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Introduccién

En el presente documento se representa la propuesta de los Manuales de Procedimientos
y Puestos para el INM, y que estas puedan ser una herramienta que apoye la gestion
administrativa de esta entidad.

Debido que el INM carecia de manuales documentados se realizé una serie de analisis para
recopilar la informacién necesaria para el levantamiento de la situacion actual, esto se logro
mediante herramientas de recopilacion de datos como la aplicacién de cuestionarios,
entrevistas y observacion directa de los colaboradores. A partir de esta informacion se creo
este tomo que incluye tres capitulos detallados a continuacion.

En el capitulo uno se presenta los aspectos generales que permite que los lectores tengan
conocimiento de los conceptos desarrollados durante todo el documento, ademas, de los
formatos y disefios de los manuales expuestos.

Para el capitulo dos se brinda recomendaciones para que el INM pueda implementar y
mantener actualizados dichos manuales

Y por ultimo el capitulo tres que desarrolla la propuesta de estos Manuales de
Procedimientos y Puestos para ser implementada en el Instituto Nacional de la Musica.



Capitulo 1. Aspectos Generales

En el presente capitulo se pretende que los lectores tengan un entendimiento sobre los
conceptos abordados en el trabajo de investigacion.

1.1 Manual de Procedimientos

1.1.1 Definicién

Segun Enrique Benjamin y Franklin Fincowsky (2014, P4g. 194) se considera un Manual de
Procedimientos como “un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronolégica y secuencial de operaciones concadenadas entre si”. Ademas, se consideran
una representacion grafica y narrativa del conjunto de instrucciones especificas para
realizar las tareas.

1.1.2 Objetivos

e Recopilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de la
institucion, los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su
participacién en dichas operaciones y los formatos para la realizacion de las
actividades institucionales agregadas en procedimientos.

¢ Aumentar la eficiencia de los trabajadores, indicandoles lo que deben hacer y cémo
deben hacerlo.

¢ Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

o Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia.
e Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.
¢ Ayudar en la coordinacién del trabajo y evitar la duplicidad de funciones.
1.1.3 Funciones
e Estandarizar y uniformar el desempefio de las personas.
e Proporcionar formalizacion de la empresa.
e Agilizar el funcionamiento de la empresa.
e Facilitar el acceso a la informacién organizada.
¢ Evitar pérdidas innecesarias de tiempo.
1.1.4 Contenido

Un manual de procedimientos debe incluir los siguientes aspectos:



Tabla 1 Contenido de Manual de Procedimientos

indice Es la relacion de los capitulos o apartados
gue constituyen el cuerpo del documento

Contenido Lista de procedimientos que integran el
contenido del manual

Objetivo Explica el propésito que se pretende

cumplir con el procedimiento

Areas de aplicacion o alcance de los

procedimientos

de

procedimiento

Esfera accion que cubre el

Responsables

Area, unidad administrativa o puesto que
tiene a su cargo la preparacién, aplicacion

0 ambas del procedimiento

Politicas 0 normas de operacion

Criterios o lineas de accion que se formulan
de manera explicita para orientar y facilitar

el desahogo de las operaciones

Concepto

Palabras, términos de caracter técnico o

formatos que se emplean en el
procedimiento, cuyo significado, por su
grado de especializacion, debe anotarse
para hacer mas accesible la consulta del

manual

Procedimiento  (Descripcibn de las

Operaciones)

Presentacion por escrito, en forma

narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un

procedimiento

1.1.5 Beneficios

Ordena y sistematiza los procedimientos que conformen las tareas diarias de la
organizacion, ademas, comprueba que estos se realicen conforme las politicas y normas
internas de la misma.



1.1.6 Descripcion del Formato

El Manual esta elaborado para el cumplimiento de tareas en orden secuencial, ademas, de
la correcta identificacion y responsables de cada procedimiento incluido en este. Para esto
se completa con un encabezado que identifique cada procedimiento, el contenido del
mismo, la tabla de actividades, una representacion grafica del procedimiento y una tabla de
cambios para las futuras actualizaciones.

1.1.7 Descripcion del Procedimiento

El procedimiento es un conjunto de acciones que permiten llegar a un resultado deseado,
en este caso, los colaboradores siguiendo las especificaciones del procedimiento lograran
concluir de la mejor manera tareas diarias. Ademas, de relacionar las unidades que estan
vinculadas al procedimiento y los formularios que deben incluirse en este.

1.1.8 Descripcion del Diagrama de Flujo

Es la representacion gréfica de cada procedimiento donde se demuestra un resumen paso
a paso de como ejecutar las acciones y cual departamento debe verse involucrado para
poder terminar cada tarea de la manera mas eficaz y eficiente.

1.2 Diagrama de Flujo

1.2.1 Definicién

Este diagrama es una representacion ilustrativa de hechos que por medio de simbolos
busca facilitar la comprensiéon y contribuye en el fortalecimiento de la dinamica
organizacional y a simplificar el trabajo

1.2.2 Objetivos
- Contar con los formatos adecuados en funcién de las necesidades de la

organizacion.

- ldentificar y proteger informacién vital

- Mejorar la gestién de los procesos y de los procedimientos

- Contribuir a racionalizar las cargas de trabajo

- Administrar efectivamente los recursos y sistemas destinados al manejo de
informacion de la entidad

- Interrelacionar correctamente la gestion documental con la estructura
organizacional

- Evaluar la gestién documental de la organizacion



1.2.3 Simbologia Utilizada

En la siguiente figura se representara de manera mas clara cada uno de estos simbolos:
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Figura 1 Figura tomada de: https://wimservices.wixsite.com/servicios/single-
post/S%C3%8DMBOLOS-DE-LA-NORMA-ANSI-PARA-ELABORAR-DIAGRAMAS-DE-
FLUJO

1.3 Descripcion del Formato

1.3.1 Encabezado

El encabezado es una introduccion al procedimiento identificando de manera general el
mismo y ubicandolo en el area de la empresa donde se ejecuta y el responsable de ese.

Logo Fecha:
Departamento Encargado Pagina: 00 de 00
Version: 00
Departamento

Nombre del procedimiento

Cadigo del procedimiento
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1.3.2 Contenido del Procedimiento

Cada procedimiento va a contener:

o Nombre del Procedimiento
o Cddigo

o Descripcion General

o Objetivo

o Responsables

. Alcance

o Politicas o Normas

. Formularios

. Abreviaturas

o Sistemas de Informacion

o Frecuencia de Realizacion
. Tabla de Actividades

o Diagrama de Flujo

. Tabla de Cambios

1.4 Manual de Puestos

1.4.1 Definicién

Segun Chiavenato (2009) “es considerado como un instructivo de trabajo, donde se precisa
los datos generales que un colaborador dentro de la organizacion debe cumplir; como sus
funciones, responsabilidades y sus relaciones directas con otras areas de la organizacion”.

1.4.2 Obijetivos

e Ordenar y organizar el trabajo de los diferentes puestos.
e Definir la caracteristicas de cada puesto de trabajo dentro de la organizacion.
e Delimitar las areas de autoridad y responsabilidad del puesto.

1.4.3 Funciones

¢ Relacionar lo que hace el ocupante del puesto, porque lo hace, cuando lo hace y en
gué condiciones.

e |dentifica que tareas realiza cada colaborador.

e Determina los deberes y responsabilidades dentro de la organizacion de cada
colaborador.



1.4.4 Contenido

Tabla 2 Contenido del Manual de Puestos

Identificacion del Puesto Nombre, ubicacion, ambito de operacion,
entre otras

Relaciones de Autoridad Indica los puestos subordinados y las
facultades de decision

Funciones Generales y especificas

Responsabilidades o deberes Tareas asignadas

Relaciones de Comunicacién Entre unidades u otros puestos de la
organizacion, ademas de las relaciones
externas

Especificaciones del Puesto Conocimientos, experiencia, iniciativa y

personalidad

1.4.5 Beneficios

Es un respaldo de labores de cada puesto y también obtienen un respaldo documental de
sus limitaciones y alcances dentro del mismo, a nivel organizacional este documento brinda
un soporte técnico para emergencias 0 nuevos ingresos de personal en la organizacion.

1.4.6 Descripcion del Formato

Este manual procede a demostrar las responsabilidades y requisitos que posee cada puesto
dentro de la organizacion en estudio. Para esto se consideré apropiado incluir en el
documento las areas relacionadas a este, el objetivo y una descripcién general del puesto,
las areas con las que se relaciona, sus funciones, las condiciones y competencias que lo
componen.

1.4.7 Descripcion del Puesto

Los puestos deben poder relacionar lo que hace el ocupante, porque lo hace, como lo hace
y en qué condiciones. También ayuda a identificar las tareas, deberes y responsabilidades
que cada colaborador posee dentro de la organizacion.



Capitulo 2. Recomendaciones para los Manuales

2.1 Recomendaciones para la Implementacion de los Manuales.

e Someter los manuales a aprobacion por parte de la Direccidbn Académica y Junta
Directiva.

o Capacitar a los colaboradores sobre los cambios y mejoras presentes en los
manuales.

e Entregar copias digitales e impresas a cada uno de los colaboradores como
respaldo de sus funciones.

o Documentar las actualizaciones que se le hagan a los manuales.

e Comunicar las posibles actualizaciones a la Direccion Académica para su
aprobacion.

2.2 Recomendaciones para la Actualizacién de los Manuales.

¢ Revisar los manuales al menos una vez al afio.
e Mantener los manuales actualizados.
e Compartir las actualizaciones con los demas colaboradores.

¢ Incluir procedimientos y puestos pendientes.



Capitulo 3.PROPUESTA DE UN MANUAL DE PUESTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL INM

En este capitulo se desarrollan las propuestas de manuales dadas para el INM.

Para brindar una estructura organizativa para el INM, se recomienda el uso del siguiente
puesto grama, el cual fue realizado con los datos obtenidos del estudio de investigacion.

Director
Académico

(abriela Mora Fallas
sy s g)

Secretaria
Académica

Encargado de
Coordinador Coordinador Tecnologias
Bibliotecario Académico de Logistica Informéticas
Manfred Salmeron Karina Varela Arend Vargas David Siles
— Y — Y — Y —

Encargado de
Bodega e
Instrumentos
Heiner Oviedo
E—

Para la identificacion de estos procedimientos se les codifico de la siguiente manera:

e Primero la siglas del Departamento responsable.
e Segundo las iniciales del nombre del procedimiento.

e Y por ultimo, el nimero secuencial del procedimiento.



A continuacion se exponen los procedimientos en orden departamental de la siguiente

manera:
Departamento Cadigo Nombre del Procedimiento
Direccion Académica DA-AP-001 Asignacioén de Presupuesto
Direccion Académica DA-ANP-002 Aprobacion de Nuevos
Proyectos

Direccién Académica DA-MR-003 Modificacién de Reglamento

Direccién Académica DA-JPA-004 Justificacion de Permisos y
Ausencias

Coordinacién Académica CA-EPE-001 Elaboracién de Programas de
Estudio

Coordinacién Académica CA-NE-002 Nivelacién de Estudiantes

Coordinacién Académica CA-CC-003 Convalidacion de Cursos

Coordinacién Académica CA-AC-004 Actualizacion de Cursos

Coordinacién Académica CA-M-005 Proceso de Matricula

Produccion Artistica PA-DA-001 Desarrollo de Actividades

Produccién Artistica PA-DHA-002 Distribucion de Horarios y
Aulas

Produccién Artistica PA-CC-003 Compras y Contrataciones

Bodega e Instrumentos EBI-PIE-001 Préstamo de Instrumentos a
Estudiantes

Bodega e Instrumentos EBI-PIG-002 Préstamo de Instrumentos
para Giras

Bodega e Instrumentos EBI-RI-003 Recuperacion de Instrumentos

Biblioteca B-IMA-001 Inventario de Materiales
Académicos

Biblioteca B-PMA-002 Préstamo de Materiales

Académicos

10




Fecha:1/5/19
".:HI'_\:: 0N A Departamento de Direccién Académica Pagina: 01 de 06
r-{":::il - Iq . Version: 01
\i]l l“.: 3 .'..-". .|{ k‘. Departamento Direcciéon Académica
Nombre del procedimiento Asignacién de Presupuesto
Cadigo del procedimiento DA-AP-001

Asignacioén de Presupuesto
Cédigo

DA-AP-001

Descripcién general

Consiste en la correcta distribucion anual del presupuesto del MCJD a cada area dentro
del INM.

Objetivo
Asignar el presupuesto adecuado a las necesidades anuales del INM.
Responsables

A- Director Académico.

B- Productor Artistico.
Alcance

A- Contabilidad.

B- Junta Directiva.
Politicas o normas

A- Se debe seguir el protocolo presupuestario del MCJD.

B- Se justifica obligatoriamente la asignacion de recursos a cada area.
Formularios

A- Tabla de Distribuciéon de Presupuesto.

11




Departamento de Direccién Académica

Fecha:1/5/19

Pagina: 02 de 06

Version: 01

Departamento

Direccién Académica

Nombre del procedimiento

Asignacién de Presupuesto

Cadigo del procedimiento

DA-AP-001

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de Informacién
A- Excel.

Frecuencia de realizacién

Anualmente.

12




Departamento de Direccién Académica

Fecha:1/5/19

Pagina: 03 de 06

Version: 01

Departamento

Direccién Académica

Nombre del procedimiento

Asignacién de Presupuesto

Cadigo del procedimiento DA-AP-001

Tabla de Descripcion de Actividades
Paso Descripcion del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
MCJD comunica el monto presupuestario anual aprobado para el . ..
1 Director Académico
INM
5 Envia lainformacidén via correo electrénico al Coordinador de Coordinador de
Logistica para hacer un cruce de informacion Logistica
3 Brinda sus recomendaciones sobre las necesidades internas desde | Coordinador de
bienes hasta la logistica Logistica
4 Envia correo electronico a Direccién Académica con la lista de Coordinador de
prioridades Logistica
Asigna los fondos a cada Area propuesta en la Tabla de . ..
5 Director Académico
Presupuesto
Adjudica los fondos con estos datos y los informes de afos . ..
6 . Director Académico
anteriores
7 | Elabora el presupuesto en la Tabla de Asignacién de Presupuesto | Director Académico
8 Esta Tabla se envia a Contabilidad Contador
9 Revisa los datos para su autorizacion Contador
¢Aprueba la asignacion de fondos?
10 Si: #11 Contador
No: #6
11 Enviala tabla ala Direccion Académica Contador
12 Recibe y enviala tabla a la Junta Directiva para su aprobacion Director Académico
13 Analiza la asignacion para su aprobacion Junta Directiva
éAprueba la asignacion de fondos?
14 Si: #15 Junta Directiva
No: #6
15 |Comunica al Director Académico que el presupuesto esta aprobado| Junta Directiva
16 Asigna los recursos para su uso durante el afo Director Académico
17 Acaba el procedimiento

13
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Departamento de Direccién Académica Pagina: 04 de 06

Version: 01

03STA RICA

Departamento Direccion Académica
Nombre del procedimiento Asignacion de Presupuesto
Cadigo del procedimiento DA-AP-001

Diagrama de Flujo

Director Académico

MCID
comunica el
monto
aprobado
para el
presupuesto
ELUE]

Consulta con
el
Coordinador
de Logistica
para cruce de
informacién

Adjudica los
fondos con
estos datos y
los informes
de afos
anteriores

Elabora tabla
de Asignacién
de
Presupuesto

Envia tabla al
Contador para
autorizacién

Asignacion de Presupuesto

Coordinador de

o Contador Junta Directiva
Logistica

Recibe
datos de
asignacion

Brinda
recomendaciones
sobre las
necesidades

Envia tabla
al Director
Académico

Envia lista de

prioridades al
Director

Académico
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Fecha:1/5/19

Pagina: 05 de 06

Version: 01

Direccion Académica

Nombre del procedimiento

Asignacion de Presupuesto

Cadigo del procedimiento

DA-AP-001

Fase

Director Académico

Recibe y
envia la

tablaa la
Junta
Directiva

A4
Asigna el
presupuesto

Fin

Asignacion de Presupuesto

Coodinador de Contador
Logistica

Junta Directiva

Analiza la
asignacion de
presupuesto

Comunica al
Director
Académico
queel
presupuesto es
aprobado

15
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Fecha:1/5/19

Pagina: 06 de 06

Version: 01

J0STA RICA

Departamento

Direccién Académica

Nombre del procedimiento

Asignacién de Presupuesto

Cadigo del procedimiento

DA-AP-001

Cuadro de registro de cambios

' ) )

OSTA |

' ]

)4
\ILA

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Asignacién de Presupuesto

Cadigo: DAAP-01
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Ano

1

2

3

4

5

Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé

Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19

16




Fecha:1/5/19

WYILH Departamento de Direccién Académica Pagina: 01 de 06

Version: 01

Departamento

Direccién Académica

Nombre del procedimiento

Aprobacién de Nuevos Proyectos Académicos

Cadigo del procedimiento

DA-ANP-002

Aprobacion de Nuevos Proyectos Académicos

Cédigo
DA-ANP-002

Descripcién general

Es la creacién de proyectos nuevos que se puedan implementar a cada Departamento

dentro del instituto.

Objetivo

Creacién e implementacion de proyectos nuevos dentro del INM.

Responsables
A- Direccion Académica.
B- Consejo Académico.
Alcance
A- Jefatura de Departamento.
B- Junta Directiva.
Politicas o normas
Para este proceso no aplican politicas.
Formularios
Este proceso no posee formularios.
Abreviaturas

No presenta.

17




Departamento de Direccién Académica

Fecha:1/5/19

Pagina: 02 de 06

Version: 01

Departamento

Direccién Académica

Nombre del procedimiento

Aprobacidon de Nuevos Proyectos Académicos

Cadigo del procedimiento

DA-ANP-002

Sistemas de Informacién

A- Microsoft Office Excel.

Frecuencia de realizaciéon

Ocasionalmente.
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Pagina: 03 de 06

Version: 01

Departamento

Direccién Académica

Nombre del procedimiento

Aprobacién de Nuevos Proyectos Académicos

Cadigo del procedimiento

DA-ANP-002

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcidn del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
Analiza un posible proyecto nuevo paraimplementarenel | | ..
1 Director Académico
INM
Solicita reunién con el Consejo Académico para plantearlas | _. ..
2 . Director Académico
nuevas ideas
3 Plantea el proyecto al Consejo Académico Director Académico
Brinda aportes sobre el proyecto propuesto y su posible . ..
4 L Consejo Académico
realizacion
Elabora un documento digital de la propuesta con toda la . ..
5 . L, Director Académico
logistica para su creacion
Envia a la Jefatura del Departamento correspondiente enel | _. ..
6 L, Director Académico
gue se realizard el proyecto
. ., Jefe de
7 Analiza el proyecto para su aprobacion
Departamento
i Aprueba el nuevo proyecto?
g <Ap P proy Jefe de
i:
Departamento
No: Acaba el proceso
. . . Jefe de
9 Envia la propuesta a la Junta Directiva
Departamento
10 Analiza la propuesta para su aprobacién Junta Directiva
éAprueba la propuesta de proyecto?
11 Si: #11 Junta Directiva
No: Acaba el proceso
Comunica al Director Académico que el proyecto serd . .
12 Junta Directiva
aprobado
13 Define la propuesta en firme en un documento formal Director Académico
14 Implementa el proyecto dentro del INM Director Académico
15 Acaba el procedimiento
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Departamento Direccion Académica
Nombre del procedimiento Aprobacién de Nuevos Proyectos Académicos
Cadigo del procedimiento DA-ANP-002

Diagrama de flujo

Director Académico

Elaboracién de Proyectos

Consejo

. Jefe de Departamento Junta Directiva
Académico

Analiza
posible
proyecto
nuevo

Solicita
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E]
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Fase

digital con s
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Analiza el
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Departamento

Direccion Académica

Nombre del procedimiento

Cadigo del procedimiento

Aprobacién de Nuevos Proyectos Académicos

DA-ANP-002

Fase

Director Académico

Define la
propuesta
en firme

Implementa el
proyecto

Elaboracion de Proyectos

Consejo Académico

Jefe de Departamento

Junta Directiva
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Pagina: 06 de 06

Version: 01

Departamento

Direccién Académica

Nombre del procedimiento

Aprobacién de Nuevos Proyectos Académicos

Cadigo del procedimiento

DA-ANP-002

Cuadro de registro de cambios

0 sty fe Vi

"OSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Aprobacidn de Nuevos Proyectos Académicos

Cédigo: DAANP-02
Fecha
Actualizacion numero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del procedimiento Modificacidn de Reglamento
Cadigo del procedimiento DA-MR-003

Modificacion del reglamento
Cédigo
DA-MR-003
Descripcién general
Solicitud de modificaciones o actualizaciones del reglamento interno del INM.
Objetivo
Actualizacion y modificacion del reglamento interno del INM.
Responsables
A- Direccion Académica.
B- Consejo Académico.
C- Secretaria Académica.
Alcance
A- Junta Directiva.
B- Departamento Legal.
Politicas o normas

A- Ninguan cambio del reglamento puede ir en contra del bienestar del talento
humano.

Formulario
En este proceso no hay un formulario definido.
Abreviaturas

No presenta.
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Departamento

Direccién Académica

Nombre del procedimiento

Modificacién de Reglamento

Cadigo del procedimiento

DA-MR-003

Sistemas de informacién

A- Microsoft Office Word.

Frecuencia

Ocasionalmente.
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Nombre del procedimiento

Modificacidn de Reglamento

Cadigo del procedimiento

DA-MR-003

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcion del Procedimiento Responsable

0 Inicio del Procedimiento

1 Define el articulo o inciso que se desea modificar Director Académico

2 Envia la propuesta al Departamento Legal Director Académico

3 Revisa la factibilidad de la modificacion Representante Legal

¢Es factible la modificacion?

4 Si: #5 Representante Legal
No: Acaba el proceso

5 Envia la propuesta al Director Académico Representante Legal

6 Propone verbalmente al Consejo Académico Director Académico

7 Define si es adecuada la modificacion Consejo Académico

¢éLo consideran adecuado?

8 Si: #9 Consejo Académico
No: Acaba el proceso

9 Brindan opiniones e ideas para la modificacion Consejo Académico

10 Plantea la modificacidn por escrito en un borrador Director Académico

11 Revisay redacta formalmente la propuesta Secretaria Académica

12 Envia a Consejo Académico para su autorizacion Secretaria Académica

13 Revisay autoriza la propuesta Consejo Académico

14 Envia la propuesta al Director Académico Consejo Académico

15 Revisa para autorizar la propuesta Junta Directiva

¢éSe autoriza la propuesta?

16 Si: #18 Junta Directiva
No: Acaba el proceso

17 Firma la propuesta Junta Directiva

18 Publica la propuesta en La Gaceta Director Académico

19 Implementa la modificacion Director Académico

20 Acaba el procedimiento
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Nombre del procedimiento Modificacién de Reglamento
Cadigo del procedimiento DA-MR-003

Diagrama de flujo
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Nombre del procedimiento Modificacién de Reglamento
Cadigo del procedimiento DA-MR-003

Modificacion de Reglamento

Representante . o Secretaria -
- Legal Consejo Académico Junta Directiva

Director Académico w
Académica

Revisa para su
autorizacion

Publica la
propuesta en
La Gaceta

¢éAutoriza?
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Formal Director
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Pagina: 06 de 06

Version: 01

Departamento

Direccién Académica

Nombre del procedimiento

Modificacién de Reglamento

Cadigo del procedimiento

DA-MR-003

Cuadro de registro de cambios

0 sty fe Vi
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Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Modificacidon de Reglamento

Cédigo: DAMR-03
Fecha
Actualizacion numero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del procedimiento Justificacién de Ausencias o Permisos
Cadigo del procedimiento DA-JAP-004

Justificacion de ausencias o permisos
Cdédigo

DA-JAP-004

Descripcién General

Es la justificacién de ausencias o permisos mediante las boletas de justificacion, donde el
funcionario adjunta los documentos de respaldo y los presenta a las jefaturas para su
autorizacion.

Objetivo

Solicitar el permiso para ausentarse de manera justificada a las responsabilidades diarias
por parte de los funcionarios.

Responsables
A- Funcionario.
B- Direccion Académica.
Alcance
A- Departamento de Recursos Humanos.
B- Jefatura de Departamento.
Politicas o normas
A- Se deben presentar los documentos que respalden dicha solicitud.
B- La ausencia no puede afectar el cronograma de ensefianza establecido.
Formularios
A- Boleta de Justificacion de menos de 5 dias.
B- Boleta de Permiso Superior a 5 dias o salida del pais.

C- Boleta de reposicién o reprogramacion de lecciones.
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Cadigo del procedimiento DA-JAP-004

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacion
A- Microsoft Office Excel.
B- Microsoft Office Word.

Frecuencia de realizaciéon

Cada vez que un colaborador deba justificar sus ausencias al area de trabajo.
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Nombre del procedimiento Justificacién de Ausencias o Permisos
Cadigo del procedimiento DA-JAP-004

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcion del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
Completa la boleta digital de Justificacion de Ausencias y o
1 e . Funcionario
Solicitud de Permisos
Completa las boletas de Justificacion adecuada junto con la .
2 - g . Funcionario
de Reposicion o Reprogramacion de lecciones
Adjuntaala boleta de solicitud 1- Carta de Justificacion, 2- o
3 Funcionario
Documento de Respaldo
Envia los documentos electrdnicos a la Direccion Académica o
4 ., Funcionario
para su aprobacion
5 Revisa documentos si estan completos Director Académico
¢La documentacion esta completa?
6 Si: #7 Director Académico
No: #3
7 Autorizay firmala solicitud Director Académico
Archiva copiay devuelve los documentos al Funcionario por | _ .
10 o Director Académico
correo electronico
Envia la documentacion al Departamento de Recursos L
11 Funcionario
Humanos
, . . Recepcionista de
12 Archiva solicitud original
Recursos Humanos
13 Acaba el procedimiento
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Nombre del procedimiento Justificacidn de Ausencias o Permisos

Cadigo del procedimiento DA-JAP-004

Diagrama de flujo

Solicitud de Permisos o Ausencias

. . . .. Recepcionista de
Funcionario Director Académico P
Recursos Humanos

Completa Boleta
digital de
Justificaciéon

Adjunta una Carta

de Justificacion y

el Documento de
Respaldo

Envia > A
o Revisa si los
digitalmente a
. o documentos
Difeccion estan completos
Académica =

Autoriza y firma
la solicitud

Saca copia y la
archiva en la
computadora

32




INSTITUTO

FNACIONAL
E LA MUSICA
BEY e Nuemail gy by Mdgen

OSTA RICA

Departamento de Direccién Académica

Fecha:1/5/19

Pagina: 05 de 06

Version: 01

Departamento

Direccion Académica

Nombre del procedimiento

Justificacion de Ausencias o Permisos

Cadigo del procedimiento

DA-JAP-004

Funcionario

Director Académico

Solicitud de Permisos o Ausencias

Recepcionista de

Fase

Revisa y envia la
documentacién al
Departamento de
Recursos Humanos

Devuelve
informacion al
Funcionario

Recursos Humanos

Aprueba y archiva
la solicitud original

en la computadora
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Nombre del procedimiento

Justificacién de Ausencias o Permisos

Cadigo del procedimiento

DA-JAP-004

Cuadro de registro de cambios

0 sty fe Vi

"OSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Justificacidn de Ausencias o Permisos

Cédigo: DAJAP-04
Fecha
Actualizacion numero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del procedimiento Elaboracién de Programas de Estudio
Cadigo del procedimiento CA-EPE-001

Elaboracién de programas de estudio
Cdédigo

CA-EPE-001

Descripcién general

Se busca actualizar o modificar los programas de estudio, tanto en forma como en fondo
de los planes de estudio mediante el uso de un machote prestablecido por la UNED.

Objetivo
Elaboracién o actualizacion de programas de estudio del INM.
Responsables
A- Funcionarios.
B- Coordinacién Académica.
C- Consejo Académico.
Alcance
A- Departamento de Vientos y Percusion.
B- Departamento de Cuerdas.
C- Departamento de Conjuntos.
D- Departamento de Técnicas Musicales.
E- Secretaria Académica.
F- Bibliotecario.
Politicas o normas

Para este proceso no existen politicas.
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Nombre del procedimiento Elaboracién de Programas de Estudio
Cadigo del procedimiento CA-EPE-001
Formularios

A- Machote de programa de cursos.
Abreviaturas
No presenta.
Sistemas de informacion

A- Microsoft Office Word.
Frecuencia de realizacion

Anualmente.
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Departamento

Coordinacién Académica

Nombre del procedimiento

Elaboracién de Programas de Estudio

Cadigo del procedimiento

CA-EPE-001

Tabla de descripcién de actividades
Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
L Envia el documento de machote digital de planes de estudio Coodinador
alos educadores Académico
Realiza la tutoria por medio de la UNED para la elaboracion . .
2 . ) Funcionario
de los programas de estudio y las cartas del estudiante
Envia el plan a la Jefatura de Departamento para su . .
3 . . Funcionario
aprobaciony firma
. . . Jefe de
4 Firmay autoriza el plany la carta al estudiante
Departamento
c Envia el plan a Consejo Académico para su firmay Jefe de
aprobacién Departamento
6 Revisa, firmay autoriza el plan de estudios Consejo Académico
7 Establece en actas el plan de estudio Consejo Académico
Define el curso lectivo donde entrard en vigencia el plan de . ..
8 . Consejo Académico
estudio
9 Sacan 2 copias al plan de estudio Consejo Académico
Original se envia a Secretaria Académica, 1 copiaa . ..
10 L, L. . L Consejo Académico
Coordinacion Académicay 1 copia a Biblioteca
Secretaria
Académica/
11 Archiva el plan de estudios Coordinador
Académico/
Bibliotecario
19 Pdblica en la plataforma estudiantil los planes para futuras Coodinador
referencias estudiantiles Académico
13 Acaba el procedimiento
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Departamento

Coordinacion Académica

Nombre del procedimiento

Elaboracién de Programas de Estudio

Cédigo del procedimiento

CA-EPE-001

Diagrama de flujo

Funcionario

Mediante la
tutoria elabora
los planes y la
carta al
estudiante

Envia el plan y
carta del
estudiante a la
Jefatura de
Departamento
por correo
electronico

Elaboracion de programas de estudio

Coordinador
Académico

Envia machote
digital de planes
de estudio a
funcionarios
docentes

Jefe de
Departamento

Firma
digitalmente y
autoriza el plan

vy la carta al
estudiante

Envia a Consejo
Académico para
su firma

Consejo
Académico

Secretaria

- . Bibliotecario
Académica

Firma
digitalmente
y autoriza el

plan

Establece en
actas el plan
nuevo

Define el
curso lectivo
donde
entrara en
vigencia
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Departamento

Coordinacion Académica

Nombre del procedimiento

Elaboracién de Programas de Estudio

Cédigo del procedimiento

CA-EPE-001

Elaboracidon de programas de estudio

Coordinador
Académico

Archiva el
plan de
estudios

Plan de
Estudios

Lo publica
en la
plataforma
estudiantil

Jefe de
Departamento

Consejo
Académico

Imprime y
saca 2
copias del
plan

Envia a
Coordinacion
Académica,

Secretaria
Académica y
Biblioteca

Secretaria
Académica

Archiva el
plan de
estudios

Plan de
Estudios

Bibliotecario

Archiva el
plan de
estudios

Plan de
Estudios
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Departamento

Coordinacién Académica

Nombre del procedimiento

Elaboracién de Programas de Estudio

Cadigo del procedimiento

CA-EPE-001

Cuadro de registro de cambios

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Elaboracién de Programas de Estudio

Cadigo: CAEPE-01
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del procedimiento Nivelacidn de Estudiantes
Cadigo del procedimiento CA-NE-002

Nivelacion de estudiantes
Cdédigo

CA-NE-002

Descripcién general

Consiste en nivelar a los estudiantes privilegiados a los cursos apropiados para su calidad
y desempefio musical.

Objetivo
Nivelar estudiantes sobresalientes a los cursos avanzados en su malla curricular.
Responsables
A- Estudiantes.
B- Funcionarios.
C- Coordinacion Académica.
Alcance
A- Jurado Evaluador.
B- Departamento de Cuerdas.
C- Departamento de Vientos y Percusion.
D- Departamento de Técnicas Musicales.
E- Departamento de Conjuntos.
Politicas o normas
A- No se nivelara estudiantes en su primer afio de matricula.
B- Debe haber un documento firmado por un jurado recomendando la nivelacion.

C- Los cursos Tedricos Universitarios no se daran nivelaciones.
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Departamento

Coordinacién Académica

Nombre del procedimiento

Nivelacion de Estudiantes

Cadigo del procedimiento

CA-NE-002

Formularios

A- Boleta de nivelacion académica.

B- Boleta de evaluacién de desempefio.

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacién

A- Microsoft Office Excel.

B- Sistema Académico.
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Nombre del procedimiento

Nivelacion de Estudiantes

Cadigo del procedimiento

CA-NE-002

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
1 Profesor o estudiante solicita la boleta de nivelacion Educadores
. Coordinadora
2 Imprime y Entrega boleta .
Académica
Completay entrega la boleta con la informacién solicitada a
3 . .. Educadores
Coordinadora Académica
. . . . ., Coordinadora
4 Recibe y revisa la boleta de solicitud de nivelacién .
Académica
i La documentacién esta correctay cumple requisitos? .
< - y P 9 Coordinadora
5 Si: #6 L
Académica
No: #2
. . . . . Coordinadora
6 Realiza estudio curricular en sistema y expediente , .
Académica
¢El estudiante cumple con requisitos académicos parala
7 nivelaciéon? Coordinadora
Si: #8 Académica
No: Acaba el proceso
8 Entrega boleta de evaluacién del estudiante para nivelacion Coordinadora
al profesor Académica
9 Aplica la evaluacién al estudiante para su nivelaciéon Jurado Evaluador
éEstudiante aprueba la evaluacién para su nivelaciéon?
10 Si: 11 Jurado Evaluador
No: Acaba el proceso
Envia la boleta firmada y autorizada por el Jurado aprobando
11 . L ) Jurado Evaluador
la nivelacidn del estudainte
1 Recibe la boleta y actualiza en el sistema los cursos que Coordinadora
seran nivelados Académica
13 Actualiza la tabla de Excel de control interno sobre la Coordinadora
nivelacién Académica
. . . Coordinadora
14 La boleta es archivada en el expediente del estudiante ..
Académica
15 Acaba el procedimiento
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Nombre del procedimiento Nivelacién de Estudiantes

Cadigo del procedimiento CA-NE-002

Diagrama de flujo

Nivelacion de estudiantes

Coordinador Académico Docentes

Solicita boleta de

Imprime y nivelacién a
entrega Coordinacién

Académica

Boleta de Completa la boleta
nivelacién con la informacion
solicitada

Envia la boleta a
Coordinaciéon
Académica

Revisa la
informacion de
la boleta

Boleta de
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Realiza estudio
curricular en
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Nombre del procedimiento Nivelacién de Estudiantes

Cadigo del procedimiento CA-NE-002

Nivelacion de estudiantes

Coordinador Académico Docentes

Fase

Imprime y
entrega

Boleta de
evaluacion al

docente

Actualiza en sistema
los cursos nivelados

Actualiza las tablas
de Excel de control
interno

Archiva la boleta en

el expediente del
estudiante

Aplica evaluacion de .
8 AP . ) mma ©studiante para
nivelacion

Evalua al

ser nivelado

Firma y autoriza la
boleta de
nivelacion

Envia la boleta a
Coordinacién

Académica

Boleta de
evaluacion al
docente
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Departamento

Coordinacién Académica

Nombre del procedimiento

Nivelacion de Estudiantes

Cadigo del procedimiento

CA-NE-002

Cuadro de registro de cambios

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Nivelacion de Estudiantes

Cadigo: CANE-02
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del procedimiento Convalidacién de Cursos
Cadigo del procedimiento CA-CC-003

Convalidacion de cursos
Cdédigo

CA-CC-003

Descripcién general

Se solicita la convalidacion de cursos ya aprobados por los estudiantes universitarios en
otras instituciones.

Objetivo

Convalidar los cursos ya aprobados y cursados por los estudiantes universitarios en otras
instituciones.

Responsables
A- Coordinacion Académica.
B- Estudiantes.
Alcance
A- Departamento de Técnicas Musicales.
B- Secretaria Académica.
Politicas o normas

A- Para el nivel de Bachillerato solo se puede convalidar el 25% de los cursos, siendo
estos alrededor de un total de 8 cursos.

B- Para el nivel Licenciatura se podra convalidar la tercera parte del total de cursos.
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Nombre del procedimiento Convalidacién de Cursos
Cadigo del procedimiento CA-CC-003
Formularios

A- Boleta de convalidacién de cursos.

B- Certificado de record académico.

C- Boleta de andlisis de solicitud de convalidaciones.
D- Boleta de informe de convalidacion.
Abreviaturas
No presenta.
Sistemas de informacién
A- Sistema Interno Estudiantil.
Frecuencia de realizacion

Semestralmente.
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Departamento

Coordinacién Académica

Nombre del procedimiento

Convalidacion de Cursos

Cadigo del procedimiento

CA-CC-003

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcion del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
Solicita a Coordinador Académico la boleta de convalidacién 3
1 Estudiantes
de cursos
L. o Coordinador
2 Fija una fecha limite de entrega la boleta L.
Académico
Completa la boleta con la informacidén solicitada, ademas,
3 adjunta programas de estudio de los cursos a convalidary el Estudiantes
record académico
Entrega la boleta con los documentos solicitados a .
4 R L. Estudiantes
Coordinador Académico
. . oL . ., Coordinador
5 Recibe y revisa la boleta de solicitud de convalidacién L.
Académico
éLa documentacién esta correcta? .
R Coordinador
6 Si: #7 .
Académico
No: #3
. . . . . Coordinador
7 Realiza estudio curricular en sistema y expediente L.
Académico
¢El estudiante cumple con requisitos académicos para la
s convalidacion? Coordinador
Si: #9 Académico
No: Acaba el proceso
Envia la boleta de convalidacién junto con la boleta de 3
. . i Coordinador
9 resultado de el anaisis de convalidacién al profesor L.
Académico
responsable
Revisa la documentacién y completa la boleta de resultados
10 o . Docentes
del analisis con los cursos aprobados para convalidar
Envian las boletas firmadas y autorizadas por el profesor
11 aprobando la convalidacién del estudainte a Coordinador Docentes
Académico
: . . . Coordinador
12 Recibe las boletas y completa el informe de convalidacién L.
Académico
. . . . . Coordinador
13 | Adjunta el informe junto con las 2 boletas de convalidacién L.
Académico
. Coordinador
14 Convalida los cursos en la plataforma académica L.
Académico
. . . Coordinador
15 |[Elabora un oficio de notificacién de la solicitud al estudiante L.
Académico
. L. . . Coordinador
16 | Archivala documentacién en el expediente del estudiante L.
Académico
17 Acaba el procedimiento
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Nombre del procedimiento Convalidacién de Cursos

Cadigo del procedimiento CA-CC-003

Diagrama de flujo

Convalidacién de cursos

Estudiante Coordinador Académico Docente

Solicita boleta

de
convalidacién a
Coordinador
Académico

Fija fecha de
entrega de la
documentacién

Completa la boleta
con los programas de
cursos a convalidar y
el record académico

Boleta de
convalidacién

Entrega boleta con la
documentacién a
Coordinador
Académico

Boleta de
convalidacién

Revisa la boleta
ea Y documentos
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Departamento

Coordinacion Académica

Nombre del procedimiento

Convalidacién de Cursos

Cadigo del procedimiento

CA-CC-003

Estudiante

Convalidacién de cursos

Coordinadora
Académica

Envia boleta de
analisis y boleta de
convalidacion a
Docente

Boleta de

analisis de
cof

Docente

Revisa la
documentacién y

convalidacion

Recibe y

elabora

completa la boleta de
analisis con los
cursos a convalidar

Firma la boleta y
envia a Coordinacion
Académica

Bol
anal

Boleta de

informe

Informe de
convalidaciéon

Adjunta boletas al
informe de

convalidacion

convalidacion
conva
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Departamento

Coordinacion Académica

Nombre del procedimiento

Convalidacién de Cursos

Cadigo del procedimiento

CA-CC-003

Fase

Estudiante

Convalidacion de cursos

Coordinadora Académica

Convalida los cursos
definidos en el
informe en el sistema
academico

Elabora oficio de
notificacion de
resultado

l

Oficio de notificaciéon
de resultado

Archiva la
documentacion en el
expediente del

estudiante

Docente

52




—_—
Enstie Nieadil gy U Mdiep

J0STA RICA

Departamento de Coordinacion Académica

Fecha:1/5/19

Pagina: 07 de 07

Version: 01

Departamento

Coordinacién Académica

Nombre del procedimiento

Convalidacion de Cursos

Cadigo del procedimiento

CA-CC-003

Cuadro de registro de cambios

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Convalidacion de Cursos

Cadigo: CACC-03
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del procedimiento Actualizacion de Cursos
Cadigo del procedimiento CA-AC-004

Actualizacion de cursos
Cdédigo

CA-AC-004

Descripcién general

Revision y comparacion de los expedientes estudiantiles con el sistema interno estudiantil,
para actualizar y registrar los proximos cursos a matricular por estudiante. Asi como la
actualizacion de las tablas de Excel que la Coordinacion Académica maneja para su
control interno.

Objetivo
Actualizar los cursos en los expedientes digitales estudiantiles.
Responsables
A- Coordinacidon Académica.
Alcance
No posee unidades relacionadas.
Politicas o normas
Para este proceso no hay politicas.
Formularios
No hace uso de formularios en este proceso.
Abreviaturas
No presenta.
Sistemas de informacién
A- Sistema interno estudiantil.

B- Microsoft Office Excel.
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Departamento

Coordinacién Académica

Nombre del procedimiento

Actualizacién de Cursos

Cadigo del procedimiento

CA-AC-004

Frecuencia de realizaciéon

Semestralmente.

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento

L . Coodinador

1 Finalizado el proceso de matricula o
Académico
. . ., . . Coodinador

2 Revisa la situacion académica de cada estudiante ..
Académico
3 Consulta los datos de cada estudiante en |la plataforma Coodinador
estudiantil Académico

¢éLos datos académicos estan correctos? .

4 S 47 Coodinador

i .
Académico

No:#5

Coodinador

5 Verifica los datos en el expediente fisico del estudiante o
Académico
. . . . Coodinador

6 Aclaran las diferencias y se actualiza en el sistema ..
Académico
. .. . Coodinador

7 Confirman los préximos cursos del estudiante L.
Académico
8 La plataforma establece el promedio ponderado para las Coodinador
citas de matricula del siguiente periodo Académico
9 Una vez definidos estos datos se envian por correo Coodinador
electrénico a cada padre o estudiante Académico
Coodinador

10 Publica estos datos en los medios autorizados del INM ..
Académico

11 Acaba el procedimiento
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CA-AC-004

Diagrama de flujo

Actualizacion de cursos

Coordinador Académico

Revisa la situacion
académica de cada
estudiante

Consulta los datos en la
plataforma estudiantil

éCorrectos?

Se verifican los datos con
el expediente fisico
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actualiza en sistema
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Nombre del procedimiento Actualizacidn de Cursos

Caodigo del procedimiento CA-AC-004

Actualizacion de cursos

Coordinador Académico

Se confirman los préoximos cursos
del estudiante

La plataforma establece el
promedio ponderado para los
citas de matricula del siguiente
periodo

Una vez definidos estos datos son
enviados por correo electrénico a
cada padre o responsable

Se publican estas citas en los
medios autorizados por el INM
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Departamento

Coordinacién Académica

Nombre del procedimiento

Actualizacién de Cursos

Cadigo del procedimiento

CA-AC-004

Cuadro de registro de cambios

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Actualizacién de Cursos

Cadigo: CAAC-04
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19

58




Fecha:1/5/19
".:HI'_\:: '; ’ '-\1 : Departamento de Coordinacion Académica Pagina: 01 de 05
r.{"..—jl:il - Iq Version: 01-
.08 .'..-". .|{ k‘. Departamento Coordinacion Académica
Nombre del procedimiento Matricula
Cadigo del procedimiento CA-M-005

Proceso de matricula
Cdédigo

CA-M-005
Descripcién general

Consiste en la matricula presencial de los estudiantes en los diferentes programas que se
ofrecen en las instalaciones del INM.

Objetivo
Matricular cada estudiante en los cursos deseados durante el curso lectivo.
Responsables
A- Coordinacion Académica.
Alcance
A- Secretaria Académica.
B- Produccion Artistica.
C- Cajas.
Politicas o normas
A- El estudiante no debe tener cuentas pendientes con el INM.
Formularios
A- Informe de matricula.
B- Comprobacion de matricula.
C- Carta de compromiso académico.
Abreviaturas

No presenta.
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Nombre del procedimiento Matricula
Cadigo del procedimiento CA-M-005

Sistemas de informacién

A- Sistema interno de matricula.

B- Microsoft Office Excel.

Frecuencia de realizaciéon

En las carreras universitarias se realiza semestralmente, para cualquier otro nivel
académico es anual.

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcidn del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
1 Establece las fechas de matricula Coodllna('jor

Académico
2 Ingresa a la plataforma de matricula Estudiantes
3 Completa lainformacion solicitada para la matricula Estudiantes
4 Actualiza los datos generales Estudiantes
5 Selecciona los cursos a matricular Estudiantes
6 Selecciona los horarios a convenir Estudiantes
7 Revisa lainformacion establecida Estudiantes
¢Estan correctas las materias y horarios?
8 Si: #9 Estudiantes
No: #5
9 Confirma en la plataforma la matricula Estudiantes
La plataforma envia un correo electrénico con el informe de .
10 , ) Estudiantes
matricula al estudiante
1 De manera remota controla el proceso de matriculay Coodinador
atiende dudas virtualmente Académico
1 Imprime cada informe de matriculay lo archiva en los Coodinador
expedientes de cada estudiante Académico

13 Acaba el procedimiento
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Nombre del procedimiento Matricula
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Diagrama de flujo
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Nombre del procedimiento Matricula
Cadigo del procedimiento CA-M-005

Matricula

Coordinador
Académico

Controla el proceso
de matricula y
atiende dudas de
manera remota

Imprime
informe

Informe de
matricula

Archiva en el

expediente fisico
del estudiante

Estudiantes

La plataforma
estudiantil envia el
informe de matricula
al correo electrénico
del estudiante
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Departamento Coordinacion Académica
Nombre del procedimiento Matricula
Cadigo del procedimiento CA-M-005

Cuadro de registro de cambios

Registro de cambios

Nombre del procedimiento: Matricula
Cadigo: CAM-05
Fecha
Actualizaciéon nimero Cambio efectuado
Dia Mes Ano
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboro Revis6 Autoriz6
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del procedimiento Desarrollo de Actividades
Cadigo del procedimiento PA-DA-001

Desarrollo de actividades
Cdédigo

PA-DA-001

Descripcién general

Consiste en la organizacién y la logistica de cada presentacion que se deba realizar
durante el afio.

Objetivo

Desarrollar la logistica necesaria para concretar cada una de las actividades planificadas
durante el afio.

Responsables
A- Produccion Artistica.
Alcance

A- Direccién Académica.

B- Utileria.

C- Departamento de conjuntos.

D- Encargado de Bodega e Instrumentos.
Politicas o normas
Para este proceso no existen politicas.
Formularios

A- Contrato de compromiso.

B- Boleta de préstamo de instrumentos.
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Produccion Artistica

Nombre del procedimiento

Desarrollo de Actividades

Cadigo del procedimiento

PA-DA-001

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacion
A- Microsoft Office Word.

Frecuencia de realizacion

Semanalmente.
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Departamento

Produccion Artistica

Nombre del procedimiento

Desarrollo de Actividades

Cadigo del procedimiento

PA-DA-001

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcion del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
Coordinador de
1 |Establece la actividad y lugar que se va a realizar la actividad L
Logistica
. i Coordinador de
2 |Contacta al lugar establecido: 1- Teatro, 2- Comunidad u otro L.
Logistica
3 Hace la reservacién del lugar con respecto a las fechas Coordinador de
estipuladas Logistica
éLa actividad serd en teatro o comunidad? .
Coordinador de
4 Teatro: #5 -
- Logistica
Comunidad: #6
5 Hace la reservaciéon de fondos establecidos para el pago del Coordinador de
Teatro Logistica
Representantes del
6 Cubren los costos de la actividad que se va a realizar P
Lugar
. L. . Coordinador de
7 Elabora un contrato con 3 copias de la actividad a ejecutar L.
Logistica
3 Envia el contrato y sus 3 copias a Direcciéon Académica para Coordinador de
su firma Logistica
9 Firma los documentos Director Académico
Devuelve los documentos firmados al Coordinador de X L.
10 L. Director Académico
Logistica
11 Envia los documentos a la localidad para concretar la Coordinador de
actividad y su firma Logistica
. . i Representantes del
12 Firman y se dejan copia del contrato
Lugar
13 Devuelven los 2 contratos restantes al Coordinador de Representantes del
Logistica Lugar
. . Coordinador de
14 Recibe los contratos firmados Lo
Logistica
15 Coordina con el Encargado de Utileria los instrumentos que Coordinador de
se utilzaran Logistica
16 Hace la solicitud de los instrumentos al Encargado de Encargado de
Intrumentos Utileria
Coordinador de
17 Coordina la hora de llegada con el lugar de la actividad L
Logistica
. . . Coordinador de
18 Coordina el ensayo previo al concierto L
Logistica
19 Se encarga de la devolucién de los instrumentos al Coordinador de
Encargado de Instrumentos Logistica
20 Acaba el procedimiento
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Nombre del procedimiento Desarrollo de Actividades
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Diagrama de flujo
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Produccidn Artistica

Nombre del procedimiento

Desarrollo de Actividades

Cadigo del procedimiento

Desarrollo de Actividades

Representantes
del Lugar

Firman los

Coordina con
utileria los
instrumentos
necesarios para la
actividad

Coordina con el
lugar la hora de
llegada y ensayo

Coordina junto con
Utileria la
devolucién de los
instrumentos a
bodega

documentos y
se dejan 1 copia

Devuelven los
otros
documentos a
Encargado de
Logistica

Director Académico

PA-DA-001

Encargado de
Utileria

Hace la solicitud de
los instrumentos al
encargado de
bodega

A4

Devuelve los
instrumentos a bodega
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Departamento

Produccion Artistica

Nombre del procedimiento

Desarrollo de Actividades

Cadigo del procedimiento

PA-DA-001

Cuadro de registro de cambios

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Desarrollo de Actividades

Cadigo: PADA-01
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Departamento

Produccion Artistica y Secretaria Académica

Nombre del procedimiento

Distribucion de Horarios y Aulas

Cadigo del procedimiento

PA-DHA-002

Distribucion de horarios y aulas

Cddigo

Descripcién general

PA-DHA-002

Consiste en la correcta distribucion de horarios y aulas para los diferentes programas y

ensayos que se realizan en el CNM.

Objetivo

Ordenar los horarios conforme los funcionarios lo soliciten para distribuir el espacio fisico

de manera adecuada.

Responsables

A-

Funcionarios.

B- Secretaria Académica.

C- Produccion Artistica.

Alcance

A- Direccién Académica.

70




Departamento Direccion Académica

Fecha:1/5/19
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Departamento

Produccion Artistica y Secretaria Académica

Nombre del procedimiento

Distribucion de Horarios y Aulas

Cadigo del procedimiento

Politicas o normas

PA-DHA-002

Este procedimiento no presenta politicas.

Formularios

A- Boleta de horarios.

B- Tablas de horarios

Abreviaturas
No presenta.

Sistemas de informacién

por aula.

A- Microsoft Office Word.

B- Sistema interno de matricula.

Frecuencia de realizaciéon

Anualmente la presentacion de los horarios por los docentes y semestralmente la

distribucién de aulas.
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Departamento

Produccion Artistica y Secretaria Académica

Nombre del procedimiento

Distribucion de Horarios y Aulas

Cadigo del procedimiento

PA-DHA-002

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripciéon del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
Entrega la boleta de horarios por parte de los profesores
1 & o porp . P Docentes
para el siguiente curso lectivo
Secretaria
2 Recibe la boleta de horarios L.
Académica
. . . Iy . Secretaria
3 Secretaria Académica realiza una revision de los horarios L.
Académica
¢Estan correctos los horarios? -
a Si. 86 Secretaria
i: .
Académica
No: #5
. Secretaria
5 Consulta con el Profesor para su aclaracion L.
Académica
6 Confirmados los horarios, se registran en el sistemay se Secretaria
abren los cupos Académica
. . . . Secretaria
7 Envia al Director Académico para que estas sean firmadas L.
Académica
8 Firma las boletas Director Académico
Las boletas son enviadas al Coordinador de Logistica para el L.
9 . o g P Director Académico
control del area fisica y su distribucién
. . Coordinador de
10 Ordena las aulas conforme los horarios establecidos L.
Logistica
11 Los horarios se distribuyen en tablas con el horario de cada Coordinador de
una de ellas Logistica
. L . . Coordinador de
12 Verifica que ningln horario se vea duplicado .
Logistica
¢ Hay horarios duplicados? .
cHay - P Coordinador de
13 Si: #12 L
Logistica
No: #16
14 Envia una copia de la tabla a los profesores a su correo Coordinador de
electrénico Logistica
. . Coordinador de
15 Imprime 2 copias de las tablas .
Logistica
16 Coloca una copia de la tabla en la puerta de el aula Coordinador de
correspondiente Logistica
. . Coordinador de
17 Archiva la segunda copia en un AMPO para su resguardo L.
Logistica
18 Acaba el procedimiento

72




YINSTITUTO
FNACIONAL
E LA MUSICA
sine Naeaeal oy 4 Mépen

0STA RICA

Departamento Direccion Académica

Fecha:1/5/19

Pagina: 04 de 05

Version: 01

Departamento

Produccidn Artistica y Secretaria Académica

Nombre del procedimiento

Distribucion de Horarios y Aulas

Cadigo del procedimiento

PA-DHA-002

Diagrama de flujo

Docentes

Entrega boleta de
horarios
completa a
Secretaria
Académica

Boleta de

Distribucion de Horarios y Aulas

Secretaria Académica

Realiza una

horarios

revision de
horarios

éCorrectos?

Aclara dudas
con el
docente

Registra en el
sistema los horarios y
abre los cupos para
los estudiantes

Boleta de
horarios

Director
Académico

Firmay envia los
horarios al
Coordinador de
Logistica

Boleta de
horarios

Coordinador de Logistica

Ordena las aulas
con los horarios
establecidos

Distribuye en
Tablas los
horarios de cada
aula

Verifica que no
hayan horarios
duplicados

Envia una copia de la
tabla a los docentes
por correo
electroénico

Imprime 2 copias de

las tablas, 1 se coloca

afuera de las aulas y
otra se archiva

Boleta de
horarios
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Departamento

Produccion Artistica y Secretaria Académica

Nombre del procedimiento

Distribucion de Horarios y Aulas

Cadigo del procedimiento

PA-DHA-002

Cuadro de regist

ro de cambios

0 sty fe Vi

"OSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Distribucion de Horarios y Aulas

Cédigo: PADHA-02
Fecha
Actualizacion numero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del procedimiento Compras y Contrataciones
Cadigo del procedimiento PA-CC-003

Compras y contrataciones
Cddigo

PA-CC-003
Descripcién general

Ante la necesidad de una compra o contratacion, se realiza el oficio de la solicitud de estos
para ser autorizados y que puedan subirse al sistema informético SICOP para que sea

efectuada la solicitud.

Objetivo

Solicitar la orden de compra o contratacion segun las necesidades del INM.
Responsables

A- Productor Artistico.

Alcance

A- Direccién Académica.

B- Proveeduria.
C- Presupuesto.

D- Direccion general.

m

Direccion administrativa.
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Departamento

Produccion Artistica

Nombre del procedimiento

Compras y Contrataciones

Cadigo del procedimiento

PA-CC-003

Politicas o normas

A- Cumplir con el protocolo de adjudicaciéon de documentos para realizar las 6rdenes

de compra.

Formularios

A- Oficio de solicitud de compra o contratacion.

B- Boleta de condiciones cartelarias.

C- Boleta de especificaciones técnicas.

D- Estudio de razonabilidad de competencia.

E- Certificacién de contenido de presupuesto.

F- Solicitud del pedido o servicio.

G- Programacion del plan de compras.

H- Resumen técnico de la orden.

Abreviaturas

No presenta.
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Departamento

Produccion Artistica

Nombre del procedimiento

Compras y Contrataciones

Cadigo del procedimiento

PA-CC-003

Sistemas de Informacion

A- Microsoft Office Word.

B- Microsoft Office Excel.

C- SICOP.

Frecuencia de realizaciéon

Semanalmente.
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Departamento

Produccion Artistica

Nombre del procedimiento

Compras y Contrataciones

Cadigo del procedimiento

PA-CC-003

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcion del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
1 Elabora un oficio de solicitud de compra o contratacién a la Coordinador de
proveeduria del CNM Logistica
2 Adjunta la boleta de Condiciones Cartelarias con la Coordinador de
informacidén solicitada Logistica
3 Adjunta la boleta de Especificaciones Técnicas del bien o Coordinador de
servicio con lainformacidn solicitada Logistica
a Adjunta Estudio de Razonabilidad de Competencia de Coordinador de
Precios con la informacién solicitada Logistica
5 Adjunta boleta de Solicitud de Certificacion de Contenido Coordinador de
Presupuestario con la informacidn Solicitada Logistica
Coordinador de
6 Adjunta boleta de Solicitud del Pedido del Bien o Servicio Lo
Logistica
2 Adjunta Programacién del Plan de Compra para el afio en Coordinador de
curso Logistica
, Coordinador de
8 Adjunta un Resumen Técnico de la orden de compra Lo
Logistica
Envia el oficio con todos los documentos al Director .
‘- . N Coordinador de
9 Académico para su firmay autorizacidn por correo L.
L. Logistica
electrénico
10 Revisa el oficio con la documentacién Director Académico
éEsta el oficio completo?
11 Si: #13 Director Académico
No: #3
12 Autoriza y firma el oficio de manera digital Director Académico
Envia el oficio con todos los documentos al Coordinador de X L
13 L Director Académico
Logistica
Coordinador de
14 El oficio digital y los documentos se suben a SICOP .
Logistica
Coordinador de
15 Completa el formulario en linea de SICOP Lo
Logistica
Lo Coordinador de
16 SICOP genera un Cédigo de Compra L.
Logistica
17 Este Codigo se remite al Director Aacdémico, Proveeduriay Coordinador de
Presupuesto Logistica
18 Acaba el procedimiento

78




Fecha:1/5/19
i:-.,'!NﬂSET E,EJ :,-,E Departamento Direccion Académica

Pagina: 04 de 06
E LA MUSICA

BEY e Nuemail gy by Mdgen

Version: 01

OSTA RICA

Departamento

Produccidn Artistica

Nombre del procedimiento Compras y Contrataciones

Cadigo del procedimiento

PA-CC-003

Diagrama de flujo

Compras y Contrataciones

Coordinador de Logistica Director Académico

Completa los
documentos
requeridos de
manera digital

Oficio de
solicitud de la
compra

Boleta de
condiciones
cartelarias

Boleta de
especificaciones
técnicas

Estudio de
razonabilidad de
competencia

Solicitud de
contenido
presupuestario
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Nombre del procedimiento Compras y Contrataciones

Cadigo del procedimiento PA-CC-003

Compras y Contrataciones

Coordinador de Logistica Director Académico

Solicitud de
pedido o
servicio Revisa el oficio

que se encuentre

\—{—\ completo

Programacion

de plan de
compra

éCompleto?

Resumen técnico

Firma
Envia todo el oficio al digitalmente y
Director Académico autoriza el oficio
para su autorizacion

por correo electrénico

Envia los
documentos al
Coordinador de

Logistica por correo
electrénico

Completa el formulario
en linea para recibir
coédigo de compra

Reenvia este codigo a
Direcciéon Académica,
Proveeduria y
Presupuesto
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Departamento

Produccion Artistica

Nombre del procedimiento

Compras y Contrataciones

Cadigo del procedimiento

PA-CC-003

Cuadro de registro de cambios

' st G Vs

JOSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Compras y Contrataciones

Cadigo: PACC-03
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del procedimiento Préstamo de Instrumentos a Estudiantes

Cadigo del procedimiento EBI-PIE-001

Préstamo de instrumentos a estudiantes
Cdédigo
EBI-PIE-001

Descripcién general

Consiste en la entrega de los instrumentos necesarios para que los estudiantes del INM

puedan desarrollarse académicamente.

Objetivo

Proveer de los activos necesarios a los estudiantes para su realizacion académica dentro

del INM.
Responsables

A- Encargado de Bodega e Instrumentos.
Alcance

A- Funcionarios.

B- Direccion Académica.
Politicas o normas
Para este proceso no aplican politicas.
Formularios

A- Boleta de solicitud de instrumentos.

B

Contrato formal de préstamo.
C- Letra de cambio.

D

Tarjetas de inventario.

82




Departamento Direccion Académica
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Departamento

Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del procedimiento

Préstamo de Instrumentos a Estudiantes

Cadigo del procedimiento

EBI-PIE-001

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacion

A- Microsoft Office Word.

B- Sistema interno estudiantil.

Frecuencia de realizaciéon

Anualmente.

83




Fecha:1/5/19

:1.';:; 0N Departamento Direccién Académica Pagina: 03 de 07
r.{-':::il ‘ . ? Version: 01
OSTA .|{ k‘. Departamento Encargado de Bodega e Instrumentos
Nombre del procedimiento Préstamo de Instrumentos a Estudiantes
Cadigo del procedimiento EBI-PIE-001

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripciéon del Procedimiento Responsable
(0] Inicio del Procedimiento
Profesor solicita el Instrumento al Encargado de Bodega e
1 Profesores
Instrumentos
Encargado de
2 Se busca en la bodega el instrumento a convenir Bodega e
Instrumentos
) . ; ) Encargado de
Completa lainformacion del instrumento y el estudiante en
3 o Bodega e
la Boleta de Solicitud de Instrumentos
Instrumentos
, . Encargado de
Verifica en sistema la informacién del estudiante y sus g
4 Bodega e
representantes legales
Instrumentos
Encargado de
5 Elabora contrato formal sobre el préstamo del Instrumento Bodega e
Instrumentos
Encargado de
6 Elabora una letra de cambio que respalde el préstamo Bodega e
Instrumentos
. . L. Encargado de
Envia los documentos a la Directora Académica para su
7 ) Bodega e
firma
Instrumentos
. Direcciéon
8 Firma el contrato L
Académica
9 Se devuelven los documentos al Encargado de Bodega e Direccidn
Instrumentos Académica
) Encargado de
10 El Encargado de Bodega e Instrumentos localiza al Bodesa e
estudiante o representantes legales g
Instrumentos
Encargado de
11 Coordina una reunidén para la firma de los documentos Bodega e
Instrumentos
. . Encargado de
El estudiante o los representantes legales firman el contrato
12 . Bodega e
y la letra de cambio
Instrumentos
Encargado de
13 Procede con la entrega del Instrumento convenido Bodega e
Instrumentos
. . . . Encargado de
Registra en el sistema el préstamo del instrumento y el
14 . Bodega e
estudiante responsable
Instrumentos
Encargado de
15 Respalda la informacién en tarjetas de inventario Bodega e
Instrumentos
Encargado de
16 Archiva los documentos originales Bodega e
Instrumentos
17 Acaba el procedimiento
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Departamento

Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del procedimiento

Préstamo de Instrumentos a Estudiantes

Cadigo del procedimiento

EBI-PIE-001

Diagrama de flujo

Préstamo de Instrumentos a Estudiantes

Docentes
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instrumento al
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v
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Departamento

Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del procedimiento

Préstamo de Instrumentos a Estudiantes

Cadigo del procedimiento

EBI-PIE-001

Préstamo de Instrumentos a Estudiantes

Docentes

Encargado de Bodega e
Instrumentos

Envian los documentos
a Direccion Académica

Director Académico

Firma los
documentos y

para su firma

Localiza al estudiante o

devuelve al
Encargado de Bodega
e Instrumentos

Contrato
formal del
préstamo

1

Letra de

los representantes

Coordina reunién para
firma de documentos

Se realiza la firma de
los documentos

Se hace entrega del
instrumento al
estudiante

Cambio
\/_\
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Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del procedimiento Préstamo de Instrumentos a Estudiantes

Cadigo del procedimiento EBI-PIE-001

Préstamo de Instrumentos a Estudiantes

Encargado de Bodega e . ..
Docentes g g Director Académico
Instrumentos

Registra en el
sistema el préstamo
del instrumento y el

estudiante
responsable

Respalda la
informaciéon en
tarjetas de inventario

Se archivan los
documentos
originales
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Departamento

Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del procedimiento

Préstamo de Instrumentos a Estudiantes

Cadigo del procedimiento

EBI-PIE-001

Cuadro de registro de cambios

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Préstamo de Instrumentos a Estudiantes

Cadigo: EBIPIE-01
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del procedimiento

Préstamo de Instrumentos para Giras

Cadigo del procedimiento

EBI-PIG-002

Préstamo de instrumentos para giras
Cdédigo
EBI-PIG-002

Descripcién general

Consiste en suplir a los diferentes conjuntos del CNM con los instrumentos necesarios
para la realizacion de las actividades previamente programadas durante el afio.

Objetivo
Controlar la salida y entrada de los activos del INM.
Responsables
A- Encargado de Bodega e Instrumentos.
B- Utileria.
Alcance
A- Encargada de bienes.

Politicas o normas

A- El correcto proceso de salida de activos del INM.

Formularios
A- Boleta de préstamo de bienes.
B- Lista de instrumentos.
Abreviaturas
No presenta.

Sistemas de Informacién

Para este proceso no se utiliza ningun sistema tecnoldgico.
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Nombre del procedimiento Préstamo de Instrumentos para Giras
Cadigo del procedimiento EBI-PIG-002

Frecuencia de realizaciéon

Siempre que se vaya a realizar una presentacion.

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcidon del Procedimiento Responsable
[e] Inicio del Procedimiento
Encargado de
1 Elabora la boleta formal de préstamo de activos g .
Utileria
Encargado de
2 Imprime 3 copias de la boleta de Préstamo de Activos Bodega e
Instrumentos
Encargado de
3 Envia los documentos a la Encargada de Bienes del CNM Bodega e
Instrumentos
Encargada de
aq Revisa y firma los documentos
Y Bienes del CNM
5 Archiva una copiay los demas se envian de nuevo al Encargada de
Bodeguero Bienes del CNM
Encargado de
Archiva temporalmente una copia de la boletay entrega la &
6 _ Bodega e
otra al Utilero
Instrumentos
Encargado de
7 Hace entrega de los instrumentos al Encargado de Utileria Bodega e
Instrumentos
Encargado de
8 Lleva los instrumentos a la actividad g .
Utileria
Encargado de
9 Recibe los instrumentos por parte del Bodeguero g A
Utileria
) L. ) Encargado de
Realiza unarevisién de los instrumentos con la boleta de
10 Bodega e
respaldo
Instrumentos
éEstan correctos los instrumentos? Encargado de
11 Si: #16 Bodega e
No: #13 Instrumentos
L . ) Encargado de
12 Da seguimiento a la recuperacién de los instrumentos N .
Utileria
Encargado de
13 Una vez localizados se devuelven al Bodeguero g N
Utileria
Encargado de
14 Ubica la Boleta de Préstamos Bodega e
Instrumentos
Encargado de
15 Ambos Encargados firman las Boletas de Préstamo Bodega e
Instrumentos
Encargado de
16 Archiva las Boletas de Préstamo Bodega e
Instrumentos
17 Acaba el procedimiento
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Nombre del procedimiento Préstamo de Instrumentos para Giras

Cadigo del procedimiento EBI-P1G-002

Diagrama de flujo

Préstamo de bienes para giras
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Departamento

Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del procedimiento

Préstamo de Instrumentos para Giras

Cadigo del procedimiento

EBI-PIG-002

Préstamo de bienes para giras

Instrumentos

Archiva temporalmente
una boleta y la otra es
entregada al Utilero junto
con los bienes solicitados

Boleta de
Préstamos

Boleta de

Préstamos

Recibe los bienes y los
mmmmmmme F€Visa con la boleta de
respaldo

Boleta de
Préstamos

Encargado de Bodega e

Encargada de Bienes

Boleta de
Préstamos

Boleta de
Préstamos
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Departamento

Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del procedimiento

Préstamo de Instrumentos para Giras

Cadigo del procedimiento

EBI-PIG-002

Préstamo de bienes para giras

Encargado de
Utileria

Encargado de Bodega e

Instrumentos

Encargada de
Bienes

Fase

Da seguimiento a la
recuperacion de |los pams

bienes

Una vez localizados
se le devuelven al
Encargado de
Bodega e
Instrumentos

éCorrectos?

No

!

Notifica al Utilero para
que de seguimiento

Firma la boleta
de préstamo

Reintegran los
bienes a bodegay
se archivan las
boletas
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Version: 01

Departamento

Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del procedimiento

Préstamo de Instrumentos para Giras

Cadigo del procedimiento

EBI-PIG-002

Cuadro de registro de cambios

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Préstamo de Instrumentos para Giras

Cadigo: EBIPIG-02
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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J0STA RICA Departamento

Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del procedimiento

Recuperacidn de Instrumentos

Cadigo del procedimiento

EBI-RI-003

Recuperacion de instrumentos
Cdédigo
EBI-RI-003

Descripcién general

Consiste en la recuperacién de los instrumentos prestados a los estudiantes que ahora

estan inactivos del INM.

Objetivo

Recuperar los instrumentos prestados a estudiantes inactivos del INM.

Responsables

A- Encargado de Bodega e Instrumentos.
Alcance

A- Docentes
Politicas o normas
Para este proceso no aplica.
Formularios

A- Lista de estudiantes inactivos.
Abreviaturas
No presenta.
Sistemas de informacion

A- Microsoft Office Outlook.

B- Sistema interno estudiantil.
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Nombre del procedimiento Recuperacidn de Instrumentos
Cadigo del procedimiento EBI-RI-003

Frecuencia de realizacion
Anualmente.

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcién del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
Informa al Encargado de Bodega e Instrumentos, los
1 Docentes

estudiantes que van reprobando cursos

. L . Encargado de
Realiza unarevisidn a la plataforma digital y genera una
2 . . . Bodega e
nota de aviso sobre el estado curricular del estudiante
Instrumentos
Encargado de
3 Localiza al estudiante o representantes legales Bodegae
Instrumentos
L . ., Encargado de
Finaliza el curso lectivo, se les convoca para la devolucidn
4 . Bodegae
del instrumento
Instrumentos
Encargado de
5 Recupera el instrumento Bodegae
Instrumentos
L g . Encargado de
Hace devolucién de la letra de cambio firmada al estudiante
6 Bodegae
o representante legal
Instrumentos
Encargado de
7 Anula el Contrato de Préstamo del Instrumento Bodegae
Instrumentos
Encargado de

Registra en el sistema que el estudiante ya no posee el

8 . Bodegae
instrumento
Instrumentos
Encargado de
9 Resguarda el instrumento en la bodega Bodegae
Instrumentos
10 Acaba el procedimiento
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05TA RiCa Departamento

Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del procedimiento Recuperacidn de Instrumentos

Cadigo del procedimiento EBI-RI-003

Diagrama de flujo

Recuperacion de Instrumentos

Docentes

Encargado de Bodega e

Informa la Encargado de
Bodega e Instrumentos
los estudiantes que
estan reprobando cursos

Instrumentos

Revisa la plataforma
e digital y genera una nota
de aviso

Le informa al estudiante
o representantes legales

Finalizado el curso
lectivo los convoca para
la devolucion del
instrumento

Recupera el instrumento

Devuelve la letra de
cambio y anula el
contrato de préstamo

Actualiza la plataforma
estudiantil

Resguarda el
instrumento en la
bodega
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Pagina: 04 de 04

Version: 01

Departamento

Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del procedimiento

Recuperacidn de Instrumentos

Cadigo del procedimiento

EBI-RI-003

Cuadro de registro de cambios

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Recuperacion de Instrumentos

Cadigo: EBIRI-03
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Departamento

Biblioteca

Nombre del procedimiento

Inventario de Materiales Académicos

Cadigo del procedimiento

B-IMA-001

Inventario de materiales académicos

Cddigo

B-IMA-001

Descripcién general

Consiste en la realizacion de un control de activos de la biblioteca, mediante un inventario

manual de estos.

Objetivo

Mantener un inventario actualizado de los materiales académicos que posee el INM.

Responsables

A-

Bibliotecario.

Alcance

A-

Politicas o normas

Direccion Académica.

No aplican politicas para este procedimiento.

Formularios

A- Informe de activos existentes.
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Nombre del procedimiento Inventario de Materiales Académicos
Cadigo del procedimiento B-IMA-001

Abreviaturas

No presenta.

Sistemas de informacién

A- Sistema interno.

Frecuencia de realizaciéon

Anualmente.
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Fecha:1/5/19

Pagina: 03 de 06

Version: 01

Departamento

Biblioteca

Nombre del procedimiento

Inventario de Materiales Académicos

Cadigo del procedimiento

B-IMA-001

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcidn del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
1 Solicita al Bibliotecario la realizacién de un inventario de Directora
activos Académica
2 Envia de manera escrita por correo electrénico la solicitud Directora
del mismo Académica
Solicita el plazo de entrega del Inventario bajo una . .
3 . L, Bibliotecario
propuesta de planificacion
a Establece la fecha de entrega del inventario con respecto a Directora
la planificacién propuesta por el Bibliotecario Académica
5 Imprime un informe de activos existentes en la Biblioteca Bibliotecario
Procede arevisar cada area de la biblioteca segun el . .
6 . Bibliotecario
informe
7 Documenta en un informe cada revisién efectuada Bibliotecario
8 Actualiza el inventario en el sistmema Bibliotecario
9 Genera un informe formal de inventario actualizado Bibliotecario
10 Envia el informe de forma digital a la Directora Académica Bibliotecario
. . . . Directora
11 Recibe y revisa el inventario L.
Académica
éEsta de acuerdo con el inventario? .
Directora
12 - L.
Si: #17 Académica
No: #13
. i i i . . Directora
13 Envia el inventario con observaciones al Bibliotecario L.
Académica
14 Revisa las observaciones Bibliotecario
15 Realiza los ajustes solicitados Bibliotecario
16 Envia el inventario actualizado a la Directora Académica Bibliotecario
. . . . Directora
17 Revisay autoriza el inventario L.
Académica
18 Archiva de manera digital el informe de inventario Directora
actualizado Académica
19 Acaba el procedimiento
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Departamento

Biblioteca

Nombre del procedimiento

Inventario de Materiales Académicos

Cadigo del procedimiento

B-IMA-001

Diagrama de flujo

Inventario de Activos

Directora Académica

Bibliotecario

Solicita la realizacidon al
Bibliotecario de un
inventario por correo
electronico

Establece la fec

entrega

Solicita el plazo de
entrega bajo una
propuesta de
planificacion

Genera un informe
digital de activos
del sistema

Revisa cada area de
la Biblioteca segun
el informe

Se documenta en el
informe la revision
efectuada

Se actualiza en el
sistema el nuevo
inventario

Se genera un
informe nuevo de
inventario
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Biblioteca

Nombre del procedimiento

Inventario de Materiales Académicos

Cadigo del procedimiento

B-IMA-001

Inventario de Activos

Directora Académica

Revisa el inventario
nuevo

iCorrecto?

{
Devuelve al
Bibliotecario con
observaciones

Autoriza y archiva

Bibliotecario

Envia a la
Directora
Académica

Realiza los
ajustes

Nnecesarios y
envia a Direccion
Académica

el inventario nuevo
en la base de datos
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Version: 01

Departamento

Biblioteca

Nombre del procedimiento

Inventario de Materiales Académicos

Cadigo del procedimiento

B-IMA-001

Cuadro de regist

ro de cambios

0 sty fe Vi

"OSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Inventario de Materiales Académicos

Cédigo: BIMA-01
Fecha
Actualizacion numero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del procedimiento Préstamo de Materiales Académicos
Cadigo del procedimiento B-PMA-002

Préstamo de materiales académicos
Cdédigo
B-PMA-002

Descripcién general

Consiste en suministrar a la poblacién estudiantil, profesores y funcionarios internos del

material académico necesario para el desarrollo de su estudio.
Objetivo
Proveer a los funcionarios o estudiantes de material académico.
Responsables
A- Bibliotecario.
Alcance
A- Funcionarios.
B- Estudiantes.
Politicas o normas
Para este proceso no existen politicas.
Formularios

A- Boleta de Solicitud de Materiales

Abreviaturas
No presenta.
Sistemas de informacion
A- Sistema interno del INM.

B- Sitio de descarga gratuita (IMSLP).
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Fecha:1/5/19

Pagina: 02 de 05

Version: 01

Departamento

Biblioteca

Nombre del procedimiento

Préstamo de Materiales Académicos

Cadigo del procedimiento

B-PMA-002

Frecuencia de realizaciéon

Diariamente.

Tabla de descripcién de actividades

Paso Descripcion del Procedimiento Responsable
0 Inicio del Procedimiento
1 Solicita la informacién al Bibliotecario Funcionario
2 Anota la solicitud en la boleta de solicitud de materiales Bibliotecario
Realiza la busqueda de lainformacion en el Sistema de la Lo .
3 L Bibliotecario
Biblioteca
éEncontrar en el sistema de informacién?
4 Si: #9 Bibliotecario
No: #6
5 Ubica la informacién dentro de la Biblioteca Bibliotecario
Realiza la busqueda de lainformacién en sitios de descarga L .
6 ) i Bibliotecario
de partituras gratuitas (IMSLP)
7 Localiza la informacidn solicitada en el sitio Bibliotecario
8 Descarga lainformacién solicitada Bibliotecario
Comunica al funcionario solicitante que lainformacién esta Lo .
9 i - Bibliotecario
adisposicién
10 Funcionario define si la necesita en fisico o digital Funcionario
éiDesea en fisico o digital?
11 Fisico: #12 Funcionario
Digital: #16
12 Consulta si necesita copias adicionales Bibliotecario
éNecesita copias adicionales?
13 Si: #14 Funcionario
No: #15
14 Saca la cantidad de copias solicitadas Bibliotecario
15 Procede a entregarlas personalmente Bibliotecario
16 Solicita en digital se escanea el documento Bibliotecario
17 Envia por correo electronico al funcionario Bibliotecario
18 Archiva lainformacidn en el sistema de la biblioteca Bibliotecario
19 Acaba el procedimiento
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Nombre del procedimiento Préstamo de Materiales Académicos
Cadigo del procedimiento B-PMA-002

Diagrama de flujo

Préstamo de Informacion de |la Biblioteca

Funcionario Bibliotecario

Solicita la
informacion al
Bibliotecario

Anota la solicitud de
materiales

Solicitud de Busca la informacion
Materiales en el sistema de la

Biblioteca

éSe
encuentra?

Realiza la busqueda
en sitios de descarga
gratuita (IMSLP)

Localiza y descarga
la informacion
solicitada

Comunica al
funcionario que la
informacion esta

disponible
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Departamento

Biblioteca

Nombre del procedimiento

Préstamo de Materiales Académicos

Cadigo del procedimiento

B-PMA-002

Préstamo de Informacidon de la Biblioteca

Funcionario

éDigital o
Fisico?

Fisico

¢Necesitd

Saca las copias
solicitadas

Bibliotecario

copias?

Entrega al
funcionario

Envian digitalmente
por correo
electrénico

Archiva la
informacién en el
sistema de la
Biblioteca para
respaldo
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Departamento

Biblioteca

Nombre del procedimiento

Préstamo de Materiales Académicos

Cadigo del procedimiento

B-PMA-002

Cuadro de registro de cambios

Registro de cambios

Nombre del procedimiento:

Préstamo de Materiales Académicos

Cadigo: BPMA-02
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Para la elaboracion del Manual de Puestos, se consideraron los siguientes formatos de

codificacion:

1- Las siglas del Departamento que pertenecen

2- Las siglas del Puesto

3- El consecutivo de los puestos numéricamente por departamento.

Para los puestos se presentan los siguientes:

Cadigo Puesto
DA-DA-01 Director Académico
DA-CA-02 Coordinador Académico
DA-SA-03 Secretaria Académica
DA-CL-04 Coordinador de Logistica
DA-EBI-05 Encargado de Bodega e Instrumentos
DA-B-06 Bibliotecario
DA-ETI-07 Encargado de Tecnologias Informaticas
DA-C-08 Cajero
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Nombre del puesto Director Académico
Cadigo del puesto DA-DA-01

Directora Académica
Nombre del puesto:

Director Académico.
Objetivo del puesto.

Dirigir el INM en cuanto a clima organizacional y el correcto manejo de los fondos
asignados por el MCJD, ademas, de cumplir con las obligaciones con el Consejo
Académico y la Jefaturas.

Descripcién General del puesto.

Debe cumplir con los objetivos organizacionales, y controlar el presupuesto anual
asignado por el MCJD.

Unidad administrativa

Instituto Nacional de la Musica.

Jefe Inmediato

Direccion General del CNM.

Funciones
A- Administrar el presupuesto anual del INM.
B- Manejar el talento humano del INM.
C- Participar en reuniones del Consejo Académico.
D- Velar por el cumplimiento del reglamento.
E- Creary concretar nuevos proyectos para el INM.
F- Atender todas las necesidades de las demas areas del CNM.

G- Velar por el cumplimiento de las responsabilidades de los educadores con sus
tareas diarias y sus estudiantes.
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Nombre del puesto Director Académico
Cadigo del puesto DA-DA-01

Relaciones laborales.
Internas.
A- Direccion General
B- Direccién del MCJD
C- Productor Artistico
D- Secretaria Académica
E- Coordinadora Académica
F- Encargado de Bodega e Instrumentos
G- Funcionarios Educadores
Externa
A- Publico en General
B- Representantes de otras academias de musica alrededor del mundo
C- Otros departamentos del CNM
Responsabilidades.
Por equipo y materiales.
Equipos informaticos y documentos fisicos relacionados al INM.
Por manejo de informacién confidencial
Maneja la informacién gerencial y presupuestaria del INM.
Por dinero y valores
No maneja dinero.
Por utilizar equipo de proteccion necesaria

No utiliza ningln equipo de proteccion.
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Nombre del puesto Director Académico
Cadigo del puesto DA-DA-01
Supervisién
Recibida

A- Direccion General del CNM.

B- Ministerio de Cultura Juventud y Deportes.
Ejercida

A- Productor Artistico.

B- Secretaria Académica.

C- Coordinadora Académica.

D- Encargado de Bodega e Instrumentos.

E- Bibliotecario.

F- Personal operativo del CNM.
Condiciones de trabajo

Ejecuta las labores en una oficina donde pasa un 50% del tiempo, mientras que también
ejecuta labores de control en los ensayos musicales de las diferentes bandas que
conforman el CNM. Con respecto a la iluminacién, temperatura, limpieza, ventilacién y
humedad se presentan en muy buenas condiciones para desarrollar sus funciones.

Esfuerzos
Fisico.

El esfuerzo fisico es muy bajo, pero si debe estar en constante movimiento en las
diferentes areas del CNM.

Mental.

Posee alto desgaste mental, debido al constante control de que todas las funciones se
cumplan y el manejo del talento humano que conforma el INM.
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Nombre del puesto Director Académico
Cadigo del puesto DA-DA-01

Preparacion académica
El ocupante del puesto debe poseer

A-Licenciado en Administracion de Empresas.
Experiencia
Como minimo tres afios de experiencia en puestos similares.
Conocimientos en computacion

A- Conocimiento de paquete de Office.

B- Conocimiento de Windows.
Capacitaciones

A- Capacitacion en manejo de personal.

B- Capacitacion relacionada al area musical.
Requisitos legales

A- Profesional inscrito en el Colegio respectivo.

B- Conocimientos avanzados en Administracién Publica.
Horario

Para el puesto se maneja un horario de oficina.

Dia Jornada
Lunes de 8am a4pm
Martes de 8am a4pm

Miércoles de 8am a4pm
Jueves de 8am a4pm
Viernes de 8am a4pm
Sabado Dia libre
Domingo Dia libre

Ademas, este puesto tiene jornadas extraordinarias cuando se ejecutan actividades fuera
de los horarios ordinarios.
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Departamento

Direccién Académica

Nombre del puesto

Director Académico

Cadigo del puesto

DA-DA-01

Cuadro de registro de cambios

' st G Vs

JOSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del puesto:

Director Académico

Cadigo: DA-DA-01
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del puesto Coordinador de Logistica
Cadigo del puesto DA-CL-02

Coordinador de Logistica

Nombre del puesto:
Coordinador de Logistica. .
Objetivo del puesto.

Planificar, coordinar y producir todas las actividades artisticas de los conjuntos del INM,
ademas de la planificacibn de compras y contrataciones para las diferentes areas del

mismo.
Descripcién General del puesto.

Consiste en la coordinacién de todas las actividades planificadas durante el afio, desde la
reservacion de los lugares, métodos de transporte y los instrumentos a utilizar. También,
realiza las solicitudes cartelarias para la compra o contratacion de bienes y servicios

necesarios para mantener el INM en funcionamiento.
Unidad administrativa

Instituto Nacional de la Musica.

Jefe Inmediato

Direccion Académica.
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Nombre del puesto Coordinador de Logistica
Cadigo del puesto DA-CL-02
Funciones

A- Planificar y organizar los campamentos de verano de los diferentes grupos del INM
B- Planificar la temporada de conciertos

C- Planificar y organizar los ensayos para conciertos

D- Organizar giras a nivel nacional e internacional

E- Realizar carteles para la contratacién de servicios, compra de bienes y suministros
F- Recepcion de los servicios, bienes y suministros

G- Manejar y recepcion de las facturas a pagar

Relaciones laborales.
Internas.

A- Direccion general del CNM
B- Direccion Académica

C- Proveeduria del CNM

D- Direccion Administrativa
E- Encargado de Bienes

F- Secretaria Académica

G- Direccién de Conjuntos del INM
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Nombre del puesto Coordinador de Logistica
Cadigo del puesto DA-CL-02
Externa
A- Asociados del Desarrollo

B- Escuelas o Colegios
C- Municipalidades
D- Proveedores

Responsabilidades.

Por equipo y materiales.

Equipos informaticos, documentos fisicos relacionados al INM.
Por manejo de informacion confidencial

El manejo de informacién presupuestaria y de asociaciones de desarrollo que colaboran

con el INM.

Por dinero y valores

No maneja dinero.

Por utilizar equipo de proteccion necesaria

No utiliza ningln equipo de proteccion.
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Nombre del puesto Coordinador de Logistica
Cadigo del puesto DA-CL-02
Supervisién
Recibida

A- Direccion Académica.
Ejercida
No supervisa ninguin colaborador.
Condiciones de trabajo

Ejecuta las labores en una oficina por lo tanto pasa mayormente sentado. Con respecto a
la iluminacion, temperatura, limpieza, ventilacion y humedad se presentan en muy buenas

condiciones para desarrollar sus funciones.
Esfuerzos

Fisico.

El esfuerzo fisico es minimo para ser considerado.
Mental.

Maneja un nivel muy alto de concentracion para poder ejecutar todas sus labores sin fallo

alguno.
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Nombre del puesto Coordinador de Logistica
Cadigo del puesto DA-CL-02

Preparacion académica

El ocupante del puesto debe poseer

A-Bachiller Universitario en Administraciéon de Empresas.

Experiencia

Se requiere como minimo de 2 afios de experiencia en puestos similares.

Conocimientos en computacién

A- Conocimiento de paquete de Office
B- Conocimiento de Windows

Capacitaciones

A- Capacitacién en el uso de sistema informatico SICOP
B- Capacitacion en el uso de sistema informético BOS

Requisitos legales

A- Profesional ingresado al Colegio respectivo
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Departamento

Direccién Académica

Nombre del puesto

Coordinador de Logistica

Cadigo del puesto

DA-CL-02

Horario

Para el puesto se maneja un horario de oficina

Dia

Jornada

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo

de 8am a4pm
de 8am a4dpm
de 8am a4pm
de 8am a4dpm
de 8am a4pm
Dialibre
Dia libre
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Departamento

Direccién Académica

Nombre del puesto

Coordinador de Logistica

Cadigo del puesto

DA-CL-02

Cuadro de registro de cambios

' st G Vs

JOSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del puesto:

Directora Académica

Cadigo: DA-CL-02
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del puesto Coordinador Académico
Cadigo del puesto DA-CA-03

Coordinadora Académica

Nombre del puesto:

Coordinador Académico.

Objetivo del puesto.

Coordinar todos los servicios académicos dentro del INM, junto con los programas

brindados por la UNED.

Descripcién General del puesto.

Ejecuta todas las actualizaciones curriculares y académicas dentro del INM, ademas,
funciona como enlace con los programas brindados por la UNED a los estudiantes

universitarios del instituto.

Unidad administrativa

Coordinacion Académica.

Jefe Inmediato

Direccion Académica.
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Nombre del puesto Coordinador Académico
Cadigo del puesto CA
Funciones

A- Atender al estudiantado, personal docente y padres de familia

B- Enlazar con la UNED para hacer las actualizaciones, mejoramientos y fluidez de los
procesos pertinentes al convenio que se tiene con ellos

C- Administrar la pagina de Facebook

D- Brindar atencion a consultas del publico general sobre el INM

E- Realizar el proceso de matricula para todo el estudiantado

F- Coordinar con las jefaturas y el consejo diversos procesos académicos

Relaciones laborales.
Internas.

A- Direccién Académica
B- Secretaria Académica

Externa

A- Personal de la UNED
B- Padres o encargados de los estudiantes

C- Publico en general
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Nombre del puesto

Coordinador Académico

Cadigo del puesto

CA

Responsabilidades.

Por equipo y materiales.

Equipos informaticos y documentos fisicos relacionados al INM.

Por manejo de informacién confidencial

Para este puesto no hay manejo de informacion confidencial.

Por dinero y valores

No maneja dinero.

Por utilizar equipo de proteccion necesaria

No utiliza ningln equipo de proteccion.

Supervisién

Recibida

A- Direccién Académica.

Ejercida

No supervisa ningun colaborador.
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Nombre del puesto Coordinador Académico
Cadigo del puesto DA-CA-03

Condiciones de trabajo

Ejecuta las labores en una oficina, por lo que el ocupante del puesto pasa mayormente
sentado. Con respecto a la iluminacién, temperatura, limpieza, ventilacion y humedad se
presentan en muy buenas condiciones para desarrollar sus funciones, y el ingreso de ruido

es elevado por la cercania con las aulas de aprendizaje musical.

Esfuerzos

Fisico.

El esfuerzo fisico es minino para ser considerado.

Mental.

Alta concentracién para poder ejercer sus funciones académicas y con el convenio de la

UNED.

Preparacion académica

El ocupante del puesto debe poseer

A-Bachillerato Universitario en Musica o Docencia Musical.

Experiencia

Como minimo 2 afios de experiencia en puestos de coordinacion.
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Departamento

Direccién Académica

Nombre del puesto

Coordinador Académico

Cadigo del puesto

DA-CA-03

Conocimientos en computacion

A- Conocimiento de paquete de Office

B- Conocimiento de Windows

Capacitaciones

No es necesario para el puesto

Requisitos legales

No hay requerimientos legales para el puesto.

Horario

Para el puesto hay 24 horas presenciales durante la semana, distribuidas segun las

necesidades y disposicion de la persona a cargo. Ya que la persona también realiza labores

de docencia dentro del CNM.

Dia Jornada
Lunes de 1pmadpm
Martes de 8am a 3pm

Miércoles de 12mda3pm
Jueves de 8am a 3pm
Viernes  de 8ama3pm
Sabado Dia libre
Domingo Dia libre
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Departamento

Direccién Académica

Nombre del puesto

Coordinador Académico

Cadigo del puesto

DA-CA-03

Cuadro de registro de cambios

' st G Vs

JOSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del puesto:

Coordinador Académico

Cadigo: DA-CA-03
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del puesto Secretaria Académica
Cadigo del puesto DA-SA-04

Secretaria Académica

Nombre del puesto:

Secretaria Académica.

Objetivo del puesto.

Digitar y actualizar los registros académicos y la custodia de expedientes de los estudiantes.

Descripcién General del puesto.

Llevar los registros fisicos y digitales de los estudiantes, ingresando al sistema la

informacion de la matricula y custodiando los expedientes de cada alumno.

Unidad administrativa

Coordinacion Académica.

Jefe Inmediato

Direccion Académica.
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Nombre del puesto Secretaria Académica
Cadigo del puesto DA-SA-04
Funciones

A. Mantener actualizado los expedientes de los estudiantes.

B. Registrar las notas, estados de los estudiantes (activo-inactivo), por medio de la
recepcion de boletas entregadas por los profesores.

C. Recibir con la debida autorizacion de jefaturas las boletas de horarios de los
profesores ingresando al sistema cada una de ellas.

D. Asistir a las sesiones del Consejo Académico, tomar las notas correspondientes,
elaborar el acta, enviarla a cada uno de los miembros para su respectiva aprobacion
y por ultimo se formaliza en el libro de actas.

E. Brindar constancias y certificaciones.

F. Brindar atencion de estudiantes y padres de familia, por via personal y telefénica.

Relaciones laborales.

Internas.

A. Coordinacién Académica.
B. Consejo Académico.

Externa

A. UNED
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Nombre del puesto Secretaria Académica
Cadigo del puesto DA-SA-04

Responsabilidades.

Por equipo y materiales.

Equipos informaticos y documentos fisicos relacionados al INM.

Por manejo de informacién confidencial

Expedientes estudiantiles.

Por dinero y valores

No posee responsabilidad por manejo de dinero.

Por utilizar equipo de proteccion necesaria

No utiliza ningln equipo de proteccion.

Supervisién

Recibida

A- Direccion Académica.

Ejercida

No supervisa ningun colaborador.
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Nombre del puesto Secretaria Académica
Cadigo del puesto DA-SA-04

Condiciones de trabajo

Ejecuta las labores en una oficina, por lo que el ocupante del puesto pasa mayormente
sentado. Con respecto a la iluminacion, temperatura, limpieza y ventilacion se presentan en
muy buenas condiciones para desarrollar sus funciones, pero la humedad es bastante alta

y el ingreso de ruido es elevado por la cercania con las aulas de aprendizaje musical.

Esfuerzos

Fisico.

El esfuerzo fisico es minino para ser considerado.

Mental.

Mantiene mucha concentracién en su area de trabajo por el manejo de informacién para

digitalizar e ingresar en los sistemas.

Preparacion académica

A. Técnico en Secretaria

Experiencia

El ocupante debe poseer al menos dos afios de experiencia en puestos similares.
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Nombre del puesto Secretaria Académica
Cadigo del puesto DA-SA-04

Conocimientos en computacion

A- Conocimiento de paquete de Office
B- Conocimiento de Windows

Capacitaciones

No es necesario para el puesto.

Requisitos legales

A- Tener como minimo Bachillerato en Educacién Media.

Horario

Para el puesto se maneja un horario de oficina

Dia Jornada
Lunes de 8am a4pm
Martes de 8am a4dpm

Miércoles de 8am a4pm
Jueves de 8am a4dpm
Viernes de 8am a4pm
Sabado Dialibre
Domingo Dia libre
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Departamento

Direccién Académica

Nombre del puesto

Secretaria Académica

Cadigo del puesto

DA-SA-04

Cuadro de registro de cambios

' st G Vs

JOSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del puesto:

Secretaria Académica

Cadigo: DA-SA-04
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Direccién Académica

Nombre del puesto

Encargado de Bodega e Instrumentos

Cadigo del puesto

DA-EBI-05

Encargado de Bodega e Instrumentos

Nombre del puesto:
Encargado de Bodega e Instrumentos.

Objetivo del puesto.

Correcto manejo de los instrumentos musicales para estudiantes y muasicos del INM.

Descripcién General del puesto.

Consiste en la elaboracién de los contratos y las letras de cambio para respaldar el

préstamo de instrumentos a los estudiantes del INM. También controla el préstamo de estos

a los musicos del instituto para las actividades programadas durante el afo.

Unidad administrativa

Instituto Nacional de la Musica.

Jefe Inmediato

Direccion Académica.
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Departamento

Direccién Académica

Nombre del puesto

Encargado de Bodega e Instrumentos

Cadigo del puesto

DA-EBI-05

Funciones

A- Brindar atencion al publico general, funcionarios y estudiantes del INM

B- Encargado de los suministros de oficina y limpieza del INM

C- Elaborar contratos para el préstamo de los instrumentos

D- Mantener el orden de la bodega de instrumentos

E- Controlar la salida y entrada de instrumentos

F- Recuperar instrumentos préstamos a estudiantes inactivos del INM

Relaciones laborales.

Internas.

A

B-

C-

D-

Direccidon Académica
Produccién Artistica
Utileria

Encargada de Bienes

Externa

A-

Puablico en general
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Nombre del puesto

Encargado de Bodega e Instrumentos

Cadigo del puesto

EBI

Responsabilidades.

Por equipo y materiales.

Equipos informaticos, documentos fisicos relacionados al INM, todos los activos de la

bodega y suministros de oficina y limpieza.

Por manejo de informacion confidencial

Maneja los contratos y letras de cambio de cada préstamo de instrumentos.

Por dinero y valores

No maneja dinero.

Por utilizar equipo de proteccién necesaria

No utiliza ningln equipo de proteccion.

Supervisién

Recibida

A- Direccién Académica.

Ejercida

No supervisa ningun colaborador.
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Nombre del puesto Encargado de Bodega e Instrumentos
Cadigo del puesto EBI

Condiciones de trabajo

Ejecuta las labores en una oficina con acceso por parte del personal del INM, lo cual permite
gque pueda haber pérdidas de activos. Con respecto a la iluminacién, temperatura, limpieza,
ventilacion y humedad se presentan en muy buenas condiciones para desarrollar sus

funciones.

Esfuerzos

Fisico.

El esfuerzo fisico es considerable, ya que debe movilizar los instrumentos por las

instalaciones.

Mental.

Debe mantenerse concentrado durante su jornada laboral, debido al orden para el control

de los instrumentos que se prestan y se devuelven por parte de los estudiantes o musicos.

Preparacion académica

El ocupante del puesto debe poseer

A-Bachillerato en Educacion Media
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Departamento

Direccién Académica

Nombre del puesto

Encargado de Bodega e Instrumentos

Cadigo del puesto

DA-EBI-05

Experiencia

Se requiere un minimo de un afio experiencia para este puesto.

Conocimientos en computacién

A- Conocimiento de paquete de Office

B- Conocimiento de Windows

Capacitaciones

No se requieren capacitaciones para el puesto.

Requisitos legales

No hay requerimientos legales para el puesto.

Horario

Para el puesto se maneja un horario de oficina.

Dia

Jornada

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo

de 8am adpm
de 8am adpm
de 8am adpm
de 8am adpm
de 8am adpm
Dia libre
Dia libre
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Departamento

Direccién Académica

Nombre del puesto

Encargado de Bodega e Instrumentos

Cadigo del puesto

DA-EBI-05

Cuadro de registro de cambios

o G Vi)

JOSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del puesto:

Encargado de Bodega e Instrumentos

Cadigo: DA-EBI-05
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Nombre del puesto Bibliotecario
Cadigo del puesto DA-B-06

Bibliotecario
Nombre del puesto:

Bibliotecario.
Objetivo del puesto

Suministrar los materiales necesarios para el estudio y desarrollo de sus funciones dentro
del INM.

Descripcién General del puesto

Custodia todos los activos bibliotecarios del INM, y con ellos debe proveer de todos los
materiales solicitados por los funcionarios, estudiantes y profesores del instituto.

Unidad administrativa
Biblioteca del INM.
Jefe Inmediato
Direccion Académica.
Funciones
A- Manejar de todos los materiales académicos fisicos y digitales de la biblioteca.
B- Elaborar de copias de documentacion a todos los funcionarios del INM
C- Colaborar con la logistica de eventos dentro del INM
D- Disefiar de programas y videos informéaticos
E- Salvaguardar documentacién confidencial del INM

F- Manejar del equipo audiovisual del INM
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Nombre del puesto Bibliotecario
Cadigo del puesto DA-B-06

Relaciones Laborales
Internas

A- Direccion Académica

B- Produccion Artistica

C- Funcionarios del INM
Externas

A- Casas Editoriales

B- Dependencias del MCJD
Responsabilidades
Por equipo y materiales
Tiene a su cargo el material académico fisico y digital de la biblioteca del INM.
Por manejo de informacién confidencial
Maneja partituras confidenciales para el INM.
Por dinero y valores
No posee responsabilidad por manejo de dinero.
Por utilizar equipo de proteccion necesaria
No utiliza ningln equipo de proteccion.
Supervisién
Recibida

A- Direccién Académica.

Ejercida

No supervisa ningun colaborador.
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Nombre del puesto Bibliotecario
Cadigo del puesto DA-B-06

Condiciones de trabajo

Realiza sus labores en el area de la Biblioteca donde la temperatura es aceptable, la
limpieza y orden son regulares y el ruido emitido por los ensayos musicales es una
constante diaria que puede generar problemas de comunicacién verbal. La iluminacién y
ventilacién son buenas para el desarrollo del puesto.

Esfuerzos
Fisico

Mayormente trabaja sentado, pero en ocasiones debe movilizar articulos de peso
considerable dentro del INM.

Mental

El nivel de fatiga mental es considerable, ya que debe memorizar y retener mucha
informacion y solicitudes diarias, ademas, de la ubicacion visual de cada elemento dentro
de la biblioteca.

Preparacion Académica
El ocupante del puesto debe poseer
A- Bachillerato Universitario en Masica
Experiencia
Se considera que deberia tener como minimo un afio de experiencia en puestos similares.
Conocimientos en Computacion
A- Conocimiento de Paquete Office: Excel, Word, Outlook
B- Conocimiento de Windows
Capacitaciones

No se considera necesario ninguna capacitacion.
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Nombre del puesto Bibliotecario
Cadigo del puesto DA-B-06

Requisitos Legales

No hay requerimientos legales para este puesto.

Horario

Para el puesto se manejan dos horarios

A- Paratemporada de periodo lectivo del INM:

Dia Jornada
Lunes de 8am a4dpm
Martes de 8am a dpm

Miércoles de 8am a4pm
Jueves de 8am adpm
Viernes de 10am a 2pm
Sabado  de 8amallam
Domingo Dia libre
B- Paratemporada de vacaciones

Dia Jornada
Lunes de 8am adpm
Martes de 8am a4dpm

Miércoles de 8amadpm
Jueves de 8am a4dpm
Viernes de 8am adpm
Sabado Dia libre

Domingo Dia libre
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Departamento Direccién Académica
Nombre del puesto Bibliotecario
Cadigo del puesto DA-B-06

Cuadro de registro de cambios

' st G Vs

JOSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del puesto: Bibliotecario
Cadigo: DA-B-06
Fecha
Actualizaciéon nimero Cambio efectuado
Dia Mes Ano
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboro Reviso6 Autoriz6
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Encargado de Tecnologias Informéticas
Nombre del puesto:

Encargado de Tecnologias Informaticas.

Objetivo del puesto.

Mantener en correcto funcionamiento todos los servidores dentro del INM.
Descripcién General del puesto.

Procede a la revision diaria del correcto funcionamiento de los servidores, y la correccion
de los mismos en caso de alguna falla. Ademas de monitorear el correcto uso de las
redes inaldmbricas y la distribucién de estas para el personal docente y administrativo.

Unidad administrativa

Departamento de Informatica del MCJD.

Jefe Inmediato

Direccion Académica.

Funciones
H- Administrar las redes inalambricas
I- Elaborar de carteles de compra para Hardware
J- Administrar los usuarios con acceso al internet del INM
K- Solucionar problemas informéaticos
L- Configurar y actualizar los accesos a las computadoras
M- Brindar mantenimiento al Hardware institucional

N- Monitorear el uso de datos de red inalambrica

146




Fecha:1/5/19
".:HI'_\:: 0N : Instituto Nacional de la Musica Pagina: 02 de 05
r-{"..—jl:il - Iq . Version: 01
\i]l 03 .'..-". .|{ k‘. Departamento Direccion Académica
Nombre del puesto Encargado de Tecnologias Informaticas
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Relaciones laborales.
Internas.
H- Direccion General
I- Direccion del MCJD
Externa
D- Proveedores de Software y Hardware
Responsabilidades.
Por equipo y materiales.
Equipos informaticos y documentos fisicos relacionados al INM.
Por manejo de informacion confidencial
Se maneja la informacion almacenada en toda la base de datos del INM.
Por dinero y valores
No maneja dinero.
Por utilizar equipo de proteccién necesaria
No utiliza ningln equipo de proteccion.
Supervisién
Recibida

A- Direccién Académica.

Ejercida

No supervisa ningun colaborador.
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Condiciones de trabajo

Ejecuta las labores en una oficina abierta al publico, por lo cual, estudiantes y padres de
familia pueden observar datos confidenciales. Con respecto a la iluminacién, temperatura,
limpieza, ventilacion y humedad se presentan en muy buenas condiciones para
desarrollar sus funciones.

Esfuerzos
Fisico.

El esfuerzo fisico es considerable, ya que debe manipular cableado y equipo de cémputo
a otras unidades del INM.

Mental.

Posee alto desgaste mental, debido al constante monitoreo de todos los equipos y
conexiones dentro del INM.

Preparacion académica
El ocupante del puesto debe poseer

A-Carrera Universitaria en Ingenieria Informatica
Experiencia
Como minimo 2 afios de experiencia en puestos informaticos.
Conocimientos en computacion

C- Conocimiento de paquete de Office

D- Conocimiento de Windows

E- Conocimiento y manejo de Firewall
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Departamento

Direccién Académica

Nombre del puesto

Encargado de Tecnologias Informaticas

Cadigo del puesto

DA-ETI-07

Capacitaciones

A- Capacitaciéon en sistema CISCO.

Requisitos legales

No hay requerimientos legales para el puesto.

Horario

Para el puesto se maneja un horario de oficina

Dia Jornada
Lunes de 8am a4pm
Martes de 8am a4pm

Miércoles de 8am a4pm
Jueves de 8am a4pm
Viernes de 8am a4dpm
Sabado Dia libre
Domingo Dia libre
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Departamento

Direccién Académica

Nombre del puesto

Encargado de Tecnologias Informaticas

Cadigo del puesto

DA-ETI-07

Cuadro de registro de cambios

o G Vi)

JOSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del puesto:

Encargado de Tecnologias Informaticas

Cadigo: DA-ETI-07
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Afo
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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Cajero

Nombre del puesto:

Cajero.

Objetivo del puesto.

Recolectar el dinero de los diferentes programas que componen el INM.

Descripcién General del puesto.

Se encarga del cobro del costo de los programas que se imparten en el INM, ademas, hace

el cierre de caja y archiva los documentos de respaldo de los pagos.

Unidad administrativa

Instituto Nacional de la MUsica.

Jefe Inmediato

Direccion Académica.
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Funciones

A- Actualizar el tipo de cambio al dia
B- Gestionar los pagos por parte de los estudiantes o representantes legales de estos
C- Realizar el cierre de caja diario

D Entregar el cierre a Contabilidad para el registro apropiado
Relaciones laborales.
Internas.

A- Direccién Académica
B- Contabilidad
C- Direccion Administrativa

Externa

Este puesto no tiene relacion con entidades externas al INM
Responsabilidades.

Por equipo y materiales.

Equipos informaticos y documentos fisicos relacionados al INM.
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Por manejo de informacién confidencial

Recibos de pago de los estudiantes y la lista de morosos perteneciente al INM.

Por dinero y valores

El resguardo del efectivo diario proveniente de los pagos.

Por utilizar equipo de proteccion necesaria

No utiliza ningan equipo de proteccion.

Supervisién

Recibida

A- Direccién Académica.

Ejercida

No supervisa ningun colaborador.

Condiciones de trabajo

El area de trabajo es una pequefia oficina, que puede ser bastante incomoda para la
persona encargada del puesto. Con respecto a la iluminacion, temperatura, limpieza y

ventilacién se presentan en muy buenas condiciones para desarrollar sus funciones.
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Esfuerzos
Fisico.

El esfuerzo fisico es minino para ser considerado.

Mental.

Debe estar atento y concentrado, por el manejo de dinero diario.

Preparacion académica

El ocupante del puesto debe poseer

A- Técnico en Contabilidad o afin

Experiencia

Debe poseer un afio de experiencia previa.

Conocimientos en computacion

A- Conocimiento de paquete de Office

B- Conocimiento de Windows
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Nombre del puesto Cajero
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Capacitaciones

No es necesario para el puesto.

Requisitos legales

No hay requerimientos legales para el puesto.

Horario

Para el puesto se maneja un horario de oficina

Dia

Jornada

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado
Domingo

de 8am a4pm
de 8am a4dpm
de 8am a4pm
de 8am a4dpm
de 8am a4pm
Dialibre
Dia libre
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Departamento Direccién Académica
Nombre del puesto Cajero
Cadigo del puesto DA-C-08

Cuadro de registro de cambios

' st G Vs

JOSTA RICA

Registro de cambios

Nombre del puesto: Cajero
Cadigo: DA-C-08
Fecha
Actualizacion niumero Cambio efectuado
Dia Mes Ano
1
2
3
4
5
Cuadro de referencia
Elaboro Reviso6 Autoriz6
Nombre Victor Guzman
Firma
Fecha 1/5/19
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