberan ser elaborados de forma total.

1.3 JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

Un Manual de Procedimientos es una herramienta basica que contiene la
descripcion detallada de las actividades que se llevan a cabo en una unidad
administrativa o en mas de una. Contiene los puestos o unidades de trabajo que

intervienen con responsabilidad o participacion.

Para la Direccion del CASJ es necesaria la elaboracion de este manual, ya que no
cuentan con el registro de los procedimientos, lo cual puede generar errores o
pasos que no son necesarios para obtener una determinada tarea. Siendo la
direccién una ramificacion de las areas laborales del TEC debe acoplarse a las
leyes que rigen el mismo, en este caso la elaboracion de este manual cumpliria con

un requisitos estipulados en la Ley de control interno.

El Manual de Procedimientos como tal permitira a la Direccién del CASJ conocer el
funcionamiento interno con respecto a la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos, los puestos y los responsables de ejecutar determinadas

actividades.

1.4 DEFINICION DEL PROBLEMA

¢ De qué forma se puede documentar los procedimientos de la Direccion del Centro

Académico San José para mejorar la eficacia y eficiencia en el control interno?

1.5 OBJETIVOS

Seguidamente se encuentra el objetivo general y los objetivos especificos de este

proyecto:
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1.5.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Manual de Procedimientos que documente los procedimientos que se
llevan a cabo en la Direccion del Centro Académico San Joseé del TEC para mejorar

la eficacia y eficiencia en el control interno.

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Seleccionar los procedimientos que formaran parte del Manual.

e Identificar las personas y actividades involucradas directamente con los
procedimientos.

e Realizar entrevistas que permitan obtener informacion que sea relevante en
la elaboracion del manual.

e Analizar la situacion actual de cada uno de los procedimientos para generar
las recomendaciones pertinentes.

e Elaborar los diagramas de cada uno de los procedimientos, tanto actuales

como las propuestas.

1.6 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

Toda investigacion debe delimitarse, ya que esto permite saber hasta donde se

extiende la investigacion y cuales son los departamentos o areas que aborda.

1.6.1 ALCANCES

El proyecto se llevo cabo en la Direccién del Centro Académico San José del TEC,
en donde se utilizan los procedimientos que son incluidos en el manual. Los

procedimientos son los siguientes:

e Adquisicion de inmuebles

e Contratacién de servicios privados: vigilancia, soda, limpieza
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Seguimiento, control y evaluacion de los servicios contratados
Procesos administrativos

Solicitudes de bienes

Solicitud de permisos de espacio fisico

Compras de caja chica

Solicitud de transporte

Liquidacion de gastos de empleado

Asignacién de vacaciones y sustituciones de los oficiales de seguridad
Pagos de horas extra

Pago de facturas a proveedores

Recepcidn y distribucion de documentos

Recepcion y distribucion de Bienes

Depésito de cheque y cambio de cheque

Compra de timbres

Administracion del laboratorio LEIMI

Administracion de cuentas de usuario

Solicitud de videos del CCTV (circuito cerrado de television)
Administracion del uso de la telefonia

Control de Activos

Seguimiento a la Pérdida de Activos

Administracion de Aulas
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

En el presente capitulo se desarrollan las tematicas de interés para la facil

compresion de la informacion expuesta en este proyecto.

Los conceptos que daran cuerpo a este capitulo son; administracion, proceso
administrativo, analisis administrativo, eficacia y eficiencia, estructura
organizacional, manual administrativo, manual de procedimientos, procedimientos,
diagramas de flujo, formularios, sujetos de investigacion, herramientas de

recoleccion y andlisis de los datos y variables de investigacion.
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2.1 ADMINISTRACION

2.1.1 DEFINICION

Sergio Herndndez y Rodriguez Gustavo Palafox de Anda (2012) definen
Administracion como un orden que consiste en coordinar los elementos internos de

la empresa hacia un propdsito externo.

“Definicién de los objetivos de la organizacion para transformarlos en acciones
organizacionales por medio de la planeacion, la organizacion, la direccion y el
control de todos los esfuerzos realizados en todas las areas y niveles de la empresa”
(Chiavenato, 2014)

La administracion segun el criterio de Sanchez (2015) imparte efectividad en los
esfuerzos humanos, ya que ayuda a optimizar el manejo y la seleccion del personal,
equipo, materiales, dinero y relaciones humanas. Se mantiene ante los constantes
cambios y proporciona prevision a los mismos y creatividad para resolver las
dificultades (Sanchez Delgado, 2015)

2.1.2 PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo permite sistematizar la forma en la que se realizan las
tareas, generando una mejora en el manejo de los recursos, los pasos que

conforman el proceso administrativo son los siguientes:

2.1.2.1 Planear

El concepto de planeacion definido por Sanchez (2015) consiste en fijar un curso
concreto a seguir, es decir establecer una meta u objetivo para la empresa, permite

determinar los principios que orientaran el proceso, la secuencia en la cual se
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realizaran las tareas y asignar los tiempos en los cuales se espera cumplir los

objetivos. (Sanchez Delgado, 2015)

“La planeacion indica que se desea lograr en la empresa y con qué medios se

planea alcanzarlo” (Sanchez Delgado, 2015)

Todo proceso administrativo debe iniciar en la planeacion ya que esta minimiza el
desperdicio y fija los estandares para facilitar el control. Los principios que llevan a

la utilizacion de la planeaciéon segun Sanchez (2015) son los siguientes:

e Precision.

e Flexibilidad.

e Unidad de Direccion.

e Constancia.

¢ Rentabilidad.

e Participacion. (Sanchez Delgado, 2015)

2.1.2.2 Organizar

La organizaciéon de actividades administrativas segun Sanchez (2015) implica

necesariamente;

e Partes y funciones diversas: toda institucién estd conformada con partes
distintas.
e Unidad Funcional: diversas funciones con fines comunes o idénticos.
e Coordinacién: cada accion es diferente pero complementaria con las
siguientes. (Sanchez Delgado, 2015)
Sanchez (2015) Define Organizar como el proceso que permite establecer y asignar
el trabajo, la autoridad y recursos entre los miembros de la organizacion, de tal
manera que estos puedan llegar a los objetivos. Para que la estructura de orden

administrativa sea adecuada se debe tomar en cuenta lo siguiente:
e EXxistencia de un conjunto de recursos fisicos, econdmicos y humanos.
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e Una base de organizacion, conocer los propésitos de la misma.

e El cumplimiento de las bases de la organizacion.

2.1.2.3 Dirigir

Es el elemento de la administracion donde se logra hacer efectiva la planeacion,

también considerado como el medio para obtener los resultados.

Sanchez (2015) Conceptualiza Dirigir dentro del proceso administrativo como la
capacidad de influir en las personas para que se involucren en la obtencién de las

metas de la organizacion y del grupo.
Las etapas que se llevan a cabo durante el proceso de direccidn son las siguientes:

e Motivacion de los colaboradores.
e Liderazgo en las actividades.
e Comunicacion.

e Trabajo en Equipo.

2.1.2.4 Controlar

“Proceso de vigilar que las actividades se estén cumpliendo como se planificaron,

corrigiendo cualquier deviacion significativa” (Sanchez Delgado, 2015)

Un sistema de control que se considere efectivo debe ser elaborado bajo la
influencia de que todas las actividades se realizan para llegar al objetivo propuesto.

Los elementos del control definidos por Sanchez (2015) son los siguientes:

e Establecer las normas de desempeiio.

e Medir los resultados del desempefio y compararlos con las normas de
desempeio

e Tomar medidas correctivas en caso de no cumplirse con las normas.
(Sanchez Delgado, 2015)
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2.1.3 VENTAJAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Sanchez (2015) Establece que realizar el proceso administrativo de forma

comprometida con el cumplimento de cada una de sus etapas genera las siguientes

ventajas para la empresa:

Se ofrece un marco de trabajo conceptual.

Proporciona fundamentos para el estudio de la administracion, promoviendo
el entendimiento de la misma.

Se obtiene flexibilidad, si bien es aplicable a una variedad de situaciones, se
da al individuo el margen necesario para adaptarlo a un conjunto particular
de situaciones.

Los principios de la administracion se encuentran derivados, refinados y
aplicados y sirven para directrices necesarias para una investigacion

administrativa util. (Sanchez Delgado, 2015)

2.2 EFICACIAY EFICIENCIA

Eficacia y Eficiencia son conceptos que van de la mano, sin embargo, son diferentes

y no siempre ser eficiente conlleva el ser eficaz o viceversa.

2.2.1 EFICIENCIA

“Es el cabal cumplimiento de los procedimientos y las reglas establecidas, asi como

la correcta utilizacion de los recursos asignados para el logro de metas” (Sampieri,

2014)

2.2.2 EFICACIA

“Es alcanzar los objetivos, sin priorizar el procedimiento y las normas” (Sampieri,

2014)
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La eficacia y la eficiencia tienen una relacion de éxito administrativo, la cual se

ejemplificada de mejor forma en la siguiente figura.

Tabla 2. Eficacia y Eficiencia

Eficacia Eficiencia

Gestion y negociacion Gestion y Administracion
Eficiencia Administrativa

- Recursos

Fuente: Administracion Sampieri (2014)

2.3 ANALISIS ADMINISTRATIVO
2.3.1 DEFINICION

Sanchez (2013) Se referencia al analisis administrativo como la espera de que las
actividades de una empresa o institucion se elaboren de forma eficiente y eficaz,

tanto instituciones publicas como privadas. (Brenes Sanchez, 2013)

2.3.2 OBJETIVOS

Los objetivos del analisis administrativo que Brenes (2013) plantea, son los
siguientes:
e Examinar y actualizar los procesos de una organizacion.
e Promover el desarrollo y aumento de la eficiencia y eficacia en las tareas de
una empresa.
e Generar compafiias mas sistematizadas, sencillas, practicas y funcionales.
(Brenes Sanchez, 2013)
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2.3.3 PREMISAS

Brenes (2013) Determina que las principales premisas con las que cuenta el analisis

administrativo son las siguientes:

e Principio de organizar, se encuentra dentro de la propia dinamica de la
empresa y los cambios que esta pueda enfrentar.

e Mantiene una constante revision y actualizacion, como base de las
herramientas administrativas con las que cuenta.

e Promueve la constante investigacion dentro de la institucion, con base a la
premisa de que no solo existe un medio o una forma de realizar las tareas
sino que hay distintos caminos.

e El analisis administrativo promueve el uso racional de los recursos, ya que

recurre al principio de que los recursos son limitados. (Cordoba, 2013)

2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

2.4.1 DEFINICION

Una estructura organizacional es la forma en que la organizacién se encuentra
formada, lleva a la asignacién de jerarquias, cadenas de mando y es fuente de

informacion relevante para elaborar el organigrama institucional.

Permite sistematizar y organizar los departamentos, de esta forma estos tendran

claros cuales son las funciones que deben desempeiiar para llegar al objetivo

2.4.2 DEFINICION DE ORGANIGRAMA

El Organigrama “es una representacion grafica de la estructura organica de la
institucion o de una de sus areas, se muestra la composicion de las unidades

administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales
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formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria” (Fincowsky,
2014)

2.4.3 IMPORTANCIA DE ORGANIGRAMA

Como afirma Fincowsky (2014) la principal funcion que tiene un organigrama dentro
de una empresa, es que permite plasmar y transmitir en forma grafica y objetiva

COMO se encuentra compuesta una organizacion (Fincowsky, 2014).

Un organigrama como asevera Sanchez (2015) presenta informacion relevante

sobre cuatro aspectos importantes de la estructura organizacional:

e Tareas: se muestran las distintas tareas que realiza la organizacion.

e Subdivisiones: cada rectangulo representa una subdivisibon de la
organizacion responsable de ciertas areas.

¢ Niveles Administrativos: jerarquia administrativa, desde el presidente del
consejo hasta los diversos gerentes divisionales.

e Lineas de Autoridad: son aquellas lineas verticales que unen a los
rectangulos. (Sanchez Delgado, 2015)

Fincowsky (2014) Clasifica los organigramas segun cuatro criterios:

2.4.3.1 Naturaleza

Segun su naturaleza se divide en micro administrativo correspondiente a una sola
organizacion, los macro administrativos contienen informacion de mas de una
organizaciéon y los meso administrativos que consideran una o0 mas organizaciones

de un mismo sector de actividad o ramo especifico.
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2.4.3.2 Ambito

El Ambito General contiene informacion representativa de una organizacion hasta
determinado nivel jerarquico, el @mbito especifico se muestra de forma particular la

estructura de un area de la organizacion.

2.4.3.3 Contenido

Los organigramas integrales se edifican mediante representaciones graficas de
todas las unidades administrativas de una organizacion, los funcionales incluyen las
funciones que tienen asignadas y las interrelaciones y los de puestos, plazas y
unidades indican las necesidades de los puestos y el nUmero de plazas necesarias

de cada unidad.

2.4.3.4 Presentacion

La forma gréafica en que se elaboran los organigramas puede darse de la siguiente
manera:

e Vertical: este “presenta unidades ramificadas de arriba abajo a partir
del titular, en la parte superior; y disgregan los diferentes niveles
jerarquicos" (Fincowsky, 2014).

e Horizontal: el organigrama horizontal segun Fincowsky (2014) se
extiende de izquierda a derecha, situando al titular en el extremo
derecho, este ordena los sistemas jerarquicos en forma de columnas.
(Fincowsky, 2014)

Un ejemplo de un organigrama Horizontal es el siguiente:

26



llustracion 3. Organigrama Horizontal
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—

Fuente: Organizacion de Empresas, Fincowsky (2014) pag.104

e Mixtos: Se elaboran mediante combinaciones verticales vy
horizontales. Se recomienda que lo utilicen aguellas organizaciones
que tienen un gran nimero de unidades en la base.

¢ De Bloque: Fincowsky (2016) Considera los organigramas de bloque
una variacion de las verticales, sin embargo, estos integran un mayor

namero de unidades en espacios mas reducidos.

2.4.4 DISENO DE UN ORGANIGRAMA

El disefio de un organigrama puede subdividirse en tres posibles reglas de

dimension.
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Tabla 3. Reglas del disefio de organigramas

Forma: una solo figura para Dimension: Los rectangulos Colocacion de las unidades:
simbolizar cada elemento que forman parte del Deben ordenarse de acuerdo a
integral del organigrama. organigrama deben tener la los niveles jerarquicos.

misma dimension.

Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo:

Comercializacion

Gerente Comercial -

Operaciones
O

ENEE NEEN

Fuente: Organizacion de Empresas, Fincowsky (2014) pag. 106

2.4.5 SIMBOLOGIA DE LOS ORGANIGRAMAS

Elaborar un Organigrama no es solo colocar los puestos segun un orden jerarquico,
se debe determinar con qué grado de superioridad se sobrepone un puesto a otro
por ello si los departamentos se mueven en un mismo orden, deben tener la misma

simbologia.

La siguiente tabla especifica la simbologia con la cual se deben elaborar los
organigramas segun lo expuesto por Brenes (2013), se muestra tanto la

representacion grafica como su significado dentro del organigrama.
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Tabla 4. Simbologia de Organigramas

Tipo de linea Representacion grafica

Subordinacion

Jerarquia

Asesoria permanente

Asesoria no permanente

Coordinaciéon

Unidad Asesora o Staff

Unidad Asistencial

Unidad Desconcentrada \\
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Sucursal

Mediana Autonomia

Total Autonomia

Poca Autonomia

Unidades Asistenciales

Comité de coordinacion

30

Fuente: Brenes (2013)



2.5 MANUAL ADMINISTRATIVO

2.5.1 DEFINICION

Segun Fincowsky (2014) los Manuales Administrativos son documentos que

funcionan como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir

en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de una organizacion como las

instrucciones y lineamientos para que desempefie mejor sus tareas. (Fincowsky,

2014)

2.5.2 OBJETIVOS

Todo documento tiene un objetivo por el cual es elaborado, seguidamente se

comentan los objetivos planteados por Fincowsky (2014) para elaborar un manual

administrativo:

Presentar una vision del conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que lo componen.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de las funciones que evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de
negocio.

Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos, materiales,
financieros y tecnologicos disponibles.

Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.
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e Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacién, capacitacion y
desarrollo del personal.

e Servir como una fuente de informacion para conocer la entidad.

e Funcionar como medio de relacidén y coordinacién con otras organizaciones.

e Constituir un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactla

la organizacion. (Fincowsky, 2014)

2.5.3 CLASIFICACION

Fincowsky (2014) Clasifica los manuales segun su naturaleza o aplicacion, su
contenido o el ambito en el cual se desarrollen, los cuales se definiran a

continuacion:

2.5.3.1 Naturaleza

Al elaborar un Manual Administrativo en base a la naturaleza de este, se divide en
manuales micro administrativos los cuales corresponden a una sola organizacion,
los macro administrativos que corresponden a mas de una organizacion y los meso

administrativos en el cual influyen una o mas organizaciones del mismo sector.

2.5.3.2 Contenido

Fincowsky (2014) Divide los manuales administrativos de contenido en; de
organizacion, de procedimientos, de gestion de calidad, de historia de la
organizacion, de politicas, de contenido multiples, de puestos, de técnicas, de

ventas, de produccion, de finanzas, de personal, de operacion y de sistemas.
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2.5.3.3 Ambito

Como afirma Fincowsky (2014) los manuales administrativos basados en el ambito
de los mismos, se dividen en tres grandes areas: generales (informacién general de
la organizacién), especificos (informacion en un &rea o departamento) y de enfoque
(informacion detallada del contenido de los manuales de la organizacién).
(Fincowsky, 2014)

2.5.4 IMPORTANCIA

Los procedimientos, afirma Fincowsky (2014) que los Manuales Administrativos son
imprescindibles por la complejidad de las estructuras organizacionales, el volumen
que se maneja en las operaciones, los recursos con los que cuenta la institucion, la
demanda de los productos o servicios y la tecnologia requerida, lo cual le permite
atender de la mejor forma los objetivos y los aspectos diarios del funcionamiento de

la institucion.

2.5.5 CONTENIDO

Brenes (2013) Asegura que un manual administrativo debe contener como minimo,
un resumen de los aspectos generales de la empresa, un indice, una introduccion
con base tedrica acerca de codmo se constituye el manual, informacion de los
funcionarios con mayor relevancia (Junta Directiva y gerente), antecedentes
historicos, normas o politicas, el organigrama y finalmente informacion relacionada

con la distribucion del proyecto.

33



2.6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.6.1 DEFINICION

“Constituye un documento que incluye informacién sobre la sucesion cronoldgica y
secuencial de operaciones conectadas entre si, que forman una unidad para realizar

una funcion, actividad o tarea especifica” (Fincowsky, 2014)

Deben incluir los tiempos de ejecucion, el uso de los recursos, los encargados, los

meétodos a aplicar y cual sera el encargado de controlar el procedimiento al finalizar.

2.6.2 OBJETIVOS

El objetivo principal segun Fincowsky (2014) esta en contar con un documento que
permita comprender mejor el desarrollo de las actividades diarias en cada uno de
los niveles que comprende el procedimiento, propiciando la disminucién de las
fallas, omisiones y por consiguiente permite el mejoramiento de la productividad.
(Fincowsky, 2014)

2.6.3 FUNCIONES

Las funciones mas importantes de un manual segun Brenes (2013) son:
e Proporcionar formalizacion de la empresa.
e Facilitar el acceso a la informacién organizada.
e Estandarizar y uniformar el desempefio de las personas.
e Agilizar el funcionamiento de la empresa.

e Evitar pérdidas innecesarias de tiempo. (Brenes Sanchez, 2013)
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2.6.4 CONTENIDO

Fincowsky (2014) Establece que la constitucion de un Manual de Procedimientos
debe contener el objetivo de su elaboracion, las areas de alcance, responsables,
politicas 0 normas que los rigen, concepto y el procedimiento como tal, en la
siguiente tabla se explicara mas detalladamente cada una de las partes que los

conforman.

Tabla 5. Contenido de un Manual de Procedimientos.

INDICE Lista con los titulos que conforman el contenido del manual.

DESCRIPCION Conformado por la informacion considerada relevante en la

elaboracién del procedimiento de estudio.

OBJETIVO Una breve explicacion de porqué se debe realizar el
procedimiento y porque se debe apegar a los pasos que se
desarrollaran en el diagrama del procedimiento.

RESPONSABLES Area, unidad administrativa 0 puesto que se encuentra a

cargo de la realizar dicho procedimiento.

ALCANCE Area que comprende el procedimiento (departamento o
puestos).
POLITICAS Criterios o lineamientos que comprenden las operaciones

gue se encuentran dentro del procedimiento.

FORMULARIOS O Presentacion por escrito, narrativa y secuencial, de cada
IMPRESOS uno de los pasos que comprende la ejecucion del

procedimiento.
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APLICACIONES
COMPUTACIONALES

Cualquier aplicacion computacional requerida para

desarrollar el procedimiento.

GLOSARIO

Palabras, términos o caracteres de orden técnico que se

emplean en el procedimiento

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

Descripcidn detalla del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Ejemplificacion grafica del procedimiento

FIRMAS DE
AUTORIZACION

Las firmas de aprobacion del procedimiento por parte de los

encargados de la misma

2.6.5 BENEFICIOS

Fuente: Fincowsky (2014) Organizacion de Empresas.

Sistematiza, concreta, registra y comprueba que los procedimientos se realicen de

acuerdo a las politicas y normas que rigen la institucion, reduciendo el tiempo y

mejorando la eficacia y eficiencia de ser posible.

2.7 PROCEDIMIENTOS

2.7.1 DEFINICION

“Planes operativos de flujo continuo y permanente para lograr un producto o servicio

determinado. Expresan la secuencia cronologica de las fases de las operaciones,

asi como los requisitos de la forma y fondo que deben cumplirse tanto en las fases

intermedias como en el proceso completo para alcanzar su objetivo y funcién”

(Anda, 2012)
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2.7.2 OBJETIVOS

Generar una secuencia de pasos que permita mantener el control de las actividades

y verificar si se cumplen los objetivos al finalizar el procedimiento.

2.7.3 IMPORTANCIA

Los procedimientos afirma Brenes (2013) son costumbres que si aceptan de manera
positiva se obtendra resultados positivos, por lo que la actualizacién y mejoramiento
continuo de un procedimiento influira en obtener resultados positivos. (Brenes
Sanchez, 2013)

2.8 DIAGRAMA DE FLUJO

2.8.1 DEFINICION

Los Diagramas también conocidos como Fluxogramas, representan graficamente la
ejecucion de un procedimiento. Sampieri (2014) afirma que son representaciones
graficas de las operaciones que se realizan en un proceso productivo realizado

continuamente, en razon de los productos finales.

2.8.2 OBJETIVOS

El objetivo principal de un Fluxograma es indicar el flujo de todo el trabajo de un
departamento o de toda la organizacion; puede elaborarse para cada tarea o
individuo, de esta forma se muestran las interrelaciones que se dan entre los

individuos o los departamentos, creando un registro secuencial y cronoldgico.
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2.8.3 VENTAJAS

Las principales ventajas de un diagrama de flujo son las siguientes:

Ayudan a las personas que trabajan en el proceso a entender el mismo,
propiciando su colaboracion en la busqueda de mejoras o deficiencias.
Permite que cada persona de la empresa se sitle dentro del proceso, lo que
conlleva, identificar perfectamente quien es su cliente y proveedor interno
dentro del proceso y su cadena de relaciones.

Las personas que participan en la elaboracion del diagrama de flujo suelen
volverse entusiastas del mismo, por lo que continuamente proponen ideas
para mejorarlo.

Es una herramienta muy valiosa para la formacion y entrenamiento del nuevo
personal que se incorpore a la empresa.

Lo méas importante es que se consigue que todas las personas que estan
participando en el proceso lo entenderan de la misma manera, con lo que
sera mas facil lograr motivarlas a conseguir procesos mas econoémicos.
(Manene, 2011)

2.8.4 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Cada organizacion tiene libertad de generar un sistema para diagramar, lo vital

dentro de este es que sea congruente y consistente lo cual haga posible la

estandarizacion y el uso tanto externo como interno. Brenes (2013) invita a utilizar

la siguiente simbologia:
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llustracion 4. Descripcion de simbologia de Manual de Procedimientos.

O

SiMBOLO SIGNIFICADO
Archivo
v Archivo temporal o definitivo de algun documento
Documento Documento generado o requerido por el procedimiento.
Cuando existen copias, se pueden representar y enumerar
, asignando al original, indistintamente, la letra “O" o el nimero “1",
y al duplicado y demas copias la numeracion correlativa
Termig! Identifica el inicio y el fin de un procedimiento, segln la palabra
Q que se utilice dentro del dvalo
Actividad
| Representa una actividad, la cual se describe brevemente dentro
E del rectangulo.
Conector

Indica continuidad de una accion con otra dentro de una misma
pagina

Lineas de Flujo

- — 1

h

Conectan elementos del procedimiento e indican la secuencia a
sequir.

Conector de Pagina

U

Conecta una actividad con otra de una pagina diferente.
Opcionalmente se puede colocar el nUmero de la pagina a la que
se conecta.

Decision

Sefiala un punto en el proceso en el que hay que tomar una
decision. A partir de alli, el procedimiento puede tomar dos (2)
vias, y la seleccion de una de ellas depende de la respuesta a la
pregunta que se describe dentro del rombo.

Fuente: Anda (2010) Administracion
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2.9 FORMULARIOS

2.9.1 DEFINICION

“‘Método escrito que permite la comunicacién, conformado por informacién fija y
espacios de llenado para la informacion variable; la cual sera rellenada por el
encargado” (Cordoba, 2013)

2.9.2 TIPOS

Los distintos tipos de formularios varian segun el uso que se le dé a los mismos:

e Uso interno.

e Presentacion de resultados.

e Formar parte de un procedimiento.

e Recopilacién de informacién por parte del gobierno o de la misma empresa.
e Uso legal. (Cordoba, 2013)

2.9.3 IMPORTANCIA

La importancia de un formulario se encuentra en que estos permiten la sucesion de
un proceso, capturan informacion que se requiere para un procedimiento,

determinado hacen registro de la misma y controlan si esta es correcta o0 no.

2.9.4 DISENO

Los componentes basicos para la composicién de un formulario propuestos por
Brenes (2013) son:

¢ Identificacion del formulario: nombre de la empresa, nombre del formulario,
etc.

e Informacion de la empresa como, direccion, numero telefénico, e-mail, etc.

40



El objetivo del formulario.
Informacién acerca de la persona que debe llenar el formulario.
Contenido del formulario.

Copias y controles del formulario. (Cordoba, 2013)

2.9.5 ANALISIS

Segun Brenes (2013) el analisis de formularios se realiza mediante una serie de

preguntas, las cuales permiten identificar si este se encuentra en condiciones

Optimas:

1
2
3
4.
5
6

¢ Para qué es el formulario?

¢,Cual es su funcionabilidad?

¢, Quiénes lo van a utilizar?

¢, Cuando lo van a utilizar?

¢, Solo original y copias, o varias copias se utilizaran?

¢, Qué tipo de informacion se incluira?

2.10 POLITICAS

2.10.1 DEFINICION

Las politicas son fundamentales para la correcta administracién y gerencia de una

empresa. Se definen como “guias generales de la accion gerencial para lograr la

estrategia; son establecidas por la alta direccion”. (Anda, 2012)

Tiene como fin principal marcar el camino a seguir por parte de los colaboradores

con respecto a los procedimientos y su correspondiente ejecucion.
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2.11 INVESTIGACION

2.11.1DEFINICION

Segun Sampieri (2014) La investigacion es un proceso sistematico, critico y
empirico que se aplica al estudio de un problema, permitiendo conocer no solo la
solucion a este sino la causa de su aparicion y las caracteristicas que lo conforman.
(Sampieri, 2014)

2.11.2 IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

El ser humano se encuentra constantemente con la necesidad de conocer todo
aquello que lo rodea. Brenes (2013) conceptualiza la investigacion y su importancia
en la faculta de llegar al fondo de aquello que genera las dudas y que se desea

explorar.

2.11.3 TIPOS DE INVESTIGACION

Segun Sampieri (2014) existen tres tipos de investigaciones, las cuales seran

desarrolladas a continuacion;

2.11.3.1 Investigacion cuantitativa

“Utiliza la recoleccion de datos para probar hipétesis con base en la medicidon
numerica y el analisis estadistico, con el fin de establecer pautas de comportamiento

y probar teorias” (Sampieri, 2014)
Se elabora mediante una serie de fases, las cuales se puntualizaran a continuacion:

e J|dea

¢ Planteamiento del problema
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e Revision de la literatura y desarrollo del marco teorico
e Visualizacion del alcance del estudio

e Elaboracion de hipotesis y delimitacion de variables

e Desarrollo del disefio de investigacion

e Definicion y seleccion de la muestra

¢ Recoleccion y Andlisis de los datos

e Elaboracion del reporte de resultados (Sampieri, 2014)

2.11.3.2 Investigacion cualitativa

El enfoque cualitativo segun Sampieri (2014) se basa en areas o temas significativos
de investigacion. Utilizan la recoleccion y analisis de los datos para responder a las
preguntas de investigacion, lleva a generar hipétesis antes, durante y después de
finalizada la investigacion. (Sampieri, 2014)

2.11.3.3 Investigacion mixta

Es una combinacion entre la investigacion cuantitativa y la cualitativa, esta hace uso
de recursos de indole numérica y de agentes cualitativos. Es considerado un
enfoque muy completo, ya que complementa las caracteristicas y cualidades con

valores que los representan.

2.11.34 Investigacion exploratoria

Se emplean en casos referentes a temas que son poco estudiados 0 novedosos,
Sampieri (2014) afirma que se utilizan en aquellos casos donde no hay estudios

previos por lo que se debe de investigar sobre los temas y areas respectivas.

2.11.35 Investigacion Descriptiva
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El enfoque descriptivo busca detallar propiedades y tipologias importantes de
cualquier fendmeno que se analice. Describe tendencias que se den en grupos o

poblaciones segun Sampieri (2014)

2.12 FUENTES DE INVESTIGACION

2.12.1DEFINICION

Toda investigacion debe realizar una recoleccion de datos los cuales funcionan
como base dentro del proceso de investigacion, se considera una actividad

sistemética la cual se realiza gracias a las fuentes de investigacion.

2.12.2 TIPOS

2.12.2.1 Fuentes primarias

Brenes (2013) define la fuente primaria de una investigacion como un testimonio o
evidencia directa del tema de investigacion. Es de elaboracion propia lo cual puede

por su naturaleza tener sesgos directos del investigador.

2.12.2.2 Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias son resumenes de las primarias. Segun Brenes (2013)
interpretan y analizan las fuentes primarias, por lo cual son consideradas

generalizaciones de las mismas. (Brenes Sanchez, 2013)
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2.13 SUJETOS DE INVESTIGACION

2.13.1DEFINICION

Es considerado el primer elemento que forma la base de la estructura y del proceso
de investigacion, el sujeto de investigacion como afirma Lizardo Carvajal (2011) es
el individuo o grupo del cual se puede extraer la informacion necesaria para llevar a

cabo la investigacion.

2.14 TECNICAS DE RECOLECCIONES DE LA INFORMACION

2.14.1 DEFINICION

Son aquellos medios que permiten obtener informacién tanto las herramientas, los
métodos o las formas que sean empleados en la recoleccion de referencias a un

tema especifico.

2.14.2 TIPOS DE TECNICAS

Naranjo (2014) determina que las técnicas de recoleccion de datos mas utilizadas
son la entrevista, el cuestionario, el diario y la observacion; en la practica es posible

combinar varias o utilizar cualquiera.

Segun Fincowsky (2014) las principales técnicas para la recoleccién de datos son

las siguientes:

2.14.21 Entrevista

Dicha herramienta consiste en “reunirse con una persona con el fin de interrogarla
en forma meticulosa para obtener informacién” (Fincowsky, 2014) . Este medio seria

tal vez el mas completo, ya que el entrevistador tiene contacto directo con el
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entrevistado y puede no solo recolectar sus respuestas sino las reacciones ante las

preguntas.

Para realizar de forma adecuada la entrevista se deben tomar en cuenta los

siguientes puntos segun Fincowsky (2014);

e Tener claro el objetivo de la entrevista.

e Establecer de forma anticipada la distribucion del trabajo.
e Concertar previamente la cita.

e Atender al compromiso.

¢ Clasificar la informacion que se obtenga.

e Registrar la informacién en la bitacora. (Fincowsky, 2014)

2.14.2.2 Cuestionario

Fincowsky (2014) la considera una herramienta de recoleccion de datos
homogéneos ya que esta se constituye de una serie de preguntas escritas,
predefinidas, secuenciales y separadas por capitulos o tematicas especificas.
(Fincowsky, 2014)

Permite el ahorro de recursos y tiempo, sin embargo, el éxito de esta herramienta
se basa en la estructura y aplicacion de la misma; si el lector se siente confundido
con la forma en que fueron planteadas las preguntas, el cuestionario seria un

fracaso.

2.14.2.3 Observacion

Puede ser considerada la primera forma de contacto con los objetos de estudio, ya
que se da sin necesidad de algun tipo de intermediario. La observacion es

considerada una de las técnicas de recoleccién de datos menos costosa.
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2.15 VARIALES DE ESTUDIO

Segun Hernandez (2014) las variables se pueden definir como aquellas
propiedades que tienen una variacion que puede medirse u observarse, estas
adquieren valor para una investigacion cientifica cuando se relacionan con otras

variables.

Los aspectos fundamentales que deben contener las variables al ser descritas en el
cuerpo del Manual de Procedimientos, son conceptualizados segun Fincowsky

(2014) de la siguiente manera:

2.15.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Se debe nombrar cada procedimiento con la intencién de que se facilite su
identificacion.

2.15.2 UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE

Unidad, departamento o area a la que pertenece el procedimiento.

2.15.3 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir cudl es el propdsito por el cual se lleva a cabo dicho procedimiento.

2.15.4 RESPONSABLE

Nombre del puesto, area o unidad encargada directa de la elaboracion o aplicacion

del procedimiento.
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2.15.5 FRECUENCIA

Cada cuanto se realiza dicho procedimiento.

2.15.6 ALCANCE

Areas o departamentos que se encuentran involucrados directamente

2.15.7 POLITICAS

Aquellas politicas, leyes o normas que rigen de forma directa el procedimiento, tanto

la preparacion del mismo como la aprobacion de su resultado.

2.15.8 FORMULARIOS

Todo formulario o documento que sea necesario para elaborar el procedimiento y
de indole obligatorio

2.15.9 APLICACIONES COMPUTACIONALES

Toda aplicacion computacional que forme parte del procedimiento o que se requiera

para llevarlo a cabo.

2.15.10 GLOSARIO
Todos aquellos conceptos que sirvan como aclaratoria para una mejor comprension

del procedimiento

2.15.11 PROCEDIMIENTO

Toda actividad que conforme la elaboracién del procedimiento de forma eficiente
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2.15.12 RESPONSABLES DE FIRMAS

Firmas de los encargados de aprobacion y elaboracion.

2.16 TECNICAS DE ANALISIS

2.16.1 DEFINICION DE HEXAMETRO QUINTILIANO

Las 5ws fueron creadas para generar contenido con informacion completa,
considerada una regla metodica que inicio en el ambito periodistico y luego se

expandio a otros &mbitos.

Sin importar la naturaleza de la investigacion este método es considerado viable ya
que se encuentra sistematizado, lo cual le permite ser de gran uso en relacion con

investigaciones administrativas segun Rojas (2011).

Dicha herramienta se basa en el uso de una serie de preguntas para indagar en la
investigaciéon como tal, las cuales son las siguientes ¢Qué?, ¢Por qué?, ¢Donde?,
¢, Quién?, ¢Como? Permite indagar tanto el suceso de forma externa como los

funcionarios involucrados el tiempo en que sucede y donde ocurre el mismo.
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CAPITULO Ill. MARCO METODOLOGICO

A continuacion, se aborda la metodologia aplicada en el proyecto, la cual consta del
desarrollo de los siguientes temas: tipo de investigacion, las fuentes de informacién,
los sujetos de estudio, las herramientas empleadas para la recoleccion y analisis de

los datos y las variables de estudio determinadas.

Se presentan de forma grafica las herramientas empleadas para la recoleccion y
analisis de los datos, lo cual permite una mejor compresion del proceso que se llevo
a cabo. El cronograma de las actividades realizadas durante el proyecto es el

contenido final de este capitulo.
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3.1 FUENTES DE INFORMACION

En el presente proyecto se ejecutd una investigaciéon con enfoque cualitativo y
alcance descriptivo y exploratorio.

El enfoque cualitativo fue utilizado porque los datos fueron recolectados mediante
la observacion e interaccion con los entrevistados, los cuales se encuentran
directamente relacionados con los procedimientos. EI mismo permite examinar las
evidencias a profundidad llevando a conocer no solo el problema sino las razones
de que este ocurra, de esta forma se da seguimiento tanto al procedimiento como

al encargado del mismo.

Los datos recolectados son cualitativos por ser de indole no numéricos, de igual
forma al utilizar la entrevista como herramienta de recoleccidon de informacion se

reafirma la seleccidon de este para el desarrollo de la investigacion.

La Direccion del CASJ no cuenta con un Manual de Procedimientos ni documentos
con dicha base, por ello se determin6 que era un tema poco estudiado y se definié
que seria 6ptimo para un estudio exploratorio. El alcance exploratorio permite
mediante la exploracién no solo recolectar la informacion que se abarco en la
entrevista sino dar paso a aquellos elementos que se observan en el desarrollo

habitual del procedimiento.

La exploracion fue considerada acertada para la investigacion ya que facilita el
conocimiento de las labores cotidianas de los colaboradores porque se adapta a las
tareas consecutivas que conforman un procedimiento y facilita la medicién de

cambios en el mismo.

Para la elaboracién de un Manual de Procedimientos es necesaria la descripcion de
los procedimientos ya que de esta forma se elabora la secuencia en que se
desarrollaran y cuales son los requisitos que se deben cumplir para que estos sean

eficientes. El alcance descriptivo permite profundizar en las caracteristicas de los

51



procedimientos estudiados, lo que facilita la medicion y evaluacion de los

componentes o dimensiones de los elementos de estudio.

El proceso de descripcion no se basa solamente en la recoleccién y acumulacion
de datos, sino en la interrelacion que estos posean y como un elemento puede
afectar el proceso, con respecto a los procedimientos de dicho manual se puede
identificar cuéles de las tareas estan causando retrasos o minimizando la eficiencia
del procedimiento. El investigador definié que va a medir y cudles serian los

involucrados en la medicion.

Los estudios con un alcance descriptivo se centran en medir, por otra parte los
estudios con alcance exploratorio se basan en el descubrimiento. La combinacién
de ambos alcances bajo el enfoque cualitativo condujo a conocer de forma
exhaustiva los procedimientos estudiados y determinar si se realizan de la forma

correcta considerando aquellos aspectos relacionados con el control interno.

3.2 FUENTES DE INFORMACION

Para la elaboracion de esta investigacion se us6 distintas fuentes de informacion
tanto primaria como secundaria, las cuales conformaron los distintos capitulos y
fueron asignadas de acuerdo a las necesidades que se dieron en la consecucion de

los objetivos de este estudio.

3.2.1 FUENTES PRIMARIAS

Las fuentes primarias de informacion a las que se recurrié para la elaboraciéon de
esta investigacion fueron los testimonios recolectados mediante la entrevista
aplicada a los colaboradores de la Direccién del Centro Académico San José del
TEC, especificamente aquellos que tienen relacién con el procedimiento o se

encargan de la ejecucion de los mismos.
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La informacion obtenida con la entrevista se considera la materia prima para la
elaboracion del Manual de Procedimientos, siendo esta una fuente fiable y directa
de los datos necesarios para la elaboracion del registro de los procedimientos.

3.2.1 FUENTES SECUNDARIAS

Las fuentes secundarias empleadas en este estudio son de orden bibliografico,
enfocadas en contenidos relacionados con administracion de empresas, analisis
administrativo, organizacion de empresas y metodologia de la investigacion.
Ademas, se incorporaron fuentes de informacion relacionadas con los manuales de
procedimientos y diagramas de flujo que abarcaron los requerimientos para la

elaboracion de estos.

Algunos de los medios electronicos que se utilizaron fue la pagina oficial del TEC y
documentos digitales de los puestos en la Direccion del Centro Académico San
José. Fue necesaria la solicitud a la Oficina de Planificacién de la sede de Cartago,
informacion relacionada con el formato de elaboracion de los Manuales de
Procedimientos, por motivo de que la Direccion del CASJ responde directamente a

las directrices estipuladas por el TEC.

3.3 SUJETOS DE INVESTIGACION

La poblacion de estudio fue conformada por 17 funcionarios activos que responden
ante la direccion por el cumplimiento de sus labores, la distribucién de los mismos
va desde los administrativos hasta los encargados de soporte y vigilancia, sin
embargo, para la elaboracién del Manual de Procedimientos se debe seleccionar

solo aquellos que tienen algun tipo de impacto en los procedimientos analizados.

Se defini6 como sujetos de estudio a todos los funcionarios de la direccion del
Centro Académico San José, especificamente en aquellos que tuviesen interaccion
directa con los procedimientos que abarca el manual. En el siguiente cuadro se

observan los funcionarios que conforman la muestra de esta investigacion
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Tabla 6. Muestra para Entrevista

Procedimiento

Departamento

Adquisicion de inmuebles

Directora de CASJ

Asesoria legal de sede

Cartago

Rectoria de sede

Cartago

Asistente 1 de Direccion
CASJ

Asistente 2 de Direccion
CASJ

Contratacion de

servicios

privados: vigilancia, soda, limpieza

Asistente de Direccion
CASJ

Seguimiento, control y evaluacion de los

servicios contratados

Directora de CASJ

Asistente de Direccion
CASJ

Procesos administrativos

Recursos Humanos de

sede Cartago

Asesoria legal de sede

Cartago

Asistente de Direccion
CASJ

Solicitudes de bienes

Asistente de Direccion
CASJ

Solicitud de permisos de espacio fisico

Directora de CASJ

Secretaria de Direccion

Compras de caja chica

Asistente 1 de Direccion
CASJ
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Asistente 2 de Direccién
CASJ

Solicitud de transporte

Asistente de Direccion
CASJ

Secretaria de Direccion

Liquidacion de gastos de empleado

Asistente de Direccion
CASJ

Asignacion de vacaciones y sustituciones de

los oficiales de seguridad

Directora de CASJ

Asistente de Direccion
CASJ

Pagos de horas extra

Directora de CASJ

Secretaria de Direccion

Planillas de sede

Cartago

Pago de facturas a proveedores

Secretaria de Direccion

Asistente de Direccion

Recepcidn y distribucion de documentos

Recepcionista de

Direccion

Recepcidn y distribucion de Bienes

Aprovisionamiento  de

sede Cartago

Asistente de Direcciéon

Deposito de cheque y cambio de cheque Departamento
Contable CASJ
Compra de timbres Departamento

Contable CASJ

Administracion del laboratorio LEIMI

Encargada de soporte
computacional de CASJ

Administracion de cuentas de usuario

DATIC de sede Cartago
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Solicitud de videos del CCTV (circuito | DATIC de sede Cartago

cerrado de television)

Administracion del uso de la telefonia DATIC de sede Cartago
Control de Activos Asistente de Direccion
Seguimiento a la Pérdida de Activos Asistente de Direccion

Director de Servicios
Generales de sede

Cartago

Administracion de Aulas Secretaria de Direccion

Asistente Administrativo
CASJ

Los procedimientos con los cuales deberan tener relacion directa los sujetos de

estudio seran mencionados a continuacion:

e Adquisicién de inmuebles

e Contratacion de servicios privados: vigilancia, soda, limpieza
e Seguimiento, control y evaluacion de los servicios contratados
e Procesos administrativos

e Solicitudes de bienes

e Solicitud de permisos de espacio fisico

e Compras de caja chica

e Solicitud de transporte

e Ligquidacion de gastos de empleado

e Asignacion de vacaciones y sustituciones de los oficiales de seguridad
e Pagos de horas extra

e Pago de facturas a proveedores

e Recepcion y distribucion de documentos

e Recepcion y distribucion de Bienes
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e Deposito de cheque y cambio de cheque

e Compra de timbres

e Administracion del laboratorio LEIMI

e Administracion de cuentas de usuario

e Solicitud de videos del CCTV (circuito cerrado de television)
e Administracion del uso de la telefonia

e Control de Activos

e Seguimiento a la Pérdida de Activos

e Administracion de Aulas

3.4 MEDIOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

El medio seleccionado para la recolecciéon de la informacion fue la entrevista

estructurada_(Apendice ).

2.4.1 ENTREVISTA ESTRUCTURADA

La entrevista estructurada permite obtener datos puntuales sobre el tema de interés,
lo cual la convierte en la herramienta adecuada para esta investigacion, el contenido
de esta entrevista fue preparado con anterioridad y definido segun las necesidades

de la investigacion.

El contenido de la entrevista permite determinar tanto el funcionario que elabora el
procedimiento como el encargado de aprobar el mismo, el objetivo detras de la
realizacion del procedimiento, la frecuencia con la cual se elabora, las politicas o
normativas que encubren el mismo, los formularios que son necesarios para su
elaboracion y cada una de las actividades que se llevan a cabo para desempefiar el
procedimiento y llegar al objetivo del mismo. La herramienta se encuentra

ejemplificada en el Anexo I.
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Los datos recolectados al emplear dicha herramienta permitieron obtener la
informacion necesaria para la correcta elaboracion del Manual de Procedimientos

para la Direccion del Centro Académico San José del TEC.

3.5 TECNICAS O HERRAMIENTAS DE ANALISIS

3.5.1 HEXAMETRO QUINTILIANO

Se selecciono el Hexametro Quintiliano como Herramienta de Analisis porque este
permite conocer distintos ambitos de un tema, de tal forma que se conoce la razén

de ser de un problema, donde ocurrid, cuando ocurrié, como ocurrio entre otros.

Esta herramienta evalla la situacion actual de un procedimiento, actividad o tarea 'y
la analiza mediante preguntas, determinando si se realiza de forma correcta y

finalmente elabora sugerencias de mejora para ser implementadas.

Para la mejor compresion de esta herramienta de analisis se muestra la siguiente

tabla explicativa:
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Tabla 7. Hexametro Quintiliano

Nombre del Procedimiento:

Actualidad

Sugerencias

¢ Qué? ¢, Qué se hace

actualmente?

¢Qué se debe dejar de

hacer?

¢;,Donde? cDonde se hace el

procedimiento?

¢,Donde podria hacerse?

cDonde no  podria

hacerse?

¢Cuando? ¢cCuando se hace el

Procedimiento?

¢,Cuando no debe

hacerse?

¢, Quién? ¢, Quién hace el

procedimiento?

¢Alguien mas podria

hacerlo?

¢ Quién lo haria mejor?

¢, Como? ,Como se hace el

procedimiento?

;Tiene actividades de

mas?

,Como se hace es

correcto?
¢ Por qué? ¢Por qué se hace el ¢ Por qué deben
procedimiento? hacerlo?

.Se realiza de manera

correcta?
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3.5.1 Andlisis de los formularios

Se elabor6 un cuestionario como herramienta para el andlisis de los formularios
utilizados en cada uno de los procedimientos, de esta forma se determiné si habia
formularios de mas en los procedimientos o si la estructura de control era deficiente
a la necesaria para cada uno de los procedimientos. Para la elaboracion de dicho

cuestionario se utilizé6 como base el sugerido por Gonzélez (2012).

Tabla 8. Cuestionario para Analisis de Procedimientos

Nombre del Procedimiento

Nombre del Encargado.

Preguntas de comprobacion Si No

Presentacion

¢, Contiene el logotipo de la institucion?

¢, Se presenta en forma digital?

¢, Se presenta en forma impresa?

¢, Contiene el nombre del departamento que lo emite?

¢, Contiene cédigo vy titulo que lo identifique?

¢, Contiene el nombre del departamento de forma clara y

comprensible?

¢Muestra la fecha en que fue emitido?

¢ El formulario como tal es legible?

Puntaje |

Informacién Solicitada
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¢, Contiene los espacios correspondientes para llenado?

¢ Se especifica de forma clara los datos requeridos?

¢, Los datos solicitados son los necesarios?

¢ Posee los espacios necesarios y solicitados para las

firmas?

Puntaje Il

PUNTAJE TOTAL

CLASIFICACION

Seguidamente se especifican la forma en que se evallUa este cuestionario:

e Se asigna un “1” en la respuesta de cada pregunta, sea si 0 no
e Para la puntuacion se realiza una sumatoria de las columnas
e Para la obtencién de la calificacion, se suman las respuestas positivas, la
cantidad que resulte se divide entre la cantidad de preguntas, y ese resultado
se multiplica por 100.
e Cuando se obtiene la calificacion se selecciona la categoria en la que calza
para determinar su valor final, estas categorias son:
e Mayor a 91, excelente, contiene todos los apartados necesarios
para el desarrollo del procedimiento.
e 81-90, aceptable, hay que hacer cambios segun los puntos donde
se encontraron fallas.
e 61-80, regular, el documento debe llevar los cambios propuestos
por el evaluador para obtener el mejor formulario posible.
e Menor a 61, descartar, cuando la calificacion es menor a 61 el
formulario debe ser eliminado y desarrollar uno nuevo a partir de

las recomendaciones del investigador.
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3.6 VARIABLES DE ESTUDIO

Las variables que se tomaron en cuenta para la elaboracion del Manual de
Procedimientos seran descritas bajo las estipulaciones de la Oficina de Planificacion
del TEC.

indice: Lista con los titulos que conforman el contenido del manual.

Descripcion: conformado por la informacion considerada relevante en la elaboracion

del procedimiento de estudio.

Objetivo del procedimiento: Es el resultado al cual se espera llegar al elaborar el

procedimiento pertinente.

Responsables: Division, departamento o funcionario que responde directamente por

el cumplimiento del objetivo del procedimiento.
Frecuencia: Continuidad con la cual se realiza el procedimiento.

Alcance: Area o departamento que involucre su participacion dentro del

procedimiento.

Politicas o normas de operacion: Reglamentos, normativas o cualquier disposicion

especifica del departamento o general de la empresa que recubra el procedimiento.

Formularios o impresos: formas, documentos o requisitos impresos necesarios para

la tramitologia del procedimiento.

Aplicaciones computacionales: Sistemas informativos que se encuentren dentro de
los procedimientos, es decir que su participacion sea fundamental para llevar a cabo

el mismo.

Glosario de términos: lista de palabras técnicas de dificil comprensién por lo que
debe especificarse su significado de forma clara, para la facil comprension del

funcionario.
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Procedimiento: De forma escrita se detalla cada una de las actividades que se

deben llevar a cabo para el cumplimiento del procedimiento.
Diagramas de flujo: Representacion grafica y secuencial del procedimiento.

Firmas de Autorizacion: firmas de los encargados: el elaborador, del que revisa y el

que aprueba.

Tabla de Actualizacion: Se registra la fecha, responsable y ultima actualizacién

realizada al manual.

3.6.1 FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El formato utilizado para la elaboracion del Manual de Procedimientos en la
Direccion del Centro Académico San José del TEC fue proporcionado por la Oficina
de Planificacion Institucional, al cual se le realizaron algunas modificaciones que se
consideraron pertinentes, en el Apéndice 1 se encuentra el formato sin

modificaciones. Seguidamente se encuentra el formato con modificaciones
Tabla 9. Formato para el Manual de Procedimientos de la Direcciéon del CASJ

Procedimiento: XXXXXXXXXXX

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccién del Centro Académico San José

Departamento: Fecha:

. Cédigo:ITCR-
Tecnologico
de Costa Rica XXX-002

TEC

Procedimiento No.: Version: 1

Paginas: 1/7

indice: (contenido correspondiente)
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Descripcidn: (contenido correspondiente)

Objetivo del procedimiento: (contenido correspondiente)

Responsables: (contenido correspondiente)

Frecuencia: (contenido correspondiente)

Alcance: (contenido correspondiente)

Politicas o normas de operacion: (contenido correspondiente)

Formularios o impresos: (contenido correspondiente)

Aplicaciones computacionales: (contenido correspondiente)

Glosario: (contenido correspondiente)

Procedimiento: (contenido correspondiente)

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11 Fin del Procedimiento

Diagramas de flujo:
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Procedimiento: XXXXXXXX

Departamento o | Departamento (0]

funcionario 1 funcionario 2

Departamento o | Departamento o

funcionario 3 funcionario 4

Firmas de Autorizacion:

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha de aprobacion:

Tabla de Actualizacién

Fecha: X / X/ XXXX

Modificaciones

Responsable

Ultima Revision
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3.7 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Se adjunta el cronograma de las actividades realizadas durante la elaboracién del
proyecto, el tiempo en el cual se elaboraran los distintos capitulos y se daran las

entregas de los respectivos reportes.

llustracion 5. Cronograma de Actividades

Cronograma para el Proyecto "Manual de Procedimientos para la Direccion del Centro Academico San José"

Semanas
112\ 3| 4|5/ 6|7 8 9/10|11|12|13|14|15| 16

Actividades

Elaboracion y entrega de Anteproyecto
Elaboracion del Capitulo |
Entrega de Capitulo |
Correcion del Captulo |
Entrega de Capitulo | corregido y avalado

Elaboracion de Marco Teorico

Elaboracion del Marco Metodologico

Entrega Capttulo Il

Correcion del Capitulo |

Entrega de Capitulo Il corregido y Avalado
Entrevistas a los Funcionarios

Analisis de los Procedimientos Actuales

Analisis de Formulacios

Registro y Diagramacion de los Procedimientos Actuales

Elaboracion de las Concluciones y Recomendaciones

Elaboracion de la Propuesta para Manual de Procedimientos

Entrega de Capitulo Il

Correcion del Caputulo Il
Entrega del Proyecto Completo
Entraga del Documento Finala TFG

Elaboracion de Anexos, Apendices, e Indices
Elaboracion del Resumen del Proyecto
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CAPITULO IV. DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

En el presente capitulo se desarrolla el Manual de Procedimientos de la Direccion
del Centro Académico San José. Para la elaboracion del mismo se realiz6 un

analisis de la situacion actual y se registré cada uno de los procedimientos.

El analisis de cada uno de los procedimientos se realiz6 mediante el Hexametro
Quintiliano y los formularios se analizaron con el Cuestionario de Analisis de

Formularios.
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4.1 SITUACION ACTUAL

El Manual de Procedimientos fue elaborado gracias a los datos obtenidos con la
aplicacion de la herramienta de recoleccion, ya que la Direccion no contaba con
manuales previos ni documentos que funcionaran como una base para la

elaboracion de este.

A continuacidén se detallan los procedimientos desarrollados actualmente en la

Direccion del Centro Académico San José del TEC y el andlisis de los mismos:
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4.2 ANALISIS DE LOS PROCEDIMEINTOS

4.2.1 ADMINISTRACION DE AULAS

Descripcidn: Inicia en la solicitud de asignacion de aulas por parte de las distintas
Escuelas del TEC, se realiza la asignacion de los espacios disponibles y se envia a

Admonicidn y Registro para que aprueben la asignacion de aulas del CASJ.

Objetivo del procedimiento: Control de la distribucion de las Aulas dentro del

Centro Académico San José.
Responsables: Escuela, Asistente Administrativo y Admision y Registro, Cartago

Frecuencia: Tres veces al afio, para jornada semestre y verano. En caso de los

CFH se realiza el procedimiento tres veces durante el semestre.

Alcance: Desde que Admision y Registro CASJ elabora la Guia de Horarios hasta

gue Admision y Registro Cartago apruebe su emision.

Politicas o normas de operacion: N/A

Formularios o impresos: N/A

Aplicaciones computacionales: Aplicacion de Guia de Horarios.

Glosario: CFH: “Centro de Formacion Humanistica”
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Descripcion del Procedimiento:

Administracion de Aulas

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Envia Memorando de Solicitud de Aula. Debe Escuela
especificar la oferta académica para el proximo
semestre (curso, horario, capacidad del aula y dia)
2 Recibe Memorando de Solicitud de Aula. Asistente
Administrativo.
3 Ingresa en Sistema “Aplicacion de Guia de Horarios” los Asistente
cbdigos y nombres de los cursos. Administrativo.
4 Separa los cursos segun la jornada (Semestral / Verano Asistente
o CFH). Administrativo
5 ¢La Jornada es Semestral / Verano? Asistente
_ o Administrativo.
Si: Actividad # 6
No: Actividad # 23 (CFH)
6 Distribuye las aulas disponibles segun el siguiente Asistente
orden jerarquico; Administrativo.
e Cursos de servicios
e Cursos de las carreras Administracion de
Empresas, Ingeniera en Sistemas y Arquitectura.
e Otros Cursos.
7 Elabora guia de horarios de forma manual. Asistente
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8 Elabora guia de horarios de forma digital. Asistente
Administrativo.
9 Compara la guia de horarios manual con la digital. Asistente
Administrativo.
10 ¢Aprueba la Guia de Horarios? Asistente
_ Administrativo.
Si: #11
No: # 7
11 Imprime original y copia de Guia de Horarios. Asistente
Administrativo.
12 Envia Copia de la Guia de Horarios a cada Escuela que Asistente
envio Solicitud de Aula. Administrativo.
13 Recibe la copia de la Guia de Horarios Escuela
14 Compara Solicitud de Aulas con la Guia de Horarios. Escuela
15 ¢Aprueba Guia de Horarios? Escuela
Si: # 16
No: # 22
16 Envia Guia de horario firmada y aprobada por la Escuela
Escuela.
17 Compara la Guia de Horarios recibida con original. Asistente
Administrativo.
18 Envia original de Guia de Horarios definitiva a Admision Asistente

y Registro de Cartago.
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19 Archiva Copia de Guia de Horarios Asistente
Administrativo.
20 ¢Aprueba la Guia de Horarios? Admisién y
) Registro
si: #21
Cartago
no: # 22
21 Envia copia de aprobacion de la Guia de Horarios a Admisién y
Admision y Registro CASJ. Registro
Cartago
22 Recibe y archiva copia de aprobacién de la Guia de Asistente
Horarios. FINALIZA EL PROCEDIMIENTO Administrativo
23 Envia informe de espacios disponibles para ser Asistente
ocupados con CFH. o )
Administrativo
24 Envia solicitud de espacios disponibles para CFH. Se Escuela
debe especificar (curso, horario, capacidad y dia)
25 Envia correo con espacios asignados segun o Asistente

solicitado por la escuela. Vuelve a Actividad #22

Administrativo

Fin del Procedimiento
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Administracion de Aulas

Admision y
Escuela Asistente Administrativo Registro
Cartago

Escuela envia
Memorando de
Solicitud de Aula.

Recibe Memorando
de Solicitud de Aula.

Anota codigos y
cursos en “Guia de
Horarios”

Separa los cursos
segun la jornada
(Semestral / Verano
o CFH).

Fase
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Administracion de Aulas

Admision y
Escuela Asistente Administrativo Registro
Cartago

¢Es jornada
Semestral / de
Verano?

Asigna las aulas
segun: cursos de
servicios, escuelas
del CASJ y otras
escuelas.

Elabora guia de
horarios
manualmente

74



Fase

Escuela

Administracion de Aulas

Asistente Administrativo

Elabora guia digital
de horarios.

Compara la guia de

horarios manualy la
digital

SAprueba Guia
de Horarios ?

Admision y
Registro Cartago
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Administracion de Aulas

Admision y

Escuela Asistente Administrativo )
Registro Cartago

Imprime original y
copia de Guia de
Horarios.

~

—1 -

Envia Guia de
Horarios a cada
Escuela .

—1

Recibe la copia de la
Guia de Horarios

Compara Solicitud
de Aulas con la Guia
de Horarios.

Fase
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Administracion de Aulas

Admision y

Escuela Asistente Administrativo )
Registro Cartago

SAprueba Guia
de Horarios?

Envia Guia de
horario firmada y
aprobada

Compara la Guia de
Horarios recibida con
original.

Envia original de
Horarios definitiva
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Administracion de Aulas

Escuela Asistente Administrativo Admision y Registro Cartago

Archiva Copia de
Guia de Horarios

¢Aprueba Guia de
Horarios?

Envia copia de
aprobacion de la
Guia de Horarios.

Recibe y archiva
copia de aprobacion
de la Guia de
Horarios.
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Administracion de Aulas

Admisioén y

Asistente Administrativo )
Registro Cartago

Envia informe de
espacios disponibles
para CFH a Escuela
de Ciencias Sociales

Envia Solicitud de
espacio para cursos
de CFH

Envia correo con
Guia de horarios a

Escuela de Ciencias
Sociales

Fase
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Tabla 10. Andlisis de Procedimiento Administracion de Aulas.

Nombre del Procedimiento: Administracion de Aulas

CFH: 3 veces al

semestre

Actual Anélisis Sugerencia
. Queé? ¢, Qué se hace | Se elabora una | (Qué se debe | Se debe mantener
actualmente? guia de horarios | dejar de hacer? | igual el
segun las , rocedimiento, a
g .,Qué se debe P y
solicitudes de las . que tiene varios
seqguir
escuelas se . untos de
y haciendo? P
envia a registro aprobacion que
para que este permiten generar un
apruebe la guiay control de las
permita su actividades y se
emision. logra el objetivo.
cbonde? | ;Donde se | Escuela, ¢Dbénde podria | Escuela, Admision y
hace el | Admisién y | hacerse? Registro Cartago y
rocedimiento? | Registro Cartago . Admision y Registro
P g g ¢ Donde no y Reg
Admision . CASJ
y y podria hacerse?
Registro CASJ
¢,Cuando? | ¢ Cuando se | Semestre: 2 | ¢Cuando no | Semestre: 2 veces al
hace el | veces al afio debe hacerse? afio
Procedimiento? , . .
Verano: segun la | ¢Cuando debe | Verano: segun la
demanda hacerse? demanda

CFH: 3 veces al

semestre
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,Quién? ¢ Quién hace el | Asistente JAlguien  mas | Asistente
procedimiento? | Administrativo, podria hacerlo? | Administrativo,
Escuela L, .| Admision y Registro,
y ¢ Quién lo haria y Reg
Admision y . CASJ, Escuela vy
mejor?
Registro Cartago Admision y Registro
Cartago
¢, Como? ¢, Como se hace | Se realiza de | ¢Tiene Se mantiene igual
el forma fluida. actividades de
procedimiento? mas?
¢, Como se hace
es correcto?
¢Por qué? | ¢Por qué se | Para generar un | ¢Por qué deben | Se debe de
hace el | control en la| hacerlo? mantener igual.
rocedimiento? | asignacion  de .
P g ;Se realiza de
aulas.
manera
correcta?
Conclusiones:
e No se identifica adecuadamente el nombre del responsable del

procedimiento en el CASJ.

e La descripcion no ejemplifica la funcién del procedimiento.

e El objetivo no es acorde con los beneficios que se esperan obtener con el

procedimiento.

e Los mecanismos para la solicitud de aulas son informales y no se especifica

cual es la informacién que se requiere para asignar las aulas.
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Recomendaciones

Identificar al Asistente Administrativo, Admision y Registro, CASJ y Asistente
Administrativo, Admision y Registro, Cartago.

Ampliar la descripcion del procedimiento de la siguiente forma; “Consiste en
la asignacion de las aulas del CASJ segun las solicitudes de las distintas
Escuelas”

Se debe definir de forma concisa el objetivo del procedimiento; Organizar de
forma oportuna los espacios disponibles para la ejecucion de las lecciones,
tanto diurnas como nocturnas.

Elaborar un formulario de “Solicitud de Aula en CASJ”, contenga informacion
que facilite la elaboracion de la Guia de Horarios; nombre del curso, codigo,

horario, dia, Escuela y nombre del profesor que impatrtira el curso.
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4.2.2 ADMINISTRACION DE CUENTAS DE USUARIO

Descripcion: Consiste en la creacion de una cuenta de usuario perteneciente a

funcionarios nuevos en el CASJ.

Objetivo del procedimiento: Crear cuentas de usuarios en el active directori para

uso de servicios internos.

Responsables: Direccion, Secretaria del DATIC y Encargado de creacion de

cuentas.
Frecuencia: Se realiza solo cuando ingresa un nuevo funcionario al CASJ.

Alcance: Desde que se genera la solicitud de la cuenta de usuario hasta que se

envia correo de confirmacion.
Politicas o normas de operacion: N/A

Formularios o impresos: Solicitud de creacién/ eliminacién de cuentas de usuarios

(Anexo 2)

Aplicaciones computacionales: N/A

Glosario: DATIC: “Departamento de Administracion de Tl y Comunicaciones”
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Descripcion del Procedimiento:

Administracion de Cuentas de Usuarios

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Ingresa en la pagina del TEC, intranet, DATIC Direccion

2 Descarga el formulario “Solicitud de creacion o Direccion
eliminacién de cuentas genéricas de correos”

3 Completa el formulario “Solicitud de creacién o Direccion
eliminacién de cuentas genéricas de correos”

4 Envia el Formulario “Solicitud de creacién o eliminacion Direccion
de cuentas genéricas de correos”

5 Recibe el Formulario “Solicitud de creaciéon o | Secretaria del
eliminacion de cuentas genéricas de correos” DATIC
debidamente completado

6 Envia formulario a Encargado de creacién de cuentas | Secretaria del
de usuario DATIC

7 Crea la cuenta segun los datos en el Formulario | Encargado de
“Solicitud de creaciébn o eliminacion de cuentas creacion de
genéricas de correos” cuentas

8 Replica la cuenta creada luego de un periodo de tres | Encargado de

horas.

creacion de

cuentas
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9 Envia correo electronico a Direccion confirmando la | Encargado de
creacion de la cuenta de usuario nueva. creacion de

cuentas

10 Informa al funcionario nuevo de la creaciéon de su Direccion.

cuenta de usuario TEC. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Fin del Procedimiento
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Administracion de cuentas de usuarios

. Encargado de
Secretaria g

Direccidn del DATIC Creacidn de

cuentas

Ingresa en la
pagina del TEC,
intranet, DATIC

Descarga
formulario

Completa el
formulario

Envia el
Formulario

Fase
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Administracion de cuentas de usuarios

Encargado de Creacién de

Direccion Secretaria del DATIC
cuentas

Recibe el
Formulario
debidamente
completado

Envia formulario
a Encargado de
creacion de
cuentas

Crea la cuenta
segun los datos
en el Formulario

Replica la cuenta
creada luego de
un periodo de
tres horas.

Fase
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Fase

Administracidon de cuentas de usuarios

Secretariadel Encargado de Creacion de

Dllseeet DATIC cuentas

Envia correo
confirmando la
creacion de la

cuenta

Informa al
funcionario la
creacion de su

cuenta
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Tabla 11. Andlisis de Procedimiento Administracion de Cuentas de Usuarios

Nombre del Procedimiento: Administracion de Cuentas de Usuarios

el DATIC como

consecuencia de

Actual Analisis Sugerencia
. Queé? ¢, Qué se hace | El procedimiento | (Qué se debe | Se debe ampliar el
actualmente? solo cubre la | dejar de hacer? | procedimiento,
creacion de una , ermitiendo que este
,Qué se debe P a
cuenta para . abarque cambios de
seqguir
usuario. . cedulas, eliminacion
haciendo?
de cuentas de
usuario o reconexion
de las cuentas.
;Dénde? | ¢DOnde se | Se realiza en la | ¢Donde podria | Se debe mantener
hace el | Direccién del | hacerse? en ambos
rocedimiento? | CASJy el DATIC . encargados ya que
P y ¢.Donde no g ya d
. estos son los
podria hacerse?
responsable de
generar y ejecutar el
procedimiento.
¢,Cuéando? | ¢ Cuando se | Segun se | ¢Cuando no | Segun se requiera la
hace el | requiera la | debe hacerse? | creacion, cambio de
Procedimiento? | creacion de una , cedula, eliminacién o
,Cuando debe
cuenta de reconexion de una
hacerse?
usuario. cuenta de usuario.
,Quién? ¢, Quién hace el | La realiza | ¢Alguien  mas | Se genera la
procedimiento? | directamente por | podria hacerlo? | solicitud en la

Direccion, el DATIC

tramita segun el
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procedimiento?

concreta una
cuenta de
usuario para

cada funcionario
del TEC

.Se realiza de
manera

correcta?

la solicitud de la | ¢Quién lo haria | caso que se
Direccion mejor? requiere.
¢, Como? ¢, Como se hace | Sencilla, no | ¢ Tiene Se debe de
el cuenta con | actividades de | mantener igual.
procedimiento? | actividades que | mas?
eneren ,
g ¢, Como se hace
complicaciones
es correcto?
cPorqué? | ¢Por qué se | Para asignar de | ¢Por qué deben | Para solventar
hace el | forma sencilla y | hacerlo? cualquier necesidad

correspondiente a la
creacion,
eliminacion,

de

cuentas de usuarios.

reconexion

Conclusiones:

El procedimiento solo corresponde a la creacion de las cuentas para usuarios

nuevos en el CASJ, sin embargo se puede dar situacion como cambio de

cedula, eliminacién de una cuenta o reconexion.

El objetivo del procedimiento contempla solo la creacion de cuentas de

usuarios.

La descripcion del procedimiento no comprende todas las posibles

situaciones para las que este este es comprendido.

El alcance del no se apega a la extension del mismo.

La frecuencia del procedimiento no es acorde con los distintos usos del

procedimiento al realizarse las mejoras del mismo.
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Recomendaciones:

e Ampliar el procedimiento de forma que ese cubra no solo la creacion de las
cuentas de usuarios sino los posibles cambios de cedula, la eliminacién de
la misma y la reconexién de una cuenta ya eliminada.

e El objetivo del procedimiento debe ser redactado acorde con los beneficios
que este genera con su ejecucion; “Crear y administrar de forma oportuna las
cuentas de los usuarios pertenecientes al CASJ”

e Describir el procedimiento basado en las funciones que se llevan a cabo
atraveso de este; “ Consiste en la creacion y administracion de las cuentas
de usuarios creadas para los funcionarios correspondientes al CASJ”

e El alcance del procedimiento debe ser basado en las areas que este abarca;
“Con la generacion de la solicitud de modificacion para una cuenta de
usuario, hasta que se da la confirmacién de la modificacién mediante correo”

¢ Ampliar la frecuencia del procedimiento segun las solicitudes que se generen
sobre el procedimiento; “Segun se solicite alguna modificacidén en las cuentas

de los usuarios pertenecientes al CASJ”
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4.2.3 ADMINISTRACION DEL LABORATORIO LEIMI

Descripcidon: Consiste en la asignacion de estudiantes para realizar horas becas
dentro del laboratorio LEAMI

Objetivo del procedimiento: Mantener un control oportuno de los estudiantes que

hacen asistente dentro del Laboratorio LEIMI

Responsables: Encargada de Soporte computacional, Admisién y Registro,

Solicitante de Asistencia y Direccion.
Frecuencia: Semestral

Alcance: Desde el reclutamiento hasta la asignaciéon de asistente para el

cumplimento de la jornada semanal del Laboratorio LEIMI
Politicas o normas de operacion: N/A

Formularios o impresos: N/A

Aplicaciones computacionales: Bitacora digital de asistencia.

Glosario: Horas asistente: “Las horas estudiante tienen caracter de colaboracion y

demandaran habilidades y conocimientos basicos para llevarlas a cabo”
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Descripcion del Procedimiento:

Administracion del Laboratorio LEIMI

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Consulta en Admision y Registro si hay cursos | Encargada de
asignados para el Laboratorio LEIMI. Soporte
computacional.
2 ¢, Hay cursos asignados para el laboratorio LEIMI? Admisién y
. - Registro
Si: Actividad # 3
No: Actividad # 4
3 Reserva los horarios de los cursos asignados al| Encargada de
Laboratorio LEIMI en el Registro de Administracion de Soporte
LEIMI. computacional.
4 Recibe solicitudes de estudiantes para realizar horas | Encargada de
asistencia en el Laboratorio LEIMI. (Correo, Carnet y Soporte
Nombre Completo) computacional.
5 Asigna las solicitudes de los estudiantes en los | Encargada de
espacios disponibles en el Registro de Administracién Soporte
de LEIMI. computacional.
6 ¢, Completa los horarios del Registro de Administracion | Encargada de

del LEIMI?

Si: Actividad # 7

No: Actividad # 13

Soporte

computacional.
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7 Envia correo electrénico a solicitantes de asistencia en | Encargada de
el Laboratorio LEIMI; pidiendo los datos de los Soporte
requisitos para realizar horas asistente. computacional.

8 Envia correo electronico con informacion | Solicitante de
correspondiente a los requisitos para realizar horas Asistencia
asistencia.

9 Recibe  correo  electronico con  informacién | Encargada de
correspondiente a los requisitos para realizar horas Soporte
asistencia computacional.

10 Verifica en Admisiébn y Registro que el promedio | Encargada de
ponderado de los solicitantes a horas asistente del Soporte
LEIMI sea mayor de 70. computacional

11 ¢,Cumple con los requisitos de horas asistencia? Encargada de

, o Soporte
Si: Actividad # 12 _
computacional.
No: Actividad # 14

12 Envia correo a solicitante de asistencia con las reglas | Encargada de
gque debe cumplir al ser asistente en el LEIMI. Soporte
Incluyendo datos como fecha de inicio y fecha de | computacional
finalizacion de asistencia. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

13 Publica anuncio para incentivar a los alumnos a realizar | Encargada de
horas asistencia en el Laboratorio del LEIMI e indica las Soporte
ventajas de dicha asistencia. Vuelve a actividad # 7 computacional

14 Solicita a la Direccién que se nombre al estudiante con | Encargada de

asistencia del Laboratorio por medio de nopio.

Soporte

computacional.
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15

Levanta requisitos de estudiante y lo nombra por nopio.
Vuelve a la Actividad # 12

Direccion

Fin del Procedimiento
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Encargado de Soporte
Computacional

Consulta si hay
cursos asignados
para el
Laboratorio LEIMI.

Administracion de Aulas

Admision y Registro

¢Hay cursos
asignados?

Reserva los
horarios de los
cursos asignados
al Laboratorio

Recibe solicitudes
de estudiantes

Asigna las
solicitudes en el
Registro

Solicitante de
Asistencia

Direccidn
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Fase

Administracion de Aulas

Admision y

. Solicitante de Asistencia Direccion
Registro

Encargado de Soporte Computacional

Publica anuncio
para incentivar
realizar horas

asistencia

Solicita los
requisitos de
horas asistencia

Envia los datos de
los requisitos

Recibe los
requisitos para
realizar horas

asistencia

Verifica el
promedio
ponderado
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Administracion de Aulas

. Admision y Solicitante de S
Encargado de Soporte Computacional . o Direccion
Registro Asistencia

Solicita a la
Direccién que
se nombre por
medio de nopio.

nombra

estudiante por
nopio.

Envia correo a
solicitante de
asistencia con las
reglas

Fase
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Tabla 12. Andalisis de Procedimiento de Administracion del Laboratorio LEIMI

Nombre del Procedimiento: Administracion del Laboratorio LEIMI

computacional
del CASJ en

podria hacerse?

Actual Analisis Sugerencia
. Queé? ¢, Qué se hace | Este .,Qué se debe |La estructura del
actualmente? procedimiento se | dejar de hacer? | procedimiento debe
encarga , mantenerse igual
g ,Qué se debe g
actualmente de . porque los pasos
seqguir
recibir las . ermiten una
haciendo? P
solicitudes de los consecucién
estudiantes para correcta y se logra el
realizar  horas objetivo del
asistencia, las procedimiento.
cuales son .
Sin embargo,
asignadas segun . ,
requiere varios
el Registro de :
cambios
Administraciéon .
relacionados con el
del LEIMI, hasta
control del
ue se logra .
d g laboratorio y de los
completar el .
horarios que no se
mismo. .
logran cubrir con
asistentes  durante
todo el semestre.
.Dénde? | ¢Dbnde se |Lo realiza el|¢DoOnde podria|Debe mantenerse
hace el | departamento de | hacerse? igual, ya que en
procedimiento? | Soporte , casos especificos se
¢.,Dbénde no

requiere que la

Direccion lleve a
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conjunto con la

Direccion.

cargo el proceso de

levantamiento de
requisitos para
contratar

estudiantes.

¢Cuando? | ¢Cuando se | Se realiza las 3 | ¢ Cuando no | Es recomendable
hace el | primeras debe hacerse? | establecer un
Procedimiento? | semanas del ;Cuando debe periodo para la
semestre. hacerse? recepcion de las
En algunos solicitudes, este
as0S las periodo debe ser el
solicitudes semestre anterior al
llegan antes. semestre en que se
esto se  da daran las
porgue son asistencias.
alumnos que ya
han sido
asistentes o que
quieren
continuar con la
asistencia
¢ Quién? ¢ Quién hace el | Es realizado por | ¢Alguien  mas | Lo mas oportuno es

procedimiento?

la encargada de
soporte

computacional.

podria hacerlo?

¢, Quién lo haria

mejor?

mantener como
responsable al
encargado de

soporte ya que es
este el que tiene el
conocimiento sobre

la administracion
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oportuna del

Laboratorio LEIMI

¢, Como? ., Como se hace | Se realiza de | ¢Tiene Elaborar una
el forma fluida el | actividades de | bithcora para uso
procedimiento? | procedimiento mas? exclusivo de
normal, pero no , aquellos casos
P ¢, Como se hace g
se atienden los donde no hay
es correcto?
casos estudiante asistente
extraordinarios en el laboratorio
(necesidad de pero algun
uso del estudiante requiere
laboratorio  por el Laboratorio LEIMI.
parte de los
estudiantes en
horarios no
asignados a los
asistentes.
¢Por qué? | ¢Por qué se |Es necesario | ¢,Por qué deben | Se debe mantener
hace el | administrar  los | hacerlo? una administracién
procedimiento? | recursos . constante tanto del
.Se realiza de
dispuestos a los uso de los equipos
manera
estudiantes como del espacio
correcta?
dentro del LEIMI como tal

Conclusiones:

e Elprocedimiento no cuenta con un periodo propicio para recibir las solicitudes

de asistencia en el Laboratorio LEIMI.
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No hay un registro de los equipos que se encuentran dentro del Laboratorio
LEIMI.

No se cuenta con un mapeo del laboratorio.

Los asistentes no reciben una introduccion del procedimiento.

No hay un registro de los estudiantes que requieren del Laboratorio LEIMI en
periodos que no hay un asistente designado.

La descripcidn del procedimiento no abarca todos los aspectos del mismo,
se basa solamente en los estudiantes asistentes y la asignacion de los
mismos dentro de los espacios disponibles.

El objetivo del procedimiento no se enfoca en las funciones reales de la
administracion del laboratorio, solo en la premisa de la asignacion de
estudiantes como asistentes.

El alcance no delimita de forma adecuada el procedimiento, ho contempla
aspectos relacionados con el mantenimiento, control y registro de los

equipos.

Recomendaciones:

Establecer un periodo de dos a tres semanas para recibir solicitudes de horas
asistencia en el Laboratorio LEIMI, este periodo debe ser el semestre anterior
al que seran asignadas las asistencias, lo que permitird generar una lista de
las posibles asistencias para el semestre siguiente y se facilitara la
asignacion de las mismas.

Realizar un levantamiento de inventario semestral del Laboratorio LEIMI para
mantener un control de los equipos que se encuentran en este y en caso de
sustitucion o pérdida de algun equipo se pueda identificar facilmente cual es
el que se requiere sustituir.

Elaborar un mapeo del Laboratorio LEIMI de forma anual, el cual permitira
saber en posicion exacta se encuentran los equipo y en caso de sustraiga
alguno se puede identificar cual es por la posicidn en que se encuentra en el

mapeo.
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Realizar una introduccién semestral a los asistentes del Laboratorio LEIMI
con el fin de que tengan los conocimientos basicos del manejo de los equipos
y las reglas que deben cumplir al realizar dicha asistencia.

Implementar el uso de una “Bitacora de Registro de visitas extraordinarias al
Laboratorio LEIMI” con el principio de identificar el periodo, numero de carnet
y nombre completo de los estudiantes que soliciten utilizar el laboratorio
LEIMI dentro de los espacios que no cuentan con un asistente asignado, a
su vez dicha bitacora funcionara como mecanismo de respaldo en caso de
pérdida o dafio de un equipo.

Las descripcion del procedimiento debe abarcar cada una de las funciones
que se desempenan dentro del procedimiento; “Consiste en la administracion
oportuna del laboratorio LEIMI, abarcando desde el control, seguridad y
constante revision de los equipos hasta el nombramiento de asistentes en los
horarios disponibles”

El objetivo debe basarse en las funciones especificar de administrar el
laboratorio LEIMI; “Gestionar de forma adecuada el uso de los equipos
contenidos en el laboratorio y la asignacion de los asistentes”

El alcance del procedimiento debe abarcar aspectos relacionados con el
mantenimiento de los equipos; “Abarca desde las actividades relacionadas
con el mantenimiento de equipos y espacio fisico hasta la asignacion de los

horarios de funcionamiento del laboratorio LEIMI.
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4.2.4 ADQUISICION DE INMUEBLES

Descripcion: Consiste en la adquisicion de los inmuebles necesarios para el CASJ

y la maya curricular que en este se imparte.

Objetivo del procedimiento: Ampliar la infraestructura del CASJ segun las

necesidades poblacionales.

Responsables: Direccion, Financiero Contable, Consejo Institucional, Ministerio de

Hacienda y Contraloria de la Republica.

Frecuencia: Se realiza segun se presente la necesidad de ampliacion y el

presupuesto correspondiente para la misma

Alcance: Desde que surge la necesidad de ampliacién hasta que se inscribe el

inmueble a nombre del TEC.

Politicas 0 normas de operacion: Ley de contratacion Administrativa y su

respectivo reglamento.
Formularios o impresos: Justificacion de Compra Directa. (Impreso)
Aplicaciones computacionales: N/A

Glosario: Inmuebles: “todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener
de comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, unidos de modo
inseparable, fisica o juridicamente, al terreno, tales como las parcelas, urbanizadas
0 no, casas, naves industriales, o sea, las llamadas fincas, en definitiva, que son
bienes imposibles de trasladar o separar del suelo sin ocasionar dafos a los

mismos, porque forman parte del terreno o estan anclados a él.
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Descripcion del Procedimiento:

Adquisicion de Inmuebles

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Surge necesidad de compra de inmueble para Direccion.
ampliacion de infraestructura en el CASJ
2 Justifica Compra Directa de inmueble con Asesoria del Direccion
Consejo de Rectoria.
3 Solicita aval presupuestario de Financiero Contable Direccion
Cartago.
4 ¢, Otorga Aval presupuestario? Financiero
, - Contable
Si: Actividad # 5
No: Actividad # 23
5 Adjunta y Justificacion de Compra Directa con aval de Direccion
Financiero Contable.
6 Envia adjunto para aprobacién de Consejo Institucional Direccion
7 ¢Autoriza adquisicion de inmueble? Consejo
. - Institucional
Si: Actividad #8
No: Actividad # 23
8 Solicita evalu6 de propiedad para posible compra. Direccion
9 Realiza y envia evalué de propiedad para posible Ministerio de
compra Hacienda
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10 Envia Justificacion detalla para compra de inmueble y Direccion
evaluo de la propiedad.

11 Revisa Justificacion de compra de inmueble Contraloria de

la Republica

12 Solicita aclaraciones pertinentes al estado de la | Contraloria de
propiedad (patrimonio historio, antigiedad del edificio, la Republica
posibilidad de mejoras entre otros)

13 Responde las aclaraciones solicitadas por la Direccion
Contraloria de la Republica.

14 Envia listado de condiciones con las que debe cumplir | Contraloria de
la Direccion del CASJ para poder realizar la compra. la Republica

15 Informa a la Direccion del CASJ el plazo para responder | Contraloria de
a estas condiciones. la Republica

16 ¢, Responde en el plazo establecido? Direccion
Si: Actividad # 16
No: Actividad # 23

17 Responde todas las condiciones solicitadas por la Direccion
Contraloria de la Republica.

18 ¢Autoriza la compra del inmueble? Contraloria de

_ o la Republica

Si: Actividad # 18
No: Actividad # 23

19 Envia autorizacion de compra de inmueble con | Contraloria de

condiciones completadas a la Direccién del CASJ

la Republica
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20 Envia autorizacion de compra y condiciones Direccion
debidamente completadas a la Notaria del Estado para
ejecutar la compra

21 Informan a la Direccion la fecha y hora para firmar el Notaria del
traspaso del inmueble. Se cancela la suma Estado
correspondiente al valor del inmueble segun el evalué.

22 Solicita a Financiero Contable que se realice el cheque Direccion
con el monto total del costo del inmueble que se va a
adquirir.

23 Firma traspaso del inmueble y cancela el monto del Rector
mismo mediante cheque
Inscribe el inmueble en el Registro del TEC, Direccion

especificando CASJ. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Fin del Procedimiento
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Fase

Adquisicion de Inmuebles

Conseio Ministerio Contralori Notaria
Direccion Financiero Contable ! _J de adela del  Rector
Institucional ! )
Hacienda Republica

Surge necesidad
de compra de
inmueble

Justifica Compra
Directa de
inmueble

Solicita aval
presupuestario de
Financiero
Contable

Adjunta
Justificacion con
aval de Financiero
Contable.
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Adquisicion de Inmuebles

L Contraloria  Notaria
Financiero

Direccion Consejo Institucional Ministerio de Hacienda ~ dela del
Contable :
Republica

Envia adjunto
para aprobacion

Solicita evalud de
propiedad

Realiza y envia
evalug de
propiedad para
posible compra

Fase
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Fase

Adquisicion de Inmuebles

Financiero Consejo Ministerio Contraloria de la

Direccion o . :
Contable  Institucional de Hacienda Republica

Envia
Justificacion
detalla y evaluo
de la propiedad.

Revisa
Justificacion de
compra de
inmueble

Solicita
aclaraciones del
estado de la
propiedad

Responde las

aclaraciones
solicitadas

Envia listado de
condiciones

Notaria del

Rector
Estado
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Adquisicion de Inmuebles

Notaria
Contraloria de la Republica del
Estado

Financiero ~ Consejo Ministerio

Direccion D )
Contable Institucional de Hacienda

Informa a la
Direccion del
CASJ el plazo

Responde todas
las condiciones
solicitadas

¢ Autoriza |2
compra del
inmueble?
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Adquisicion de Inmuebles

Financiero ~ Consejo  Ministerio Contraloria de la

. . . Notaria del Estado Rector
Contable Institucional de Hacienda Republica

Direccion

compra de
inmueble

Envia autorizacion
de compra

Informan la fecha
y hora para firmar
el traspaso del
inmueble
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Fase

Adquisicion de Inmuebles

. . ... Contraloria .
Financiero  Consejo  Ministerio Notaria del

" ! ela
Contable Institucional de Hacienda . Estado
Republica

Direccion

Financiero

Contable que
se realice el

Firma traspaso
del inmueble

Inscribe el
inmueble en el
Registro del
TEC
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Tabla 13. Analisis de Procedimiento de Adquisicion de Inmuebles

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Inmuebles

hace el

Procedimiento?

la necesidad de

ampliacion

CASJ.

del

debe hacerse?

¢Cuando debe

hacerse?

Actual Analisis Sugerencia
. Queé? .Qué se hace | Se realizan las | ¢Qué se debe | Al ser un
actualmente? solicitudes dejar de hacer? | procedimiento que
correspondientes , se encuentra
.,Qué se debe

para la ampliacion . reguardado bajo la

seqguir

del inmueble en el . ley de contratacion

haciendo?

CASJ. administrativa  se
realiza el mismo
segun las
estipulaciones
nacionales por lo
cual se debe
mantener la
estructura del
mismo.

cbonde? | ;Donde se | Se realiza en la | ¢Dbénde podria | Se debe mantener
hace el | Direccién del | hacerse? el procedimiento en
procedimiento? | CASJ. . el lugar en el cual se
¢.,Dbonde no
. realiza.
podria
hacerse?
¢Cuando? | ¢Cuando se | Se realiza segun | ¢Cuando no | La frecuencia con la

gque se realiza el
procedimiento debe
mantenerse, ya que

la necesidad de
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ampliacion de la

base del mismo.

,Quién?

¢, Quién hace el

procedimiento?

La Direccion del
CASJ lo realiza en
conjunto con
Asesoria  Legal,
Aprovisionamiento
y las entidades
gubernamentales

correspondientes.

SAlguien  mas
podria hacerlo?
¢, Quién lo haria

mejor?

Al ser dicho
procedimiento

reguardado en una
ley gubernamental
e institucional, su
elaboraciéon  debe
mantenerse dentro
de las entidades

antes mencionadas

¢, Como?

¢, Como se hace
el

procedimiento?

Se realiza de
forma estructura y

definida por la ley.

Tiene
actividades de

mas?

¢, Como se hace

€s correcto?

Cada una de las
actividades que se
realizan en el
procedimiento son

contenidas por la

ley

¢Por qué?

¢Por qué se
hace el

procedimiento?

Porque la compra
de inmuebles

debe cumplir una

serie de
normativas

legales que
permiten la

validacion de la
misma tanto a
nivel institucional

como estatal

¢Por qué deben

hacerlo?

.Se realiza de
manera

correcta?

El desarrollar el
procedimiento

apegado a la ley
permite al TEC
tener un resguardo
tedrico y legal de su

procedencia.
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Conclusiones:

¢ No todas las actividades se encuentran alineadas a la Ley.

e Todas las Adquisiciones de inmuebles realizadas por el CASJ se encuentra
bajo la estructura del procedimiento desarrollada en la situacion Actual.

e La descripcion del procedimiento no es acorde con el mismo.

o El objetivo del procedimiento no especifica la funcion y los benéficos que se

generan con la utilizacion frecuente del mismo.
Recomendaciones:

e EIl procedimiento debe desarrollarse de acuerdo a la Ley de contratacion
Administrativa y su respectivo reglamento, todas y cada una de las
actividades deben ir acorde con lo reglamentado para establecer un respaldo
legal del procedimiento.

e Se deben incorporar las distintas condicionantes de la ley aunque en la
realidad no se hayan presentado, esto permite para el CASJ tener un margen
de accion dentro del procedimiento y no solo concentrarse en lo que conocen.

e Se debe conceptualizar de forma clara y pertinente la descripcién del
procedimiento; “Consiste en la ampliaciéon de la infraestructura del CASJ,
proporcional al aumento poblacional”

e EIl objetivo se debe sentar en la funcién principal del procedimiento y los
beneficios que se generen con la practica del mismo; “Adquirir los inmuebles
necesarios para satisfacer las necesidades de ampliacion de la
infraestructura del CASJ, con el resguardo de la Ley y el Reglamento

correspondiente”
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4.2.5 ASIGNACION DE VACACIONES Y SUSTITUCIONES DE LOS
OFICIALES DE SEGURIDAD

Descripcidn: Consiste en sustituir a toda aquel oficial de seguridad que se vaya a

su periodo de vacaciones.

Objetivo del procedimiento: Realizar una sustitucion oportuna de todo aquel oficial

que solicite su periodo de vacaciones.
Responsables: Oficial de Seguridad, Asistente de Direccion y Gerente de Cuenta.
Frecuencia: Segun los periodos vacacionales asignados por el TEC.

Alcance: Inicia en la solicitud de sustitucion del oficial se seguridad por periodo

vacacional y finaliza en la sustitucién del mismo.
Politicas o normas de operacion: N/A
Formularios o impresos: N/A

Aplicaciones computacionales: N/A

Glosario: Sustitucion: “poner a alguien o algo en lugar de otra persona o cosa”

117



Descripcion del Procedimiento:

Asignacion de Vacaciones y Sustitucion de oficiales de seguridad.

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Solicita dia libre, por concepto de derecho de Oficial de
vacaciones Seguridad.

2 Solicita a gerente de cuenta que envié oficial para| Asistente de
sustituir derecho de vacaciones. Especifica el dia, la Direccion
hora y el puesto que suplira.

3 Recibe Solicitud de sustitucidén de oficial de seguridad Gerente de
por derecho de vacaciones. Cuenta.

4 Coordina el envi6 de oficial de seguridad para Gerente de
sustitucion de derecho de vacaciones, el dia y hora Cuenta.
solicitados.

5 Envia Oficial de Seguridad para sustituciéon. FIN DEL Gerente de
PROCEDIMIENTO. Cuenta.

Fin del Procedimiento
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Asignacion de vacaciones y sustituciones de Oficiales de
Seguridad

Oficial de Seguridad Asistente de Direccidn Gerente de cuenta.

Solicita dia libre,
por concepto de
derecho de
vacaciones

Solicita a gerente
de cuenta que
envié oficial para
sustitucion

Recibe Solicitud de
sustitucion de
oficial de seguridad

Coordina el envié
de oficial de
seguridad para
sustitucion

Envia Oficial de
Seguridad para
sustitucion
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Tabla 14. Analisis de Procedimiento Asignacion de Vacaciones y Sustitucion de

oficiales de seguridad.

Nombre del Procedimiento: Asignacién de Vacaciones y Sustitucion de oficiales de

podria hacerse?

seguridad.
Actual Analisis Sugerencia
,Qué? ¢, Qué se hace | Este ¢ Qué se debe | Se debe mantener el
actualmente? procedimiento dejar de hacer? | mismo mecanismo
fue acordado . del procedimiento ya
,Qué se debe P y
con la Empresa . que este se
seqguir
de Seguridad del . encuentra dentro de
haciendo?
TEC, en la cual un contrato y hasta
la misma se el vencimiento del
hace cargo de mismo no puede ser
las modificado o]
sustituciones, alterado de ninguna
solo se debe forma, toda
informar sobre la alteracién del
necesidad de la contrato debe ser
sustitucion y la consultada con la
empresa la Empresa de
realiza. Seguridad del CASJ.
cbonde? | ;Donde se | Se realiza en la | (Dénde podria | Debe continuarse
hace el | Direccién del | hacerse? realizando en la
procedimiento? | CASJ . Direccion del CASJ,
¢.,Dbénde no

ya que esta es la
entidad del TEC que

realizo la
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contratacion del

servicio de
seguridad.
.Cuando? | ¢ Cuando se | Se realiza segun | ¢ Cuando no | Segun surja la
hace el | se deé la | debe hacerse? necesidad de
Procedimiento? | necesidad de , sustitucion de un
Cuando debe
sustitucion de un oficial de seguridad.
hacerse?
oficial de
seguridad.
¢ Quién? ¢Quién hace el | Lo realiza el | ¢Alguien  mas | Por cuestiones del
procedimiento? | Asistente de | podria hacerlo? | contrato se debe
Direccion la L, . | mantener el
y ,Quién lo haria
Empresa de . cumplimiento del
mejor?
Seguridad procedimiento en las
contratada. personas
anteriormente
mencionadas.
¢,Como? ¢,Como se hace | Se realiza de | ¢Tiene Se debe de
el forma fluida vy |actividades de | mantener igual.
procedimiento? | conrespecto alo | mas?
estipulado. ,
P ., Como se hace
es correcto?
¢Por qué? | ¢Por qué se |Para mantener | ¢Por qué deben | Se debe de
hace el | el personal de | hacerlo? mantener igual.
rocedimiento? | seguridad .
P g .Se realiza de
completo y no
manera
negarle a
g correcta?

ninguno de ellos

la posibilidad
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que por derecho
tienen de un
periodo de

vacaciones

Conclusiones:

Al incorporarse el procedimiento de sustitucion de oficiales de seguridad, ya
sea por vacaciones o situaciones imprevistas, dentro del contrato con la
Empresa de Seguridad permite que la Direccion del CASJ delegue la
responsabilidad de este procedimiento a la empresa contratada y se asegure
de mantener un plantel de oficiales de seguridad completo sin importar las
circunstancias.

El procedimiento no puede ser modificado.

Recomendaciones

Se debe de mantener esta clausula dentro de todos los contratos proximos
relacionados con servicios de seguridad, ya que no solo se delega el
procedimiento sino que se asegura el cumplimiento del mismo de forma
oportuna.

Se debe mantener el mismo mecanismo del procedimiento ya que este se
encuentra dentro de un contrato y hasta el vencimiento del mismo no puede
ser modificado o alterado de ninguna forma, toda posible alteracién del

contrato debe ser consultada con la Empresa de Seguridad del CASJ.
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4.2.6 COMPRA DE TIMBRES

Descripcion: Consiste en la compra de los timbres contables necesarios para el
CASJ

Objetivo del procedimiento: Mantener el suministro de timbres lleno.
Responsables: Tesoreria, Secretaria de Direccion y Asistente de Direccion.
Frecuencia: Segun el criterio del Financiero de la funcionaria de tesoreria

Alcance: Desde la verificacion de faltantes del suministro de Timbres hasta la

compra de los mismo para la reincorporaciéon de los mismos.
Politicas o normas de operacion: N/A

Formularios o impresos: Venta de Espacios Fiscales (Anexo 3)
Aplicaciones computacionales: N/A

Glosario: Timbres Fiscales: “sellos utilizados para recolectar impuestos y pagos. El
gobierno es el encargado de emitirlos, sean nacionales o locales, asi como los

cuerpos oficiales de varias clases”
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Descripcion del Procedimiento:

Compra de Timbres

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Revisa suministro de Timbres para uso del CASJ. En Tesoreria
caso de haber 50 o menos unidades de algun timbre
(archivo o fiscal) o0 10 o menos unidades del Colegio de
Profesionales en Ciencias EconOmicas se deben
comprar timbres.
2 ¢, Se deben comprar Timbres? Tesoreria
Si: Actividad # 3
No: Actividad # 14
3 ¢ Timbres de Archivo o Fiscales? Tesoreria
Si: Actividad # 4
No: Actividad # 5
4 Completa Formulario Venta de Espacios Fiscales Tesoreria
enviado por el BCR anteriormente.
5 Alista el monto de efectivo del fondo para compra de Tesoreria
timbres necesario para la compra de los timbres.
6 Solicita transporte institucional para compra de Timbres Tesoreria
7 Va a procedimientos “Solicitud de Transporte Asistente de

Institucional”
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Realiza compra de Timbres y guarda los Timbres Tesoreria
comprados en suministro.
Guarda los timbres en el suministro de timbres. FIN DEL Tesoreria

PROCEDIMIENTO.

Fin del Procedimiento
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Compra de Timbres

Tesoreria

Revisa suministro de
Timbres para uso del
CASJ.

¢, Se deben comprar
timbres?

¢ Timbres de
Archivo-Fiscales?Z

Fase
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Fase

Compra de Timbres

Tesoreria

Completa Formulario
Venta de Espacios
Fiscales - BCR

Alista monto de efectivo
para la compra de los
timbres.

Solicita transporte

institucional para
compra de Timbres
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Fase

Compra de Timbres

Tesoreria

Va a procedimientos
“Solicitud de Transporte
Institucional”

Realiza compra de
Timbres y guarda los
Timbres comprados en
suministro.

Guarda los timbres en el
suministro de timbres.
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Tabla 15. Analisis de Procedimiento Compra de Timbres

Nombre del Procedimiento: Compra de Timbres

Actual Analisis Sugerencia
. Queé? ¢, Qué se hace | Revisa el | ¢Qué se debe | Revisa el suministro
actualmente? suministro  de | dejar de hacer? | de timbres de forma

timbres de forma , semestral, segun se
,Qué se debe

esporadica, si . acercan los periodos
seqguir

considera . de raduaciones,
haciendo? g

necesario revisa sin faltan

realiza compra timbres y emite

de los mismos.

;Dénde? | ¢DOnde se | Tesoreria CASJ | ¢(Dbénde podria | Se debe mantener la
hace el hacerse? elaboracién del
rocedimiento? . rocedimiento en
P ¢.Donde no P

. Tesoreria ya que
podria hacerse? ya 9
segun el reglamento
son los responsables
de dicho
procedimiento.
¢Cuando? | ¢Cuando se | Se revisa de | ¢Cuando no | Segun el
hace el | forma debe hacerse? Reglamento general
Procedimiento? | esporadica. , de tesoreria del
Cuando debe
ITCR, el deposito de
hacerse?
timbres debe ser
revisado cada
semestre al
acercarse los
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periodos proximos a

graduaciones.

,Quién? ¢, Quién hace el | Funcionaria de | ¢Alguien mas | Se debe mantener
procedimiento? | Tesoreria. podria hacerlo? |igual ya que es la
. .| responsable directa
¢ Quién lo haria P
. de la elaboracion del
mejor?
procedimiento segun
el reglamento de
Tesoreria del ITCR
,Como? ., Cobmo se hace | Se realiza de | ¢Tiene El procedimiento
el forma confusa, | actividades de | debe apegarse al
procedimiento? | tiene pocos | mas? Reglamento general
mecanismos de . de Tesoreria del
., Como se hace
compro no ITCR ya que este
P y es correcto? ya q
esta acorde con regula de forma
lo establecido en oportuna la
el Reglamento elaboracién del
procedimiento, al
igual que las
respectivas
aprobaciones.
¢Por qué? | ¢Por qué se | Porque los | ¢Por qué deben | Segun el reglamento
hace el | timbres fiscales | hacerlo? general de Tesoreria
procedimiento? | se requieren en . del ITCR se realiza
.Se realiza de
los procesos de para que todos los
manera
graduacion. estudiantes y
correcta?

funcionarios cuenten

con los timbres

fiscales que son
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aprobados
TEC.

por

el

Conclusiones:

No se cuenta con controles del monto que se extrae del fondo de compra de
timbres fiscales.

No hay un periodo de revision del suministro de Timbres, se realiza segun el
criterio del funcionario.

No se apega el procedimiento al Reglamento General de Tesoreria.

El objetivo del procedimiento no ejemplifica la funcionalidad de

procedimiento.

Recomendaciones

Se debe implementar el uso de la boleta de recibo de dinero de timbres la
cual se guarda dentro del suministro de timbres luego de la compra de los
mismo, esta boleta se encuentra inscrita dentro del Reglamento General de
Tesoreria del ITCR y se utiliza en las labores del Departamento de Tesoreria
del TEC Cartago.

Segun el Reglamento General de Tesoreria del ITCR se debe realizar la
revision de los suministros de timbres segun se acerquen los periodos de
graduaciones, de igual forma se debe mantener un monitoreo en el semestre,
en caso de que se presente una eventualidad y se gasten mas timbres de los
previstos.

El Departamento de Tesoreria del CASJ debe apegarse a el Reglamento
General de Tesoreria del ITCR, de tal forma que todas las actividades dentro
del procedimiento sean estandarizadas segun lo que se realiza en el
Departamento de Tesoreria de la sede Central.

Redactar de forma concisa el Objetivo del Procedimiento; “Velar porque el

suministro de timbres cuente con las unidades necesarias para satisfacer la
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necesidad del estudiantado y de la administracion, manteniendo un control
de la inversion de Caja Chica que implica esta compra”

Ampliar la Descripcién del Procedimiento, de forma clara y especifica,;
“Consiste en la compra de Timbres contables segun las necesidades de los

estudiantes y funcionarios del CASJ”
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4.2.7 COMPRAS DE CAJA CHICA

Descripcion: Inicia en la necesidad de adquirir un bien especifico para alguno de
los departamentos o areas del CASJ, se da la compra del mismo y se envia a la

unidad solicitante del bien.

Objetivo del procedimiento: Abastecer la direccion de recursos inmediatos que se

puedan adquirir mediante los fondos de caja.

Responsables: Unidad Solicitante, Asistente de Direccion, Secretaria de Direccion,

Directora y Financiero Contable.
Frecuencia: Segun las necesidades del CASJ y de la Direccion del mismo

Alcance: Desde que se da la necesidad de algun material o recurso especifico hasta

gue se cubre esta necesidad.

Politicas o normas de operacion: Reglamento de Operacion de Fondos Fijos de

Caja Chica.
Formularios o impresos: Fondos de Trabajo (Anexo 4)
Aplicaciones computacionales: SAPIENS

Glosario: Exoneracién: “En el ambito econdmico se denomina exonerar una carga
tributaria cuando se libera de la realizacion de un deber o de esa obligacion con

caracter temporal mediante una ley”
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Descripcion del Procedimiento: Compras de Caja Chica

Tecnoldgico de Costa Rica

Direccion del Centro Académico San José

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Solicita la compra de un articulo con un valor Departamento
menor a Doscientos Cincuenta mil colones. Solicitante

Especifica las caracteristicas que debe tener el

articulo.
2 Recibe solicitud de compra y comunica a la Secretaria de
Asistente de Direccion que la compra se Direccion

realizara por medio de Caja Chica.

3 Elabora Bale de Caja Chica para la compra de Asistente de
Articulo requerido, con la especificacion de Direccion

“‘Fondos de Trabajo”

4 Solicita firma de directora. Asistente de
Direccion
5 Firma Bale de Caja Chica “Fondos de Trabajo” Director-a

envia a Asistente de Direccion

6 Recibe Bale de Caja Chica firmado por Asistente de
Director. Solicita dinero y Boleta por Direccion

exoneracion a Financiero contable.

7 Elabora Boleta de exoneracion y adjunta Financiero

dinero. Envia a Asistente de Direccion. Contable
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Realiza la compra de Articulo solicitado y
genera Factura Exenta (original y copia) la
cual debe ser a nombre de ITCR y contar con
los siguientes datos al reverso de la misma;
codigo presupuestario, justificacion de la
compra y monto numero y letras. Envia

Articulo a Unidad Solicitante

Asistente de

Direccion.

9 Entrega Original de Factura Exenta a Asistente de
Proveedor. Adjunta Copia de Factura Exenta Direccion
a Boleta de Exoneracion y envia a Secretaria
de Direccion.

10 Sella copia de Factura Exenta y solicita firma a Secretaria de
Directora Direccion

11 Firma Factura Exenta y envia a Secretaria de Directora
Direccion.

12 Revisa y envia a Financiero Contable copia de Secretaria de
Factura Exenta para ser Cancelada. Direccion

13 Recibe y revisa si la Factura Exenta cumple Financiero
con el “Reglamento de Operacion de Fondos Contable
Fijos de Caja Chica”

14 ¢Factura de Exoneracion cumple con el Financiero
Reglamento? Contable

Si: #15

No : # FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15

Cancela la Factura de Exoneracion y anota la
misma en el Registro de Facturas. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Financiero

Contable

Fin del Procedimiento
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Fase

Unidad Solicitante

Solicita la compra ,
valor menor a
Doscientos
Cincuenta mil
colones.

Compras de Caja Chica

Secretaria
de Direccion

Recibe solicitud de
compra. Identifica
compra por Caja

Chica.

Asistente de Direccion

Caja Chica, con la
especificacion de
“Fondos de

Directora

Financiero
Contable
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Fase

Unidad Secretaria
Solicitante de Direccion

Compras de Caja Chica

Asistente de Direccion

Solicita firma de
directora

Directora

Firma “Fondos de
Trabajo”

Solicita dinero y
Boleta por
exoneracion

Financiero
Contable

Elabora Boleta de
exoneracion y
adjunta dinero.
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Compras de Caja Chica

Unidad Secretaria . . . . Financiero
o . . Asistente de Direccion Directora
Solicitante de Direccion Contable

Compra de Articulo
solicitado y genera
Factura Exenta

Entrega Original de

Factura a Proveedor.
Copia a adjunta a

v

Sella copia de
Factura Exenta 'y
solicita firma a
Directora

Firma Factura
Exenta y envia a

Secretaria de
Direccion.

Revisa y envia a
Financiero copia de
Factura Exenta para

ser Cancelada.

Fase
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Compras de Caja Chica

Unidad Asistentede  Secretaria , Financiero
o ! . . ., Directora
Solicitante Direccion  de Direccion Contable

Recibe, revisa
Factura Exenta

éCumple cone
Reglamento?

Cancela la Factura
y anota en
Registro de

Facturas.

Fase
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Nombre del Procedimiento: Compras de Caja Chica

Actual Analisis Sugerencia
. Queé? .,Qué se hace | Se recibe la|¢Qué se debe | Se debe incluir una
actualmente? solicitud de | dejar de hacer? | actividad de
compra de . aprobacion de
P ,Qué se debe P
articulo . compra por parte de
seqguir
requerido en . la director-a, ya que
a haciendo? yaq
Caja Chica, esta debe aprobar
realiza la compra cualquier salida de
y se entregan las fondos de la
facturas Direccion de CASJ
respectivas a
Financiero
contable
;Dénde? | ¢DOnde se | Direccion CASJ | ¢Do6nde podria | Direccion CASJ
hace el hacerse?
rocedimiento? .
P ¢Donde no
podria hacerse?
¢Cuando? | ¢Cuando se | Cuando se | ¢ Cuando no | Se mantiene igual
hace el | solicita la | debe hacerse?
Procedimiento? | compra de algun ,
P 9 ;,Cuando debe
articulo
hacerse?
,Quién? ¢, Quién hace el | Unidad ¢Alguien  maés | Unidad Solicitante,
procedimiento? | Solicitante, podria hacerlo? | Asistente de
Asistente de Direccién, Secretaria
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Direccion, ¢ Quién lo haria | de Direccion,
Secretaria de | mejor? Directora y
Direccion, Financiero Contable.
Directora y
Financiero
Contable
¢, Como? ¢, Como se hace | De forma fluida, | ¢ Tiene Algunos
el pero confusa. actividades de | procedimientos
procedimiento? mas? deben separarse de
+Como se hace otros ya que no son
es correcto? claros.
,Porqué? | ¢Por qué se|Para mantener | ¢Por qué deben | No, necesita
hace el | un control sobre | hacerlo? modificaciones

procedimiento?

los articulos

solicitados  por
los

departamentos.

.Se realiza de

manera correcta

significativas en el

orden y los pasos.

Conclusiones:

e EIl procedimiento combina actividades que puede causar errores en la

ejecucion del procedimiento.

e No se cuenta con una actividad de aprobacién de compra, lo cual puede

afectar el control sobre los fondos de caja chica.

e El alcance y la descripciéon del procedimiento no es el correcto.

e El objetivo del procedimiento carece de contexto y debe replantearse
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Recomendaciones

¢ Identificar de forma clara las actividades, si se considera necesario se deben
separar las actividades que puedan causar errores.

e Incorporar la actividad de decision de aprobacion para el uso de fondos de
caja chica para la compra de materiales, la decision de compra debe ser
aprobada por la Director-a.

e Redactar de forma clara y concisa el alcance del procedimiento y ampliar la
descripcion del procedimiento para que sea mas sencilla su comprension.

e Redactar el objetivo del procedimiento con bases concretas y que de
contexto a lo que se espera alcanzar con la elaboracion continta de este

procedimiento.
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4.2.8 CONTRATACION DE SERVICIOS PRIVADOS: VIGILANCIA, SODA,
LIMPIEZA

Descripcion: Consiste en la contratacion de los servicios requeridos en el CASJ

Objetivo del procedimiento: Contratar servicios que cumplan con las necesidades

gue requiere el CASJ.
Responsables: Direccion, Aprovisionamiento, Asesoria Legal y Rectoria.
Frecuencia: Una vez al afio

Alcance: Desde que surge la necesidad de un servicio hasta que la necesidad es

solventada.

Politicas o normas de operacion: Ley de Contratacibn Administrativa y

Reglamento.
Formularios o impresos: N/A
Aplicaciones computacionales: SAPIENS, Solicitud de Bienes, Compras.

Glosario: Licitacion: “Oferta que se hace en una subasta o en un concurso publico,

sobre todo si se trata de un contrato o servicio”
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Descripcion del Procedimiento:

Contratacion de servicios privados: vigilancia, soda, limpieza

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Surge la necesidad de concesionar o contratar un Asistente de
servicio. Direccion
2 Elabora una Solicitud de Bienes para concesionar o Asistente de
contratar un servicio. Direccion
3 Envia Solicitud de Bines a Directora para aprobacion. Asistente de
Direccion
4 ¢Aprueba Solicitud de Bienes? Directora
Si: Actividad # 6
No: Actividad # 35
5 Aprueba Solicitud de Bienes Directora
6 Envia Solicitud de Bienes a Aprovisionamiento. Asistente de
Direccion
7 Da procedencia a Solicitud de Bienes del CASJ. Aprovisionamiento
8 Elabora Cartel de Licitacion publica.(fecha de visita | Aprovisionamiento

técnica, fecha para cierre de recepciéon de ofertas,
fechas de depdsitos de garantia, fecha para la
comunicacion de  adjudicacion, fecha para
apelaciones y fecha maxima de inicio de la concesion

0 contratacion)
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Si: Actividad # 19

No: Actividad # 35

9 Envia el Cartel de Licitacion publica a la direccién Aprovisionamiento
10 Revisa el Cartel de Licitacion publica Asistente de
Direccion

11 Valida la publicacion del Cartel de Licitacion publica y Asistente de
anota observaciones sobre el cartel (si es necesario) Direccion

12 Envia Cartel de Licitacion publica validado y con Asistente de
anotaciones. Direccion

13 Recibe Cartel de Licitacion publica y realiza las | Aprovisionamiento
observaciones anotadas.

14 Publica el Cartel de Licitaciobn publica con las | Aprovisionamiento
anotaciones corregidas.

15 Realiza la visita técnica con las concesionarias o | Aprovisionamiento
Responsable de los servicios.

16 Recibe consultas de las concesionarias 0 | Aprovisionamiento
Responsable de los servicios con respectos al Cartel
de Licitacién publica.

17 Recibe las ofertas de las concesionarias o0 | Aprovisionamiento
Responsable de los servicios.

18 Revisa y analiza las ofertas para la concesién o el | Aprovisionamiento
contrato de servicio.

19 ¢ Las ofertas cumplen con los requisitos? Aprovisionamiento
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20 Envia oficio con las ofertas que cumplen con los | Aprovisionamiento
requisitos especificados en el Cartel de Licitacion
publica.

21 Recibe las ofertas que cumplen con los requisitos Asistente de
especificados en el Cartel de Licitacion publica. Direccion.

22 Revisa las ofertas que cumplen con los requisitos Asistente de
especificados en el Cartel de Licitacion publica Direccion
conjuntamente con la Direccion.

23 Selecciona la oferta que considere mas acorde con Asistente de
las necesidades del CASJ. Direccion

24 Elabora Oficio que especifica la oferta seleccionada Asistente de
por la Direccion del CASJ. Direccion

25 Envia Oficio que especifica la oferta seleccionada por Asistente de
la Direccién del CASJ a Aprovisionamiento Direccion

26 Envia notificacién de resultados de Licitacién publica | Aprovisionamiento
a todos las concesionarias o0 responsables de los
servicios

27 Recibe apelaciones (si hubieran) Aprovisionamiento

28 Solicita al Concesionario que efectué el depdsito de | Aprovisionamiento
garantia.

29 Solicita a Asesoria Legal que elabore el contrato. Aprovisionamiento

30 Elabora contrato donde se especifica fecha de inicio | Asesoria Legal
de labores y fecha final de las mismas.

31 Envia el contrato a Aprovisionamiento Asesoria Legal
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32

Revisa contrato.

Aprovisionamiento

33

¢ ES una concesion de servicio?
Si: Actividad # 34

No: Actividad # 36

Aprovisionamiento

34

Envia contrato a Rectoria para que sea firmado por el

Rector.

Aprovisionamiento

35

Solicita a Representante de la concrecionaria o
Responsable del Servicio firma del contrato. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Aprovisionamiento

36

Elabora Orden de Compra. Vuelve a Actividad # 34

Aprovisionamiento

Fin del Procedimiento
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Contratacién de Servicios Privados: vigilancia, soda y limpieza

Asistente de Direccion Directora Aprovisionamiento  Asesoria Legal

Surge la necesidad de
concesionar o
contratar un servicio.

Elabora una Solicitud
de Bienes

Envia Solicitud de
Bines a Directora para
aprobacion

SAprueba
Solicitud de
Bienes?

Aprueba Solicitud
de Bienes
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Contratacion de Servicios Privados: vigilancia, soda y limpieza

Asistente de Direcciéon Directora Aprovisionamiento Asesoria Legal

Envia Solicitud de
Bienes a
Aprovisionamiento.

Da procedencia a
Solicitud de Bienes
del CASJ.

Elabora Cartel de

Licitacién publica.

Envia el Cartel de
Licitacion publica a
la direccién

Revisa el Cartel de
Licitacion publica

Fase
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Fase

Contratacion de Servicios Privados: vigilancia, soda y limpieza

Asistente de Direccidon

Valida la
publicacion del
Cartel de Licitacion
publica

Envia Cartel de
Licitacion publica
validado y con
anotaciones.

Directora

Aprovisionamiento

Recibe Cartel de
Licitacion publica y
realiza las
observaciones
anotadas.

Publica el Cartel de
Licitacion publica

Realiza la visita
técnica

Recibe consultas

Asesoria Legal
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Contratacion de Servicios Privados: vigilancia, soda y limpieza

Asistente de Direccidn Directora Aprovisionamiento Asesoria Legal

Recibe las ofertas

Revisa y analiza
las ofertas

scumplen con

Envia oficio con las
ofertas que
cumplen con los
requisitos

Recibe las ofertas
que cumplen con
los requisitos

Fase
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Contratacién de Servicios Privados: vigilancia, soda y limpieza

Asistente de Direccidon Directora Aprovisionamiento Asesoria Legal

Revisa las ofertas

Selecciona la
oferta que
considere mas
adecuada

Elabora Oficio
que especifica la
oferta
seleccionada

Envia Oficio que
especifica la
oferta
seleccionada

Envia resultados
de Licitacion
publica

Recibe apelaciones
(si hubieran)

Fase

153



Contratacion de Servicios Privados: vigilancia, soda y limpieza

Asistente de

. v Directora Aprovisionamiento Asesoria Legal
Direccion

Solicita al
Concesionario que
efectué el depésito

de garantia.

Solicita a
Asesoria Legal
que elabore el

contrato.

Elabora contrato

Envia el contrato

Revisa contrato.

Fase
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Contratacion de Servicios Privados: vigilancia, soda y limpieza

Asistente de

e Directora Aprovisionamiento Asesoria Legal
Direccion

Elabora Orden

de Compra.

Envia contrato a
Rectoria para que
sea firmado por el

Rector.

Solicita Firma del
Responsable del
Servicio

Fase
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Tabla 17. Analisis de Procedimiento Contratacion de servicios privados: vigilancia,

soda, limpieza.

Nombre del Procedimiento:

Contratacion de servicios privados: vigilancia, soda,

Procedimiento?

limpieza
Actual Analisis Sugerencia
,Qué? ¢, Qué se hace | Se contratan | ¢, Qué se debe | El procedimiento
actualmente? aguellos servicios | dejar de | debe  mantenerse
privados que son | hacer? como se realiza
requeridos en el . actualmente ya que
d ¢, Qué se debe ya d
CASJ para . este se apega a la
seguir
solventar las . Ley de Contratacion
haciendo?
necesidades de la Administrativa y
poblacion de esta Reglamento
sede. correspondiente a la
misma.
¢cDonde? | ¢Ddnde se | Se realiza en la | ¢Donde podria | Debe mantenerse de
hace el | Direccion del | hacerse? esta forma, ya que
procedimiento? | CASJ, con , segun el reglamento
¢ Donde no
cooperacion  de . los encargados del
podria
las entidades de procedimiento  son
hacerse?
Aprovisionamiento las Entidades de
y Asesoria Legal Asesoria Legal vy
de Cartago. Aprovisionamiento.
¢Cuando? | ¢Cuando se | Se realiza cada | ¢ Cuando no | Debe realizarse
hace el | afio. debe hacerse? | segun se presente la

necesidad de un

servicio 0 una
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¢Cuando debe

hacerse?

concesion, esto

puede ser cada afo

o] cada dos.
Depende de |las
renovaciones de
contratos con las

concesionarias y el

servicio que estas

brinden.
,Quién? ¢, Quién hace el | Lo realiza | ¢Alguien mas | Debe mantenerse de
procedimiento? | directamente el | podria igual forma, dejando
Asistente de la | hacerlo? en manos del
Direccion, el cual L, .| Asistente de
¢ Quién lo haria
se apoya en la . Direccion las
mejor?
Directora para las actividades
aprobaciones procesales pero las
correspondientes. aprobaciones deben
ser ejecutadas por la
Directora.

,Como? .Como se hace | Se realiza de | ¢Tiene Debe mantenerse
el forma fluida, | actividades de |igual, ya que el
procedimiento? | concisa y | mas? procedimiento

cumpliendo la le , cumple con la ley, el
P y ¢,Como se P y
del procedimiento, reglamento y cuenta
hace es
acoge el con mecanismos de
correcto?
reglamento control si que estos

correspondiente y

tiene las
aprobaciones
necesarias para

influyan en la fluidez

de las actividades.
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gue se desarrolle
de forma

controlada.

SPor qué? | ¢Por qué se
hace el

procedimiento?

Se realiza para
cubrir las
necesidades de
servicios de soda,
limpieza,

seguridad y otros.

¢ Por qué
deben

hacerlo?

¢ Se realiza de
manera

correcta?

Se debe

mantener igual.

de

Conclusiones:

Debe renombrarse el procedimiento.

e El procedimiento se realiza de forma correcta y genera los resultados

esperados.

e La descripcidon del procedimiento no es concreta.

e EI objetivo del procedimiento no especifica la funcion principal del

procedimiento.

Recomendaciones:

e Es necesario eliminar del nombre de procedimiento las especificaciones ya

que limita los servicios que pueden ser requeridos por el CASJ, por lo que

debe nombrarse de la siguiente forma; “Concesion o Contratacion de

Servicios”

e Se recomienda mantener el procedimiento tal y como se realiza actualmente

porque se apega a la Ley de Contrataciéon Administrativa y el Reglamento
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correspondiente, mantiene los debidos mecanismos de control sin interrumpir
la fluidez del procedimiento.

Se debe aborda de forma concisa la descripcion del procedimiento; “Consiste
en la concesion o contratacion de servicios privados para sustentar las
necesidades del CASJ”

Redactar el objetivo de forma concreta; “Contratar los servicios privados que
contengan las caracteristicas requeridas para cubrir las necesidades de

CASJ de la mejor forma”
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4.2.9 CONTROL DE ACTIVOS

Descripcion: Consiste en la Actualizacion del “Registro de Activos por

departamento, por edificio y piso” la cual se realiza de forma semestral.

Objetivo del procedimiento: Velar por el adecuado control y seguimiento de los

activos institucionales.
Responsables: Asistente de Direccion y Unidad Responsable del Activo.

Frecuencia: Se realiza de forma semestral o en caso de realizarse un traslado de

Activos.

Alcance: Desde la Actualizacion de Registro de Activos por departamentos, por

edificio y piso hasta que se realizan todas las correcciones correspondientes.

Politicas o normas de operacion: Reglamento para la administracién de activos

muebles, inmuebles u otros activos sujetos.

Formularios o impresos: Movimiento de bienes (Anexo 5)

Aplicaciones computacionales: Registro de Activos por departamento, por edificio

Yy piso.

Glosario: Actualizacion: “proceso y el resultado de actualizar. Este verbo alude a

lograr que algo se vuelva actual; es decir, conseguir que esté al dia”
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Descripcion del Procedimiento:

Control de Activos

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Realiza levantamiento fisico de los activos del CASJ en Asistente
el Excel “Registro de Activos por departamento, por Direccion
edificio y piso” Semestral o cuando se requiera.

2 ¢ Los Activos se encuentran segun el Registro? Asistente de

_ o Direccién.

Si: Actividad # 16
No: Actividad # 3

3 ¢Hay activos que se trasladan o que cambian de Asistente de
responsable? Direccion.
Si: Actividad # 4
No: Actividad # 12

4 Solicita a la Unidad Responsable del Activo el Asistente de
Formulario de “Movimiento de Bienes” correspondiente Direccion.
al Activo que fue trasladado o cambio de responsable.

5 ¢,Cuentan con el Formulario? Unidad

_ o Responsable
Si: Actividad # 8 _
del Bien

No: Actividad # 6

6 Solicita a Unidad Responsable del Bien que elabore el Asistente de

Formulario “Movimiento de Bienes”

Direccion.
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7 Elabora  Formulario  “Movimiento de  Bienes” Unidad
correspondiente al Activo que fue trasladado o cambio | Responsable
de responsable. del Bien.

8 Imprime un original, copia 1 y copia 2 del Formulario Unidad
“‘Movimiento de Bienes” Responsable

del Bien.

9 Envia original del Formulario “Movimiento de Bienes” a Unidad
Financiero Contable, Cartago. Responsable

del Bien.

10 Se archiva copia 1 del Formulario “Movimiento de Unidad
Bienes Responsable

del Bien.

11 Envia copia 2 de Formulario “Movimiento de Bienes” a Unidad
Aprovisionamiento. Responsable

del Bien.

12 ¢Hay Activos que deberan ser desechados? Asistente de

_ o Direccion.
Si: Actividad # 13
No: Actividad # 14

13 Completa el Formulario “Movimiento de Bienes” | Asistente de
indicando la unidad a la que pertenece el activo que Direccion.
sera enviado a aprovisionamiento.

14 ¢, Hay Activos Nuevos o requieren Placa? Asistente de

Si: Actividad # 15

No: Actividad # 16

Direccion
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15 Envia memo a financiero contable solicitando cambio Asistente de
de placa o plagueo Direccion.

16 Realiza las correcciones o cambios necesarios en el Asistente de
Excel de “Registro de Activos por departamento, por Direccion.
edificio y piso”.

17 Imprime Excell “ Registro de Activos por departamento, Asistente de
por edificio y piso” Direccion.

18 Solicita firma de Unidad responsable de los bienes; Asistente de
trasladados, con cambio de responsable, enviados a Direccion.
desecho, nuevos o plagueados.

19 Firma “Registro de Activos por departamento, por Unidad
edificio y piso”. Responsable

del Bien
20 Actualiza Excel “Registro de Activos por departamento, Asistente de

por edificio o piso”. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Direccion.

Fin del Procedimiento
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Control de Activos

Unidad Responsable

Asistente de Direccion .
del Activo

Elabora “Registro de
Activos”

No

¢, Trasladan
cambian
esponsabl

Fase
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Fase

Control de Activos

Asistente de Direccion

Solicita a la Unidad
Responsable del Activo
el Formulario de
“Movimiento de Bienes”

Unidad Responsable del Activo

¢Cuentan con e
Formulario?

Solicita que elabore el
Formulario “Movimiento
de Bienes”

l

Elabora Formulario
“Movimiento de Bienes
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Control de Activos

Asistente de

. ., Unidad Responsable del Activo
Direccion

Imprime original, copia
1y copia 2 del
Formulario “Movimiento
de Bienes”

!

Envia original del
Formulario

Se archiva

copia 1

!

Envia copia 2 de
Formulario “Movimiento
de Bienes” a
Aprovisionamiento.

Fase
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Control de Activos

Asistente de Direccion

¢Activos debe
er desechado

Completa el
Formulario

¢,Activos Nuevos 0
equieren PlacaZ

Envia memo
solicitando cambio
de placa o plaqueo

Unidad Responsable
del Activo
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Fase

Control de Activos

Asistente de Direccion

Realiza cambios en
‘Registro de Activos’

Imprime Excell *
Registro de Activos

Solicita firma de
Unidad responsable
de los bienes

Unidad Responsable del Activo
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Tabla 18. Andlisis de Procedimiento de Control de Activos

Nombre del Procedimiento: Control de Activos

Procedimiento?

y cuando se dan

Actual Analisis Sugerencia
. Queé? ¢,Qué se hace | Se realiza un|¢Qué se debe | Simplificar el
actualmente? levantamiento dejar de hacer? | procedimiento,
de Activos de , reduciendo la
.,Qué se debe
forma semestral . cantidad de
seqguir
0 segun se . decisiones que se
g haciendo? g
requiera. realizar lo cual
permitirq aportar
fluidez al
procedimiento,
eliminando las
actividades que se
consideran
innecesarias 0 que
pueden ser
combinadas con
otras.

;Dénde? | ¢DOnde se | Direccion del | ¢D6nde podria | Se debe mantener
hace el | CASJ y Unidad | hacerse? igual ya que es en
procedimiento? | Responsable del . estas dependencias

¢;,Donde no
Activos. . donde se desarrolla
podria hacerse?
el procedimiento.
¢Cuando? | ¢Cuando se | Se realiza de | ¢Cuando no | El levantamiento de
hace el | forma semestral | debe hacerse? | activos se realiza de

forma semestral, sin
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traslados de

¢cCuando debe

embargo, también

Activos. hacerse? se realiza en casos
extraordinarios  de
traslado de activos
FRECUENCIA

,Quién? ¢, Quién hace el | La Asistente de | ¢Alguien mas |La Asistente de
procedimiento? | Direccion y la | podria hacerlo? | Direcciony la Unidad

Unidad . .| Responsable del

¢, Quién lo haria

Responsable del . Activo.

mejor?

Activo.

,Como? ¢, Como se hace | Se elabora de | ¢Tiene Se recomienda unir
el forma poco | actividades de | aquellas actividades
procedimiento? | fluida, ya que | mas? gue tenga una

requiere de . relacion directa de

¢, Como se hace

constantes las que no, para

es correcto?

tomas de evitar el exceso de

decision. decisiones y
cambios en el
procedimiento.

cPor qué? | ¢Por qué se | Registra los | ¢Por qué deben | Se mantiene igual.
hace el | Activos hacerlo?
rocedimiento? | institucionales :

P y .Se realiza de
permite
manera
mantener un
correcta?

control sobre los
mismos.
Objetivo.
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Conclusiones:

e El procedimiento no se desarrolla de forma fluida, ya que requiere
demasiadas tomas de decisiones que generan desvios innecesarios.

e La descripcion es escueta y no informa al funcionario en que consiste el
procedimiento.

e EIl objetivo no se ajusta a los beneficios que se esperar obtener con la
elaboracion del procedimiento.

e La frecuencia del procedimiento es poco precisa.

Recomendaciones

e Se debe reorganizar el procedimiento, lo que permitira unir las actividades
gue generar influencia directa sobre otras, a su vez esto mejoraria la fluidez
del procedimiento.

¢ |dentificar los responsables directos en el procedimiento.

e La Descripcién de los Procedimientos debe ser méas informativa y concisa;
“Consiste en una Actualizacion semestral del “Registro de Activos por
departamento, por edificio y piso”, identificando mediante el Formulario de
Movimiento de Bienes en qué condiciones se encuentran los Activos y si se
deben realizar correcciones sobre el registro”

e EIl objetivo debe denotar lo que se espera lograr con la elaboracion del
procedimiento; “Elaborar un Registro oportuno de los Activos del CASJ, lo
que permitird mantener un control sobre la procedencia y condiciones de los
mismos”

e La frecuencia debe especificar en qué condiciones debe realizarse el
procedimiento; “Cada seis meses se realiza la actualizacion de Activos del
CASJ, solo en los casos de traslado de Activos puede darse antes de este

periodo”
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4.2.10DEPOSITO DE CHEQUE Y CAMBIO DE CHEQUE

Descripcidon: Consiste en realizar los depdsitos o cambios de cheques requeridos
en el CASJ.

Objetivo del procedimiento: Mantener un control oportuno del efectivo que se

mantiene en Caja Chica.

Responsables: Mensajero TEC y Tesoreria

Frecuencia: Dia por medio.

Alcance: Desde el Arqueo de Caja hasta la reposicién del efectivo.

Politicas o normas de operacion: Reglamento general de tesoreria del ITCR.
Formularios o impresos: Informe de Caja (Anexo 6)

Aplicaciones computacionales: Sistema SAPIENS y Sistema SQL CAJAS.

Glosario: Arqueo de Caja: “es el andlisis de las transacciones del efectivo, en un
momento determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el
efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se

encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques o vales”

172



Descripcion del Procedimiento:

Depoésitos y Cambios de Cheque

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Entrega los cheques que corresponden al reintegro. Los | Mensajero TEC
cheques correspondientes a reintegros vienen de
Financiero Contable, Cartago.

2 Firma hoja de respaldo de mensajero como recibido. Tesoreria

3 Realiza Registro de entrega de cheque en el Sistema Tesoreria
SAPIENS. Va a la Actividad # 12

4 Al finalizar el dia realiza arqueo caja Tesoreria

5 Elabora Informe de caja con los ingresos recibidos en el Tesoreria
dia, tanto de efectivo como de tarjeta.

6 Registra en el Sistema SQL CAJAS el dinero recibido Tesoreria

en efectivo y los sobrantes de efectivo (si hubiera).

7 Completa el Formulario de Deposito, con los montos del Tesoreria
efectivo en billetes y monedas.

8 Escanea el Formulario de Deposito debidamente Tesoreria
completado.

9 Archiva el Formulario de Deposito Escaneado. Tesoreria

10 Cuenta el efectivo anotado en el Formulario de Depdésito Tesoreria

y lo guarda en una bolsa.

173




11 Adjunta formulario de Depésito a efectivo guardado en Tesoreria
la bolsa y lo coloca en la Caja de Seguridad.

12 Solicita Transporte Institucional (Ver procedimiento Tesoreria
“Solicitud de Transporte Institucional”)

13 Realiza Deposito o cambio de Cheque, en las entidades Tesoreria
Bancarias aprobadas por el TEC.

14 Cuenta el efectivo del cambio de cheque y lo ingresa en Tesoreria
la Caja de Seguridad.

15 Pega Formulario de Deposito sellado en el Informe de Tesoreria

Caja.

Fin del Procedimiento
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Depdsitos o Cambios de Cheques.

Mensajero, TEC Tesoreria

Entrega los cheques
que corresponden al
reintegro.

Firma hoja de respaldo
de mensajero como
recibido

Realiza Registro de
entrega de cheque

Al finalizar el dia realiza
arqueo caja

Elabora Informe de caja,
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Deposito o Cambio de Cheque

Mensajero TEC Financiero Contable, CASJ

Registra en el Sistema

SQL CAJAS el dinero

recibido en efectivo y
sobrantes

Completa el Formulario de
Deposito, con las montos
del efectivo en billetes y
monedas.

Escanea el Formulario de
Deposito debidamente
completado.

Archiva
Formulario
scaneado

Fase
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Deposito o Cambio de Cheque

Mensajeria Financiero Contable, CASJ

Cuenta el efectivo anotado
en el Formulario de
Depodsito y lo guarda en
una bolsa.

Adjunta formulario de
Depdsito a efectivo
guardado en la bolsa y lo
coloca en la Caja de
Seguridad.

Solicita Transporte
Institucional (VVer
procedimiento “Solicitud
de Transporte
Institucional”)
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Deposito o Cambio de Cheque

Mensajeria Financiero Contable, CASJ

Realiza Deposito o cambio

de Cheque, en las entidad

Bancarias aprobadas por
el TEC.

Cuenta el efectivo del
cambio de cheque y lo
ingresa en la Caja de
Seguridad.

Pega Formulario de
Deposito sellado en el
Informe de Caja.
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Tabla 19. Analisis de Procedimiento de Depdsitos y Cambios de Cheques.

Nombre del Procedimiento: Depdsitos o Cambios de Cheques.

Procedimiento?

Cuando debe

hacerse?

Actual Anélisis Sugerencia
. Queé? ., Qué se hace | Se realizan los | (Qué se debe | Se deben reordenar
actualmente? depositos y | dejar de hacer? |las actividades del
cambios de , rocedimiento, para
cQué se debe P P
cheques que se . . dar claridad al mismo
a a seguir haciendo?
identifican en el y permitir haya
arqueo de caja fluidez
chica.
cbonde? | ;Donde se | En Tesoreria | ¢D6nde podria | Se debe mantener la
hace el | del CASJ del | hacerse? elaboracién del
rocedimiento? | TEC. , rocedimiento en
P ¢;Donde no P
. Tesoreria del CASJ
podria hacerse?
del TEC, ya que este
es el departamento
encargado del
procedimiento segun
el reglamento.
¢Cuando? | ¢Cuando se |De dia por | ¢Cuando no | Segun el
hace el | medio. debe hacerse? Reglamento de

Tesoreria se debe
realizar de Forma
Diaria. Por lo que se
recomienda que se
apeguen a este

Reglamento.
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¢, Quién? ¢, Quién hace el | Financiero SAlguien mas | No, se debe
procedimiento? | Contable CASJ. | podria hacerlo? | mantener en esta
L, .| dependencia.
¢ Quién lo haria P
mejor?
¢, Como? ,Como se hace | Se hace de | ¢Tiene Se deben replantear
el forma correcta. | actividades de | algunas actividades
procedimiento? mas? para darle al
. rocedimiento mayor
¢, Como se hace P y
congruencia
es correcto? g y
fluidez.
cPor qué? | ¢Por qué se | Porque es | ¢Por qué deben | Se mantiene igual.
hace el | necesario hacerlo?
procedimiento? | mantener un :
.Se realiza de
control de los
manera
cheques
a y correcta?
depésitos  que

son ejecutados
por Tesoreria,

CASJ

Conclusiones:

e El procedimiento como tal se encuentra bien desarrollado, precisa cada una

de las actividades a realizar y el encargado de las mismas.

e Hay actividades que pueden considerarse innecesarias.

Recomendaciones

e Se recomienda mantener la base del procedimiento, ya que este se apega a

las politicas y reglamentos que ejecuta el TEC correspondientes a Dep0sitos
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o cambios de cheques ejecutados por los funcionarios de cajas de Financiero
Contable.

Las actividades que se consideren innecesarias o que mal estructuras deben
ser eliminadas o reorganizadas segun sea el caso.

Ampliar la Descripcion del Procedimiento; “Consiste en la identificacién de
depdsitos o cambios de cheques pertinentes mediante el arqueo de Caja, el
cual se elabora de forma diaria. Seguido del respectivo deposito o cambios
de cheque y el adjunto de los comprobantes correspondientes a el Informe
de Caja”

Redactar el Objetivo del procedimiento se forma concisa “Mantener un
control oportuno de los Depdsitos o cambios de Cheque que se realizan en
Tesoreria CASJ”

Se debe redactar la frecuencia con la que se realiza el procedimiento, segin
el Reglamento general de tesoreria del ITCR; “Se realizaran los depdsitos o
cambios de cheques, el dia siguiente a ser registrados en los

correspondientes Sistemas digitales de Tesoreria”
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4.2.11LIQUIDACION DE GASTOS DE EMPLEADO

Descripcidon: Consiste en el pago oportuno de las liquidaciones correspondientes
a Combustibles, Kilometraje o Viaticos

Objetivo del procedimiento: Mantener un control oportuno de las liquidaciones
emitidas por la Direccidn correspondientes a Gastos de Empleados (Combustibles,

Kilometraje o Viaticos)

Responsables: Asistente de Direccion, Secretaria de Direccion, Chofer de CASJ y

Financiero Contable sede Cartago.

Frecuencia: Se elabora este procedimiento solo en los casos que lleguen facturas

correspondientes a Combustibles, Viaticos o el Formulario de Kilometraje

Alcance: Iniciando con la entrega de facturas correspondientes a Combustibles,
Viaticos o la entrega del Formulario de Kilometraje y se finaliza en el pago de la
Liquidacion por Gatos de Empleados tramitada por Financiero.

Politicas o0 normas de operacion: Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte.
Formularios o impresos:

Reporte de Transacciones de BCR (Anexo 7)

Liquidacion por Gastos de Empleados (Anexo 8)

Formulario Kilometraje en el interior del pais. (Anexo 9)

Aplicaciones computacionales: SAPIENS y Registro de Liquidacion de Gatos de

Empleados.

Glosario: SAPIENS: “Sistema Financiero Integral”
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Descripcion del Procedimiento:

Liquidaciéon de Gastos de Empleados

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Recibe Facturas correspondientes a liquidaciones por | Asistente de
Combustibles, Formulario Kilometraje o Viaticos Direccion
(peajes, parqueo u hospedaje).
2 ¢ Qué tipo de liquidacion se realiza? Asistente de
_ o Direccién
Combustibles: Actividad # 3
Kilometraje: Actividad # 22
Viéticos: Actividad # 32
3 Completa facturas de combustibles con los siguientes | Asistente de
datos; nUmero de presupuesto, partida presupuestaria Direccion
(Combustibles y Lubricantes) y monto tanto en nimeros
como en letras.
4 Ingresa a BCRCOMPRAS vy verifica el reporte semanal Asistente de
de uso de la tarjeta asignada a chofer. Direccion
5 Imprime Reporte de Transacciones de BCRCOMPRAS. Asistente de
Direccion
6 Adjunta Reporte de Transacciones a facturas de | Asistente de
combustibles. Direccion
7 Completa liquidacibn en SAPIENS, incluyendo Asistente de

presupuesto, partida presupuestaria, descripcion
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detalla del movimiento (proveedor) y rango de fechas
de liquidacién.

8 ¢,Proveedor de encuentra inscrito en SAPIENS? Asistente de
_ Direccién
Si:#9
No: # 22
9 Imprime original y copia de liquidacion. Asistente de
Direccion
10 Registra la Liquidacién en archivo digital “Registro de Asistente de
Liquidacion de Gastos de Empleados” Direccion
11 Envia a Secretaria de Direccion, original y copia de Asistente de
Liguidacion, facturas y Reporte de Transacciones del Direccion
BCRCOMPRAS.
12 Sella y solicita firma a Chofer Secretaria de
Direccion
13 Firma documento para Liquidacion Chofer
14 Solicita Aprobacion y firma a Directora Secretaria de
Direccion
15 ¢, Decide si se Aprueba? Directora
Aprueba: # 18
Rechaza: # 1
16 Firma Liquidacion Directora
17 Envia a Financiero Contable Secretaria de
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18 Recibe copia de Liquidacion y revisa las condiciones de Financiero
la misma Contable
19 ¢La liquidacion presenta errores? Financiero
_ Contable
Si#3
No: # 23
20 Envia copia de Liquidacion Tramitada a Secretaria de Financiero
Direccion del CASJ Contable
21 Archiva Copia de Liquidacion. FINALIZA EL | Secretaria de
PROCEDIMEINTO. Direccion
22 Solicita a Financiero el registro del Proveedor en Asistente de
SAPIENS Direccion
23 Elabora Formulario de Kilometraje en el interior del pais | Secretaria de
y verifica monto en contraloria. Envia a Asistente de Direccion
Direccion
24 Recibe Formulario Kilometraje en el interior del pais y | Asistente de
Solicitud de Autorizacion de gira con vehiculo particular. Direccion
25 Ingresa a SAPIENS y completa Liquidacion de Gastos Asistente de
de Empleados por Solicitantes con la siguiente Direccion
informacion; nombre del funcionario, rango de fechas,
forma de pago, especificaciones y requerimientos del
vehiculo
26 Verifica las tarifas en Contraloria segun las| Asistente de
especificaciones del vehiculo. Direccion
27 Imprime original y copia de Liquidacion por Gastos de Asistente de

Empleado

185

Direccion




28 Envia Liquidacion por Gatos de Empleado con las | Asistente de
especificaciones de placa de vehiculo, cilindraje y Direccion
kilometraje y monto en moneda del kilometraje

29 Recibe Liquidacion de Gastos de Empleado y | Secretariade
Formulario de Kilometraje. Direccion

30 ¢, Gira de Directora? Secretaria de

. o Direccion
Si: Actividad # 31
No: Actividad # 14

31 Envia a Rectoria para firma del rector, recibe | Secretaria de
Liguidacion con Firma y vuelve a Actividad # 17 Direccion

32 Recibe Facturas y revisa registro de Liquidaciones por | Asistente de
Gatos de Empleados, verifica si hay gastos Direccion
correspondientes a alimentacion, parqueo, peajes u
hospedaje.

33 Completa todas las facturas correspondientes a viaticos Asistente de
(presupuesto, objeto de gasto y monto en numeros y Direccion
letras)

34 Ingresa a SAPIENS, Viaticos al interior del pais. Genera | Asistente de
el célculo de viéticos. Direccion

35 Calcula de forma Manual los Viaticos, con base en el Asistente de
Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte Direccion

36 Detalla cada uno de los viaticos y verifica que los | Asistente de

montos del célculo del sistema coincidan con el céalculo

manual.

Direccion
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37 ¢ El total de Viaticos con calculo digital coincide con el Asistente de
manual? Direccion
Si: # 38
No: # 34

38 Ingresa la informacion de facturas SAPIENS, con los | Asistente de
datos correspondientes a hospedaje, alimentacion, Direccion
parqueo y peaje (se registran como transporte dentro
del pais).

39 Imprime original y copia del Liquidacion por Gastos de Asistente de
Empleados. Direccion

40 Indica al chofer el monto correspondiente a viaticos y | Asistente de
solicita que realice el retiro del monto correspondiente Direccion
en el Banco.

41 Retira monto correspondiente a viaticos del Banco y Chofer
entrega Boucher de comprobacion de retiro a Asistente
de Direccion.

42 Recibe Boucher de comprobacién del retiro y completa |  Asistente de
el mismo con los siguientes datos; partida Direccion
presupuestaria y monto en nimeros y letras.

43 Envia a Secretaria de Direccién, Liquidacion por | Asistente de
viaticos y Boucher de banco. Direccion

44 Revisa documentos y vuelve a la Actividad # 12 Secretaria

Fin del Procedimiento
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Liquidacion de Gastos de Empleado

. . " Secretaria de . Financiero
Asistente de Direccién . ., Chofer Directora
Direccién Contable

Inicio

Kilometraje Viaticos

2, Qué tipo de

v liquidacion se v

realiza?

Completa
facturas de
combustibles

Verifica reporte
semanal de
tarjeta

Imprime Reporte de
Transacciones de
BCRCOMPRAS.

Adjunta Reporte de
Transacciones a
facturas de
combustibles.

Fase
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Liquidacidn de Gastos de Empleado

. . . Secretaria de . Financiero
Asistente de Direccion . \ Chofer Directora
Direccion Contable

Completa
Liquidacion de
gastos de
empleados-

combustibles

Solicita a
Financiero el ¢ Proveedor
registro del inscrito en
Proveedor en SAPIENS?

SAPIENS

Imprime original y
copia de
liquidacion.

U

Si

Registra

Liquidacion en
Registro

Fase
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Fase

Liquidacion de Gastos de Empleado

Financiero

Asistente de Direccion Secretaria de Direccion Chofer Directora
Contable

Envia Liquidacion,
facturas y Reporte
BCRCOMPRAS.

Sella'y solicita
firma a Chofer

Firma Liquidacion
de Gastos de
Empleado-
combustibles

Solicita Aprobacion
y firma a Directora
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Liquidacion de Gastos de Empleado

Asistente de Secretaria de

o o Chofer Directora Financiero Contable
Direccion Direccion

¢ Decide sise
Aprueba?

Firma Liquidacién

Envia a
Financiero
Contable

'

Recibe Liquidacion
y revisa las
condiciones

Fase

191



Liquidacion de Gastos de Empleado

Asistente de

oy Secretaria de Direccion  Chofer Directora Financiero Contable
Direccion

Envia copia de
Liquidacion
Tramitada a

Secretari

v O
-~
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Fase

Liguidacion de Gastos de Empleado

Financiero

Asistente de Direccion Secretaria de Direccion Chofer Directora
Contable

Elabora
Formulario de
Kilometraje

Recibe
Formulario
Kilometraje

Completa
liquidacion en
SAPIENS

Verifica las tarifas
en Contraloria
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Liquidacidn de Gastos de Empleado

Financiero

Asistente de Direccidn Secretaria de Direccion Chofer Directora
Contable

Imprime original y
copia de
liquidacion.

Envia Liquidacion
por Gatos de
Empleado

Recibe Liquidacion
de Gastos 'y
Formulario de
Kilometraje.

Fase
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Fase

Asistente de
Direccion

Liquidacién de Gastos de Empleado

Financiero

Secretaria de Direccion Chofer  Directora
Contable

,Gira de
Directora?

Envia a Rectoria
para firma del
rector
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Fase

Liquidacion de Gastos de Empleado

. . o Secretaria de . Financiero
Asistente de Direccion . . Chofer Directora
Direccidon Contable

Revisa Registro
de Liquidaciones

Completa todas
las facturas de
viaticos

Ingresa a
SAPIENS y
genera célculo de
Viaticos

Calcula de forma
Manual los
Viaticos
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Liquidacion de Gastos de Empleado

. . w Secretaria de . Financiero
Asistente de Direccion . . Chofer Directora
Direccion Contable

Detalla cada uno
de los viaticos

¢ Los Vidticos
conciden?

Ingresa a
SAPIENS y genera
Liquidacion por
vidticos

Imprime original y
copia de
liquidacion.

"

Fase
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Liquidacidn de Gastos de Empleado

Financiero

Asistente de Direccion Secretaria de Direccidon Chofer Directora
Contable

Indica el monto
correspondiente a
vidticos y salicita
que realice el retiro

Retira monto
correspondiente a
viaticos del Banco

Recibe Boucher de
comprobacion del
retiro

Envia Liquidacion
por viaticos y
Boucher de banco.

Revisa Liguidacion
(viaticos) y Boucher
del banco

Fase
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Tabla 20.Analisis de Procedimiento Liquidacion de Gatos de Empleados

Nombre del Procedimiento: Liquidacion de Gatos de Empleados

Actual Analisis Sugerencia
. Queé? .,Qué se hace | Se realiza el| ¢ ,Qué se debe | Se deben de dividir
actualmente? pago de | dejar de hacer? | este procedimiento
combustibles, , en tres
., Qué se debe
kilometraje y . procedimientos ya
seqguir
viaticos en un . gue son demasiadas
haciendo?
solo actividades y no se
procedimiento. permite
conceptualizar la
funcibn de cada
procedimiento como
tal.
cbonde? | ;Donde se | En la Direccion | ¢Dénde podria | Se debe mantener el
hace el | del CASJ hacerse? lugar en que se
rocedimiento? , realiza ya que es en
P ¢;Donde no yaq
. la Direccién donde
podria hacerse?
se realizan las
aprobaciones
respectivas
¢Cuando? | ¢Cuando se | Se realiza segun | ¢ Cuando no | La frecuencia de
hace el | se generen | debe hacerse? | elaboracion del
Procedimiento? | cargos or . rocedimiento
9 P ¢;,Cuando debe P
combustibles, corresponden al
hacerse?
kilometraje o] procedimiento
viaticos individual que se
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realice ya sea pago
de combustible,
kilometraje o viaticos
cQuién? | ¢Quién hace el | La asistente de la | ¢Alguien  mas | Se mantiene igual ya
procedimiento? | direccion del | podria hacerlo? |[que esta es la
CASJ . .| encargada del
¢, Quién lo haria

. rocedimiento or
mejor? P P
delegacion de la

Directora.

,Como? .,Como se hace | Se realiza de | ¢Tiene Dividir el
el forma confusa, | actividades de | procedimiento  en
procedimiento? | tiene mas? tres, para facilitar el

demasiadas . seguimiento de las
¢, Como se hace
actividades y actividades, facilitar
es correcto?
esto no facilita el la consecucion 'y
seguimiento del aclarar el
procedimiento. procedimiento
¢Porqué? | ¢Por qué se |Para mantener | ¢Por qué deben | Se mantiene igual
hace el | un control | hacerlo?
procedimiento? | adecuado de los .
.Se realiza de
agos
pag manera
correspondientes
correcta?
al uso del
transporte.

Conclusiones:

e El procedimiento es confuso, tiene demasiadas actividades y esto no facilita

su elaboracion.
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La descripcion del procedimiento no es la misma para los procedimientos que
se van a generatr.

El objetivo del procedimiento debe corresponder a la funcion de cada uno de
los procedimiento

El alcance del procedimiento no se encuentra definido segun los
procedimientos que se elaboraran.

La frecuencia no se ajusta a cada uno de los procedimientos

Recomendaciones:

Dividir el procedimiento en tres procedimientos para abarcar de forma
concreta, clara y precisa cada uno de los procedimiento, lo que permitira que
se el procedimiento se desarrolle de forma fluida, evita las confusiones y
genera fluidez.

Cada una de las descripciones de los nuevos procedimientos deben
evidenciar la funcion del procedimiento como tal.

El objetivo de los nuevos procedimientos debe basarse en lo que se espera
lograr con la consecucién del procedimiento

Tanto la frecuencia como el alcance de los nuevos procedimientos deben

ajustarse a las caracteristicas de cada uno de ellos.
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4.2.12PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES

Descripcion: Consiste en el pago de las facturas correspondientes a los servicios

contratados por la direccién del CASJ.

Objetivo del procedimiento: Efectuar el pago de los servicios contratados por la
Direccion del CASJ.

Responsables: Secretaria de Direccidn, Asistente de Direccion y Directora
Frecuencia: Una vez al mes

Alcance: Inicia en la recepcion de las facturas que requieren ser pagadas hasta que
son enviadas a aprovisionamiento para que se realice el pago correspondiente.

Politicas o normas de operacion: N/A
Formularios o impresos: N/A
Aplicaciones computacionales: Sistema SAPIENS.

Glosario: Oficio: “expresa servicio o cargo, en dicho contexto oficio es la presente

declaratoria de una accién o un cargo que debe realizarse”
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Descripcion del Procedimiento:

Pago de facturas a proveedores

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Recibe facturas por servicios contratados, entregadas | Secretaria de
por el recepcionista. Direccion

2 Entrega facturas correspondientes a pagos de servicios | Secretaria de
contratados. Direccion.

3 Recibe facturas correspondientes a servicios Asistente de
contratados. Direccion

4 Revisa y sella las facturas correspondientes a servicios Asistente de
contratados Direccion

5 Solicita a Directora la autorizacion del pago de las | Asistente de
facturas correspondientes a servicios contratados. Direccion

6 ¢Autoriza el pago de facturas? Directora

Si: Actividad # 7
No: Actividad # 11

7 Firma las facturas correspondientes a pago de servicios Directora
contratados.

8 Entrega las facturas debidamente firmadas vy Directora
autorizadas a Secretaria de Direccion.

9 Realiza el oficio correspondiente a pago de facturas de | Secretaria de

servicios contratados

Direccion
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10

Adjunta oficia a las facturas autorizadas.

Secretaria de

Direccion

11

Envia adjunto a Aprovisionamiento Cartago para que
realice el pago de las mismas. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Secretaria de

Direccion

Fin del Procedimiento
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Pago de facturas a Proveedores

Secretaria de Direccion Asistente de Direccidn Directora

Recibe facturas
por servicios
contratados

Entrega facturas
de pagos de
servicios
contratados.

Recibe facturas
de servicios
contratados.

Revisa y sella las
facturas de
servicios
contratados

Fase
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Pago de facturas a Proveedores

Secretaria de

' ., Asistente de Direccion Directora
Direccion

Solicita a Directora
la autorizacion del
pago de las
facturas

Firma las facturas
de pago de
Servicios
contratados.

Entrega las facturas
debidamente
firmadas y
autorizadas.

Fase
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Pago de facturas a Proveedores

. . o Asistente de .
Secretaria de Direccidon ) W Directora
Direccion

Realiza el oficio
correspondiente a
pago de facturas

Adjunta oficia a
las facturas
autorizadas.

Envia adjunto a
Aprovisionamient
O para tramite de

pago

Fase
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Tabla 21. Analisis de Procedimiento Pago de facturas a proveedores

Nombre del Procedimiento: Pago de facturas a proveedores

Procedimiento?

¢ Cuando debe

hacerse?

Actual Analisis Sugerencia
. Queé? ¢,Qué se hace | Se reciben las | ¢Qué se debe | El procedimiento se
actualmente? facturas 'y se | dejar de | debe mantener
emiten las | hacer? igual, ya que se
autorizaciones . realiza de forma
., Qué se debe
mediante oficio . correcta.
seqguir
ara el pago de las .
P pag haciendo? Solo se deben
mismas . :
realizar ciertas
modificaciones de
orden.
cbonde? | ;Donde se | Se realiza en la | ¢(Ddénde podria | También debe
hace el | direccion del | hacerse? incluirse
procedimiento? | CASJ. . aprovisionamiento
¢;Donde no
. como lugar de
podria
elaboracion del
hacerse?
procedimiento  ya
gue estos son los
que generan el pago
¢.Cuando? | ¢ Cuando se | Una vez al mes ¢Cuando no | Se realiza segun la
hace el debe hacerse? | frecuencia con la

que sean
entregadas las
facturas

correspondientes a
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pago de servicios
contratados

,Quién? ¢, Quién hace el | Lo realiza el | ¢Alguien mas | Se mantiene igual
procedimiento? | asistente de | podria

direcciéon con las | hacerlo?
autorizaciones ., .
¢, Quiénlo haria
correspondientes.

mejor?
¢, Como? ¢,Como se hace | Se realiza segun | ¢ Tiene Se mantiene igual
el los requerimientos | actividades de
procedimiento? | de mas?
aprovisionamiento, .
¢,Como se
a ue  estos
y g hace es
solicitan las
correcto?
facturas
autorizadas
mediante un oficio.
cPor qué? | ¢Por qué se | Se realiza porque | ¢ Por gué | Se mantiene igual
hace el | se deben realizar | deben
procedimiento? | los pagos | hacerlo?

oportunos y antes .
P y . Se realiza de

del vencimiento de
manera

los servicios
correcta?

contratados por el
TEC.
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Conclusiones:

El nombre del procedimiento no se encuentra acorde con el objetivo del
mismo.

No se cuenta con un comprobante de la realizacion del pago.

El procedimiento se ejecuta de forma correcta, cumple con el objetivo
planteado pero carece de controles.

La frecuencia del procedimiento es vaga y no especifica de forma correcta

cada cuanto se realiza el procedimiento.

Recomendaciones

Se debe replantear el nombre del procedimiento ya que este no se encuentra
acorde con las funciones y el objetivo del mismos; “Pago de servicios
contratados”.

Solicitar a Aprovisionamiento que una vez realizado el pago de las facturas
emitan una copia del pago a la direccion del CASJ como comprobante.

Es recomendable que se mantenga el procedimiento como se realiza
actualmente pero se deben aplicar mas mecanismos de control.

Aclarar la frecuencia con la que se realiza el procedimiento, especificando
que condiciones deben de darse para que este se ejecute; “Segun la
periodicidad con la que sean entregadas las facturas correspondientes a

servicios contratados”
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4.2.13PAGOS DE HORAS EXTRA

Descripcion: Consiste en el registro de las horas extra laboradas por los
funcionarios del CASJ y el pago de las mismas mediante la unidad de planillas del
TEC en Cartago.

Objetivo del procedimiento: Presentar informe de las horas extras laboradas por
los compaifieros a nivel administrativo fuera de su horario habitual; ademas de llevar

el control respectivo de las mismas.

Responsables: Secretaria Direccidn, Asistente Direccién, Director-a, Vicerrectoria

de Administracion y Unidad Planillas-RH
Frecuencia: Mensual

Alcance: Desde que la Secretaria de Direccion registra el Formulario con las horas
extra laboradas hasta que estas son canceladas por la Unidad de Planillas de

Cartago.
Politicas o normas de operacion: N/A
Formularios o impresos: Informe de Horas Extra Trabajadas (Anexo 10)

Aplicaciones computacionales: Control Tiempo Extraordinario, aplicacion

computacional Excel.
Glosario:

Horas Extra: “la expresiéon “extra” hace referencia a “superior a lo normal”, es decir,
a lo que excede a lo habitual, que en este caso es la jornada laboral que se ha

pactado en el contrato de trabajo”
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Descripcion del Procedimiento:

Pago de horas extra

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Envia correo con fechas limites para la entrega de Unidad de
Horas Extra Laboradas a Secretaria de Direccion. Planillas-RH

2 Informa a los funcionarios la fecha limite para la entrega | Secretaria de
de las Horas Extra Laboradas segun planillas. Direccion

3 Informa a la secretaria de Horas, Fechas y Labores Funcionario
realizadas fuera de la jornada laboral ordinaria del
funcionario.

4 Completa el Formulario “Informe de Horas Extra| Secretaria de
Trabajadas” con la informacion suministrada por el Direccion
Funcionario.

5 Imprime  Formulario “Informe de Horas Extra| Secretariade
Trabajadas” Direccion

6 Entrega a Asistente de Direccion Formulario “Informe | Secretaria de
de Horas Extra Trabajadas” para revision de las Direccion
mismas.

7 Revisa el Formulario “Informe de Horas Extra Asistente de
Trabajadas”. Direccion.
8 ¢Aprueba el Pago de Horas Extra? Asistente de

Si: Actividad # 9

No: Actividad # 22

Direccion.
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Administracion.

9 Envia Formulario “Informe de Horas Extra Trabajadas” Asistente de
a Secretaria de Direccion. Direccion.

10 Solicita al Funcionario firmar del Formulario “Informe de | Secretaria de
Horas Extra Trabajadas” Direccion

11 Firma el Formulario “Informe de Horas Extra Funcionario
Trabajadas”

12 Solicita la firma de aprobacion Formulario “Informe de | Secretaria de
Horas Extra Trabajadas” a Director-a Direccion

13 ¢Aprueba Pago de Horas Extra a Funcionario? Director-a
Si: Actividad #14
No: Actividad # 22

14 Firma y aprueba el pago de horas extra del funcionario. Director-a

15 Entrega Formulario “Informe de Horas Extra Director-a
Trabajadas” a Secretaria de Direccion.

16 Completa el Excel “Control de Tiempo Extraordinario”. Secretaria de

Direccion
17 Imprime el Excel “Control de Tiempo Extraordinario” Secretaria de
Direccion

18 Adjunta Formulario “Informe de Horas Extra| Secretariade
Trabajadas” individual por Funcionario a “Control de Direccion
Tiempo Extraordinario”

19 Envia Formularios Ajuntados a Vicerrectoria de | Secretaria de

Direccion
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20

¢Autoriza pago de horas extra CASJ?
Si: Actividad # 21

No: Actividad # 22

Vicerrectoria de

Administracion.

21 Envia a unidad de Planillas para la ejecucién del pago. | Vicerrectoria de
Administracion.
22 Ejecuta el pago de Horas Extra para funcionarios de Unidad
CASJ. FIN DEL PROCEDIMIENTO. Planillas-RH

Fin del Procedimiento
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Pago de Horas Extra

Asistentes . Vicerrectoria de

Unidad de Planillas-RH Secretaria de Direccion Funcionario . Director-a o
de Direccion Administracion

Envia fechas limites
parala entrega de
Formulario

Informa a los
funcionarios la fecha
limite para la entrega

de las Horas Extra

Informa a la secretaria de
Horas, Fechas y Labores
realizadas

A

Completa el Formulario
“Informe de Horas Extra
Trabajadas’

Fase
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Pago de Horas Extra

Unidad de Planillas- . o .. Asistentesde . Vicerrectoria de
Secretaria de Direccion Funcionario o Director-a o v
RH Direccion Administracion

TMprime original'y
copia Formulario
“Informe de Horas
Extra”

¢ Responsable;
Asistentes de
Direccion?

Entrega Formulario
“Informe de Horas
Extra Trabajadas”

Fase
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Pago de Horas Extra

Unidad de  Secretaria de o . o . Vicerrectoria de
. i Funcionario Asistentes de Direccion Director-a 0 v
Planillas-RH Direccion Administracion

Revisa el
Formulario “Informe
de Horas Extra
Trabajadas”.

Envia Formulario
“Informe de Horas
Extra Trabajadas”
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Pago de Horas Extra

Unidad de . L .. Asistentes . Vicerrectoria de
! Secretaria de Direccion ~ Funcionario o Director-a o
Planillas-RH de Direccion Administracion

Solicita la firma de
aprobacion

de Horas Extra’%

Firma (original-copia)
formulario

\/\

Fase
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Pago de Horas Extra

Unidad de . o - Asistentes , Vicerrectoria de
. Secretaria de Direccion Funcionario o Director-a o
Planillas-RH de Direccion Administracion

Solicita la firma

Y

Firma (original-copia)
formulario

=~

Archiva
copia de
ormularig

Fase
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Unidad de
Planillas-RH

Fase

Pago de Horas Extra

. o . . Asistentes . Vicerrectoria de
Secretaria de Direccion ~ Funcionario . ., Director-a 0 o
de Direccion Administracion

Completa el Excel
“Control de Tiempo
Extraordinario”.

Imprime el Excel
“Control de Tiempo
Extraordinario”

Adjunta original de
con “Control de
Tiempo
Extraordinario”
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Unidad de Planillas-RH

Pago de Horas Extra

. L .. Asistentes . Vicerrectoria de
Secretaria de Direccion  Funcionario .., Director-a o
de Direccion Administracion

Fase

Envia Formularios
Vicerrectoria de
Administracion.

Envia a unidad de
Planillas para la
ejecucion del pago.

Ejecuta el pago de
Horas Extra para
funcionarios de CASJ.
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Tabla 22. Analisis de Procedimiento Pago de Horas Extra

Nombre del Procedimiento: Pago de Horas Extra

Actual Anélisis Sugerencia
. Queé? ¢, Qué se hace | Se registran las | ¢Qué se debe | El procedimiento
actualmente? horas extra | dejar de hacer? | como tal ha
laboradas por el , resultado  afectivo
P .Qué se debe
personal del . para la Direccion del
seqguir
CASJ, se . CASJ, por lo cual se
haciendo? P
aprueban y se recomienda
realiza el pago mantener la forma
correspondiente. en que se realizan
las actividades.
c,Dénde? | ¢DOnde se | En la Direccion | ¢Donde podria | En la Direccion del
hace el | del CASJ, | hacerse? CASJ, Vicerrectoria
procedimiento? | Vicerrectoria de , de Administracion y
¢.Donde no
Administraciéon y . Unidad de Planillas-
podria hacerse?
Unidad de RH
Planillas-RH
¢,Cuando? | ¢ Cuando se | Se realiza segun | ¢ Cuando no | Segun las fechas
hace el | la fecha indicada | debe hacerse? |indicadas por Ila
Procedimiento? | por la Unidad de . Unidad de Planillas
¢Cuando debe
Planillas para la de RH, para la
P hacerse? P
entrega del entrega del
Formulario. Formulario “Informe
de Horas Extra
Trabajadas”.
FRECUENCIA
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¢, Quién? ¢, Quién hace el | Lo realiza la | ¢Alguien mas | Se debe de
procedimiento? | Secretaria  del | podria hacerlo? | mantener igual
CASJ con - .
¢, Quién lo haria
aprobacion  del .
mejor?
Asistente de
CASJ y la
Director-a
,Como? .,Como se hace | Se realiza de | ¢Tiene Se mantiene.
el forma fluida vy |actividades de
procedimiento? | con los controles | mas?
respectivos. .
P ¢, Como se hace
es correcto?
¢Por qué? | ¢Por qué se | Porque se deben | ¢ Por qué deben | Si, solo se debe
hace el | realizar de forma | hacerlo? especificar segun el

procedimiento?

ordenada y
precisa los pagos
de horas extra a
los funcionarios
del CASJ

.Se realiza de
manera

correcta?

funcionario quien es
la persona que
realiza la aprobacion

del procedimiento.

Es recomendable
mantener un registro
de

individuales que se

los formularios

envian a Cartago en

caso de alguna
anomalia en los
pagos.
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Conclusiones:

El procedimiento se realiza de forma adecuada, tiene control de las
actividades, realiza verificaciones de los datos y permite realizar los ajustes
necesarios.

No se cuenta con un respaldo de los formularios individuales enviados a
Vicerrectoria de Administracion.

No se identifica claramente quien debe aprobar el pago de horas extra segun

el funcionario.

Recomendaciones

Segquir realizando el procedimiento de la forma que se hace actualmente, ya
que cuenta con los controles respectivos y se puede verificar si la informacion
para el pago de horas extra es la correcta.

Se recomienda mantener un respaldo del Formulario “Informe de Horas Extra
Trabajadas”, de esta forma se puede presentar el respaldo en caso de no
realizarse un determinado pago o darse alguna irregularidad.

Identificar quien es el responsable directo de aprobar el pago de horas extra
segun el funcionario.

Redactar de forma especifica la Frecuencia con la cual se realiza el
procedimiento; Segun las fechas indicadas por la Unidad de Planillas de RH,
para la entrega del Formulario “Informe de Horas Extra Trabajadas”.
Ampliar mas la descripcion del procedimiento; “Consiste en la emision del
formulario “Informe de Horas Extra Trabajadas” que contiene la informacion
correspondiente a el pago de horas extra, solicitar la aprobaciéon segun los
responsables de cada uno de los funcionarios y enviar el formulario a la

Unidad de Planillas-RH para que se tramite el pago.
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4.2.14PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Descripcidn: Consiste en la sancion oportuna a todo aquel funcionario que cometa

una falta, sea o no esta considerada grave.

Objetivo del procedimiento: Elaborar el debido proceso disciplinario en caso de

ser requerido.
Responsables: Direccion, Recursos Humanos y Junta de Relaciones Laborales

Frecuencia: Segun se presenten casos que requieran el levantamiento de un

proceso disciplinario.

Alcance: Desde que surge el levantamiento de un proceso disciplinario hasta que

se ejecute la resolucion.

Politicas o normas de operacién: Segunda Convencion Colectiva y sus Reformas,

Procedimiento disciplinario laboral y la Ley General de Administracion Publica.
Formularios o impresos: Conclusion de Investigacion Preliminar (Anexo 11)
Informe Final Recomendativo (Anexo 12)

Aplicaciones computacionales: N/A.

Glosario: JRL: “Junta de Relaciones Laborales”
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Descripcion del Procedimiento:

Procesos Administrativos

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Requiere levantamiento de proceso disciplinario sobre Direccion.
funcionario del TEC por conocerse de un hecho u
omision que conduce a la sancion disciplinaria.
2 Realiza investigacion preliminar para determinar si Direccion.
existe 0 no caso que deba instruirse formalmente, dicha
investigacion se realiza en un periodo de 10 dias
3 Elabora informe que justifique el levantamiento de Direccion.
proceso disciplinario contra funcionario. (debe indicar
pruebas del hecho, testigos (si cuenta con ellos) y un
relato claro y conciso del hecho)
4 Envia Informe de Justificacion de levantamiento de Direccion.
proceso disciplinario a Recursos Humanos.
5 Recibe Informe de Justificacion de levantamiento de Recursos
proceso disciplinario. Humanos
6 Abre expediente sobre denuncia de funcionario. Recursos
Humanos
7 Verifica que la Direccion cumpliera con la elaboracion Recursos
de la investigacién preliminar y el plazo correspondiente Humanos

a la misma.
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8 Abre el caso en un plazo de 5 dias luego de que se Recursos
realiza la revision del informe de justificacion del Humanos
levantamiento del proceso disciplinario.

9 Notifica al funcionario del levantamiento de un proceso Recursos
disciplinario en su contra durante los 5 dias siguientes. Humanos

10 Cita al funcionario a audiencia en un plazo de 15 dias Recursos
préximo, 5 dias antes de la audiencia se notifica de la Humanos
audiencia nuevamente.

11 Realiza la audiencia. Se presentan tanto las pruebas y Recursos
testigos del acusador como del acusado. Humanos

12 Transcribe la grabacion de la audiencia. Recursos

Humanos

13 Realiza la resolucion del caso durante un periodo de 22 Recursos
dias. Humanos

14 Elabora Informe Final Recomendatorio con las Recursos
recomendaciones segun el caso. Se presentan los Humanos
hechos que pudieron ser probados y los que no
pudieron ser probados.

15 Envia Informe Final Recomendatorio a la Direccion del Recursos
CASJ. Se da un periodo de 10 dias para que se acate Humanos
la recomendacion del Departamento de Recursos
Humanos.

16 Envia nota de acojo de las recomendaciones del Direccion

Informe Final Recomendatorio y el periodo en que se

realizaran las mismas.
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17 ¢El proceso disciplinario dictamina Suspension o Direccion

Despido?
Si: Actividad # 19
No: Actividad # 18 (Amonestacion)

18 Realiza la amonestacion y se comunica al Organo Direccion
Director de la ejecucién. Va a la Actividad # 22

19 Ejecuta la recomendacion y envia la misma a la Junta Direccion
de Relaciones Laborales.

20 Revisa el debido proceso (Informe preliminar, Informe Junta de
de justificacion, pruebas y testigos y el Informe Final Relaciones
Recomendatorio) Laborales

21 Envia al Rector para firma de aprobacion de la Junta de
suspensioén o despido del funcionario. Relaciones

Laborales

22 Realiza el despido o suspension del funcionario. FIN Junta de

DEL PROCEDIMIENTO. Relaciones
Laborales

Fin del Procedimiento
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Direccion

Requiere
levantamiento de
proceso
disciplinario

Realiza
investigacion
preliminar (10

dias)

Elabora informe
sobre proceso
disciplinario

Envia Informe

Proceso Disciplinario

Recursos Humanos

Fase

Recibe Informe

Junta de
Relaciones
Laborales.
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Proceso Disciplinario

Junta de

Direccion Recursos Humanos Relaciones
Laborales.

Realiza la
audiencia.

Transcribe la
grabacion de la
audiencia.

Realiza la
resolucion del
caso durante un
periodo de 22
dias.

Elabora Informe
Final
Recomendatorio

Envia nota de
acojo de las
recomendaciones
del Informe Final
Recomendatorio
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Fase

Direccion

¢ dictamina
exonerar o
amonestary
EJecuta
amonestacion y
comunica al
Organo Director

SERNEYED
recomendacion y
envia a Junta de

Relaciones

Laborales.

Proceso Disciplinario

Recursos
Humanos

Junta de Relaciones Laborales.

Revisa el debido
proceso

Envia al Rector
para aprobacion
de la suspension o
despido

Realiza el despido
0 suspension del
funcionario.
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Tabla 23. Andlisis de Procedimiento de Procesos Administrativos

Nombre del Procedimiento: Procesos Administrativos.

Analisis

Sugerencia

. Queé? ., Qué se hace

actualmente?

Actual

Se realiza el
levantamiento de
un proceso
disciplinario  en
caso de ser
necesario y se
ejecuta las
sanciones

correspondientes.

.Qué se debe

dejar de hacer?

.Qué se debe
seqguir

haciendo?

Se debe mantener
el procedimiento de
la forma que se
realiza actualmente
yaque se apegaala
Segunda
Convencion
Colectiva y la Ley
General de
Administracion

Publica.

Debe aclararse que
este procedimiento
se encuentra
establecido en el
departamento  de
Recursos Humanos
y se elabora de la
misma forma para
todas las entidades
del TEC.

cDonde? | ;Donde se
hace el

procedimiento?

Se realiza en
Direcciéon
CASJ y

la
del

el

¢,Dbénde podria

hacerse?

Debe mantenerse
en estas entidades,

ya que el
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departamento de | ¢Donde no | responsable de
Recursos podria hacerse? | realizar el
Humanos procedimiento en el
TEC es el
departamento  de
Recursos Humanos
y cuenta con un
encargado para el
desarrollo de los
procesos
disciplinarios.
.Cuando? | ¢ Cuando se | Segun se | ¢Cuando no | Debe mantenerse
hace el | presenten casos | debe hacerse? |igual, solo se
Procedimiento? | con bases , realizara el
¢;Cuando debe
justificables para rocedimiento  en
] P hacerse? P
el levantamiento caso de ser
de wun proceso debidamente
disciplinario. justificado.
¢Quién? | ¢Quién hace el | La unidad | ¢Alguien mas | Debe mantenerse
procedimiento? | asignada dentro | podria hacerlo? | igual.
de Recursos . ]
¢ Quién lo haria
Humanos  para .
mejor?
realizar el
procedimiento.
¢, Como? ¢, Como se hace | Se desarrolla de | ¢Tiene Se debe realizar de

el

procedimiento?

acuerdo a el
capitulo de
Procedimiento
Disciplinario

Laboral el cual se

actividades de

mas?

¢, Como se hace

es correcto?

igual forma, si es
requerido se deben

aclarar los tiempos
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encuentra en la
Segunda
Convencion
Colectiva y sus

Reformas

de cada una de las
actividades.

¢Por que?

SPor qué se
hace el

procedimiento?

Para mantener un
proceso
disciplinario

los
del

acorde con
principios
TEC

¢ Por qué deben

hacerlo?

.Se realiza de
manera

correcta?

La conducta de los
del
TEC debe ir acorde

con los principios y

funcionarios

politicas del mismo.

Conclusiones:

El nombre del procedimiento no es correcto.

No hay un registro para el conteo de dias habiles y dias naturales.

El objetivo del procedimiento no es lo suficientemente justificable.

La frecuencia del procedimiento requiere ser definida de forma méas concisa

Recomendaciones

El procedimiento debe renombrarse como “Proceso Disciplinario” porque

segun la Segunda Convencién Colectiva este es el nombre acode con la

funcién de dicho procedimiento.

Se recomienda la implementacién de una aplicacibn computacional que

registre tanto los dias habiles como los dias naturales, para facilitar la

asignacion de las fechas correspondientes a cada una de las actividades que

deben ser desarrolladas acorde con una fecha.
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El objetivo del procedimiento debe justificar la existencia del mismo;
“Fiscalizar el levantamiento del debido proceso disciplinario con bases
justificables y la asignacion de las sanciones correspondientes”

Se debe aclarar la frecuencia del procedimiento porque no cuenta con una
caracteristica especifica que de paso a la elaboracion del procedimiento;

“Segun se presenten casos con bases justificables para el levantamiento de

un proceso disciplinario”
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4.2.15RECEPCION Y DISTRIBUCION DE BIENES

Descripcion: Consiste en la recepcion de bienes provenientes de

aprovisionamiento y la distribucion de los mismos.

Objetivo del procedimiento: Velar por recepcion y distribucion de los activos

institucionales
Responsables: Aprovisionamiento y Unidad Solicitante

Frecuencia: Segun la entrega de bienes correspondiente a la solicitud de los

Mmismaos.

Alcance: Desde la entrega de bien a la Direccion del CASJ hasta que este es

asignado al departamento que corresponde.

Politicas o0 normas de operacion: Ley de contratacion administrativa y su

reglamento
Formularios o impresos: Movimiento de Bienes (Anexo 5)
Aplicaciones computacionales: SAPIENS.

Glosario: Unidad Solicitante: “departamento, unidad o dependencia que solicito el

bien atreves de la Solicitud de Bienes”
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Descripcion del Procedimiento:

Recepcidén y Distribucion de Bienes

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Envia Bien solicitado y Movimiento de Bienes a la | Aprovisionamiento.

Direccion del CASJ

2 Entrega bien solicitado y Movimiento de Bienes Aprovisionamiento
3 Solicita firma de recibido Aprovisionamiento
4 Firma recibido Direccion

5 Asigna el bien en el departamento correspondiente. Direccion

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Fin del Procedimiento
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Recepcion y Distribucion de Bienes

Aprovisionamiento

Envia Bien y
Movimiento de
Bienes a la
Direccion del CASJ

Entrega bien
solicitado y
Movimiento de
Bienes

Solicita firma de
recibido

Direccidon

Fase

Firma recibido

Asigna el bien

en €l
departamento .
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Tabla 24. Analisis de Procedimiento Recepcion y Distribucion de Bienes

Nombre del Procedimiento: Recepcion y Distribucién de Bienes

Actual

Analisis

Sugerencia

. Queé? ., Qué se hace

actualmente?

Se

realiza

la

recepcion de los

bienes enviados

por

aprovisionamiento

gue anteriormente

fueron solicitados

por la direccion
del CASJ, estos

son

segun

distribuidos

el

departamento que

., Qué se debe

dejar de hacer?

.,Qué se debe
seqguir

haciendo?

Es recomendable
que al ser wun
procedimiento  de
solo 5 actividades y
que es
practicamente el
seguimiento del
procedimiento  de

Solicitud de Bienes

Procedimiento?

bienes previas.

los solicito.

;Dénde? | ¢DOnde se | En la Direccion | ¢Donde podria | Se debe mantener
hace el | del CASJ hacerse? el mismo lugar de
procedimiento? :Dénde o ejecucion del

podria hacerse? procedimiento  ya
gue es aqui donde
se realizan las
actividades que lo
conforman.
¢Cuando? | ¢Cuando se | Segun las | ¢ Cuando no | Segun las
hace el | solicitudes de | debe hacerse? | solicitudes de

bienes efectuadas
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¢,Cuando debe

hacerse?

anteriormente y los
envios de bienes al
CASJ

¢, Quién? ¢, Quién hace el | Esrealizado por la | ¢Alguien  mas | Se mantiene igual
procedimiento? | Direccibn 'y la | podria hacerlo?
Unidad ue . .
a ¢, Quién lo haria
requiere del bien .
mejor?
¢, Como? ¢, Como se hace | Se desarrolla de | ¢Tiene Por lo ~cual es
el forma consecutiva | actividades de | recomendable que
procedimiento? | pero cuenta con | mas? este procedimiento
una tercera parte , sea incluido dentro
¢, Como se hace
de las actividades del procedimiento
es correcto?
que deben por de Solicitud de
reglamento Bienes.
conformar un
manual de
procedimientos.
cPorqué? | ¢Por qué se|Se realiza para | ¢Por qué deben | EI  procedimiento

hace el

procedimiento?

mantener el CASJ
con todos los
recursos

necesarios para

su funcionamiento

hacerlo?

.Se realiza de
manera

correcta?

debe mantenerse
por las mismas
razones, ya que se
deben cubrir de
forma oportuna las
necesidades de
bienes que se
presente en el
CASJ.
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Conclusiones:

El procedimiento esté directamente ligado con otro procedimiento.

Recomendaciones

El procedimiento de “Recepcion y Distribucion de Bienes” se encuentra
directamente ligado con el procedimiento de “Solicitud de Bienes” por lo que
se considera necesario que se combinen los dos y se realice un solo
procedimiento. De esta forma se ampliaria el alcance del procedimiento,
desarrollando desde que se elabora la Solicitud del Bien requerido por la
Direccion del CASJ hasta que el bien es colocado en la unidad que solicito el

mismo.
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4.2.16RECEPCION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Descripcion: Recibe la correspondencia (documentos) y la distribuye a los

destinatarios correspondientes.

Objetivo del procedimiento: Darle seguridad al manejo de la documentacién

interna e externa.

Responsables: Mensajero (Interno-Externo), Recepcionista y Rector de

Correspondencia
Frecuencia: Diariamente.

Alcance: Se extiende desde la recepcién de correspondencia hasta la distribucién

oportuna de la misma segun departamento o dependencia correspondiente.
Politicas o normas de operacion: N/A

Formularios o impresos: Recoleccion y Distribucion interna de documentos

(Anexo 13)

Aplicaciones computacionales: N/A

Glosario: Destinatario: “Persona a quien se dirige una cosa, y mas especialmente

la correspondencia.”
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Descripcion del Procedimiento:

Recepcidén y Distribucion de Documentos.

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Entrega original y copia de correspondencia a Mensajero
Recepcionista del CASJ.

2 Solicita a Recepcionista firma de recibido en Bitacora Mensajero
de Registro.

3 Recibe original y copia de correspondencia. Recepcionista

4 Revisa que la correspondencia identifigue de forma | Recepcionista
clara tanto el remitente como el destinatario

5 Verifica que el destinatario de la correspondencia sea | Recepcionista
la Direccion del CASJ o algun funcionario del CASJ.

6 ¢La correspondencia esta dirigida a la Direccion de | Recepcionista
CASJ?
Si: Actividad # 7
No: Actividad # 13

7 Sella con recibido el original y la copia de la| Recepcionista

correspondencia entregada por el mensajero.

8 Firma el recibido de correspondencia en la Bitadcora de | Recepcionista
Registro.

9 Entrega la copia sellada de correspondencia al| Recepcionista

mensajero.
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10 Revisa que la correspondencia se encuentre sellada, | Recepcionista
limpia y sin rayones.

11 Registra original de documento de correspondencia en | Recepcionista
“Recoleccion y Distribucion interna de Documentos”,
detallando el remitente, el destinatario y la descripcion
de la correspondencia. En caso de que la
correspondencia este abierta, sucia o rayada se detalla
en el espacio de DESCRICION.

12 Ordena la correspondencia segun la dependencia o | Recepcionista
funcionario al que corresponde.

13 Entrega la correspondencia segun la dependencia o | Recepcionista
funcionario al que corresponde.

14 Solicita firma de recibido en formulario “Recoleccién y | Recepcionista
Distribucién interna de Documentos”.

15 Firma recibido de correspondencia en el Formulario de Receptor de
“Recoleccion y Distribucion interna de Documentos”. documentos

16 Archiva Formulario “Recoleccion y Distribucion interna | Recepcionista.

de Documentos”. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fin del Procedimiento
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Recepcidn y Distribucion de Documentos

Mensajero

Recepcionista

Receptor de
Documentos

Entrega
correspondencia a
Recepcionista del

CASJ

Solicita firma de
recibido en
Bitacora de

registro

Fase

!

Recibe original y
copia de
documentos

Revisa que la
correspondencia
tenga el remitente
y destinatario.

Verifica que el
destinatario sea la
Direccion del CASJ o
un funcionario del
CASJ.
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Recepcion y Distribucion de Documentos

Receptor de

Mensajero Recepcionista
Documentos

¢éDestinatario
Direccion del CASJ?

Sella documentos
tanto copia como
original.

Firma recibido

—

Entrega copia
sellada de
documento al
mensajero.

Revisa Que se
encuentre sellada,
limpia y sin

rayones.

Fase

246



Recepcion y Distribucion de Documentos

Receptor de

Mensajero Recepcionista
Documentos

Registra original de en
“Recoleccion y
Distribucion interna de
Documentos”

Ordena los documentos
segun la dependencia a
la que corresponda.

Entrega documentos
segun la dependencia o
funcionario al que
corresponda.

Solicita firma de
recibido en formulario
“Recoleccion y
Distribucion interna de
Documentos”

Fase
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Recepcion y Distribucion de Documentos

Mensajero Asistente de Direccidn Receptor de Documentos

Firma recibido de
documento en
“Recoleccion y

Distribucion interna
de Documentos”

Archiva
Formulario

Fase
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Tabla 25. Analisis de Procedimiento Recepcién y Distribucion de Documentos

Nombre del Procedimiento: Recepcion y Distribucién de Documentos

Actual Anélisis Sugerencia
. Queé? ., Qué se hace | Recibir los | ¢Qué se debe | El procedimiento se
actualmente? documentos de | dejar de hacer? |realiza de forma
correspondencia , correcta, pero es
P .Qué se debe P
y distribuir los . recomendable
seguir
mismos  segun . reacomodar algunas
g haciendo? g
las actividades, que
dependencias a permitirian que el
las que procedimiento se
correspondan desarrolle de una
forma mas
consecutiva.
¢cDonde? | ¢Ddnde se | Recepcion de la | ¢Donde podria | ElI procedimiento se
hace el | Direccién del | hacerse? debe seqguir
procedimiento? | CASJ . ejecutando en la
¢cDonde no
. Recepcion de la
podria hacerse? P
Direccion del CASJ
segun la practica
institucional del
TEC.
¢Cuando? | ¢Cuando se | Cuando se | ¢Cuando no | Se debe ejecutar
hace el | recibe debe hacerse? | solo cuando que se
Procedimiento? | documentos con , reciba
¢;Cuando debe
destinatario el correspondencia
hacerse?
CASJ o] destinada a la
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funcionarios del

mismo.

Direccion del CASJ o
a algun funcionario
del CASJ.

,Quién? ¢, Quién hace el | Recepcionista SAlguien  mas | Debe  mantenerse
procedimiento? podria hacerlo? | igual

¢Quién lo haria
mejor?

,Como? ¢, Como se hace | Actualmente se | ¢Tiene Es recomendable
el realiza de forma | actividades de | que en el momento
procedimiento? | fluiday permite la | mas? inmediato en que se

recepcion y +COmo se hace entrega la
distribucion de la correspondencia se
es correcto?

correspondencia ordene; separando
de forma la correspondencia
oportuna y de la direccion del
adecuada, pero CASJ) de Ila de
pueden aplicarse funcionarios del
ciertas mejoras. CASJ.

¢Por qué? | ¢Por qué se | Porque permite | ¢Por qué deben | Debe  mantenerse
hace el | mantener control | hacerlo? igual.

procedimiento?

sobre la
correspondencia
gue ingresan al
CASJ

.Se realiza de
manera

correcta?
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Conclusiones:

e No se cuenta con un respaldo de entrega de documento por parte de los
mensajeros.
e Algunas actividades no son practicas en el orden en que se realizan.

e El resto del procedimiento puede mantenerse igual.
Recomendaciones

e Enelmomento que el mensajero entrega la correspondencia se debe separar
la que tiene como destinatario la direccion del CASJ de la correspondencia
dirigida a funcionarios del CASJ, para evitar errores en la distribucién de
correspondencia.

e Reordenar ciertas actividades del procedimiento, lo que permitira que el
procedimiento sea mas fluido y consecutivo.

e Renombrar el procedimiento; “Recepcion y Distribucion de Correspondencia”

e Ampliar el objetivo del procedimiento de la siguiente forma “Recibir y distribuir
de forma oportuna la correspondencia que ingresa al CASJ del TEC mediante
la mensajeria interna o externa.”

e Redactar la Descripcion de forma mas especifica “Consiste en la recepcion
de correspondencia interna o externa, el registro de la misma; contenido,
destinatario y receptor y la distribucién segun la dependencia o departamento
al que se dirige”

e Redactar la Frecuencia con la cual se realiza el procedimiento de forma clara

“Segun la recepcion de correspondencia interna o externa”
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4.2.17SEGUIMIENTO A LA PERDIDA DE ACTIVOS

Descripcidn: Consiste en el seguimiento de la perdida de activos correspondientes
al CASJ.

Objetivo del procedimiento: Reportar la pérdida y dar seguimiento a la pérdida de

un activo institucional

Responsables: Custodio, Asistente de Direccidn, Directora y Departamento de

Servicios Generales
Frecuencia: Segun se dé la perdida de algun activo que este asignado al CASJ

Alcance: Desde que se da la pérdida del activo hasta que se genere la denuncia

correspondiente.

Politicas 0 normas de operacion: Reglamento activos muebles e inmuebles y

otros sujetos a depreciacion ITCR.
Formularios o impresos: N/A.
Aplicaciones computacionales: N/A

Glosario: Seguimiento: “es la accién o efecto de seguir, ya sea una persona, objeto

0 accion”
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Descripcion del Procedimiento:

Seguimiento de la Perdida de Activos

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Comunica a la Direccion del CASJ la pérdida de un Custodio
activo.

2 Solicita al Custodia que comunique la informacion | Asistente de
correspondiente a la pérdida del activo; como se dieron Direccion
los acontecimientos, donde perdié el activo, la hora y
fecha de la perdida e informacién correspondiente a las
caracteristicas del activo.

3 Elabora una nota correspondiente a la denuncia del Asistente de
Custodio, adjuntando todos los datos referentes al Direccion
suceso y al activo

4 Envia nota de denuncia por perdida de activo a la| Asistente de
Directora para que firme la misma Direccion

5 Firma nota de denuncia por perdida de Activo. Directora

6 Elabora memorando dirigido a el Departamento de Asistente de
Servicios Generales Direccion

7 Adjunta nota de denuncia de pérdida del bien a| Asistente de
memorando Direccion

8 Envia nota de denuncia de pérdida de activo y | Asistente de

memorando

Direccion
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9 Recibe nota de denuncia de pérdida del bien y | Departamento
memorando de Servicios
Generales
10 Realiza la investigacion correspondiente para | Departamento
determinar lo sucedido y las causas de la pérdida del de Servicios
activo. Generales
11 Convoca a el custodio del activo a una reunion para | Departamento
conocer la version del mismo de Servicios
Generales
12 ¢, Robo o sustraccion del activo? Departamento
_ o de Servicios
Si: Actividad # 13
Generales
No: Actividad # 15
13 Realiza levantamiento de la denuncia por el robo o | Departamento
sustraccion del activo de Servicios
Generales
14 Envia caso para sancion a Recursos Humanos Departamento
de Servicios
Generales
15 Comunica resolucion del seguimiento de pérdida del | Departamento
activo a la Direccion. FIN DEL PROCEDIMIENTO de Servicios
Generales

Fin del Procedimiento
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Seguimiento de perdida de Activos

Departamento
Custodio Asistente de Direccion Directora de Servicios
Generales

Comunica a la
Direccion del CASJ
la pérdida de un
activo.

Solicita la
informacion
correspondiente a
la pérdida del activo

Elabora una nota
correspondiente a
la denuncia

Envia nota de
denuncia por

perdida de activo a
la Directora

Firma nota de
denuncia por

perdida de Activo.

Fase
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Custodio

Fase

Seguimiento de perdida de Activos

Departament
Asistente de Direccion Directora o de Servicios
Generales

Elabora
memorando para
Servicios Generales

Adjunta nota de
denuncia a
memorando

Envia nota de
denuncia de
pérdida de activo y
memorando

Recibe nota de
denuncia de
pérdida del bien y
memorando
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Seguimiento de perdida de Activos

. Asistente de . .
Custodio . . Directora Departamento de Servicios Generales
Direccion

Realiza la
investigacion
correspondiente

Convoca al
custodio del activo
a una reuniéon

¢Robo o
sustraccion del
activo?

Realiza
levantamiento de la
denuncia

Fase
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Seguimiento de perdida de Activos

. Asistente de . Departamento de Servicios
Custodio ) v Directora
Direccion Generales

Realiza
levantamiento de la
denuncia

Envia caso para
sancion a Recursos
Humanos

Comunica
resolucion del
seguimiento de

Fase
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Tabla 26. Analisis de Procedimiento Seguimiento de la Pérdida de Activos

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de la Perdida de Activos

Actual

Analisis

Sugerencia

. Queé? ., Qué se hace

actualmente?

Realiza
seguimiento de
todos los activos
perdidos que
corresponden a
CASJ.

., Qué se debe

dejar de hacer?

,Qué se debe
seqguir

haciendo?

El seguimiento
oportuno de la
perdida de activos
asignados al CASJ
permite que se dé
una rapida
respuesta ante estos

SuUcesos.

;Dénde? | ¢DOnde se
hace el

procedimiento?

Se efectlia en el
CASJ

¢Donde podria

hacerse?

¢,Dénde no
podria hacerse?

Se debe realizar la
denunciaen el CASJ
y el desarrollo del
proceso en Servicios

Generales

¢Cuando? | ¢Cuando se
hace el

Procedimiento?

Segun se
interpongan
denuncias por la
pérdida de
activos

institucionales

¢ Cuando no

debe hacerse?

¢;Cuando debe

hacerse?

Segun se interponga
la denuncia de
activos que
pertenecen a
custodios del CASJ.

,Quién? ¢, Quién hace el

procedimiento?

Asistente de
Direccion y
Servicios
Generales

SAlguien  mas
podria hacerlo?
¢ Quién lo haria

mejor?

Se debe mantener

igual.
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,Como? ¢, Como se hace | Se realiza con | ;Tiene Se debe mantener el
el base en el |actividades de | procedimiento bajo
procedimiento? | reglamento del | mas? la estructura

TEC, +Como se hace interpuesta por el
especificamente 65 COMecto? Reglamento, sin
los articulos del embargo es
36 al 51 que recomendable que
hacen referencia la denuncia en caso
a la custodia de de robo o]
activos sustraccion de un
institucionales activo se realice
directamente de
parte del custodio ya
gue este es el que
conoce de primera
mano la
consecucién de los
actos.

,Por qué? | ¢Por qué se | Porque permite | ¢Por qué deben | Porque el

hace el | mantener un | hacerlo? reglamento  exige

procedimiento?

control oportuno
de los activos y
de

funcionarios que

los

son custodios de

los mismos

.Se realiza de
manera

correcta?

mantener un control
de cada uno de los
activos  asignados
en custodia a los
funcionarios y
responsabilizar a los
mismos por dichos

activos.
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Conclusiones:

e Las denuncias legales de sustracciéon o robo de un activo son generadas por
servicios generales sin tener los conocimientos precisos del caso.
o El objetivo del procedimiento no esclarece la funcion del procedimiento.

¢ No se cuenta con un formulario de denuncia de perdida de activo.

Recomendaciones

e Ladenuncia ante el Organismo de Investigacion Judicial por la sustraccion o
robo de un activo debe ser interpuesta por el custodio del activo ya que este
tiene el conocimiento del suceso de primera mano, puede brindar las
especificaciones propias del activo y aclarar el lugar, hora o circunstancias
de la sustraccion o robo.

e Ampliar de forma clara y concisa el objetivo del procedimiento; “Dar
seguimiento a la perdida, sustraccion o robo de los activos institucionales
asignados en custodia a los funcionarios del CASJ”

e Se debe de generar un formulario “Reporte de perdida de activo institucional”
el cual permitird suministrar la informacion correspondiente; nombre del
custodio, hechos de perdida de activo, caracteristicas del activos, hora y

fecha de perdida y lugar de pérdida del activo.
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4.2.18SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION DE LOS SERVICIOS
CONTRATADOS

Descripcion: Consiste en la evaluacion semestral de los servicios contratados por
la Direccion del CASJ.

Objetivo del procedimiento: Fiscalizar la calidad y la prestacion de los servicios

contratados o concesionados
Responsables: Asistente de Direccion y Directora.
Frecuencia: Semestral

Alcance: Desde la elaboracién de la encuesta sobre satisfaccion de servicios
contratados hasta la entrega del Informe de Resultados.

Politicas o normas de operaciéon: Ley de Contratacion Administrativa y su

Reglamento
Formularios o impresos: Informe de Resultados (Impreso)
Aplicaciones computacionales: Excel, Google

Glosario: Informe de Resultados: “consiste en un texto o una declaracion que

describe las cualidades de un hecho y de los eventos que lo rodean”
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Descripcion del Procedimiento:

Seguimiento, Control y Evaluaciéon de Servicios Contratados

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Realiza la evaluacion de los servicios contratados una Asistente de
vez cada seis meses. Direccion.
2 Elabora encuesta de Satisfaccion de los servicios Asistente de
contratados en el programa GOOGLE FORS Direccion.
3 Envia la encuesta de Satisfaccion de los servicios Asistente de
contratados a todos los estudiantes, profesores y Direccion.
administrativos del CASJ.
4 Establece una fecha limite para recibir las encuestas | Asistente de
completadas. Direccion.
5 Tabulas los resultados de las encuestas. Asistente de
Direccion.
6 Elabora los gréficos con los resultados de la tabulacién | Asistente de
de las encuestas. Direccion.
7 Analiza los graficos. Asistente de
Direccion.
8 Elabora Informe de Resultados con los datos obtenidos. Asistente de
Direccion.
9 Presenta oficio con Informe de Resultados a Directora. Asistente de

Direccion.
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10

Directora envia Informe de Resultados a Concesionaria
0 Representante de servicios contratados. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Directora.

Fin del Procedimiento
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eguimiento, Control y Evaluacion de Serviclios
Contratados.
Asistente de Direccidon

Directora

Realiza la evaluacion
de los servicios
contratados unavez
cada seis meses.

Elabora encuesta de
Satisfaccion de los
Servicios contratados

Envia la encuesta a
todos los estudiantes,
profesores y
administrativos del
CASJ.

Establece una fecha
limite para recibir las
encuestas
completadas.

Tabulas los resultados
de las encuestas.
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Seguimiento, Control y Evaluacién de Servicios Contratados.

Asistente de Direccion Director-a

Elabora los gréficos
con los resultados

Analiza los gréficos.

Elabora Informe de
Resultados con los
datos obtenidos

Presenta oficio con
Informe de Resultados
a Directora.

Directora envia Informe
de Resultados a
Concesionaria o

Representante de
servicios contratados.
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Tabla 27. Analisis de Procedimiento de Seguimiento, Control y Evaluacion de

Servicios Contratados

¢;Cuando debe

hacerse?

Nombre del Procedimiento: Seguimiento, Control y Evaluacién de Servicios
Contratados
Actual Analisis Sugerencia
,Qué? ¢, Qué se hace | Se elabora una | (,Qué se debe | Se recomienda que
actualmente? encuesta para | dejar de hacer? | el Informe de
medir el nivel de . Resultados sea
. Qué se debe
satisfaccion de . presentado en los
seqguir
los usuarios con . Consejo  Direccion
haciendo?
respecto a los CASJ, de esta forma
servicios la decision de
contratados. renovar los contratos
sera basada en la
percepcion de los
usuarios.

;Dénde? | ¢DOnde se | Direcciéon del | (D6nde podria | Se recomienda
hace el | CASJ hacerse? mantener el
procedimiento? . procedimiento en la

¢cDonde no
. Direccion.
podria hacerse?

¢.Cuando? | ¢ Cuando se | Cada seis | ¢, Cuando no | Se debe mantener el
hace el | meses. debe hacerse? | periodo de
Procedimiento? elaboracién del

procedimiento
porque permite
mantener una

revision constante de
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los servicios
contratados.
,Quién? ¢, Quién hace el | Asistente de | ¢(Alguien  mas | El procedimiento
procedimiento? | Direccion. podria hacerlo? | debe ser realizado
L, . or una ersona
¢ Quién lo haria P P
. fuera de la Direccion
mejor?
del CASJ, de esta
forma los resultados
seran ecuanimes.
,Como? ., Como se hace | Se realiza de | ¢Tiene La Direccion del
el forma fluida, | actividades de | CASJ debe velar
procedimiento? | pero no genera | mas? porque las
resultados , concesionarias o los
¢,Como se hace
congruentes. representantes  de
es correcto?
los servicios
contratados tomen
las medidas
correspondientes
segun los resultados
del Informe de
Resultados.
¢Por qué? | ¢Por qué se | Porque se debe | ¢Por qué deben | Para generar los
hace el | mantener un | hacerlo? cambios necesarios

procedimiento?

seguimiento a
los servicios

contratados.

.Se realiza de
manera

correcta?

y mejorar el servicio
brindado.
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Conclusiones:

e El Informe de Resultados no es presentado de forma regular en los Consejos
de la Direccion del CASJ

e Si el encargado de elaborar el procedimiento pertenece a la Direccion del
CASJ, se corre el riesgo de que se den imparciales en los resultados.

e No se da el seguimiento respectivo de los resultados presentados en el
Informe de Resultados.

Recomendaciones

e Se debe presentar el Informe de Resultados en el Consejos de la Direccion
del CASJ, para que sea de conocimiento publico la percepcidon que tiene el
estudiantado, los profesores y los funcionarios administrativos de los
servicios contratados.

e Se debe asignar un funcionario fuera de la Direccion del CASJ para elaborar
el procedimiento, de esta forma el analisis y los resultados de la investigacion
seran ecuanimes.

e La Direccién del CASJ debe dar seguimiento a los resultados de cada uno
de los Informes y asegurarse que se realicen las mejoras correspondientes
en los servicios contratados.

e Concretar la Descripcion del procedimiento, incluyendo el seguimiento de los
resultados obtenidos en el Informe; “Consiste en la evaluacion semestral y el
seguimiento de los servicios concesionados o contratados por la Direccién
del CASJ”

e Redefinir el objetivo del procedimiento, re direccionandolo hacia lo que se
espera lograr; “Fiscalizar la calidad y percepcion del servicio concesionado o

contratado por la Direccién del CASJ”
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4.2.19 SOLICITUD DE PERMISOS DE ESPACIO FiSICO

Descripcion: Consiste en prestar un espacio fisico segun sea la solicitud.

Objetivo del procedimiento: Fiscalizar el préstamo de los espacios fisicos del
CASJ Yy verificar el uso adecuado de los recursos que se encuentren dentro de estos

espacios.

Responsables: Unidad Solicitante, Secretaria de Direccion, Unidad Responsable

de Espacio Fisico y Directora.

Frecuencia: Segun se reciban solicitudes de espacio fisico

Alcance: Desde que se entrega la solicitud hasta la asignacion del espacio fisico.
Politicas o normas de operacion: N/A

Formularios o impresos: N/A

Aplicaciones computacionales: N/A

Glosario: Disponibilidad: “quiere decir a su vez que uno puede disponer de ello ya
que es accesible, esti al alcance de la mano o simplemente porque es posible

hacerlo”
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Descripcion del Procedimiento:

Solicitud de Espacio Permiso de Fisico

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Envia Solicitud de Espacio Fisico, puede ser formal o Unidad
informal. Indica el dia y el espacio que solicita. Solicitante.
2 Recibe Solicitud de Espacio Fisico. Secretaria de
Direccion
3 Envia solicitud a la Unidad Responsable de Espacio | Secretaria de
Fisico. Segun el espacio fisico solicitado pueden haber Direccion
distintos encargados.
4 Verifica disponibilidad del Espacio Fisico solicitado. Unidad
Responsable de
Espacio Fisico.
5 ¢,Hay Disponibilidad? Unidad
_ o Responsable de
Si: Actividad # 6 .
Espacio Fisico.
No: Actividad # 16
6 Solicita a Unidad Solicitante que envié los siguientes Unidad
datos: nombre del responsable de la solicitud, espacio | Responsable de
fisico que solicita, hora y fecha que requiere el espacio | Espacio Fisico.
y cantidad de personas que haran uso del espacio.
7 Envia datos solicitados por Encargado de Espacio Unidad
Fisico. Solicitante.
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8 Recibe Datos Solicitados Unidad
Responsable de
Espacio Fisico.
9 Adjunta Solicitud de Espacio Fisico a datos solicitados. Unidad
Responsable de
Espacio Fisico.
10 Envia Adjunto de Solicitud de Espacio Fisico a datos Unidad
solicitados. Responsable de
Espacio Fisico.
11 Recibe Adjunto de Solicitud de Espacio Fisico a datos | Secretaria de
solicitados. Direccion.
12 Solicita Aprobacion de préstamo de Espacio Fisico | Secretaria de
Solicitado. Direccion.
13 ¢Aprueba Solicitud de Espacio Fisico? Directora
Si: Actividad # 14
No: Actividad # 16
14 Envia Aprobacién de Solitud de Espacio Fisico Directora
15 Envia Aprobacion de Solitud de Espacio Fisico a | Secretaria de
Unidad encargado de espacio Fisico y Unidad Direccion.
Solicitante.
16 Se informa a los Oficiales de Seguridad sobre el | Secretaria de

préstamo de fisico. FIN DEL

PROCEDIMIENTO.

espacio

Direccion.

Fin del Procedimiento
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Solicitud de Permiso de Espacio Fisico

Unidad Responsable de

D Directora
Espacio Fisico

Unidad Solicitante Secretaria de Direccion

Envia Solicitud de
Espacio Fisico,
puede ser formal o
informal.

Recibe Solicitud de
Espacio Fisico.

Envia solicitud a la
Unidad
Responsable de
Espacio Fisico.

Verifica
disponibilidad del
Espacio Fisico
solicitado.

Fase
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Unidad Solicitante

Solicitud de Permiso de Espacio Fisico

Secretaria de

Unidad Responsable de Espacio Fisico

Directora

Fase

Direccion

¢Hay
Disponibilidad?

Solicita datos

correspondientes a
el espacio
solicitado.

Envia datos
solicitados

Recibe Datos
Solicitados
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Solicitud de Permiso de Espacio Fisico

Unidad Secretaria de Direccién Unidad Responsable de

" ey Directora
Solicitante Espacio Fisico

Adjunta Solicitud de
Espacio Fisico a
datos solicitados

Envia Adjunto de
Solicitud de Espacio
Fisico a datos
solicitados.

Recibe Adjunto de
Solicitud de Espacio
Fisico a datos
solicitados.

Solicita Aprobacion
de préstamo de
Espacio Fisico

Solicitado.

Fase
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Solicitud de Permiso de Espacio Fisico
Unidad

Unidad

- Secretaria de Direccién Responsable de Directora
Solicitante

Espacio Fisico

¢Aprueba Solicitud

ge Espacio Fisicg

Envia Aprobacion

Envia Aprobacion de
Solitud de Espacio
Fisico

Se informa a los

Oficiales de
Seguridad

Fase
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Tabla 28. Analisis de Procedimiento de Solicitud de Permiso de Espacio fisico

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Espacio Fisico

conjunto con las
distintas

dependencias

¢ Quién lo haria

mejor?

Actual Analisis Sugerencia
. Queé? .,Qué se hace | Se prestan | ,Qué se debe | Se debe integrar un
actualmente? aquellos dejar de hacer? | formulario para
espacios fisicos , agilizar el proceso
P ,Qué se debe g P
solicitados  ya . de préstamo del
seqguir
sea por unidades . espacio  fisico
P haciendo? P y
internas o] corroborar los datos
externas. necesarios para el
préstamo.
;Dénde? | ¢DOnde se | Se realiza en la | ¢Donde podria | Se debe mantener el
hace el | Direccion del | hacerse? procedimiento en la
procedimiento? | CASJ. . Direccion del CASJ
¢.,Dbénde no
. a que es en esta la
podria hacerse? yad
encargada de los
espacios.
¢.Cuando? | ¢ Cuando se | Se realiza segun | ¢ Cuando no | Se realiza segun las
hace el | las solicitudes de | debe hacerse? | solicitudes de
Procedimiento? | espacios fisicos. . espacios fisicos, ya
Cuando debe
sea internas 0
hacerse?
externas al TEC.
,Quién? ¢, Quién hace el | Se realiza desde | ¢Alguien  mas | Es recomendable
procedimiento? | la Direccion, en | podria hacerlo? | mantenerlo como

hasta ahora.
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pertenecientes al
CASJ

¢, Como? ¢, Como se hace | Tiene ;Tiene El procedimiento
el procedimientos | actividades de | puede mejorarse
procedimiento? | que no  son | mas? con la utilizacion de
necesarios, no . un formulario. Que
¢, Como se hace
es un permita dar fluidez al
es correcto?
procedimiento procedimiento y
fluido. reducir los
procedimientos no
necesarios.
Debe incluirse el uso
de una Bitacora para
el registro de todas
las personas que
seran parte de la
actividad por la cual
se requiere el
espacio fisico.
cPor qué? | ¢Por qué se | Porque se | ¢Por qué deben | Para mantener un
hace el | requiere hacerlo? control tanto de los
procedimiento? | mantener un . espacios fisicos
.Se realiza de
control sobre el prestados como de
manera
réstamo de los equipos ue
P correcta? quip g
espacios fisicos contienen estos

dentro del CASJ.

espacios fisicos
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Conclusiones:

e El nombre del procedimiento no aclara el objetivo del procedimiento.
e Se necesita un formulario de Solicitud de Espacio Fisico.

e Se necesita una Bitacora de Registro.

e La descripcion del procedimiento no es clara.

e La frecuencia del procedimiento es escueta.

e El procedimiento puede ser aprobado por el Asistente de Direccion.

Recomendaciones

e Cambiar el nombre del procedimiento a “Préstamo de Espacio Fisico, CASJ”
para aclarar el objetivo por el cual se realiza el procedimiento.

e Elaborar un Formulario de “Solicitud de Préstamo de Espacio Fisico” que
contenga los siguientes datos: Nombre completo del Responsable de la
Solicitud, Carnet o numero de Cedula del responsable, nimero de teléfono y
correo electronico, hora y fecha que sera requerido el espacio, espacio que
se requerira y actividad que se realizara.

e Elaborar una “Bitacora de Registro de Préstamo de Espacio Fisico”, para
generar un registro de todos los individuos que hagan uso del espacio fisico
y de los recursos gque se encuentran en el mismo.

e Se debe ampliar la descripcion del procedimiento de la siguiente manera,
“Consiste en facilitar un determinado espacio fisico a un solicitante,
verificando de ante mano que el mismo sea responsable tanto del espacio
fisico como de los recursos que se encuentren en este”

e Aclarar la frecuencia con la cual se desarrolla el procedimiento; “Segun se
generan las solicitudes de espacios fisicos dentro del CASJ, las solicitudes
pueden ser de dependencias internas o externas”

e La aprobacion del procedimiento puede ser realizada por el Asistente de

Direccion conjunto con los encargados del espacio fisico solicitado.
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4.2.20SOLICITUD DE TRANSPORTE

Descripcion: Inicia en él envio de la Solicitud de Transporte, se realiza la gira y
finaliza en la entrega de la boleta de transporte debidamente completada a

secretaria.

Objetivo del procedimiento: Mantener un Control oportuno del uso del transporte

institucional.

Responsables: Secretaria de Direccidon, Unidad Solicitante, Asistente de Direccion,

Chofer, Unidad Solicitante, Responsable de la Gira y Directora.
Frecuencia: Diariamente

Alcance: Desde la entrega de la Solicitud de Transporte hasta que el chofer regresa

de la gira.

Politicas o normas de operacién: Reglamento de Transporte del Instituto

Tecnoldgico de Costa Rica.
Formularios o impresos: Solicitud de servicio de Transporte (Anexo 14)
Aplicaciones computacionales: Registro Electrénico de Transporte.

Glosario: Memo: “informe donde se expone algo que debe ser tenido en cuenta

para un determinado asunto o accién”

Jornada Ordinaria: “Maxima de Trabajo corresponde al tiempo maximo que la norma

permite, que el trabajador pueda laborar, al servicio de un empleador”

Jornada Extraordinaria: “es aquella que excede de la jornada ordinaria maxima

legal”
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Descripcion del Procedimiento:

Solicitud de Transporte

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Solicita Transporte Institucional por cualquiera de los Unidad
siguientes medios: Correo, Memo o llamada. La Unidad Solicitante
Solicitante debe indicar fecha y hora en la que requiere
el transporte.
2 Verifica si hay disponibilidad en el “Registro Electrénico | Asistente de
de Transporte” para la fecha y hora indicada por la Direccion
Unidad Solicitante.
3 ¢, Hay disponibilidad de transporte? Asistente de
. - Direccion
Si: Actividad # 4
No: Actividad # 16
4 Indica a la Unidad Solicitante que envié memorando con Asistente de
la siguiente informacion; nombre completo del Direccion
responsable de la gira, pasajeros, ruta, asunto, hora de
salida y regreso y fecha en que se realizara la gira.
5 Elabora memorando con la informacién solicitada. Unidad
Solicitante
6 Envia memorando con la informacion solicitada a Unidad
Asistente de Direccion Solicitante
7 Envia memorando con la informacion solicitada a | Asistente de

Secretaria de Direccion

Direccion
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Solicita la elaboraciéon de la “Solicitud de Servicio de

Asistente de

Transporte” Direccion
9 Redacta “Solicitud de Servicio de Transporte” (Nombre | Secretaria de
del chofer, cedula, placa del carro, persona encargada Direccion
de gira, lugar donde va, Justificacion, tipo de actividad,
nombre de usuarios, fecha en que sale y regresa y
horas)
10 Solicita firma de aprobacion de la “Solicitud de Servicio | Secretaria de
de Transporte” Direccion
11 ¢ El transporte sera durante la jornada ordinaria? Secretaria de
. - Direccion
Si: Actividad # 12
No: Actividad # 20
12 Firma Solicitud de Servicio de Transporte. Asistente de
Direccion
13 Sella y solicita firma a chofer que realizara la gira. Secretaria de
Direccion
14 Firma Solicitud de Servicio de Transporte Chofer
15 Realiza Gira y al finalizar anota en Solicitud de Servicio Chofer
de Transporte el kilometraje inicial y final de la gira, al
igual que la hora de inicio y final.
16 Solicita Firma de Responsable de Gira. Chofer
17 Firma Solicitud de Servicio de Transporte. Responsable de
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18 Entrega Solicitud de Servicio de Transporte a Secretaria Chofer
firmada por el responsable de la gira.

19 Registra la gira en el “Registro Electronico de | Secretaria de
Transporte”. FIN DEL PROCEDIMIENTO Direccion

20 ¢Aprueba gira durante jornada extraordinaria? Directora
Si: Actividad # 21
No: Actividad # 19

21 Firma la aprobacion de Solicitud de Servicio de Directora

Transporte. Vuelve a actividad # 13

Fin del procedimiento.
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Solicitud de Transporte

. " . L Secretaria . Responsable
Unidad Solicitante Asistente de Direccion .., Directora Chofer P !
de Direccion de gira

Solicita Transporte
Institucional (Correo,
Memo o Llamada)

Verifica
disponibilidad

¢Disponibilidad de
Transporte?

Indica que envié
ENET]

Elabora memorando con
[a informacién solicitada.

Fase
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Solicitud de Transporte

Responsable

Unidad Solicitante Asistente de Direccion Secretariade Direccion ~ Directora  Chofer e

Envia memorando
con la informacion
solicitada

Envia memo a
Secretaria de
Direccion

Solicita la
elaboracion de la
“Solicitud de
Servicio de
Transporte’

Redacta Solicitud de
Servicio de Transporte

Solicita firma de
aprobacion de la
“Solicitud de Servicio
de Transporte”

Fase
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Solicitud de Transporte

Unidad . o Secretaria . Responsable
o Asistente de Direccion S Directora Chofer P !
Solicitante de Direccion de gira

¢Jornada
Ordinaria?

Recibe Solicitud de
Servicio de

Firma Formulario Transporte (NO

¢Aprueba
Solicitud?

Firma la Solicitud de
Servicio de
Transporte

Sella'y solicita firma
a chofer que
realizara la gira.
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Solicitud de Transporte

Unidad Asistente Secretaria

o o oy Directora Responsable de gira
Solicitante  de Direccion de Direccion P 8

Firma Solicitud
de Servicio de
Transporte

A nota
kilometraje y
hora en
formulario

Solicita Firma de
Responsable de
Gira.

Firma Solicitud
de Servicio de
Transporte.

Entrega Solicitud
de Servicio de
Transporte

Registra gira en
Registro
Electrdnico de
Transporte d
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Tabla 29. Analisis de Procedimiento Solicitud de Transporte

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Transporte

Actual

Analisis

Sugerencia

. Queé?

., Qué se hace

actualmente?

Se recibe una
Solicitud de
Transporte, se
solicta a el
encargado la
aprobacion de la
gira y se tramita
la boleta de

transporte.

,Qué se debe

dejar de hacer?

,Qué se debe
seqguir

haciendo?

Se debe concentrar
la aprobacion del
transporte en un solo
individuo, en este

caso el Asistente de

Direccién, ya que
este tiene la
potestad necesaria

para decidir sobre el

tema.

Debe comunicarse a

todas las unidades
del CASJ que en
caso de solicitar

transporte se debe
presentar un

Memorando Formal

con los siguientes
datos: nombre
completo del

responsable de la
gira, pasajeros,
ruta, asunto, hora

de salida y regreso
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y fecha en que se

realizara la gira

cbonde? | ;Donde se | Secretaria  de | ¢Dénde podria | Direccion, Unidad
hace el | Direccion, hacerse? Solicitante, Asistente
procedimiento? | Asistencia  de , de Direccién, Chofer
¢Donde no
Direccién, , Responsable de la
podria hacerse? y P
Direccion y Gira.
Servicios
Generales.
¢.Cuando? | ¢ Cuando se | Segun los | ¢ Cuando no | Segun soliciten
hace el | funcionarios debe hacerse? | transporte
Procedimiento? | requieran , institucional los
g Cuando debe
transporte funcionarios del
hacerse?
CASJ, ya sea en la
jornada ordinaria o
en la extraordinaria.
,Quién? ¢, Quién hace el | Secretaria, ¢Alguien  mas | El proceso seria mas
procedimiento? | unidad podria hacerlo? | fluido Si la
solicitante, ., .| aprobacién de
¢ Quién lo haria
Asistente y . transporte se
mejor?
Directora concentrara en la
Asistente de
Direcciéon en ambos
casos.
¢, Como? ¢, Como se hace | De forma | ¢ Tiene Si, informarse de
el consecutiva actividades de | ante mano a todos
procedimiento? mas? los departamentos
cual es la
informacion que
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.,Cobmo se hace

€s correcto?

debe
memo de Solicitud

contener el

de Transporte

SPor qué?

Por qué se
hace el

procedimiento?

Para mantener
control en el
Transporte

institucional.

¢Por qué deben

hacerlo?

.Se realiza de
manera

correcta?

Igual.

Conclusiones:

e El procedimiento puede ser aprobado por un solo funcionario, no es

necesario incluir dos aprobaciones distintas.

e El memo de solicitud no contiene la informacion necesaria para realizar la

solicitud de Transporte.

e EIl Objetivo y Alcance del procedimiento no son claros.

Recomendaciones

e El nombre del procedimiento se debe cambiar a “Solicitud de Transporte

Institucional” porque especifica que el transporte asignado por el CASJ sera

solo de uso institucional.

e Transferir la aprobacién de las giras en su totalidad a la Asistente de

Direccion, ya que esta tiene la potestad para aprobar dichas solicitudes.

¢ Indicar a los funcionarios del CASJ que para solicitar transporte institucional

debe ser mediante un Memorando formal que contenga la siguiente

informacion: nombre completo del responsable de la gira, pasajeros, ruta,

asunto, hora de salida y regreso y fecha en que se realizara la gira.
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Se debe ampliar la descripcion del procedimiento de la siguiente forma:
“Consiste en la asignacion de transporte institucional segun las solicitudes de
los funcionarios del CASJ”

Redactar el Objetivo del Procedimiento de forma clara; “Gestionar el Servicio
de Transporte Institucional de forma oportuna, tanto en la jornada ordinaria
como en la extraordinaria”

Delimitar de forma coniza el Alcance del procedimiento; “Inicia en la Solicitud
de Transporte Institucional y finaliza cuando la Secretaria de Direccion

archiva formulario de Solicitud de Servicio de Transporte”
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4.2.21SOLICITUDES DE BIENES

Descripcion: Consiste en la compra de un bien para cubrir una necesidad

especifica expresada por cualquier unidad perteneciente a la Direccion del CASJ.

Objetivo del procedimiento: Adquirir bienes y servicios por medio del

departamento de aprovisionamiento.
Responsables: Asistente de Direccion, Directora y Aprovisionamiento.
Frecuencia: Segun se dé la solicitud de un bien.

Alcance: Desde que se genera la Solicitud de Bienes hasta que el bien es enviado
a la Direccion del CASJ

Politicas o normas de operacion: Ley de contratacion administrativa y su

reglamento
Formularios o impresos: Movimiento de Bienes (Anexo 5)
Aplicaciones computacionales: SAPIENS, genera Solicitud de Bienes.

Glosario: Bien: “bien refiere a aquello que en si mismo tiene el complemento de la

perfeccion o lo que es objeto de la voluntad”
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Descripcion del Procedimiento:

Solicitud de Bienes

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Surge necesidad de compra de un bien para las Asistente de
unidades que responden a la Direccién del CASJ. Direccion

2 Revisa que alld el presupuesto necesario para la Asistente de
compra del bien en el programa SAPIENS, control de Direccioén.
presupuesto.

3 Verifica que el presupuesto existente corresponda a Asistente de
la partida presupuestaria del bien. Direccion.

4 Elabora Solicitud de Bienes en el Sistema SAPIENS, Asistente de
esta debe contener la justificacion de la compra, la Direccion.
estimacion del costo de la misma, descripcion del
articulo a comprar y quien sera el responsable directo
del bien.

5 Aplica la Solicitud de Bienes en el Programa Asistente de
SAPIENS, se envia correo electronico para Direccion.
autorizacion de la Directora.

6 ¢Autoriza compra del bien? Directora
Si: Actividad # 7
No: Actividad #15
7 Autoriza la compra del bien, de forma automatica se Directora

envia Solicitud de Bienes a Aprovisionamiento
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a la Direccion del CASJ. FIN DEL PROCEDIMIENTO

8 Recibe Solicitud de Bienes autorizada Aprovisionamiento
9 Revisa que el presupuesto sea suficiente para la | Aprovisionamiento
compra del bien.
10 Revisa que la partida presupuestaria sea la correcta | Aprovisionamiento
segun el bien.
11 ¢, Solicitud de Bienes correctamente completada? Aprovisionamiento
Si: Actividad # 12
No: Actividad # 15
12 Realiza la compra del bien y rebaja el monto del | Aprovisionamiento
presupuesto de la partida presupuestaria
correspondiente, mediante sistema SAPIENS.
13 Registra el bien como propiedad del TEC. Aprovisionamiento
14 Plaquea el bien. Aprovisionamiento
15 Elabora Movimiento de Bienes Aprovisionamiento
16 Envia el bien y el formulario del Movimiento de Bienes | Aprovisionamiento

Fin del Procedimiento
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Fase

Solicitud de Bienes

Asistente de Direccion Directora Aprovisionamiento

Surge necesidad de
compra de un bien

Revisa gue alla el
presupuesto
necesario para la
compra del bien

Verifica que el
presupuesto
corresponda a la
partida
presupuestaria

Elabora Solicitud de
Bienes
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Fase

Asistente de Direccion

Aplica la Salicitud de
Bienes en el
Programa SAPIENS,

Solicitud de Bienes

Directora

¢ Autoriza compra
del bien?

Autoriza la compra
del bien

Aprovisionamiento

Recibe Solicitud de
Bienes autorizada
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Solicitud de Bienes

Asistente de

! . Directora Aprovisionamiento
Direccion

Revisa que el
presupuesto sea
suficiente

Revisa que la partida
presupuestaria

¢, Correctamente
completada?

Realiza la compra
del bien y rebaja el
monto del

presupuesto

Fase
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Solicitud de Bienes

Asistente de

. v Directora Aprovisionamiento
Direccion

Registra el bien
como propiedad del
TEC.

Plaquea el bien.

Elabora Movimiento
de Bienes

Envia el bien y el
formulario del
Movimiento de

Bienes a la Direccion
del CASJ.
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Tabla 30. Andlisis de Procedimiento Solicitud de Bienes

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Bienes

a cargo de

aprovisionamiento.

Actual Analisis Sugerencia
. Queé? ., Qué se hace | Las unidades | (,Qué se debe | Se debe incorporar
actualmente? solicitantes de | dejar de hacer? | el procedimiento de
bienes recurren a , “‘Recepcion
.,Qué se debe P y
la direccion para la . Distribucion de
seqguir
compra de los . Bienes” ya que este
P haciendo? yad
mismo, la complementa el
direccion elabora procedimiento  de
la Solicitud de Solicitud de Bienes
Bienes de forma adecuada
institucionales y la y permite ampliar el
envia a alcance del mismo.
aprovisionamiento
donde se compran
los bienes y se
envian al CASJ
cbonde? | ;Donde se | Su elaboracioén | ¢Donde podria | Se debe de
hace el | inicia en la | hacerse? mantener igual, ya
procedimiento? | Direccién pero se , que ambas
¢;Donde no
complementa con . entidades son las
podria
la elaboracion de responsables
hacerse?
la compra que esta directas del

procedimiento, una

como solicitante del
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mismo y la otra

como ejecutora.

¢Cuando? | ¢Cuando se | Se realiza segun | ,Cuando no | Se realiza segun las
hace el | las solicitudes de | debe hacerse? | solicitudes de
Procedimiento? | bienes. , compra de algin
¢Cuando debe P g
bien proveniente de
hacerse? P
cualquier unidad del
CASJ que requiera
un bien
¢Quién? | ¢Quién hace el | En la Direccion lo | ¢Alguien mas | Es recomendable
procedimiento? | realiza podria hacerlo? | mantener el cargo
directamente el L, .| en el Asistente de
¢, Quién lo haria
Asistente de . Direccién, con las
mejor?
Direccién, con la debidas
aprobacion de la autorizaciones de la
Directora. Directora.
,Como? .Como se hace | Se realiza de | ¢Tiene Se debe apegar a

el

procedimiento?

forma consecutiva,
fluida y bajo el
reglamento

correspondiente.

actividades de

mas?

.Coémo se
hace es
correcto?

las especificaciones
del reglamento, ya
que es un
procedimiento que
cuenta  con la
custodia de bienes
debe

los controles

por lo cual
tener
las
de

superiores para ser

necesarios y

autorizaciones

realizado.
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,Por qué? | ¢Por qué se | Porque permite | ¢Por gué | Permite mantener

hace el | cubrir todas las | deben hacerlo? | un debido proceso
procedimiento? | necesidades : de reabastecimiento
.Se realiza de
correspondientes de todos los
manera
a bienes que se recursos que son
correcta?
dan en el CASJ. necesarios para el

desempefio de las
funciones en el
CASJ.

Conclusiones:

Se debe dar continuidad al procedimiento hasta que abargue la colocacion
del bien en el CASJ.

La descripcion y el objetivo del procedimiento no se encuentran acorde con
las nuevas funciones.

El alcance no comprende todas las actividades realizadas por el

procedimiento.

Recomendaciones

Desarrollar la descripcién del procedimiento segun las modificaciones de
formay la extension que tendra el mismo al incluir mas actividades; “Consiste
en la compra y entrega de los bienes solicitados por el CASJ a el
departamento de Aprovisionamiento”

Replantear el Objetivo segun las nuevas funciones desempefiadas; “Adquirir
y distribuir los bienes solicitados por la Direccion del CASJ mediante la

Solicitud de Bienes”
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e El alcance debe ser acorde con las actividades que se desarrollaran en el

nuevo procedimiento; “Desde la generacion de la Solicitud de Bienes hasta

que el bien es colocado en la unidad que lo solicito”

4.3 ANALISIS DE LOS FORMULARIOS

4.3.1 ANALISIS DE FORMULARIO SOLICITUD DE CREACION/ ELIMINACION

DE CUENTAS DE USUARIOS

Nombre del Procedimiento: Administracién de cuentas de usuarios

Nombre del Formulario: Solicitud de creacién/ eliminacion de cuentas de

usuario

Preguntas de comprobacién Si No
Presentacion

¢, Contiene el logotipo de la institucion? 1
¢, Se presenta en forma digital? 1

¢, Se presenta en forma impresa? 1
¢ Contiene el nombre del departamento que lo emite? 1

¢, Contiene cédigo y titulo que lo identifique? 1

¢ Contiene el nombre del departamento de forma claray| 1
comprensible?

¢, Muestra la fecha en que fue emitido? 1

¢ El formulario como tal es legible? 1
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Puntaje |

Informacién Solicitada

¢, Contiene los espacios correspondientes para llenado? | 1

¢, Se especifica de forma clara los datos requeridos? 1

¢, Los datos solicitados son los necesarios? 1

¢ Posee los espacios necesarios y solicitados para las| 1
firmas?

Puntaje Il 4
PUNTAJE TOTAL 10
CLASIFICACION 83.3

Conclusiones:

¢ No cuenta con el logo del TEC actualizado.

e No hay impresos del formulario.

Recomendaciones

e Se debe actualizar el logotipo del TEC que contiene el formulario por forma

y estandar del TEC.

e Este procedimiento se maneja mediante correos electronicos por lo cual no

es necesaria la impresion del formulario, pero debe ser tomado en cuenta en

caso de ser necesarios.
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4.3.2 ANALISIS DE FORMULARIO FONDOS DE TRABAJO

Nombre del Procedimiento: Compras de Caja Chica

Nombre del Formulario: Fondos de Trabajo

Preguntas de comprobacién Si No

Presentacion

¢, Contiene el logotipo de la institucion? 1
¢, Se presenta en forma digital? 1
¢, Se presenta en forma impresa? 1
¢, Contiene el nombre del departamento que lo emite? 1
¢, Contiene cédigo vy titulo que lo identifique? 1

¢, Contiene el nombre del departamento de forma claray| 1

comprensible?

¢Muestra la fecha en que fue emitido? 1
¢ El formulario como tal es legible? 1
Puntaje | 6 2

Informacion Solicitada

¢, Contiene los espacios correspondientes para llenado? | 1

¢ Se especifica de forma clara los datos requeridos? 1

¢, Los datos solicitados son los necesarios? 1
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¢Posee los espacios necesarios y solicitados para las| 1

firmas?

Puntaje Il 4 0
PUNTAJE TOTAL 10 2
CLASIFICACION 83.3

Conclusiones

e El formulario de “Fondos de Trabajo” se encuentra en un rango de 83.3, por
lo cual se considera aceptable, sin embargo, se deben realizar los cambios

gue se crean necesarios.
¢ No muestra el logotipo de la institucion.

e Uno de los apartados del formulario pueden considerarse no legible.

Recomendaciones

e Al tener una nota aceptable en el andlisis de formularios, permite asumir que
este es un documento que puede utilizarse de forma regular y cumplira con
documentar la informacién necesaria para el procedimiento.

e Debe incluirse el Logotipo de la institucion.

e Hacer mas visible el apartado que es considerado no legible.
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4.3.3 ANALISIS DE FORMULARIO MOVIMIENTO DE BIENES.

Nombre del Procedimiento: Control de Activos.

Nombre del Formulario: Movimientos de Bienes

Preguntas de comprobacién Si No

Presentacién

¢, Contiene el logotipo de la institucion? 1
¢, Se presenta en forma digital? 1
¢, Se presenta en forma impresa? 1
¢ Contiene el nombre del departamento que lo emite? 1
¢, Contiene cédigo y titulo que lo identifique? 1

¢ Contiene el nombre del departamento de forma claray| 1

comprensible?

¢Muestra la fecha en que fue emitido? 1
¢ El formulario como tal es legible? 1
Puntaje | 6
Informacién Solicitada 1

¢, Contiene los espacios correspondientes para llenado? | 1

¢ Se especifica de forma clara los datos requeridos? 1

¢, Los datos solicitados son los necesarios? 1
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¢Posee los espacios necesarios y solicitados para las| 1
firmas?

Puntaje Il 4
PUNTAJE TOTAL 11
CLASIFICACION 91.1

Conclusiones
¢ No tiene el logotipo actualizado del TEC.
Recomendaciones

¢ Incluir el logotipo actualizado del TEC

307




4.3.4 ANALISIS DE FORMULARIO INFORME DE CAJA.

Nombre del Formulario: Informe de Caja

Nombre del Procedimiento: Depdsitos y Cambios de Cheque

Preguntas de comprobacién Si No
Presentacion

¢, Contiene el logotipo de la institucion? 1
¢, Se presenta en forma digital? 1
¢, Se presenta en forma impresa? 1
¢ Contiene el nombre del departamento que lo emite? 1
¢, Contiene cédigo y titulo que lo identifique? 1
¢ Contiene el nombre del departamento de forma claray| 1
comprensible?

¢Muestra la fecha en que fue emitido? 1
¢ El formulario como tal es legible? 1
Puntaje | 8
Informacién Solicitada

¢, Contiene los espacios correspondientes para llenado? | 1
¢, Se especifica de forma clara los datos requeridos? 1
¢, Los datos solicitados son los necesarios? 1
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¢Posee los espacios necesarios y solicitados para las| 1
firmas?

Puntaje Il 4
PUNTAJE TOTAL 12
CLASIFICACION 100

Conclusiones

e EI formulario cuenta con todas las partes necesarias, no requiere

modificaciones.
Recomendaciones

e Se debe mantener el mismo formulario que se ha usado hasta el momento,
ya que en el andlisis del mismo su nota fue del 100% porque no requiere

ningun tipo de modificacion.
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4.3.5 ANALISIS DE FORMULARIO LIQUIDACION POR GASTOS DE
EMPLEADOS

Nombre del Procedimiento: Liquidacion de Gastos por combustibles,

Liquidacién de Gastos por kilometraje y Liquidacion de Gatos por Viaticos.

Nombre del Formulario: Liquidacion por Gastos de Empleados

Preguntas de comprobacién Si No

Presentacién

¢, Contiene el logotipo de la institucion? 1
¢, Se presenta en forma digital? 1
¢, Se presenta en forma impresa? 1

¢ Contiene el nombre del departamento que lo emite? 1

¢, Contiene cédigo y titulo que lo identifique? 1

¢ Contiene el nombre del departamento de forma claray| 1

comprensible?

¢Muestra la fecha en que fue emitido? 1
¢ El formulario como tal es legible? 1
Puntaje |

Informacion Solicitada 8

¢, Contiene los espacios correspondientes para llenado? | 1

¢, Se especifica de forma clara los datos requeridos? 1
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¢, Los datos solicitados son los necesarios? 1

¢ Posee los espacios necesarios y solicitados para las| 1

firmas?

Puntaje Il 4
PUNTAJE TOTAL 12
CLASIFICACION 100%

Conclusiones:

e ElI formulario de Liquidacion de Gastos de Empleados-combustibles-

kilometraje o viaticos cuenta con todos los apartados necesarios.
Recomendaciones:

e Mantener el formulario como se encuentra actualmente ya que este cuenta
con todos los apartados necesarios para funcionamiento, con los espacios
requeridos, cédigos y el logotipo del TEC, ademas de encontrarse tanto en

digital como impreso.
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4.3.6 ANALISIS DE FORMULARIO DE KILOMETRAJE DENTRO DEL PAIS

Nombre del Procedimiento: Liquidacién de Gastos por Kilometraje

Nombre del Formulario: Kilometraje en el interior del pais.

Preguntas de comprobacién Si No

Presentacion

¢, Contiene el logotipo de la institucion? 1
¢, Se presenta en forma digital? 1
¢, Se presenta en forma impresa? 1
¢, Contiene el nombre del departamento que lo emite? 1
¢, Contiene cédigo vy titulo que lo identifique? 1

¢, Contiene el nombre del departamento de forma claray| 1

comprensible?

¢Muestra la fecha en que fue emitido? 1
¢ El formulario como tal es legible? 1
Puntaje |

Informacién Solicitada 8

¢, Contiene los espacios correspondientes para llenado? | 1

¢ Se especifica de forma clara los datos requeridos? 1

¢, Los datos solicitados son los necesarios? 1
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¢Posee los espacios necesarios y solicitados para las| 1
firmas?

Puntaje Il 4
PUNTAJE TOTAL 12
CLASIFICACION 100%

Conclusiones:

e El formulario de Kilometraje en el interior del pais al ser analizado evidencio
una nota de 100 lo cual muestra que este formulario cuenta con todos los

aparatos necesarios para el uso en el procedimiento.

Recomendaciones:

e Se recomienda seguir usando este formulario ya que cuenta con el logotipo
actualizado del TEC, tiene el nombre del departamento que lo emite y el
codigo correspondiente. Cuenta con los espacios necesarios para ser
completa e identifica de forma clara los datos que son requeridos para

realizar el procedimiento.
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4.3.7 ANALISIS DE FORMULARIO INFORME DE HORAS EXTRA
TRABAJADAS.

Nombre del Procedimiento: Pago de Horas Extra

Nombre del Formulario: Informe de Horas Extra Trabajadas.

Preguntas de comprobacién Si No

Presentacién

¢, Contiene el logotipo de la institucion? 1
¢, Se presenta en forma digital? 1
¢, Se presenta en forma impresa? 1
¢ Contiene el nombre del departamento que lo emite? 1
¢, Contiene cédigo y titulo que lo identifique? 1

¢ Contiene el nombre del departamento de forma claray| 1

comprensible?

¢Muestra la fecha en que fue emitido? 1
¢ El formulario como tal es legible? 1
Puntaje | 7 1

Informaciéon Solicitada

¢, Contiene los espacios correspondientes para llenado? | 1

¢ Se especifica de forma clara los datos requeridos? 1

¢, Los datos solicitados son los necesarios? 1
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¢Posee los espacios necesarios y solicitados para las| 1
firmas?

Puntaje Il 4
PUNTAJE TOTAL 11
CLASIFICACION 91.67

Conclusiones

e EI formulario debe mantenerse igual, ya que cumple con todos los

requerimientos necesarios.
Recomendaciones

e Mantener el mismo formulario, solo se le debe agregar el logotipo del TEC.
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4.3.8 ANALISIS DE FORMULARIO CONCLUSION DE

PRELIMINAR

INVESTIGACION

Nombre del Procedimiento: Procesos Administrativos

Nombre del Formulario: Conclusion de Investigacion Preliminar.

Preguntas de comprobacion Si No
Presentacion

¢, Contiene el logotipo de la institucion? 1
¢, Se presenta en forma digital? 1

¢, Se presenta en forma impresa? 1

¢, Contiene el nombre del departamento que lo emite? 1

¢, Contiene cédigo vy titulo que lo identifique? 1

¢, Contiene el nombre del departamento de forma claray| 1
comprensible?

¢Muestra la fecha en que fue emitido? 1
¢ El formulario como tal es legible? 1

Puntaje | 6 2
Informacion Solicitada

¢, Contiene los espacios correspondientes para llenado? | 1

¢, Se especifica de forma clara los datos requeridos? 1

¢, Los datos solicitados son los necesarios? 1
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¢Posee los espacios necesarios y solicitados para las| 1
firmas?

Puntaje Il 4
PUNTAJE TOTAL 10
CLASIFICACION 83.3

Conclusiones

¢ No tiene el logo del TEC.

e No muestra la fecha en que fue emitido.
Recomendaciones

e Debe incluirse el logo del TEC en el formulario.

¢ Indicar la fecha en que fue emitido

317



4.3.9 ANALISIS DE FORMULARIO DE RECOLECCION Y DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS.

Nombre del Procedimiento: Recepcién y Distribucion de Documentos

Nombre del Formulario: Recoleccion y Distribucion interna de Documentos

Preguntas de comprobacién Si No

Presentacién

¢, Contiene el logotipo de la institucion? 1
¢, Se presenta en forma digital? 1
¢, Se presenta en forma impresa? 1

¢ Contiene el nombre del departamento que lo emite? 1

¢, Contiene cédigo y titulo que lo identifique? 1

¢ Contiene el nombre del departamento de forma clara y 1

comprensible?

¢Muestra la fecha en que fue emitido? 1
¢ El formulario como tal es legible? 1
Puntaje | 6 2

Informaciéon Solicitada

¢, Contiene los espacios correspondientes para llenado? |1

¢ Se especifica de forma clara los datos requeridos? 1

¢, Los datos solicitados son los necesarios? 1
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¢Posee los espacios necesarios y solicitados para las 1
firmas?

Puntaje Il 2 2
PUNTAJE TOTAL 9 4
CLASIFICACION 66.67

Conclusiones

La puntuacion obtenida en el analisis del formulario sitia al mismo en una
categoria considerada regular, por lo cual deben ejecutarse las mejoras
necesarias para que este cumpla con el objetivo para el que fue creado de la
mejor forma posible.

No se cuenta con un formulario digital.

El espacio de respuesta para la descripcion de la correspondencia es
demasiado limitado y dificulta la anotacion de lo que solicita.

No cuenta con un apartado que permita especificar el contenido de la
correspondencia.

El nombre del Formulario “Recoleccién y Distribucién de Documentos” no es
acorde con el procedimiento que este conforma.

No se cuenta con un medio de control para los mensajeros que entregan la

correspondencia.

Recomendaciones

Mantener el mismo formulario pero realizar las mejoras correspondientes.
Debe generarse un formato digital.

Debe ampliarse el espacio para descripcion del documento, de esta forma
sera mas sencillo para el funcionario anotar si el documento se encuentra

rayado, tachado, sucio o si fuese necesario color del sobre u otros.
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e ElI nombre del Formulario “Recoleccion y Distribucién interna de
Documentos” debe cambiarse a “Recepcion y Distribucion interna de
Correspondencia” ya que este especifica atreves del titulo cual es la funcién

gue desempefia dicho formulario.
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4.3.10 ANALISIS DE FORMULARIO SOLICITUD DE SERVICIO
TRANSPORTE

DE

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Transporte

Nombre del Formulario: Solicitud de Servicio de Transporte

Preguntas de comprobacién Si No

Presentacién

¢, Contiene el logotipo de la institucion? 1
¢, Se presenta en forma digital? 1
¢, Se presenta en forma impresa? 1

¢ Contiene el nombre del departamento que lo emite? 1

¢, Contiene cédigo y titulo que lo identifique? 1

¢ Contiene el nombre del departamento de forma claray |1

comprensible?

¢Muestra la fecha en que fue emitido? 1
¢ El formulario como tal es legible? 1
Puntaje | 7 2

Informaciéon Solicitada

¢, Contiene los espacios correspondientes para llenado? | 1

¢ Se especifica de forma clara los datos requeridos? 1

¢, Los datos solicitados son los necesarios? 1
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¢Posee los espacios necesarios y solicitados para las |1

firmas?

Puntaje Il 4
PUNTAJE TOTAL 11
CLASIFICACION 91

Conclusiones

e EIl formulario es considerado aceptable segun el analisis del mismo, sin

embargo, se pueden hacer mejoras en su forma.

¢ No contiene el logotipo actualizado del TEC

Recomendaciones

e Conservar el formulario, ya que la mayor parte de su contenido es el

correspondiente y permite al funcionario hacer uso del mismo sin confusiones

o con faltas considerables de informacion.

e Actualizar el logotipo que contiene el formulario, utilizando la ultima version

del logo del TEC.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A continuacion se presentan las conclusiones y recomendaciones obtenidas con el

desarrollo de este proyecto:

5.1 CONCLUSIONES

e Actualmente la Direccion del Centro Académico San José no cuenta con un
Manual de Procedimiento que registre las actividades que se llevan a cabo
en el CASJ.

e Luego de que los procedimientos fueron analizados mediante el Hexametro
Quintiliano se logré visualizar puntos con deficiencias entre ellos se
encuentran: el exceso de actividades, desconocimiento de las politicas y
reglamentos aplicables a los procedimientos y falta de formularios.

e Los procedimientos Administracion de Aulas, Administracion del Laboratorio
LEIMI, Adquisicion de Inmuebles, Asignacidén de vacaciones y sustituciones
de oficiales de seguridad, Contratacion de servicios privados; soda,
vigilancia, limpieza, Pago de facturas a proveedores, Seguimiento, control y
evaluacion de servicios contratados y Solicitud de espacio fisico no cuentan
con formularios o aplicaciones computacionales, que permitan sistematizar
la ejecucion de los procedimientos.

e Los funcionarios de la Direccion del Centro Académico San José no tienen
conocimiento de las politicas y reglamentos que rigen los procedimientos que
elaboran.

e Los procedimientos de Solicitud de videos del CCTV (circuito cerrado de
television) y Administracion del uso de la telefonia fueron eliminados ya que
las actividades que los conforman se desarrollan en una entidad fuera de la
Direccion del CASJ y no tienen una relacion directa con el mismo.

e Durante la elaboracion del Manual de Procedimientos se evidencid la
necesidad de desarrollar los procedimientos de; Reintegro de Caja y

Requisicion de Almaceén.

323



e La Director (a) tiene un recargo de aprobaciones, en los procedimientos de
Solicitud de Transporte y de Solicitud de Espacio Fisico las aprobaciones de

transporte y uso de espacio pueden ser elaboradas por el Asistente de

Direccidn.

324



5.2 RECOMENDACIONES

e Implementar el uso del Tomo Il del Manual de Procedimientos para mejorar
la gestion de las actividades que se realizan en la Direccion del CASJ.

e Ultilizar el Manual de Procedimientos como mecanismo de induccion para los
funcionarios nuevos, en funcion de posibles eventualidades con los
funcionarios actuales.

e Incorporar el uso de los formularios con las modificaciones evidenciadas y
los formularios elaborados para los procedimientos que no contaban con
estos.

e Crear un registro digital de todos los formularios que seran utilizados en la
Direccion del CASJ al implementar el Manual de Procedimientos.

e Solicitar la redaccion de politicas, reglamentos y normativas para cada uno
de los procedimientos desarrollados en el CASJ, dicha solicitud puede ser
emitida en la Oficina de Planificacion Institucional (OPI). De igual forma
comunicar a los funcionarios sobre la obligacion de hacer uso de las politicas
y reglamentos que delimitan el procedimiento del cual son responsables.

e Desarrollar los procedimientos de Reintegro de Caja y Requisicion de
Almacén al Manual de Procedimientos Tomo Il, lo cual permitirh completar
todas aquellas actividades que se llevan a cabo en el CASJ y que deben de
ser documentadas para mejorar la eficacia y eficiencia en la realizacion de
las funciones.

e Eliminar los procedimientos Solicitud de videos del CCTV (circuito cerrado
de television) y Administracion del uso de la telefonia, ya que estos no tienen
relacion directa con la Direccion del CASJ y en su lugar elaborar Guias de
Uso en caso de ser necesarias, las cuales permitiran tener una idea de como
se llevan a cabo las actividades.

e Delegar la autorizacion de uso de transporte institucional y el préstamo de
espacio fisico a el Asistente de Direccion, de esta forma se oxigenaran las

autorizaciones realizadas por el Director (a) del CASJ.
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APENDICES

Apéndice 1. Herramienta de Recoleccién de Datos-Entrevista

Nombre del entrevistador:

No. de Entrevista:

Fecha de Entrevista:

1. ¢Cual es el nombre del Procedimiento?

2. ¢Cual es el nombre del funcionario que realiza el Procedimiento?

3. ¢A qué unidad pertenece el funcionario?

4. ¢Cual es el objetivo del Procedimiento?

5. ¢Qué departamentos o unidades se encuentran involucradas en el

Procedimiento?

6. ¢Cual es el area o departamento que es el encargado del procedimiento?
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7. ¢Cuales son las politicas 0 normativas que cubren el procedimiento?

8. ¢Frecuencia con que se realiza el Procedimiento?

9. ¢Para la elaboraciéon del procedimiento es necesario alguna aplicacion

computacional? En caso de contestar si ¢ Cuéles son esos?

10. ¢ El procedimiento tiene algun formulario? En caso de contestar si ¢, Cuéles

son?
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11.;Cuédles son las personas responsables de aprobar el Procedimiento?

12.¢Cuales son las actividades que el funcionario lleva a cabo en el

procedimiento?
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Apéndice 2. Formato para Manual de Procedimientos-Direccion del CASJ

Procedimiento: XXXXXXXXXXX

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)
Direccién del Centro Académico San José
Departamento: Fecha:
Tl Cobdigo:ITCR-
TEC tenoldgo X002
2 Costa Rica _ _
Procedimiento No.: Version: 1
Paginas: 1/7

indice: (contenido correspondiente)

Descripcién: (contenido correspondiente)

Objetivo del procedimiento: (contenido correspondiente)
Responsables: (contenido correspondiente)

Frecuencia: (contenido correspondiente)

Alcance: (contenido correspondiente)

Politicas o normas de operacién: (contenido correspondiente)
Formularios o impresos: (contenido correspondiente)
Aplicaciones computacionales: (contenido correspondiente)
Glosario: (contenido correspondiente)

Procedimiento: (contenido correspondiente)

Paso Descripcién Responsables

0 Inicio del Procedimiento
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Fin del Procedimiento

Diagramas de flujo:

Procedimiento: XXXXXXXX

Departamento o | Departamento o | Departamento o | Departamento o

funcionario 1 funcionario 2

funcionario 3

funcionario 4

Firmas de Autorizacioén:

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha de aprobacion:

Tabla de Actualizacion

Fecha: X/ X/ XXXX

Modificaciones

Responsable

Ultima Revision
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ANEXOS

Anexo 1. Formato de Manual de Procedimientos, OPI-TEC

Procedimiento: XXXXXXXXXXXXXXX

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)
Departamento: Fecha:4/4/2014
C6digo:ITCR-
Tecnologico XXX-002
de Costa Rica [ Procedimiento No.: Versién: 1
Paginas: 1/7
1. Objetivo
2. Alcance

3. Responsables

4. Politicas o Normas de Operacion

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)
Departamento: Fecha:4/4/2014
Codigo:ITCR-
TE Tecnologico XXX-002
de CosaRlca Procedimiento No.: Version: 1
Paginas:2/7
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5. Definicién de conceptos

6. Criterios y requerimientos

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Tecnologico
de Costa Rica

IEC

Departamento: Fecha:4/4/2014
C6digo:ITCR-
XXXXX -002

Procedimiento No. : Version: 1
Paginas:3/7

7. Procedimiento

Paso Descripcién

Responsables

Diagrama de Flujo
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Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Departamento: Fecha:4/4/2014
Caodigo: ITCR-
Teenoldgico X000 -002
de Costa Rica | Procedimiento No. : Versién: 1
Paginas:3/7
8. Formularios y documentos
9. Firmas de autorizacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de
aprobacion:
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Anexo 2. Solicitud de creacion/eliminacion de cuentas de usuarios

Memorando No. **** NUmero memorando ****

Para: Ing. Alfredo Villarreal Rodriguez,
Director Centro de Cémputo

De:  **** Nombre del director del Depto. o escuela ****

Fecha: **** Fecha Actual ****

Asunto: creacién/eliminacion de cuentas de usuario

@ Servicios de

TEC electronicas

cuentas

FOR-CCC-003-CC

3

centrode
computo

Solicitud de cambio del nUmero de cédula o pasaporte

Datos del usuario:

Nombre completo de la persona

No de cédula o pasaporte

Departamento o escuela

Puesto

Nuevo niimero de cédula o pasaporte

Teléfono de Oficina

Teléfono personal

Correo Electréonico de Respuesta
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Correo electrénico del Director(a):

Correo electrénico del Secretario(a)
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Anexo 3. Venta de Espacios Fiscales

-BCR Venta de especies fiscales BCCR
Oficina BCR:
Nombre del comprador: Teléfono

Direccion del comprador:

Cantidad Nombre de la especie Precio unitario Monto
Timbre fiscal €5.00
Timbre fiscal €10.00
Timbre fiscal £20.00
Timbre fiscal £25.00
Timbre fiscal £50.00
Timbre fiscal £100.00
Timbre fiscal £500.00
Timbre fiscal €1,000.00
Pagare impresos £25.00
Papel oficio €262.00
Papel oficio €269.00
Protocolo hoja removible €41,249.00

Timbre pro Parques Nacionales €500.00
Timbre Cruz Roja C.R. Ley 759 €200.00

Timbre Archivo Nacional €5.00
Timbre Archivo Nacional €20.00
Total ¢
Sello del cajero Descuento 6% |¢
Neto ¢
Abogados €250.00
Abogados £500.00
Registro €100.00
Registro €300.00
Registro €1,000.00
Total

Coaigo: 36-GD - Version: 1 - Vigencia: 30/05/2012 - Pagina 1 de 1
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Anexo 4. Formulario de Fondos de Trabajo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA [ FECHA SOLICITUD
FONDO DE TRABAJO DCASJ-75-2015

RECIBO DE DINERO POR FONDO DE TRABAJO

DEPENDENCIA SOLICITANTE CENTRO DE
COSTO
Direccion Centro Académico de San José

RECIBI LA SUMA DE:

POR EL SIGUIENTE CONCEPTO:

Autoriza Jefe | V°B° Depto.
respectivo DINERO RETIRADO POR

NOMBRE Y FIRMA

Arg. Marlene Illama
M.A.
Directora, CASJ

NOTA: Segun Reglamento de Tesoreria este adelanto de dinero debe cancelarse como maximo tres
dias después de recibido, para ello deberan presentarse facturas originales a nombre del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica, debidamente canceladas por el proveedor en las cuales, éste debera
indicar el nimero de cédula juridica o en su defecto, el nimero de cédula de identidad (en el caso
de que el proveedor sea una persona fisica). Asimismo las facturas deben ser selladas por la unidad
solicitante y firmadas por el Jefe o persona autorizada, consignando también su monto en letras.
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Anexo 5. Movimiento de Bienes.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

MOVIMIENTO DE BIENES MUEBLES

Fecha:
Depto. que entrega: Ext:
Depto. que recibe: Ext:
[ Aquisicion L] Mejoras [] Traslado [ Retiro

Vence la garantia:

No. PLACA DESCRIPCION| MARCA |COLOR| MOD. |SERIE

TIPO DE ACTIVO

Observaciones:

ENTREGA: RECIBE:

Firma autorizada Firma autorizada

ORIGINAL: Contabilidad ¢ COPIA. Depto.Aprovisionamiento - Dpte quien recibe
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Anexo 6. Informe de Caja.

Informe No. : 20161018

Cuenta Descripcién
1102~1000—9999—0001 Ingresos en EFECTIVO
1104—1000—0015—0126 VISA BCR

1104—1000—0001~2111 DERECHOS DE ESTUDIO IT s-11
1104-1000—0018-0001 POLIZA-INS SEGURO ESTUDIANTIL
4203—1301~0001—0001 CERTIFICACIONES
4219~1101—0001—0001 RECARGOS A ESTUDIANTES

TOTALES:

Rev. por: Rec.
=l WA

WWWLRGRcr Sistema de Cajas
Pag. i, Unidad de Tesoreria
11/10/2026 INFORME DE CAJA

Cajero: SANCHEZ VALLADARES LAIS

TEC| s

Rica

Debe Haber
8,610.00
104,001.55

80,435.00

= 4,500.00

17,220.00

10,456.55

112,611.55 112,&}1‘55

Conforme:
_
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Anexo 7.Reporte de Transacciones de BCR

Autorizaciones https://www.bcrcompras.com/BCR.Compras/privado/autorizaciones...

Tecnologico
www.tec.ac.cr

C de (mli Rica

’ m } ruuzar Biisqueda por Nimero de Tarjeta j
| Principal Contraseiia Manual Avnsas Raporles Salir
Regresar a Lista de Tarjetas [ Transacciones
Autorizaciones
LUIS ARAYA CASTRO

Tarjeta 86104201

[Penodo desde el: 19 de Octubre de 2016 al 23 de Octubre de 2016
=
Fecha | Hora | | Respuesta | Monte | Casificacién Categoria
21/10/2016 70219 | 40387 | i | 26,500.00] 35 5541

£l monto es deplegado en la moneda de la cuenta principal

ldel 24/10/2016 09:56 a.m.
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Anexo 8. Liquidacion por Gastos de Empleados

Impresion de Liquidacion

www.lec.ac.cr I EC

Instituto Tecnolégico de Costa Rica
TEC[]()I() 100 TESORERIA CENTRAL CARTAGO
Sistema de Gastos de Empleado
e Cosm Rlca Numero de Comisién: --
Liquidacién de Gastos N: 42688

Empleado: 108450268-LUIS GUILLERMO ARAYA CASTRO

http://si-vad.itcr.ac.cr:8500/cfmx/sif/tesoreria/GestionEmpleados/Li...

Tecnologico
de Costa Rica

R dela Tr i6
Fecha Liquidacién: 24/102016 Moneda: CRC
Monto Anticipos: 0.00 Tipo de Cambio: 1
Monto Depositos: 0.00 Monto Gastos: 26,500.00
Pago al Empleado 26,500.00
Estado: En Aprobacin Forma de Pago: Tesoeeria
Solicitud de pago N°:
Centro Funcional: DIRECCION CENTRO ACADEMICO DE SAN JOSE
Descripei6n: Liq de vikticos del 18/10/16 al 23/10/06
Detalle de Ia Comision:
Destino: Categoria Destino:
Periodo de la Comision: Oct21 2016 1200AMa0c 21 2016120040 Dias de Comision: 1
Deseripcion: ®
Importe Max. de Comisién:
Anticipos Asociad
Anticipo-Linea-Concepto Fecha Anticipo Fecha detalle  Fecha y Hora Desde Fecha y Hora Hasta Monto del Anticipo
Total:
Gastos Asociados
Gasto-Linea-Concepto Tipo Gasto N.D Refe i /e Fecha Gasto Proveedor Servicio Monto del Gasto
42684 Combustibies Combustibies y hibricantes 436714 pago de combustible 21/102016 24102006 ESTACION DE SERVICIO LA FAVORITA SA 2650000
Descripeion: pago de dieset 56,74 liros, placa 265229, kikoeetraje 19024
Total: 26,500.00
| D. " . A ind,

Referencia Banco-Chequera Monto Deposito

Total: 0.00
IObservniones
[Resultados: Explique b los resultados obtenidos d 1a Comisi
|En caso de haber excedido las tarifas izadas. Explique los Motivos

ldel
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Anexo 9. Kilometraje el interior del pais

www.tec.ac.cr

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

\\\\ DEPARTAMENTO DE SERVIC I0S GENERALES (X ) Original INumero consecutivo de
O\ UNIDAD DE TRANSPORTE ( ) CopiaNo 1 |oficio dependencia
( ) Copia No 1

SOLICITUD DE AUTOR

IEC GIRA CON VEHICULO PARTICULAR

Dependencia solicitante: Direccién Centro Académico de San José Centro de Costo:

5105-3100-0001-1120

Superior jerarquico que autoriza la gira: Dr. Julio Calvo A., Rector

Nombre del funcionario: Argq. llama Mora, M.A. No Placa del Vehiculo: SXV-506

Tipo de actividad: Administrativa

Motivo de la gira:Comi Campus Tecnolégicos y reunién en la OPI
INFORMACION DE LA GIRA
Origen Destino Distancia

I
Provincia Canton Distrito Provincia [ Canton Distrito en Km
San José _ |Central El Carmen Cartago Central _|Los Angeles 55 ida y vuelta
|

[FECHA DE AUTORIZACION DE LA GIRA Dia: [Mes: TAdo:
Salida Regreso
Lugar Fecha Hora Fecha Hora
an José 21/10/2016 7:30am 21/10/2016 4:30pm

INFORMACION DE LOS USUARIOS DEL SERVICIO

1er Apellido 2do Apellido Nombre No de cédula o pasaporte
llama Mora Marlene 1-581-609

FIRMAS DE AUTORIZACION
V°B

Autorizado Jefe veB® g Revisado Unidad
Dependencia Vicerrectoria Rectoria de la gira de Transporte
Dr. Julio Calvo, Marlene llama Mora

Rector
Original: Chofer Copia N” 1: Unidad de Transporte Copia N” 2: Dependencia solicitante

1)  Con la firma de esta boleta el propietario del vehiculo acepta las responsabilidades civiles, penales y administrativas derivadas de
accidentes causados por su culpa o dolo en la conduccién de su vehiculo, asimismo exime al ITCR de cualquier responsabilidad

‘en caso de robo del vehiculo.

2)  El propietario del vehiculo da fe de que conoce y acepta las y enel para el
Uso de piedad de los Funcionarios y Funcionarias del ITCR en 5 da fe de que
su vehiculo se encuentra al dia en el pago de los derechos de ci i6n y cuenta con el ademas,

cuenta con la revision técnica aprobada y que su licencia de conductor/a esta vigente.
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Anexo 10. Informe de Horas Extra Trabajadas

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME DE HORAS EXTRAS TRABAJADAS

NOMBRE DE UNIDAD:

Direccién,

CASJ

FECHA DE CONFECCION:

CENTRO DE COSTO:

11/10/2016

5105-3100-0001

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Sergio Morales Herrera CEDULA: 3-273-346
CARGO QUE OCUPA: Oficial de Seguridad 1 # EMPLEADO: 00003049
TIEMPO EXTRA LABORADO
FECHA HORAS OFICIO DE
ACTIVIDADES REALIZADAS h
DIA MES INICIO TERMINO TOTAL APROBACION
6 Febrero 6,00 14,00 8,00 |Servicio de vigilancia
13 |Febrero 6,00 14,00 8,00 [Servicio de vigilancia
20 |Febrero 6,00 14,00 8,00 [Servicio de vigilancia
27 |Febrero 6,00 14,00 8,00 [Servicio de vigilancia
TOTAL 32,00

HORARIO HABITUAL:

OBSERVACIONES:

HECHO POR:

Vo/Bo Vicerrectoria

Lunes a Viernes de 6:00 p.m. a 2:00 pm.

Trabajo extraordinario los dias sdbados de 6 am- 2pm

Sergio Morales Herrera

DIRECTOR ESC/DPTO: Arq. Marlene Ilama Mora

Vo/Bo de Presupuesto :

PARA USO EXCLUSIVO DE UNIDAD DE PLANILLAS

Tipo de Hora Laborada

No de Horas

Importes

Sencilla

Tiempo y medio

Doble

Revisado Contabilidad:
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Anexo 11. Conclusién de Investigacion Preliminar

RESOLUCION No.
(DEPARTAMENTO / ESCUELA)
CONCLUSION DE INVESTIGACION PRELIMINAR

A las horas del....del ......... de dos mil............. , el sUSCrito..iviiiiiiece, en calidad
A€o, del Departamento/Escuela................... del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica,
resuelvo:

Resultando que:

(Recuento de lo ocurrido en el proceso)

Primero: En fecha........ recibo denuncia interpuesta por ......... en contra del funcionario..........

Segundo: Dicha denuncia establece que en fecha........ mientras el sefior......... desempefiaba su

funcién de.... y en presencia de.......... incurrié en..............

Tercero: La conducta del sefior.......... se tipifica como falta de........ y asi se encuentra previsto en el

articulo.... del........... (indicar cuerpo legal, normativa, otro)

Cuarto: Se convoco al sefior....., para que se refiera ante esta Direccidn a los hechos indicados en

la denuncia, a lo cual manifesto en.... (reunién realizada en fecha, oficio #, correo electrénico, otro)

Quinto: Se cuenta con la siguiente documentacion probatoria....., la cual fue recibida en fecha........

Considerando que:
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(Valoracion de los hechos denunciados a partir de la prueba evacuada)

1. El testimonio del sefior......permite entender que......

2. La prueba documental aportada a esta investigacion demuestra que....

Por tanto:

(Conclusion a la que llega el superiory la sancion que impone)

La prueba aportada por las partes ...... permite valorar como..... (probable o improbable) 1a comision
de una falta laboral por parte del funcionario .......... y en consecuencia, siendo mi responsabilidad

como superior jerarquico inmediato, dispongo:

Opcidén 1...ordenar el archivo del presente asunto investigado al sefior.....

Opcidn 2... apercibir por Unica vez al sefior ............ gue en caso de reiterar en su conducta sera

sancionado segun se dispone en la Segunda Convencién Colectiva de Trabajo y sus Reformas.

Opcidn 3...amonestar con copia al expediente al sefior ............ por haber........... (serie de hechos,
actos, acciones y omisiones que se encuentran ligados por un nexo de causalidad a una falta
administrativa generadora de responsabilidad disciplinaria o patrimonial.)

Se advierte al funcionario........cccc.cuv...... gue dada la gravedad de la falta en caso de reiterar en su
conducta serd sancionado con medidas de mayor gravedad.
Contra esta disposicion caben los recursos de revocatoria y apelacion, los cuales deben ser

presentados dentro del plazo maximo de tres dias a partir de la notificacién de lo aqui dispuesto.

Opcidn 4...trasladar el expediente completo de la Investigacién Preliminar al Departamento de
Recursos Humanos v solicitar la apertura de una instruccion formal al sefior.......por haber...........
(indicar serie de hechos, actos, acciones y omisiones que se encuentran ligados por un nexo de

causalidad a una falta administrativa generadora de responsabilidad disciplinaria o patrimonial.).
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Se tome en consideracion la declaracién de los sefiores.................

(El traslado del expediente a Recursos Humanos se hard unicamente cuando la investigacion
preliminar arroja suficientes elementos para considerar que el funcionario ha incurrido en una falta
que amerita suspension o despido)

Notifiquese.

Anexo 12. Formulario Informe Final Recomendativo
INFORME FINAL RECOMENDATIVO
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO xxx-2015

SEGUIDO CONTRA EL SENOR

LA DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
RICA, EN CALIDAD DE ORGANO DIRECTOR DEL PROCEDIMIENTO ORDINARIO, EN CARTAGO A LAS XXXX
HORAS DEL XXXX DE MAYO DE DOS MIL QUINCE.

RESULTANDO
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La Segunda Convencién Colectiva de Trabajo y sus Reformas, en sus Articulos 69 al 81, establecen el

Procedimiento Disciplinario Laboral.

Que segun Oficio con fecha xx de de 2015, remitido por parte de el(la)

, se procede a la apertura del Expediente xx-2015.

Los cargos que en contra del sefior xxxxxxxxxxx, se hacen en el Oficio , remitido por ,
Directora de la Escuela , son:
Que el dia xx de xx de 2015, a las xx horas, se notifico al Sr. la apertura del procedimiento

que es el traslado de cargos del presente expediente, segin consta en folios xx al xx.

Que el dia xx de xxxx de dos mil quince se llevd a cabo la audiencia oral y privada establecida en el
Articulo 313 de la Ley General de la Administracién Publica, asimismo se recibié la prueba

testimonial.

Que en dicha audiencia comparecié el Sr. , junto con su representante legal, el

Lic.

Se conté con la participacién de los siguientes testigos por parte de la Administracion:

y por parte del investigado

La audiencia oral y privada llevada a cabo en la fecha arriba indicada y la declaracidn de los testigos

fue grabada de conformidad con el Articulo 313 de la Ley General de Administracién Publica.

Que en el proceso se han observado las regulaciones y procedimientos establecidos en la Ley

General de Administracion Publica. No existen vicios que puedan causar indefension al Sr.
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, siendo que la presente instruccion y recomendacién se ha emitido dentro de

los plazos legalmente establecidos.

CONSIDERANDO

HECHOS PROBADOS

De relevancia en el presente procedimiento se tiene por probado que:

1. ElSr. labora como profesor de la Escuela de
2. AlSr.:
HECHOS NO PROBADOS

No tiene por probado este Organo Director:

Que en

SOBRE EL FONDO

1. Que la Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas, en su Articulo 82, inciso a)
establece “Las Unicas causales justas para dar por terminado el contrato de trabajo por parte del

Instituto son:
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2.  El Articulo 81, inciso b) del Cédigo de Trabajo sefiala:

Son causas justas que facultan a patrono para dar por terminado el contrato de trabajo:

RECOMENDACIONES

Todo lo anterior constituye Causal de Despido, segun el Articulo 82, incisos a) y b) de la Segunda

Convencién Colectiva de Trabajo y sus Reformas. Al amparo del Articulo 77 SE RECOMIENDA:

XXXXXX al Sr. , funcionario de la Escuela de , segun los hechos

probados.

NOTIFIQUESE

MBA. HAROLD BLANCO LEITON, PRESIDENTE

ORGANO DIRECTOR PROCESO ORDINARIO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

HBL/dpr
c. Sr. , Escuela de
Sra. , Escuela

Expediente Disciplinario No. xx-2015
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Anexo 13. Formulario de Recepcion y Distribucion interna de Documentos

Tecnolégico ici
| E( ) l Prlap=sieis o Departamento (?e Servicios (:‘yene'rales
Centro de Archivo y Comunicaciones

RECOLECCION Y DISTRIBUCION INTERNA
DE DOCUMENTOS

Ruta: Fecha:

Nombre:

Descripeion Recibido

Publicaciones TEC - OP 9030 / Feb. 15

-
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Anexo 14. Solicitud de Servicio de Transporte

Tecnoldgico

TEC de Costa Rica

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE TRANSPORTE

SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

(SST)

() Original Chofer Ndmero de Solicitud
() Copia N°1 Unidad de
Transporte
s
() Copia N°2 Dependenc
ia
solicitante
Fecha

INFORMACION GENERAL

Dependencia solicitante

Placa del vehiculo

Tipo de vehiculo

DIRECCION CENTRO | 265-229

ACADEMICO DE SAN JOSE

Justificacion del viaje Con chofer Ndmero de licencia
(X )sl ()NO 1-0845-268

Encargado(a) de la gira

:(nimero de teléfono)

Nombre del conductor
LUIS ARAYA CASTRO

Tipo de actividad Administrativa | Centro Funcional 33-90510
Lugares a visitar y ruta: | Salida de garaje Entrada a garaje
(especifique) Fecha Hora Fecha Hora
Area Metropolitana()
INFORMACION DE LOS USUARIOS(AS) DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
Nombre de | Direccion donde seran recogidos(as) Hora Salida
usuario(s) o
usuaria(s)
Direccién donde seran dejados(as) Regreso
REPORTE OPERATIVO CONDUCTOR-USUARIO(A)
Usuario(a) Firma Hora Conductor (firma) Hora Oficial de Seguridad

Clave Hora
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Kilometraje Horas de servicio OBSERVACIONES
Inicial Final Diferencia Inicial Final H. Extra
PERMISO DE CIRCULACION
QUEDA EXPRESA LA AUTORIZACION DE
CIRCULACION DEL VEHICULO A QUE SE REFIERE
ESTA SOLICITUD SEGUN NORMATIVA
INSTITUCIONAL Y DE ACUERDO AL
ART LEY DE TRANSITO # 9078
CARLOS ERNESTO QUESADA MORA,
COORDINADOR
UNIDAD DE TRANSPORTES
Total de
kilometros Total de horas extras
Costo
FIRMAS DE AUTORIZACION
Autorizado Jefe Revisado Unidad de Transporte
Dependencia V°B° V°B° Rectoria Encargado(a) de gira
Vicerrec
toria

El conductor de este vehiculo, siempre y cuando no sea conductor oficial del ITCR, acepta las responsabilidades civiles, penales y

administrativas derivadas de accidentes causados por su culpa o dolo en la conduccidn de vehiculos propiedad del ITCR.
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