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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.
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INTRODUCCION

La Direccion del Centro Académico San José desarrolla sus funciones en base a la
excelencia educacional, abrigada en los principios y valores del Tecnoldgico de
Costa Rica. Los procedimientos que se desarrollan en la Direccion del CASJ fueron
consolidados atreves del tiempo, tomando como base los procedimientos de la
Sede Central del TEC, sin embargo al no haber una guia concreta de cémo deben
elaborarse los procedimientos estos son desarrollados segun el criterio de cada

funcionario que asume el puesto.

A partir de una necesidad de estandarizacién y control sobre las actividades y la
elaboracion de las mismas se resuelve crear un Manual de Procedimientos para la
Direccion del Centro Académico San José, el cual permita mejorar la gestiéon de las
actividades internas y a su vez genera una herramienta de induccion para los

colaboradores futuros.

El Manual de Procedimientos es una herramienta administrativa que permite a las
empresas crear una orden de acciéon ante los procedimientos. EI Manual de
Procedimientos elaborado para el Centro Académico San José contiene todos los
procedimientos desarrollados en la Direccion del CASJ, al igual que los
responsables de cada una de las actividades, los formularios que deberan ser
empleados, las politicas que rigen cada una de las actividades y las aplicaciones

computacionales que se requieren segun el caso.



CAPITULO I. INFORMACION SOBRE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y
SUS ASPECTOS METODOLOGICOS

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

compresion de un Manual de Procedimientos.

Los conceptos que son relevantes para utilizar de forma practica el Manual de
Procedimientos son los siguientes; administracion, analisis administrativo, manual
de procedimientos, procedimientos, diagramas de flujo, formularios, recoleccién y

analisis de los datos y variables de investigacion.



1.1 Aspectos tedricos

En la presente se encuentra la informacion relacionada con los términos

administrativos de uso en los Manuales de Procedimientos:

1.1.1 Administracion

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

la empresa hacia un propdsito externo.

“Definicion 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 previsibn a los mismos y creatividad para resolver las
dificultades (Sanchez Delgado, 2015)

1.1.2 Andlisis administrativo
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)

1.1.2.1 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)

1.1.2.2 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 revisidbn 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)

1.1.3 Manual de procedimientos

“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.

1.1.3.1 Objetivos

El objetivo principal segin Fincowsky (2014) est4 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

4



fallas, omisiones y por consiguiente permite el mejoramiento de la productividad.
(Fincowsky, 2014)

1.1.3.2 Contenido

Fincowsky (2014) Establece que la constitucion de un Manual de Procedimientos
debe contener el objetivo de su elaboracién, las areas de alcance, responsables,
politicas o 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 1. Contenido de un Manual de Procedimientos.

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

DESCRIPCION Conformado por la informacién 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 o 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 que se

encuentran dentro del procedimiento.

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




APLICACIONES Cualquier aplicacién computacional requerida para desarrollar el
COMPUTACIONALES | procedimiento.

GLOSARIO Palabras, términos o caracteres de orden técnico que se emplean

en el procedimiento

DESCRIPCION DEL Descripcion detalla del procedimiento
PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE Ejemplificacion grafica del procedimiento

FLUJO

FIRMAS DE Las firmas de aprobacion del procedimiento por parte de los
AUTORIZACION encargados de la misma

Fuente: Fincowsky (2014) Organizacién de Empresas.

1.1.3.3 Beneficios

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.

1.1.4 Diagramas de flujo
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.

1.1.4.1 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.
1.1.4.2 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:

llustracion 1. Descripcion de simbologia de Manual de Procedimientos.

SiMBOLO SIGNIFICADO
Archivo
v Archivo temporal o definitivo de algin 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

Torming Identifica el inicio y el fin de un procedimiento, segln la palabra

C) que se utilice dentro del dvalo

Actividad
Representa una actividad, la cual se describe brevemente dentro
E del rectangulo
Conector
Q Indica continuidad de una accidn con otra dentro de una misma
pagina

Lineas de Flujo

Conectan elementos del procedimiento e indican la secuencia a

2
Tl sequir.

Conector de Pagina

Conecta una actividad con ofra de una pagina diferente.

U Opcionalmente se puede colocar el nimero de la pagina a la que
se conecta.

Decijsion 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



1.1.5 Variables 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:

1.1.5.1 Nombre del procedimiento

Se debe nombrar cada procedimiento con la intencién de que se facilite su

identificacion.
1.1.5.2 Unidad administrativa a la que pertenece

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

1.1.5.3 Objetivo del procedimiento
Definir cual es el propdsito por el cual se lleva a cabo dicho procedimiento.
1.1.5.4 Responsable

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

del procedimiento.

1.1.5.5 Frecuencia

Cada cuanto se realiza dicho procedimiento.

1.1.5.6 Alcance

Areas o departamentos que se encuentran involucrados directamente.



1.1.5.7 Politicas o normativas

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

la preparacion del mismo como la aprobacion de su resultado.

1.1.5.8 Formularios

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

de indole obligatorio

1.1.5.9 Aplicaciones computacionales

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

para llevarlo a cabo.

1.1.5.10 Glosario

Todos aquellos conceptos que sirvan como aclaratoria para una mejor comprension

del procedimiento

1.1.5.11 Procedimiento

Toda actividad que conforme la elaboracion del procedimiento de forma eficiente

1.1.5.12 Responsables de firmas

Firmas de los encargados de aprobacion y elaboracion.

1.2 Aspectos metodolégicos

Referente a la metodologia empleada en el Manual del Procedimientos, se muestra
la lista de procedimientos que se incluyen en el mismo, asi como el formato que
detalla cada uno de las actividades y permite facilitar la compresién del desarrollo

de las actividades.

Los procedimientos que se incluirdn en el Manual de Procedimientos son los

siguientes:



Adquisicion de inmuebles

Concesion o contratacion de servicios
Seguimiento, control y evaluacion de los servicios contratados
Procesos disciplinarios

Solicitudes de bienes

Solicitud de permisos de espacio fisico
Compras de caja chica

Solicitud de transporte institucional
Liguidaciéon de gastos de combustibles
Liquidacion de gastos de kilometraje
Liguidaciéon de gastos de viaticos

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

Pago de servicios contratados

Recepciodn y distribucion de correspondencia
Depdésito de cheque y cambio de cheque
Compra de timbres

Administracion del laboratorio LEIMI
Administracion de cuentas de usuario
Control de Activos

Seguimiento a la Pérdida de Activos

Administracion de Aulas

El formato utilizado para la elaboracién 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, seguidamente se muestra el formato que sera empleado
para la elaboracién del Manual de Procedimiento (Apendice 1) :

Tabla 2. Formato para el Manual de Procedimientos de la Direccién del CASJ

10



Procedimiento: XXXXXXXXXXX

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccién del Centro Académico San José

TEC

Departamento:

Fecha:

C6digo:ITCR-XXX-002

Tecnoldgico
de 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

1

2

11




o N o g A W

Fin del Procedimiento

Diagramas de flujo:

Procedimiento: XXXXXXXX

Departamento o

funcionario 1

Departamento (0]

funcionario 2

Departamento

funcionario 3

Departamento

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

12




1.3 Implementacion y actualizacion de procedimientos

En este apartado se desarrollan los lineamientos necesarios para el uso adecuado
del Manual de procedimientos, al igual que las autorizaciones requeridas y el

mecanismo de actualizacion pertinente.

1.3.1 Objetivo

Implementar el uso del Manual de Procedimientos en la Direccién del CASJ, para

mejorar la eficacia y eficiencia en la gestion de las funciones de los colaboradores.

1.3.2 Autorizacion para implementacion del manual de procedimientos

El Manual de procedimientos debe ser aprobado por la Director(a) de la Direcciéon
del CASJ, con la autorizacidon de este el manual puede ser implementado de forma

inmediata.

1.3.3 Lineamientos para la implementacion

e Comunicar a todos los funcionarios de la Direccion del CASJ del TEC que se
va a implementar el uso de un Manual de Procedimientos, el cual abarca sus
funciones.

e Mantener el Manual de Procedimientos tanto de forma digital como impresa,
en caso de que este sea requerido en cualquiera de las dos formas.

e Asignar un Manual de Procedimientos impreso o digital, segun sea el caso,
a cada funcionario de la Direccién del CASJ, para que puedan consultar la
elaboracion de su procedimiento.

¢ Notificar el uso de los nuevos formularios a cada uno de los funcionarios, de
igual forma se debe otorgar a cada funcionario un formulario digital y uno

impreso.

13



e Realizar una revision tres meses después de la implementacion del manual
para asegurarse de que se estén realizando los procedimientos segun se
plantean en el manual.

e Informar a los funcionarios cudles seran los beneficios de la implementacion
del Manual de Procedimientos, para que estos no generen una actitud de

rechazo ante el proceso de cambio.

1.3.4 Actualizacién del manual de procedimientos

Durante la elaboracion del presente Manual de Procedimientos se tom6 como base
la forma en que los funcionarios desarrollan los procedimientos actualmente, por
ende no se considera necesario realizar una actualizacién en un futuro cercano, sin
embargo se debe actualizar en un periodo de dos aflos o cuando se realicen
modificaciones significativas ya sea en el procedimiento o en el puesto encargado

del mismo.
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CAPITULO Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En este capitulo se desarrolla el Manual de Procedimientos para la Direccion del

Centro Académico San José del Tecnologico de Costa Rica.

La Direccién del Centro Académico San José cuenta con 17 funcionarios que
desempefian funciones de administracion, solicitud, transporte, recepcion,
distribucion y soporte entre otros, los cuales cuentan con los recursos y espacio

disponibles para desarrollar de forma adecuada sus funciones.

Actualmente el Centro Académico San José no cuenta con guias administrativas o
documentos que permitan elaborar los procedimientos, todos los procedimientos
son desarrollados de forma empirica, basados en la experiencia de los funcionarios.
A partir de la carencia del Manual de Procedimientos surge la necesidad de generar

el mismo, para mejorar la eficacia y eficiencia del desempefio de las funciones.

A continuacion se detallan los 21 procedimientos que conforman el Manual de

Procedimientos del Centro Académico San José:
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1. Administracion de Aulas

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccién de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Admision y Registro CASJ Caodigo:ITCR-CASJ-AA-001
‘ Procedimiento No. 01 Version: 01
TEC Tecnologico
2 Costa Rica

Paginas: 1 de 12

Descripcidn: Consiste en la asignacion de las aulas del CASJ segun las solicitudes
de las distintas Escuelas.

Objetivo del procedimiento: Organizar de forma oportuna los espacios disponibles
para la ejecucion de las lecciones, tanto diurnas como nocturnas.

Responsables: Admision y Registro, CASJ, Escuela y Admisién y Registro,
Cartago.

Frecuencia: Tres veces al afio, para jornada semestral 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
que Admision y Registro Cartago apruebe su emision.

Politicas o normas de operacion: N/A
Formularios o impresos: Solicitud de Aula en CASJ (Apéndice 2)
Aplicaciones computacionales: Aplicacién de Guia de Horarios.

Glosario: CFH: “Centro de Formacién Humanistica”




Descripcién del Procedimiento:

Administraciéon de Aulas

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Escuela envia Formulario de Solicitud de Aula en CASJ. Escuela
El formulario debe contener; Nombre de la Escuela que
Solicita Aula, Semestre en que solicita, hora y dia que
solicita, nombre del curso que solicita y si requiere algun
material en especifico debe anotarlo en recursos
necesarios.
2 Recibe Formulario de Solicitud de Aulas en CASJ. Asistente
Administrativo,
Admision y
Registro CASJ
3 Ingresa en Sistema “Aplicacion de Guia de Horarios” los Asistente
codigos y nombres de los cursos. Administrativo,
Admision y
Registro CASJ
4 Separa los cursos segun la jornada (Semestral, Verano Asistente
o CFH). Administrativo,
Admision y
Registro CASJ
5 ¢La Jornada es Semestral o Verano? Asistente
Si: Actividad # 6 Administrativo,
No: Actividad # 23 (CFH) Admision y
Registro CASJ
6 Distribuye las aulas disponibles segun el siguiente Asistente
orden jerarquico; Administrativo,
1. Cursos de servicios Admision y
2. Cursos de las carreras Administracion de | Registro CASJ
Empresas, Ingeniera en Sistemas y Arquitectura.
3. Otros Cursos.
7 Elabora guia de horarios de forma manual. Asistente
Administrativo,
Admision y
Registro CASJ
8 Elabora guia digital de horarios. Asistente

Administrativo,




Admisién y
Registro CASJ

9 Compara la guia de horarios manual y la digital. Asistente
Administrativo,
Admision y
Registro CASJ
10 ¢Aprueba la Guia de Horarios? Asistente
Si:#11 Administrativo,
No: # 21 Admisién y
Registro CASJ
11 Imprime original y copia de Guia de Horarios. Asistente
Administrativo,
Admision y
Registro CASJ
12 Envia Copia de la Guia de Horarios a cada Escuela que Asistente
envio Solicitud de Aula. Administrativo,
Admision y
Registro CASJ
13 Recibe la copia de la Guia de Horarios Asistente
Administrativo,
Admision y
Registro CASJ
14 Compara Solicitud de Aulas con la Guia de Horarios. Escuela
15 ¢Aprueba Guia de Horarios? Escuela
Si: # 16
No: # 21
16 Envia Guia de horario firmada y aprobada por la Escuela
Escuela.
17 Recibe y revisa la Guia de Horarios, que esta sea igual Asistente
a la enviada a la escuela. Administrativo,
Admision y
Registro CASJ
18 Emite original y copia de Guia de Horarios definitiva y Asistente
envia a Admision y Registro de Cartago. Se guarda la | Administrativo,
original. Admision y
Registro CASJ
19 ¢Aprueba la Guia de Horarios? Admision y
si: # 20 Registro
no: # 6 Cartago




20 Envia copia de aprobacion de la Guia de Horarios a Admisién y
Admision y Registro CASJ Registro
Cartago
21 Recibe y archiva copia de aprobacién de la Guia de Asistente
Horarios. FINALIZA EL PROCEDIMIENTO Administrativo,
Admision y
Registro CASJ
22 Envia informe de espacios disponibles para CFH a Asistente
Escuela de Ciencias Sociales. Administrativo,
Admisién y
Registro CASJ
23 Envia informe de espacios disponibles para ser Escuela
ocupados con CFH.
24 Envia solicitud de espacios disponibles para CFH. Se Asistente
debe especificar (curso, horario, capacidad y dia) Administrativo,
Admision y
Registro CASJ
25 Envia correo con espacios asignados segun o Asistente
solicitado por la escuela. Vuelve a Actividad #21 Administrativo,
Admision y

Registro CASJ

Fin del Procedimiento




Administracion de Aulas

Asistente Administrativo, Admision y Admision y

Escuela Registro CAS) Registro Cartago

EScuela envia
Formulario de
Solicitud de Aula en
CASJ

Recibe Formulario
de Solicitud de Aulas
en CASJ.

Ingresa cadigos y
cursos en
Guia de Horarios

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

Fase




Administracion de Aulas

Asistente Administrativo, Admision y
Registro CASJ

¢Es jornada
Semestral o de
Verano?

Asigna aulas segun;
cursos de servicios,
de escuelas, CASJy
de otras escuelas.

Elabora guia de
horarios
manualmente

Admision y
Registro Cartago




Administracion de Aulas

Escuela Asistente Administrativo, Admision y Registro CAS)

Elabora guia digital
de horarios.

Compara la guia de

horarios manual y la
digital

. Aprueba I3
Guia de

Si

Fase

Admisidn y Registro
Cartago




Administracion de Aulas

Admisién y

Escuela Asistente Administrativo .
Registro Cartago

Imprime original y
copia de Guia de
Horarios.

Envia Copia de la
Guia de Horarios a
cada Escuela

Recibe la copia de la
Guia de Horarios

Compara Solicitud
de Aulas con la Guia
de Horarios.

Fase




Fase

Administracion de Aulas

Escuela

¢Aprueba Guia de
Horarios?

Envia Guia de
horario firmada y
aprobada por la

Escuela.

Asistente Administrativo

Revisa la Guia de
Horarios, que esta
seaigual a la

enviada a la escuela.

Emite original y copia
de Guia de Horarios
definitiva

=

Admision y
Registro Cartago




Administracion de Aulas

Asistente Administrativo, Admision y

£SCUeia Registro CASJ

Admisidn y Registro Cartago

¢Aprueba Guia de
Horarios?

Envia copia de
aprobacion de la
Guia de Horarios.

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

Fase
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Fase

Administracion de Aulas

Asistente Administrativo, Admision y Admision y
Registro CAS) 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
paraCFHa la
Escuela de Ciencias
Sociales
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Firmas de Autorizacién:

Elaborado por:
Meilyn Vindas Corrales

Revisado por:
Marilyn Sanchez

Aprobado por:

Fecha de aprobacion:

Marlene llama Mora | Setiembre 2016

Tabla de Actualizacién

Fecha:
X[ X[ XXXX

Modificaciones

Responsable

Ultima Revision
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2. Administraciéon de cuentas de usuarios.

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ Cdodigo:ITCR-CASJ-ACU-002
‘ Procedimiento No. 02 Version: 01
TEC Tecnologico
e Costa Rica

P&ginas: 1 de 8

Descripcion: Consiste en la creacion y administracion de las cuentas de usuarios
creadas para los funcionarios correspondientes al CASJ

Objetivo del procedimiento: Crear y administrar de forma oportuna las cuentas de
los usuarios pertenecientes al CASJ

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

Frecuencia: Segun se solicite alguna modificacion en las cuentas de los usuarios
pertenecientes al CASJ

Alcance: Con la generacion de la solicitud de modificacion para una cuenta de
usuario, hasta que se da la confirmacién de la modificacion mediante correo

Politicas o normas de operacion: N/A

Formularios o impresos: Solicitud de creacion/eliminacion de cuentas de usuarios

(Apendice 3)
Solicitud de Cambio de Cedula (Apendice 4)

Solicitud de Reconexion de usuario (Apendice 5)
Aplicaciones computacionales: Formularios digitales

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

Administracién 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 segun la modificacion que Direccion
requiere

3 ¢, Creacion o Eliminacion de cuenta? Direccion
Si: Actividad # 6
No Actividad # 4

4 ¢, Cambio de Cedula? Direccion
Si: Actividad # 6
No Actividad # 5

5 ¢, Reconexion de cuenta? Direccién
Si: Actividad # 6
No Actividad # 13

6 Completa el formulario correspondiente a la Direccion
modificacion que se requiere sobre la cuenta de un
usuario.

7 Envia el formulario correspondiente a la modificacién Direccion
solicitada.

8 Recibe el formulario segun la modificacion solicitada | Secretaria del
debidamente completado DATIC

9 Envia formulario a Encargado de creacion de cuentas | Secretaria del

de usuario

DATIC

14




10 Realiza la modificacion correspondiente a lo solicitado | Encargado de
en el formulario. creacion de
cuentas
11 Envia correo electronico a Direccion confirmando que | Encargado de
se realiz6 la modificacion que fue solicitada. creacion de
cuentas
12 Informa al funcionario nuevo de la creaciébn de su Direccion.

cuenta de usuario TEC. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Fin del Procedimiento
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Administracion de cuentas de usuarios

Direccidn

Secretaria
del DATIC

Encargado de
Creacidon de
cuentas

Ingresa en la
pagina del TEC,
intranet, DATIC

Descarga el
formulario segun
modificacion

Eliminacion de

¢Cambio de
Cedula?

Fase
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Fase

Administracion de cuentas de usuarios

Encargado de Creacion

Direccion Secretaria del DATIC
de cuentas

¢ Reconexion
de cuenta?

Completa e
formulario

Envia el
Formulario
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Administracion de cuentas de usuarios

Encargado de Creacion de

Direccion Secretaria del DATIC
cuentas

Recibe el
Formulario
debidamente
completado

Envia formulario a
Encargado de
creacion de
cuentas de usuario

Realiza la
modificacion

solicitada en el
formulario.

Fase
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Administracion de cuentas de usuarios

Secretariadel Encargado de Creacion de

PlliEeeleln DATIC cuentas

Envia correo
electrénico
confirmando la
creacion de la
cuenta

Informa a
funcionario de la
creacion de su
cuenta de usuario
TEC.

19

Fase




Firmas de Autorizacién:

Elaborado por:

Meilyn Vindas Corrales

Revisado por:

Marilyn Sanchez

Aprobado por:

Fecha de aprobacion:

Marlene llama Mora | Setiembre 2016

Tabla de Actualizacién

Fecha:

XX T XXXX

Modificaciones

Responsable

Ultima Revision
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3. Administracién del laboratorio LEIMI

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Soporte Técnico Cdodigo:ITCR-CASJ-ALL-003
Procedimiento No. 03 Version: 01

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

P&ginas: 1 de 8

Descripcion: 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

Objetivo del procedimiento: Gestionar de forma adecuada el uso de los equipos
contenidos en el laboratorio y la asignacion de los asistentes

Responsables: Encargada de Soporte computacional, Admisidn y Registro,
Solicitante de Asistencia y Direccion.

Frecuencia: Semestral

Alcance: Abarca desde las actividades relacionadas con el mantenimiento de
equipos y espacio fisico hasta la asignacién de los horarios de funcionamiento del
laboratorio LEIMI

Politicas o normas de operacién: En caso de que un alumno necesite el
laboratorio y no haya asistente, este debe registrarse en la Bitacora de Registro de
visitas extraordinarias al Laboratorio LEIMI como mecanismo de control.

Formularios o impresos: Bitdcora de Registro de visitas extraordinarias al
Laboratorio LEIMI. (Apéndice 6)

Aplicaciones computacionales: Registro de Administracion del LEIMI

Glosario: Horas asistente: “Las horas estudiante tienen caracter de colaboracion y
demandaran habilidades y conocimientos basicos para llevarlas a cabo”
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Descripcién del Procedimiento:

Administracion del Laboratorio LEIMI

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 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. computacional
2 Recibe solicitudes de estudiantes para realizar horas | Encargada de
asistencia en el Laboratorio LEIMI. (Correo, Carnet y Soporte
Nombre Completo) dentro de un periodo de dos a tres | computacional.
semanas.
3 Realiza levantamiento de inventario semestral del | Encargada de
Laboratorio LEIMI Soporte
computacional.
4 Elaborar un mapeo del Laboratorio LEIMI de forma | Encargada de
anual Soporte
computacional.
5 Consulta en Admision y Registro si hay cursos | Encargada de
asignados para el Laboratorio LEIMI. Soporte
computacional.
6 ¢, Hay cursos asignados para el laboratorio LEIMI? Admisién y
_ o Registro
Si: Actividad # 7
No: Actividad # 8
7 Reserva los horarios de los cursos asignados al| Encargada de
Laboratorio LEIMI en el Registro de Administraciéon de Soporte
LEIMI. computacional.
8 Confirme solicitudes de estudiantes para realizar horas | Encargada de
asistencia en el Laboratorio LEIMI. (Correo, Carnet y Soporte
Nombre Completo) computacional.
9 Asigna las solicitudes confirmadas en los espacios | Encargada de

disponibles en el Registro de Administracion de LEIMI.

Soporte
computacional.
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10 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.

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

12 Recibe  correo  electrébnico con informacion | Encargada de
correspondiente a los requisitos para realizar horas Soporte
asistencia computacional.

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

14 ¢,Cumple con los requisitos de horas asistencia? Encargada de

) o Soporte
Si: Actividad # 15 computacional.
No: Actividad # 17

15 Envia correo a solicitante de asistencia con hora y dia | Encargada de
que se realizara la induccion. Soporte

computacional

16 Envia correo con las reglas que debe cumplir al ser | Encargada de
asistente en el LEIMI y fechas de inicio y final. FIN DEL Soporte
PROCEDIMIENTO. computacional

17 Solicita a la Direccion que se nombre al estudiante con | Encargada de
asistencia del Laboratorio por medio de nopio. Soporte

computacional.

18 Levanta requisitos de estudiante y lo nombra por nopio. Direccion

Vuelve a la Actividad # 12

Fin del Procedimiento

23




Fase

Administracion de Aulas

Admision y Solicitante de

: . . Direccion
Registro Asistencia

Encargado de Soporte Computacional

Publica anuncio para
incentivar a los
alumnos a realizar
asistencia

Recibe solicitudes de
estudiantes

Realiza levantamiento
de inventario
semestral del

Laboratorio LEIMI

Elaborar un mapeo
del Laboratorio LEIMI
de forma anual
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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

Confirme solicitudes
de estudiantes

Asigna las solicitudes
en el Registro

Solicitante de
Asistencia

Direccion
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Fase

Administracion de Aulas

Encargado de Soporte Admision y

. . Solicitante de Asistencia  Direccion
Computacional Registro

Solicita los requisitos de
horas asistencia

Envia los datos delos

requisitos

Recibe los requisitos
para realizar horas
asistencia

Verifica en Admision y
Registro que el promedio
ponderado
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Administracion de Aulas

Admision y Solicitante de

Encargado de Soporte Computacional ! . . Direccion
& P P Registro Asistencia

¢Cumple los
requisitos?

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

Levanta requisitos de
estudiante y lo
nombra por nopio.

Envia correo con las
reglas y fechas de inicio y
final.

Envia invitacion para
presentarse a induccion

Fase
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4. Adquisicion de inmuebles

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ Cdédigo:ITCR-CASJ-AI-004
[ Procedimiento No. 04 Version: 01
TEC Tecnologico
de Costa Rica
Paginas: 1 de 8

Descripcién: Consiste en la ampliaciéon de la infraestructura del CASJ, proporcional
al aumento poblacional.

Objetivo del procedimiento: Adquirir los inmuebles necesarios para satisfacer las
necesidades de ampliacién de la infraestructura del CASJ, con el resguardo de la
Ley y el Reglamento correspondiente.

Responsables: Direccién, 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 o normas de operacion: Ley de contratacion Administrativa y su
respectivo reglamento.

Formularios o impresos: Justificacion de Compra Directa.
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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Descripcién del Procedimiento:

Adquisiciéon 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 Elabora Justificacion de compra de inmueble con Direccion
asesoria del Consejo de Rectoria

3 ¢, Compra de inmueble por licitacion? Direccion
Si: Actividad # 4
No: Actividad # 15

4 Elabora y envia Solicitud de compra de inmuebles Direccion
mediante licitacion y justifica la compra.

5 Da procedencia a Solicitud de compra de inmueble. | Aprovisionamiento

6 Elabora Cartel de Licitacion publica para compra de | Aprovisionamiento
inmueble con requerimientos del mismo.

7 Publica el Cartel de Licitacidbn publica con las | Aprovisionamiento
anotaciones corregidas.

8 Recibe las ofertas de las posibles propiedades. Aprovisionamiento

9 Revisa y analiza las ofertas Aprovisionamiento

10 ¢ Las ofertas cumplen con los requisitos? Aprovisionamiento
Si: Actividad # 12
No: Actividad # 35

11 Envia oficio con las ofertas que cumplen con los | Aprovisionamiento

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

13 Revisa las ofertas cumplan con los requisitos Direccion

14 Selecciona la oferta que considere mas acorde con Direccion
las necesidades del CASJ.

15 Solicita aval presupuestario de Financiero Contable Direccion
Cartago.

16 ¢ Otorga Aval presupuestario? Financiero

. - Contable

Si: Actividad # 17
No: Actividad # 34

17 Adjunta y envia Justificacion de Compra Directa con Direccion
aval de Financiero Contable.

18 ¢Autoriza adquisicion de inmueble? Consejo

) o Institucional

Si: Actividad # 19
No: Actividad # 34

19 Solicita la elaboracién del evalué de la propiedad al Direccion
Ministerio de Hacienda

20 Elabora y envia evalué de la propiedad especificado Ministerio de
por la Direccion Hacienda

21 Recibe evalu6 del Ministerio de Hacienda Direccion

22 Adjunta y envia Justificacion de compra de inmueble Direccion
y evalud del mismo.

23 Revisa Justificacién de compra de inmueble y evalué | Contraloria de la
de la propiedad. Republica

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

25 Responde las aclaraciones solicitadas por la Direccion

Contraloria de la Republica.
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26 Envia listado de condiciones con las que debe cumplir | Contraloria de la
la Direccién del CASJ para poder realizar la compra y Republica
la fecha limite para enviarlas

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

28 ¢Autoriza la compra del inmueble? Contraloria de la

. . Republica

Si: Actividad # 29
No: Actividad # 34

29 Envia autorizacibn de compra con condiciones | Contraloria de la
completadas a la Direccién del CASJ Republica

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

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

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

33 Firma traspaso del inmueble y cancela el monto del Rector
mismo mediante cheque

34 Inscribe el inmueble en el Registro del TEC, Direccion

especificando que corresponde al CASJ. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Fin del procedimiento
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Adquisicion de Inmuebles

L . Ministerio  Contraloria .
Financiero  Consejo Notaria del
" e dela Recto
Contable Institucional ! . Estado
Hacienda  Republica

Direccion Aprovisionamiento

Surge necesidad
de compra de
inmueble

Elabora
Justificacion de
compra de
inmueble

xcompra 0
inmueble por

Elabora y envia
Solicitud de
compra de
[TEES

Fase
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Adquisicion de Inmuebles

. . Ministerio Contraloria .
Financiero Consejo Notaria del

o Rector
Contable Institucional

Direccion Aprovisionamiento

Da procedencia a
Solicitud de
Bienes del CASJ.

Elabora Cartel de
Licitacion publica.

Publica el Cartel
de Licitacion
publica

Recibe las ofertas

Fase
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Adquisicion de Inmuebles

o . ... . Contraloria .
Financiero ~ Consejo  Ministerio Notaria del

" . ela
Contable Institucional de Hacienda . Estado
Republica

Direccion Aprovisionamiento Rector

Revisa y analiza las
ofertas

Envia oficio con las
ofertas que
cumplen con los
requisitos
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Adquisicion de Inmuebles

o . ... . Contraloria .
Financiero ~ Consejo  Ministerio Notaria del

o . ela
Contable Institucional de Hacienda , Estado
Republica

Direccion Aprovisionamiento Rector

Recibe las ofertas
que cumplen con
los requisitos

Revisa las ofertas

cumplan con los
requisitos

elecciona la

oferta que acorde
con las

necesidades del

Fase
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Fase

Direccion

Solicita aval
presupuestario de
Financiero
Contable

Aprovisionamiento

Adquisicion de Inmuebles

. .. Contraloria .
Consejo ~ Ministerio Notaria del

e ! ela
Institucional de Hacienda . Estado
Republica

Financiero Contable Rector

¢ Aval
Dreslpuestario)

Adjuntay envia
Justificacion con
aval de Financiero
Contable.
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Fase

Adquisicion de Inmuebles

Financiero Cortlori Notaria del
Direccion Consejo Institucional Ministerio de Hacienda dela Rector
Contable Renublica Estado

¢Autoriza
adquisicion de
inmueble2

Solicita evalud
de propiedad

Elabora y

envia evalud
de propiedad

Recibe evalud
del Ministerio
de Hacienda
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Fase

Direccion

Adjunta y envia
Justificacion de
compray
evalud.

Adquisicion de Inmuebles

Financiero Consejo

Ministerio
Contable  Institucional de Hacienda

Contraloria de la
Republica

Revisa
Justificacion de
compra de
inmueble

Solicita

aclaraciones del
estado de la
propiedad

Notaria del

Rect
Estado SC00
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Adquisicion de Inmuebles

Financiero Consejo Ministerio Contraloria de la Notaria del

o . . Rect
Contable Institucional de Hacienda Republica Estado SEor

Direccion

Responde las
aclaraciones
solicitadas

Envia listado
de condiciones

Responde
todas las
condiciones

Fase
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Adquisicion de Inmuebles

Financiero  Consejo  Ministerio Notaria del

o ! Contraloria de la Republica Rector
Contable  Institucional de Hacienda P

Direccion
Estado

¢ Autoriza la
compra cel
inmueble?

compra de
inmueble

Envia
autorizacion de
compra

Fase
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Adquisicion de Inmuebles

Financiero  Consejo  Ministerio  Contraloria de

o . . Notaria del Estado
Contable Institucional de Hacienda la Republica

Direccion

Informan a fecha
y hora para firmar

el traspaso del
inmueble

Solicita a
Financiero que
serealice el
cheque

Fase
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Adquisicion de Inmuebles

Financiero  Consejo ~ Ministerio  Contraloria de  Notaria del

Direccion " . .
Contable Institucional de Hacienda la Republica Estado

Firma traspaso

del inmueble

Inscribe el
inmueble en el
Registro del
TEC

Fase
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5. Asignacioén de vacaciones y sustituciones de los oficiales de seguridad

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccién de Centro Académico San José

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Departamento:
Direccion CASJ

Fecha: Setiembre 2016

Cadigo: ITCR-CASJ- AVYS-005

Procedimiento No. 05

Version: 01

Paginas: 1 de 16

Descripcién: 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
gue 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”
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Descripcién del Procedimiento:

Asighacion de Vacaciones y Sustitucién 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 sustitucion de oficial de seguridad Gerente de
por derecho de vacaciones. Cuenta.

4 Coordina él 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 sustitucion. 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,

olicita a gerente
de cuenta que
envié oficial para
sustituir derecho de

Recibe Solicitud de
sustitucion de
oficial de seguridad

Coordina el envié
de oficial de
seguridad para
sustitucion

Envia Oficial de
Seguridad para
sustitucion

Fase
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6. Compra de timbres

Instituto Tecnolégico de Costa Rica (ITCR)

Direccién de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Tesoreria Caodigo:ITCR-CASJ-CDT-006
. Procedimiento No. 06 Version: 01
TEC Tecnologico
de Costa Rica
Paginas: 1de 4

Descripcién: Consiste en la compra de Timbres contables segun las necesidades
de los estudiantes y funcionarios del CASJ

Objetivo del procedimiento: Velar porque el suministro de timbres cuente con las
unidades necesarias para satisfacer la necesidad del estudiantado y la
administracion, manteniendo un control de la inversion de Caja Chica que implica
esta compra.

Responsables: Tesoreria, Secretaria de Direccidon y Asistente de Direccion.

Frecuencia: 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.

Alcance: Desde la verificacion de faltantes del suministro de Timbres hasta la
compra de los mismo para la reincorporacion de los mismos.

Politicas o normas de operaciéon: Reglamento general de tesoreria del ITCR
Formularios o impresos: Venta de Espacios Fiscales (Anexo 2)

Recibo de Dinero-Timbres Fiscales (Anexo 3)

Aplicaciones computacionales: SAPIENS, Recibo de Dinero.

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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Descripcién del Procedimiento:

Compras de Timbres

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Revisa el suministro de Timbres para uso del CASJ una Tesoreria
vez al semestre segun se acerque el periodo de
graduaciones. En caso de haber 50 o menos unidades
de algun timbre (archivo o fiscal) o 10 o menos
unidades del Colegio de Profesionales en Ciencias
Econdmicas se deben comprar timbres.

2 ¢, Se deben comprar Timbres? Tesoreria
Si: Actividad # 3
No: Actividad # 12

3 ¢ Timbres de Archivo o Fiscales? Tesoreria
Si: Actividad # 4
No: Actividad # 6

4 Completa Formulario Venta de Espacios Fiscales Tesoreria
enviado por el BCR anteriormente.

5 Alista el monto de efectivo necesario para la compra de Tesoreria
los timbres.

6 Envia Formulario Venta de Espacios Fiscales y monto Tesoreria
de efectivo necesario para la compra de timbres a
Asistente de Direccion.

7 Solicita transporte institucional para la compra de Tesoreria
Timbres Fiscales.

8 Va al procedimiento “Solicitud de Transporte Tesoreria
institucional”

9 Realiza la compra de los timbres fiscales requeridos Tesoreria
para cubrir la demanda del CASJ

10 Completa Recibo de Dinero por el descuento de timbres Tesoreria
del BCR.

11 Imprime boleta de Recibo de Dinero de compra de Tesoreria
timbres

12 Guarda boleta de Recibo de Dinero por compra de Tesoreria

timbres en suministro de timbres. . FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Fin del Procedimiento
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Fase

Compra de Timbres

Tesoreria

Revisa el suministro de
Timbres para uso del
CASJ una vez a
semestre

¢ Se deben
omprar TimbresZ

S Timbres de
Archivo o
Fiscales?

Si
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Compra de Timbres

Tesoreria

Completa Formulario
Venta de Espacios
Fiscales BCR

Alista el monto de
efectivo necesario para
la compra de los
timbres.

Envia Formulario
Venta de Espacios
Fiscales y efectivo

Fase
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Fase

Compra de Timbres

Tesoreria

Solicita transporte
institucional

Va al procedimiento
“Solicitud de
Transporte
institucional”

Realiza compra de
Timbres

Completa Recibo de
Dinero por el
descuento

53




Fase

Compra de Timbres

Tesoreria

Imprime boleta de
Recibo de Dinero de
compra de timbres

Guarda boleta por
compra de timbres en
suministro de timbres.
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7. Compras de caja chica

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccién de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion del CASJ Cdbdigo:ITCR-CASJ-STI-007
" Procedimiento No. 07 Version: 01
TEC Tecnologico
d Costa Rica
Paginas: 1de 7

Descripcién: Inicia cuando una dependencia del CASJ envia a la Direccion del
CASJ una solicitud de compra de un material especifico, el cual tiene un costo
menor a Doscientos cincuenta mil colones por lo que se considera una compra de
Caja Chica, se genera el formulario de “Fondos de Trabajo” para que este sea
emitido y se genere la compra, finalmente se envien las facturas a Financiero
Contable y se cancelen.

Objetivo del procedimiento: Mantener un registro oportuno del uso de los fondos
pertenecientes a Caja Chica.

Responsables: Unidad Solicitante, Asistente de Direccion, Secretaria de Direccion,
Director-a y Financiero Contable.

Frecuencia: Segun las solicitudes de compra de materiales generadas por los
funcionarios de la Direccion del CASJ

Alcance: Desde que surge la necesidad de compra de algun material (costo menor
de Doscientos cincuenta mil colones) hasta que se entregan las facturas de la
compra y el formulario “Fondos de Trabajo” a Financiero Contable.

Politicas o normas de operacion: Reglamento de Operacion de Fondos Fijos de
Caja Chica.

Formularios o impresos: Fondos de Trabajo (Apendice 7)
Aplicaciones computacionales: N/A

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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Descripcidon del Procedimiento:

Compras de Caja Chica

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Solicita la compra de un articulo con un valor menor a | Departamento
Doscientos Cincuenta mil colones. Especifica las Solicitante
caracteristicas que debe tener el articulo.

2 Recibe solicitud de compra y comunica a la Asistente | Secretaria de
de Direccidén que la compra se realizara por medio de Direccion
Caja Chica.

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

4 Solicita Aprobacién de compra de articulo con fondos Asistente de
de caja chicay firma de directora. Direccion

5 ¢Aprueba compra con Fondos de Caja Chica? Director-a
Si: Actividad # 6
No: Actividad # 18

6 Firma Bale de Caja Chica “Fondos de Trabajo” envia a Director-a
Asistente de Direccion

7 Recibe Bale de Caja Chica firmado por Director. Solicita | Asistente de
dinero y Boleta por exoneracién a Financiero contable. Direccion

8 Elabora Boleta de exoneracién y adjunta dinero. Envia Financiero
a Asistente de Direccion. Contable

9 Realiza la compra de Articulo solicitado y genera | Asistente de

Factura Exenta (original y copia) la cual debe ser a
nombre de ITCR y contar con los siguientes datos al
reverso de la misma; cbodigo presupuestario,
justificacion de la compra y monto nimero y letras.
Envia Articulo a Unidad Solicitante
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10 Entrega Original de Factura Exenta a Proveedor. Asistente de
Direccion
11 Adjunta Copia de Factura Exenta a Boleta de | Asistente de
Exoneracion y envia a Secretaria de Direccion. Direccion
12 Sella copia de Factura Exenta y solicita firma a | Secretaria de
Directora Direccion
13 Revisa que el monto en el Bale de Caja Chica “Fondos Director-a
de Trabajo” coincida con el monto en la copia de factura
exenta.
14 Firma copia de Factura Exenta y envia a Secretaria de Director-a
Direccion.
15 Revisa y envia a Financiero Contable copia de Factura | Secretaria de
Exenta para ser Cancelada. Direccion
16 Recibe y revisa si la Factura Exenta cumple con el Financiero
“‘Reglamento de Operacion de Fondos Fijos de Caja Contable
Chica”
17 ¢ Factura de Exoneracion cumple con el Reglamento? Financiero
. Contable
Si:#18
No : # FIN DEL PROCEDIMIENTO
18 Cancela la Factura de Exoneracién y anota la misma en Financiero
el Registro de Facturas. FIN DE PROCEDIMIENTO Contable

Fin del Procedimiento
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Compras de Caja Chica

. o Secretaria . o . Financiero
Unidad Solicitante oy Asistente de Direccion Director-a
de Direccion Contable

Solicita la compra de
articulo

Recibe solicitud de

compra de Caja
Chica.

Elabora Bale de
Caja Chica, “Fondos

de Trabajo”

Fase
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Fase

Unidad Secretaria
Solicitante de Direccion

Compras de Caja Chica

Asistente de Direccion

Solicita Aprobacion
de compra de
articulo

Director-a

¢Aprueba
compra de Caja
Chica?

Firma Bale de Caja
Chica

Solicita dinero y
Boleta por
exoneracion

Financiero
Contable

Elabora Boleta de
exoneracion y adjunta
dinero.
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Compras de

Unidad Secretaria

Caja Chica

Asistente de Direccion

Solicitante de Direccion

Realiza compra y
genera Factura
Exenta (original y
copia)

Entrega Original de
Factura a Proveedor.

La Copia La adjunta
a Boleta de
Exoneraciénn

Y

Sella copia de
Factura y solicita
firma a Directora

EE
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Compras de Caja Chica

Unidad Secretaria Asistente de

o ey L Directora
Solicitante de Direccion Direccion

Revisa que Bale de
Caja Chica coincida
con la copia de
factura exenta.

Firma Factura
Exentay envia a
Secretaria de
Direccion.

Revisay envia a

copia de Factura
Exenta para ser
Cancelada.

Fase
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Compras de Caja Chica

Unidad Asistente de Secretaria . Financiero
. ! y . > Directora
Solicitante Direccion de Direccion Contable

Verifica que Factura
Exenta cumpla con
reglamento

éCumple con el
Reglamento?

Cancela la Facturade
Exoneracion y la anota
Registro de Facturas.

Fase
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8. Concesion o contratacion de servicios

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccién de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ Cdbdigo:ITCR-CASJ-CCS-008
L Procedimiento No. 08 Version: 01
TEC Tecnologico
de Costa Rica
Paginas: 1 de 9

Descripcidon: Consiste en la concesiéon o contratacién de servicios privados para
sustentar las necesidades del CASJ

Objetivo del procedimiento: Contratar los servicios privados que contengan las
caracteristicas requeridas para cubrir las necesidades de CASJ de la mejor forma.

Responsables: Direccion, Aprovisionamiento, Asesoria Legal y Rectoria.
Frecuencia: Una vez al afio

Alcance: Desde que surge la necesidad de un servicio hasta que se cubre la
necesidad.

Politicas o normas de operacion: Ley de Contratacion 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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Descripcién 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 recepcion 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)
9 Envia el Cartel de Licitacion publica a la direccion 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)

Direccioén
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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 Licitacibn 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 o0 | Aprovisionamiento
Responsable de los servicios con respectos al Cartel
de Licitacion publica.

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

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

19 ¢ Las ofertas cumplen con los requisitos? Aprovisionamiento
Si: Actividad # 19
No: Actividad # 35

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.

Direccioén
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25 Envia Oficio que especifica la oferta seleccionada por Asistente de
la Direccion del CASJ a Aprovisionamiento Direccion
26 Envia notificacion de resultados de Licitacion 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
32 Revisa contrato. Aprovisionamiento
33 ¢ ES una concesion de servicio? Aprovisionamiento
Si: Actividad # 34
No: Actividad # 36
34 Envia contrato a Rectoria para que sea firmado por el | Aprovisionamiento
Rector.
35 Solicita a Representante de la concrecionaria o | Aprovisionamiento
Responsable del Servicio firma del contrato. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
36 Elabora Orden de Compra. Vuelve a Actividad # 34 | Aprovisionamiento

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

Asistente de Direccién Directora Aprovisionamiento  Asesoria Legal

Surge la necesidad de
concesionar o
contratar un servicio.

Elabora una Solicitud
de Bienes para
concesionar o

contratar un servicio.

Envia Solicitud de
Bines a Directora para
aprobacion

¢Aprueba
Solicitud de
Bienes?

Aprueba Solicitud
de Bienes

69



Concesidon o Contratacion de Servicios

Asistente de Direccidn Directora Aprovisionamiento Asesoria Legal

Envia Solicitud de
Bienes a
Aprovisionamiento.

Da procedencia a
Solicitud de Bienes
del CASJ.

Elabora Cartel de

Licitacion publica.

Envia el Cartel de
Licitacion publica a
la direccién

Revisa el Cartel de
Licitacion publica

Fase
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Fase

Concesion o Contratacion de Servicios

Asistente de Direccién Directora Aprovisionamiento Asesoria Legal

Valida la
publicacion del
Cartel

Envia Cartel de
Licitacién publica
validado y con
anotaciones.

Recibe Cartel de
Licitacion publica

Publica el Cartel de
Licitacion publica

Realiza la visita
técnica

Recibe consultas
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Concesion o Contratacion de Servicios

Asistente de Direccion Directora Aprovisionamiento Asesoria Legal

Recibe las ofertas

Revisa y analiza las
ofertas

¢ Las ofertas
cumplen conlos

requisitos?

Envia oficio con las
ofertas que
cumplen con los
requisitos

Recibe las ofertas
gue cumplen con
los requisitos

Fase
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Concesion o Contratacion de Servicios

Asistente de Direccion Directora

Fase

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)
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Concesion o Contratacion de Servicios

Asistente de

) v Directora Aprovisionamiento Asesoria Legal
Direccion

Solicita al
Concesionario que
efectué el depdsito

de garantia.

Solicita a Asesoria
Legal que elabore
el contrato.

Elabora contrato

Envia el contrato a
Aprovisionamiento

Revisa contrato.

Fase
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Concesion o Contratacion de Servicios

Asistente de

e Directora Aprovisionamiento
Direccion

Asesoria Legal

¢ES una
concesion de
SEIViCio?
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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9. Control de activos

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccién de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ Cdbdigo:ITCR-CASJ-CA-009
" Procedimiento No. 09 Version: 01
TEC Tecnologico
d Costa Rica
Paginas: 1 de 12

Descripcién: 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

Objetivo 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

Responsables: Asistente de Direccion y Unidad Responsable del Activo.

Frecuencia: 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

Alcance: Desde la Actualizacion de Registro de Activos por departamentos, por
edificio y piso hasta que se realizan todas las correcciones correspondientes.

Politicas 0 normas de operacion: Reglamento para la administracion de activos
muebles, inmuebles u otros activos sujetos.

Formularios o impresos: Movimiento de bienes_(Apendice 8)

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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Descripcién 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” de forma semestral, solo en caso de
Traslados se puede dar antes del plazo de 6 meses
pero se realiza el mismo procedimiento.
2 JActivos se trasladan de unidad, cambian de Asistente de
responsable o se desechan? Direccion.
Si: Actividad # 3
No: Actividad # 13
3 Solicita a la Unidad Responsable presente el Formulario Asistente de
de “Movimiento de Bienes” correspondiente al Activo Direccion.
gue fue trasladado o cambio de responsable.
4 ¢,Cuentan con el Formulario? Unidad
) o Responsable
Si: Actividad # 7 del Bien
No: Actividad # 5
5 Solicita a Unidad Responsable que complete el Asistente de
Formulario “Movimiento de Bienes” Direccion.
6 Completa Formulario “Movimiento de Bienes” Unidad
correspondiente al Activo. Responsable
del Bien.

Si fue trasladado o cambio de responsable, especifica
de qué unidad proviene y a que unidad sera trasladado.

Si es de desecho, especifica de qué unidad proviene y
gue sera envia a aprovisionamiento.
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7 Imprime un original, copia 1 y copia 2 del Formulario Unidad
“‘Movimiento de Bienes” Responsable
del Bien.
8 Envia original del Formulario “Movimiento de Bienes” a Unidad
Financiero Contable, Cartago. Responsable
del Bien.
9 Se archiva copia 1 del Formulario “Movimiento de Unidad
Bienes Responsable
del Bien.
10 Envia copia 2 de Formulario “Movimiento de Bienes” a Unidad
Aprovisionamiento. Responsable
del Bien.
11 ¢, Hay Activos Nuevos o requieren Placa? Asistente de
_ o Direccién
Si: Actividad # 12
No: Actividad # 13
12 Envia memo a financiero contable solicitando cambio Asistente de
de placa o plagueo Direccion.
13 Realiza las correcciones o cambios necesarios en el Asistente de
Excel de “Registro de Activos por departamento, por Direccion.
edificio y piso”.
14 Imprime Excell “ Registro de Activos por departamento, Asistente de
por edificio y piso” Direccion.
15 Solicita firma de Unidad responsable de los bienes; Asistente de
trasladados, con cambio de responsable, enviados a Direccion.
desecho, nuevos o plagueados.
16 Firma “Registro de Activos por departamento, por Unidad
edificio y piso”. Responsable
del Bien
17 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”

ACSELEN
cambian
responsable o

Solicita Formulario
de “Movimiento de
Bienes”
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Fase




Control de Activos

Asistente de Direccidon Unidad Responsable del Activo

¢ Cuentan con e
Formulario?

Solicita que elabore
el Formulario
“Movimiento de
Bienes”

Completa Formulario
“Movimiento de
Bienes

Fase

81



Control de Activos

Asistente de Direccidn Unidad Responsable del Activo

Imprime un original,
2 copias del
Formulario

Envia original del
Formulario A
Financiero Contable

Se archiva
copia 1

!

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

Fase
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Control de Activos

Unidad Responsable

Asistente de Direccion .
del Activo

¢Activos Nuevos o
requieren Placa?

Envia memo a
financiero contable
solicitando cambio de
placa o plaqueo

Realiza cambios en
“Registro de Activos”

Fase
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Control de Activos

Asistente de Direccion Unidad Responsable del Activo

Imprime Registro de
Activos

Solicita firma de
Unidad responsable
de los bienes

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

Actualiza Excel
“Registro de Activos”

Fase
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10. Depdsito de cheque y cambio de cheque

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Tesoreria CASJ Cdodigo:ITCR-CASJ-AA-010
[ Procedimiento No. 10 Version: 01
TEC Tecnologico
dz Costa Rica
Paginas: 1 de 9

Descripciéon: Consiste en la identificacion 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

Objetivo del procedimiento: Mantener un control oportuno de los Depdsitos o
cambios de Cheque que se realizan en Tesoreria CASJ

Responsables: Mensajero TEC y Tesoreria, CASJ

Frecuencia: Se realizaran los depdsitos o cambios de cheques, el dia siguiente a
ser registrados en los correspondientes Sistemas digitales de Tesoreria

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

Politicas o normas de operacion: Reglamento general de tesoreria del ITCR.
Formularios o impresos: Informe de Caja (Anexo 7)

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”
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Descripcién del Procedimiento:

Compras de Timbres

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Realiza el Arqueo de Caja al finalizar la jornada laboral Tesoreria
diaria.

2 Registra en el Sistema SAPIENS los cheques recibidos Tesoreria
en correspondencia.

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

4 Registra en el Sistema SQL CAJAS el dinero recibido Tesoreria
en efectivo y los sobrantes de efectivo (si hubiera).

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

7 Escanea el Formulario de Deposito debidamente Tesoreria
completado.

8 Archiva el Formulario de Deposito Escaneado. Tesoreria

9 Cuenta el efectivo anotado en el Formulario de Deposito Tesoreria
y lo guarda en una bolsa.

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

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

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

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

14 Pega Formulario de Deposito sellado en el Informe de Tesoreria

Caja. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fin del Procedimiento
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Depdsitos o Cambios de Cheques.

Financiero Contable, CASJ

Realiza el Arqueo de Caja
al finalizar la jornada
laboral diaria.

Realiza Registro de
entrega de cheque en el
Sistema SAPIENS.

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

Deposito o Cambio de Cheque

Financiero Contable, CASJ

Registra en el Sistema

SQL CAJAS el dinero

recibido en efectivo y
sobrantes

Completa el Formulario de
Deposito, con los montos
del efectivo en billetes y

monedas.

Escanea el Formulario de
Deposito debidamente
completado.

Archiva
Formulario
scaneado
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Deposito o Cambio de Cheque

Financiero Contable, CASJ

Cuenta el efectivo anotado
en el Formulario de
Depdsito 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 (\Ver
procedimiento “Solicitud
de Transporte
Institucional”)

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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11. Liquidacion por gastos de combustibles

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ Cddigo:ITCR-CASJ-LGC-011
[ Procedimiento No. 11 Version: 01
TEC Tecnologico
dz Costa Rica
Péaginas: 1 de 7

Descripcién: Consiste en el pago del gasto de combustible del transporte asignado
a la Direccion del CASJ.

Objetivo del procedimiento: Realizar los pagos correspondientes al gasto de
combustible del transporte asignado a la Direccion del CASJ.

Responsables: Asistente de Direccion, Secretaria de Direccidon, Chofer de CASJ y
Financiero Contable sede Cartago.

Frecuencia: Segun se generen pagos de combustible para el transporte asignando
al CASJ

Alcance: Desde que se genera el gasto por combustible hasta que se cancela.
Politicas o0 normas de operacion: Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte.

Formularios o impresos: Liquidacion por Gatos de Empleados-combustibles

(Anexo 4)
Reporte de Transacciones de BCR (Anexo 6)

Aplicaciones computacionales: SAPIENS

Glosario: Liquidacion “pago de facturas correspondientes a una deuda o
comprobaciéon de deuda”
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Descripcién del Procedimiento:

Liquidacion de Gastos por Combustibles

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Recibe Facturas correspondientes a liquidaciones por | Asistente de
Combustibles. Direccion
2 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.
3 Ingresay verifica BCRCOMPRAS el reporte semanal de Asistente de
uso de la tarjeta asignada a chofer. Direccion
4 Imprime Reporte de Transacciones de BCRCOMPRAS. Asistente de
Direccion
5 Adjunta Reporte de Transacciones a facturas de Asistente de
combustibles. Direccion
6 Completa liquidacibn en SAPIENS, incluyendo Asistente de
presupuesto, partida presupuestaria, descripcion Direccion
detalla del movimiento (proveedor) y rango de fechas
de liquidacion.
7 ¢,Proveedor de encuentra inscrito en SAPIENS? Asistente de
. Direccion
Si:#8
No: # 21
8 Imprime original y copia de Liquidacion de Gastos de | Asistente de
Empleados-combustibles Direccion
9 Registra la Liquidacién en archivo digital “Registro de Asistente de
Liquidacion de Gastos de Empleados” Direccion
10 Envia a Secretaria de Direccion, original y copia de Asistente de

Liguidacion, facturas y Reporte de Transacciones del
BCRCOMPRAS.
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11 Sella y solicita firma a Chofer Secretaria de
Direccion
12 Firma Liquidacion de Gatos de Empleados- Chofer
combustibles
13 Solicita Aprobacion y firma a Directora Secretaria de
Direccion
14 ¢Decide si se Aprueba? Directora
Aprueba: # 15
Rechaza: # 20
15 Firma Liquidacion Directora
16 Envia a Financiero Contable Secretaria de
Direccion
17 Recibe copia de Liquidacion y revisa las condiciones de Financiero
la misma Contable
18 ¢ La liquidacion es correcta? Financiero
_ Contable
Si#19
No: # 6
19 Envia copia de Liquidacion Tramitada a Secretaria de Financiero
Direccion del CASJ Contable
20 Archiva Copia de Liquidacion. FINALIZA EL | Secretariade
PROCEDIMEINTO. Direccion
21 Solicita a Financiero el registro del Proveedor en Asistente de

SAPIENS

Direccion

Fin del Procedimiento
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Liquidacion de gastos por Combustible

Secretaria de Financiero

Asistente de Direccion . 7 Chofer Directora
Direccion Contable

Recibe Facturas
por Combustibles.

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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Liquidacion de gastos por Combustible

. o Secretaria de . Financiero
Asistente de Direccion e Chofer Directora
Direccidn Contable

Completa
Liquidacion de
gastos de
empleados-
combustibles

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

Imprime original y
copia de
liquidacion.

"

Registra
Liquidacion en
Registro

Fase
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Fase

Liquidacion de gastos por Combustible

Financiero

Asistente de Direccion Secretaria de Direccion Chofer Directora
Contable

Envia Ciquidacion,

facturas y Reporte
del

BCRCOMP

Sellay solicita firma
a Chofer

Firma Liquidacion
de Gastos de
Empleado-
combustibles

Solicita Aprobacion
y firma a Directora
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Fase

Liquidacion de gastos por Combustible

Asistente de Secretaria de
Direccion Direccion

Chofer

Directora

¢Decide si se
Aprueba?

Firma Liquidacion

Envia a Financiero
Contable

Financiero Contable

Recibe Liquidacion
yrevisa las
condiciones de la
misma
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Liquidacion de gastos por Combustible

Asistente de

. 7 Secretaria de Direccion  Chofer Directora Financiero Contable
Direccion

Envia copia de
Liquidacion
Tramitada a

Secretari

Archiva
Copia
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12. Liquidacion de gastos de empleados por kilometraje

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ Cdodigo:ITCR-CASJ-LGK-012
[ Procedimiento No. 12 Version: 01
TEC Tecnologico
dz Costa Rica
Péaginas: 1 de 9

Descripcidn: Consiste en el pago de los gastos correspondientes a kilometraje

Objetivo del procedimiento: Ejecutar de forma oportuna los pagos
correspondientes a Kilometraje del transporte asignado a Direccion del CASJ.

Responsables: Asistente de Direccion, Secretaria de Direccidon, Chofer de CASJ y
Financiero Contable sede Cartago.

Frecuencia: Segun se realicen giras en vehiculos particulares

Alcance: Desde que se genera el Formulario de Kilometraje hasta que se cancela
el mismo.

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

Liquidacion por Gastos de Empleado (Kilometraje) (Anexo 4)

Kilometraje en el interior del pais_(Anexo 5)

Aplicaciones computacionales: SAPIENS

Glosario: Kilometraje: “cantidad de kildmetros que se recorren de un lugar a otro”
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Descripcién del Procedimiento:

Liquidacion de Gastos de Kilometraje

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Solicita la elaboracion del Formulario por Kilometraje en Asistente de
el interior del pais, para pago de gira en vehiculo Direccion
particular.
2 Elabora Formulario de Kilometraje en el interior del pais. | Secretaria de
Direccion
3 Verifica las tarifas en Contraloria segun las| Secretariade
especificaciones del vehiculo. Direccion
4 Envia el formulario Kilometraje en el interior del pais Secretaria de
Direccion
5 Recibe Formulario Kilometraje en el interior del pais. Asistente de
Direccion
6 Completa Liquidacion de Gastos de Empleados-| Asistente de
Kilometraje por Solicitantes con la siguiente Direccion
informacion; nombre del funcionario, rango de fechas,
forma de pago, especificaciones y requerimientos del
vehiculo
7 Imprime original y copia de Liquidacion por Gastos de | Asistente de
Empleado Direccion
8 Envia original y copia Liquidacibn por Gatos de | Asistente de
Empleado con las especificaciones de placa de Direccion
vehiculo, cilindraje y kilometraje y monto en moneda del
kilometraje
9 Recibe original y copia Liquidacion de Gastos de | Secretaria de
Empleado y Formulario de Kilometraje. Direccion
10 ¢,Gira de Directora? Secretaria de

Si: Actividad # 11
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No: Actividad # 12

11 Envia a Rectoria para firma del rector, recibe | Secretariade
Liquidacion con Firma y vuelve a la Actividad # 15 Direccion
12 Solicita Aprobacion y firma a Directora Secretaria de
Direccion
13 ¢Decide si se Aprueba? Directora
Aprueba: # 14
Rechaza: # 18
14 Firma autorizacion de Liquidacion de gastos de Directora
empleados
15 Envia a Financiero Contable Secretaria de
Direccion
16 Recibe copia de Liquidacion y revisa las condiciones de Financiero
la misma Contable
17 ¢ La liquidacion es correcta? Financiero
_ Contable
Si#18
No: # 6
18 Envia copia de Liquidacion Tramitada a Secretaria de Financiero
Direccion del CASJ Contable
19 Archiva Copia de Liquidacion. FINALIZA EL | Secretariade

PROCEDIMEINTO.

Direccion

Fin del Procedimiento
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Liquidacidn de gastos por Combustible

Financiero

Asistente de Direccion Secretaria de Direccion Chofer  Directora
Contable

Solicita el
Formulario
Kilometraje en el
interior del pais

Elabora
Formulario de
Kilometraje

Verifica las tarifas

en Contraloria

Envia el
formulario
Kilometraje

Recibe
Formulario
Kilometraje

Fase
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Liquidacion de gastos por Combustible

Financiero

Asistente de Direccion Secretaria de Direccion Chofer Directora
Contable

Completa
liquidacion en
SAPIENS

l

Imprime original y
copia de
liquidacion.

U

—1

Envia Liquidacion
por Gatos de
Empleado

)
\_/I/\

Liquidacion de
Gastos de
Empleado y
Formulario de

Fase
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Liquidacion de gastos por Combustible

Asistente de . L, . Financiero
L, Secretaria de Direccion Chofer  Directora
Direccion Contable

¢Girade
Directora?

Envia a Rectoria
para firma del
rector

Solicita
Aprobacion y
firma a Directora

¢Decide si se
Aprueba?

Fase
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Liquidacion de gastos por Combustible

Asistente de

oy Secretaria de Direccion  Chofer Directora Financiero Contable
Direccion

Firma Liquidacion

SVEE!
Financiero
Contable

l

Recibe copia de
Liquidacion

Fase
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Liguidacion de gastos por Combustible

Asistente de

o Secretaria de Direccion  Chofer Directora Financiero Contable
Direccion

Envia copia de
Liquidacion
Tramitada a

Secretaria

\_/l/—\

l

Archiva
Copia

v_

_v
L~

Fase
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13. Liquidacion de gastos de empleados por viaticos

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccién de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion del CASJ Cdbdigo:ITCR-CASJ-LGV-013
" Procedimiento No. 13 Version: 01
TEC Tecnologico
d Costa Rica
Paginas: 1 de 9

Descripcién: Consiste en la realizacién de los pagos correspondientes a peajes,
alimentacion, parqueo o hospedaje (Viaticos)

Objetivo del procedimiento: Ejecutar los pagos correspondientes a peajes,
alimentacion, parqueo u hospedaje que se generen dentro de las giras con el
transporte asignado para el CASJ.

Responsables: Asistente de Direccion, Secretaria de Direccidon, Chofer de CASJ y
Financiero Contable sede Cartago.

Frecuencia: De acuerdo con los viaticos que se generen durante las giras
realizadas por el transporte asignado al CASJ.

Alcance: Desde que se genera una factura con denominacion viatico hasta que la
misma es cancelada.

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

Liguidaciones por Gatos de Empleados- Viaticos (Anexo 2)

Aplicaciones computacionales: SAPIENS

Glosario: Viatico: “facturas por concepto de peajes, alimentacion, hospedaje o
parqueo”
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Descripcién del Procedimiento:

Liquidacion de Gastos por Viaticos

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Revisa Registro de Liquidaciones por Gatos de Asistente de
Empleados, verifica si hay gastos correspondientes a Direccion
alimentacion, parqueo, peajes u hospedaje.

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

3 Ingresa a SAPIENS y genera calculo de Viaticos al Asistente de
interior del pais. Direccion

4 Calcula de forma Manual los Viaticos Asistente de

Direccion

5 Detalla cada uno de los viaticos Asistente de

Direccion

6 ¢ El total de Viaticos con célculo digital coincide con el Asistente de
manual? Direccion
Si:#7
No: # 3

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

8 Imprime original y copia del Liquidacion por Gastos de Asistente de
Empleados, por concepto de Viaticos Direccion

9 Indica al chofer el monto correspondiente a viaticos y Asistente de

solicita que realice el retiro del monto correspondiente
en el Banco.

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

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

12 Envia Liquidacion por viaticos y Boucher de banco. Asistente de

Direccion

13 Revisa Liquidacion por gastos de empleados (viaticos) Secretaria
y Boucher del banco

14 Sella y solicita firma a Chofer Secretaria de

Direccion

15 Firma documento de Liquidacion de gastos de Chofer
empleados

16 Solicita Aprobacion y firma a Directora Secretaria de

Direccion

17 ¢Decide si se Aprueba? Directora
Aprueba: # 18
Rechaza: # 23

18 Firma Liquidacion Directora

19 Envia a Financiero Contable Secretaria de

Direccion

20 Recibe copia de Liquidacion y revisa las condiciones de Financiero
la misma Contable

21 ¢ La liquidacion es correcta? Financiero

_ Contable
Si# 22
No: # 7

22 Envia copia de Liquidacion Tramitada a Secretaria de Financiero

Direccion del CASJ Contable
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23

Archiva Copia de Liguidacion.
PROCEDIMEINTO.

FINALIZA EL

Secretaria de
Direccion

Fin del Procedimiento
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Liquidacidn de gastos por Combustible

. . " Secretaria de . Financiero
Asistente de Direccidon . ., Chofer Directora
Direccion Contable

Revisa Registro
de Liquidaciones

Completa todas
las facturas de
viaticos

Ingresa a

SAPIENS y
genera calculo de
Viaticos

Calcula de forma
Manual los
Viaticos

Fase
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Liquidacidn de gastos por Combustible

Financiero

Asistente de Direccion Secretaria de Direccion  Chofer Directora
Contable

Detalla cada uno
de los viaticos

¢Los Viaticos
conciden?

Ingresa a
SAPIENS y
genera
Liquidacion

Imprime original y
copia de
liquidacion.
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Liguidacidn de gastos por Combustible

Financiero

Asistente de Direccion Secretaria de Direccion Chofer Directora
Contable

Indica al chofer el
monto
correspondiente a
VEWS

Retira monto

correspondiente a
viaticos del Banco

Recibe Boucher
de comprobacion
del retiro

Envia Liquidacion
por viaticos y
Boucher de
banco.

Revisa Liquidacion
(viaticos) y Boucher
del banco

Fase
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Liquidacion de gastos por Combustible

Asistente de . o . Financiero
! J Secretaria de Direccion Chofer Directora
Direccion Contable

Sellay solicita
firma a Chofer

Firma Liquidacion
de gastos de
empleados

Solicita
Aprobaciony
firma

Fase
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Liquidacion de gastos por Combustible

Asistente de

o Secretaria de Direccion  Chofer Directora Financiero Contable
Direccion

Firma Liquidacion

Envia a Financiero

Contable

Recibe copia de
Liquidacion y revisa
las condiciones de
la misma

Fase
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Liquidacion de gastos por Combustible

Asistente de

o Secretaria de Direccion  Chofer Directora Financiero Contable
Direccion

Envia copia de
Liquidacion
Tramitada a

Secretaria

—

Fase
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14. Pago de servicios contratados

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccién de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ Cdbdigo:ITCR-CASJ-PSC-14
" Procedimiento No. 14 Version: 01
TEC Tecnologico
d Costa Rica
Paginas: 1 de 11

Descripcion: Consiste en el pago de las facturas correspondientes a los servicios
contratados por la direccién del CASJ.

Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de los servicios contratados por la
Direccion del CASJ mediante solicitudes de bienes.

Responsables: Secretaria de direccion, Asistente de direccion, Directora y
Aprovisionamiento.

Frecuencia: Segun la periodicidad con la que sean entregadas las facturas
correspondientes a servicios contratados

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

Politicas o normas de operacién: Toda factura debe ser revisa y sellada antes de
gue se emita a la Directora para ser autorizada. De igual forma toda factura debe
ser autorizada y firmada por la Directora.

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 accion o un cargo que debe realizarse”
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Descripcién del Procedimiento:

Pago de servicios contratados

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 Secretaria de
servicios contratados. Direccion.

3 Recibe facturas correspondientes a servicios Asistente de
contratados. Direccion

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

5 Solicita a Directora la autorizacion de las facturas Asistente de
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 Directora
servicios contratados.

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

9 Solicita que elabore el oficio correspondiente a la Directora
autorizacion de las facturas.

10 Realiza el oficio correspondiente autorizaciéon de pago Secretaria de
de facturas de servicios contratados Direccion

11 Adjunta oficia a las facturas autorizadas. Secretaria de

Direccion
12 Envia adjunto a Aprovisionamiento, Cartago para que Secretaria de

realice el pago de las mismas.

Direccién
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13

Solicita que se envié un comprobante de la emision
del pago de las facturas a la direccion del CASJ

Secretaria de
Direccion

14 Realiza el pago de las facturas Aprovisionamiento

15 Envia comprobante de emision de pago de facturas. | Aprovisionamiento

16 Recibe comprobante de emision de pago de facturas Secretaria de
Direccion

17 Archiva comprobante de pago de facturas de servicios Secretaria de

contratados. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Direccion

Fin del Procedimiento
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Fase

Pago de Servicios Contratados

Secretaria de Direccion  Asistente de Direccion  Directora  Aprovisionamiento

Recibe facturas
por servicios
contratados

Entrega facturas
de servicios
contratados.

Recibe facturas
de servicios
contratados.

Revisa y sella las
facturas

125



Pago de Servicios Contratados

Secretaria de

L Asistente de Direccion Directora Aprovisionamiento
Direccion

Solicita a Directora
la autorizacion del
pago de las
facturas

Firma las facturas
de pago de
SEervicios
contratados.

Entrega las
facturas
debidamente
HIYELES

126



Pago de Servicios Contratados

. ) Asistente de . . .
Secretaria de Direccion e Director-a Aprovisionamiento
Direccion

Solicita que
elabore el oficio
de pago

Realiza el oficio
correspondiente a
pago de facturas

Adjunta oficia a
las facturas
autorizadas.

Envia adjunto a
Aprovisionamient

0 para tramite de
pago

Solicita que se
envié un
comprobante de
pago

Fase
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Pago de Servicios Contratados

. .., Asistentede _. . .
Secretaria de Direccion . 7 Directora Aprovisionamiento
Direccion

Realiza el pago
de las facturas

Envia
comprobante de
pago de facturas.

Recibe
comprobante de
pago de facturas

Fase
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15. Pago de horas extra

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direcciéon de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ Codigo:ITCR-CASJ-PHE-015
. Procedimiento No. 15 Version: 01
TEC Tecnologico
de Costa Rica
Pé&ginas: 1 de 8

Descripcion: Consiste en la emision del formulario “Informe de Horas Extra
Trabajadas” que contiene la informacién correspondiente a el pago de horas extra,
solicitar la aprobacion 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.

Objetivo del procedimiento: Presentar informe de las horas extras laboradas por
los compafieros a nivel administrativo fuera de su horario habitual; ademas de llevar
el control respectivo de las mismas.

Responsables: Secretaria Direccion, Asistente Direccidn, Director-a, Vicerrectoria
de Administracion y Unidad Planillas-RH

Frecuencia: Segun las fechas indicadas por la Unidad de Planillas de RH, para la
entrega del Formulario “Informe de Horas Extra Trabajadas”.

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

Politicas o normas de operacién: Segunda Convencion Colectiva y sus Reformas,
Capitulo 2 del Articulo 5 - 10.

Formularios o impresos: Informe de Horas Extra Trabajadas (Apéndice 9)

Aplicaciones computacionales: Control Tiempo Extraordinario, aplicacion
computacional Excel.

Glosario: Horas Extra: “la expresién “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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RH: “Recursos Humanos”
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Descripcién 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

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

3 Informa a Secretaria de Direccion; horas, fechas y Funcionario
labores 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 original y copia Formulario “Informe de Horas | Secretaria de
Extra Trabajadas” Direccion

6 ¢ Los responsables son los Asistentes de Direccion? Secretaria de
Si: Actividad # 7 Direccion
No: Actividad # 11

7 Entrega original y copia del Formulario “Informe de | Secretaria de
Horas Extra Trabajadas” a Asistentes de Direccion para Direccion
gue revision si se encuentra todo correcto.

8 Revisa el Formulario “Informe de Horas Extra| Asistente de
Trabajadas”. Direccion.

9 ¢Aprueba el Pago de Horas Extra a Funcionario? Asistente de
Si: Actividad # 10 Direccion.
No: Actividad # 23

10 Envia (original-copia) de Formulario “Informe de Horas | Asistente de
Extra Trabajadas” a Secretaria de Direccion. Direccion.

11 Solicita la firma de aprobacién del Formulario “Informe | Secretaria de
de Horas Extra Trabajadas” a Director-a del CASJ Direccion

12 ¢Aprueba Pago de Horas Extra a Funcionario? Director-a
Si: Actividad #13
No: Actividad # 23

13 Firma (original-copia) formulario “Informe de Horas Director-a
Extra Trabajadas”

14 Solicita a funcionario que firme el Formulario “Informe | Secretaria de

de Horas Extra Trabajadas”

Direccion
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15 Firma (original-copia) del Formulario “Informe de Horas Funcionario
Extra Trabajadas”
16 Archiva copia de Formulario “Informe de Horas Extra | Secretaria de
Trabajadas’. Direccion
17 Completa el Excel “Control de Tiempo Extraordinario”. Secretaria de
Direccion
18 Imprime el Excel “Control de Tiempo Extraordinario” Secretaria de
Direccion
19 Adjunta original de Formulario “Informe de Horas Extra | Secretaria de
Trabajadas” individual por Funcionario a “Control de Direccion
Tiempo Extraordinario”
20 Envia Formularios Ajuntados a Vicerrectoria de | Secretaria de
Administracion. Direccion
21 ¢Autoriza pago de horas extra CASJ? Vicerrectoria de
Si: Actividad # 21 Administracion.
No: Actividad # 23
22 Envia a unidad de Planillas para la ejecucién del pago. | Vicerrectoria de
Administracion.
23 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
para la 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 fuera de la
jornada laboral ordinaria

Y

Completa el Formulario
“Informe de Horas Extra
Trabajadas"

Fase
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Fase

Unidad de Planillas-
RH

Pago de Horas Extra

. o .. Asistentesde . Vicerrectoria de
Secretaria de Direccion Funcionario o Director-a o
Direccion Administracion

Imprime original y
copia Formulario

¢ Responsable
Asistentes de
Direccitn?

Entrega Formulario
‘Informe de Horas
Extra Trabajadas’
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Pago de Horas Extra

Unidad de  Secretaria de L . o . Vicerrectoria de
) oy Funcionario Asistentes de Direccion Director-a o
Planillas-RH Direccion Administracion

Revisa el
Formulario “Informe
de Horas Extra
Trabajadas”.

¢Aprueba el Pago
de Horas Extra?Z

Envia Formulario
“Informe de Horas
Extra Trabajadas’
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Pago de Horas Extra

Unidad de . o .. Asistentes . Vicerrectoria de
! Secretaria de Direccion ~ Funcionario L Director-a o 0
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 irector- o
Planillas-RH de Direccion Administracion

Solicita la firma

Y

Firma (original-copia)
formulario

=~

Archiva
copia de

ormularig

Fase
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Pago de Horas Extra

Unidad de . . o . . Asistentes . Vicerrectoria de
) Secretaria de Direccion  Funcionario . ., Director-a o '\
Planillas-RH de Direccion Administracion

Completa el Excel
“Control de Tiempo
Extraordinario”.

Imprime el Excel
“Control de Tiempo
Extraordinario”

Adjunta original de
“Informe de Horas
Extra Trabajadas” con
“Control de Tiempo
Extraordinario”

Fase
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Pago de Horas Extra

. . . o .. Asistentes . Vicerrectoria de
Unidad de Planillas-RH  Secretaria de Direccion  Funcionario .., Director-a o
de Direccion Administracion

Envia Formularios
Ajuntados a
Vicerrectoria de
Administracion.

¢Autoriza pago de
oras extra CASJ%

Envia a unidad de
Planillas para la
ejecucion del pago.

Ejecuta el pago de
Horas Extra para
funcionarios de CASJ.

Fase
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16. Proceso disciplinario

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ-Recursos | Cédigo:ITCR-CASJ-AA-0016
. Humanos Cartago
TEC TCCHO[Ogl.CO Procedimiento No. 16 Version: 01
dz Costa Rica

Paginas: 1 de 12

Descripcién: Consiste en la sancion oportuna a todo aquel funcionario que cometa
una falta, sea o no esta considerada grave.

Objetivo del procedimiento: Fiscalizar el levantamiento del debido proceso
disciplinario con bases |justificables y la asignacion de las sanciones
correspondientes

Responsables: Direccion, Recursos Humanos y Junta de Relaciones Laborales

Frecuencia: Segun se presenten casos con bases justificables para 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 operacion: Segunda Convencion Colectiva y sus Reformas,
Procedimiento disciplinario laboral y la Ley General de Administracion Publica.

Formularios o impresos: Conclusiéon de Investigacion Preliminar (Apendice 10)

Informe Final Recomendativo (Apendice 11)

Aplicaciones computacionales: Registro de conteo de dias habiles.

Glosario: JRL: “Junta de Relaciones Laborales”
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Descripcién del Procedimiento:

Procesos Disciplinarios

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Solicita levantamiento de proceso disciplinario sobre Direccion.
funcionario del TEC por conocerse de un hecho u
omisién 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 investigacion preliminar y el plazo correspondiente Humanos
a la misma.

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
proximo, 5 dias antes de la audiencia se notifica de la Humanos

audiencia nuevamente.
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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. La cual se Recursos
convierte en informacion para la resolucion del caso. 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 Direccién del Recursos
CASJ. Se da un periodo de 10 dias para que se acate Humanos
la recomendacion del Departamento de Recursos
Humanos.

16 Recibe Informe Final Recomendatorio, el cual contiene Direccion
las recomendaciones dadas por Recursos Humanos
para el manejo de resolucion del caso

17 Envia nota de acojo de las recomendaciones del Direccion
Informe Final Recomendatorio y el periodo en que se
realizaran las mismas.

18 ¢El proceso disciplinario dictamina Suspension o Direccion
Despido?

Si: Actividad # 20
No: Actividad # 19 (Amonestacion)

19 Realiza la amonestacion y se comunica al Organo Direccion
Director de la ejecucién. Vuelve a la Actividad # 23

20 Ejecuta la recomendacion y envia la misma a la Junta Direccion
de Relaciones Laborales.

21 Revisa el debido proceso (Informe preliminar, Informe Junta de
de justificacién, pruebas y testigos y el Informe Final Relaciones
Recomendatorio) Laborales
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22 Envia al Rector para firma de aprobacion de la Junta de
suspension o despido del funcionario. Relaciones
Laborales

23 Realiza el despido o suspension del funcionario. FIN Junta de
DEL PROCEDIMIENTO. Relaciones
Laborales

Fin del Procedimiento
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Proceso Disciplinario

Junta de
Direccion Recursos Humanos Relaciones
Laborales.

Solicita
levantamiento de
proceso
disciplinario

Realiza
investigacion
preliminar (10

dias)

Elabora informe
que justifique el
levantamiento

Envia Informe de
Justificacion

Recibe Informe de
Justificacion de
levantamiento de
proceso

disciplinario.
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Fase

Direccion

Proceso Disciplinario

Recursos Humanos

Abre expediente
sobre denuncia de
funcionario.

Verifica que la
Direccion cumpliera
con la elaboracion
de la investigacion
preliminar

Abre el caso en un
plazo de 5 dias

Notifica al
funcionario del
levantamiento de un
proceso disciplinario

Cita al funcionario a
audiencia enun
plazo de 15 dias

préoximo

Junta de
Relaciones
Laborales.
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Direccion

Proceso Disciplinario

Recursos Humanos

Realiza la audiencia.

Transcribe la
grabacion de la
audiencia.

Realiza la resolucion
del caso durante un
periodo de 22 dias.

Elabora Informe
Final
Recomendatorio

Recibe Informe Final
Recomendatorio

Envia nota de acojo
de las
recomendaciones
del Informe Final
Recomendatorio

Junta de
Relaciones
Laborales.
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Proceso Disciplinario

Recursos Junta de Relaciones

Direccion
Humanos Laborales.

sdidaming
exonerar o

armonest ar

Ejecuta la
amon estacidn

Ejecuta la
recomendacion y
envia la misma

3 el debido
proceso

Envia al Rector para
firma de aprobadidn

zad despido o
suspension del
fundonario.

Fase
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17. Recepcidn y distribucion de correspondencia

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Recepcion del CASJ Cdodigo:ITCR-CASJ-RDC-017
. Procedimiento No. 17 Version: 01
TEC Tecnologico
de Costa Rica
Paginas: 1 de 9

Descripcién: Consiste en la recepcion de correspondencia interna o externa, el
registro de la misma; contenido, destinatario y receptor y la distribuciéon segun la
dependencia o departamento al que se dirige

Objetivo del procedimiento: Recibir y distribuir de forma oportuna la
correspondencia que ingresa al CASJ del TEC mediante la mensajeria interna o
externa.

Responsables: Mensajero (Interno-Externo), Recepcionista y Rector de
Correspondencia

Frecuencia: Segun la recepcion de correspondencia interna o externa.

Alcance: Se extiende desde la recepcién de correspondencia hasta la distribucion
de la misma segun departamento o dependencia correspondiente.

Politicas o normas de operacion: N/A

Formularios o impresos: Recepcion y Distribucién interna de Correspondencia
(Apéndice 12)

Bitacora de Recepcion de Correspondencia (Apéndice 13)

Aplicaciones computacionales: Se conservan los documentos digitales de los
formularios: Recepcion y Distribucion interna de Correspondencia y Bitacora de
Recepcion de Correspondencia.

Glosario: Destinatario: “Persona a quien se dirige una cosa, y mas especialmente
la correspondencia.”

Dependencia: “Oficina, habitacion o espacio dedicado a un uso determinado”
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Descripcién del Procedimiento:

Recepcidn 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 Firma el recibido de correspondencia en la Bithcora de | Recepcionista
Registro.

4 Recibe original y copia de correspondencia. Recepcionista
Solicita al Mensajero que complete “Bitacora de Control | Recepcionista
de Correspondencia” Que contiene informacion
correspondiente a nombre y firma de Mensajero,

Empresa para la que labora, contenido de la
correspondencia y destinatario.

6 Completa “Bitacora Control de Correspondencia” Mensajero

7 Revisa que la correspondencia identifigue de forma | Recepcionista
clara tanto el remitente como el destinatario

8 Verifica que el destinatario de la correspondencia sea | Recepcionista
la Direccion del CASJ o algun funcionario del CASJ.

9 Ordena la correspondencia segun la dependencia o | Recepcionista
funcionario al que corresponde.

10 ¢La correspondencia esta dirigida a la Direccién de | Recepcionista
CASJ?

Si: Actividad # 11
No: Actividad # 15

11 Sella con recibido el original y la copia de la| Recepcionista
correspondencia entregada por el mensajero.

12 Entrega la copia sellada de correspondencia al| Recepcionista

mensajero.
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13 Revisa que el original de la correspondencia se | Recepcionista
encuentre sellada, limpia y sin rayones.

14 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

15 Entrega la correspondencia segun la dependencia o | Recepcionista
funcionario al que corresponde.

16 Solicita firma de recibido en formulario “Recolecciéon y | Recepcionista
Distribucién interna de Documentos”.

17 Firma recibido de correspondencia en el Formulario de Rector de
“Recoleccién y Distribucion interna de Documentos”. | Correspondencia

18 Archiva Formulario “Recoleccion y Distribucion interna |  Recepcionista

de Documentos”. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Fin del Procedimiento
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Recepcion y Distribucion de Correspondencia

Mensajero

Entrega
correspondencia a
Recepcionista del

CASJ

Solicita firma de
recibido en Bitacora
de registro de
mensajero.

Recepcionista

Firma Bitacora de
registro de
mensajero.

Recibe original y
copia de documentos
de correspondencia

Solicita al Mensajero
que complete
“Bitacora de Corntrol

de Correspondencia”

Receptor de
Documentos
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Recepcion y Distribucion de Correspondencia

Receptor de

Mensajero Recepcionista
Documentos

Completa “Bitacora
Control de
Correspondencia”

Revisa que la
correspondencia
identifique de forma
clara tanto el remitente
como el destinatario

Verifica que el
destinatario sea la
Direccion del CASJ o
un funcionario del
CASJ.

Ordena la
correspondencia segun
la dependencia o
funcionario al que
corresponde.

é¢Destinatario
Direccion del CASJ?

Fase
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Recepcion y Distribucion de Correspondencia

. .. Receptor de
Mensajero Recepcionista
Documentos

Sella documentos de
correspondencia tanto
copia como original.

Entrega copia sellada
del documento de

correspondencia a
mensajero.

Revisa que el original

de la correspondencia
se encuentre sellada,
limpia y sin rayones.

Registra original de en
“Recoleccion y
Distribucion interna de
Documentos”

Entrega documentos

segun la dependencia o
funcionario al que
corresponda.

Fase
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Recepcion y Distribucion de Correspondencia

Receptor de

Mensajero Asistente de Direccién
Documentos

Solicita firma de
recibido en formulario
“Recoleccion y
Distribucioén interna de
Documentos”

Firma recibido de
documento en
“Recoleccién y

Distribucion interna de
Documentos”

Archiva
ormulariq
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18. Seguimiento a la pérdida de activos

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ Cdodigo:ITCR-CASJ-SPA-018
. Procedimiento No. 18 Version: 01
TEC Tecnologico
dz Costa Rica
Péaginas: 1 de 8

Descripcién: Consiste en el seguimiento de la perdida de activos correspondientes
al CASJ.

Objetivo del procedimiento: Dar seguimiento a la pérdida, sustraccion o robo de
los activos institucionales asignados en custodia a los funcionarios del CASJ

Responsables: Custodio, Asistente de Direccion, 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 depreciaciéon ITCR.

Formularios o impresos: Reporte de pérdida de activo institucional (Apendice 14)

Aplicaciones computacionales: Reporte de pérdida de activo institucional formato
digital.

Glosario: Seguimiento: “es la accién o efecto de seguir, ya sea una persona, objeto
o accion”
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Descripcién del Procedimiento:

Seguimiento de la Pérdida 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 Completa formulario Reporte de pérdida de activo Asistente de
institucional. Direccion

4 Envia formulario Reporte de pérdida de activo Asistente de
institucional a la Directora para que firme la misma Direccion

5 Firma formulario Reporte de pérdida de activo Directora
institucional.

6 Elabora memorando dirigido a el Departamento de Asistente de
Servicios Generales Direccion

7 Adjunta formulario Reporte de pérdida de activo Asistente de
institucional a memorando Direccion

8 Envia formulario Reporte de pérdida de activo| Asistente de
institucional y memorando. Direccion

9 Recibe formulario Reporte de pérdida de activo| Departamento
institucional y 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
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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 # 16

13 Informa al custodio del activo que debe realizar la | Departamento
denuncia ante el Organo Judicial. de Servicios
Generales

14 Le comunica al custodio hora, fecha y entidad judicial | Departamento
donde se realizara la denuncia de Servicios
Generales

15 Realiza la denuncia en el Organo judicial en compafiia | Departamento
del custodio del activo de Servicios
Generales

16 Comunica a Recursos Humanos el requerimiento de | Departamento
sancion para funcionario por perdida de activo de Servicios
institucional. Generales

16 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 Direccidon Directora de Servicios
Generales

Comunica a la
Direccion del CASJ
la pérdida de un
activo.

Solicita la
informacion
correspondiente a
la pérdida del activo

Completa formulario
Reporte de pérdida
de activo .

Envia formulario

Reporte de pérdida
de activo
institucional

Firma formulario
Reporte de pérdida
de activo

institucional.

Fase
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Seguimiento de perdida de Activos

Departament
Custodio Asistente de Direccion Directora o de Servicios
Generales

Elabora memorando
para Servicios
Generales

Adjunta Formulario a
memorando

Envia Formulario y
memorando

Recibe Formulario y
memorando

Fase
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Seguimiento de perdida de Activos

. Asistente de . .
Custodio . v Directora Departamento de Servicios Generales
Direccion

Realiza la
investigacion
correspondiente

Convoca al custodio
del activo a una
reunion

¢Robo o

sustraccion del
activo?

Informa al custodio
que deberealizar la
denuncia

Fase
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Seguimiento de perdida de Activos

. Asistente de . Departamento de Servicios
Custodio . ., Directora
Direccion Generales

Le comunica al
custodio hora, fecha 'y
entidad judicial donde
realizara la denuncia

Realiza la denuncia
en compafiia del
custodio del activo

Comunica a Recursos
Humanos el
requerimiento de
sancion

Comunica resolucion
del seguimiento de
pérdida del activo ala
Direccion.

Fase
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19. Seguimiento, control y evaluacién de los servicios contratados

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ Cdodigo:ITCR-CASJ-SCESC-019
. Procedimiento No. 19 Version: 01
TEC Tecnologico
dz Costa Rica
Péaginas: 1 de 8

Descripcién: Consiste en la evaluacion semestral y el seguimiento de los servicios
concesionados o contratados por la Direccion del CASJ.

Objetivo del procedimiento: Fiscalizar la calidad y percepcién del servicio
concesionado o contratado por la Direccidon del CASJ.

Responsables: Usuario Externo, Direccion y Concesionaria / Representante de
servicios contratados.

Frecuencia: Una vez cada semestre lectivo.

Alcance: Desde la elaboracién de la encuesta sobre satisfaccion de servicios
contratados hasta la entrega del Informe de Resultados.

Politicas o normas de operacion: N/A.
Formularios o impresos: Informe de Resultados (Impreso)
Aplicaciones computacionales: Excel, Google

Glosario: Informe de Resultados: “texto o declaracion que describe las cualidades
de un hecho y de los eventos que lo rodean”
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Descripcién del Procedimiento:

Compras de Timbres

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Realiza la evaluacion de los servicios contratados una Usuario
vez cada seis meses. Externo.
2 Elabora encuesta de Satisfaccion de los servicios Usuario
contratados en el programa GOOGLE FORS Externo.
3 Envia la encuesta de Satisfaccion de los servicios Usuario
contratados a todos los estudiantes, profesores y Externo.
administrativos del CASJ.
4 Establece una fecha limite para recibir las encuestas Usuario
completadas. Externo.
5 Tabulas los resultados de las encuestas. Usuario
Externo.
6 Elabora los graficos con los resultados de la tabulaciéon Usuario
de las encuestas. Externo.
7 Analiza los graficos. Usuario
Externo.
8 Elabora Informe de Resultados con los datos obtenidos. Usuario
Externo.
9 Presenta oficio con Informe de Resultados a Directora. Usuario
Externo.
10 Directora envia Informe de Resultados a Concesionaria Directora.
0 Representante de servicios contratados.
11 Solicita a la Concesionaria o0 a el Representante de los Directora
servicios contratados un informe correspondiente a las
medidas que se llevaran a cabo para corregir los
aspectos negativos del Informe de Resultados.
12 Elabora y envia informe solicitado por la Direccion Concesionaria /

Representante
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de servicios
contratados.

13

Envia Informe a Direccion.

Concesionaria /
Representante
de servicios
contratados.

14

Presenta el Informe de Resultados y el informe enviado
por la Concesionaria 0 Representante de los servicios
contratados en el Consejo de Direccion del CASJ. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

Usuario
Externo.

Fin del Procedimiento
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eguimiento, Control y Evaluacion de Serviclios
Contratados.

Asistente de Direccidn Director-a

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.

Fase
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eguimiento, Control y Evaluacion de
Servicios Contratados.

Asistente de Direccidon Director-a

Elabora los graficos
con los resultados

Analiza los graficos.

Elabora Informe de
Resultados conlos
datos obtenidos

Presenta oficio con
Informe de Resultados
a Directora.

— 1T

Directora envia Informe
de Resultados a
Concesionaria o

Representante de
servicios contratados.

Fase
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Seguimiento, Control y Evaluacidn de Servicios Contratados.

Concesionaria / Representante

Usuario Externo Director-a .
de Servicios Contratados

Solicita
un informe de las
medidas que se
llevaran a cabo

l

Elabora informe
solicitado por la
Direccién

Envia Informe a

Direccion

Presenta el Informe de
Resultados y el Informe
de la Concesionaria o
Contratados en el
Consejo

Fase
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20. Préstamo de espacio fisico

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

TEC

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ Cdodigo:ITCR-CASJ-SPEF-020
. Procedimiento No. 20 Version: 01
Tecnologico
dz Costa Rica
Pé&ginas: 1 de 6

Descripcién: 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.

Objetivo del procedimiento: Fiscalizar el préstamo de los espacios fisicos del
CASJ y 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 generan las solicitudes de espacios fisicos dentro del CASJ,
las solicitudes pueden ser de dependencias internas o externas

Alcance: Desde que se entrega la solicitud hasta la asignacion del espacio fisico.

Politicas o normas de operacion: Es una Practica laboral, por lo cual se maneja
segun la dependencia.

Formularios o impresos: Solicitud de Préstamo de Espacio Fisico (Apéndice 15)

Bitacora de Registro de Préstamo de Espacio Fisico (Apéndice 16)

Aplicaciones computacionales: Formulario DIGITAL Solicitud de Préstamo de
Espacio Fisico, CASJ.

Glosario: Disponibilidad: “quiere decir a su vez que uno puede disponer de ello ya
gue es accesible, estd al alcance de la mano o simplemente porque es posible
hacerlo”
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Descripcién del Procedimiento:

Préstamo de Espacio Fisico, CASJ

Paso Descripcion Responsables
0 Inicio del Procedimiento
1 Informa mediante memorando el uso del formulario Secretaria de
“Solicitud de Préstamo de Espacio Fisico” para Direccion.
préstamo de espacios fisicos correspondientes al
CASJ.
2 Envia “Solicitud de Préstamo de Espacio Fisico” Unidad
debidamente completada, mediante correo o Solicitante
memorando.
3 Recibe Solicitud de Préstamo de Espacio Fisico. Unidad
Responsable de
Espacio Fisico.

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 # 11

6 Envia “Solicitud de Préstamo de Espacio Fisico” y Unidad

disponibilidad de del espacio solicitado. Responsable de
Espacio Fisico.

7 Recibe “Solicitud de Préstamo de Espacio Fisico” y Secretaria de
disponibilidad de del espacio solicitado. Direccion

8 ¢Aprueba Solicitud de Préstamo de Espacio Fisico? Asistente de

Si: Actividad # 9

No: Actividad # 11

Direccion
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9 Envia Aprobacién de Solicitud de Préstamo de Espacio Asistente de
Direccion
10 Envia Aprobacién de Solicitud de Préstamo de Espacio Secretaria de
Fisico a Unidad encargado de espacio Fisico y Unidad Direccion.
Solicitante.
11 Se informa a los Oficiales de Seguridad sobre el Secretaria de

préstamo de espacio  fisico. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Direccion.

Fin del Procedimiento
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Préstamo de Espacio Fisico, CASJ

Asistente
de
Direccion

Unidad Responsable de

Unidad Solicitante Secretaria de Direccion S
Espacio Fisico

Informa uso del
formulario “Solicitud de
Préstamo de Espacio
Fisico” en préstamo de
espacios fisicos

Envia “Solicitud de
Préstamo de Espacio
Fisico” debidamente

completada,

Recibe Solicitud de
Préstamo de Espacio
Fisico

Verifica disponibilidad
del Espacio Fisico
solicitado.

Fase
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Préstamo de Espacio Fisico, CASJ

Asistente
de
Direccion

Unidad . o Unidad Responsable de Espacio
o Secretaria de Direccion o
Solicitante Fisico

¢Hay
Disponibilidad?

Envia “Solicitud de
Préstamo de Espacio
Fisico” y
disponibilidad de del
espacio solicitado.

Recibe “Solicitud de
Préstamo de Espacio
Fisico” y disponibilidad
de del espacio
solicitado.

Solicita Aprobacion de
préstamo de Espacio
Fisico Sdlicitado.

Fase
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Préstamo de Espacio Fisico, CAS)

Unidad
Secretaria de Direccidn Responsable de Asistente de Direccidn
Espacio Fisico

Unidad
Solicitante

¢ Aprueba Préstamo
de Espacio Fisico%

Envia Aprobacion de
Solicitud de Préstamo de
Espacio

Envia Aprobacién de
Solitud de Espacio Fisico a
Unidad encargado de
espacio Fisico y Unidad
Solicitante.

Se informa alos Oficiales
de Seguridad sobre el
préstamo de espacio fisico.

Fase
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21. Solitud de transporte institucional

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion del CASJ Cddigo:ITCR-CASJ-STI-021
" Procedimiento No. 21 Version: 01
TEC Tecnologico
de Costa Rica
Paginas: 1 de 7

Descripcion: Consiste en la asignacion de transporte institucional segun las
solicitudes de los funcionarios del CASJ

Objetivo del procedimiento: Gestionar el Servicio de Transporte Institucional de
forma oportuna, tanto en jornada ordinaria como extraordinaria.

Responsables: Direccidon, Unidad Solicitante, Asistente de Direccion, Secretaria de
Direccion, Chofer y Responsable de Gira.

Frecuencia: Segun administrativos, estudiantes o profesores soliciten el Servicio
de Transporte Institucional.

Alcance: Inicia en la Solicitud de Transporte Institucional y finaliza cuando la
Secretaria de Direccion archiva formulario de Solicitud de Servicio de Transporte.

Politicas o normas de operacién: Reglamento de Transporte del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica.

Formularios o impresos: Solicitud de servicio de Transporte (Apendice 17)

Aplicaciones computacionales: Registro Electronico 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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Descripcién del Procedimiento:

Solicitud de Transporte Institucional

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Comunica a todas las unidades del CASJ que en caso Direccion
de solicitar transporte institucional deben enviar 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.

2 Solicita Transporte Institucional mediante Memorando, Unidad
indicando la siguiente informacién: nombre completo Solicitante
del responsable de la gira, pasajeros, ruta, asunto,
hora de salida y regreso y fecha en que se realizara la
gira.

3 Verifica si hay disponibilidad en el “Registro Electrénico | Asistente de
de Transporte” para la fecha y hora indicada por la Direccion
Unidad Solicitante.

4 ¢, Hay disponibilidad de transporte? Asistente de
Si: Actividad #5 Direccion
No: Actividad # 15

5 Solicita la elaboracién de la “Solicitud de Servicio de Asistente de
Transporte” Direccion

6 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)

7 Solicita firma de aprobacion de la “Solicitud de Servicio | Secretaria de
de Transporte” Direccion

8 Firma Solicitud de Servicio de Transporte. Asistente de

Direccion

9 Sella y solicita firma a chofer que realizara la gira. Secretaria de

Direccion

10 Firma Solicitud de Servicio de Transporte Chofer

11 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.

12 Solicita Firma de Responsable de Gira. Chofer
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13 Firma Solicitud de Servicio de Transporte. Responsable de
la Gira
14 Entrega Solicitud de Servicio de Transporte a Secretaria Chofer
firmada por el responsable de la gira.
15 Registra la gira en el “Registro Electronico de | Secretaria de

Transporte”. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion

Fin del Procedimiento
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Direccion

Inicio

Comunica a todas las
unidades del CASJ
que en caso de
solicitar transporte |
deben enviar un
Memorando formal

Solicitud de Transporte Institucional

Unidad Solicitante

Solicita Transporte
Institucional

Asistente de Direccion

Recibe salicitud y
verifica si hay
disponibilidad en
Registro Electronico
de Transporte

Verifica si hay
disponibilidad en el
“Registro Electrénico
de Transporte”

¢ Disponibilidad de
Transporte?

Solicita la
elaboracion de la
“Solicitud de
Servicio de
Transporte”

Secretaria
de Direccion

Responsable
de gira
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Solicitud de Transporte Institucional

o Unidad . L . o Responsable
Direccion o Asistente de Direccion Secretaria de Direccion P !
Solicitante de gira

Redacta Solicitud de
Servicio de Transporte

Solicita firma de
aprobacion de la
“Solicitud de Servicio
de Transporte”

Firma Solicitud de
Servicio de Transporte

Sellay solicita firma a
chofer que realizara la
gira.

Firma Solicitud de
Servicio de
Transporte

Fase
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Unidad
Solicitante

Asistente de
Direccion

Solicitud de Transporte Institucional

Secretaria de Direccion

Registra gira en
Registro Electronico
de Transporte d

Chofer

Anota en Solicitud de
Servicio de Transporte
el kilometraje y las
horas

Solicita Firma de
Responsable de Gira.

Responsable de gira

Firma Solicitud de
Servicio de
Transporte.

Entrega Solicitud de
Servicio de Transporte
a Secretaria
debidamente
completada.
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Firmas de Autorizacioén:

Elaborado por:

Meilyn Vindas Corrales

Revisado por:

Marilyn Sanchez

Aprobado por:

Fecha de aprobacion:

Marlene llama Mora | Setiembre 2016

Tabla de Actualizacién

Fecha:
X[ X[ XXXX

Modificaciones

Responsable

Ultima Revision
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22. Solicitud de bienes

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Direccion de Centro Académico San José

Departamento: Fecha: Setiembre 2016
Direccion CASJ Cddigo:ITCR-CASJ-SDB-022
" Procedimiento No. 22 Version: 01
TEC Tecnoldgico
de Costa Rica
Pé&ginas: 1 de 9

Descripcién: Consiste en la compra y entrega de los bienes solicitados por el CASJ
a el departamento de Aprovisionamiento

Objetivo del procedimiento: Adquirir y distribuir los bienes solicitados por la
Direccion del CASJ mediante la Solicitud de Bienes

Responsables: Asistente de Direccion, Directora y Aprovisionamiento.
Frecuencia: Segun se dé la solicitud de un bien.

Alcance: Desde la generacion de la Solicitud de Bienes hasta que el bien es
colocado en la unidad que lo solicito

Politicas o normas de operacion: Ley de contratacion administrativa y su
reglamento

Formularios o impresos: Movimiento de Bienes (Apendice 8)
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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Descripcién del Procedimiento:

Solicitud de Bienes

Paso Descripcion Responsables

0 Inicio del Procedimiento

1 Surge necesidad de compra de un bien para las Direccion
unidades que responden a la Direccion del CASJ.

2 Revisa que alld el presupuesto necesario para la Asistente de
compra del bien en el programa SAPIENS, control de Direccion.
presupuesto,

3 Verifica que el presupuesto existente corresponda a Asistente de
la partida presupuestaria del bien. Direccioén.

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 #21

7 Autoriza la compra del bien, de forma automética se Directora
envia Solicitud de Bienes a Aprovisionamiento

8 Recibe Solicitud de Bienes 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
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Si: Actividad # 12

No: Actividad # 21

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 | Aprovisionamiento
Bienes a la Direccion del CASJ.
17 Envia Bien solicitado y Movimiento de Bienes a la | Aprovisionamiento.
Direccion del CASJ
18 Entrega bien solicitado y Movimiento de Bienes Aprovisionamiento
19 Solicita firma de recibido Aprovisionamiento
20 Firma recibido Direccion
21 Entrega bien a la Unidad Solicitante. FIN DEL Direccion

PROCEDIMIENTO.

Fin del Procedimiento
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Fase

Solicitud de Bienes

Asistente de Direcciéon Directora Aprovisionamiento

Surge necesidad de
compra de un bien

Revisa que 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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Solicitud de Bienes

Asistente de Direccion Directora Aprovisionamiento

Aplica la Solicitud de
Bienesenel
Programa SAPIENS,

¢Autoriza compra
del bien?

Autoriza la compra
del bien

Recibe Salicitud de
Bienes autorizada

Fase
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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

! . 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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Solicitud de Bienes

Asistente de

! . Directora Aprovisionamiento
Direccion

Entrega bien solicitado
y Movimiento de Bienes

Solicita firma de
recibido

Firma recibido

Entrega biena la
Unidad Solicitante.

Fase
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Firmas de Autorizacién:

Elaborado por:

Meilyn Vindas Corrales

Revisado por:

Marilyn Sanchez

Aprobado por:

Fecha de aprobacion:

Marlene llama Mora | Setiembre 2016

Tabla de Actualizacién

Fecha:

XX T XXXX

Modificaciones

Responsable

Ultima Revision
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APENDICES

Apendice 1.Formato para Manual de Procedimientos-Direccion del CASJ

Procedimiento: XXXXXXXXXXX

Instituto Tecnol6gico de Costa Rica (ITCR)

Direccién del Centro Académico San José

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Departamento: Fecha:
Caodigo:ITCR-
XXX-002

Procedimiento No.: Version: 1
Paginas: 1/7

indice: (contenido correspondiente)

Descripcion: (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
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~N| O O A W] N P

Fin del Procedimiento

Diagramas de flujo:

Procedimiento: XXXXXXXX

Departamento o | Departamento o Departamento o Departamento o

) . funcionario 2 funcionario 3 funcionario 4
funcionario 1

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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Apendice 2. Solicitud de Aula en CASJ

. Tecnoldgico de Costa Rica
TEC Tecnologico | Direccion CASJ
de Costa Rica ITCR-CASJ-AA-003
Admision y Registro
Solicitud de Aula
Carrera: Nombre de la Escuela que solicita:
Semestre / Verano Hora Dia Curso Cupo Recursos Necesarios
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Apendice 3.Solicitud de Creacién/Eliminacion de una cuenta de usuario.

Memorando No. **** Numero memorando ****

Para: Ing. Alfredo Villarreal Rodriguez,
Director Centro de Cdmputo

De: **** Nombre del director del Depto o escuela ****
Fecha: **** Fecha Actual ****
Asunto: Creacidn/Eliminacién de cuenta de Correo Generica

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Servicios de cuentas

.
»

FOR-CCC-005-CC

centro de
computo

CREACION O ELIMINACION DE CUENTAS GENERICAS
Datos del usuario:

Nombre de la cuenta

Objetivo o funcién de la cuenta

Departamento o escuela

Nombre de persona responsable

Teléfono de Oficina

Sede

Fecha de vencimiento de la cuenta

Indique con una X si desea eliminar cuenta: " Eliminar cuenta | |

CORREO ELECTRONICO DE RESPUESTA
Datos para responder a la solicitud al ser tramitada:

Correo electrdnico del Director(a):

Correo electrénico del Secretario(a)

Observaciones o notas
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Apendice 4. Solicitud de cambio de cedula

Memorando No. **** Numero memorando ****

Para: Ing. Alfredo Villarreal Rodriguez,
Director Centro de Cdmputo

De: **** Nombre del director del Depto o escuela ****
Fecha: **** Fecha Actual ****

Asunto: cambio de cedula

Tecnologl_co Servicios de cuentas
de Costa Rica

TEC

): oS
FOR-CCC-005-CC

CREACION O ELIMINACION DE CUENTAS GENERICAS
Datos del usuario:

Nombre de la cuenta

Objetivo o funcién de la cuenta

Departamento o escuela

Nombre de persona responsable

Teléfono de Oficina

Sede

Fecha de vencimiento de la cuenta

Indique con una X si desea eliminar cuenta: " Eliminar cuenta | |

CORREO ELECTRONICO DE RESPUESTA
Datos para responder a la solicitud al ser tramitada:

Correo electrdnico del Director(a):

Correo electrénico del Secretario(a)

Observaciones o notas
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Apendice 5. Solicitud de reconexion de cuenta de usuario

Memorando No. **** Numero memorando ****

Para: Ing. Alfredo Villarreal Rodriguez,
Director Centro de Cdmputo

De: **** Nombre del director del Depto o escuela ****
Fecha: **** Fecha Actual ****

Asunto: reconexion de cuenta de usuario

TEC

Tecnologlvco Servicios de cuentas
de Costa Rica

): oS
FOR-CCC-005-CC

CREACION O ELIMINACION DE CUENTAS GENERICAS
Datos del usuario:

Nombre de la cuenta

Objetivo o funcién de la cuenta

Departamento o escuela

Nombre de persona responsable

Teléfono de Oficina

Sede

Fecha de vencimiento de la cuenta

Indique con una X si desea eliminar cuenta: " Eliminar cuenta | |

CORREO ELECTRONICO DE RESPUESTA
Datos para responder a la solicitud al ser tramitada:

Correo electrdnico del Director(a):

Correo electrénico del Secretario(a)

Observaciones o notas
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Apendice 6. Bitacora de Registro de visitas extraordinarias al Laboratorio LEIMI

Unidad de Soporte Técnico, CASJ )
Tecnologico  paric
de C()Sta Rlca Bitacora de Registro de visitas
extraordinarias al Laboratorio LEIMI
J

Nombre de Encargado:

Fecha:

Nombre de Estudiantes:

Carnet:
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Apendice 7. Formulario Fondos de Trabajo.

T INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARICA | FECHA SOLICITUD
Tecnologico  FONDO DE TRABAJO DCASJ-75-2015

de Costa Rica

TEC

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 respectivo \/°B° Depto.
DINERO RETIRADO POR

NOMBRE Y FIRMA

Arg. Marlene Ilama M.A.
Directora, CASJ

NOTA: Segln 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 Tecnol6gico de Costa Rica,
debidamente canceladas por el proveedor en las cuales, éste debera indicar el nimero de cédula juridica o en su
defecto, el nUmero 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, consighando
también su monto en letras.
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Apendice8. Movimiento de Bienes

o
TCCHOIOCICO INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

TEC

de Costa Rica
MOVIMIENTO DE BIENES MUEBLES
Fecha:
Depto. que entrega: Ext:
Depto. que recibe: Ext:
[ Aquisicion [ Mejoras [ Traslado [ Retiro
Vence la garantia:
No. PLACA DESCRIPCION| MARCA |COLOR| MOD. |SERIE TIPO DE ACTIVO
Observaciones:
ENTREGA: RECIBE:
Fima autonzada Firma autorizada

ORIGINAL: Contabilidad «+ COPIA. Depto.Aprovisionamiento - Dpte quien recibe
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Apendice 9. Informe de Horas Extra Trabajadas

P INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
'I‘E( : Tecnologico )
-, ODEPARTAMENTC DE RECURSOS HUMANGCS FECHA DE CONFECCION:
k(‘ ) RK'J INFORME DE HORAS EXTRAS TRABAJADAS

NOMBRE DE UNIDAD: Direccidn, CASJ CENTRO DI COSTO: 5105- 3100-0001
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Sergio Morales Merrera CEDULA: >»273 =346
CARGO QUE OCUPA: ficial de Seguridad 1 # EMPLEADO 49

FECHA HIGAL ICIO OB
ACTIVIDADES REALIZADAS
1A s NIcIo TERAWO TOTAL S
L Febrer 6,0 14,0 8,0 Servici de vigilancia
Febrer L 14, v Servici de vigilancia
Febrer Gy 14, . ervici de vigilancia
Febrer 6, 4 1 4 gila A
TOTAL 32,00
HORARIO HABITUAL: Lunes a Viernes de 6:00 pm.a 2:00 pm
OBSERVACIONES: Trobajo extroordinario los dies sébodos de 6 am- 2pm
HECHO POR: Sergio Morcles Herrera DIRECTOR ESC/DPTO:  Arq Marlene Tlama Moro
Vo/Bo Vicerrectoria Vo/Bo de Presupuesto :
PARA USO EXCLUSIVO DE UNIDAD DE PLANILLAS
Tipo de Hora Laboroda No de Moras Importes
Sencillo Rewvisodo Contabilidad:
Tiempo y medio
Doble
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Apendice 10.Conclusion de Investigacion Preliminar

TEC chpolégilco
de Costa Rica RESOLUCION No.
(DEPARTAMENTO / ESCUELA)

CONCLUSION DE INVESTIGACION PRELIMINAR

Fecha en que se emite:

Alas ............... horas del....del ......... de dos mil............. , el SUSCHtO......covvviiiiiiieiiis en
calidad de...................... 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
funcion de.... y en presencia de.......... incurrid 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 Direccion a los hechos indicados en
la denuncia, a lo cual manifestd en.... (reunion realizada en fecha, oficio #, correo electrénico, otro)
Quinto: Se cuenta con la siguiente documentacion probatoria....., la cual fue recibida en fecha........

Considerando que:
(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 superior y la sancién que impone)

La prueba aportada por las partes ...... permite valorar Como..... (probable o improbable) la comision de una
falta laboral por parte del funcionario .......... y en consecuencia, siendo mi responsabilidad como
superior jerarquico inmediato, dispongo:

Opcidn 1...ordenar el archivo del presente asunto investigado al sefior.....
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Opcidn 2... apercibir por Unica vez al sefior ............ que en caso de reiterar en su conducta sera
sancionado segun se dispone en la Segunda Convencion Colectiva de Trabajo y sus Reformas.

Opcion 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....................... que dada la gravedad de la falta en caso de reiterar en su
conducta sera sancionado con medidas de mayor gravedad.
Contra esta disposicion caben los recursos de revocatoria y apelacién, los cuales deben ser
presentados dentro del plazo maximo de tres dias a partir de la notificacion de lo aqui dispuesto.

Opcion 4...trasladar el expediente completo de la Investigacion Preliminar al Departamento de

Recursos Humanos y 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.).

Se tome en consideracion la declaracion de los sefores.................

(El traslado del expediente a Recursos Humanos se hara tnicamente cuando la investigacién preliminar arroja suficientes elementos
para considerar que el funcionario ha incurrido en una falta que amerita suspension o despido)

Notifiquese.
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Apendice 11.Formulario Informe Final Recomendativo

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

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

1. La Segunda Convencién Colectiva de Trabajo y sus Reformas, en sus Articulos 69 al
81, establecen el Procedimiento Disciplinario Laboral.

2. Que segun Oficio con fecha xx de de 2015, remitido por parte del (la)
, se procede a la apertura del Expediente xx-2015.

3. Loscargos que encontra del sefior xxxxxxxxxxx, se hacen en el Oficio , remitido
por Directora de la Escuela , SON:

4. Que el dia xx de xx de 2015, a las xx horas, se notificé al Sr. la apertura del
procedimiento que es el traslado de cargos del presente expediente, segtin consta en
folios xx al xx.
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Que el dia xx de xxxx de dos mil quince se llevé a cabo la audiencia oral y
privada establecida en el Articulo 313 de la Ley General de la Administracion Pablica,
asimismo se recibio la prueba testimonial.

6. Que en dicha audiencia comparecié el Sr. , junto con su
representante legal, el Lic.

7.  Seconto6 con la participacién de los siguientes testigos por parte de la Administracion:

y por parte del investigado

8. Laaudiencia oral y privada llevada a cabo en la fecha arriba indicada y la declaracién
de los testigos fue grabada de conformidad con el Articulo 313 de la Ley General de
Administraciéon Pablica.

9. Que en el proceso se han observado las regulaciones y procedimientos establecidos
en la Ley General de Administracion Pablica. No existen vicios que puedan causar
indefensiéon al Sr. , siendo que la presente instruccion y
recomendacion se ha emitido dentro de los plazos legalmente establecidos.

CONSIDERANDO

HECHOS PROBADOS

De relevancia en el presente procedimiento se tiene por probado que:

1.

2.

El Sr. labora como profesor de la Escuela de

Al Sr.:
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HECHOS NO PROBADOS

No tiene por probado este Organo Director:

Que
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Apendice 12. Formulario Recepcién y Distribucion interna de Correspondencia

( _ Departamento de Servicios Generales )
' I lI |:( j Tecnol(')glco Centro de Archivo y Comunicaciones
de COSta Rlca Recepcidon y Distribucidn Interna De
Correspondencia
\_ J/

Fecha:

Nombre de Recepcionista:

Numero de De: Para: Descripcion Contenido Recibido
Correspondencia
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Apendice 13. Bitacora de Control de Correspondencia

(" A
TCCHOléglCO Departamento de Servicios Generales
de Costa Rica Centro de Archivo y Comunicaciones
Bitacora de Control de Correspondencia
& y,

Nombre de Recepcionista:

Fecha:

Nombre de Empresa donde labora  Firma de Mensajero Contenido de Destinatario de

Mensajero Correspondencia Correspondencia
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Apendice 14. Reporte de pérdida de activo institucional

TGCIlOl() gicp Departamento de Servicios Generales
de Costa Rica

TEC

Reporte de pérdida de activo institucional

Nombre de Custodio de Activo:

Cargo de Custodio:

Tipo de Activo

Caodigo de Activo o
numero de plaque

Lugar y fecha de
perdida

Circunstancias de la
perdida

Caracteristicas
propias del activo

Firma de Direccidn:
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Apendice 15. Formulario Solicitud de Préstamo de Espacio Fisico

TEC

Tecnoldgico Direccion CASJ

de Costa Rica

Solicitud de Préstamo de Espacio Fisico

Nombre completo del Responsable de la Solicitud:

Carnet o Numero de Cedula del Responsable:

Numero Telefénico del Responsable:

Correo electronico del Responsable:

Hora Fecha Espacio Requerido Actividad que sera realizada.

requerida Requerida
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Apendice 16. Bitacora de Registro de Préstamo de Espacio Fisico

TEC Tecnol6gico
de Costa Rica

Bitacora de registro de préstamo de espacio fisico

Nombre de Participante ‘ Cedula o numero de carnet Firma de participante
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Apendice 17. Solicitud de Transporte Institucional

TEC

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE TRANSPORTE

SOLICITUD DE SERVICIO DE
TRANSPORTE

INSTITUCIONAL (SSTI)

Tecnologico
de Costa Rica

( ) Original Chofer

() CopiaN°1 Unidad de
Transportes

() CopiaN°2 Dependencia
solicitante

Fecha

Ndmero de Solicitud

INFORMACION GENERAL

Dependencia solicitante

Placa del vehiculo

Tipo de vehiculo

DIRECCION CENTRO 265-229

ACADEMICO DE SAN

JOSE

Justificacién del viaje Con chofer Numero de licencia
(X)SlI [ ()NO 1-0845-268

Encargado(a) de la gira
:(namero de teléfono)

Nombre del conductor
LUIS ARAYA CASTRO

Tipo de actividad
Administrativa

Centro Funcional

33-90510

Lugares a visitar y ruta:
(especifique)
Area Metropolitana()

Salida de garaje

Entrada a garaje

Fecha Hora

Fecha

Hora

INFORMACION DE LOS USUARIOS(AS) DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

Nombre de Direccién 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
Kilometraje Horas de servicio OBSERVACIONES
Inicial Final | Diferencia Inicial Final H.
Extra
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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
kilbmetros Total de horas extras
Costo
FIRMAS DE AUTORIZACION
Autorizado Revisado Unidad de Transporte
Jefe V°B® V°B° Rectoria Encargado(a) de gira
Dependencia | Vicerre
ctoria
El conductor de este vehiculo, siemprey 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 conduccion de vehiculos

propiedad del ITCR.
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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
Caodigo:ITCR-
Tecn ] 1 XXX-002

‘ EC dgcCgs?aglgfca Procedimiento No.: Version: 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
C6digo:ITCR-
Tecnologico XXX-002
TEC de CostfRica Procedimiento No.: version: 1
Paginas:2/7

5. Definicion de conceptos
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6. Criterios y requerimientos

Instituto Tecnol6gico de Costa Rica (ITCR)

Departamento: Fecha:4/4/2014
C6digo:ITCR-
H¢ Tecnologico _ XXX -002
C de Costa Rica Procedimiento No. : Version: 1
Paginas:3/7

7. Procedimiento

Paso Descripcion Responsables

8. Diagrama de Flujo
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Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (ITCR)

Departamento: Fecha:4/4/2014
C6digo:ITCR-
‘ | ‘ Tecnologico X000 -002
C de COSTfRiC& Procedimiento No. : Version: 1
Paginas:3/7
9. Formularios y documentos
10.Firmas de autorizacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de
aprobacion:
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Anexo 2. 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

Céaigo: 36-GD - Version: 1 - Vigencia: 30/05/2012 - Pagina 1 de 1
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Anexo 3. Recibo de Dinero-Timbres Fiscales

O Commaereae REIET

INSTITUTO TECHOLOGICO DE COSTA RICA

Tel. 55616333 Fax. 591-1312 Rec. No. 00687936
Apartado 159-7050 Cartago Costa Rica [ Dia Mes Ano
RECIBO DE DINERO { [25/08/2016 | J
ﬁuos RECIBIDO DE: [BCR LA suMA DE { 2.430.00 ‘\
IDENTIFIC ACION: |1 | ONEDA
POR CONCEPTO DE:  [DESCUENTO TIMBRES ADJ DOCUM.1104 EFECTIVO |
No. Cuenta Descripoidn Monto
S 4210-1109-0001-0001 OTROS INGRESOS ¢ 2,430.00

— Forma de Pago
{¥ Efectivo " Cheque " Depasito
" T. Credito " Mota Credito

KI_ Anulado ¥ Posteado | Cajas LI| |?-l]1 05-0572 | /
Otro | Salir |
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Anexo 4. Liguidacién por Gatos de Empleados

Impresion de Liquidacion http://si-vad.itcr.ac.cr:8500/cfmx/sif/tesoreria/GestionEmpleados/Li...

www.lec.ac.cr I EC

Instituto Tecnolégico de Costa Rica

TEC[]OI() 100 TESORERIA CENTRAL CARTAGO
Sistema de Gastos de Empleado
ecosta Rlca Empleado: 108450268-LUIS GUILLERMO ARAYA CASTRO

Numero de Comisién: --
Liquidacién de Gastos N: 42688

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 C
Destino: Categoria Destino:
Periodo de la Comision: Oct21 2016 1200AMa0c 21 2016120040 Dias de Comision: 1
Descripcion: ®
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 /i Fecha Gasto Pr dor Servicio Monto del Gasto
2688 s T 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
| Deposi 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 5. Kilometraje en el Interior del pais

Tecnolégico

www.tec.ac.cr I EC

de Costa Rica
DEPARTAMENTO DE SERVIC I0S GENERALES (X) Original INUmero consecutivo de
UNIDAD DE TRANSPORTE () CopiaNo1 |oficio dependencia
() Copia No 1 i
I UD DE AUTORIZ,
GIRA CO Hi PART
Dependenci I Direccién Centro Académico de San José Centro de Costo: 5105-3100-0001-1120
| Nombre del funcionario: Arg. Marlene llama Mora, M.A. No Placa del SXV-506
1 Superior jerarquico que autoriza la gira: Dr. Julio Calvo A., Rector
‘ Tipo de actividad: Administrativa
Motivo de la gira:Comision Campus T logicos y reunién en la OPI
INFORMACION DE LA GIRA
Origen Destino | Di i
Provincia Canton Distrito Provincia Canton Distrito | en Km
San José [Central El Carmen Cartago Central _[Los Angeles  [55ida 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
Autorizado Jefe V°B® V°B Encargado Revisado Unidad
Dependencia Vicerrectoria Rectoria de la gira de Transporte
Dr. Julio Calvo, Marlene llama Mora
Rector
Original: Chofer Copia N” I: 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)  Elpropietario del vehiculo da fe de que conoce y acepta las ici y i enel para el
Uso de Vehiculos Propiedad de los F i ios y ias del ITCR en i ituck " i da fe de que
su vehiculo se encuentra al dia en el pago de los derechos de circulacién y cuenta con el marchamo correspondiente, ademas,
cuenta con la revision técnica aprobada y que su licencia de conductor/a esté vigente.
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Anexo 6. Registro de Transferencias BCR

Autorizaciones https://www.bcrcompras.com/BCR.Compras/privado/autorizaciones...

Tecnoldgico

www.tec.ac.cr T C de Costa Rica
mmeck N - c-corrres [ M

{ ) cpm;m E Q gj tﬂlhﬂlﬁmeﬂ-medﬂm mﬂ

Principal Repoctes

Regresar a Lista de Tarjetas [ Transacciones
Autorizaciones

LUIS ARAYA CASTRO Tarjeta 86104201

remao desde el: 19 de Octubre de 2016 al 23 de Octubre de 2016
=4
Fecha |  Hora | | Respuesta | Monte | Clsificacién | Categoria
21/10/2016 lmozs | 40367 | | 26,500.00] 3s] 5541

£l monto es deplegado en Ly moneda de la cuenta principal

ldel 24/10/2016 09:56 a.m.
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Anexo 7. Informe de Caja.

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Sistema de Cajas

wwwtRGRcr
Pag. 31 Unidad de Tesoreria
li/10/2016 INFORME DE CAJA

Informe No. : 20161018
Cajero: SANCHEZ VALLADARES LATS

Cuenta Descripcién Debe Haber
1102—1000—9999—0001 Ingresos en EFECTIVO 8,610.00

1104*1000*0015—0126 VISA BCR 104,001.55

1104*1000—0001—2111 DERECHOS DE ESTUDIO II S-11 80,435.00
1104—1000—0018>0001 POLIZA-INS SEGURO ESTUDIANTTL = - 4,500.00
4203~1301—0001—0001 CERTIFICACIONES 17,220.00
4219-1101—0001»0001 RECARGOS A ESTUDIANTES 10,456.55

TOTALES :
Hecho 5 i 3 3
por: Rev. por: _ Rec. Conforme: - s . .

Lais Sanchez Valladares
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