Instituto Tecnologico de Costa Rica

Sede Regional San Carlos

TEL

Tecnologico de Costa Rica

Escuela de Administracion de Empresas

Manual de Procedimientos para el Area de Transportes
del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, Sede Regional
San Carlos.

Practica de Especialidad para optar por el grado de Bachiller
en Administracion de Empresas

Trabajo Final Presentado por

Erick Palacios Rodriguez

Profesora Asesora

Mildred Zuaiiga Carvajal

Noviembre 2010



Tecnologico de Costa Rica

|. DEDICATORIA

Este trabajo se lo dedico primeramente a dios nuestro creador por
darme las fortalezas vy la sabiduria pava llegar hasta aqui vy

finalizar con éxito esta etapa de mi vida.

A mi familia que siempre me ha brindado su apoyo incondicional en

las buenas y en las malas.

A todas aquellas personas que siempre han creido en mi y que me

han apoyado para ser mejor cada dia.



TEC

Tecnologico de Costa Rica

.  AGRADECIMIENTO

A Dios por todo lo que me ha dado vy permitido vivir.

A Mi Madre por ser quien es: consejera y guia, por ser mi voz de
aliento pero Sobre todo, el mejor ejemplo de madre.

A Mi Padre a quien no lo tengo tan presente pero lo [levo muy
dentro en mi corazon.

A mis hermanos Melvin y José Fabio Palacios por ser como son.

A Mi Tia Maria de los Angeles por su apoyo incondicional que
siempre me ha brindado.

A mi amiga y novia Marilyn que me ha brindado su apoyo durante
esta etapa de mi vida.

A los comparieros del Area de Transportes de la Sede Regional del
Instituto Tecnologico de Costa Rica en San Carlos, por su
colaboracion durante la elaboracion de este trabajo. (Evelyn Bustos,
Luis Carvajal, Carlos Ramirez, Orlando Cordero, Melvin Muvioz vy
Allan Vdsquez)

A Mildred Zuniga quien fue mi asesora en este trabajo, por
brindarme mucho de su tiempo. [Sin ella no hubiera sido [o mismo!

A Gabriela Viquez, quien me brindo la oportunidad de vealizar la
practica en esta bella Institucion.

A todos mis compaiiervos de generacion Vy a todas las personas que
contribuyeron a concluir con éxito esta etapa de mi vida.

Gracias a Todos!!!



Tecnologico de Costa Rica

.  RESUMEN

El fin de este trabajo es documentar los procedimientos requeridos por el Area de
Transportes de la Sede Regional del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, por
medio de un Manual de Procedimientos que permita mejorar el control interno y la
eficiencia administrativa. Por tal motivo se desarroll6 un documento formal que
permitiera contar con los procedimientos que se llevan a cabo en el Area de

Transportes de la Sede Regional de Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

El Manual de Procedimiento es importante porque es una herramienta de
induccién y una guia a los demés colaboradores de la Institucion, acerca de las
actividades o tareas a realizar, logrando cumplir con lo establecido por la

Institucién y a su vez, obtener mayor eficiencia y eficacia en los procedimientos.

El Manual de Procedimientos esta clasificado en cuatro sectores los cuales
representan a los que llevan a cabo cada uno de los procedimientos. Dichos
procedimientos cuentan con objetivo del procedimiento, alcance, responsables del
procedimiento, normas o politicas aplicadas, conceptos importantes, descripcion

de actividades, diagrama de flujo, indicadores y anexos.

Palabras claves: Manual de Procedimiento, Eficiencia, Eficacia, Analisis.
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V. ABSTRACT

The purpose of this work is to document the procedures required by the Transport
Area of the Instituto Tecnolégico de Costa Rica, San Carlos, by means of a Manual
of Procedures to improve internal control and administrative efficiency. For this
reason | developed a formal document that would have the procedures carried out
in the Transport Area.

The Manual of Procedure is important because a tool of induction and one guides
other collaborators of the Institution, brings over of the activities or tasks to
realizing, managing to expire with the established for the Institution and in turn, to
obtain major efficiency and efficiency in the procedures.

The Procedures Manual is divided into four sectors which represent those who
carry out each of the procedures. These procedures have: objective, scope,
responsible for the procedure, rules, important concepts, description of activities,

flow charts, indicators and annexes.

Keywords: Manual of Procedure, Efficiency, Efficiency, Analysis.



Tecnologico de Costa Rica

V. TABLA DE CONTENIDOS

I.LDEDICATORIA. ....cceeeieertieereeeiieerreesneeeseessteesnssssssssssessnnsssssssssesssssssssssssesssssssssssesessnsssssssssssennssssssssessnnnsssssssses |
ILAGRADECIMIENTO .....cceteeeeeneeeertreennnnsceeseerennssssseesseesnnnsssssssssssnnsssssssessssnnssssssssessssnssssssssssssannssssssssssssnnnnnnns 1l
HHLLRESUIMEN ......ceeieeeieeiiieeenennneeeteeennnsssseesseesnnnsssssssssesannssssssssssssnnssssssssssssnnnsssssssssssnnssssssssssssnnnssssssessssnnnnnnne \}
IV ABSTRACT ... ceeeeeeeceeerereeennnseeetteennnssssessseasnnnssssesessesnnnsssssssssessnnsssssssessssnnssssssssssssnnsssssssesssennsssssssensssnnnnnnns \'
V.TABLA DE CONTENIDOS. .......cccceuueeeeerrreemnnnnieeereeennmssscesssessnnsssssesssessnnssssssssssssnnsssssssssssssnssssssssssssnnssssssssssssans Vv
VLINDICE DE FIGURAS.........oitteeeeeieeeetieeennnsceeereeennnsssseessessnnnsssssssssssnnssssssssssssnnsssssssssssnnsssssssssssssnnsssssssssssnnne Vi
VILINDICE DE TABLAS .....veeutiueieeeeseestisseeseestessesseesesssessessessssssessessesssessessessssssessesssentessessesssensessessessssssesssessons Vil
INTRODUGCCION .....ccueeerueerreeesesenesseeeseessessssssessssssssssssssssenssssssssssssssssnssssnsssessssssessenssessnsssesessesesessnssssnassenes 1
I.GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION ...cocuvieutiertieeeeseeeseseseeesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasss 2
A.  ANTECEDENTES DEL AREA DE TRANSPORTES DEL ITCR-SSC...veeverereeeeereeeeeeeeereeeeeeesesneeneeeeesesneeneeenesnesneene 2

Y Y= 1 1o I | Y (o ] 4 [ole BRIt 2

2. MUSION oottt ettt ——e e et ————ta e ettt ——————tatttt————————————————— 15

Be VlSION oottt ————teeatt ——————aatrtb———————————————— 15

4. Valores del Area de Transportes del ITCR-SS5C .......oouuieeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeetee e 15

5. Principios del Tecnologico de COSEA RICA ...........uuueueuuueeeeeeeeeieeees s nsnnas 3

6. Organigrama Estructural de la Sede Regional del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica................... 5

7. Politicas generales del ITCR..............uuuuuuuuuunueiiei e nsnnnan 6

E SN Y ]« o) Lo o 1 SN 9

B.  JUSTIFICACION DEL ESTUDIO evvuuuierttieeeetuieeestueeessnneeessaneesssaneesssaneesssaneesssnessssnseesssnseesssnseessnnseresnnsesesnneens 12

C. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA . ..euutttuetueetieetueeeteeesneetneesunsssnessnsennessnseanssennssensesnresnsrsnrernnseensennnreennes 16

D TR © 1 1 5 1 Y70 LU 16

N 0 oY1= 1Yo L=l g =1 ¢ | F PPNt 16

DN 0o Y (=4 1Y o X g Y=o ol X3S 17

E. DELIMITACIONES DEL ESTUDIO .vuvtieeite et e ete et e ete et e ste e e e st e eaeeaneesaaesaneeanseannsesnseannsesnsernnsrsnsennnrernnns 17

Y [olo ol =X e =] =y 11 o o DO PUPRURR 17

2. Limitaciones del ESTUTIO .............uuueeeeeeeieeiieeeeeeeeeeieeee e eeeeetieee e e e ettt ttee e e e e e evaasieeeeeesesssaiaaeesaes 19
ILLIMARCO TEORICO a...veveineeereeneiseeseeeseeseiseessessessesssessessssssessessesstessessessesssessessesstsnsessessesnsessessessesnsessessesnsssses 21
A, ADMINISTRACION. evvuuerruuneeerrueerssueeessneesssuneesssaeesssseessssneesssnseesssnseesssnseesssneesssnseesssereessnoreesssnneessnnns 21

N 0 i 1ol (o) T=X OOt 21

/2 [T o T (o4 ol [« BSOSt 21

3. Funciones de 10 AQMUNISTIACION .............ouuuueeieieeiiiiiiieeeeeeeititeeeeeeeettitieeeeeaeraasteeeeeesevssisaeeeees 22

4. ProcCeSO AAMUNISTIATIVO .....cccccvvveiieeeieeiiiiiiieee e eeeetee et ettt e e e e ee vt tee e e e e eeeaastseeesessessssianeeaees 23

B.  EFICIENCIAY EFICACIA. .. cteeii ettt ettt e e et e et e e et e et e st e et e et s esaneesnseaansstneatneetnsesnneetnsesnnnrnnnns 24

N ) ol =1 ¢ Lol o OOt 24

B = i Tolo Lol o F N 24

C. ANALISIS ADMINISTRATIVO .. etuneruneernnersnessnnessnessnsessnessnnessnesssssssnssssnsssnsesssssnsessnsssnsesnnessnnessesesnsesneresneesnns 24

N 0 i1 1ol (o IO PRt 24

2. ESTUIOS .ccovvveeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt e et et e e ettt e e et ————etaarrr b —————— 24

3. Niveles de Enfoque del Andlisis AdMiniStratiVo ................ueeeuueeeeueeueeneneiiieeeieieeineesnnensnsnnns 25

4.  Premisas Bdsicas del AnGlisis AdMINISTIATIVO ...........uueeeeieeeeeuiieeeeeiiiiiiiieeeeeeeviiisieeeeeeeeviiieeeeeees 26

5. Ventajas de Aplicar el Andlisis AdMiniStrQtivo................uuueeeueeueeuuuueeeeneennnnsssesssseenns 26



Tecnologico de Costa Rica

D.

a

b LA W N R A wWN R A WN R

w N

A WDN R

O LA WNR

LA LW N R

Dificultades en el Trabajo de Andlisis AdMINIStIAtiVO ............ccoccvueeeemeiieeeniiieeeiiiee e 27
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ...ueeeeeetttttuaeeeeeettaua e eeeeeatetnaaaaeeeeeasssnnasaaaeeeessaanseeeeeeessnnnseeeeeessnnnnnnns 27
DEFINICION ...ttt ettt e et et e ettt e et e e st e e e eiteeeeae 27
(0o o g1+ 1o T4 To KT 27
Usos e Importancia de 105 Organigramas..............occcuuueeeeeeeeieeiuieiieeeeeeeeieieeeeeeeeeiiieeeeeeeesaiaes 28
IMIANUALES ADMINISTRATIVOS . ctteeeeeeettuuuaseeeeeeetsuunssseeeeastssasnsesesessssnnseeeeeesssnssnsseessemmsmnnseeeeeeesmnnnnnns 28
[0 =] T 1ol o T I TIPSR 28
Usos e Importancia de los Manuales Administrativos ..........ccccccceveeeeeieeeiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeee, 29
Objetivos para los Manuales AdMiniStrativos ...............ceeeeieeeecuuieeieeeeeiniiiiieeee e 29
Clasificacion de los Manuales AAMINiStratiVOS ............ccevcueeeeecieeereiiieeesiieeeesiteeesieaessiiea e 30
P ROCEDIMIENTOS .. tttttttttttetteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e s s e e et e e e e e s e e s e e e e e e e e e s e e s s e s e e e s s essennnnnnnnnnnnnn 32
0] 121 o o T ISP 32
Importancia de 105 ProCedimi@ntos...............eeeeeeeeeeeeeeeeeiiiiiiiiieiiiiieieessessssssessssesssssssssssssssssssnnnnnnes 32
Objetivos del Estudio de 10s Procedimientos ..............ccccccoeeeeeeeeeeeiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 33
ANGIiSiS AE 10S PrOCEIMIENTOS.......cccuveveeeeiieieeeiiieeeete e eee ettt s e e s se e e ssteeesasaeassasees 33
IMANUAL DE PROCEDIMIENTO c..tttttttttttsetessssessssssesssessssssessssssssssssssssessssssssssssssssesssssesessessssssnssnnnnnnnnnnnnnnns 36
[0 =3 {1 Lol [ PN 36
Objetivos de los Manuales de Procedimientos ...............cccceeeeeeeeeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 36
Importancia de los Manuales de procedimiento..................eeueeeeeeeeeeeeeeeveeeeeeieeeeeeeeesseeessssssssesnnnnns 37
Contenido de un Manual de ProCedimiento ..............c...eeeeeeemmeiuuiiieeeeeeieiiiiiieeeeeesiiiteeeeeeessiaes 37
Lineamientos para crear un Manual de Procedimientos.................cuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeenesnnnnnnns 39
DIAGRAMA DE FLUJO O FLUXOGRAMAL. «...uutttiteeeeeessiuiittteeeeeesssutitaeeeeessssusteseeeesssssnnsssneeeeessssssssneneeesssnnnnns 40
[0 =3 {1 Lol Lo AN 40
IMPOITANCIA Y USOS ..eeeeeeeeeieee ettt ettt tee e e e e ettt tee e e e e e ettt eta s s e e e eetasasessaesttssasssssaaenenes 40
Simbologia de los Diagrama de Flujo 0 FIuXOgrama..............cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaea, 41
FORMAS Y FORMULARIOS ...eeeeiitiiieeeeeeetette e e e ettt e e et e eee s e e e e eeens e e e e e e eenena e e e e e e e ennna e s e eeeeennnnanes 43
[0 =3 {1 Lol Lo AN 43
oo g o g Lol o HRP PSPPI 43
EStilOS 0@ FOIrMUIGIIOS ......vvvvveeeeeeeiiieieee ettt ee e e e e e st e e e e s ssssttaaaaasenas 43
ANGLISIS AE 105 IMISINIOS ...vevvveeeieiiiiiiiee ettt eeett e e e e ettt e e e e s s st aeaeessssssanaaeasssnssanes 44
IMIANUAL DE USUARIO. ...ieeeetitinie et e ettt e e e e ettt e e e e e e eeeta e e e e e e eeeena s e e e e e eeennn e e e e eeennna e eeeeeennnnnaannes 45
[0 =3 {1 [l Lo PR PPN 45
COMPONEINTES.c...eeeeeeeeeeiie et e et eee e et tee e et tee e et tte e e ettte s s ttaae e s atsaessatsasessssssasasssasssssassnnssssnnsessnns 45
CONTROL INTERNO .. eeetttttiieeeeeeettntiee e e et ettt e e e e e eeeenes e e e e e e eeee s e e e e eeeennsna e e eeeeennnnna e eeeeeeennnnaeeeeeees 45
[0 =3 {10 1ol [ PPN 46
Componentes FUNCIONGAIES:...............cccooeeeeeeeeeeee e, 46
Autoevaluacion del CONEIOl INTEINO .........c...uvvveveeieeeeciiiiiieeeeeescttee e e ettt e e e e e e ssssareaeaseenssines 47
SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional)...................ccccccoeeevveeeeeeennnnn.. 47
CICI (Comisidn Institucional del Control INterno) ............ccccceeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeee 47
FUNCIONES Al CICI .ottt e e e e e ettt e e e e s ssasaaaaaaessssssasstaaaaasennas 48
NORMAS ISO .ttt et ettt e e e e e ettt e e e e e e et et b e e e e e e eeetaa e e eeeeeeesba e eaeeeeennanneens 48
[0 =3 {101 1ol [ IRt 49
IMPICIMENTACION ..ottt aaaaasasssasasasssssssssssssssssssssssnnnns 49
Beneficios de Implementar la Norma ISO 9000 de Calidad ...............uueeeeeeeeeeeeeeeeeeeereevevevevvvvvvannnns 50
Documentacion del Sistema de Calidad ................ooeeeeeecuuiiiieiiiisiiiiiiiieeeeesscciiiie e e eesssiiraae e e 50
ESTIUCTUIG ...ttt ettt et ettt e e e e e e et atae e e e e e e eeasaaeeeeeeeeens 51

Vi



Tecnologico de Costa Rica

6. AUdItoria de CertifiChCION ...........oeiveuieeieiiiie ettt ettt et e et e e e 52
M. P OLITICAS . ettt ettt ettt e e ettt e e e e e e e ettt e e e e e ettt b e e e e e e e atba e e e eeeeetb e eeeeeearha e eaaaae 52
O 0 {1 ol T R USRS 52
TIPOS A8 POIEICAS ...ttt ettt ettt e e et e e e et eeesaaea s 53

N.  INVESTIGACION ...uuieieiiiiiiee e e e eeettite e e e e e eettaa e e e e eeeetaaaa e e e e eeattaaa e eeeeeasssaa s aeeeeaenssannneeeeeenssannnsseeeeeensnns 53
O - i1 oo T R 53

D U Yo X 3o (= [ Y VI=X 1 [o o Lol [ o F PP UTPPPNE 54
O.  FUENTES DE INFORMACION ..ettuuuiieeeeeettiiunaeeeeeetttunaaseeeeeetsanassaeeeeeestsnnsnseeesaenssnnnsseeseeesssnnnsseeeseensssnnnnnns 54
o FUBNEES PIIMQIIAS ..ottt ettt e e ettt e e e e e e et tabee e s e e e e e tasaaneseaaesssssanes 54

2. FUENLES SECUNUAIIAS ... aaaassssssssssssssssnsnnnas 54

P.  SUJETOS DE INVESTIGACION ...eeeuuuuueinnnninnninnntniisisei s 55
I D 4 i ol o] ¢ IS 55

Q.  TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION ..ceiiiiiiiiieiiieieieeee e ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaaeeeeas 55
B D i ol o] ¢ IR 55

D o Yo X 3o =30 =Tol 1 Lol O USSP 55

R.  SELECCION DE LA IMIUESTRA. ...uuutttiuiituititniiiiiitei s 56
o POBIOCION...ccccccoeiiiiiieee ettt ettt e e e e e e e et e e e e e e ae e s 56

D Y (V=Y ¢ O 56

G|V T T-X3a g g Lo X e o] oTe ] o) LK o fol N 56
HLLMARCO METODOLOGICO ......cceruerreeereeerseessesessessssssessssesessessssssensssessssesssssssnsssessssessnssssnssssssssensesssensssenens 58
AL TIPO DE ESTUDIO . ceettttteeeteeteeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e eeeee s e eeeeeeeesseeseeeeeeeeeeeeseee e e eeeeeeeesnnsennsnnnnnnnnnnnnns 58
B.  TIPO DE INVESTIGACION ...euuvuuuuuueueuennunnsnnsnsssssnnnnsnssnssesss s s 58
B (o) Lo T [ £ ¢ = BNt 58
[0 ] 11| o PSSP 59

C.  FUENTES DE INFORMACION .. .ciiiiiieieeeeee ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaeaeaeaaaeaaaaaaans 59
b O 1 0« [ o PO PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPRE 59
RY=Zel1 14 o o T4 o SO PP PP S PPPPPPPPPRRON 59

SUJETOS DE INFORMACION «.eeieeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeaaaeaeaaeaeaaaaaaaaaaaeaaaaaeaaeeeseeseeaeaaeaaaeaaees 60
SELECCION DE LA IMIUESTRA. et et eeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeeaaaeaaaaeaaaeaaeens 60
TECNICAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION ...ttt s 60

(o T (11 4=V K1 (OO PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPPPIRE 60

D, ODSEIVACION DIFECEA.....cccevveeiiiieieeeeieeiiieteee e e ettt e e e e ettt e e e e es sttt e e e e s ss st eaaaasessssssssseees 62

(ORI -3V K (o T I 211 o) [ e T | ol B PRt 62

(o BN 0 ToTol V|1 T=T g Yo X e [ o B 2 ¢ o (=X PRt 62

G.  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ....eeeetetttuuuieeeeeeettnnn e eeeeeeeesuaaaaeeeeeeesnnaaaeereeernaaaaaeeereennnnanaeeerennnnnnnsnns 63
H.  CRONOGRAMA POR OBJETIVOS ...ceettuuuueeeeeeettuunaaeeeeeettnnnaaeeeeeeeennnaaaeeeeeassnnassaeeerensrnaasseeeereensnnnsseeeeeeennnnn 66
l. APLICACION DE LAS TECNICAS DE ANALISIS «.ceettetttteteeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseaseeseseseeasesessssseseasseesesesssssssssssesssssssnnnees 66
J. METODOLOGIA EMPLEADA EN CADA CAPITULO ...vvtvtttttrterseuesssesenssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 67
(o BN CT-10T=1 g | [To [o o [=Xqo [=3 lo I 41V T=X 1[0 Lo Lot [ ] ¢ HOO Rt 67

(LY, o oo I K -=To T 4 (oo NP 67

(oR 1Y/ o T ol Y/ (=4 o o [o] (oo [ [ole NOUUU OO UUUUUPUPPOt 67

d. Manual de PrOCEAIMIENTOS. ..........cccvvecuuiiiiiieeiiseeiiitieee e e eeetttae e e s esesiita e e e e s e ssssstaaaeesessssssseees 67

LRV, o o1V o] Mo (=B U T Lo [ o RO UUPTR P 72

f. Conclusiones y Recomendaciones. ..............cccoeeeeeeeeeeiieieee e 73
IV.MANUAL DE PROCEDIIMIENTOS.......cccotietisnnmeeerimmssssssnneeessssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 75

Vii



Tecnologico de Costa Rica

A. Procedimientos Realizados por el Funcionario(a) a Cargo del Area de Transportes...........cceceevereeerernene 81
1. Verificacion, Registro y Aceptacion del Tiempo Extraordinario a los Choferes. ........cccvvvvveeevecvevenennn. 82
2. Uso del Servicio de Crédito y Cancelacién de los Pagos Extraordinarios en Gasolinera
3. Realizacidn de la Revision TEcnica VENICUIAr ..........eviiiieee et
4, Manejo del Movimiento de la Tarjetahabiente...
5. Manejo de los Pardmetros de 1a Tarjeta TECC .......eeeviiieiriiieiniiee ettt st e siree e s
6. Manejo del Movimiento de UNa MaESTra . ......eeeevieeiiiiieiriiie ettt ettt e st e s e e e areeas
7. Manejo del Movimiento de la Tarjeta TECC
8. Informe del Reporte de KilomMetraj.......ueierieieiriiie ettt e s e s es
9. Informe del Servicio de Transporte Interno a la Unidad de Contabilidad en Cartago..........cccceeuneee..
10. Informe del Consumo de Combustible por medio del Transporte INterno........ccceeevuveeeriveeennnenn.
11. Confeccidn del Expediente VERICUIAr.........ooceiiiiiee et e e e e e e e e enaaees
12. Manejo de la Solicitud del Servicio de TranSPOITES. .......iieeeeciirrieeeeeeeiirireee e e e eerrrre e e e e e e eeeareeeeeens 220
13. Realizacién del Cambio de Aceite y Reciclaje del mismo a los Vehiculos Institucionales. .................. 232
14. Realizacién del cambio de las Llantas y el Reciclaje de las mismas en los Vehiculos Institucionales. 262
15. Mantenimiento Preventivo de los vehiculos Institucionales con o sin Garantia..........cccecveeeennee. 278
16. Realizacion de Vidticos @ ChOFEIES ......ccuviiiiiiiiiiiiiieceiee ettt
17. Realizacién de Adelanto de Viaticos a Choferes
18. Realizacidn de la Liquidacion de Viéticos a Choferes
B. Procedimientos realizados por los choferes del Area de Transportes de la Sede. 343
1. Realizacidn de Giras a la Sede Centra en Cartago (Iunes/miércoles)........ceevvveeeeireeeeiveeeeineeeeinnnen. 344
2. Tareas por realizar del Chofer que queda en pPlanta ...........eeeiiieiiiiiiie e 359
3. Lavado de [0s Vehiculo INStItUCIONAIES. .....cc.vviiiriiieiiiie ittt 381
C. Procedimientos que deben realizar los funcionarios de la Sede cuando solicitan o utilizan los vehiculos
institucionales que maneja el Area de transportes
1. RESErvVacion del VENICUIO. ....cc.uviiiiiiie ittt e s e st be e e stae e e stbeeesabaeesnsreees 387
2. Revision de la Entrada y Salida del VENICUIO. ......c.evviviieeececeeee e 398
3. Realizacidn de la Solicitud para Giras Internacionales con Transporte Interno
D. Procedimientos a seguir por parte de choferes del Area de Transportes y Funcionarios del ITCR-SSC.432
1. Manejo de Accidentes coOn dafios @ tEICEIOS. ....uuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiierteerrerrarrereararererae———————————————————— 433
2. Manejo de Accidentes sin Dafios a Terceros
V. MANUAL DE USUARIO......ccccoettmueieinnnsennnnscrnnesssnnnesssnenenes
VII. CONCLUSIONES Y RECOMMENDACIONES .....cccittueietimmncimnniermnesiermnsieimsesermsssssrssssssrssssssssssssssssssssssnssss 473
CONGCLUSIONES ...eeeeeeeettnnee e e eeeetenae e e e et eeteea e e e eeeeaeeaa e e e e e e enesaa e e e eeeenesnna e e eeeeennna s eeeeeennnna e e eeeeennnnnaannes 474
RECOMENDACIONES .evtueetunersneetnnessuessnnessnsesnnessaessnnessnsesnnsssnsesnsessnsesnnsssnsesnneesnsesnnseensesnsesnseenneesnsessnresnnennns 475
BIBLIOGRAFIA ......eveuiitieteeetiieseesesetestessesessessessesssessessessessssessessessesessessassesssessessessessasessessessesesessessansses 477
APENDICE .....cvoveeeeneeseesesssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssnens 479

viii



Tecnologico de Costa Rica

VI. INDICE DE FIGURAS

Figura 1 Valores del Area de Transportes del ITCR-SSC........ooevereereeieeiereeeeseeeeeesseesseseeeeseeeenas 15
Figura 2 Organigrama Estructural de la Sede Regional del Instituto Tecnolégico de Costa Rica ....... 5
Figura 3 Escudo Oficial del ITCR....ccooiiiiiie e, 12
Figura 4 Isotopo Mercadoldgico del ITCR.......cooiiiiiiiii i, 12
Figura 5 Funciones de la Administracion ..., 22
Figura 6 Proceso Administrativo.......ccooeeiiiiiiiiiii 23
Figura 7 Contenido de un Manual de Procedimiento.........ccccceeiiiiiiii, 37
Figura 8 Documentacion del Sistema de Calidad ... 50
Figura 9. Busqueda de la ventana de WindoWsS.........cooiiiiiiiiii 456
Figura 10. Opciones de iNtEIrNEet ......cceieiiiiiii i, 457
Figura 11. Ventana de INternet.......ccooiiiiiiiiiiii 457
Figura 12. Direccion de la pagina del Banco Nacional de Costa Rica..........cccoeevvviiiiiiiii, 458
Figura 13. Ingreso a la pagina del Banco Nacional de Costa Rica.........ccccceeeiiiiiiii . 459
Figura 14. Identificacion bancaria........ccccccooi i 459
Figura 15. Tablero de identificacion...........cccccoiii 460
Figura 16. Tablero de identificacién con la contrasefia. ........cccccceeiiiiii 460
Figura 17. Interfaz de lacuenta online.........c.cooo i 461
Figura 18. Entrada a movimientos de Tarjetahabiente...............ccccc 461
Figura 19. Seleccion del periodo de consulta de un movimiento de tarjeta habiente................. 462
Figura 20. Movimiento de la tarjeta habiente en un periodo determinado................................. 462
Figura 21. Desconexidn del sistema, estando en Movimiento de tarjeta TECC.......................... 463
Figura 22. Entrada a Pardmetrode Tarjeta TECC ..., 464
Figura 23. Pardmetro de tarjeta TECC, consulta de cuenta maestra............ccccceeeiiiini, 464
Figura 24. Pardmetro de tarjeta TECC, consulta por funcionarios autorizados ........................... 464
Figura 25. Modificacidn de 10s pardmetros.......ccccceeieiiiiiiiiiic, 465
Figura 26. Modificacidn de 10s pardmetros........cccceeieiiiiiiiiicc 465
Figura 27. Desconexidn del sistema, estando en Parametro de tarjeta TECC. .................c.ooee. 466
Figura 28. Interfaz de Movimiento de una Tarjeta.......ccccceiiiiiiii 466
Figura 29. Interfaz de consulta de cuenta maestra .........cccoeeeiiiiiii 467
Figura 30. BN tarjeta de Crédito TECC Movimientos de cuenta maestra. ...............cceeeeeeeeeeeee.... 467
Figura 31. Movimiento resumen de la cuenta maestra. .........cccccoeiiiiiii 468
Figura 32. Interfaz de movimiento de tarjetas Usuarias. .........cccccceeieiiiiiiiii, 468
Figura 33. Desconexidn del sistema, estando en Movimiento de una maestra........................... 469
Figura 34. Interfaz de movimiento de una tarjeta TECC..........oooeiiiiiiiiiii 470
Figura 35. Consulta de cuenta maestra, movimiento de tarjeta TECC ...............eeoeeeiiiiinnnn. 470
Figura 36. Interfaz consultas de movimientos de tarjeta TECC.............cceeeeiiiiiiiiiiinicneeee, 471
Figura 37.Interfaz del periodo de consulta en movimiento de tarjeta TECC .......................oo. 471
Figura 38. Informe de todas las transacciones realizadas por un funcionario que cuente con la

tarjeta del BNCR-RECOPE, para el pago de combustible. ............cccc 472
Figura 39. Desconexion del sistema, estando en el movimiento de la tarjeta TECC. .................... 472

Vi



Tecnologico de Costa Rica

VIl. INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Clasificacion de los Manuales AdMINISIratiVOS ..........coeviiiiuiiiiiieeee e 30
Tabla 2 Preguntas especificas que facilitan el andlisis de los procedimientos.................cccoeeeee.. 35
Tabla 3 Simbologia de 10S FIUXOQIama...........uueiiiiiiiiiiiiiie e e e aeeeeeaaeeeas 41
Tabla 4 Actividades Realizadas para la elaboracion del proyecto de graduacion ......................... 63
Tabla 5 Codificacion de los procesos del Area de TranSpOres ............ccccveveeeereeeeeeeeeeeeeeeanens 69
Tabla 6 Encabezados de cada procedimiento ............oooiiiiiiiiiiiiiii 71
Tabla 7 Descripcion de los pasos de cada uno de los procedimientos.............cccceeeeeeeieiiieieceeeee, 71

Vii



Tecnologico de Costa Rica

INTRODUCCION

El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica es una institucion universitaria de la
educacion publica, que tiene a su cargo la formacion de nuevos profesionales en
diferentes campos y que satisface al mercado laboral afio con afio. El ITCR es una
de las Universidades con mayor prestigio del pais y una de las mejores en su
rama a nivel Latinoamericano por la calidad que brinda.

Por estas razones es importantes que todas sus dependencias busquen
perfeccionar dia a dia, para lograr que esta institucion trascienda mas de lo que
hasta hoy lo ha hecho.

Por tal motivo es importante la creacion de un Manual de Procedimiento en el Area
de Transportes de la Sede Regional en San Carlos, que permita la simplificacion
de las funciones, a través de una guia de las tareas o actividades a desarrollar,
obteniendo como resultado final un mejoramiento de la eficiencia y la eficacia

administrativa.
Este trabajo esta estructurado de la siguiente manera:

Capitulo I. Generalidades de la Investigacion: En este apartado el lector podra
contar con: Antecedentes de la Institucion, Mision, Vision, Objetivos, Justificacion

del Estudio, Problema, Alcance y Limitaciones, entre otros.

Capitulo 1. Marco Tedrico: En este apartado se detalla por medio de consulta
literaria los principales conceptos utilizados durante el desarrollo del trabajo,
permitiendo al lector y al usuario una claridad entre el principio y el final de la

investigacion.

Capitulo 1ll. Marco Metodoldgico: En el Marco Metodolégico menciona cada una
de las etapas necesarias para la elaboracion de dicho trabajo, asi como el tipo de
investigacion que se utilizo, los métodos de recoleccion de la informacién, las

fuentes y los sujetos de la investigacion.
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Capitulo IV. Manual de Procedimiento: Describe cada uno de los procedimientos a
desarrollar con su respectivo diagrama de flujo.

Capitulo V. Manual de Usuario: Es un mecanismo que les permite a los usuarios

principiantes o avanzados poder entender y manejar un determinado sistema.

Capitulo VI. Conclusiones y Recomendaciones: Representan el mejoramiento que

se requiere hacer a los procedimientos.



Capitulo |
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Generalidades de la Investigacion

|.  GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

En este apartado se podra encontrar aspectos relevantes del Area de Transportes
como del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica ambos de la Sede Regional San
Carlos, asi como también la justificacion, el planeamiento del problema, objetivos y

delimitaciones del estudio.
A. Antecedentes del Area de Transportes del ITCR-SSC.
1. Resefia Histérica

En el afio 1971 mediante la ley No. 4777, fue creado el Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica (ITCR), el cual es una institucion autonoma de educacion superior
universitaria que cuenta con autonomia de rango superior, consagrada en el

articulo 84 de la Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

El Instituto Tecnologico de Costa Rica esta dedicado a la docencia, la
investigacion y la extension de la tecnologia y ciencias conexas para el desarrollo

de Costa Rica.

Para el afio 1975 el ITCR se extiende a la Zona Norte del pais, al inaugurar su

Sede en Santa Clara de San Carlos, denominada Sede Regional San Carlos.
2. Misidn

La mision del TEC es: "Contribuir al desarrollo integral del pais, mediante la
formacion de recursos humanos, la investigacion y la extension; manteniendo el
liderazgo cientifico, tecnoldgico y técnico, la excelencia académica y el estricto
apego a las normas éticas, humanistas y ambientales, desde una perspectiva
universitaria estatal de calidad y competitividad a nivel nacional e internacional".

Recopilado de: (ITCR, www.tec.cr)
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3. Vision

La vision del TEC es: "El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica sera una Institucion
de reconocido prestigio nacional e internacional, que contribuira decididamente a
la edificacion de una sociedad mas solidaria, incluyente, respetuosa de los
derechos humanos y del ambiente, mediante la sélida formaciéon de recurso
humano, la promocién de la investigacion e innovacién tecnoldgica, la iniciativa
emprendedora y la estrecha vinculacién con los sectores sociales y productivos.”
Recopilado de: (ITCR, www.tec.cr)

4. Principios del Tecnoldgico de Costa Rica

Segun el Estatuto Organico del Instituto Tecnologico de Costa Rica, en el articulo

3, se menciona que se deben seguir los siguientes principios:
v' La blisqueda de la excelencia en el desarrollo de todas sus actividades.

v' La vinculacién permanente con la realidad costarricense como medio de

orientar sus politicas y acciones a las necesidades del pais.

v' El derecho exclusivo de la comunidad institucional, constituida por
profesores(as), estudiantes y funcionarios(as) administrativos(as), de darse
su propio gobierno y de ejercerlo democraticamente, tanto para el
establecimiento de sus 6rganos de deliberacién y direccién, como para la

determinacién de sus politicas.

v' La plena capacidad juridica del Instituto para adquirir derechos y contraer
obligaciones, de conformidad con la Constitucion Politica y las leyes de

Costa Rica.

v' La libertad de catedra, entendida como el derecho de los profesores(as) de
proponer los programas académicos y desarrollar los ya establecidos, de
conformidad con sus propias convicciones filoséficas, cientificas, politicas y

religiosas.
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v' La libertad de expresion de las ideas filos6ficas, cientificas, politicas y
religiosas de los miembros de la comunidad del Instituto, dentro de un

marco de respeto por las personas.

v' La igualdad de oportunidades para el ingreso y permanencia de los y las

estudiantes en la Institucion.

v La evaluacion permanente de los resultados de las labores de la Institucion

y de cada uno de sus integrantes.

v' La responsabilidad de los individuos y 6rganos del Instituto por las

consecuencias de sus acciones y decisiones



5. Organigrama Estructural de la Sede Regional del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Figura 1 Organigrama Estructural de la Sede Regional del Instituto Tecnolégico de Costa Rica
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6. Politicas Generales del ITCR 2011-2015

Estas Politicas Generales con caracter quinquenal fueron aprobadas en la Sesién
Ordinaria 74-09 del Consejo Institucional, realizada el 30 de setiembre del 2009.
En este proceso se utiliz6 como referencia las 4 perspectivas que proporcionan la
estructura necesaria para el Cuadro de Mando Integral o Balanced Scorecard.
Estas Politicas fueron formuladas por la Asamblea Institucional Representativa, la
cual cre6 una Comisibn Central que representd6 a todos los sectores
institucionales, estableciendo tres ejes tematicos con la finalidad de agrupar las
politicas establecidas. Estos ejes son: Docencia, Investigacion y Vinculacion

Universitaria.

No obstante, en la Sesion Ordinaria 77-2010 del Consejo Institucional, efectuada
el 29 de setiembre del 2010, se aplican diversas modificaciones a dichas politicas,

gue se incorporan al documento final.

En cuanto a la organizacion de las politicas en el mapa transversal, éstas se
agrupan tanto por los ejes tematicos establecidos como por las perspectivas

sefaladas en el Cuadro de Mando Integral.

A continuacion se presentaran recuadros que contienen las Politicas Generales

del ITCR vigentes, de acuerdo a los ejes tematicos indicados.
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PERSPECTIVA

Politicas
Generales

1.1 Se desarrollaran
programas

académicos de
excelencia en las
areas de ciencia y
tecnologia,

procurando  ampliar
las posibilidades de
acceso, la eficiencia y
eficacia de los
servicios y programas
hacia la poblacién
estudiantil.

Politicas
Especificas

111 Se desarrollaran
estrategias, planes y
programas que busquen la
permanencia exitosa de la
poblacién estudiantil de la
Institucion asi como la
oportuna conclusién de sus
estudios.

112 Se
implementaran mecanismos
de vinculacién y

comunicacién  con  los
graduados en las Escuelas

y en la Institucién, que
permitan mejorar y
actualizar los programas

académicos existentes, asi
como el disefio y desarrollo
de programas de formacién
continua.

113 Se fortaleceran,
ampliaran y diversificaran la
oferta (pregrado, grado y
posgrado) y la proyeccion
académica en las areas de
ciencia y tecnologia con
base en criterios de
oportunidad, pertinencia y
disponibilidad de recursos
institucionales promoviendo
y facilitando el uso efectivo

de convenios de
cooperacion y articulacion
interinstitucionales e
internacionales.

114 Se reforzarén en
los procesos de atraccion
de estudiantes criterios que
favorezcan con particular
énfasis el ingreso de
personas procedentes de
las zonas de menor
desarrollo social,con
vocacion hacia las opciones
agroforestales y la
perspectiva de equidad de
género.

1.15 Se fortaleceran
los planes y programas que
faciliten la permanencia
exitosa entre las personas
referidas en la Politica
Especifica 1.1.2 .

EJE TEMATICO

Politicas
Generales
2.1Se desarrollaran

proyectos de
investigacion y
extension

innovadores 'y de
impacto cientifico y
tecnolégico, conforme
a los fines, principios
valores
institucionales.

Politicas
Especificas

211 Se
implementaran
estrategias que
impulsen el proceso de
innovacion, asi como el

impacto  cientifico 'y
tecnolégico  en los
proyectos de
investigacion y
extension.

212 Se
fortaleceran las

iniciativas que incluyan
teméticas de alta
pertinencia social en los

proyectos de
investigacion y
extension.

213 Se impulsara

la transferencia de
conocimiento y procesos
tecnol6gicos a los
grupos beneficiarios
acorde con las politicas
de propiedad intelectual
institucionales.

Politicas
Generales

3.1 Se establecera la
accién social como un
mecanismo
contribuir en la
atencion de las
necesidades del pais,
seglin las distintas
areas de trabajo del
ITCR, orientadas por
los ejes transversales
aprobados por el I
Congreso.

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

Politicas
Especificas
3.1.1 Se identificaran y

caracterizaran los
beneficiarios y  los
planes y programa

académicos que
incluyan la accién social

como medio de
vinculacién en la
institucion.

3.1.2 Se desarrollaran
planes 'y programas
académicos que
permitan mantener
relaciones sostenibles
con los sectores
sociales caracterizadas
por una clara
comprension de sus
expectativas y

necesidades.

3.2.1 Se fomentara la
prestacion de servicios
de calidad con un alto
componente  cientifico-
tecnoldgico.

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

1. Fortalecer los

programas
académicos en los
campos de ciencia y
tecnologia a nivel de
pregrado, grado vy
posgrado.

2. Mejorar el sistema
de admision,
permanencia  exitosa
y graduacién de la
Institucion.

3. Robustecer el
vinculo de la
Institucion ~ con  la
sociedad en el marco
del modelo del
desarrollo sostenible a
través de la
investigacion cientifica
y  tecnoldgica, la
extension, la

educacion continua y
la relacién con los
graduados.
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PERSPECTIVA

EJE TEMATICO

Politicas
Generales

1.3 Se gestionara el
mejoramiento continuo en
todos los procesos
académicos que aseguren
la excelencia basados en
los fines, principios vy
valores institucionales.

1.4 Se estimulara la visién
global, los procesos de
internacionalizacion y la
consolidacion del
emprendedurismo en los
programas académicos.

Politicas
Especificas

13.1 Se fortaleceran
procesos institucionales
tendientes a establecer un
sistema y una cultura de
calidad basada en la
planificacién estratégica, la
evaluacién, la  mejora
continua y la rendicién de
cuentas en todos los niveles
de la Institucion.

13.2 Se continuaré de
manera  permanente Yy
exhaustiva el proceso de
revisién y modificacion de la
normativa universitaria,
estableciendo
procedimientos  oportunos,
eficientes y flexibles que
permitan a la institucién
cumplir su compromiso con
la equidad, la calidad de
vida, la responsabilidad
social universitaria.

141 Se fomentaran
los procesos de intercambio
de  caracter  cientifico,
tecnolégico y humanistico
con instituciones nacionales
y extranjeras tanto de
profesores como de
estudiantes que promuevan
la articulacion 'y el
aprendizaje en ambientes
de trabajo internacionales.

Politicas
Generales

2.3 Se promoverd el
mejoramiento de
procesos relacionados
con la investigacion y la
extension asegurando la

calidad, pertinencia e
impacto en sus
resultados.

2.4 Se planificaran 'y
ejecutaran los procesos
académicos relacionados
con la investigacion y la

extension de tal forma
que se minimice 'y
prevenga el impacto

negativo sobre la salud y
el ambiente.

Politicas
Especificas

231 Se simplificaran
los procesos administrativos
que permitan facilitar el
desarrollo de los proyectos
de investigacion y

extension, asi como la
atraccion de recurso
humano altamente
calificado sin comprometer
requerimientos de
transparencia, control 'y

rendicion de cuentas.

232 Se fortaleceran
los procesos de evaluacion
permanente de impactos y
calidad del quehacer de los
centros, grupos y proyectos
de investigacion y extension
orientados a promover el
mejoramiento continuo.
233 Se favorecerén
los proyectos y programas
de investigacion y extension
que promuevan el trabajo
interdisciplinario,
interdepartamental e
interinstitucional.

241 Se fortalecera la
inclusién de
consideraciones de

seguridad y ambiente en las
fases de  formulacion,
ejecucion y evaluacién de
proyectos de investigacion y
extension.

Politicas
Generales

3.5 Se planificaran y
ejecutaradn los procesos
administrativos de
manera que permitan una
mejor disponibilidad de

tiempos y  recursos
asignados a las
actividades de accion
social.

3.6 Se promovera que los
procesos administrativos
relacionados con la
prestacion de servicios se

desarrollen con
oportunidad y calidad.
3.7 Se planearan vy

ejecutaradn los procesos
de prestacion de servicios
y de accién social de tal
forma que se minimice y
prevenga el impacto
negativo sobre la salud y
el ambiente.

Politicas
Especificas

35.1 Se promoveran
las acciones de evaluacion
y mejoramiento de los
procesos  administrativos
que permitan el desarrollo
de planes y programas de

accion social en forma
eficiente y eficaz.
3.6.1 Se consolidara

una oferta integrada de los
servicios  cientificos y
tecnolégicos  de  valor
agregado acorde con las
necesidades de la sociedad.

371 Se incluirdn
consideraciones de
seguridad y ambiente en
las fases de formulacion,
ejecucion y evaluacion de
planes,  programas Yy
proyectos de prestacion de
servicios y accion social.

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

4. Fortalecer los
procesos académicos,
mediante el
mejoramiento continuo,
el uso de tecnologias
innovadoras, la
internacionalizacién 'y
el emprendedurismo.

5. Mejorar la
generacion y
transferencia de

conocimiento cientifico,
tecnolégico y técnico
innovador, de calidad y
pertinencia,
promoviendo enfoques
interdisciplinarios,
multidisciplinarios o]
transdisciplinarios.

6. Contar con procesos
administrativos 'y de

apoyo a la vida
estudiantil agiles,
flexibles, oportunos y

de calidad para el
desarrollo de las
actividades
académicas.
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PERSPECTIVA

EJE TEMATICO

Politicas
Generales

1.3 Se gestionara el
mejoramiento continuo en
todos los procesos
académicos que aseguren
la excelencia basados en
los fines, principios vy
valores institucionales.

1.4 Se estimulara la vision
global, los procesos de
internacionalizacion y la
consolidacion del
emprendedurismo en los
programas académicos.

Politicas
Especificas

131 Se fortaleceran
procesos institucionales
tendientes a establecer un
sistema y una cultura de
calidad basada en la
planificacién estratégica, la
evaluacion, la mejora
continua y la rendicién de
cuentas en todos los niveles
de la Institucion.

1.3.2 Se continuara de
manera  permanente Yy
exhaustiva el proceso de
revisién y modificacion de la
normativa universitaria,
estableciendo
procedimientos  oportunos,
eficientes y flexibles que
permitan a la institucion
cumplir su compromiso con
la equidad, la calidad de
vida, la responsabilidad
social universitaria.

141 Se fomentaran
los procesos de intercambio
de caracter cientifico,
tecnolégico y humanistico
con instituciones nacionales
y extranjeras tanto de
profesores como de
estudiantes que promuevan
la  articulacion y el
aprendizaje en ambientes
de trabajo internacionales.

Politicas
Generales

2.3 Se promovera el
mejoramiento de
procesos  relacionados
con la investigacion y la
extension asegurando la

calidad, pertinencia e
impacto en sus
resultados.

2.4 Se planificaran y
ejecutaran los procesos
académicos relacionados
con la investigacion y la

extension de tal forma
que se minimice 'y
prevenga el impacto

negativo sobre la salud y
el ambiente.

Politicas
Especificas

231 Se simplificaran
los procesos administrativos
que permitan facilitar el
desarrollo de los proyectos
de investigacion y

extension, asi como la
atraccion de recurso
humano altamente
calificado sin comprometer
requerimientos de
transparencia, control 'y

rendicién de cuentas.

232 Se fortaleceran
los procesos de evaluacion
permanente de impactos y
calidad del quehacer de los
centros, grupos y proyectos
de investigacion y extension
orientados a promover el
mejoramiento continuo.
233 Se favoreceran
los proyectos y programas
de investigacion y extension
que promuevan el trabajo
interdisciplinario,
interdepartamental e
interinstitucional.

241 Se fortalecera la
inclusion de
consideraciones de

seguridad y ambiente en las
fases de formulacion,
ejecucion y evaluacion de
proyectos de investigacion y
extension.

Politicas
Generales

3.5 Se planificaran y
ejecutaran los procesos
administrativos de
manera que permitan una
mejor disponibilidad de
tiempos y recursos
asignados a las
actividades de accion
social.

3.6 Se promovera que los
procesos administrativos
relacionados  con la
prestacion de servicios se
desarrollen con
oportunidad y calidad.

3.7 Se planearan vy
ejecutaran los procesos
de prestacion de servicios
y de accién social de tal
forma que se minimice y
prevenga el impacto
negativo sobre la salud y
el ambiente.

Politicas
Especificas

351 Se promoveran
las acciones de evaluacion
y mejoramiento de los
procesos  administrativos
que permitan el desarrollo
de planes y programas de

accion social en forma
eficiente y eficaz.
3.6.1 Se consolidara

una oferta integrada de los
servicios cientificos y
tecnoldgicos de valor
agregado acorde con las
necesidades de la sociedad.

3.7.1 Se incluiran
consideraciones de
seguridad y ambiente en
las fases de formulacion,
ejecucion y evaluacion de
planes, programas Yy
proyectos de prestacion de
servicios y accién social.

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

4, Fortalecer los
procesos académicos,
mediante el
mejoramiento continuo,
el uso de tecnologias
innovadoras, la
internacionalizacién 'y
el emprendedurismo.

5. Mejorar la
generacion y
transferencia de

conocimiento cientifico,
tecnolégico y técnico
innovador, de calidad y
pertinencia,
promoviendo enfoques
interdisciplinarios,
multidisciplinarios o]
transdisciplinarios.

6. Contar con procesos
administrativos 'y de
apoyo a la vida
estudiantil agiles,
flexibles, oportunos y
de calidad para el
desarrollo de las
actividades

académicas.
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EJE TEMATICO

OBJETIVOS

PERSPECTIVA ESTRATEGICOS

Politicas
Generales
1.6 Se potenciara el

desarrollo del talento
humano con la
motivacion, los
conocimientos y
habilidades para

alcanzar la excelencia
académica desde una

perspectiva

humanistica que
contemple el
compromiso con el

ambiente y una cultura
de paz.

Politicas
Especificas
16.1 Se
fortaleceran los
esfuerzos para el
mejoramiento  en la
atraccion y retencion de

recursos humanos
claves para el desarrollo
institucional, el
desarrollo de las
capacidades laborales

del personal académico
y de apoyo, las
capacidades para el
trabajo multidisciplinario
y la satisfacciéon con su

empleo.

1.6.2 Se
promoveran los
programas que
favorezcan un desarrollo
integral  del talento

humano con particular
énfasis en los aspectos
vinculados con la salud,

la seguridad, el
ambiente y la cultura de
paz.

1.6.3 Se
incorporaran las
tecnologias de
informacion y

comunicacion en las
escuelas,
departamentos de
apoyo, programas Yy
cursos, facilitando las
condiciones de indole
organizativa, de
infraestructura 'y de
apoyo pedagdgico.

164 Se utilizaran
con preferencia,
plataformas educativas
de software libre para el
establecimiento de los
programas virtuales.

Politicas
Generales

2.5 Se Incrementara la
formacion,

capacitacion y
superacion de los
académicos del ITCR
en la formulacion, el

desarrollo, la
divulgacion de
resultados y la
administracion de
proyectos de
investigacion y
extension.

Politicas
Especificas

25.1 Se
estimularan las
actividades que

promuevan la incursion
y permanencia  de
profesores en labores de
investigacion

extension desde el inicio
de su carrera con la
institucion  asi  como
planes y programas que
faciliten la transferencia
de conocimientos y

habilidades en
investigacion y
extension desde

profesionales
consolidados hacia
profesionales jovenes.

Politicas
Generales

3.8 Se incrementara la
formacion, la
capacitacion 'y la

superacién de las y
los funcionarios del
Instituto en la
formacién, el
desarrollo sostenible y
la administracién de
proyectos y
actividades de accion
social y prestacion de
Servicios.

Politicas
Especificas

3.8.1Se desarrollaran
planes 'y programas
tendientes a la
sensibilizacion y
comunicacion al
personal, para aumentar
su  participacion  en
actividades de accion
social y prestacion de
servicios.

38.2. Se
favoreceran los planes y
programas de accion
social y prestacion de
servicios que
promuevan el trabajo
interdisciplinario,
interdepartamental e
interinstitucional.

7. Desarrollar el
talento humano
orientado  hacia la

excelencia académica
promoviendo enfoques
interdisciplinarios,

multidisciplinarios y
transdisciplinarios.

8. Fortalecer la
incorporacion de las
tecnologias de
informacion y
comunicacion  en el
mejoramiento del

quehacer académico y
las  actividades de
apoyo a la academia.
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PERSPECTIVA

Politicas
Generales

1.2 Se destinaran los
recursos
presupuestarios

necesarios para la
planificacion,

ejecucion, control 'y
evaluaciéon exitosa de
los programas
académicos acorde
con los ejes de

conocimiento.

Politicas
Especificas

121 Se

fortaleceran los
procesos de ensefianza
aprendizaje y los
servicios  estudiantiles
incrementando los

recursos destinados a
estos fines.

122 Se
estableceran las
prioridades
presupuestarias con
base en la planificacion
del crecimiento que las
Escuelas planteen en
forma alineada con los
fines, principios,
politicas institucionales,
los resultados de su
gestion, la incorporacion
de los ejes transversales
establecidos en el |l
Congreso Institucional
en sus actividades, asi
como en la naturaleza y
caracter tecnolégico de
la inversion.

1.2.3 Se

intensificaran  acciones
en coordinacion entre
instancias institucionales
y  actores sociales
externos tendientes a la
atracciéon y generacion
de fondos adicionales
para el apoyo a
actividades académicas.

EJE TEMATICO

Politicas
Generales
2.2 Se mejorara la

gestion de fondos
tanto  internos  (y)
externos para el

fortalecimiento de la
investigacion, como

eje central de la
academia y la
extension, e

instrumento para la
transferencia de sus
resultados.

Politicas
Especificas
221 Se gestaran
fondos externos para el
impulso de los proyectos
de Investigacion y

Extension en
coordinacion con
entidades publicas y

privadas, nacionales e
internacionales.

2.2.2 Se
continuaran los
esfuerzos institucionales
orientados a destinar
presupuestos que
permitan un crecimiento
sostenido de las
inversiones
institucionales para
investigacion y
extension.

223 Se destinaran
recursos institucionales
para promover la

participacion  de  los
profesores, en proyectos
externos, mismos que
serén utilizados como
fondos de contrapartida.

Politicas
Generales

3.3 Se asignaran
recursos  para la
accion social de

manera que se logre
una mayor proyeccion
institucional en el
ambito  sociocultural,
productivo y
organizativo.

3.4 Se favorecera la
prestacion de
servicios como una
forma complementaria
de financiamiento.

Politicas
Especificas

3.3.1 Se incorporarén en
forma  paulatina  los
recursos materiales que
permitan mejorar las
competencias en el
talento humano y la
capacidad instalada de
la  institucion, para
favorecer los planes y
programas de prestacion
de servicios y accion
social.

3.3.2 Se consideraran
como prioridad para
asignaciéon de recursos,
los planes y programas
de accion social 'y
prestacion de servicios,
que incorporen en sus
actividades los ejes de
conocimiento
establecidos por el I
Congreso Institucional.
3.4.1 Se desarrollaran
planes y programas de
prestacién de servicios

que  contribuyan a
complementar el
crecimiento

consolidacion  de las
Escuelas.

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

9. Aumentar la
atraccion de recursos
financieros

complementarios al
FEES.

10. Mejorar los
procesos de
negociacién del FEES

que permitan contar
oportunamente con
mas recursos
financieros.

11. Incrementar el
acceso a los recursos
financieros
provenientes del Fondo
del Sistema.

Fuente: Documento Oficial, Oficina de Planificacion Institucional, ITCR.
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7. Simbologia
Simbologia utilizada por el ITCR para caracterizarse.

Escudo Oficial: Utilizado desde la creacion del Instituto. Se incluye en toda la

papeleria oficial y en el estandarte del ITCR.

Figura 2 Escudo Oficial del ITCR

Isotopo mercadoldgico: Orientado al posicionamiento de la imagen Institucional

en el mercado.

Figura 3 Isotopo Mercadolégico del ITCR

Tecnoldgico de Costa Rica

8. Direccion de Sede

La Direccion de Sede impulsa sus esfuerzos a las areas estratégicas que ha

estipulado, y estas areas son:
a. Docencia:

Impulsar un proceso de ensefianza-aprendizaje de calidad, a partir de la existencia

de programas autoevaluados y acreditados mediante recursos humanos,
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tecnologicos, financieros y naturales adecuados que permitan ofrecer soluciones

pertinentes a las necesidades de la sociedad.
b. Investigacion:

Potenciar la investigacion como el eje de la actividad académica, que permita la
conformacién de equipos de investigadores con liderazgo en &reas prioritarias
para el desarrollo de la Region Huetar Norte, con el fin de generar modelos y

experiencias transferibles a los &mbitos regional, nacional e internacional.
c. Vinculacion Social:

Impactar positivamente el desarrollo sostenible de la Region Huetar Norte, por
medio de la articulacion de la Universidad con sociedad en las areas educativas
(generacion de valor agregado) y comunitario (planificacion con vision de

desarrollo.
9. Direccion Administrativa

La Direccion Administrativa posee tres areas o0 actividades estratégicas en las
cuales dirige sus tareas, estas areas se pueden observar en la figura que se

presenta a continuacion
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Figura 4. Areas Estratégicas de la Direccién de Administrativa.

Fuente: Brenda Villalobos Cérrales

De acuerdo a la figura anterior, el Departamento Administrativo en la Unidad de

Servicios Generales cuenta con el Area de Transporte.

Dicha Area, al dia de hoy, cuenta con 5 personas y 17 unidades de transporte. El
fin de esta unidad es ofrecer el servicio de transporte a la Institucion para el

cumplimiento de las obligaciones de sus funcionarios.

14



Tecnologico
de Costa Rica

| Capitulo TEC
Generalidades de la Investigacion

10.Misién

“Brindar de la mejor manera el servicio de trasporte a la institucion, para que de

esta forma se puedan cumplir con las metas y objetivos planificados”
11.Visién

“Ser una unidad integra e identificada con la institucién, que busca la mejora
continua en sus labores diarias de apoyo a la academia, brindando un servicio de

calidad y acorde a las especificaciones estipuladas”
12.Valores del Area de Transportes del ITCR-SSC

La siguiente lista de valores corresponde a aquellos que deberian prevalecer en

esta area.

Figura 5 Valores del Area de Transportes del ITCR-SSC
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Fuente: Erick Palacios Rodriguez.
Fecha: 09/08/10
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B. Justificacion del Estudio

El Area de Transportes del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, Sede Regional
San Carlos, considera que es fundamental contar con una herramienta que facilite
el control interno y sea una guia para los nuevos colaboradores en la ejecucion de
las tareas diarias, haciendo posible la aplicacién de mejores métodos de trabajo.
Debido a que actualmente el Area de Transportes no contaba con una herramienta
formal, que informara a la comunidad Institucional la realizacion de las tareas o

actividades que en esta Area se realizan.

Un Manual de Procedimientos formal es el que permitira definir claramente las
funciones o tareas, los responsables de realizar cada actividad, especificando
¢, Qué se debe hacer? y ¢ Como se deben realizar las funciones o tareas? en dicha
Area, para asi ser mas eficientes y competitivos en el trabajo. Ademas seria un

medio de control en el momento que surgiese una confusion o error.
C. Planteamiento del Problema

El problema consiste en que el Area de Transportes de la Sede Regional San
Carlos, actualmente no cuenta con un Manual de Procedimientos que le permita
identificar y describir los procedimientos respectivos, para que el trabajo se realice

de una manera eficaz y eficiente.
D. Objetivos
1. Objetivo General

Documentar los procedimientos requeridos por el Area de Transportes de la Sede
Regional del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, por medio de un Manual de

Procedimientos que permita mejorar el control interno y la eficiencia administrativa.
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2. Objetivos Especificos

e Documentar los principales procedimientos que se realizan actualmente en
el Area de Transportes de la Sede Regional del ITCR en San Carlos.

e Realizar un anlisis de los procedimientos actuales del Area de Transportes
de la Sede Regional del ITCR en San Carlos.

e Realizar mejoras en los procedimientos para simplificar los procesos y ser
mas productivos.

e Analizar los formularios actuales con los que cuenta el Area de Transporte,

para determinar si se necesita realizar modificaciones.
E. Delimitaciones del Estudio
1. Alcances del estudio

El Manual de Procedimientos tendra un alcance para todo el Area de Transportes
del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos, debido a que
se pretende abarcar la mayoria de los procedimientos que se realizan en dicha
Area.

En total los procedimientos incluidos en el manual son:

Tabla 1. Nombre de los Procedimientos.

Nombre del Procedimiento

Procedimientos Realizados por el Funcionario(a) a Cargo del Area de Transportes.

Uso del Servicio de Crédito y Cancelaciéon de los Pagos Extraordinarios en Estaciones
de Servicios.
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Manejo del Movimiento de una Maesta
Manejo del Movimiento de la Tarjeta TECC
Informe del Reporte de kiometraie
Informe del Servicio de Transporte Interno a la Unidad de Contabilidad en Cartago
Informe del Consumo de Combustible por medio del Transporte Interno.
Confeccion del Expediente Vehicular
Manejo de la Solicitud del Servicio de Transportes
Realizacion del Cambio de Aceite y Reciclaje de los mismos a los Vehiculos
Institucionales

Realizacion del Cambio de Liantas y el Reciclaje de las Mismas en los Vehiculos
Institucionales.

Manejo del Mantenimiento Preventivo de los Vehiculos Institucionales con o sin
Garantia

Realizacion de Vidticos a Choferes
Realizacion de Adelanto de Vidticos a Choferes
Realizacion de la Liquidacion de Vidticos a Choferes
 Procedimientos Realizados por los Choferes del Area de Transportes.

Procedimientos que deben Realizar los Funcionarios de la Sede cuando Solicitan o
Utilizan los Vehiculos Institucionales que Administra el Area de Transportes.
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Procesos a Seguir por Parte de Choferes del Area de Transportes y Funcionarios no
Choferes del ITCR-SSC.

Manejo de accidentes sin dafios a terceros

2. Limitaciones del Estudio
Algunas de las limitaciones que se presentaron en este trabajo son:

e No se conté con el 100% de las entrevistas a los Choferes, debido a la

disponibilidad de tiempo y al desarrollo de sus labores.

e Los sujetos de informacion en algunos casos no conocen en su totalidad
los diferentes pasos que se requieren para llevar a cabo determinado
procedimiento, por lo que se debié complementar con datos recabados
directamente con la Encargada de Transportes o con funcionarios de

Asesoria Legal.
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Il. MARCO TEORICO

A. Administracion.
1. Definiciones

“‘Es un proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que los individuos,
trabajando en grupos de manera eficiente, alcancen objetivos seleccionados”
(Koontz & Weihrich, 2004, pag. 6)

“La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo
de los recursos organizacionales para conseguir determinados objetivos con

eficiencia y eficacia”. (Chiavenato, 2001, pag. 3)

“Una ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas, cuya aplicacién a
conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzos
cooperativos, a través de los cuales se pueden alcanzar propdsitos comunes que
individualmente no se pueden lograr en los organismos sociales” (Hernandez &
Rodriguez, 2005, pag. 5).

"El proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro
de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional” (Hitt, Black,
& Porter, 2006)

2. Importancia

La administracion es esencial para garantizar la coordinacién de los esfuerzos
individuales y grupales en la obtencion de los objetivos, ayudando a la

organizacion a mejorar dia con dia.

.La funcién de administrar no es exclusiva del director de la empresa si no
también corresponde al supervisor y demas elementos que la empresa sea llevada

por el mejor camino hacia su crecimiento. (Koontz)
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3. Funciones de la Administracién

Segun Robbins & Coulter (2005, pag. 9) las funciones de la administracion son de

gran importancia porque permiten que la empresa no se salga de las manos.

Figura 6. Funciones de la Administracion

Planeacion

*Esla primera funcion
de la administracion,
essinlugar adudasla
planificacion en
donde se define las
metas, se fijan las
estrategias para
alcanzarlas y se trazan
planes paraintegrary
coordinar las
actividades.

Organizacion

Esla segundafuncion
de la administracion
de empresas. El cual
consiste en
determinar que
tareas hay que hacer,
quién las hace, como
se agrupan, quién
rinde cuentas a quién
y dénde se toman las
decisiones.

Direccion

*Esla tercerafuncion
de la administracion
que consiste en
motivara los
subordinados, influir
enindividuosy enlos
equipos mientras
hacen su trabajo,
elegirel mejorcanal
de comunicaciony
ocuparse de cualquier
otramaneradel
comportamientode
los empleados.

Control

Es la cuarta funcion
de la administracion
que consiste en
vigilar el desempenio
actual, comparario
conunanormay
emprenderlas
acciones que hicieran
falta.
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4. Proceso Administrativo

Figura 7. Proceso Administrativo
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B. Eficiencia y Eficacia

Hoy en dia las organizaciones lo que buscan es obtener sus metas, ya sea dinero
en empresas con fines de lucro o la obtencion de beneficios en empresas sin fines
de lucro. Sin embargo se requiere seguir estrictos lineamientos en la planeacién

para poder obtener los resultados esperados.
1. Eficiencia

Consiste en alcanzar los objetivos con la cantidad minima de insumos (costo,

tiempo, el uso adecuado de factores materiales y humanos).
2. Eficacia

Consiste en alcanzar unicamente los objetivos propuestos sin tomar en cuenta la

cantidad de insumos en que se incurra.

C. Analisis administrativo
1. Definicidén

“...es aquella parte de la administracién, que busca asegurar la eficiencia y
eficacia en la ejecucidon de tareas tanto de la empresa publica como la privada.
Esto se logra mediante el empleo constante y experto de métodos cientificos de la
administracion aplicados al uso de los recursos financieros, humanos y materiales
con que cuenta una institucion para cumplir sus objetivos”. (Martinez Gutiérrez,
1999, pag. 2)

En la actualidad el andlisis administrativo ayuda a que las empresas busquen
alcanzar la competitividad por medio de la eficiencia y la eficacia con que se

trabaje.
2. Estudios

Martinez (1999) menciona las tareas propias del analisis administrativo, las cuales

se citan a continuacion:
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a. Analisis o estudio planeado del funcionamiento de una organizacion
(seccion o departamento) que incluya el examen de los objetivos,
estructuracion, sistemas de trabajo, métodos y procedimientos, asi como el
analisis de la relacion de los recursos humanos respecto de las funciones

asignadas.

b. El estudio de un &rea de trabajo en especial con la finalidad de promover

mejores métodos y procedimientos.
c. El estudio parala creacién de nuevas unidades administrativas.
d. Control y disefio de formularios.
e. Organizacion fisica de oficinas.

f. Determinacion de equipo y maquinas de oficina necesarios para la gestion

administrativa.
g. Promocién de métodos modernos de administracion.
3. Niveles de Enfoque del Analisis Administrativo
a. Macroéanalisis Administrativo

Es el estudio de la accion conjunta de las instituciones cuando concurren en el

desempeiio de una funcién que forma parte de un sistema.
b. Microanalisis Administrativo

Es un estudio minucioso de los aspectos internos de una organizacién, desde lo
general hasta el menor detalle operativo. EvalGa la naturaleza doctrinaria del ente,
sus fines, estructura, funciones departamentales, puestos, sistemas de trabajo,
formas, normas vigentes, recursos y la distribucion de planta el nivel mas general

hasta el de minimo detalle operativo.
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4. Premisas Basicas del Analisis Administrativo

A continuacién se mencionan algunas de las premisas fundamentan en el andlisis

administrativo segun (Martinez Gutiérrez, 1999).

a. La organizacion y todo lo que ella encierra (sistema, personal,
procedimientos, equipos) son dindmicos, 0 sea, cambian segun las

exigencias del medio ambiente.

b. La organizacion y todo lo que ella implica puede ser objeto de
obsolescencia sino existe una conducta permanente de revision y

actualizacion.

c. Debe existir una labor permanente de investigacion, pues siempre
habra una mejor forma de hacer las cosas. Asi se comprende que

todo puede ser cuestionado en procura de una mejora constante.

d. Debe recordarse que siempre los recursos son escasos Yy limitados
en una organizacion, por tanto, sera imperativo una utilizacion

racional y maxima de los mismos.

e. Debe existir siempre una conducta de cémo hacer mas con los
mismos recursos (financieros, humanos, organizacionales), o hacer

lo mismo con menos.
5. Ventajas de Aplicar el Analisis Administrativo
e Reducir costos en el empleo de materiales de trabajo.
e Reducir tiempos ociosos por demoras injustificadas en los tramites.

e Reducir los problemas por carencia de los adecuados y suficientes

controles.
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e Reducir las deficiencias debidas al desconocimiento operacional de
las unidades de trabajo. Es un instrumento util para el

establecimiento de normas.

e Reducir los errores debidos a una inadecuada distribucién de

labores entre el personal.

6. Dificultades en el Trabajo de Analisis Administrativo
e Resistencia al cambio.
e Problemas de apoyo de la maxima autoridad.
e Carencia de autoridad lineal.
e Trabajos o estudios no llevados a la practica.

D. Estructura Organizacional
1. Definicién

Segun Mintzberg (2001) la estructura organizacional puede ser definida como las
distintas maneras en que puede ser dividido el trabajo dentro de una organizacion
para alcanzar luego la coordinacién del mismo orientandolo al logro de los

objetivos.
2. Organigramas

Es la gréafica que representa la estructura formal de autoridad y de la divisidon
especializada del trabajo de una organizacion, por niveles jerarquicos. Constituye
el instrumento idéneo para plasmar la disposicion interna y formal de toda o una
parte (area o unidades administrativas) de la organizacion, en las que se muestran
las relaciones que guardan este si los 6rganos que la componen. (MIDEPLAN,
2007)
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3. Usos e Importancia de los Organigramas.

e Herramienta de Comunicacién

Al ser el organigrama una fuente de consulta oficial, le sirve al usuario para
obtener una imagen formal y de conocimiento general de la organizacién, ya que
brinda informacién sobre divisibn de funciones, niveles jerarquicos, lineas de
autoridad y responsabilidad, relaciones de dependencia y de coordinacion,
canales formales de comunicacién, la naturaleza lineal o staff de las unidades,
entre otros. Ademas se emplea como instrumento de informacién para los
funcionarios y publico en general, debido a que les permite ver la posicion relativa
gue ocupan los puestos. (MIDEPLAN, 2007)

e Instrumento de analisis

Sirve para diagnosticar y analizar las estructuras con miras a replantearlas y
adecuarlas a las necesidades del momento. Puesto que el organigrama muestra
lineas de autoridad para tomar decisiones, el simple hecho de presentar la
organizacion en un organigrama, puede mostrar inconsistencias, asi también de
complejidades, sus puntos fuertes y débiles, los cuales generan la necesidad de
su correccion. (MIDEPLAN, 2007)

E. Manuales Administrativos
1. Definicién
“Son documentos que sirven como medio de comunicacién y coordinacion que
permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacién de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etcétera), asi como las instrucciones y lineamientos que se

consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas. (Franklin
Fincowsky, 2001, pag. 147)
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2. Usos e Importancia de los Manuales Administrativos

Las funciones de los manuales son: proporcionar formalizacion a la empresa;
facilitar el acceso a la informacion organizada; estandarizar y uniformar el
desempeio de las personas; agilizar el funcionamiento de la empresa, evitando

pérdidas innecesarias de tiempo. (Orozco, 2007)
3. Objetivos paralos Manuales Administrativos

Para Fincowsky (1998) en su libro Organizacion de Empresas menciona algunos
objetivos importantes que se deben cumplir en los manuales administrativos, estos

son:

e Presentar una Vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o

sectorial)

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para

definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al

personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones y directrices.
e Agilizar el estudio de la organizacion.
e Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

e Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion con

el resto de la organizacion.

e Promover el aprovechamiento de racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.
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e Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras

organizaciones.
4. Clasificacion de los Manuales Administrativos

Dentro de la clasificacion de los manuales administrativos (Franklin Fincowsky,

2001) propone dividirlos:

Tabla 2 Clasificacion de los Manuales Administrativos

Clasificacion de los manuales administrativos

Micro administrativo: Son los manuales que corresponden a
una sola organizacion.

Por su naturaleza o

. o Macro administrativos: Son los documentos que contienen
area de aplicacion

informacion de mas de una organizacion.

Meso administrativos: Incluyen a una o mas organizaciones
de un mismo sector de actividad o ramo especifico.

De organizacion Estos manuales contienen informacion
detallada referente a los antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructura, organigrama, misiéon y funciones
organizacionales.

Cuando corresponden a un area especifica incluyen la
descripcion de puestos; de manera opcional, pueden presentar
el directorio de la organizacion.

Por su contenido
De Procedimiento:
Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacion
sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si para realizar una funcion, actividad o
tarea especifica en una organizacion.

De calidad: Son documentos que describen y consignan los
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elementos del sistema de calidad, el cual incluye informacion
sobre el alcance, politicas, objetivos generales, estructura,
responsabilidades, normas aplicables (con sus referencias),
definiciones, lista de distribucibn y codificacion de
procedimientos.

De historia de la organizacion: Estos manuales son
documentos que refieren la historia de una organizacion, es
decir, su creacion, crecimiento, logros, evolucion, situacion y
composicion.

De politicas: Estos manuales incluyen guias basicas que
sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar
sistemas e implantar estrategias en una organizacion.

De contenido multiple: Estos manuales concentran
informacion relativa a diferentes topicos o aspectos de una
organizacion.

De puestos: Precisa la identificacion y las relaciones,
funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una
organizacion.

De técnicas: Este documento detalla los principios y criterios
necesarios para emplear las herramientas técnicas que apoyan
la ejecucion de procesos o funciones.

De ventas: Es un compendio de informacién especifica para
apoyar la funcion de ventas.

De produccion: Elemento de soporte que dirige y coordina
procesos de produccion en todas sus fases. Constituye un
auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar
lineas de trabajo en areas de fabricacion.

De finanzas: Manuales que respaldan el manejo y la
distribucion de los recursos econémicos en todos los niveles de
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una organizacion, en particular en las areas responsables de
su captacion, aplicacion, resguardo y control.

De personal: Identificados también como manuales de
relaciones industriales, de reglas del empleado o de empleo,
basicamente incluyen informacion sobre:

Condiciones de trabajo, organizacion y control de personal,
lineamientos para el andlisis y valuacion de puestos,
reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién de personal;
capacitacion y desarrollo, higiene y seguridad y prestaciones.

De operacion: Estos manuales se utilizan para orientar el uso
de equipos y apoyar funciones altamente especializadas o cuyo
desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

De sistemas: Instrumento de apoyo que permite el
funcionamiento 6ptimo de sistemas de informacion,
administrativos, informaticos, etc.; de una organizacion.

Fuente: Elaboracién Propia
Fecha: 09/08/10

F. Procedimientos
1. Definicidén

El procedimiento es una sucesion logica de pasos u operaciones que conducen a
la solucion de un problema o a la producciéon de un bien o servicio. Otra definicion
de procedimiento es la que afirma que “esta constituido sustancialmente por una
serie de normas operativas que dictan las reglas de conducta a seguir en todos los

casos que se trata” (Orozco, 2007).
2. Importancia de los Procedimientos

Se puede concebir a los procedimientos como habitos o costumbres de un
organismo social. Estableciendo una analogia fisica directa con una persona
podemos ver la importancia que tiene en su vida. Si una persona tiene habitos o

costumbres negativas, su vida estara llena de obstaculos y nunca se podra
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realizar plena ni satisfactoriamente. Del mismo modo, si todo organismo social
tiene procedimientos complejos, ilégicos, contradictorios, etc., tampoco podra
realizar los objetivos sefialados. De aqui la importancia del estudio y el
mejoramiento de los procedimientos (Martinez, 1999).

3. Objetivos del Estudio de los Procedimientos

El objetivo primordial basico de todo estudio de procedimientos es simplificar los
métodos de trabajo, eliminar las operaciones y la papeleria innecesaria con el fin
de reducir los costos y dar fluidez y eficacia a las actividades.

Sin embargo, este mismo autor sefiala otros objetivos secundarios como los

siguientes:

Eliminar operaciones, combinandolas entre si o suprimiéndolas.
e Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor eficacia.

e Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al minimo para ahorrar

tiempo.
e Eliminar las demoras con el mismo fin del tiempo.
e Centralizar las inspecciones conservando el control interno.
e Situar las inspecciones en los puntos claves.

e Eliminar estacionamientos aparentemente necesarios para evitar los

“cuellos de botella” (amontonamiento, dificil fluidez de tramites, etc.).
4. Andlisis de los Procedimientos

! Un procedimiento puede ser ya anticuado, tal vez sea confuso, mal interpretado
e inadecuado para ajustarse a una necesidad especifica. EI movimiento de los

papeles de trabajo, quiza impliqgue retardo, congestion, malas condiciones de

' Martinez, B. (1999). El Anélisis Administrativo
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trabajo y necesite ayuda. La estimacion de un procedimiento incluye en realidad
tres consideraciones independientes:

o ¢Satisface el procedimiento todas las necesidades actuales?
o ¢Esta operando eficientemente?
o ¢Cual es su grado de efectividad?

Para determinar si un procedimiento satisface las necesidades actuales, entre

otras cosas deberan considerarse los siguientes aspectos:

= ¢ Se ha proyectado el procedimiento para promover el logro de los objetivos

de la compafiia y se ha ejecutado de una manera efectiva?
= ¢ Opera el procedimiento dentro del esquema que se ha organizado?

= ¢ Proporciona el procedimiento, de manera adecuada, los métodos de
control para obtener el maximo de ejecucion con el gasto minimo de tiempo

y esfuerzo?

= ¢Las rutinas designadas en el procedimiento indican la ejecucion en su

secuencia logica?

= ¢ Estipula el procedimiento los medios para la coordinacion efectiva entre un

departamento y otro?
= ¢ Se han establecido todas las funciones que se requieren?

= ¢Ha sido designada la autoridad necesaria para hacer efectivas las

responsabilidades?

¢ Se pueden hacer algunas modificaciones para mejorar la efectividad?

El punto importante es estar seguros de que el procedimiento ha sido proyectado
para satisfacer los resultados finales que se desean. Se debe determinar lo que

realmente se esté ajustando, asi como dénde, como, cuando y por quién.
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Debe estudiarse individualmente cada paso del proceso y se debe prestar
atencion a su eficacia. Al mismo tiempo hay que estar siempre alerta por los

mejoramientos que sean posibles.

Aunque tal vez sea dificil determinar una medida precisa de operacién de un
sistema o de un procedimiento, el grado de dicha efectividad puede averiguarse
comprobando las actividades desde el punto de vista de la velocidad, exactitud y

el movimiento ordenado de los papeles de trabajo (Brenes, 2009).

Para el registro de datos se deben cumplir las técnicas de la entrevista y de la
observacion directa simultaneamente cuidando de anotar todos los datos que se
vayan recabando del entrevistado y que se vayan observando en areas de trabajo,

en el momento de trabajar practicamente.

Una vez que se han registrado todos los datos del procedimiento, se deberan
revisar para asegurarse que estan todas las operaciones. Después deberan
diagramar, utilizando los simbolos que correspondan, con el fin de observar

graficamente el flujo de operaciones y documentos.

Segun Brenes 2009, el examen se basa en hacer una serie de preguntas con el

fin de determinar:

Tabla 3 Preguntas especificas que facilitan el analisis de los procedimientos

Preguntas especificas que facilitan el analisis de los procedimientos

¢, Qué hacer?

¢, Es necesario?
Propésito Objetivo: Eliminar partes

; 5 io? . .
¢Por qué es necesario” innecesarias.

¢ Para qué?
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¢,Dénde se hace?

¢ Es necesario ahi? o _
Lugar Objetivo: Cambiar area

¢En qué otro lugar podria cuando sea posible.

hacerse?

¢,Cuando se hace?

¢Es necesario entonces?

Sucesioén . . Objetivo: Reordenar la
¢Cuando podria hacerse?

. . sucesion.
¢,Cuando deberia?

¢, Quién lo hace?

¢ Por qué él?
Persona Objetivo: Cambiar
¢Quien mas podria hacerlo? responsables de la actividad.

¢, Quién deberia hacerlo?

¢, Como se hace?

¢Por qué se hace asi?

Medios . i Objetivo: Simplificar la
¢,Colmo podria hacerse?

3 . operacion.
¢, Como deberia hacerse? P

G. Manual de Procedimiento
1. Definicién
Constituye un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la sucesién
cronologica y secuencial de operaciones concatenadas entre si para realizar una
funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion. (Flanklin Fincowsky,
1998).
2. Objetivos de los Manuales de Procedimientos

Algunos de los objetivos mas importantes que menciona Martinez (1999, pag. 5 ),
son:
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a. Difundir entre los empleados de una o varias unidades administrativas la

forma Optima de realizar determinado trabajo.

b. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.
c. Ensenar el trabajo a nuevos empleados.
d. Facilitar la supervision del trabajo.
e. Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

f. Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

permanente de los sistemas, procedimientos y métodos.
3. Importancia de los Manuales de procedimiento

La importancia radica en que los manuales de procedimientos son un medio de
direccion o guia para realizar las funciones establecidas, ademas es un medio agil
para que un nuevo colaborador realice las funciones o para que se realicen
supervisiones. En fin es una herramienta que contribuye a la obtencion de los

objetivos propuestos por la organizacion.

4. Contenido de un Manual de Procedimiento

Segun Martinez (1999), un manual de procedimientos esta creado por los

componentes que se detallan a continuacion.

Figura 8. Contenido de un Manual de Procedimiento
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(En este apartado se incluye los siguientes datos: \

e Titulo: Manual de procedimientos e Lugaryfecha
e Nombre de la empresa o unidad e Numero de edicién

\ e Listado de todos los que se incluyen en el manual e Nombre, firmay puesto de quien realiza el manual )

a Y
Relacion de los capitulos que constituyen la estructura del documento.

\ v
r . . . . . . . . 1
Es una especie de marco tedrico que explica el concepto de manual, de procedimientos, diagramas de flujo y formularios.

Explica en qué consiste cada concepto y describe la importancia y utilidad para la administracion.

\ J
Describe cual es el objetivo que pretende cumplir el procedimiento en cuestion. Por ejemplo: “Solicitud de Bienes”, es un
procedimiento que se utiliza para que las diferentes unidades de la organizacion hagan una solicitud de bienes o
servicios que requieren para su operacion normal.

J

( . . . Y
Se refiere a la cobertura 0 ambito de aplicacion. Por ejemplo: Area de Compras, Area de Recursos Humanos, Area
Financiera, Area de Produccion, etc.

\ 7
Debe indicarse las principales normas, reglamentos, lineamientos u otros que inciden directamente en el procedimiento.
Por ejemplo: “Pago por Caja Chica”, una normativa que le afecta es el “Reglamento de pagos menores o de Fondo de
Trabajo”. “Ley de administracion financiera” y la “Ley de control interno”.

L J
r . . . . . . . . 1
Es la descripciéon del procedimiento, incluye secuencia, descripcion y responsable. Es lo que se conoce como el

levantamiento del procedimiento.

\ J

( B
Es el fluxograma del procedimiento respectivo.

\ v

a R
Son los formularios que utilizan en el procedimiento respectivo.

\
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5. Lineamientos para crear un Manual de Procedimientos

Independientemente que exista 0 no un manual de procedimientos, cuando se
enfrente a un problema por estudiar u optimizar un procedimiento, resultardn de

utilidad los lineamientos que Gomez sefiala para el efecto:
v Seleccionar el trabajo o procedimiento que se va a estudiar.
v' Registrar todos los datos relativos al procedimiento.

v' Examinar criticamente los datos del procedimiento teniendo en cuenta las

seis preguntas (qué, quién, cuando, dénde, cdmo y por qué o para qué).

v Desarrollar el procedimiento lo mas adecuado posible, segun los objetivos y

politicas del organismo de que se trate.
v Adoptar el procedimiento propuesto.

v Mantener actualizado el procedimiento estableciendo los controles

necesarios.
v' Seleccionar el procedimiento a estudiar.
Se debe considerar tres tipos de factores para la seleccion:
v" De orden econémico: ¢ Qué ahorro puede lograrse?

v' De orden técnico: un nuevo procedimiento no debe perjudicar la calidad

técnica de los trabajadores.

v' Reacciones humanas: los empleados aceptaran mejor los cambios en las

tareas que mas les desagradan.

v" Registro de datos.
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H. Diagrama de Flujo o Fluxograma.
1. Definicidn

Es la representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de
un procedimiento y el recorrido de formas y materiales; en ella se muestran las
areas o unidades administrativas, o los puestos que intervienen en cada una de

las operaciones descritas. (Franklin, 2007, pag. 184)

2. Importanciay Usos

La importancia de su uso radica en que es una herramienta efectiva en el analisis
administrativo, ya que facilita la apreciacion y valoracion del seguimiento del flujo
de trabajo a traveés de actividades y facilita su simplificacion. (Orozco, 2007, pag.
104)

Segun Orozco (2007) la importancia radica en basicamente cuatro aspectos de

uso:

v' En la planeacién de sistemas: Elaborar un fluxograma obliga a un previo
ordenamiento de la informacion disponible, asi como un analisis sistematico

y detallado de los diferentes procesos.

v' El fluxograma permite racionalizar los procedimientos establecidos:
Introduciendo cambios para lograr procedimientos de mayor eficacia y

simplificacion de tareas.

v' En la actualizacion de sistemas: Los cambios en los procedimientos son
facilmente representables a través de variaciones incluidas en el
fluxograma, lo cual permite visualizar y analizar las nuevas operaciones o

flujos de trabajo incluidos en el sistema.

v' Simplificaciéon de los sistemas: El empleo de diagramas de flujo otorga
simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el analisis del flujo de

trabajo y del desempefio de las unidades involucradas.
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v' Ahorro de tiempo y costo: El empleo del diagrama de flujo hace mas
accesible el andlisis de los procedimientos de la organizacion y apunta a la
localizacién de puntos probleméticos, sin necesidad de reconstruir todo el

sistema.
3. Simbologia de los Diagrama de Flujo o Fluxograma

Los siguientes son los simbolos que plantea Orozco (2007, pag. 106) para la

elaboracion de diagramas de flujo.

Tabla 4 Simbologia de los Diagrama de Flujo o Fluxograma

Rectangulo: representa una
instruccion que debe ser ejecutada,
operaciones, procesamientos.

Proceso

Hexagono: preparar, acondicionar.
Proceso predefinido. Hace referencia
a un proceso ya establecido, puede
ser parte o todo de un sistema.

Preparacion

Rectdngulo  segmentado:  indica
lectura o escritura de un documento, o
producto impreso.

Documento

Rombo: representa una pregunta e
indica el destino de fluo de

Decision informacién con base en respuestas
alternativas de si y no.
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Entrada/Salida

Romboide: operaciéon  burocratica
rutinaria. Indica entrada y/o salida de
informacion por cualquier parte del
sistema.

Archivo

Triangulo:  archivo, guardar o
almacenamiento.

Extraccion de archivo

Triangulo: significa “sacar del archivo
o0 almacenamiento”.

Flechas

Linea con punta: flujo de informacién.
Indica la direccion que sigue el flujo en
el sistema.

Conector Interno

Circulo: conexién con otros pasos. Se
utiliza para asociar partes 0 pasos
dentro del mismo sistema. Pero que
por razones de disefio es poco
asequible. Se coloca un circulo en
cada paso y en ambos circulos el
mismo simbolo de identidad para
mostrar que son el mismo.

Cuadrado con punta: conexién con

Conector externo otro proceso. Se usa para medir un
sistema o parte de él, con otro
sistema.

Terminal

Rectadngulo con lados concavos:
inicio/fin del sistema. Indica donde
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comienza y donde termina el
algoritmo.

Tarjeta Rectangulo  sin  una  esquina:

representa tarjeta, ficha o cheque.

Cinta magnética Circulo con tangente: representa cinta

magnética de grabacion o video.

Rectangulos segmentados:
representa a un documento original y
“n” nimero de copias

Documentos

I. Formas y Formularios
1. Definicidn
“... es un documento impreso que transmite informacion especifica de una a otra
o de una unidad a otra. El formulario es papel portador de datos e informacion y es

parte integrante del método. Asi, es un medio de transmitir informacion y no un fin

en si mismo. (Orozco, 2007).

2. Importancia

Los formularios ahorran tiempo en las labores rutinarias, disminuye el error,
estandariza el trabajo, facilita la tarea, favorece el control, aumenta la confianza
del funcionario y del usuario en la operacion, elige el tipo de informacion necesaria
y se estructura su presentacion en la formula, evitando omisiones de esta y reunir
informacion innecesaria. Por todo lo anterior también se disminuyen los tiempos

de trabajo.

3. Estilos de Formularios

Dependiendo las necesidades de cada unidad y de la organizacién asi deben ser

elaborados los formularios.
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De linea

De columna

De casillas

Combinado

4. Analisis de los Mismos

A la hora de analizar un formulario no solo se debe tomar en consideracion el

formato del mismo sino también la funcionabilidad del mismo, es decir que tan

eficiente es el uso y la informacion que presenta el formulario.

Asi lo muestra (Franklin, 2004), quien indica:

Al revisar el contenido de una forma en cuanto a condiciones materiales —tamano,

papel, clase de impresion, encuadernacion y frecuencia de uso- y consideraciones

funcionales —identificacion, objetivo, informacion, estructura, tipo y secuencia de

datos-deben considerarse los aspectos que siguen:

>

Formas cuyas dimensiones no coinciden con el tamafio de los equipos en

gue se procesan 0 son excesivas para los datos que contienen.
Duplicacion de formas para un mismo fin.

Exceso de formas de poco uso.

Formas con un namero de copias innecesario.

Formas cuyo disefio no satisface el propésito para el que fueron creadas.

Formas para tramites en los que no son necesarias, o sin la forma y el

contenido requeridos.
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J. Manual de Usuario.
1. Definicion.

El manual de usuario es un documento técnico de un determinado sistema que
intenta dar asistencia a sus usuarios. Generalmente son incluidos a dispositivos
electrénicos, hardware de computadora y aplicaciones. EI manual de usuario
puede venir tanto en forma de libro como en forma de documento digital, e incluso
poder ser consultado por internet. En general, un manual de usuario deberia poder
ser entendido por cualquier usuario principiante, como asi también serle util a

usuarios avanzados. (Alegsa, 1998)

2. Componentes

Segun (Alegsa, 1998) un Manual de Usuario suele tener:

v' Un prefacio o introduccion: es aquella informacion sobre como usar el

propio manual.
v" Un indice:
v' Una guia rapida: sobre como usar las funciones principales del sistema.
v' Una seccioén para la resolucion de problemas.
v' Una FAQ.(Frequently-asked Questions): preguntas mas recientes
v Informacién de contacto.
v" Un glosario.
K. Control Interno

De acuerdo a la ley general de Control Interno N° 8292 que establece los criterios
minimos que deberan observar la Contraloria General de la Republica y los entes
u O6rganos sujetos a su fiscalizacion, en el establecimiento, funcionamiento,

mantenimiento, perfeccionamiento y evaluacion de sus sistemas de control
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interno. Muchos de los apartados del Control Interno se obtuvieron del Proyecto de

Graduacion de la estudiante Brenda Villalobos Corrales.
1. Definicion:
ART.8 GCI Ley General de Control Interno N° 8292

Para efectos de esta Ley, se entendera por sistema de control interno la serie de
acciones ejecutadas por la administracion activa, disefiadas para proporcionar

seguridad en la consecucion de los siguientes objetivos:

> Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,

despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.
» Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.
» Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.
» Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.
2. Componentes Funcionales:

a. Ambiente de Control: Se refiere a las actitudes, acciones, valores como

fundamento para la operacion exitosa de los demas componentes.

b. Valoracion de Riesgo: Conlleva la existencia de un sistema de

identificacion, analisis y valoracion de los riesgos.

c. Actividades de Control: Comprende los métodos, politicas,
procedimientos y otras medidas aplicadas para manejar y minimizar los
riesgos. Ademas de documentar, actualizar y divulgar internamente, las
politicas, las normas y los procedimientos de control que garanticen el

cumplimiento del sistema de control interno institucional.

d. Sistemas de Informacion: Permite la generacion, captura, procesamiento

y trasmisién de informacion relevante sobre actividades institucionales.
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e. Seguimiento del sistema de control interno: Consiste en la valoracion de
la calidad de la gestién institucional y del Sistema de Control Interno. La
administracién activa debera fortalecer los componentes funcionales con el

fin de obtener un sistema sano y confiable.
3. Autoevaluaciéon del Control Interno

Es el proceso que conduce al perfeccionamiento del sistema de control Interno.
Permite la deteccibn de cualquier desvi6 que aleje a la organizacién del

cumplimiento de sus objetivos. Debe realizarse una vez al afo.

4. SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo

Institucional)
ART.8 GCI Ley General de Control Interno N° 8292

El SEVRI es un conjunto de elementos que se interrelacionan para identificar,
analizar, evaluar, administrar, revisar, documentar y comunicar los riesgos

relevantes de la Institucion.

Su objetivo es brindar informacion oportuna y confiable para la toma de decisiones
ubicando a la Institucion en un nivel de riesgo aceptable (Nivel de Riesgo
aceptable: riesgo que la entidad acepta porque no afecta al logro de los objetivos

institucionales.)

La normativa para el desarrollo de la SEVRI son las Directrices Generales para el
Establecimiento y Funcionamiento del Sistema Especifico de Valoracion de

Riesgo, emitidas por la Contraloria General de Republica. (R-CO-64-2005)
5. CICI (Comisién Institucional del Control Interno)

Fue creada por el Consejo Institucional el 30 de noviembre del 2006 en la Sesién
No. 2492, Articulo 8. La CICI coadyuva con la Administracion Activa (Jerarca y

titulares subordinados) del ITCR en las labores de facilitacion, asesoramiento,
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normalizacion, monitoreo vinculacion del Sistema de Control Interno y del Sistema

Especifico de Valoracion de Riesgo Institucional.
6. Funciones del CICI

» Contribuir al cumplimiento de los alcances de la Ley General de Control

Interno.
> Servir de Enlace entre el Consejo Institucional y el ente técnico.

> Preparar en conjunto con el ente técnico la propuesta de trabajo anual, de
acuerdo con lo establecido en la Ley General de Control Interno No. 8292,

en relacion con las autoevaluaciones y la implementacion del SEVRI.

> Establecer la coordinacién respectiva con los enlaces en cada érgano

institucional o instancia jerarquica.

» Hacer el seguimiento del plan de trabajo institucional relacionado con la
autoevaluacion y la implementacion del SEVRI que sera conducido por el
ente técnico, para verificar su cumplimiento y resultados, asi como proponer
mejoras para el siguiente periodo y hacer la comunicacion respectiva al

Consejo Institucional.

» Servir de medio para verificar que las propuestas de mejora de cada
instancia que haya participado en autoevaluacion, sean incorporadas en la

medida de lo posible en el plan anual operativo del siguiente afo.
L. Normas ISO

A través del tiempo se ha visto que las empresas mejoran su desempefio y llegan

a ser mas competitivas por medio de las normas 1SO.

En el afio 2008 la estudiante Brenda Corrales Villalobos en su Proyecto Final de
Graduacion propuso la utilizacion de las Normas ISO para la Sede Regional del

Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

48



Tecnologico

de Costa Rica

Il Capitulo TE( 1
Marco Tedrico

A continuacion se describen los aspectos mas importantes de las Normas 1SO
9000 propuesta por (Corrales Villalobos, 2008)

1. Definicioén

La familia de normas 1SO 9000 son normas de "calidad" y "gestién continua de
calidad", establecidas por la Organizacion Internacional para la Estandarizacién
(ISO) que se pueden aplicar en cualquier tipo de organizacion o actividad
sistematica, que esté orientada a la produccién de bienes o servicios. Se
componen de estandares y guias relacionados con sistemas de gestién y de
herramientas especificas como los métodos de auditoria (el proceso de verificar
gue los sistemas de gestion cumplen con el estandar).

2. Implementacion

De igual forma (Corrales, 2008) establece que “la Implantacion de la Norma
requiere basicamente el acondicionamiento de los procesos de la Empresa a los
requerimientos de la Norma, la documentacion de dichos procesos en

procedimientos como de las responsabilidades y registros a generar.”

Ademas sefala que las etapas de la implementacién de la Norma son:

Capacitar al personal a cargo de la implantacion.
e Sensibilizar a la organizacién al cambio cultural que se busca.

e Determinar aquellos elementos que la Norma exige y no estan presentes en

dichos procesos.
e Levantar los procesos existentes en la Empresa.
e Redisefiar los procesos para que cumplan las exigencias de la Norma.

e Documentar los procesos y definiciones exigidas por la Norma.
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e Asegurar que se cumplan los procesos definidos a través de auditorias
periodicas.

e Certificacion de la empresa por una auditoria de tercera parte.
3. Beneficios de Implementar la Norma ISO 9000 de Calidad

Segun (Corrales, 2008) detalla que las ventajas de que una empresa cuente con la
certificacion ISO 9000 son las siguientes:

e Reduccion de rechazos e incidencias en la produccion y prestacion del

servicio.
e Aumento de la productividad.
e Mayor compromiso con los requisitos del cliente.
e Mejora continua.
4. Documentacion del Sistema de Calidad

Para (Corrales, 2008) la Norma exige que el Sistema de Calidad esté

documentados, basandose en la siguiente estructura:

Figura 9. Documentacion del Sistema de Calidad

&~
o
e
Ce—
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5. Estructura

Como menciona (Corrales, 2008): “no existe un unico modo de documentar un
procedimiento, cada organizacion debe decidir como documentarlo, lo que si es
importante es establecer una estructura para los procedimientos. Deberia

estructurarse incluyendo como minimo”:
> Titulo

» Nuoumero: Es importante dar una codificacion a los procedimientos, cada

empresa establece la codificacion que le resulte méas sencilla y util.
» Fecha de emision y aprobacion
» Numero de pagina y total de paginas

» Autoridad emisora y autoridad aprobadora: Debe establecerse de manera
clara quien ha emitido el procedimiento y quien lo aprueba, ello ayudara a
aclarar responsabilidades y a tener establecidas de una forma clara las

competencias a la hora de hacer modificaciones en el procedimiento.

» Objetivo: Debe de explicar de un modo preciso cual es el/los objetivos de

dicho procedimiento.

» Alcance: Es importante delimitar el procedimiento; es decir, si cumplimento
es por ejemplo solo para un determinado Departamento, si es de obligado

cumplimiento para toda la organizacion, etc.

» Referencias: En caso necesario se estableceran los documentos
relacionados con los procedimientos que sean precisos, como pudiera ser

normativa, leyes, otros procedimientos, etc.

» Definiciones: En caso necesario deberian incluirse las definiciones de
algunos términos que sean empleados en el procedimiento y que por su

complejidad o por su ambigiedad sea importante delimitar.
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» Responsables: Un aspecto fundamental para que los procedimientos sean
utiles es la clara delimitacion de las responsabilidades del mismo.

» Descripcion de actividades: Explicacion de como deben llevarse a cabo las
distintas actividades. Debe secuencia légica de actuaciones y estar
explicada de forma concisa. Deberia ademas establecer los documentos y

procedimientos de apoyo necesarios.

» Indicadores: Un aspecto fundamental para que los procedimientos se
desarroll6 eficaz y eficientemente es establecer medidas (indicadores) que

permitan “gobernar” el proceso, es decir, conseguir los objetivos definidos.

» Anexos: En caso necesario se incluiran otros documentos que ayuden a la

mejor compresion del procedimiento.
6. Auditoria de Certificacion

Segun (Corrales, 2008): “cuando el sistema haya estado operando durante
aproximadamente cuatro a seis meses, usted podra considerar si esta listo para la
auditoria de certificacion. Este periodo es necesario a fin de demostrar que tiene
un sistema practico que puede operar en el largo plazo. El propoésito de la auditoria
sera determinar si el sistema de administracion de calidad cumple con todos los
requisitos aplicables de ISO 9001. Esto supone que el sistema incluye los

procedimientos documentados adecuados y que se realizan en forma rutinaria.”
M. Politicas
1. Definicién

Las politicas son enunciados o interpretaciones generales que orientan el
pensamiento de los administradores en la toma de decisiones. Su propésito es
asegurar que las decisiones no rebasen ciertos limites. (koontz & Weihrich, 2004,
pag. 157)

52



Tecnologico

de Costa Rica

Il Capitulo TE( 1
Marco Tedrico

2. Tipos de Politicas

De acuerdo con (Bernal Torres & Sierra Arango, 2008) existen diversos tipos de
politicas como:

a. Politicas de precios

b. Politicas de ventas

c. Politicas para formulacién de planes estratégicos

d. Politicas de contratacion de personal

e. Politicas de salarios

f. Politicas de presupuestos

g. Politicas de endeudamiento

h. Politicas de financiamiento

N. Investigacion
1. Definicién

“Segun (Definicion.de, 2008) es la busqueda de conocimientos o de soluciones a
ciertos problemas. Cabe destacar que una investigacion, en especial en el campo
cientifico, es un proceso sistematico (se recogen datos a partir de un plan
preestablecido que, una vez interpretados, modificaran o afiadiran conocimientos
a los ya existentes), organizado (es necesario especificar los detalles relacionados
con el estudio) y objetivo (sus conclusiones no se basan en impresiones
subjetivas, sino en hechos que se han observado y medido). Las actividades que
se realizan dentro de un proceso investigativo incluyen la medicion de fenémenos,
la comparacion de los resultados obtenidos y la interpretacion de éstos en funcion
de los conocimientos actuales. También se pueden realizar encuestas para buscar

el objetivo”.
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2. Tipos de Investigacion
a. Investigacion Exploratoria

Proporciona un panorama amplio y general acerca del fenbmeno que se desea
investigar. Es una etapa previa de la investigacion y tiene como finalidad sentar las
bases y dar los lineamientos generales que permita que nuestro estudio sea lo
mas completo posible. (Benassini, 2001)

b. Investigacion Descriptiva

Comprende la descripcion, registro, analisis e interpretacion de la naturaleza
actual, y la composicion o procesos de los fendmenos. El enfoque se hace sobre
conclusiones dominantes o sobre cOmo una persona, grupo o cosa se conduce o

funciona en el presente. (Benassini, 2001)
O. Fuentes de Informacion

Las fuentes son hechos o documentos a los que acude el investigador y que le
permiten obtener informacion. Las técnicas son los medios empleados para

recolectar la informacion. (Méndez Alvarez , 2009)
1. Fuentes Primarias

Informacién oral o escrita que es recopilada directamente por el investigador a
través de relatos o escritos transmitidos por los participantes en un suceso o

acontecimiento. (Méndez Alvarez , 2009)
2. Fuentes Secundarias

Informacién escrita que ha sido recopilada y transcrita por personas que han
recibido tal informacion a través de otras fuentes escritas o por un participante en

un suceso o acontecimiento. (Méndez Alvarez , 2009)

54



Tecnologico

de Costa Rica

Il Capitulo TE( 1
Marco Tedrico

P. Sujetos de Investigacion
1. Definicidn

Los sujetos de investigacion son validadores del material consultado que con
fundamento y propiedad validan los datos encontrados en las fuentes consultadas.

Q. Técnicas de Recoleccion de Informacion
1. Definicién
Son los medios que utiliza el investigador para obtener la informacion de primera
mano, es decir la informacion requerida por medio de las fuentes primarias.
2. Tipos de Técnica

a. Observacion

La observacion es una técnica utilizada para obtener datos referentes a alguna
actividad, en donde el investigador observa lo que le interesa y toma nota de los

procedimientos que se estan realizando.
b. Entrevista

Una entrevista visita a la persona que tiene la informacién y la obtiene de ella a
través de una serie de preguntas que vienen planteadas en un cuestionario o

boleta, en la cual se anotan las respuestas. (Gomez Barrantes , pag. 33)
c. Cuestionario

Es un instrumento utilizado para recolectar datos, este a su vez, esta disefiado
para poder cuantificar y universalizar la informacion. Su finalidad es conseguir la
comparacion de la informacién obtenida. El cuestionario estd formado por una
serie de preguntas escritas, las cuales llevan un orden y una estructura que

facilita la calidad de la informacion obtenida, ahorrando tiempo y recursos.
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R. Seleccidon de la Muestra

Para la seleccion de la muestra se baso6 en (Herndndez , Fernandez , & Baptista ,
2004)

1. Poblaciéon

Es un conjunto de todos los casos que concuerdan con determinadas

especificaciones.
2. Muestra

Unidad de analisis o conjunto de personas, contextos, eventos o sucesos sobre el
(la) cual se recolectan los datos sin que necesariamente sea representativo(a) del

universo.
3. Muestra no probabilistica.

Subgrupo de la poblacion en la que la eleccion de los elementos no depende de la

probabilidad sino de las caracteristicas de la investigacion
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. MARCO METODOLOGICO

En el presente capitulo se describen los elementos metodoldgicos que
respaldaron la elaboracion del presente trabajo. A si mismo se detalla el tipo de
investigacion, las fuentes de informacién y las etapas que se llevaron a cabo para
la elaboracion del Manual de Procedimientos. Permitiendo al lector contar con

claridad necesaria para poder comprender dicho trabajo.

Para la realizacién de este trabajo se desarroll6 solo un tomo debido a que en el
Area de Transportes nunca se habia desarrollado un Manual de Procedimiento.
Por ello se tuvo que investigar y documentar cada uno de los procedimientos
solicitado por el Area de Transportes. Estos procedimientos a su vez quedan ya

analizados y mejorados.
A. Tipo de Estudio

Se determina por la naturaleza de la investigacion que el presente trabajo es un
Estudio Cualitativo, ya que el fin del mismo es conocer y describir la forma en la

cual se llevan a cabo los diferentes procedimientos del Area de Transportes.
B. Tipo de Investigacion

Para este trabajo fue necesario aplicar la investigacion exploratoria y descriptiva. A
continuacion se explicara la utilizacion de ambas para la elaboracion del Manual

de Procedimientos.
1. Exploratoria

Se utiliz6 el tipo de investigacion exploratoria, debido a que permitié al
investigador conocer mas a fondo la situacion del area de transportes del Instituto

Tecnoldgico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos.
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2. Descriptiva

Se contd con la investigacion descriptiva porque permite describir de una forma

concreta y objetiva los procesos que en el Area de Transportes se realizan.
C. Fuentes de Informacion

Esta investigacion utilizé fuentes de informacién tanto primaria como secundaria,
las cuales se obtuvieron de la investigacion exploratoria como descriptiva, con el
fin de obtener suficientes datos que permitieran al investigador obtener una
perspectiva mas amplia de los procesos.

1. Primaria.
a. Entrevista

La informacion de la fuente primaria se obtuvo por medio de una entrevista a los
funcionarios del Area de Transporte, mediante la aplicacion de un cuestionario

estructurado, el cual detallara las actividades especificas de los procedimientos.
b. Observacion Directa.

La observacion directa permitié seguir el orden secuencial de cada procedimiento

e identificar algunas mejoras que puedan surgir.
2. Secundarias
a. Revisién Bibliografica.

Se consultaron libros relacionados con los temas en estudio, como Analisis

Administrativo y Administracion de la Organizacion.
b. Documentos de la empresa.

Se utilizé informacion interna del Area de Transportes y externa del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, para poder realizar el trabajo de una mejor manera y

cumpliendo con las normas y politicas establecidas para dicha Area.
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D. Sujetos de Informacion

Para efectos de este trabajo los sujetos de investigacion son todos los funcionarios
que realizan algin tipo de tramite en el Area de Transportes del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos, los Funcionarios no
Choferes y las Secretarias de los diferentes Departamentos y Unidades, debido a
que ellos son las personas mas idéneas para brindar informacion veraz,

pertinente y necesaria para el desarrollo del Manual de Procedimientos.

E. Seleccidon de la Muestra.

Debido a que se trata de un estudio Cuantitativo se seleccion6 la muestra
mediante el Método no Probabilistico, ya que la poblacion que conforma la misma

es muy especifica acorde con las caracteristicas de la investigacion.
F. Técnicas de Recolecciéon de la Informacién
a. Entrevista

Se les consulté a los colaboradores y usuarios del Area de Transportes del
Instituto Tecnoldgico, Sede San Carlos acerca de las labores diarias en el Area de
Transportes, ademas de los pasos a seguir para realizar cada uno de los

diferentes procedimientos.

Para la entrevista se elabor6 un cuestionario estructurado de tal forma que
permitiera obtener la informacién necesaria para la realizacion del Manual de
Procedimiento. El cuestionario utilizado fue realizado por la estudiante Brenda
Villalobos Corrales en su Proyecto de Graduacion, a dicho cuestionario se le

realizaron algunos cambios de estructura y contenido.

Como se indic6 en la seleccion de la muestra, la poblacidén para la realizacién de
la investigacion, varia de acuerdo a cada uno de los procedimientos, por lo que a

continuacion se indica el tipo muestra no probabilistica que se utilizo.
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e Para Funcionarios del Area de Transportes: Para la realizacion de los

procedimientos que compete Unicamente el Area de Transportes, se aplico
una entrevista, para lo cual se seleccion6 el método no probabilistico de
Sujeto Tipo, los cuales fueron los Chéferes y la Encargada del Area de

Transportes, a los que se aplicd dicha encuesta segun su relacion.

e Para Funcionarios no Choferes autorizados para el uso de Vehiculos

Institucionales: Para este caso se selecciond la muestra mediante el

Método no Probabilistico de Sujeto Tipo, la cual estd compuesta por los
funcionarios no choéferes que tengan permiso de conducir vehiculos
institucionales en la Sede Regional del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica
Sede Regional San Carlos.

Para determinar los miembros de la poblacién que conformaron la muestra,
se revis6 la base de datos de los funcionarios aceptados por el Area de
Transportes para el manejo de vehiculos institucionales, en donde se pudo
obtener un total de 75 funcionarios con permiso de conducir vehiculos
Institucionales (no se consideran dentro de estos a los choferes de la

Unidad de Transportes).

En el muestreo se selecciond al azar la semana del 16 al 30 de agosto del
2010, para realizar las entrevistas respectivas a los funcionarios que
hicieron uso de los vehiculos Institucionales en dicha semana, como

muestra representativa.

En lo que corresponde a los procedimientos de Accidentes de Transito y
Giras Internacionales, se utilizé la seleccion de muestra por el método no
probabilistico de experto, para lo cual se le solicito a la Encargada del Area
de Transportes que nombrara funcionarios (chéferes y funcionarios no

chéferes) que hubieran llevado a cabos dichos procedimientos.

e Para procedimientos Administrativos realizados por las secretarias de cada

Dependencia: Para hacer uso de los vehiculos Institucionales se requiere

61



Tecnologico
de Costa Rica

IV Capitulo TE( L
Marco Metodoldgico

previamente de la realizacion de la gira, un trdmite administrativo como lo

es la reservacion del vehiculo.

Para este caso se selecciondé la muestra mediante el Método no
Probabilistico de Sujeto Tipo, los cuales fueron las secretarias de las
diferentes dependencias de la Sede Regional San Carlos, quienes son las
encargadas de llevar a cabo el procedimiento de reservacion de los

vehiculos institucionales para las diferentes giras.
b. Observacion Directa

Se realizé una observaciéon muy detallada de cada uno de los procedimientos del
estudio en donde se compara lo descrito por el encargado a realizar cada

procedimiento con la realidad.
c. Revision Bibliografica

El fin de la revision bibliogréafica consistié en poder desarrollar de la mejor manera
los pasos a seguir para la elaboraciéon adecuada del manual de procedimientos y

todo lo que este conlleva.
d. Documentos de la Empresa

La documentacion de la empresa permitid6 conocer mas a fondo las directrices que
se deben cumplir y acatar en cada uno de los procedimientos realizados, ademas
de algunos formularios con los que se estan rigiendo actualmente como guia de

determinados procedimientos.
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G. Cronograma de Actividades

Tabla 5 Actividades Realizadas para la elaboracion del proyecto de graduacion

Semana

Descripcion de Actividades

Semana 1

En la primera semana en el Area de Transportes del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos, se dio una
induccion general del area y algunas explicaciones igualmente
generales de qué era lo que se queria de la préactica, con la
Encargada de Transportes y con la Directora Administrativa, en
donde definieron cuéles procedimientos eran los que preferian que
se hicieran para el mejoramiento del area.

Ademas con el transcurso de los dias se fue conociendo a los
choferes del area, ya que no todos los dias estan ellos en el plantel
vehicular por asuntos laborales. Sin embargo la Encargada de
Transportes pudo ir presentando poco a poco al personal para poder

entablar una buena relacion.

Semana 2

Se decidio empezar a trabajar con lo establecido en el cronograma,
por tal motivo se comenz6 con el marco teérico tratando de buscar
conceptos necesarios que permitieran la elaboracion de un manual
de procedimientos.

A su vez se recibid la primera visita de la asesora de la practica la
MBA. Mildred Zufiga Carvajal, la cual buscaba poder explicarle a la
encargada de transporte algunos aspectos generales de la practica.
Todavia en esta semana se siguio trabajando con algunos conceptos

del marco tedrico.

Semana 3

Se realizé una reunién con la asesora de la practica y con los demas
practicantes que la asesora tiene para definir algunos aspectos
importantes y explicar normativas que maneja la Escuela de
Administracion de Empresas en lo que se refiere a la humeracion y

orden que debe llevar el documento escrito.
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También se empezé la elaboracion del marco metodolégico de la
préactica, y se mejor6 el formato del documento. Se decidié enviar el
documento a la primera revision para que la asesora hiciera las

correcciones pertinentes para su mejoramiento.

Semana 4

Se realizaron todas las correcciones que se hicieron por parte de la
asesora MBA. Mildred Zufiga Carvajal. También se realizaron
algunas modificaciones al cuestionario hecho por Brenda Corrales
Villalobos en su trabajo final de graduacién, y se empezé a modificar
el organigrama de la Sede Regional del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica.

Igualmente se inicié la confeccion de los encabezados de cada

procedimiento y de las tablas de descripcion de procedimientos.

Semana 5

Se realiz6 una reunion con la asesora de la practica la MBA. Mildred
Zuiniga Carvajal, en la cual se expusieron algunas dudas referentes
al organigrama de la Sede, algunos aspectos de contenido del
documento, se presento el cuestionario a utilizar para la recoleccion
de la informacion.

De la misma manera se inicié con la aplicacién de los cuestionarios
a las personas involucradas en el procedimiento y se comenzo con el

analisis y elaboracion del manual de procedimiento.

Semana 6

Se trabajé en la elaboracién de los procedimientos, asimismo se

realizo trabajo de campo para conocer mejor algunos procedimientos.

También se siguid aplicando cuestionarios que permitieran obtener

informacion necesaria para la elaboracion de los procedimientos.

Semana 7

Se siguio trabajando en la elaboracién del manual de procedimiento
en lo que corresponde al andlisis de datos, ademas se visito las

instalaciones de la unidad de transportes del Instituto Tecnoldgico de
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Costa Rica en Cartago para observar su funcionamiento.

Semana 8

Se continud con la elaboracion del manual de procedimiento en los
gue fue la recopilacion y documentacién de algunos procedimientos.
Ademas se procedio a la revision semanal por parte de la asesora del

proyecto.

Semana 9

Se procedid a recolectar informacion de los procedimientos, asi como

darles los ultimos retoques a los ya existentes.

Semana 10

Se empez6 la elaboracién de los diagramas de flujo y se continu6

con la recopilacion de informacion.

Semana 11

Se comenzO a verificar algunos procedimientos ya documentados
con la Encargada de Transportes. Ademas se continu6 recopilando

informacion de algunos procedimientos faltantes.

Semana 12

Se presentod la primera revision de los fluxogramas ya elaborados, a
la asesora del proyecto para su correccion. Ademas se empezo a
recolectar los documentos necesarios para la realizacion de dichos

procedimientos.

Semana 13

Se concluyeron todos los fluxogramas y se corrigieron, ademas se

continud realizando los dltimos retoques del trabajo.

Semana 14

Se realizaron todas las partes introductorias y formales del
documento escrito y se documentaron las recomendaciones y

conclusiones del trabajo.
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H. Cronograma por Objetivos

Tabla 6 Actividades realizadas para la obtencion de los objetivos

Objetivos

Actividades

Documentar los principales

procedimientos que se realizan
actualmente en el Area de Transportes
de la Sede Regional del ITCR en San

Carlos.

Se documentaron aquellos procedimientos que
fueron considerados por su importancia y valor para

el Area de Transportes.

de
procedimientos actuales del Area de

Realizar un analisis los

Transportes de la Sede Regional del
ITCR en San Carlos.

Con el desarrollo de cada procedimiento, se fue
realizando un analisis que permitié aportar mejoras

u observaciones a los procedimientos.

Realizar mejoras en los procedimientos
para simplificar los procesos y ser mas

productivos.

Las mejoras se propusieron de acuerdo a resultados
obtenidos de la herramienta de recopilacion de la
informacion, la observacion y la practica de dichos

procedimientos.

Analizar los formularios actuales con
los que cuenta el Area de Transporte,
para determinar si se necesita realizar

modificaciones.

De acuerdo a los resultados obtenidos de la
herramienta de recoleccion de informacion y a la
observacion, se pudo identificar la utilizacién de los

formularios.

I. Aplicacion de las Técnicas de Analisis

Una vez recopilada toda la informacion necesaria de las diferentes fuentes de

informacion se procede a ordenarla y a analizarla, debido a que es importante

revisar que la informacion que se esta utilizando sea oportuna para el desarrollo

del manual de procedimientos

para al Area de Transportes del Instituto
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Tecnolégico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos, porque lo que se pretende

es mejorar el control interno y la eficiencia administrativa.
J. Metodologia Empleada en cada Capitulo
a. Generalidades de la Investigacion

Para la recoleccidn de la informacidn, se solicito a la Direccion Administrativa y al
Area de Transportes de la Sede documentos con informacion valiosa, para la
elaboracién de las generalidades de la investigacion.

b. Marco Tedrico

Para la realizacion del marco teorico se recurrio al uso de libros de:
Administracion, Analisis Administrativo, Estructuras Organizacionales. Ademas se
navego por internet para comparar y tener una mejor vision sobre algunos
conceptos. Asi mismo se consulto otros trabajos de dicha indole para conocer la

estructura utilizada como algunos conceptos utilizados.
c. Marco Metodoldgico

En este apartado se tomOG como referencia aspectos que la Escuela de
Administracion de Empresas del ITCR, utiliza para practicantes que optan por un
titulo de Bachiller Universitario. Estos aspectos se desarrollaron de tal manera que

fueran claros para que cualquier lector pueda conocer la metodologia utilizada.
d. Manual de Procedimientos

Se realiz6 un cuestionario con preguntas cerradas y abiertas, de tal manera que
permitiera obtener la informacidén necesaria para su elaboracion. El cuestionario
sera aplicado por medio de una entrevista, el cual permitira ir contestando dudas

gue surjan para agilizar el proceso de recoleccion de la informacion.

Con la finalizacibn de los cuestionarios se procede a la codificacion de los

procedimientos, tomando como base la codificacion propuesta por Brenda Isabel
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Corrales Villalobos en su proyecto de Trabajo Final de Graduacién, el cual planted
hacerlo por niveles, tomando como base un nivel Ejecutivo, un Nivel Intermedio-
para efecto de codificacion-, y un Nivel Operativo, de la Direccion de Sede y la
Direccién Administrativa. Esta Ex-estudiante le asigné dos iniciales en mayuscula
al nivel ejecutivo, un nimero romano al nivel intermedio, un nimero arabigo al
nivel operativo y una letra minuscula al nimero del procedimiento. Para efectos de

comprension, ella elaboré el siguiente cuadro.

Direccién (Nivel Coordinacién Areas (Nivel N2 de Procedimiento
Ejecutivo) (Nivel Intermedio) Operativo)

Iniciales del NumeroRomano  Numero Arabigo Letra minuscula
Nombrede la

Direccion en

Mayuscula

Para representar los procedimientos a realizar, se puede decir que: “DA” se refiere
a al nivel ejecutivo que corresponde al Departamento de Direccion Administrativa,
el nivel intermedio se refiere a Servicios Generales el cual esta representado por
“II”, asimismo el nivel operativo que corresponde al Area de Transportes esta
identificado con un namero “2” y el numero del procedimiento sera representado
por una letra en minudscula, ademas se agregé un numero que identifica la
clasificacion de los procedimientos, debido a que la codificacion propuesta por
Brenda Villalobos Corrales en su proyecto de graduacion no estimo que las letras
del abecedario se agotaban, por lo que se procedio a la utilizacion de un numero
después de la letra en minUscula para identificarlo de acuerdo al orden en la

clasificacion de los procedimientos.

Para este estudio la codificacion quedé representada de la siguiente manera: Para
los procedimientos realizados por el Funcionario(a) a cargo del Area de
Transportes llevard el numero 1 después del de la letra del abecedario en

minUscula designada para dicho procedimiento. Para los procedimientos
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realizados por los Choferes del Area de Transportes, llevara el nimero 2 después

de la letra del abecedario en minascula designada para dicho procedimiento. Para
los procedimientos realizados por los Funcionarios de la Sede cuando solicitan o
utilizan los vehiculos institucionales que maneja el Area de Transportes llevara el
namero 3 después de la letra del abecedario en minlscula en minuscula
designada para dicho procedimiento y para los procedimientos realizados por los
Choferes del Area de Transportes con los Funcionarios del ITCR-SSC, llevara el
namero 4 después de la letra del abecedario en minascula designada para dicho

procedimiento.

Tabla 7 Codificacion de los procesos del Area de Transportes

Nombre del Procedimiento

Procedimientos Realizados por el Funcionario(a) a Cargo del Area de Transportes.

Uso del Servicio de Crédito y Cancelacion de los Pagos Extraordinarios en Estaciones de

Servicios.
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Realizacion del Cambio de Llantas y el Reciclaje de las Mismas en los Vehiculos

Institucionales.

Procedimientos que deben Realizar los Funcionarios de la Sede cuando Solicitan o

Utilizan los Vehiculos Institucionales que Administra el Area de Transportes.
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Procesos a Seguir por Parte de Choferes del Area de Transportes y Funcionarios no
Choferes del ITCR-SSC.

Manejo de accidentes sin dafios a terceros.

Una vez concluida la codificacion se procede al levantamiento de los
procedimientos, al andlisis y a las revisiones que se aplica a cada uno, para sus

posibles modificaciones, siempre buscando su respectiva mejora.

Es importante considerar que el levantamiento de los procedimientos actuales se
ejecutd siguiendo el orden que establece Enrique Benjamin Franklin en su libro
Organizacién de Empresas, quien establece que todo procedimiento debe incluir.

Tabla 8 Encabezados de cada procedimiento

N Cddigo del N2 de Pagina
N
\\\\:\V

RS
X

TEC N2 de Revision N2 de Version

Tecnoldgico de Costa Rica

Proceso Rige a Partir de Préoxima Revision
Responsable Elaborado por
Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacién
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Tabla 9 Descripcion de los pasos de cada uno de los procedimientos

k. Proceso

TEG

Tecnoldgico de Costa Rica Codificacion

Secuencia Descripcion Encargado

e. Manual de Usuario.

Para la elaboracion de este trabajo de graduacion se tuvo que recurrir a la
creacion de un manual de usuario, para asi poder desarrollar cuatro
procedimientos, ya que es un mecanismo que les permite a los usuarios

principiantes o avanzados poder entender y manejar un determinado sistema.
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f. Conclusiones y Recomendaciones.

En el apartado de Manual de Procedimiento hicieron las mejoras respectivas

cuando el procedimiento lo requiso.

Conforme se avanzé en el trabajo se fueron digitando las conclusiones y
recomendaciones, que responderan a los objetivos de la investigacion, y a las

mejoras de los procedimientos.
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V. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En este capitulo se muestra la descripcion de los procedimientos realizados en el
Area de Transportes del ITCR de la Sede Regional San Carlos. Cabe mencionar
gue cada procedimiento presenta objetivo, alcance, responsables, normativa
aplicable, formularios o documentos, indicadores, descripcion de procedimientos,

diagrama de flujo, entre otros.

Ademas cada procedimiento fue codificado con el fin de cumplir con las directrices
de las normas ISO 9000, esta codificacién es importante para poder identificar los
procedimientos, debido a que cada uno identifica el Area y la clasificacion

correspondiente, lo cual genera que la identificacion sea mas sencilla y efectiva.

Nombre del Procedimiento

Procedimientos Realizados por el Funcionario(a) a Cargo del Area de Transportes.

Uso del Servicio de Crédito y Cancelacion de los Pagos Extraordinarios en la Estacion

de Servicios.
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Realizacion del Cambio de Aceite y Reciclaje de los mismos a los Vehiculos

Institucionales

Realizacion del Cambio de Llantas y el Reciclaje de las Mismas en los Vehiculos

Institucionales.

Manejo del Mantenimiento Preventivo de los Vehiculos Institucionales con o sin

Garantia

Procedimientos que deben Realizar los Funcionarios de la Sede cuando Solicitan o

Utilizan los Vehiculos Institucionales que Administra el Area de Transportes.
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Procesos a Seguir por Parte de Choferes del Area de Transportes y Funcionarios no
Choferes del ITCR-SSC.

Manejo de accidentes sin dafios a terceros

Para el levantamiento de los procedimientos, se seguird el orden establecido por
Enrique Benjamin Franklin (2001, pags. 157 - 160), el cual menciona que los

procedimientos deben poseer:

Encabezado: brinda la informacion primordial para realizar el procedimiento, para

este caso se elabor¢ la tabla que se presenta a continuacion:

Tabla 10 Encabezado de cada procedimiento

O Cddigo del Proceso | N2 de Pagina

T I :( : N2 de Revisidn N2 de Version

Tecnolégico de Costa Rica

Proceso Rige a Partir de Pro>'(|'rrl1a
Revisiéon
Responsable Elaborado por
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
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e Indice o tabla de contenido: identifica el orden numérico de cada

procedimiento.
e Introduccién: es el resumen del procedimiento.
e Objetivo: es el fin 0 propésito del procedimiento.

e Area de aplicacién o alcance de los procedimientos: es el area o lugar

en donde se desarrolla todo el procedimiento.
e Responsables: son los participantes que llevan a cabo el procedimiento.

e Politicas o normas de operacidon: representan los lineamientos que

facilita el desarrollo de las actividades.

e Documentos: cualquier tipo de documentos internos o externo utilizados

en la realizacion del procedimiento.

e Sistemas de informacion: software utlizado en la ejecucion del

procedimiento.
e Herramientas: instrumentos utilizados en la realizacion del procedimiento.

e Frecuencia: numero de veces que el procedimiento es ejecutado en un

periodo determinado.

e Conceptos: palabras o términos que se utilizan en el procedimiento y
requieren de una ampliacibon de su significado para mejorar su

comprension.

e Descripcién de las operaciones: es la secuencia de pasos para la

realizacion del procedimiento.
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Tabla 11 Descripcion de los pasos de cada uno de los procedimientos

~
N
.
\\\

X Proceso

TEC Codificacion

Tecnoldgico de Costa Rica

Secuencia Descripcion Encargado

e Diagrama de Flujo o Fluxograma: es la representacion grafica de cada

uno de los procedimientos desarrollados en el trabajo.

e Indicadores: permite identificar si el procedimiento se esta realizando de la

manera mas eficiente.

e Anexos: son aquellos formularios de informacién que se utilizaron en el

respectivo procedimiento.



Tecnologico
de Costa Rica

IV Capitulo TE( L
Manual de Procedimientos

Tabla de contenidos

A. Procedimientos Realizados por el Funcionario(a) a Cargo del Area de Transportes...........cceceevereeerernene 81
1. Verificacion, Registro y Aceptacion del Tiempo Extraordinario a los Choferes. ........cccvvvveveeeeeevivennnnn. 82
2. Uso del Servicio de Crédito y Cancelacién de los Pagos Extraordinarios en Gasolinera...........ccc........ 100
3. Realizacidn de la Revision TECNica VENICUIAr ..........evviiiiee et e e 115
4, Manejo del Movimiento de la Tarjetahabiente.......coocuiiiiiiiiiriiie e 140
5. Manejo de los Pardmetros de 1a Tarjeta TECC ......eeveiiiieiniiieiniiee ettt eitte et e e 148
6. Manejo del Movimiento de UNa MaESTra . ......eeeeveeeiriiieiriiee ettt et e e s e saeeees 157
7. Manejo del Movimiento de 12 TArjeta TECC......cccvueiiriiieiniieeeritee ettt et et e st e st eesareeesnreees 167
8. Informe del Reporte de KilomMeraje.......cuuviiiiei i e e e e e e e e e e e eaenaeeeeeeeeanes 175
9. Informe del Servicio de Transporte Interno a la Unidad de Contabilidad en Cartago...........cccceeeenneee 183
10. Informe del Consumo de Combustible por medio del Transporte INterno. ........cccceeeeeevvveeeeeeeeccennnns 191
11. Confeccidn del Expediente VENICUIAT. ........iiiiiccciiiiiee ettt e e e e e e e e eeaae e e e e e e e nnnnaees 205
12.  Manejo de la Solicitud del Servicio de TranSPOIrteS. .......ccvvrviieeeeeeiiiieeeeeeeeerrre e e e e e eeerrreeeeeeeeeeneees 220
13.  Realizacién del Cambio de Aceite y Reciclaje del mismo a los Vehiculos Institucionales. .................. 232
14. Realizacién del cambio de las Llantas y el Reciclaje de las mismas en los Vehiculos Institucionales. . 262
15.  Mantenimiento Preventivo de los vehiculos Institucionales con o sin Garantia..........cceecvveeerveeennns 278
16.  Realizacion de VIaticos @ ChOTEIeS .......ccuuiiiiiiiiiiiiie sttt ettt s e st e s e e s sabaeesanee 304
17. Realizacion de Adelanto de Vidticos @ ChOferes........oucviiiiiiiiiriiieeiiiiee ettt 317
18. Realizacién de la Liquidacion de Viaticos @ ChOferes.........cuvveeeieicciiiiieee et 328
B. Procedimientos realizados por los choferes del Area de Transportes de la Sede. 343
1. Realizacion de Giras a la Sede Centra en Cartago (lunes/miércoles)........cuveeevvveeeiiveeeeiiveeeeiireeeeennns 344
2. Tareas por realizar del Chofer que queda en Planta ...........eeeeeeeeciiiiieee e e 359
3. Lavado de 10s Vehiculo INSTITUCIONAIES. ....covviiiiriiie ittt e s e e s bae e s sebeeesnenee 381
C. Procedimientos que deben realizar los funcionarios de la Sede cuando solicitan o utilizan los vehiculos
institucionales que Maneja el Area de TrANSPOILES .......ccoeeerieerieerimisesniseeseessessesessesessssesssnesesseseassssassaes 386
1. RESErvacion del VENTCUIO. ....cc.viiiiiiiie ittt st e e st e e s ibe e e sibaeesabaeesnsseeesnnnes 387
2. Revision de la Entrada y Salida del VERICUIO. .........uvvviiieiiiciiieee e e 398
3. Realizacion de la Solicitud para Giras Internacionales con Transporte INterno..........ccoeeevvvveeeeeeeennns 415
D. Procedimientos a seguir por parte de choferes del Area de Transportes y Funcionarios del ITCR-SSC.432
1. Manejo de Accidentes coOn danos @ TEICEIOS. ......uvviiiiiiiiiiiiiiiiiieieiierrreerrerrrrerraerererere———————————————————— 433
2. Manejo de Accidentes Sin Dafios @ TEICEIOS. ........uvviiiiiiiiiiiiieiiiieeeirerrrerererarrerrearererer————————————————————— 448

80



IV Capitulo
Manual de Procedimientos

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

A. Procedimientos Realizados por el Funcionario(a) a Cargo del Area de

Transportes.
X Codigo del Proceso | N2 de Pagina
\\\
\\\\‘\ R4
\\ DA.ll.2.a1 81a97

THC

Tecnoldgico de Costa Rica

N2 de Revision N2 de Version

1 1

Proceso

Préxima

Rige a Partir de Revisién

Verificacién, Registro y Aceptacién del Tiempo
Extraordinario a los Choferes.

Noviembre, 2010

Responsable

Elaborado por

Encargada(o) del Area de Transportes

Erick Palacios Rodriguez

Revisado por

Aprobado por

Fecha de aprobacién

Evelyn Bustos Rojas
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1. Verificacion, Registro y Aceptacion del Tiempo Extraordinario a los
Choferes.

a. Introduccion

Este procedimiento se basa en verificar las horas extras de los choferes por parte
del encargado(a) del Area de Transportes, mediante los mecanismos disefiados
para este fin, como lo son: El informe de tiempo extraordinario, creado por los
mismos choferes y el Control de entrada y salida del vehiculo, emitido por los
Oficiales de Seguridad del ITCR-SSC, con el fin de llevar un control estricto de las
horas realizadas.

b. Objetivo o Propésito

Registrar y verificar las horas extras realizadas por los choferes del Area de

Transportes.

c. Alcance

Involucra a toda el Area de Transportes, ademas de la Unidad de Vigilancia,
Encargado de la Gira, Direccion del Departamento Administrativo y Direccion de
Sede.

d. Responsables

e Choferes.

e Encargado(a) de Transportes.

e Secretaria(o) del Departamento de Direccion Administrativa.
e Secretaria(o) de Direccion de Sede.

e Director(a) del Departamento Administrativo.

e Director(a) de Sede.
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e. Normas y Politicas

» El Encargado(a) de Transportes debe informar con antelacion las fechas de

entrega del Informe de Tiempo Extraordinario.

» El chofer que no presente el Informe de Tiempo Extraordinario no tendra
derecho a cobrar las horas extras trabajadas.

» El Informe de Tiempo Extraordinario debe contar con las firmas del

Encargado(a) de la Gira para que tenga validez.

» El Encargado(a) de Transportes debe realizar un Informe mensual de
Tiempo Extra Trabajado para cada Chofer.

» Articulo 8 de la Segunda Convencion Colectiva y sus Reformas, emitido por

el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

f. Documentos Internos

Control de entrada y salida de vehiculos. Ver anexo 1.
Informe de tiempo extraordinario. Ver anexo 2.
Informe de horas extras trabajadas. Ver anexo 3.

g. Documentos Externos

N/A

h. Sistemas de Informacidén

Microsoft Excel

I. Herramientas

Computadora, Impresora, Teléfono.
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j. Frecuencia

Se realiza un control semanal de los informes de horas extras y al final de mes se

presenta un Informe total a la Direccion de Sede.

k. Conceptos

e Tiempo extraordinario: Retribucién eventual al personal que presta sus
servicios en horas adicionales a la jornada ordinaria de trabajo, cuando
necesidades impostergables de la entidad asi lo requiera, ajustdndose a las
disposiciones legales y técnicas vigentes. Recopilado del departamento
Financiero Contable en la Unidad de Andlisis Financiero y Presupuesto en

su articulo de clasificador por objetivo del gasto.

e Numero de Solicitud: Se designa con el término de solicitud a aquel
documento o memorial a través del cual se solicita algo a alguien,
referencia obtenida de:

http://www.definicionabc.com/comunicacion/solicitud.php

e Centro de Costo: Codigo numérico asignado para identificar la Unidad
Ejecutora, el cual permite identificar el programa, departamento o escuela al
cual pertenece la unidad. Recopilado del manual para la confeccion del

formulario “Solicitud de Modificacion Presupuestaria” 2008.

|. Descripcion de operaciones

N\

N\ g ., . ., . . .
AN Verificacion, Registro y Aceptacion del Tiempo Extraordinario a los
X

Choferes del ITCR-SSC
TEC

DA.ll.2.a1

Tecnoldgico de Costa Rica

Se facilita los formularios del Informe de Tiempo | Encargado(a)de

Extraordinario a los choferes. Transportes
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2 Reciben el formulario del Informe de Tiempo Extraordinario. Chofer(es)
3 Com!oleta el ?nforme de Tiempo Extraordinario de acuerdo a Chofer(es)

las giras realizadas.

Entregan el Informe de Tiempo Extraordinario al
4 Chofer(es)

Encargado(a) de Transporte, al final de la semana.

Recibe el Informe de Tiempo Extraordinario de los choferes. | Encargado(a) de
> Transportes

Realiza una minuciosa revision del Informe de Tiempo

Extraordinario, verificando el Encargado(a) de la Gira, asi

como las firmas correspondientes, hora inicial, hora final, | Encargado(a) de
° fecha, centro de costo, dependencia solicitante y nUmero de Transportes

solicitud. A su vez, se debera revisar si presenta algunas

observaciones ya sea del encargado de gira o del chofer.

¢ Los datos de las especificaciones estan correcta y acorde

con lo establecido? Encargado(a) de
! Si: Continda. Transportes

No: Se devuelve al paso #3.

Verifica el Informe de Tiempo Extraordinario con el

formulario que presentan los Oficiales de Seguridad de la | Encargado(a) de
® Sede “Control de entrada y salida de vehiculos” utilizando Transportes

un control cruzado.

¢, Concuerda la informacion de los dos informes?

Si: Va al paso #11. Encargado(a) de
? No: Continua. Transportes
10 Se utiliza solo la informacion presentada por el servicio de | Encargado(a) de

vigilancia de la Sede (Control de entrada y salida de

Transportes
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vehiculos)

Procede a llenar el Informe de Tiempo Extra Trabajado con

la informacién de los formularios revisados tanto de Informe

Encargado(a) de

11 de Tiempo Extraordinario presentados por choferes como
_ . , Transportes
del Control de Entrada y Salida de vehiculos del Area de
Vigilancia.
- Imprime el original y 3 copia del Informe de Tiempo Extra | Encargado(a) de
Trabajado. Transportes
Archiva el Informe de Tiempo Extraordinario presentado por
_ _ Encargado(a) de
13 los choferes y una copia del Informe de Tiempo Extra
. Transportes
Trabajado.
14 Entrega una copia del Informe de Tiempo Extra Trabajado a | Encargado(a) de
los Choferes. Transportes
15 Firma el informe original de tiempo extra trabajado. Encargado(a) de
Transportes
Introduce el Informe original de Tiempo Extra Trabajado en
16 un sobre identificando la persona encargada de continuar el | Encargado(a) de
proceso en el Departamento Financiero Contable en Transportes
Cartago.
Se envia el sobre que contiene el Informe original de
17 Tiempo Extra Trabajado por correspondencia interna o se | Encargado(a) de
entrega personalmente a la Secretaria(o) de Direccion del Transportes
Departamento Administrativa.
Recibe el sobre que contiene el Informe de Tiempo Extra Secretaria(o)
18 Trabajado y lo entrega al Director(a) del Departamento Departamento

Administrativo.

Administrativo.
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Abre el sobre y revisa el Informe de Tiempo Extras

Trabajada. ¢ Est4 Correcto?

Director(a)

19
Si: Continua. Administrativa
No: va al paso #11 y continda.
- Firma el Informe de Tiempo Extra Trabajado y se traslada a Director(a)
la Direccion de Sede. Administrativa
” Con la aprobacion del Director(a) Administrativo se procede Director(a) de
a firmar el Informe de Tiempo Extra Trabajado. Sede
Entrega el sobre que contiene el Informe de Tiempo Extra _
_ _ . » Director(a) de
22 Trabajado a la Secretaria(o) de Direccion de Sede -y
ede.
debidamente firmado.
93 Recibe el Sobre con el Informe de Tiempo Extra Trabajado | Secretaria(o) de
y lo sella debidamente. Direccion de Sede
Envia el Informe de Tiempo Extra Trabajado por .
o _ _ Secretaria(o) de
24 correspondencia interna al Departamento Financiero | »
Direccion de Sede
Contable en Cartago.
- Confecciona un memorando haciendo constar que se envié | Secretaria(o) de
el Informe de Tiempo Extra Trabajado. Direccion de Sede
- Envia el memorando al Encargado(a) de Transportes. Secretaria(o) de
Direccion de Sede
Una vez que se haya recibido el memorando haciendo
57 constar que el Informe de Tiempo Extra Trabajado se envio,

se debe enviar por correspondencia interna una copia del
Informe de Tiempo Extra Trabajado al Departamento de

Recursos Humanos en Cartago.

Encargado(a) de

Transportes
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Fin del proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Tncio de procedimiento ' Inicio '

1. Se facilita los formularios del informe de tiempo
extraordinario a los choferes.

2. Reciben el formulario del Informe de Tiempo 7
Extraordinario.

3. Completa el Informe de Tiempo Extraordinario 3
de acuerdo a las giras realizadas.
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado(a) de

Chofer(e

Secretaria del

Director(a)

Director(a) de

4._ Entregan el Informe de Tiempo Exiraordinario al
Encargado(a) dc Transporte, al final de la semana.

5. Recibe el Informe de Tiempo Extraordinario de
los choferes.

6. Realiza una minuciosa revision del Informe de
Tiempo Extracrdinario, verificando ¢l encargado de
Ia gira, asi como las firmas correspondientes, hora
inicial, hora final, fecha, centro de costo,
dependencia solicitante y mimero de solicitud A su
vez, se debera revisar si presenta alpmas
observaciones ya sea del encargado de gira o del
chofer.

7. ;Los datos de las especificaciones estin
correcta y acorde con lo establecido? Sit
No: Se devuelve al paso #3.
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DIAGRAMA DE FLUJO

8. Verifica el Informe de Tiempo Extraordinario
con el formulario que presentan los Oficiales de
Seguridad de la Sede “Control de entrada y salida
de vehiculos™ utilizando un control cruzado.

(o]

@
- T s L= m W
W @ oW
— — o & = —_— - o0
DE SCRIPCION £ o w & m 25 = m
2 o = ol i — O = e = -0 @
o = e e = 2o oo 2
= = L m= x .= o W L zw
m @ 1= oo E = |= @ T
.-_-.|': ] T T =] 0 o = @ =
= O = =1 O w0
(I
2

9. ¢Concuerda la informacion de los dos informes?
Si: Va al paso #11.
No: Continua.

No

10. Se utiliza solo la informacién presentada por el
servicio de vigilancia de la Sede (Control de
entrada y salida de vehiculos).

11. Procede a llenar el Informe de Tiempo Extra
Trabajado con la informacion de los formularios
revisados tanto de Informe de Tiempo
Extraordinario presentados por choferes como del
Control de Entrada y Salida de vehiculos del Area
de Vigilancia
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12. Imprime el original y 3 copia del Informe de
Tiempo Extra Trabajado.

12

(i

13. Archiva el Informe de Tiempo Extraordinario
presentado por los choferes y una copia del
Informe de Tiempo Extra Trabajado.

]

&
N

14. Entrega una copia del Informe de Tiempo
Extra Trabajado a los Choferes.

15. Firma el informe original de tiempo extra
trabajado.
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Chofer(es)

Administrativo
Directoria)
Administrativa

Secretaria del
Departamento

Directoria) de

Sede

Secretaria de

Dirreccion de

Sede

16. Introduce el Informe original de Tiempo Extra
Trabajado en un sobre identificando la persona
encargada de continuar el proceso en el
Departamento Financiero Contable en Cartago.

E

17. Se envia el sobre que contiene el Informe
original de Tiempo Extra Trabajado por
correspondencia interna o se entrega
personalmente a la Secretaria(o) de Direccion del
Departamento Administrativa.

18. Recibe el sobre que contiene el Informe de
Tiempo Extra Trabajado y lo entrega al Director(a)
del Departamento Administrativo.

19. Abre el sobre y revisa el Informe de Tiempo
Extras Trabajada. ;Esta Correcto?

Si: Continua.

No: va al paso #11 y continla.

No
19 ) >
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20. Firma el Informe de Tiempo Extra Trabajado y
se traslada a la Direccion de Sede. 20
21. Con la aprobacion del Director(a)
Administrativo se procede a firmar el Informe de EZl I
Tiempo Extra Trabajado.
22. Entrega el sobre que contiene el Informe de
Tiempo Extra Trabajado a la Secretaria(o) de 22
Direccion de Sede debidamente firmado.
23. Recibe el Sobre con el Informe de Tiempo
Extra Trabajado y lo sella debidamente. 23
24. Envia el Informe de Tiempo Extra Trabajado 24
por correspondencia interna al Departamento
Financiero Contable en Cartago.
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Encargadao(a) de
Transportes

Choferies)

Secretaria del
Departamento
Administrativa
Directar(a)
Administrativa

Director(a) de

Sede

Secretaria de
Dirreccian de
Sede

25. Confecciona un memorando haciendo constar
que se envié el Informe de Tiempo Extra
Trabajado.

26. Envia el memorando al Encargado(a) de
Transportes

27. Una vez que se haya recibido el memorando
haciendo constar que el Informe de Tiempo Extra
Trabajado se envio, se debe enviar por
correspondencia interna una copia del Informe de
Tiempo Extra Trabajado al Departamento de
Recursos Humanos en Cartago.

Fin del Procedimiento

Fin
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n. Indicadores

» Numero de Informes de Tiempo Extraordinario elaborados correctamente.
» Cantidad de horas extras realizadas semanalmente y mensualmente.

0. Anexos

Anexo. 1 Control de Entrada y Salida de Vehiculos

( Instituto Tecnoldgico de Costa Rica i)
Seda Regional San Carlos Boleta No. ]
Departamento Administrativo
L—JEC—...‘....._.. Control de entrada y Salida de Vehiculos )
e( Vehiculo No Chofer — ’
Fecha Hora Sl e Hora enfrada; ..
Km inicial — Km final Destino:
Combustible: () 174 Ow O O Full
Observaciones : — —
. " )
Firma Chofer Firma oficial do segurided Firma Cheler Firma oficial do seguricad
SALIDA SALIOA ENTRADA ENTRADA )
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Anexo 2. Informe de Tiempo Trabajado.

. Instituto Tocnolégico de Costn Rica
@, Departamento de Servicios Generales

=it [NFORME DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

Nomibee del chofer Fecha de entrega:

Recibido por:
No. de Hora Nibmero de Firma del
Solicitud Dependencia Solicitante | Centro de Costo | Fecha nicial Hora final Totns Encargado de gira do ke g

Otwervaciones Chofer

Observackmes Encargado de Gir
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Anexo 3. Informe de Horas Extras Trabajadas.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

INSTITUTO TECNOLOGIHOO DE COSTA RICA

FECHA: w10
CEDULA2-484.481
EMPLEADO: 11

Unidad: SERVICIOS GENERALES CENTRC $184 2105 0001
Flamcionaris: CARLOS RAMIREZ CAMPOS
Carge Ocupa: CHOFER
Mes Laborads AGOSTO 1, 2010
TIEMPO EXTRA TRABAJADO
Vecha | Boleta| inkels | termine | total horas fechn Boleta | _inkelo | m_
L a0
LX) 0,00
00 0.00
00 000
0 0.00
1 .90
00 0.00
2,00
000 (.00
Q.00 .00
0.00 LOO
(] 0.00
)00 00
00 100
A 0,00 000
0,00 .00
0.00 .00
Sub-somal 000 Sub-total 2.00
Total .00
nchumcs:
A TIEMPO EXTRAORDINARIO DEBIDO A SU JORNADA GIRA A DIFERENTES PARTES DEL
EL PALS AL
Jefe Directo R S —— Depto Finsncsro VI Dhrector Reo Heem
Fecha Fesha Fechs Focha
PARA USO EXCLUSIVO UNIDAD DE PLANILLAS
T1PO DE TIEMPO N* de Horas Descripcsin
1 SENCILLO
2 FIEMO 12
3 [DomE]
vted) Plauillae

[um-o Contubilidad
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2. Uso del Servicio de Crédito y Cancelaciéon de los Pagos
Extraordinarios en Gasolinera.

a. Introduccion

Debido a la gran utilizacion de combustible que requiere la flotilla vehicular del
ITCR de la Sede Regional San Carlos, se crea una alianza con una Gasolinera, la
cual abastece los vehiculos institucionales con periodo de pago de 8 dias, lo que
beneficia que otros Funcionarios no Choferes de la Sede, puedan pasar a solicitar
combustible a crédito, siempre y cuando esté autorizado por el Area de
Transportes del ITCR de la Sede Regional San Carlos.

b. Objetivo o Propésito

Agilizar el funcionamiento del Area de Transportes al poder contar con el
abastecimiento adecuado de combustible para satisfacer las necesidades

cotidianas de la Sede Regional del Instituto Tecnologico de Costa Rica.

c. Alcance

Involucra al Area de Transportes, funcionarios no choferes y Gasolinera.

d. Responsables

e Funcionarios no Choferes

e Encargado(a) de Transportes

e Encargado(a) de la Gasolinera.
e Pistero(a) de la Gasolinera.

e. Normas y Politicas

> Solo los funcionarios autorizados por el Encargado(a) del Area de

Transportes podran hacer uso del servicio a crédito.
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» Ningun funcionario no chofer puede pedir que le llenen recipiente de
combustible excepto el Encargado(a) del Area de Transportes.

> Todo funcionario(a) autorizado por el Encargado(a) del Area de
Transportes debera revisar que la factura de compra de combustible
cumpla con lo solicitado en el articulo 19 del Reglamento de “Caja Chica

de Tesoreria”.

» Los motivos para pasar a cargar combustible son: a) Que estuvieran de
gira y regresen con poco combustible, b) Si algun vehiculo ocupara
combustible porque sale de gira el siguiente dia en horario matutino.

f. Documentos Internos

N/A

g. Documentos Externos

Facturas a crédito. Ver anexo 1.

h. Sistemas de Informacion

Microsoft Excel

I. Herramientas

Computadora, Impresora, Teléfono.

. Frecuencia

La utilizaciéon del servicio se realiza cada vez que un vehiculo requiera de
combustible y lo conduzca un Funcionario no Chofer y el pago de las factura a

crédito se realiza cada 8 dias.

k. Conceptos

e Factura de crédito: La factura de crédito es un titulo valor que acompafa a

la factura normal bajo ciertas circunstancias, en toda venta o locaciéon de
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servicios en las que se fije un plazo para la cancelacion del precio.

Recopilado de: http://www.amealdonis.com.ar/informes/18-04-

2002 factura de credito.html

Verificar: Comprobar la verdad o autenticidad de una cosa. Recopilado de:

http://es.thefreedictionary.com/verificar

|. Descripcion de operaciones

\\\
SN
\\:i

TEC

Tecnologico de Costa Rica

Uso del Servicio de Crédito y Cancelacién de los Pagos
Extraordinarios en la Estaciones de Servicios.

DA.ll.2.b1

L Requiere de combustible, por lo que le comunica al pistero | Funcionario(a) no
(a) la necesidad del suministro de combustible a crédito. Chofer
Verifica que sea un vehiculo del ITCR. ¢Es un Vehiculo del
ITCR?

2 _ _ Pistero(a)

Si: continua.
No: termina el proceso.

3 Llena el tanque de combustible del vehiculo. Pistero(a)
Indica al pistero como debe completar la factura para que
tenga validez. La factura debe poseer el nombre del ITCR,

4 debe indicar la cantidad de litros, el valor del combustible, el | Funcionario(a) no
tipo del combustible, la fecha, nimero de placa del vehiculo, Chofer
kilometraje, encargado de la venta, nombre, cedula y firma
del funcionario.

5 Pide copia de la factura al pistero(a) para firmarla y anotar el | Fyncionario(a) no
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numero de cédula. Chofer
6 Entrega la factura. Pistero(a)
. Recibe la factura, la firma y le agrega el nimero de cédula. Funcionario(a) no
Chofer
. Devuelve la factura al pistero. Funcionario(a) no
Chofer
9 Recibe la factura y entrega la copia de la factura a crédito. Pistero
- Recibe la copia de la factura a crédito y la guarda para luego | Funcionario(a) no
entregarla al Encargado(a) de Transportes. Chofer
1 Entrega la copia de la factura a crédito al Encargado(a) de | Funcionarios no
Transportes. Choferes
- Recibe la copia de la factura a crédito. Encargado(a) de
Transportes
Procede a verificar la(s) factura(s), esta(s) debera(n) contar
13 con la firma del funcionario, nimero de placa del vehiculo, | Encargado(a) de
cantidad de litros suministrados, monto de la factura, Transportes
combustible utilizado y que este a nombre del ITCR.
¢ Esta(n) Correcta(s) la(s) factura(s)?
Si: continua
Encargado(a) de
L No: Devuelve la factura al funcionario no chofer para que se Transportes
dirija a la Gasolinera para la correccion de la factura, y se
devuelve al paso #4.
15 Una vez verificada la factura se archivan para tener un | Encargado(a) de

adecuado control.

Transportes
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Se realiza un informe de las facturas a crédito para conocer

Encargado(a) de

16 cuanto se adeuda a la Gasolinera, para asi poder realizar un
; Transportes
control cruzado el dia que se va a cancelar.
17 Imprime el Informe de las facturas a crédito Encargado(a) de
Transportes
- Se traslada a la Gasolinera a cancelar la(s) factura(s) a| Encargado(a) de
crédito. Transportes
19 Se solicitan las facturas a crédito que estén a nombre del | Encargado(a) de
ITCR al Encargado(a) de la Gasolinera Transportes
- Entrega las facturas originales a crédito al Encargado(a) de | Encargado de la
Transportes del ITCR-SSC. Gasolinera
Recibe la(s) factura(s) a crédito y confronta el monto del
. o . Encargado(a) de
21 informe de facturas a crédito en la Gasolinera con el total de
) Transportes
las facturas a cancelar dado por la Gasolinera.
¢ Es el mismo monto?
. Encargado(a) de
22 Si: va al paso #27.
Transportes
No: continua
Identifica la(s) factura(s) originales de las cuales no cuenta
_ _ Encargado(a) de
23 con la copia para corroborar que la persona que la firma
. . Transportes
corresponda a un funcionario del ITCR-SSC.
¢ Es funcionario del ITCR-SSC?
. Encargado(a) de
24 Si: va al paso #27.

No: continua

Transportes
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o5 Le indica al encargado(a) de la Gasolinera que la(s) | Encargado(a) de
facturas(s) no pertenecen al ITCR. Transportes

o0 Corrobora y elimina del monto total el monto de la(s) | Encargado(a) de la
factura(s). Gasolinera

- Indica el monto total a pagar por el servicio a crédito | Encargado(a) de la
brindado. Gasolinera

o Cancela las facturas con la tarjeta de BN-RECOPE otorgado | Encargado(a) de
para tal fin. Transportes

29 Archiva las facturas para utilizarlas en el informe de | Encargado(a)de
combustible mensual. Transportes

Fin del Proceso

e

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma.

105




Tecnoldgico de Costa Rica

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

Funcionario No
Chofer
Pistero(a)
Encargado(a) de
Transportes
Encargado de la
Gasolinera

Incio de procedimiento : Inicio I

1. Requiere de combustible, por lo que le comunica al pistero (a) 1
la necesidad del suministro de combustible a crédito.

2. Verifica que sea un vehiculo del ITCE. ;Es un Vehiculo del

ITCR?
Si: continua. 2 Mo
No: termina el proceso.
Si
3

3. Llena el tanque de combustible del vehiculo.
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DIAGRAMA DE FLLIIC

o = L
= — EE gm
. = = ) —
DESCRIPCION 25 = = E o @
T [ = o = =
= = Qi M =
2o = = = w
= o == e 0
= [= =
L LLI LLI

1

4. Indica al pistero como debe completar la factura para que

tenga validez. La factura debe estar a nombre del ITCR, debe
indicar la cantidad de litros, el valor del combustible, el tipo del
combustible, la fecha, nimero de placa del vehiculo, kilometraje, 4
encargado de la venta, nombre, cedula y firma del funcionario.

T
®

5. Pide copia de la factura al pistero(a) para firmarla y anotar el 5
nimero de cédula.

6. Entrega la factura. 6

7. Recibe la factura, la firma y le agrega el nimero de cédula. E |
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DIAGRAMA DE FLUJO

Chafer

Pistero(a)
Encargado(a) de

Transportes

Encargado de |a

Gasolinera

8. Devuelve la factura al pistero.

(“] Funcionario No

]
]

9. Recibe la factura y entrega la copia de la factura a crédito.

10. Recibe la copia de la factura a crédito y la guarda para luego
entregarla al Encargado(a) de Transportes.

11. Entrega la copia de la factura al Encargado(a) de
Transportes.

12. Recibe la copia de la factura a crédito.

13. Procede a verificar la(s) factura(s), esta(s) debera(n) contar
con la firma del funcionario, nimero de placa del vehiculo,
cantidad de litros suministrados, monto de la factura, combustible
utilizado y que este a nombre del ITCR.
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14. ;Esta(n) Correcta(s) la(s) factura(s)?
Si: continua
No: Devuelve la factura al funcionario no chofer para que se
dirija a la Gasolinera para la correccion de la factura, y se No
devuelve al paso #4. 14 4

15. Una vez verificada la factura se archivan para tener un
adecuado control.

16. Se realiza un informe de las facturas a crédito para conocer
cuanto se adeuda a la Gasolinera, para asi poder realizar un
control cruzado el dia que se va a cancelar.

17. Imprime el Informe de las facturas a crédito

109




IV Capitulo
Manual de Procedimientos

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

DIAGRAMA DE FLLIO

= S =
— o
- = [ T ] = =
DESCRIPCIOMN = = = 5 o 2
[ = = = = —
c 2 @ M @ o
255 = = = e
= & o = @
= o = o O
(e L L
(o)
18. Se traslada a la Gasolinera a cancelar la(s) factura(s) a
crédito.
18
19. Se solicitan las facturas a crédito que estén a nombre del 19
ITCR al Encargado(a) de la Gasolinera
20. Entrega las facturas originales a crédito al Encargado(a) de 20
Transportes del ITCR-SSC.
21. Recibe la(s) factura(s) a crédito y confronta el monto del
informe de facturas a crédito en la Gasolinera con el total de las 21
facturas a cancelar dado por la Gasolinera.
22. (Es el mismo monto? 22 >
Si: va al paso #27.
No: continua No
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Funcianario Mo

Chaofer

Pistero(a)
Encargado(a) de
Transportes

Encargado de la

Gasolinera

23. Identifica la(s) factura(s) originales de las cuales no cuenta
con la copia para corroborar que la persona que la firma
corresponda a un funcionario del ITCR-SSC.

a

24. ¢ Es funcionario del ITCR-SSC?
Si: va al paso #27.
No: continua

25. Le indica al encargado(a) de la Gasolinera que la(s)
facturas(s) no pertenecen al ITCR.

26. Corrobora y elimina del monto total el monto de la(s)
factura(s).
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DIAGRAMA DE FLUJO
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27. Indica el monto total a pagar por el servicio a crédito :
brindado. H
27
28. Cancela las facturas con la tarjeta de BN-RECOPE otorgado
para tal fin. 28
29. Archiva las facturas para utilizarlas en el informe de <
combustible mensual. 29;
44
Fin del Procedimiento Fin
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n. Indicadores

» Cantidad de vehiculos que han sido abastecidos de combustibles a la

semana en la Gasolinera.

» Monto semanal que se cancela por el servicio a crédito en la Gasolinera.

0. Anexos

Anexo 1. Factura a crédito de la Gasolinera.

| TEA. 24817107 FAX. 24505392 ' = .
| Im F Y.L AN
Utos Gasolne Super
Casarira
28 38 |smos Dieset = a?7
| Acetinx i
| Ctros '
T9Y7
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3. Realizacion de la Revision Técnica Vehicular

a. Introduccion

La Revision Técnica Vehicular en este pais es obligatoria para todos los vehiculos
registrados para transitar por las carreteras nacionales, por lo cual se convierte en
un procedimiento que se esté realizando continuamente en el Area de
Transportes, ya que cuenta con automotores de mas de 2 afios de antigiiedad, por
lo que es importante brindar paso a paso lo que se debe realizar para la Revision

Técnica Vehicular.
b. Objetivo o Propésito

Verificar que el vehiculo cuenta con las condiciones minimas de seguridad, de
acuerdo con lo establecido en la Ley de Transito 7331, garantizando a su vez su

circulacion a nivel nacional.
c. Alcance

Toda el Area de Transportes, la Tesoreria de la Sede, el Departamento
Administrativo, y empresas internas como Riteve SyC vy el taller designado por el

Area de Transportes de la Sede.
d. Responsables
e Encargado(a) del Taller
e Encargado(a) de Transportes
e Chofer
e Secretaria(o) de Direccion Administrativo.

e Director(a) Departamento Administrativo
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e Tesorero(a) de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes.
e Cajero(a) de Tesoreria.
e Secretaria(o) de Riteve SyC
e Encargados de la Revision Técnica.
e. Normas y Politicas

» Ley de Transito 7331, en su articulo #19 sobre los derechos de circulacion
del vehiculo.

» Los vales tendran que ser presentados con antelacion para no atrasar o

entorpecer el proceso y la existencia de fondos en Tesoreria.

» La Revision Técnica Vehicular se realiza de acuerdo al numero final de la
placa, el cual indica el mes en que se tendra que llevar el vehiculo a

Revision Técnica.
f. Documentos Internos
Certificado de Titulo de Propiedad. Ver anexo 1.
Derechos de Circulacion. Ver anexo 2
Comprobante Exoneracion de Impuestos Compra de Caja Chica. Ver anexo 3.
Licencia de Conducir. Ver anexo 4.
Cedula de identidad. Ver anexo 5.
g. Documentos Externos
Factura.

Tarjeta de Revision Técnica. Ver anexo 6.
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Calcomania o Stickers. Ver anexo 7.
h. Sistemas de Informacién
Microsoft Excel

Internet

i. Herramientas

Computadora, Impresora, Teléfono.
j. Frecuencia

Cada vez que un Vehiculo Institucional requiera realizar la Revision Teécnica

Vehicular.

k. Conceptos

e Riteve: es un organismo de inspeccion que determina la conformidad de
los vehiculos con la normativa vigente en el pais, mediante la verificacion
de su estado mecéanico y nivel de emisiones contaminantes. Obtenido de

http://www.rtv.co.cr/Empresa.aspx?Seccion=2

e Calcomania: etiqueta adhesiva de tamafo variable, usada con fines de
control para la regulacion del transito o con fines publicitarlos. Recopilado
de la Ley de Transito 7331.

e Inspeccion Técnica de Vehiculos: Es un Servicio con el que se pretende
reducir la incidencia de los accidentes por fallos mecénicos sobre la

seguridad vial. Obtenido en http://www.itvandalucia.com/

e Chofer: Persona autorizada que guia, opera, maneja y controla un
vehiculo. Reglamento del Transporte, obtenido del Reglamento de

Transportes del ITCR.
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e Cinturon de seguridad: Sujeta al viajero a su asiento en algunos

vehiculos. Obtenido de www.wordreference.com

e Derechos de circulacion: Autorizacion formal otorgada por el Estado y el
Instituto Nacional de Seguros, para que un vehiculo debidamente inscrito
pueda circular libremente por todo el territorio nacional. Obtenido de la Ley
de Transito 7331.

e Alineacion de la direccién: Es cuando todos los componentes de la
suspension y la direccion se encuentran en buenas condiciones y cuando
los rines y las llantas ruedan derechas y en linea recta. Obtenido de

http://www.velocidadmaxima.com/forum/showthread.php?t=137963

e Amortiguadores: Dispositivo para evitar el efecto de las sacudidas
bruscas, como la violencia de un choque, la intensidad de un sonido o la

trepidacion de una maquina o automovil. www.wordreference.com

e Suspension: Es el encargado de mantener las ruedas en contacto con el
suelo, absorbiendo las vibraciones, y movimiento provocados por las
ruedas en el desplazamiento del vehiculo. Obtenido de

http://www.almuro.net/sitios/Mecanica/suspension.asp?swl12=1

e Fendmetro: Instrumento para la medicion del esfuerzo y equilibrio de

frenado, entre ruedas de un mismo eje del vehiculo.

e Plantel vehicular: lugar designado por una instituciéon para parquear los
vehiculos de la empresa. Obtenido de

http://www.congresometro.es/p13.JM%20Perez%20Gavira.pdf

e Oscilaciones: Es el movimiento que realiza un cuerpo al ir de una posicion
extrema hasta la otra. Obtenido de

http://raulcaroy.iespana.es/FISICA/26%200oscilaciones.pdf
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e Regloscopio: Aparato para comprobar y corregir el reglaje de los faros de

un automovil. Obtenido de: http://www.significado-

de.com/regloscopio 106369.html

e Holguras: Espacio que queda entre dos piezas que han de encajar una en

otra. Obtenido de: www.wordreference.com

|. Descripcion de operaciones

N
\\\
S %, 4

\\\\\\
N,
\\:y Realizacion de la Revision Técnica Vehicular

TEC DA.Il.2.c1

Tecnoldgico de Costa Rica

Revisa los expedientes vehiculares o las placas de los

Encargado(a) de

1 vehiculos, para conocer qué vehiculo tiene que realizar la
L _ Transportes
Revision Técnica Vehicular.

Llamar a Riteve SyC para solicitar una cita y asi conocer el
dia y la hora que tendra que llevarse el vehiculo o ingresar a
la pagina del Riteve SyC, buscar la opcion cita previa,
escoger la estacion que quiere llevar el vehiculo, escoger la Encargado(a) de

2
fecha y la hora mas conveniente y escribir la matricula del Transportes
vehiculo, como del teléfono de la persona solicitante. Luego
le da enviar y automaticamente le aparecera la fecha y la
hora de la cita con el codigo de referencia.
Una vez solicitada la cita, se envia el vehiculo a un chequeo
B Encargado(a) de
3 general en un taller de la zona, para verificar el estado actual
. Transportes
del vehiculo.
4 Programa al chofer para que lleve el vehiculo al taller para Encargado(a) de
Su revision previa. Transportes
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Entrega el carro al taller designado para que realice una

5 . . Chofer
revision previa.
) i Encargado(a) del
6 Revisa el vehiculo.
Taller
¢ Se encuentra bien el vehiculo?
) Encargado(a) del
7 Si: va al paso #9
Taller
No: continua.
. Realizan las reparaciones pertinentes para que apruebe la Encargado(a) del
revision técnica vehicular y continua el proceso. Taller
Llama al encargado(a) del Transportes del ITCR-SSC para
_ ] _ o Encargado(a) del
9 comunicarle que el vehiculo se encuentra listo e indica el Tall
aller
monto de la revision.
- Realiza las gestiones para solicitar un vale para cancelar en | Encargado(a) de
el taller y para pagar la revision técnica. Transportes
1 Envia a un chofer a la Direccion Administrativa para la Encargado(a) de
confeccion y autorizacion del vale. Transportes
Llega a Direccion Administrativa y le brinda los datos a la
12 Secretaria(o) de la Direccion Administrativa, para la Chofer
confeccion del vale.
. ] . y o . Secretaria(o) de
Confecciona el vale y lo envia a la Direccion Administrativa _ N
13 L Direccion
para su autorizacion. o _
Administrativa
. _ . » Director(a) del
Firma el vale y lo devuelve a la Secretaria(o) de la Direccién
14 o ) Departamento
Administrativa o .
Administrativo
) Secretaria(o) de
15 Recibe y entrega el vale al chofer.

Direccion
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Administrativa

Recibe el vale y se dirige a la Unidad de Gestion Financiera

16 y Administracion de Bienes, para el tramite correspondiente Chofer
a la solicitud del vale.
Entrega la autorizacién al Tesorero de la Unidad, para que
17 . Chofer
autorice el vale.
Tesorero(a) de la
Unidad de Gestion
18 Recibe y revisa el vale. Financiera y
Administracion de
Bienes.
Tesorero(a) de la
¢ Esta correcto el vale? Unidad de Gestion
19 Si: continua Financieray
No: va al paso #12 Administracion de
Bienes.
Tesorero(a) de la
Unidad de Gestion
20 Entrega el vale al chofer Financiera y
Administracion de
Bienes.
21 Pasa a la Caja de la Tesoreria donde presentan el vale. Chofer
22 Entrega el vale al cajero(a) Chofer
Revisa que el vale tengan las autorizaciones
23 correspondientes. Cajero(a)
¢ El vale cuenta con las autorizaciones? _
24 Cajero(a)

No: lo devuelve para que se completen y continua con el
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paso #22.

Si: continua

Realiza el tramite correspondiente para otorgar el vale e

25 imprime el recibo de dinero y lo entrega al chofer para su Cajero(a)
firma.

26 Firma el recibido del dinero y lo devuelve al Cajero(a) Chofer
Entrega el dinero y el comprobante de exoneracion de _

27 ) _ _ Cajero(a)
impuestos compra de caja chica.
Recibe el dinero y el comprobante de exoneracién de

28 _ . _ Chofer
impuestos compra de caja chica.
Se traslada al Area de Transportes donde se le indicara el

29 ) _ i Chofer
momento para ir a retirar el vehiculo del taller.

- Cuando otro Chofer esté disponible, les indica que vayan a Encargado(a) de
recoger el vehiculo al taller. Transportes
Los choferes se dirigen a recoger el vehiculo que se

31 Chofer
encuentra en el taller.
Llegan al taller, presentan el comprobante de exoneracion

32 _ Chofer
de impuestos, y cancela las factura.

33 Entrega la factura y la copia del comprobante de Encargado(a) del
exoneracion de impuestos. Taller
Recibe la factura y la copia del comprobante de exoneracion

34 ) Chofer
de impuestos.
Se traslada con el vehiculo al plantel vehicular del Area de

35 Chofer
Transportes de la Sede.
Antes de la cita se deberd revisar el automotor, para verificar

36 gue cuente con todas las herramientas necesarias y Chofer

comprueba que todo funcione de la mejor manera.
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¢, Esta todo correcto?

37 Si: va al paso #39 Chofer
No: Continua
Se completan las herramientas de otro vehiculo, mientras se
38 ) _ Chofer
gestiona la compra respectiva.
Entrega la solicitud del servicio de transporte al chofer, para
) ) _ L Encargado(a) de
39 gue pueda ir a Riteve SyC a realizar la Revision Técnica
. Transportes
Vehicular.
40 Conduce el automotor a Riteve SyC a su respectiva revision. Chofer
Llega a Riteve SyC, se parquea el vehiculo y se realiza el
41 . . Chofer
registro correspondiente.
Registra el vehiculo ante la Secretaria de Riteve SyC,
42 donde facilita los datos del vehiculo y los datos de la Chofer
persona que lo conduce.
43 Cancela el servicio y solicita la factura a nombre del ITCR. Chofer
a4 Entrega la factura y un comprobante que se entrega al Secretaria Riteve
Encargado de realizar la Revision Técnica. SyC
Procede a realizar fila con el vehiculo para la revision del
45 ) Chofer
mismo.
Cuando le corresponda su turno de pasar al vehiculo, el
chofer debera seguir todas las indicaciones del Encargado
de la Revisién Técnica. En donde el primer paso es la
46 inspeccion visual que busca revisar las condiciones como: Chofer

luces, direccionales, luz de freno, escobillas, cinturones,
seguros de puertas, equipo de seguridad, ademas de la

busqueda de holguras en el chasis. Segundo: se revisan los
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amortiguadores cuyo objetivo es medir la diferencia de la
amortiguacion y la suspension a través de oscilaciones a las
que el vehiculo es sometido. Tercero: es la revision por
medio de un regloscopios la alineacién de las luces y su
intensidad y busca asegurar la visibilidad del conductor en
carretera. Cuarto. Es el Fendmetro cuyo objetivo es revisar
las condiciones de los frenos traseros, delanteros y de
mano. Quinto. Emisién de gases. Que se encarga de revisar
la emisién de gases contaminantes. Sexto. Es la entrega de
los resultados.

Encargado(a) de la

47 Entrega los resultados de la Revision Técnica Vehicular Revision Técnica
Vehicular
¢Aprueba la Revisiéon Técnica Vehicular?
48 Si: va al paso #50 Chofer
No: Continua
Se recibe la Tarjeta de Revision Técnica con los resultados
de la revision, en donde se identifica el dia y la hora para
49 ' . _ . Chofer
volver a realizar la revision técnica vehicular y continua con
el paso #52.
Recibe la calcomania y la Tarjeta de Revision Técnica con
50 L . Chofer
los resultados de la Revision Técnica Vehicular.
Pega la calcomania en el parabrisas del vehiculo y se
51 guarda la Tarjeta de Revisién Técnica con los demas Chofer
documentos del vehiculo.
52 Regresa al plantel vehicular del ITCR-SSC. Chofer
53 Entrega la factura al encargado(a) del Area de Transportes Chofer
o4 Recibe la factura'y agrega al dorso el monto en letras y en

Encargado(a) de
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numeros, ademas la codificacién de la misma.

Transportes

Envia la factura al Director(a) del Departamento

Encargado(a) de

55
Administrativo para que la firme. Transportes
) ) Director(a) del
Recibe, firma la factura y la entrega al Encargado(a) de
56 Departamento
Transportes. o )
Administrativo
- Recibe la factura y la entrega al chofer para que liquide el Encargado(a) de
vale. Transportes
58 Recibe la factura y se dirige a Tesoreria a liquidar el vale. Chofer
Entrega la factura al Cajero(a) y el efectivo en caso de que
59 Chofer
sobrara.
60 Recibe la factura y realiza la liquidacion del vale. Cajero(a)

Fin del Proceso

. Diagrama de Flujo o Fluxograma.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

cion de Biene

Chofer

Cajero(a)

Transportes
Director(a) del

Administrativo

Encargado(a) de
Administrativa

Encargado(a) del Taller
Secretaria de Riteve
Encargado(a) de la
Revision Técnica

de G

Tesorero(a) de la Unidad
Administ

Secretariafo) de Direceid

Incio de procedimiento : Inicio '

1. Revisar los expedientes vehiculares o las

placas de los vehiculos, para conocer que Ej

vehiculo tiene qué realizar la Revision Técnica
Vehicular.

2. Llamar a Riteve SyC para solicitar una cita v
asi conocer el dia y la hora que tendrd que
levarse el vehiculo o ingresar a la pdgina del
Riteve SyC, buscar la opcion cita previa,
escoger la estacion que quiere llevar el

vehiculo, escoger 1a fecha v Ia hora mas |:2:|
conveniente v escribir la matricula del vehiculo,
como del teléfono de la persona solicitante.
Luego le da enviar y automdticamente le
aparecerd la fecha y la hora de la cita con el
codige de referencia.

3. Una vez solicitada la cita, se envia el
vehiculo a un chequeo general en un taller de la
zona, para verificar el estado actual del

wvehiculo.
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DESCRIPCION

Chofer

Cajerola)

Seorefaria de Riteve

2 g
5=

4. Programa al chofer para que lleve el vehiculo

al taller para su revision previa. n

5. Entrega el carro al taller designado para que 5
realice una revision previa.

6. Revisa el vehiculo. ¢ Se encuentra bien?
Si: va al paso #8 Si
. 6
No: continua.
No
7. ¢Se encuentra bien el vehiculo? si
Si: va al paso #9 7
No: continua.
No
8. Realizan las reparaciones pertinentes para
que apruebe la revision técnica vehicular y 8

continua el proceso.

127




IV Capitulo TEC Tecnologico
Manual de Procedimientos de Costa Rica

DIAGEAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

i
‘Gonica

Chofer
Cajerola)

Secretaria de Rifeve

Revigion T

9. Llama al encargado(a) del Transportes del
ITCR-SSC para comunicarle que el vehiculo se
encuentra listo e indica el monto de la revision.

10. Realiza las gestiones para solicitar un vale
para cancelar en el taller y para pagar la 10
revision técnica.

11. Envia a un chofer a la Direccion
Administrativa para la confeccion y Eﬂ

autorizacion de los vales.

12. Llega a direccion Administrativa y le brinda

los datos a la Secretaria(o) de la Direccion Eﬂ
Administrativa, para la confeccion del vale.

13. Confecciona el vales y lo envia a la
Direccion Administrativa para su autorizacion.

14. Firma el vale y lo devuelve a la
Secretaria(o) de la Direccion Administrativa

15. Recibe y entrega el vale al chofer.

128



IV Capitulo TEC Tecnologico
Manual de Procedimientos de Costa Rica

DIAGRAMA DE FLUIO

DESCRIPCION

Chofer
Cajerola)

Secretana de Rifeve

16. Recibe el vale y se dirige a la Unidad de
Gestion Financiera y Administracion de Bienes,
para el trdmite correspondiente a la solicitud del \[/

vale. 16

17. Entrega la autorizacion al Tesorero de la EZ'
Unidad, para que autorice el vale.

18. Recibe y revisa el vale Ea

19. ;Esta correcto el vale?
Si: continua No
No: va al paso #13 19

20. Entrega el vale al chofer

21. Pasa a la Caja de la Tesoreria donde
presenta el vale.

22. Entrega el vale al cajero(a)
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23. Revisa que los vales tengan las
autorizaciones correspondientes.

24. ;El vale cuentan con las autorizaciones?
No: lo devuelve para que se complete y
continua con el paso #22.

Si: continua.

25. Realiza el trémite correspondiente para
otorgar el vale e imprime el recibo de dinero'y
lo entrega al chofer para su firma.

cajero.

26. Firma el recibido del dinero y lo devuelve al

27. Entrega el dinero y el comprobante de
exoneracion de impuestos compra de caja
chica.

28. Recibe el dinero'y el comprobante de
exoneracion de impuestos compra de caja
chica.

29. Se traslada al Area de Transportes donde
se le indicara el momento para ir a retirar el
vehiculo del taller.
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30. Cuando otro Chofer esté disponible, les
indica que vayan a recoger el vehiculo al taller.

31. Los choferes se dirigen a recoger el
vehiculo que se encuentra en el taller.

32. Llegan al taller, presentan el comprobante
de exoneracion de impuestos y cancela las
factura,

33. Entrega la factura y la copia del
comprobante de exoneracion de impuestos.

34. Recibe la factura y la copia del
comprobante de exoneracion de impuestos.

35. Se traslada con el vehiculo al plantel
vehicular del Area de Transportes de la Sede.

36. Antes de la cita se debera revisar el
automotor, para verificar que cuente con todas
las herramientas necesarias y comprueba que
todo funcione de la mejor manera.

131




IV Capitulo
Manual de Procedimientos

TEC Tecnologico
de Costa Rica

DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Chofer

Cajerola)

Secmetaria de Riteve

37. (Esta todo correcto?
Si: va al paso #39
No: Continua

38. Se completan las herramientas de otro
vehiculo, mientras se gestiona la compra
respectiva.

39. Entrega la solicitud del servicio de
transporte al chofer, para que pueda ir a Riteve
SyC a realizar la Revision Técnica Vehicular.

40. Conduce el automotor a Riteve SyC a su
respectiva revision.

41. Llega a Riteve SyC, se parquea el vehiculo
y se realizar el registro correspondiente.

42. Registra el vehiculo ante la Secretaria de
Riteve SyC, donde facilita los datos del
vehiculo y los datos de la persona que lo
conduce.

43, Cancela el servicio y solicita la factura a
nombre del ITCR.

’
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44. Entrega la factura y un comprobante que se
entrega al Encargado de realizar la Revision
Técnica.

45.Procede a realizar fila con el vehiculo para
la revision del mismo.

46. Cuando le corresponda su turno de pasar al
vehiculo, el chofer deber4 seguir todas las
indicaciones del Encargado de la Revision
Técnica. En donde el primer paso es la
inspeccion visual que busca revisar las
condiciones como: luces, direccionales, luz de
freno, escobillas, cinturones, seguros de puertas,
equipo de seguridad, ademéas de la busqueda de
holguras en el chasis. Segundo: se revisan los
amortiguadores cuyo objetivo es medir la
diferencia de la amortiguacion y la suspension a
través de oscilaciones a las que el vehiculo es
sometido. Tercero: es la revision por medio de
un regloscopios la alineacion de las luces y su
intensidad y busca asegurar la visibilidad del
conductor en carretera. Cuarto. Es el
Fendémetro cuyo objetivo es revisar las
condiciones de los frenos traseros, delanteros y
de mano. Quinto. Emision de gases. Que se
encarga de revisar la emision de gases
contaminantes. Sexto. Es la entrega de los
resultados.

47. Entrega los resultados de la Revision
Técnica Vehicular
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48. ¢ Aprueba la Revision Técnica Vehicular?
Si: va al paso #41
No: Continua

49.Se recibe la Tarjeta de Revision Técnica con
los resultados de la revision, en donde se
identifica el dia y la hora para volver a realizar
la revision técnica vehicular y continua con el
paso #52.

50. Recibe la calcomania y la Tarjeta de
Revision Técnica con los resultados de la
Revision Técnica Vehicular.

51. Pega la calcomania en el parabrisas del
vehiculo y se guarda la Tarjeta de Revision
Técnica con los demas documentos del
vehiculo.

52. Regresa al plantel vehicular del ITCR-SSC.

53. Entrega la factura al encargado(a) del Area
de Transportes

54. Recibe la factura y agrega al dorso el
monto en letras y en nimeros, ademas la
codificacion de la misma.
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55. Envia la factura al Director(a) del
Departamento Administrativo para que la firme.
56. Recibe, firma la factura y la entrega al
Encargado(a) de Transportes.
57. Recibe la factura y la entrega al chofer
para que liquide el vale. 57
58. Recibe la factura y se dirige a Tesoreria a
liquidar el vale. 58
59. Entrega la factura al Cajero(a) y el efectivo 59

60. Recibe la factura y realiza la liquidacion del
vale.

44

Fin del Procediminento




n. Indicadores

» Cantidad de vehiculos institucionales que cumplen con la Revision Técnica

Vehicular

» Cantidad de vehiculos institucionales que no cumplen con la Revision

Técnica Vehicular y deben ir a re inspeccion.
0. Anexos

Anexo 1. Titulo de Propiedad del Vehiculo.

REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD DE BIENES MUEBLES REGOS4

TITULO DE PROPIEDAD DE VEHICULOS 31.03.2009
WO.PLACA....: 265 *% 000178 g ik
‘Citas de Inscrip: TOMO: 2009 ASIENTO: 082187 SEC: 001 FECHA..... :+ 31.03.2008
..: TOMO: 2009 ASIENTO: 082187 SEC: 001 FECHA/PRES: 30.03.2009

Utilizac: NO APLI

....... Capaci..: *#+#*5 Darganans.
Categoria.: AUTOMOVIL AfO.....¢ 2009

s TTONRYS + JTDBR42ESOJO13506 Color...: AZUL
Carrocerfa: SEDAN 4 PUERTAS Peso Bru: **1625 KORMS.
V. oo xe : JTDBR42E60J013506 Chasfa..: JTDBR42EE0J013506
Bet.Tribut: DEBE DERECHOS DE ADUANA Traccifn: 4X2 0.
‘No.Mosor: 1223182098 Combustible: GASOLINA
Marca: TOYOTA Cilindrada: **1794 C.C Por: 97.00 KW
~ Propietaric : INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
! Civil: DESCONOCIDO / CEDULA JURIDICA 4-000-042145

:.OIO'IQ.'QQGOOQ.I\II..PI" DE TITULDO DE FROPIEDAD #*asesssssvannsssssrtnsrmesnns
JGFO01
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Anexo 3. Comprobante Exoneracion de Impuestos Compra por Caja Chica

e Instituto Tecnoldgico de Costa Rica )

Cédula Juridica 4-000-042145-07
Teléfono 2401-3000 Fax. 2475-5395 6 2475-5987
Apartado 4400-223, Santa Clara, San Carlos

=SSC-TEC_ . COMPROBANTE EXONERACION DE IMPUESTOS
et COMPRA POR CAJA CHICA

Nombre del proveedor Cédula del proveedor

Apliquese a Factura (s) #: Con fecha: 5 /_M_/ 5

Monto Gravado: ¢ Monto LV. ¢ Total a pagar exento: ¢

Comprador, Cédula Firma

—Sello N 703

Nota Importante: Segin Ley 7293, Art. 6 del 31 de marzo de 1992, el .T.C.R. esté exento del pago de impuestos.

k Conserve el original de este comprobante para efectos de su liquidacién de impuestos ante tributacion directa
ORIGINAL: Froveedor COPIA: Contabiidad

AMPRENTA SAN CARLOS S.A. Tel. 2460-1930

Anexo 4. Cedula de Identidad
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Anexo 6. Tarjeta de Revision Técnica

Anexo 7. Calcomania de Revisidon Técnica Vehicular
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4. Manejo del Movimiento de la Tarjetahabiente

a. Introduccion

Para el consumo de combustible se cuenta con el mecanismo proporcionado por
la Refinadora Costarricense de Petroleo (RECOPE), mediante tarjeta de débito a
cada uno de los choferes y funcionarios(as) autorizados(as). Para lo cual se
cuenta con un monto de dinero que se le deposita a RECOPE y el cual se le
habita al ITCR en una cuenta de débito en el BNCR.

b. Objetivo o Propésito

Generar una consulta de las compras de combustible hechas, por medio de la

tarjeta “Flota” BNCR-RECOPE, para visualizar los movimientos realizados.
c. Alcance

Este procedimiento es verificado por parte del Encargado(a) del Area de
Transportes, Director(a) del Departamento Administrativa, Director de Sede,

ademas del Banco Nacional de Costa Rica.
d. Responsables

e Encargado(a) de Transportes
e. Normas y Politicas

» Solo tendrdn uso al sistema aquellas personas autorizadas por el
Director(a) del Departamento Administrativo de la Sede Regional del

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

» La tarjeta madre se registra en el Banco con el nombre del Encargado(a)

del Area de Transportes del ITCR Sede Regional San Carlos.
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> La tarjeta madre solo la poseera el encargado(a) del Area de Transportes
del ITCR Sede Regional San Carlos.

» Manual de Uso de Tarjeta Electronica Compra de Combustible, de
RECOPE.

» Solo se tendrd 3 minutos para ingresar la clave antes de que el tiempo
expire. Si esto sucede, debera presionar la tecla especial f5 para recargar el
teclado virtual.

f. Documentos Internos

N/A

g. Documentos Externos

Informe del Movimiento de la Tarjeta TECC. Ver anexo 1.
h. Sistemas de Informacion

BN Banking.

I. Herramientas

Computadora, Internet, Impresora.

J. Frecuencia

Una vez al mes el Banco emite un informe, pero se puede consultar en cualquier

momento.
k. Conceptos

e Internet Banking: Sistema del Banco Nacional de Costa Rica, que
permitira a los administradores definidos por el cliente a acceder las
cuentas maestras para las cuales fue autorizado y a los tarjeta habientes

consultar sus transacciones de compra de combustible. Obtenido de
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http://www.recope.qgo.cr/info clientes/cliente directo/MANUAL%20US0O%20
TARJETA%20ELECTRONICA.pdf

e Tarjetahabiente: Persona poseedor(a) de la tarjeta. Obtenido de

http://www.significado-de.com/tarjetahabiente 120248.html

e Online: Cualquier trabajo que una organizacién o persona presta a través
de internet. Obtenido de
http://www.alegsa.com.ar/Dic/servicio%20online.php

e Interfaz: Es la parte de una aplicacién que el usuario ve y con la cual
interactia. Obtenido de

http://www.monografias.com/trabajos6/inus/inus.shtml.

e Tarjeta TECC: Convenio de Operaciones del Uso de la Tarjeta Electrénica
para el pago de Compra de Combustible, suscrito entre Refinadora
Costarricense de Petrdleo y Banco Nacional de Costa Rica, el cual incluye
los sistemas informativos de RECOPE y BNCR.

|. Descripcion de operaciones

Manejo del Movimiento de una Tarjetahabiente

TEC DA.Il.2.d1

Tecnoldgico de Costa Rica

y . Encargado(a) de
1 Busca la opcién de acceso a internet en el computador.
Transportes
) Escribe la direccion de la pagina del Banco Nacional de Encargado(a) de
Costa Rica en el lugar correspondiente. www.bncr.fi.cr Transportes
3 Una vez ingresado a la pagina del Banco Nacional de Costa Encargado(a) de
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Rica, selecciona la casilla de BN internet Banking.

Transportes

Ingresa en la casilla de identificacion el nUmero de cedula

Encargado(a) de

4 de la persona duefia de la cuenta y pulsar el boton de
. Transportes
ingresar.
Ingresa la clave para ingresar a la cuenta online haciendo
clic en el cuadro blanco del teclado virtual; utilice el teclado
. fisico para ingresar las letras y el teclado virtual para Encargado(a) de
ingresar los nimeros de su contrasefia. Al terminar, haga Transportes
clic en el botdn de la fecha para continuar. Este botdn estara
siempre en la esquina inferior derecha del teclado virtual.
5 Elige la casilla que dice tarjeta, en la barra de menu que Encargado(a) de
aparece en la interfaz. Transportes
_ . _ Encargado(a) de
7 Selecciona la opcion “convenio BNCR-RECOPE”
Transportes
_ » o . _ Encargado(a) de
8 Selecciona la opcidon de Movimientos de Tarjetahabiente
Transportes
9 Selecciona el periodo a consultar en la opcidén que aparece Encargado(a) de
en la interface. Transportes
10 Se podra ver todas las transacciones realizadas por medio Encargado(a) de
de la tarjeta madre en el periodo determinado. Transportes
1 Cierra la sesion en el sistema, desconectando el BN Internet | Encargado(a) de

Banking.

Transportes

Fin del Proceso
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m. Diagrama de Flujo o Fluxograma.

TEC

Tecnologico de Costa Rica

Diagrama de Flujo

DESCRIPCION
Encargado(a) de Transportes

Inicio del Procedimiento ( Inicio l

1. Busca la opcion de acceso a internet en el
computador.

2. Escribe la direccion de la pagina del Banco

Nacional de Costa Rica en el lugar f 2 ?

correspondiente. www.bncr.fi.cr

3. Una vez ingresado a la pagina del Banco 3
Nacional de Costa Rica, selecciona la casilla 4 ;

de BN internet Banking.

4. Ingresa en la casilla de identificacion el

nimero de cédula de la persona duefia de la : 4 ?

cuenta y pulsar el botén de ingresar.

5. Ingresa la clave para ingresar a la cuenta
online haciendo clic en el cuadro blanco del
teclado virtual; utilice el teclado fisico para
ingresar las letras y el teclado virtual para

ingresar los nimeros de su contrasefia. Al Ej
terminar, haga clic en el botén de la fecha

para continuar. Este botén estara siempre en
la esquina inferior derecha del teclado virtual.

°/
6. Elige la casilla que dice tarjeta, en la barra L

de menu que aparece en la interfaz.
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Diagrama de Flujo

Encargado(a) de Transportes

7. Selecciona la opcién “convenio BNCR-
RECOPE”

8. Selecciona la opcién de movimientos de
tarjetahabiente

9. Selecciona el periodo a consultar en la
opcion que aparece en la interface.

10. Se podra ver todas las transacciones
realizadas por medio de la tarjeta madre en el
periodo determinado.

11. Cierra la sesién en el sistema,
desconectando el BN Internet Banking.

Fin del Procedimiento

n. Indicadores

» NUmero de Consultas de los Movimientos de la Cuenta Maestra.
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0. Anexos

Anexo 1. Informe del Movimiento de Tarjeta TECC

Movimientos de téjeta TECC

}

AGOSTO - 2010

Nimero do tarjeta:  4808-53020817-6612
Nombre: EVELIN BUSTOS ROJAS

Fachacos: ~ AGOSTO 2010

Total débitos: 1023600 Total créditos: 00

Rbwnca | Foch Exbicinirto Morto | Pca | K. | L
CONRAAMHONZO1)  MAXISERVIOS MECO B0 g 4
wmw MASERVIOOS MECO o | 4
ORONRSMETIBNEDN0  ESTACKONFLORENCA B0 K
OROONSH40R2010  [SERVIENTRO FLORENCI Bom '

!
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5. Manejo de los Parametros de la Tarjeta TECC

a. Introduccion

La utilizacion de una cuenta bancaria necesita que alguien de las pautas a seguir,
por esta razon el que posea la tarjeta madre dara los pardmetros para su uso,
permitiendo que las tarjetas que estén disponibles puedan ser utilizadas de la
mejor manera. Ademas estos parametros ayudan en caso de que se extraviara
una tarjeta, ya que se puede bloquear o cancelar via Internet Banking, asimismo

se puede modificar el nUmero y monto maximo de transacciones diarias.
b. Objetivo o Propésito

Modificar los parametros de horario, monto y frecuencia de cada una de las
tarjetas “Flota” BNCR-RECOPE, que utilizan los Choferes y Funcionarios no

Choferes para la compra de combustible.
c. Alcance

Este procedimiento es verificado por parte del Encargado(a) de Transportes,
Director(a) Departamento Administrativa, Director de Sede, ademas del Banco

Nacional de Costa Rica.
d. Responsables

e Encargado(a) de Transportes
e. Normas y Politicas

» Solo tendrdn uso al sistema aquellas personas autorizadas por el
Departamento Administrativo de la Sede Regional del Instituto Tecnolégico

de Costa Rica.

> La tarjeta madre se registrara en el Banco con el nombre del Encargado(a)

de Transportes del ITCR Sede Regional San Carlos.
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» Las tarjetas BN-RECOPE de los funcionarios tendran un ndmero y un

monto maximo de compras diarias.

» Solo para la compra de combustible se podra utilizar dichas tarjetas “Flota”
BN-RECOPE

» Manual de Uso de Tarjeta Electronica Compra de Combustible, de
RECOPE.

» Solo se tendr4 3 minutos para ingresar la clave antes de que el tiempo
expire. Si esto sucede, debera presionar la tecla especial f5 para recargar el
teclado virtual.

f. Documentos Internos

N/A

g. Documentos Externos

N/A

h. Sistemas de Informacion

BN Banking.

I. Herramientas

Computadora, Internet, Impresora.
. Frecuencia

Se puede revisar y cambiar los parametros de las tarjetas TECC cuando asi se

requiera.

k. Conceptos

e BN Banking: Sistema del Banco Nacional de Costa Rica, que permitira a
los administradores definidos por el cliente a acceder las cuentas maestras

149



Tecnologico
de Costa Fica

IV Capitulo I EC
Manual de Procedimientos

para las cuales fue autorizado y a los tarjeta habientes consultar sus

transacciones de compra de combustible.

e Monto Maximo de Consumo: Monto diario asignado en colones, segun el

vehiculo que usualmente utiliza el funcionario tarjeta habiente.

e Horario: Sera definido segun horario habitual, funciones y disponibilidad del

funcionario tarjeta habiente.

e Parametros: Cantidad de transacciones por dia, sin superar el limite diario

establecido.

Todos los conceptos mencionados anteriormente fueron sustraidos del Manual
del Uso de Tarjeta Electronica BNCR-RECOPE.

|. Descripcion de operaciones

N
N\
N
N Manejo de los Parametros de Tarjeta TECC
Tecnologico de Costa Rica DA.ll.2.e1
L Busca la opcién de acceso a internet en el computador. Encargado(a) de
Transportes
. Escribe la direccion de la pagina del Banco Nacional de | Encargado(a) de
Costa Rica en el lugar correspondiente. www.bncr.fi.cr Transportes
3 Una vez ingresado a la pagina del Banco Nacional de Costa | Encargado(a) de
Rica, se seleccionara la casilla de BN internet Banking. Transportes
4 Ingresa en la casilla de identificacion el nimero de cédula| Encargado(a) de
de la persona duefia de la cuenta. Transportes
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Ingresa la clave para ingresar a la cuenta online, haciendo
clic en el cuadro blanco del teclado virtual; utilice el teclado
fisico para ingresar las letras y el teclado virtual para

Encargado(a) de

5
ingresar los niumeros de su contrasefia. Al terminar, haga Transportes
clic en el botén de la fecha para continuar. Este boton estara
siempre en la esquina inferior derecha del teclado virtual.

5 Elegir la casilla que dice tarjeta, en la barra de menu que | Encargado(a) de
aparece en la interface. Transportes

. Selecciona la opcion “convenio BNCR-RECOPE” Encargado(a) de

Transportes
. Selecciona la opcién de Parametros de Tarjeta TECC. Encargado(a) de
Transportes

Ya seleccionada la opcién de parametro de tarjeta TECC, se
abrira un recuadro con el nombre de “parametro de tarjeta

9 TECC, consulta de cuenta maestra”. Luego se tendra que | Encargado(a) de
seleccionar el nimero de cuenta que aparece en el costado Transportes
izquierdo, ahi se abriran todas las cuentas que nacen de la
tarjeta madre.

- Selecciona el niamero de tarjeta de algun funcionario | Encargado(a) de
autorizado. Transportes
Una vez seleccionada la tarjeta el sistema muestra los datos

1 a modificar del usuario: Estado de la tarjeta, hora de entrada | Encargado(a) de
y salida del funcionario, el monto maximo diario autorizado y Transportes
el nimero maximo de las transacciones por dia.

12 Para modificar alguno de los datos mostrados, presione el | Encargado(a) de

botéon de “Modificar Parametros” para tener acceso a los

Transportes
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datos y modificar cualquiera de ellos.

Una vez modificados los pardmetros requeridos se procesan
_ _ i Encargado(a) de
13 los cambios para lo cual se debe presionar el boton

. , Transportes
Procesar’.

” Cancela la sesion en el sistema, desconectando el BN | Encargado(a) de

Internet Banking. Transportes

Fin del Proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma.
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

TEC

Tecnoldgico de Costa Rica

Encargado(a) de Transportes

Inicio del Procedimiento

Inicio

g

1. Busca la opcion de acceso a internet en el
computador.

[ ]

2. Escribe la direccion de la pagina del Banco
Nacional de Costa Rica en el lugar
correspondiente. www.bncr.fi.cr

L]

3. Una vez ingresado a la pagina del Banco
Nacional de Costa Rica, selecciona la casilla de
BN internet Banking.

[

/

4. Ingresa en la casilla de identificacién el nimero
de cédula de la persona duefia de la cuenta y
pulsar el botén de ingresar.

[

/

5. Ingresa la clave para ingresar a la cuenta online
haciendo clic en el cuadro blanco del teclado
virtual; utilice el teclado fisico para ingresar las
letras y el teclado virtual para ingresar los nimeros
de su contrasefia. Al terminar, haga clic en el botén
de la fecha para continuar. Este botén estara
siempre en la esquina inferior derecha del teclado
virtual.

6. Elige la casilla que dice tarjeta, en la barra de
menu que aparece en la interfaz.

153



IV Capitulo
Manual de Procedimientos

Tecnologico
de Costa Fica

TEC

DESCRIPCION

Diagrama de Flujo

Encargadoda) de Transportes

7. Selecciona la opcion “convenio BNCR-
RECOPE”

8. Selecciona la opcién de Parametros de Tarjeta
TECC.

§

9. Ya seleccionada la opcién de parametro de
tarjeta TECC, se abrird un recuadro con el nombre
de “parametro de tarjeta TECC, consulta de cuenta
maestra”. Luego se tendra que seleccionar el
numero de cuenta que aparece en el costado
izquierdo, ahi se abriran todas las cuentas que
nacen de la tarjeta madre.

§

10. Selecciona el nimero de tarjeta de algin
funcionario autorizado.

11. Una vez seleccionada la tarjeta, el sistema
muestra los datos a modificar del usuario: Estado
de la tarjeta, hora de entrada y salida del
funcionario, el monto méaximo diario autorizado y el
nimero maximo de las transacciones por dia.

12. Para modificar alguno de los datos mostrados,
presione el boton de “Modificar Parametros™ para
tener acceso a los datos y modificar cualquiera de
ellos.

13. Una vez modificados los parametros requeridos
se procesan los cambios para lo cual se debe
presionar el boton “Procesar”.

14. Cancela la sesioén en el sistema, desconectando
el BN Internet Banking.

Fin del Procedimiento
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n. Indicadores
» Numero de veces que es necesario cancelar una tarjeta al afo.
» NuUmero de veces que es necesario bloquear una tarjeta al afio.

> Numero de veces que se requiere activar una tarjeta al afo.
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6. Manejo del Movimiento de una Maestra

a. Introduccion

El movimiento de una maestra permite conocer dos informes que le permite al
Encargado(a) de Transportes llevar un control de las compras de combustible, asi
como la toma de decisiones que puede surgir de acuerdo a los movimientos
ejecutados. Uno de los informes “Movimientos Resumenes por Maestra” muestra
en un periodo determinado los totales consumidos en combustibles por funcionario
autorizado. El otro de los informes “Movimiento de Tarjetas Usuarias por Maestra”
muestra todas las compras realizadas por funcionario autorizado en un periodo

determinado y desglosadas.

b. Objetivo o Propésito

Realizar controles y seguimiento de las tarjetas que utilizan los choferes y

funcionarios no choferes, asi como el control de saldos de la cuenta maestra.
c. Alcance

Este procedimiento es verificado por parte del encargado(a) del Area de
Transportes, Director(a) del Departamento Administrativo, Director de Sede,

ademas del Banco Nacional de Costa Rica.
d. Responsables

e Encargado(a) de Transportes
e. Normas y Politicas

» Solo tendrdn uso al sistema aquellas personas autorizadas por el
departamento administrativo de la Sede Regional del Instituto Tecnoldgico

de Costa Rica.

» La tarjeta madre se registrara en el Banco con el nombre del Encargado(a)

de Transportes del ITCR Sede Regional San Carlos.
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» Las tarjetas BN-RECOPE de los funcionarios tendran un ndmero y un

monto maximo de compras diarias.

» Solo para la compra de combustible se podra utilizar dichas tarjetas “Flota”
BN-RECOPE

» Manual de Uso de Tarjeta Electronica Compra de Combustible, de
RECOPE.

» Solo se tendr4 3 minutos para ingresar la clave antes de que el tiempo
expire. Si esto sucede, debera presionar la tecla especial f5 para recargar el
teclado virtual.

f. Documentos Internos

N/A

g. Documentos Externos

Informe de Movimientos Resumenes por Maestra. Ver anexo 1.
Informe de Movimientos de Tarjetas Usuarias por Maestra. Ver anexo 2.
h. Sistemas de Informacion

BN Banking.

I. Herramientas

Computadora, Internet, Impresora.

. Frecuencia

En cualquier momento que se requiera se podra revisar los informes.

k. Conceptos
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e Internet Banking: Sistema del Banco Nacional de Costa Rica, que

permitird a los administradores definidos por el cliente a acceder las
cuentas maestras para las cuales fue autorizado y a los tarjeta habientes

consultar sus transacciones de compra de combustible.

e Tarjeta TECC: Convenio de Operaciones del Uso de la Tarjeta Electrénica
para el pago de Compra de Combustible, suscrito entre Refinadora
Costarricense de Petrdleo y Banco Nacional de Costa Rica. el cual incluye

los sistemas informativos de RECOPE y BNCR.

e Cuenta Maestra: Cuenta virtual que combina el concepto de tarjeta de
crédito y débito e identifica el cliente o a la dependencia presupuestaria
utilizado hasta 5 niveles, nivel 1 RECOPE, nivel 2 Gerencia Administrativa
y Financiera, nivel 3 Direccion Financiera, nivel 4 Departamento
Administrativo de Tesoreria y nivel 5 Area de Ingreso. La cuenta maestra
tiene asociada la tarjeta maestra y las tarjetas usuarias.

e Estacidon de Servicios: Establecimiento que se ubican el territorio nacional
cuya actividad principal es la venta al consumidor final de los productos

derivados del petréleo.

Todos los conceptos mencionados anteriormente fueron sustraidos del Manual de
uso de tarjeta electronica BNCR-RECOPE.

|. Descripcion de operaciones

N
™N
SO
\\\\\\ - . . .
X Manejo del Movimientos de una Maestra

3
TEC DA.II.2.f1

Tecnoldgico de Costa Rica

1 Busca la opcion de acceso a internet en el computador Encargado(a) de
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Transportes

Escribe la direccién de la pagina del Banco Nacional de

Encargado(a) de

2
Costa Rica en el lugar correspondiente. www.bncr.fi.cr Transportes
3 Una vez ingresado a la pagina del Banco Nacional de Costa | Encargado(a) de
Rica, se seleccionara la casilla de BN internet Banking. Transportes
Ingresa en la casilla de identificacion el nimero, haciendo
clic en el cuadro blanco del teclado virtual; utilice el teclado
fisico para ingresar las letras y el teclado virtual para
) ) . ) Encargado(a) de
4 ingresar los niumeros de su contrasefia. Al terminar, haga
. ’ _ ; i Transportes
clic en el botén de la fecha para continuar. Este boton estara
siempre en la esquina inferior derecha del teclado virtual. De
cedula de la persona dueia de la cuenta.
. Ingresa la clave para ingresar a la cuenta online Encargado(a) de
Transportes
. Selecciona la casilla que dice tarjeta. Encargado(a) de
Transportes
. Selecciona la opcion “convenio BNCR-RECOPE” Encargado(a) de
Transportes
. Selecciona la opcion de Movimientos de una Maestra. Encargado(a) de
Transportes
9 Elige el numero de cuenta que aparece en el costado| Encargado(a) de
izquierdo perteneciente a la cuenta madre. Transportes
Selecciona el lapso de tiempo que desea consultar y el tipo
. » o Encargado(a) de
10 de detalle que desea la informacion: movimiento resumen

por maestra 0 movimientos de tarjetas usuarias por maestra.

Transportes
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Cancela la sesion en el sistema, desconectando el BN | Encargado(a) de

11
Internet Banking. Transportes

Fin del Proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma
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DESCRIPCION

Tecnoldgico de Costa Rica

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado(a) de Transportes

Inicio del Procedimiento

Inicio '

1. Busca la opcion de acceso a internet en el
computador.

2. Escribe la direccién de la pagina del Banco
Nacional de Costa Rica en el lugar
correspondiente. www.bncr.fi.cr

3. Una vez ingresado a la pagina del Banco
Nacional de Costa Rica, selecciona la casilla de
BN internet Banking.

4. Ingresa en la casilla de identificacion el nimero
de cédula de la persona duefia de la cuenta y
pulsar el botdn de ingresar.

5. Ingresa la clave para ingresar a la cuenta online
haciendo clic en el cuadro blanco del teclado
virtual; utilice el teclado fisico para ingresar las
letras y el teclado virtual para ingresar los nimeros
de su contrasefia. Al terminar, haga clic en el boton
de la fecha para continuar. Este boton estara
siempre en la esquina inferior derecha del teclado
virtual.

6. Elige la casilla que dice tarjeta, en la barra de
mend que aparece en la interfaz.
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Encargadofa) de Transportes

7. Selecciona la opcion “convenio BNCR-
RECOPE”

8. Selecciona la opcioén de Movimientos de una
Maestra.

L]

9. Elige el nmero de cuenta que aparece en el
costado izquierdo perteneciente a la cuenta madre.

L]

10. Selecciona el lapso de tiempo que desea
consultar y el tipo de detalle que desea la
informacion: movimiento resumen por maestra o
movimientos de tarjetas usuarias por maestra.

iy

11. Cancela la sesién en el sistema, desconectando
el BN Internet Banking.

Fin del Procedimiento

Fin

n. Indicadores

» Numero de veces que se revisa los informes de movimientos resumen por

maestra al mes.
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» Noumero de veces que se revisa los informes de movimientos de tarjeta

usuarias por maestra al mes.
0. Anexos.

Anexo 1. Informe de Movimientos Resimenes por Maestra.

BN-Tarjeta de crédito TECC

Movimientos resumen por cuenta maestra
Al dia de hoy

Cuenta maestra: 01028-01-00-00-00 SEDE REGIONAL SAN CARLOS
Disponible  4,071937.16  al 2211012010 08:27:59

FechaMora Dotallo Monto
Sub total: 0.00
Tarjota Nombre Monto de
transacciones
48508-5302-0044-1717  CARLOS RAMIREZ CAMPOS 162 496.00
4508-5302.0810-9431 ORLANDO CORDERO 2 274 90300
A808.5302.08176612 EVELIN BUSTOS ROJAS 124 087 .00
4508-5302-2338-0389 MELVIN MUSOZ TORRES 311 563.00
4808.5302-3993.0714  TOMAS GUZMAN H 151.527.00
4808-5302-6800-5689 LINS CARVAJAL MORA 24133000
4808-5302-8911.3534 OSCAR LOPEZ VILLEGAS 11.712.00
Monto total de transacciones: 1,307 ,621.00
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Anexo 2. Informe de Movimientos de Tarjetas Usuarias por Maestra.
BN-Tarjeta de crédito TECC
Movimientos de tarjetas usuarias por cuenta maestra
Al dia de hoy \?’
Cuenta maestra: 01028-01-00-00-00 SEDE REGIONAL SAN CARLOS
Disponible  4,071,937.16  al 22/10/2010 08:29:15
Total débitos: 1,307,621.00 Total créditos: 0.00
Tarjeta relacionada: 4808-5302-0044-1717 CARLOS RAMIREZ CAMPOS
Referencia Fecha Hora Detalie Monto Placa Kms. L
00000473243 01/10/201007:21 GASOUINERA SUPER 2100000 265207 o
00000525059 04/10/2010 1220 ESTACION DE SERVICOS LOS 23,000.00 0
00000540184 051072010 11:05 ESTACION SERVICIO LIMA 18,000.00 o
00000576078 07/10/201009:05 SERVICENTRO SANTAMARIA 18.999.00 0
00000584736 O8/107201008:26 ESTACION DE SERVICIO LA L 21,000.00 o
000006447868 12/10/2010 12:57 ESTACION SERVICIO LIMA 19,000.00 o
00000661620 1W10/2010 17:22 ESTACION DE SERVICIO LOYV 24.000.00 o
00000684780 15/10/2010 1225 ESTACION DE SERVICIO SARC 27.500.00 o
00000760100 20102010 12:31 MAXI SERVICIO MECO 20,000.00 o
Total para la tarjeta 4808-5302-0044-1717: 192,499.00
Tarjeta relacionada: 4808-5302-0810-9431 ORLANDO CORDERO Z
Referencia Fecha Hora Detaito Monto Placa Kms. L
00000455415 30/0201008:41 ESTACION FLORENCIA 23,000.00 [
00000473009 01/10201006:53 SUPER SERVICEN 16.50000 265154 0
00000526313 04/10/2010 12:13 ESTACION DE SERV.RAUL MOL 17.302.00 0
00000552138 08/10/201006.03 BOMBA SANTA INES 17,000.00 o
00000588263 08/10/2010 1920 LA TICA 21,900.00 (]
00000586366 08/10v2010 11:11 MAX] SERVICIO 21,500.00 265158 o
00000631677 11/10/201013:35 DISTRIBUIDORA GARCIA MART 2200000 265192 0
00000642460 12/10/2010 10:49 MAXI SERVICIO 28,609.00 o
00000663452 1371072010 1829 SERVICENTRO LA TICA : o
00000678784 15/10/201007-50 BOMBA SANTA INES 2500000 265192 o
000006986856 16/10/2010 1205 DISTRIBUIDORA GARCIA MART 2500000 265192 o
00000721395 18/10/2010 1002 SERVICENTRO FLORENCIA 10,000 .00 o
00000750928 191020102001 SERVICENTRO SAN RAMON 10.000.00 0
00000757916 200102010 1123 SERVICENTRO FLORENCIA 14,500.00 o
Total para la tarjeta 4808-5302-0810-9431: 274,903.00
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7. Manejo del Movimiento de la Tarjeta TECC

a. Introduccién

El Movimiento de una Tarjeta TECC permite ver las transacciones realizadas de
todas las tarjetas en un periodo determinado, lo cual refleja una manera mas

detallada de las compras realizadas por una sola tarjeta.
b. Objetivo o Propdsito

Comparar y controlar todas las transacciones realizadas por cada uno de los

funcionarios autorizados que presentan tarjeta “flota”
c. Alcance

Este procedimiento es verificado por parte del Encargado(a) del Area de
Transportes, Director(a) del Departamento Administrativa, Director de Sede,
ademas del Banco Nacional de Costa Rica.

d. Responsables
e Encargado(a) de Transportes
e. Normas y Politicas

» Solo tendrdn uso al sistema aquellas personas autorizadas por el
departamento administrativo de la Sede Regional del Instituto Tecnologico

de Costa Rica.

» La tarjeta madre se registrara en el Banco con el nombre del Encargado(a)

de Transportes del ITCR Sede Regional San Carlos.

» Las tarjetas BN-RECOPE de los funcionarios tendran un ndmero y un

monto maximo de compras diarias.

» Solo para la compra de combustible se podra utilizar dichas tarjetas “Flota”
BN-RECOPE
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» Manual de Uso de Tarjeta Electronica Compra de Combustible, de
RECOPE.

> Solo se tendr4 3 minutos para ingresar la clave antes de que el tiempo
expire. Si esto sucede, debera presionar la tecla especial f5 para recargar el

teclado virtual.
f. Documentos Internos
N/A
g. Documentos Externos
Informe de Movimiento de Tarjeta TECC. Ver anexo 1.
h. Sistemas de Informacion
BN Internet Banking.
I. Herramientas
Computadora
Internet
Impresora
J. Frecuencia
Se puede consultar en cualquier momento que se considere necesario.
k. Conceptos

e Internet Banking: Sistema del Banco Nacional de Costa Rica, que
permitira a los administradores definidos por el cliente a acceder las
cuentas maestras para las cuales fue autorizado y a los tarjeta habientes

consultar sus transacciones de compra de combustible.
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e Tarjeta TECC: Convenio de Operaciones del Uso de la Tarjeta Electrénica

para el pago de Compra de Combustible, suscrito entre Refinadora
Costarricense de Petrdleo y Banco Nacional de Costa Rica, el cual incluye
los sistemas informativos de RECOPE y BNCR.

Todos los conceptos mencionados anteriormente fueron sustraidos del Manual de
uso de tarjeta electronica BNCR-RECOPE.

|. Descripcion de operaciones

N\
N
O
\\z;
TEC Manejo del Movimientos de la Tarjeta TECC
Tecnoldgico de Costa Rica
DA.Il.2.g1
L Se busca la opcién de acceso a internet en el computador Encargado(a) de
Transportes
. Escribe la direccién de la pagina del Banco Nacional de | Encargado(a) de
Costa Rica en el lugar correspondiente. www.bncr.fi.cr Transportes
3 Una vez ingresado a la pagina del Banco nacional de Costa | Encargado(a) de
Rica, se seleccionara la casilla de BN internet Banking. Transportes
4 Ingresa en la casilla de identificacion el nimero de cedula | Encargado(a) de
de la persona duefia de la cuenta. Transportes
Ingresa la clave para ingresar a la cuenta online, haciendo
clic en el cuadro blanco del teclado virtual; utilice el teclado
Encargado(a) de
S fisico para ingresar las letras y el teclado virtual para
Transportes
ingresar los numeros de su contrasefia. Al terminar, haga
clic en el botén de la fecha para continuar. Este botén estara
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siempre en la esquina inferior derecha del teclado virtual.
. Selecciona la casilla que dice tarjeta. Encargado(a) de
Transportes
. Selecciona la opcion “convenio BNCR-RECOPE” Encargado(a) de
Transportes
Selecciona el numero de cuenta que aparece en el costado
. izquierdo, ahi se muestran todas las cuentas de los| Encargado(a) de
funcionarios autorizados, en donde se podra consultar el Transportes
numero de tarjeta designada para cada funcionario.
9 Se seleccionara el periodo a consultar para ver el| Encargado(a) de
movimiento de esa tarjeta durante el periodo consultado Transportes
Se obtendra un informe detallado que indica todas las
_ _ Encargado(a) de
10 transacciones hechas con la tarjeta “Flota” del BNCR-
Transportes
RECOPE.
Cancela la sesion en el sistema, desconectando el BN | Encargado(a) de
11 :
Internet Banking. Transportes
Fin del Proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma.
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DESCRIPCION

Tecnoldgico de Costa Rica

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado(a) de Transportes

Inicio del Procedimiento

Inicio '

1. Busca la opcion de acceso a internet en el
computador.

—

: |

2. Escribe la direccién de la pagina del Banco
Nacional de Costa Rica en el lugar
correspondiente. www.bncr.fi.cr

L]

3. Una vez ingresado a la pagina del Banco
Nacional de Costa Rica, selecciona la casilla de
BN internet Banking.

L]

4. Ingresa en la casilla de identificacion el nimero
de cédula de la persona duefia de la cuenta y
pulsar el botén de ingresar.

[

/

5. Ingresa la clave para ingresar a la cuenta online
haciendo clic en el cuadro blanco del teclado
virtual; utilice el teclado fisico para ingresar las
letras y el teclado virtual para ingresar los nimeros
de su contrasefia. Al terminar, haga clic en el botén
de la fecha para continuar. Este botén estara
siempre en la esquina inferior derecha del teclado
virtual.

6. Elige la casilla que dice tarjeta, en la barra de
menu que aparece en la interfaz.
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Encargado[a] de Transportes

7. Selecciona la opcion “convenio BNCR-
RECOPE”

8. Selecciona el nimero de cuenta que aparece en
el costado izquierdo, ahi se muestran todas las
cuentas de los funcionarios autorizados, en donde
se podra consultar el nimero de tarjeta designada
para cada funcionario.

9. Se seleccionara el periodo a consultar para ver
el movimiento de esa tarjeta durante el periodo
consultado

10. Se obtendré un informe detallado que indica
todas las transacciones hechas con la tarjeta
“Flota” del BNCR-RECOPE.

11. Cancela la sesion en el sistema, desconectando
el BN Internet Banking.

Fin del Procedimiento

Fin

n. Indicadores

» Cantidad de informes de Movimientos de Tarjeta TECC realizadas al mes.

0. Anexos.
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Anexo 1. Movimiento de Tarjeta TECC

Movimientos de tarjeta TECC

SEDE REGIONAL SAN CARLOS \?)
Al dia de hoy

Numero de tarjeta:  4808-5302-0044-1717
Nombre: CARLOS RAMIREZ CAMPOS
Fecha corte: 22 OCTUBRE 2010

Total débitos: 192,499.00 Total créditos: 0.00
Reforoncls | Fecha Establecimiento Monto | Placa | Kms. | Livos |
0000ATIMINING2010  |GASOUNERA SUPER SERVICEN amﬁ_ﬂ'
00000AZS05I04 102010 ACION DE SERVICOS LOS 2,000

‘_%m JESTACION SERVICIO LMA 18,000,000 0 o

ISERVICENTRO SANTAMARIA 18,999 00 d o
00000S84736108/102010  JESTACION DE SERVICIO LA L 21,000 00 LI
00000B44786{121102010  JESTACION SERVICIO LIA 19,000.00] 0 o
0000086162013102010  [ESTACION DE SERVICIO LOYV 24,000 00 q o
00000884789(15102010  [ESTACION DE SERVICIO SARC 27,500 00f d d
0000076010020102010  JMAXI SERVICIO MECO 20,000 00 o q]
1
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8. Informe del Reporte de Kilometraje.

a. Introduccion

Este procedimiento identifica el costo de cada gira de acuerdo al kilometraje
recorrido, permitiendo contar con una base de datos en la cual se puede obtener
informacion valiosa para la toma de decisiones, debido a que se identifica el centro
de costos, el numero de solicitud, dependencia solicitante, la ruta, el dia, mes,
afo, el kilbmetro inicial y final, la diferencia de kilometraje, el chofer, el vehiculo y
el costo de la gira.

b. Objetivo o Propdsito

Llevar un control detallado de los costos de las giras realizadas de acuerdo al
kilometraje del vehiculo.

c. Alcance
Incluye toda el Area de Transportes y los funcionarios no choferes de la Sede.
d. Responsables
e Encargado(a) de Transportes
e Chofer
e. Normas y Politicas

» Normativa 304.04.05 del Manual sobre Normas Técnicas de Control Interno
Relativos al Control sobre el Uso y Mantenimiento de Vehiculos. Emitido

por la Contraloria General de la Republica.

» Cumplir con las tarifas vigentes segun lo establecido por la Unidad de

Contabilidad en Cartago.

f. Documentos Internos
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Solicitud del Servicio de Transportes. Ver anexo 1.

Informe del Reporte de Kilometraje. Ver anexo 2.
Tabla de Pago de Kilometraje ITCR.

g. Documentos Externos

N/A

h. Sistemas de Informacién

Microsoft Excel

I. Herramientas

Computadora, Impresora, Fax, Teléfono.

j. Frecuencia

Semanalmente.

k. Conceptos

e Kilometraje: Numero de kilbmetros recorridos o distancia existente entre

dos puntos.

Obtenido

http://www.elpais.com/diccionarios/castellano/kilometraje.

de

e Centro de costo: Cddigo numérico asignado para identificar la Unidad

Ejecutora, el cual permite identificar el programa, departamento o escuela al

cual pertenece la unidad. Obtenido del manual para la confeccion del

formulario “solicitud de modificacién presupuestaria” 2008.

e Solicitud: Documento o memorial en que se solicita algo a alguien.

Obtenido de http://www.wordreference.com/definicion/solicitud

|. Descripcion de operaciones
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Informe del Reporte de Kilometraje

THC

s , DA.ll.2.h1
Tecnologico de Costa Rica

Una vez realizada las giras, las Solicitudes del Servicio de Chofer o
1 Transportes son dejadas en el buzon del Area de Funcionario No
Transportes o entregadas al encargado(a) de transportes. Chofer

Recibe o recolecta del buzon las Solicitudes del Servicio de Encargado(a) de

2
Transportes. Transportes
Revisa las Solicitudes del Servicio de Transporte. ¢ Cuenta
TS
, con todos los requisitos? Encargado(a) de
Si: va al paso #8. Transportes
No: continua
Devuelve la solicitud del servicio de transportes al chofer o
_ _ _ » Encargado(a) de
4 funcionario no chofer, para que recolecte la informacion
i Transportes
faltante o errénea.
Chofer o

Recibe la Solitud del Servicio de Transportes y recolecta la _ .
5 . _ funcionario no
informacion faltante o errénea.
chofer

_ o o Chofer o
Una vez corregida la Solicitud del Servicio de Transportes se _ _
6 i funcionario no
envia al Encargado(a) de Transporte.

chofer
. Se vuelve a revisar la solicitud del servicio de transporte. Encargado(a) de
¢ Esta Correcto? Transportes

177



IV Capitulo TEC Tecnolégico
Manual de Procedimientos de Costa Rica
Si: continua.
No: pasa al paso #4.
) ) Encargado(a) de

8 Ingresar al sistema correspondiente.

Transportes
Digita los datos correspondientes como: numero de solicitud,

9 centro de costo, dependencia solicitante, ruta, dia, mes, afio, | Encargado(a) de
kilometro inicial, kilometro final, diferencia, chofer, vehiculo, Transportes
costo.

_ _ _ _ _ Encargado(a) de

10 Se obtiene la diferencia del kilometraje.

Transportes
_ _ Encargado(a) de

11 Se obtiene el costo de cada gira.

Transportes
Una vez digitados todos los datos, se archivan las
o o Encargado(a) de

12 Solicitudes del Servicio de Transportes por centro de costo,

o Transportes
para su utilizacion en otro proceso.
Fin del Proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma
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THC

Tecnoldgico de Costa Rica

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION
Encargado(a) de Transportes Chofer o Funcionarios no Choferes

Inicio del Procedimiento ( Inicio '

1. Una vez realizada las giras, las Solicitudes del
Servicio de Transportes son dejadas en el buzén

del Area de Transportes o entregadas al rrl
encargado(a) de transportes.

2. Recibe o recolecta del buzén las Solicitudes del
Servicio de Transportes. 2

3. Revisa las Solicitudes del Servicio de
Transporte. ¢ Cuenta con todos los requisitos?

Si: va al paso #8. Si Q
3
No: continua

4. Devuelve la solicitud del servicio de transportes :)
al chofer o funcionario no chofer, para que 4
recolecte la informacion faltante o errénea.

5. Recibe la Solitud del Servicio de Transportes y 5
recolecta la informacion faltante o errénea.

6. Una vez corregida la Solicitud del Servicio de

Transportes se envia al Encargado(a) de 6

Transporte.

7. Se vuelve a revisar la solicitud del servicio de
transporte. ¢Esta4 Correcto? 7
Si: continua.
No: pasa al paso #4. Si
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DE SCRIPCION

Encargadofa] de Transportes Chofer o Funcionarios no Choferes

8. Ingresar al sistema correspondiente.

9. Digita los datos correspondientes como: nimero
de solicitud, centro de costo, dependencia
solicitante, ruta, dia, mes, afio, kilometro inicial,
kilometro final, diferencia, chofer, vehiculo, costo.

10. Se obtiene la diferencia del kilometraje.

11. Se obtiene el costo de cada gira.

12. Una vez digitados todos los datos, se archivan
las Solicitudes del Servicio de Transportes por
centro de costo, para su utilizacién en otro proceso.

Fin del Procedimiento

n. Indicadores

Cantidad de giras realizadas en una semana, mes o0 afo.

0. Anexos

Anexo 1. Solicitud del Servicio de Transportes.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ey
UNIDAD DFE TRANSPORTE AR Mo
| WopaN2 |
s s Rt . 7 Fecka
N & 0/ 2000

Numem de Subioon!

INFORMACION GENERAL
Diepermadcncms sebwestan v Phows del vehicobs | Tipo de vehicsio
' Direccion Administraciva e fo ~ e s
| Juscificacsie del viaje = Coon chfer [fe vy
MANDADOS (X (O )No J b
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- o . Pl €
“Tipo de actividad ey === - o

Ad

TTaigares & vaitar y meta BEE
Santa Clam, San Carlos, Alajucla, San
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Slsusrinia) Firms Hos | Conductr (rma) Mo JOEE Se Jagended
B I [ Chave Hlam™
| Kibemceaje Hores de servici ORSERVACIONES
f lnical | Fimal [ Difer. | lmacial | Fimal | VL Exira | Gracie S
——1 === = =
| Tl e Avewairre | Tertal de haovas
Tawm | l wxtras [
- FIRMAS DE AUTORIZACION 1
w b Ul 3|

MM | VIV | VI I I ' degen |

NE Unidind de Trammpocss

Copen N7 2 Dnpordoncs skt meare

e ek, vmmpen y snsads au st smndacsar il ol TTCR, aops b wipasadididusdey inie, poals 'y abomimiivatioss devivades do

csuoate: sumssdes por o code 4 ok on ba conciecrin sl vebewise prpandad ed ITCR

Anexo 2. Informe del Reporte de Kilometraje.

AREA DE TRANSPORTES ITCR-55C
INFORME DEL REPORTE DEL KILOMETRAJE

Fecha Kilometraje
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9. Informe del Servicio de Transporte Interno a la Unidad de Contabilidad
en Cartago

a. Introduccion

En este proceso se registra contablemente Solicitudes de Transportes, por medio
de su respectivo Centro de Costos, lo cual va descontando los gastos incurridos
por el servicio de transportes a cada uno de los Departamentos, Unidades, Areas,
Escuelas, Carreras, Dependencia o Proyectos.

b. Objetivo o Propésito
Realizacion del Registro Contable de las diferentes boletas de solicitud del servicio
de transportes de las giras realizadas semanalmente.

c. Alcance

Toda el Area de Transportes, Oficiales de Seguridad, Direccion de Sede y
Direccion de Departamento Administrativo de la Sede. Ademas del Departamento
Financiero Contable del ITCR en Cartago.

d. Responsables

e Encargado(a) de Transportes
e Choferes o Funcionarios no Choferes
e Unidad Contable en Cartago

e. Normas y Politicas

» Las Solicitudes del Servicio de Transportes realizadas para los fines de
semana, deben estar firmadas por Direccion de Sede o Direccién del

Departamento Administrativa.

» Las Solicitudes del Servicio de Transportes deben contar con el Centro de
Costos respectivo a la Dependencia Solicitante u otra Dependencia y las

firmas correspondientes.
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f. Documentos Internos

Solicitud de Servicios de Transportes.

Informe del Reporte de Kilometraje
Tabla de pago de kilometraje ITCR.

g. Documentos Externos

N/A

h. Sistemas de Informacion

Microsoft Excel

i. Herramientas

Impresora, computadora, teléfono, internet, fax.

J. Frecuencia

Semanal

k. Conceptos

e Centro de Costos: Cddigo numeérico asignado para identificar la Unidad

Ejecutora, el cual permite identificar el programa, departamento o escuela al

cual pertenece la unidad. Obtenido de: Manual para la confeccion del

formulario “solicitud de modificacion presupuestaria” 2008

e Codificar: Operacidn consistente en representar una informacion mediante

un cbdigo.

http://www.definiciones.com.mx/definicion/C/codificar/

|. Descripcion de operaciones

en:
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3
\\ \\
N,

7/

Informe de Servicios de Transporte Interno a la Unidad de Contabilidad

TEC en Cartago

Tecnologico de Costa Rica DA.Il.2.i1

Se utilizan las Solicitudes del Servicio de Transportes que se
_ _ Encargado(a) de
1 encuentran archivadas para realizar el Informe de Transporte
) N Transporte
Interno a la Unidad de Contabilidad en Cartago.
Se ingresa al archivo de Reporte del Kilometraje en el
. sistema, para obtener los datos pertinentes para la | Encargado(a) de
elaboracion del Informe de Transporte Interno a la Unidad de Transporte
Contabilidad en Cartago.
Una vez obtenido los datos de los costos por kilometraje de
_ _ Encargado(a) de
3 acuerdo al Informe del Reporte de Kilometraje, se suma la
_ Transporte
totalidad de acuerdo al centro de costos.
4 Se realiza el oficio (Memorando) con los datos semanales de | Encargada de
los gastos totales realizados por cada centro de costos. Transporte
. Imprime original y copia el memorando. Encargada de
Transporte
5 Firma y se sella el memorando original y archiva la copia. Encargada de
Transporte
Se identifica un sobre con el nombre del funcionario
. encargado de seguir el proceso en Cartago y la Unidad a la| Encargada de
gue pertenece. En el sobre se le incluye el memorando y las Transporte
solicitudes del servicio de transportes de la semana.
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. Se envia el sobre por medio de correspondencia interna al | Encargada de
Departamento Financiero Contable en Cartago Transporte
Reciben el Informe de servicios de transporte
¢ Esta correcto? Unidad Contable

9
Si: continua. Cartago
No: se devuelve al paso #2
Registra en los sistemas contables los montos _

_ __ | Unidad Contable

10 correspondientes a cada centro de costo para su deduccion

_ _ Cartago
del presupuesto disponible.
Fin del Proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Tecnoldgico de Costa Rica

Encargado(a) de Transportes

Unidad Contable en Cartago

Inicio del Procedimiento

Inicio '

1. Se utilizan las Solicitudes del Servicio de
Transportes que se encuentran archivadas para
realizar el Informe de Transporte Interno a la
Unidad de Contabilidad en Cartago.

2. Se ingresa al archivo de Reporte del Kilometraje
en el sistema, para obtener los datos pertinentes
para la elaboracion del Informe de Transporte
Interno a la Unidad de Contabilidad en Cartago.

3. Una vez obtenido los datos de los costos por
kilometraje de acuerdo al Informe del Reporte de
Kilometraje, se suma la totalidad de acuerdo al
centro de costos.

4. Se realiza el oficio (Memorando) con los datos
semanales de los gastos totales realizados por cada
centro de costos.

5. Imprime original y copia el memorando.

6. Firma y se sella el memorando original y archiva
la copia.

7. Se identifica un sobre con el nombre del
funcionario encargado de seguir el proceso en
Cartago y la Unidad a la que pertenece. En el sobre
se le incluye el memorando y las solicitudes del
servicio de transportes de la semana.
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Encargado[a) de Transportes

Unidad Contable en Cartago

8. Se envia el sobre por medio de correspondencia
interna al Departamento Financiero Contable en
Cartago

9. Reciben el Informe de servicios de transporte
¢ Esta correcto?

Si: continua.

No: se devuelve al paso #2

No

Si

10. Registra en los sistemas contables los montos
correspondientes a cada centro de costo para su
deduccion del presupuesto disponible.

.

]

Fin del Procedimiento

n. Indicadores

Fin

e Cantidad de solicitudes de Servicio de Transportes elaboradas

mensualmente.

n. Anexo

Anexo 1. Solicitud del Servicio de Transportes.
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Anexo 2. Informe del Reporte de Kilometraje.

AREA DE TRANSPORTES ITCR-SSC
INFORME DEL REPORTE DEL KILOMETRAIE

Fecha Kilometraje
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10.Informe del Consumo de Combustible por medio del Transporte
Interno.

a. Introduccion

En este procedimiento se lleva un control detallado del consumo de combustible
realizadas mensualmente por el Area de Transportes de la Sede Regional del
ITCR.

b. Objetivo o Propdsito

Garantizar el control adecuado del consumo de combustible para los vehiculos

Institucionales.

c. Alcance

Incluye toda el Area de Transportes y el Tesorero de la Unidad Financiera y

Administracion de Bienes.

d. Responsables

e Tesorero de la Unidad Gestion Financiera y Administracion de Bienes.
e Encargado(a) de Transportes.
e Chofer o Funcionario no Chofer

e. Normas y Politicas

» Firmar cada factura al dorso.

» Escribir el monto en letra y en numero a cada factura al dorso.

» Agregarle un consecutivo a cada factura al dorso.

> Colocarle el sello del Area de Transporte al dorso de cada factura.

» Las facturas de combustible a crédito, se cancelan con la tarjeta madre, la

cual solamente la posee el Encargado(a) del Area de Transportes.
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» En caso de que el tarjetahabiente no lleve a corregir la(s) facturas
defectuosa(s), se le haréa las gestiones para que se la deduzcan de su

salario.

f. Documentos Internos

Control de Compra de Combustible por medio de Tarjetas. Ver anexo 1.

g. Documentos Externos

Informe del Detalle de Pagos a Aplicar por Maestra. Ver anexo 2.
Facturas. Ver anexo 3.
Vouchers. Ver anexo 4.

h. Sistemas de Informacion

Microsoft Word
Microsoft Excel
BN Internet Banking.

i. Herramientas

Fax, Teléfono, Computadora, Impresora.

J. Frecuencia

Mensual

k. Conceptos

Combustible: Es cualquier material capaz de liberar energia cuando se quema, y
luego cambiar o transformar su estructura quimica. Obtenido de:

http://es.wikipedia.org/wiki/Combustible

Tarjeta: Es una tarjeta plastica con una banda magnética, un microchip y un

namero en relieve. Es emitida por un banco o entidad financiera que autoriza a la
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persona a cuyo favor es emitida, utilizarla como medio de pago en los negocios

adheridos al sistema, mediante su firma y la exhibicion de la tarjeta. Obtenido de:
http://es.wikipedia.org/wiki/Tarjeta de cr%C3%A9dito

Codificar: Operacién consistente en representar una informacion mediante un

codigo. Obtenido en: http://www.definiciones.com.mx/definicion/C/codificar/

Memorando: es un escrito breve por el que se intercambia informacion entre
diferentes departamentos de una organizacion para comunicar alguna indicacion,
recomendacion, instruccion o] disposicion. Obtenido de:
http://es.wikipedia.org/wiki/Memorando

|. Descripcion de operaciones

N\
e
\\ \\
Informe del Consumo de Combustible por medio del Transporte
TEC Interno.
Tecnoldgico de Costa Rica DA”Z]I

Recibe las facturas de consumo de combustible realizadas por
_ _ . _ _ i Encargado(a) de
1 los tarjetahabientes o funcionarios autorizados por el Area de
Transportes
Transportes de la Sede.

. Clasifica las facturas por tarjetahabiente autorizado por el Encargado(a) de
Area de Transportes de la Sede. Transportes
Revisan las facturas de compra de combustible ¢ Estan

?

3 correctas’ Encargado(a) de
Si: Continua el proceso en el paso #9 Transportes
No: continua.

i Se devuelven la(s) facturas al tarjetahabiente o funcionario Encargado(a) de
autorizado por el Area de Transportes de la Sede, para que se Transportes
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corrija.
) . _ o Chofer o
Recibe la factura y se dirige a la gasolinera donde se solicita _ _
S Funcionario No
el arreglo de la factura.
Chofer
: Chofer o
Una vez corregida la factura por el Encargado de la ) _
6 ) Funcionario No
Gasolinera, la entrega al Encargado(a) de Transportes.
Chofer
. Recibe la factura corregida y verifica que contenga los datos Encargado(a) de
correspondientes. Transportes
¢ Estan correctos los datos de la factura?
_ _ Encargado(a) de
8 Si: continua
Transportes
No: se devuelve al paso #4
9 Digita los datos de la factura en el documento de control de Encargado(a) de
gastos de combustible, ya sea por medio de tarjeta o efectivo. Transportes
¢, Los pagos son por medio de tarjeta?
. o Encargado(a) de
10 Si: continda el proceso.
Transportes
No: va al paso #12.
Revisa y compara las facturas con el informe del detalle de
_ _ Encargado(a) de
11 pagos a aplicar por cuenta maestra del Banco Nacional de
) Transportes
Costa Rica.
12 Codifica las facturas, agrega el monto en letra 'y en nimero, Encargado(a) de
firma y sella cada factura al dorso. Transportes
13 Una vez selladas, firmadas, codificadas las facturas. Le Encargado(a) de

adjunta al informe del detalle de pagos a aplicar por cuenta

Transportes

194




IV Capitulo
Manual de Procedimientos

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

maestra del Banco Nacional de Costa Rica, para cada chofer
de acuerdo a las facturas realizadas, mediante el pago de
tarjeta y a las que son pagadas mediante efectivo les adjunta
el control de gasto del combustible para cada chofer.

Elabora el Informe del Consumo de Combustible por medio de

Encargado(a) de

14
Transporte Interno Transportes
Elabora un memorando dirigido al Tesorero de la Unidad de
15 Gestion Financiera y Administracion de Bienes de la Sede Encargado(a) de
acerca de los totales del Informe del Consumo de Transportes
Combustible por medio de Transporte Interno.
Etiqueta un sobre con los datos del funcionario encargado de
seguir con el proceso en la Unidad Gestidn Financiera y
o » _ Encargado(a) de
16 Administracion de Bienes de la Sede, en donde se agrega
_ _ . Transportes
dicho informe con un memorando del total consumido y las
facturas realizadas.
Envia el sobre que contiene el Informe del Consumo de
17 Combustible y el memorando que esta dirigido a la Unidad de | Encargado(a) de
Contabilidad en Cartago al Tesorero de la Unidad de Gestion Transportes
Financiera y Administracion de Bienes.
Tesorero de la
. . . s ~ .
Recibe el informe y lo revisa. ¢ Esta correcto Vi) g
Si: continua Gestion
18 _ _
No: devuelve el informe con los documentos al Encargado(a) AR
de Transporte y continua en el paso # 3. Administracion
de Bienes
19 Firma el Informe del Consumo de Combustible por medio de Tesorero de la

Transporte Interno.

Unidad de
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Gestion
Financiera 'y
Administracion
de Bienes

Tesorero de la

) Unidad de
Envia el Informe de Consumo de Combustible del Transporte S
estion
20 Interno a la Unidad de Contabilidad en Cartago por _ _
Financiera y

Correspondencia Interna. - .
Administracion

de Bienes

Fin del Proceso

m. Diagrama de flujo o Fluxograma.
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Encargado(a) de Transportes

Chofer o Funcionarios no Choferes

Tesorero de la Unidad de Gestion
Financiera y Administracion de bienes

Inicio del Procedimiento

( Inicio '

1. Recibe las facturas de consumo de combustible
realizadas por los tarjetahabientes o funcionarios

autorizados por el Area de Transportes de la Sede.

[ay

2. Clasifica las facturas por tarjetahabiente
autorizado por el Area de Transportes de la Sede.

N

3. Revisan las facturas de compra de combustible
¢ Estan correctas?

Si: Va al paso #5

No: continua.

Si

No

w

4. Se devuelven la(s) facturas al tarjetahabiente o
funcionario autorizado por el Area de Transportes
de la Sede, para que se corrija.

»
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLLUO

Ercargadola) de Trarsportes

Chofer o Funciomanos no Choferes

Tesorero de la Unidad de Gestion
Fuanciera v Adminstracidn de bienes

5. Recibe la factura y se dirige a la gasolinera
donde se solicita el arreglo de la factura.

5
6. Una vez corregida la factura por el Encargado
de la Gasolinera, la entrega al Encargado(a) de 6
Transportes.

7. Recibe la factura corregida y verifica que
contenga los datos correspondientes.

8. ¢Estan correctos los datos de la factura?
Si: continua
No: se devuelve al paso #4

9. Digita los datos de la factura en el documento de
control de gastos de combustible, ya sea por medio
de tarjeta o efectivo.

9%@
—®
=

10. ¢ Los pagos son por medio de tarjeta?
Si: contintia el proceso.
No: va al paso #12.

No
10

Si
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLLUO

Ercargadold) de Trarsportes

Chofer o Funciomanos no Choferes

Tesorero de Ia Utidad de Gestion
Fuarciera v Admiistacidn de bienes

11. Revisa y compara las facturas con el informe
del detalle de pagos a aplicar por cuenta maestra
del Banco Nacional de Costa Rica.

11

12. Codifica las facturas, agrega el monto en letra
y en nimero, firma y sella cada factura al dorso.

13. Una vez selladas, firmadas, codificadas las
facturas. Le adjunta al informe del detalle de
pagos a aplicar por cuenta maestra del Banco
Nacional de Costa Rica, para cada chofer de
acuerdo a las facturas realizadas, mediante el pago
de tarjeta y a las que son pagadas mediante
efectivo les adjunta el control de gasto del
combustible para cada chofer.

14. Elabora el Informe del Consumo de
Combustible por medio de Transporte Interno

15. Elabora un memorando dirigido al Tesorero de
la Unidad de Gestion Financiera y Administracion
de Bienes acerca de los totales del Informe del
Consumo de Combustible por medio de Transporte
Interno.
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLLUO

Encargado(d) de Trameportes

Chofer o Funciomatios o Choferes

Tesorero de la Unidad de Gestidn
Fiwrciera v Adminstacion de bienes

16.Etiqueta un sobre con los datos del funcionario
encargado de seguir con el proceso en la Unidad
Gestion Financiera y Administracion de Bienes de
la Sede, en donde se agrega dicho informe con un
memorando del total consumido y las facturas
realizadas.

17. Envia el sobre que contiene el Informe del
Consumo de Combustible y el memorando que esta
dirigido a la Unidad de Contabilidad en Cartago al
Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y
Administracion de Bienes.

18. Recibe el informe vy lo revisa. ¢ Esta correcto?
Si: continua

No: devuelve el informe con los documentos al
Encargado(a) de Transporte y continua en el paso
# 3.

No
18/—% 18 ﬂ

19. Firma el Informe del Consumo de Combustible
por medio de Transporte Interno.
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Emncarzado(d) de Transportes

Chofer o Furncioranos no Choferes

Tesarero de la Unidad de Gestion
Framriera v Adminstrmacion de hienes

3

20. Envia el Informe de Consumo de Combustible

del Transporte Interno a la Unidad de Contabilidad

en Cartago por Correspondencia Interna. 20
Fin del Procedimiento Fin
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n. Indicadores
e Informes de consumo de combustible por medio del Transporte Interno
elaborados correctamente por mes.
0. Anexos

Anexo 1. Control de Compra de Combustible por medio de Tarjetas.

CONTROL DE COMPRA DE COMBUSTIBLE POR MEDIO DE TARJETAS
ORLANDO CORDERO 9431
Fecha |NeFactura.| Cantidadde Auto Kilometros Litros
Efectivo b3 Combustible.
[ 01/09/20 1101270 15.700,00 265-169 55007 _ 32,38
03/09/20 2678754 21.000, 265.192 31863 433
04/09/20 445872 25.000,00 265192 35079 51.5
06/09/20 1068212 21.250,00 265204 8676 37.74
[ 07/09/20 1077026 28.000.00 265- 35350 58.7
10/09/20 435347 18.700.00 265-154 6804 _ 38,557
[13/06/20 1257486 10.000,00 265154 6722 206
[ 14/06/20 1074763 6.200, 265-142 141038 12,787
16/09/20 726017 | 30.000,00 265192 35007 24
[ 17/06/20 1069907 15.500,00 265154 97054 31.124
(17/09/20 10 6.000,00 265-154 67331 32,14
18/09/20° 882996 4.000,00 265- 8487 23,86
20/09/720 1070656 000,00 [ 265142 141309 208
20/08/20 246854 002,00 265200 14850 3067
21/08/20 266938 18.000,0¢ 265192 36093 38,15
[ 23/09/20 075099 17.024,0¢ 656386 113472 34,185
24108720 075368 14.500, 265158 7807 2912
24109720 11848: 13.500,00 265154 27,11
27/09/20 E 20.000,00 ~265- 98653 40
27109720 43687 11.600,00 265- 98287 232
[ 21433 12.000,00 265154 98476 241
TOTAL 356.976,00

Pégina 3 BANCO NACIONAL DE COSTA RICA Fecha ow
TARJETAS DE
VISA DETALLE DE PAGOS A APLICAR POR MAESTRA @
MES FACTURACION 092010
TECNOLOGICO DE COSTA
Cuenta Maestra:  01028-01-00-00-00 SEDE REGIONAL SAN CARLOS
Tarjeta Retacionada: 4808-5302-2338-0389 MELVIN MUSOZ TORRES
Referencia Fecha Detaite Monto Placa Litros Kms Hora
SOOI JUOB2010  MAXISERWVICIOS MECO Z1,000.00 o o or:so
SCBSEZ OUON2010 SERWVICENTRO LA TICA 19.006.00 o o 0909
MmN CMON20I0  MUA TISERVICIOS ARMO 17.000.00 o o 1045
T DE PAVO 10,500 00 o o RAE 2]
=T OTOGR2010  MAXISERVICIOS MECO 24 000 00 o o 1409
T022 CR0G2010 MAXI SERVICIO MECO 15,000 00 265158 ° o 1001
115608 NERY 31.000.00 o o 08 04
125508 TVOW2010 ESTACION DE SERVICIO PANA 15,500 .00 o o 640
148453 FL 17,000 00 o o 1538
14062 La 23500 00 265204 o o ocers
182010 IGON2010  MAXISERVICIOS MECO 17.000.00 o o oras
242005 oE PANA 14,500 00 o o w3
282882 220002010 SERWVICENTRO LA TICA 17,002.00 o o s
304731 oE AL 96,000 .00 o o 237
294791 ESTACION FL 44,000 0O o o 0908
342918 200200 MAGSERWVICIOS MECO 28.000 OO o o wWor
4369448 2092010  MAX] SERVICIO MECO 2%,.400.00 o o 0T
&3 326,408 0O
Tarjeta Rotacionada: 4808-5302-3993-0714 TOMAS GUZMAN H
Referencia Fecha Detalle Monto Placa Litros Kmns Hora
mor OVO2010 SERWVICENTRO FLORENCIA 18.300 0O 265136 o o 13S
TO271 25,000 0O o o 0153
W8S 16.923 00 o o 04 a9
116433 T 16,002 00 o o 0e-02
IU24 ZTONZ0N  SERVICENTRO SANTA MARIA 25,000 00 o o o618
AITISS ESTACION FL 29,000 00 o o ces3y
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Anexo 3. Facturas.

<

SERVICENTRO LA TICA, SA. . Cdur oo
Teds s ~0047 /

e R T Y,
Placa No.7) oG- | SR Focra ‘1o,
DASOULINA SLFER

: .

_Kuzro8aN)

‘1\\

Anexo 4. Vouchers

(w101 Wi |
Iy, o
Wi msn LARIOE B 5
L £26000.00

F =« (0L 6L CLIENE -~ ﬁ
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Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
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11.Confeccidon del Expediente Vehicular.

a. Introduccion

El expediente vehicular permite mantener un control detallado de un automotor
(documentos vehiculares, niumero de motor, serie, facturas, etc.). A su vez

proporciona informacion importante para la toma de decisiones futuras.
b. Objetivo o Propdsito

Llevar un control de cada vehiculo con su documentacién en un expediente

individual por vehiculo.
a. Alcance
Toda el Area de Transportes y encargado de proveeduria
b. Responsables
e Encargado(a) de Transportes.
e Encargado(a) de Proveeduria.
c. Normas y Politicas

e Normativa 304.04.02 del Manual sobre Normas Técnicas de Control Interno
relativas al control sobre el uso y mantenimiento de vehiculos. Emitido por

la Contraloria General de la Republica.

e El expediente debe contar con todas las copias u originales de las facturas

realizadas y de los gastos incurridos en cada vehiculo.
d. Documentos Internos

N/a
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g. Documentos Externos
o Titulo de propiedad. Ver anexo 1.
o Derecho de circulacion. Ver anexo 2.
o Tarjeta de revision técnica vehicular. Ver anexo 3.
o Copias de facturas. Ver anexo 4.
o Documentos de mantenimiento. 5.
o Pdliza(s) de seguro(s). Ver anexo 6.

o Procesos judiciales en los que han participado algun vehiculo Institucional.

Ver anexo 7.
o Caracteristicas del vehiculo. Ver anexo 8.

o Documento de accidentes en el que participo el Vehiculo Institucional. Ver

anexo 9.
h. Sistemas de Informacion
Microsoft Word
Microsoft Excel
I. Herramientas
Fax, Teléfono, Computadora, Impresora.
. Frecuencia
Mensual

k. Conceptos
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e Poliza: Documento que sirve para demostrar la validez de un contrato, en

seguros, bolsa y en otros negocios; en él aparecen las condiciones,
caracteristicas, clausulas, etc. Obtenido de
http://es.thefreedictionary.com/p%C3%B3liza

|. Descripcion de operaciones

N\
\\
\\ \\
N\

X

THC

Tecnoldgico de Costa Rica DA.Il.2.K1

Confeccion del expediente vehicular.

Cuando la Sede realiza una adquisicion vehicular, el
Encargado(a) de Transportes debera crear un folder en donde
se identifique: caracteristicas, lubricantes, reparaciones,
Encargado(a) de
1 dependencia al cual esta asignado el vehiculo, combustible,
Transportes
kilometraje, seguros, niamero de activos, numero de motor,
capacidad, fecha de adquisicion, garantia del fabricante,
ubicacién actual del vehiculo, etc.
Solicita a Proveeduria copias de las facturas de compra y Encargado(a) de
2 Titulo de Propiedad del Vehiculo. Transportes
Envia por medio de correspondencia interna los documentos | Funcionario(a) de
3 pertinentes del vehiculo. Proveeduria
Recibe los documentos del vehiculo, que ha sido adquirido Encargado(a) de
4 recientemente. Transportes
En orden cronoldgico se debera agregar al folder todos los
documentos referentes a mantenimientos preventivos, Encargado(a) de
> reparaciones, Revision Técnica Vehicular, Derecho de Transportes
Circulacion.
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En caso de que el vehiculo sufriera un accidente, en el
expediente tendra que agregarsele las causas del accidente, Encargado(a) de
fotos de los dafios, chofer que sufri6 el accidente y las Transportes

facturas por los gastos ocasionados.

Fin del Proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma,
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

TEC

Tecnoldgico de Costa Rica

Encargado(a) de Transportes

Funcionario(a) de Proveeduria

Inicio del Procedimiento

Inicio .

1. Cuando la Sede realiza una adquisicion
vehicular, el Encargado(a) de Transportes debera
crear un folder en donde se identifique:
caracteristicas, lubricantes, reparaciones,
dependencia al cual esta asignado el vehiculo,
combustible, kilometraje, seguros, nimero de
activos, numero de motor, capacidad, fecha de
adquisicion, garantia del fabricante, ubicacién
actual del vehiculo, etc.

2]

2. Solicita a Proveeduria copias de las facturas de
compra y Titulo de Propiedad del VVehiculo.

3. Envia por medio de correspondencia interna los
documentos pertinentes del vehiculo.

4. Recibe los documentos del vehiculo, que ha sido
adquirido recientemente.

5. En orden cronoldgico se debera agregar al folder
todos los documentos referentes a mantenimientos
preventivos, reparaciones, Revisién Técnica
Vehicular, Derecho de Circulacién.

6. En caso de que el vehiculo sufriera un accidente,
en el expediente tendra que agregarsele las causas
del accidente, fotos de los dafios, chofer que sufrié
el accidente y las facturas por los gastos
ocasionados.

Fin del Procedimiento

209



Tecnologico
de Costa Rica

IV Capitulo I 'E‘ '
Manual de Procedimientos

n. Indicadores.
Cantidad de Vehiculos con el expediente vehicular al dia.
0. Anexos

Anexo 1. Titulo de Propiedad

REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD DE BIENES MUEBLES REGOS4
TITULO DE PROFIEDAD DE mncm 31.03.2009
"PLACA....1 26 00178 5

Citas de Inscrip: mx 2009 ASIENTO: 082187 SEC: 001 FECHA.,...: 31.03.2008
: de ..: TOMO: 2009 ASIENTO: 082187 SEC: 001 FECHA/PRES: 30.03.2009

~ Utilizac: WO APLICA
Besses : Capaci..: *#*#**5 Dérsonas.

.+ AUTOMOVIL Afio.... ot 2009

ie.....: JTDBR42EE0JO13506 Color...: AZUL
Carrocerfa: SEDAN 4 PUERTAS Peso Bru: *%1625 KGRMS.
VN, cevane : JTDBR42E60J013506 Chasfa..: mumwmasos
Est.Tribut: DEBE DERECHOS DE ADUANA Trlcc!dqr 4x2
"y Mowor: 12Z3182098 . e Combustible: GASOLINA
Marca: TOYOTA clundndn &79‘ C.C Por: 97.00 KW
~ Propietarico : INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RI
‘Bstado Civil: DESCONOCIDO / CEDULA OURIDICA 4-000-042145

:.l.tltttttott'l"'t-.'p!u DE TITULDO DE FROPIEDAD *#eessssssvannssnsnstnsrmmtnns
JGF001
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Anexo 3. Tarjeta de Revision Técnica

Anexo 4. Facturas.

LUBRICENTRO FLORENCIA FACTURA
Quesada y Barrantes Lutvicantes y Repuestos S.A.
4 cu.vum-nno:a CRED]TO
Tel. 2475-9022 / 8877-2810 - —
100mis. Este de Gas Zeta. Florencia, San Caslos i
senortes) 1= C @ ™
Direccion:

Tacsiais] VALOR-.

\ AR s
o " 0 o
. ad \\,g
i =
= ~ -
i : TOTAL ¢ [33 RGO
-~ ]
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TALLER ENDEREZADO o =
Y PINTURA MARLON CONTADO
Marton Ivan Cespeodes Amaria
Ctl N DS ) A - —
Tels 24757026 / 8993-7271 DIA | MES | ASNO
5= S
Seaor] 1. C T
\ Diseccida == J
[ Cume | DESCRIPCION VALOR
- : =
{  Nrasera AN
| ﬁ‘ ¢
_e 73
=) - i {
¥ . —~— e !/
[ e ] [
1
<
1
BRIy Py 2~
Fetdackeedte TOTAL ¢ | \Yp.coo
8 ——— — L — — NE '0122
’ \ BUPER BERVICIO sa MO I
AL W TN AN
oE CEEREES e 65091
s e CREDTTO entomo - .
O0o A O AN PUACA AN A
, INSTITUTO TECNOLOGICO DE C.R. 0092338 | P 26%-141 TOYOTA Mia
'. 3t a
| SANTA CLAM FLORERCIA S Cam06 . ‘mn A KiacE
A Wiw it Tetal x
| 4. CAMB.LLANTAS AROS 13 16 17 18 0610113 2,570.00 10,280.00
| 4. DALANCED ARDS 12 13 14 15 16 0810009 1,770.00 7,080.00
l¢ 4. VALVILA TUBRLAR TR41S 221.00 094.00
j 1+ ALINEADO DIRECCION $CASTER, %R 13,274.00 13,274.00
. -~
| SERVICIO :
=== Ultisa Linea =-= TS
) ‘Uﬂr' ATond -
| 4
I vavora e VANTANI SO AL TONMO
!{.; ennmn:z|v! idoooes s otal...:¢ 31,918.00 |
| (30 SAN CAWLOS mpto.Ventass¢ 0,00
= Ti W—‘iu.n AR 31,518.00
i ~~COLONE S

TR
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Anexo 5. Documentos de Mantenimiento

L 083 FAX

2884

7443 2443 6025

REPOR
p OND (v 774 S
ODOMETRO:

wow A7 [0S/ (O P
NOMEBRE DEL CLIENTE: C( M

No. DE ORDEN DE TRABAJO: 539

m\u:&g'_

muw“mmoumwm
REVISAR ESTADO DE FAJAS DEL MOTOR .
|o QUITAR TAPON DE ACEITE DEL MOTOR (CAMBIO DE ACEITE)
11. REVISAR POSIBLES FUGAS DE ACEITE DEL MOTOR (SUPERIOR)

12. REVISAR Y DRENAR SEDIMENTADOR DE AGUA (S1 APLICA)

13. REVISAR ESTADO Y NIVEL DEL LIQUIDO DE FRENOS

14. REVISAR ESTADO Y NIVEL DEL LIQUIDO DE CLUTCH (SI APLICA)
15. REVISAR Y SOPLAR FILTRO DE AIRE (CAMBIO S| APLICA)

16. REVISAR NIVEL DEL LIQUIDO LIMPIA PARABRISAS

17. CAMBIO DE FILTRO DE COMBUSTIBLE (CUANDO APLIQUE O EL CLIENTE LO

18. REVISAR PRESION DE LLANTAS (UNA POR UNA)

19. REVISAR GRADO DE DESGASTE DE LAS LLANTAS (UNA POR UNA)
20. REVISAR POSIBLES FUGAS EN COMPENSADORES

21. REVISAR ESTADO DE LAS FIBRAS DELANTERAS

22. REVISAR ESTADO DE LAS FIBRAS TRASERAS

23. REVISAR ESTADO DE LOS DISCOS (CUANDO APLIQUE)

iy DE LOS RES (CUANDO APLIQUE)

~>

26. REVISAR ESTADO DE BOTAS DE DIRECCION

27. REVISAR ESTADO DE HULES DE BARRA ESTABILIZADORA

28. REVISAR ESTADO DE BOTAS DE EJE
zsmmmumnwm
30. REVISAR POSIBLES FUGAS DE ACEITE DEL MOTOR

31. CAMBIO DE FILTRO DE COMBUSTIBLE HILUX vuncum
(CUANDO APLIQUE O EL CLIENTE LO SOLICITE)

34. REVISAR ESTADO DEL SISTEMA DE ESCAPE
35. REVISAR POSIBLES FUGAS DE ACEITE DE
36. REEMPLAZAR FILTRO DE ACEITE DEL |

COMENTARIO: ﬂ/&‘) Md‘/

m

o ﬂm“

25. QUITAR TAPON DE ACEITE DEL CARTER (CAMBIO DEACEITE) ;

&b Yepna

RABAJO REALIZADO

POR VISIT/ OLVIDE SOLICITAR SU CITA A LOS
CIUDAD TOYOTA 2519-7700, ZAPOTE 2527-0000 Y LIBERIA

UMERO NOH“E Y FIRMA DEL TECNICO

@ TOYOTA

2666-0016
‘wWww.toyotacr.com
/.
PROXIMA INSPECCION DE MANTENIMIENTO:
E=DAIHATSU Ouesxaus ESHINO
Raad ‘:‘;:‘.Am.‘“ TEL_205) 4722 FAX. 2256 S0
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SUPER SERVICIO S.A.
SUCURSAL SAN CARLOS
600 MTRS.SUR DEL PARQUE DE CIUDAD QUESADA
TECNICO: DEILY MORALES MENDEZ
Nomero de Teléfono: 2480 54 27

Nlmero de Fax:
Chente Fecha: 2000272009 1208
Compafiia: TEC VIN (No. de
No. De Licencia. 265-18%. Técnico: v.ov
Oddmetro- 0. No. De Ordon:  ALL2R B20.
REPORTE DE ALINEACION DEL VEHICULO
= TOYOTA, 2007, MIACE, LWE Commmster Bus
Especicacienes
Angulos Primarios weaial oo — Funal
Aagac S siance 12 s S0 25" E S 3.3 29
Derecho 23 1 33 30
| Cada Eoserde :; :i.“ (X3 (3
Comrergencis T auerde Az l..'!:.___l‘%_ TNy
Devecho e o rr e
Totat e o L Ve
Canca 1 quser e 09" pu— — 20"
Dereche 5. —_— = 8.2
- (3 TEguerss o — — — L O
Derecta - —_ _— e
- Totad BT vl ——— — S
Sgrio D 0.0 —_ 0.1*
Especificacsones
Angulos secundarios Miciad a ~—A ¥Finat
o L Gumer oo 12 "y 1247 129"
Derech 125 1me 134 "nr
Anguo nciado trqumerdo L > X o — —- nr
Dereche 120" - — (1P
Owecgencia en Ciavas Ligerdo e — — s
S Derecho — —_ — —_—
Guros MMdaimes geerde - 35S »s —
Dereche — 355" 385" e
Cambio de Comnvergencia en Curva f** — — — S
Retrase de Eje Dwdamsora o — — (X
Trasera 81" - — 0.1
Ditarancis do Anche Trochs o> o>
Oiferencia de distancis sntre ejes o o
Ahuca ce o wde- o -
D = ~— . —
SRl a Ce (CERSGCOG | Tatera roumerde ju— — —_— —
Derecho —_ -_ - —_—
Angulo del Chass —
Anexo 6. Pdlizas
L S L LR ] -y

o;-"-‘mu “M-Mhﬁw
. CANTAGD CRIENTAL
W 0 MAION SOCLALS Mo roeta
_-'--—1 90 U
L VI OULD ARREBASC 5
B e, goathie
» mﬂm 3,900 EO
?é@ R, SR, i,
TIE e T T s, v mem e
& ..= 5 : l:“-“ ‘:
IEEE EEE BEE i iBE =32
SORTOTAL o0
00
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@m Jee juto Marc.mlo BET 0/97 Lolin
D e
LA ORI asyy

SECLWO OBLIGA TORIO DF. RESPONSABILIDAD ml‘mlu“m
Py AI0. Dot e Ln Gmnnin ~’~~.--“-l Rt LR L
e AR | 63651 SERIE “C

CONDHL MONES PABT R L L ARES

CCwseTmac

- .—--w--.--uu-a—-\-
C— ---.—.-—w-—..-—-.—--—---—-*
.-——-—-u-—-_ -—--—-*—.—-———-

i—-—--—--:._ "::’.;."""'-“...."'

A I V. - S——— - P -
————— A~

-.a-—-—--—— - e s Y bt w8 — OO

..—f&*”."’ 1 s |

A -t e et

AL
-——n-—-h J"J-nl B T TRy § b —— .
—— T — L — - —

Awrgurade

Anexo 7. Procesos Judiciales

FISCALIA ADJUNTA DE CARTAGO

08-002154-0345-PE
Lesiones Culposas

IMPUTADO
1.- MELVIN MUROZ TORRES
2.~

ACTOR CIVIL
1.~
FISCALIA ADJUNTA
Lic. Jofrey Salas Fuentes EN SU DESPACHO
~e
Lmuouummcam
LmMODIQUnII-IA
BN
1 m

B
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Anexo 8. Accidentes

S -
| DEPARTAMENTO DE INDE MMIZACIONES AVISO DEACCIDENTE N 1531822 "
i SGURD VOLUNTARIO DE AUTOMOVILES e e Va

- I L o seamrs  (f.47) Lo e—

.—w_m - .4 25 -
nea LI PP ra— - .

fa
———— oo

. w— I:".“D mmU ﬂ
L.

L MR Lo DEERS . Tuewea
. AN ‘&l‘ - S—
b‘-..-. ’ ' ame . - —— D . Ao L mee——— -
U — - — B L Crew— — . ———
|* sessaiiamn e - - - . w—
——  — -— ——
- v e - b — —— T TR R PR . ¢ S -
| LS. / S NI e — o~y B S s e Pp—
] — —— .. e e
N ——— 1. DO Sonte . SDeS e . e
!n*‘ bt T .. » — A - ——— . —
; - —— ! e —— o
=C —— - ——
* cma— - -
o ve a]‘_j......._. «[ 3= = s O -8
N M—— ——— — -C] »m L —
S T 3 St e W P FEW e T B SRS T CORDRE NOR T \A e

FREAER 0N SRR S AN ACO -
e ttne ot r-d". I ,’- 7T LR :Z.a's"."!'(/,;-t_f-ll‘cdm*
» S TE

X

:' fo Lombs o tihus conbe ilM:  (o:_ Cuxzas, g AN Et Tan h-‘}wc.&s._‘ll-.a_;

. (0",-,1.‘. o armie o po g g citatoan 2l covad s Worags (.-.C. SN A —
LIE g e te e Yrvpube aabve Carred ds Toades o tu  dectend Coedn_du_ =
Sl ol cosd siclads. . - S T . —
T . Sw— S !} ‘K . ————— L ———— . ——

e — - 0w & - SR N -—— T — - — - —— »__‘

vt e e T P o2

-~ - R bt . L i MAETER . -
‘221.4;:'-’%..-;5’-21. A s — -M’.u-a:w&pé'.'.‘:"';::,-- e Pas b o S A

B R el -v.qu R e A e L S L

1 -3 N =yese G e =
3 N =

‘ e | zoun =

AJ - Pl Ty " ve —— .
.. Lt S
-~ -
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CONSEJO DESEGURIDADVIAL 2008 01760
mml:muumnnumm oo
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|
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THY Secn
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mmc—‘ 03 L ovimm 173 Sentee
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12.Manejo de la Solicitud del Servicio de Transportes.

a. Introduccion

Cada Solicitud del Servicio de Transportes es un documento que se utiliza para
conocer datos importantes de la gira como: la ruta, kilometraje, encargado de gira
y las personas que viajaron. Ademas es una herramienta que ayuda en la
elaboracion de otros procedimientos y es un instrumento de respaldo con que

cuenta el Area de Transportes.
b. Objetivo o Propésito

Ayuda a describir datos importantes para la realizacion de otros procedimientos y

como medio de respaldo de las giras realizadas.
c. Alcance

Toda el Area de Transportes, Correspondencia Interna y los funcionarios no

choferes que hacen uso del servicio de transportes.
d. Responsables

e Encargado(a) de Transportes

e Chofer o funcionario no chofer

e Correspondencia Interna
e. Normas y Politicas

» La copia de la Solicitud del Servicio de Transportes debe conservarse como

minimo 2 afios para desecharse.
f. Documentos Internos

Solicitud del Servicio de Transportes
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g. Documentos Externos

N/A

h. Sistemas de Informacion
Microsoft Word

Microsoft Excel

I. Herramientas

Impresora, Teléfono, Fax, Internet.
j. Frecuencia

Diario

k. Conceptos

e Solicitud: es aquel documento o memorial a través del cual se solicita algo
a alguien. Recopilado de
http://www.definicionabc.com/comunicacion/solicitud.php

. Conductor: Persona autorizada que guia, opera, maneja y controla un
vehiculo. Obtenido del Reglamento de transportes del Instituto Tecnologico

de Costa Rica.

|. Descripcion de operaciones

\\
\\\ B
b Manejo de la Solicitud del Servicio de Transportes

TEC DA.IL.2.11

Tecnoldgico de Costa Rica

1 Se recibe las Solicitudes del Servicio de Transporte por medio | Encargado(a) de
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de correspondencia interna.

Transportes

Revisa que las Solicitudes del Servicio de Transportes
cuenten con los datos correspondientes. ¢ Presenta todos los

Encargado(a) de

2 datos?
. Transportes
Si: va al paso # 6
No: continua
3 Se devuelve a la dependencia solicitante para que elabore Encargado(a) de
Solicitud del Servicio de Transportes con los datos faltante. Transportes
o o ; Secretaria de la
Elabora la Solicitud del Servicio de Transporte y la envia por .
4 _ Dependencia
Correspondencia Interna al Encargado(a) de Transportes. o
Solicitante
. Recibe la Solicitud del Servicio de Transportes y continia con | Encargado(a) de
el paso #2. Transportes
. Archiva las Solicitudes del Servicio de Transportes de acuerdo | Encargado(a) de
al dia de la gira. Transportes
. Un dia antes de la gira se desarchiva la Solicitud original del Encargado(a) de
Servicio de Transporte. Transportes
. Firma, sella la Solicitud del Servicio de Transporte para Encargado(a) de
autorizarla. Transportes
¢ La gira sale en horario no laboral?
9 Si: continda. Encargado(a) de
No: retirar la solicitud del servicio de transportes en la oficina Transportes
de transportes y continua en el paso #11.
10

Se entrega la original de la Solicitud del Servicio de

Encargado(a) de
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Transportes en la casetilla de los Oficiales de Seguridad de la Transportes
Sede para que la puedan retirar.
Chofer o
11 Recoge la solicitud y se dirige a realizar la gira solicitada. funcionario no
chofer
Al regreso de la gira se entrega la Solicitud del Servicio de Chofer o
12 Transportes al Encargado(a) de Transportes o en el buzén del funcionario no
Area de Transportes. chofer
13 Recibe o recoge del buzoén la solicitud del servicio de Encargado(a) de
transporte. Transportes
Revisa la solicitud de servicio de transportes ¢ Esta correcta?
_ Encargado(a) de
14 Si: pasa al paso # 18
Transportes
No: continua el proceso
Localiza al chofer que realizo la gira y le entrega la Solicitud
15 del Servicio de Transportes Encargado(a) de
Transportes
; o Chofer o
Completa los datos faltantes o erroneos en la Solicitud del _ .
16 o funcionario no
Servicio de Transportes
chofer
o o Chofer o
Devuelve la Solicitud del Servicio de Transportes al _ .
17 funcionario no
Encargado(a) de Transportes
chofer
18 Recibe y clasifica las Solicitudes del Servicio de Transporte Encargado(a) de

por centro de costos.

Transportes
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19 Utiliza las de solicitudes del Servicio de Transportes para la Encargado(a) de
elaboracion del Informe de Reporte de Kilometraje. Transportes
o0 Realiza con el informe de kilometraje el Informe de Servicios Encargado(a) de
de Transporte Interno a la Unidad de Contabilidad en Cartago. Transportes.
Etiqueta un sobre con los datos del funcionario encargado de
) _ N Encargado(a) de
21 seguir con el proceso en la Unidad de Contabilidad en
_ ] Transportes.
Cartago, en donde se agrega dicho informe.
- Envia por Servicio de Correspondencia Interna a la Unidad de | Encargado(a) de
Contabilidad en Cartago el sobre. Transportes.
Fin del Proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma.
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado(a) de
Transportes

Secretaria de la
Dependencia Solicitante

Chofer o Funcionario No
Chofer

Inicio del Procedimiento

1 Inicio '

1. Se recibe las Solicitudes del Servicio de
Transporte por medio de correspondencia interna.

2. Revisa que las Solicitudes del Servicio de
Transportes cuenten con los datos
correspondientes. ¢Presenta todos los datos?
Si: va al paso # 6

con los datos faltante.

No: continua

No
3. Se devuelve a la dependencia solicitante para
que elabore Solicitud del Servicio de Transportes 3

4. Elabora la Solicitud del Servicio de Transporte y
la envia por Correspondencia Interna al
Encargado(a) de Transportes.
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DESCRIPCION

CHAGRAMA DE FLILJC

Encargado(a) de
Transportes

Secretaria de la
Dependencia Solicitante

Chofer o Funcionario INo
Chofer

5. Recibe la Solicitud del Servicio de Transportes y
continua con el paso #2.

(9]

6. Archiva las Solicitudes del Servicio de
Transportes de acuerdo al dia de la gira.

a

!

7. Un dia antes de la gira se desarchiva la
Solicitud original del Servicio de Transporte.

|
V

8. Firma, sella la Solicitud del Servicio de
Transporte para autorizarla.

.|
L

9. ¢La gira sale en horario no laboral?
Si: continda.

No: retirar la solicitud del servicio de transportes en 9 NQ
la oficina de transportes y continua en el paso #11.

Si
10. Se entrega la original de la Solicitud del 10
Servicio de Transportes en la casetilla de los
Oficiales de Seguridad de la Sede para que la

puedan retirar.

226




IV Capitulo
Manual de Procedimientos

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

DESCRIPCION

DlAGRAMA DE FLUJO

Encargado(a) de Secretaria de la
Transportes Dependencia Solhcitante

Chofer o Funcionario INoO
Chofer

11. Recoge la solicitud y se dirige a realizar la gira
solicitada.

<

11
12. Al regreso de la gira se entrega la Solicitud del
Servicio de Transportes al Encargado(a) de
Transportes o en el buzon del Area de 12
Transportes.

13. Recibe o recoge del buzén la solicitud del
servicio de transporte.

14. Revisa la solicitud de servicio de transportes
¢ Esta correcta?

Si: pasa al paso # 18

No: continua el proceso

15. Localiza al chofer que realizo la gira y le
entrega la Solicitud del Servicio de Transportes

15
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DHAGRAMA DE FLLLC

= I
S EEET S n Encargado(a) de Secretaria de la Chofer o Funcionario No

Transportes Diependencia Solicitante Chofer

=

16. Completa los datos faltantes o erréneos en la
Solicitud del Servicio de Transportes

16

17. Devuelve la Solicitud del Servicio de
Transportes al Encargado(a) de Transportes

18. Recibe y clasifica las Solicitudes del Servicio E .
de Transporte por centro de costos.
18
19. Utiliza las de solicitudes del Servicio de
Transportes para la elaboracién del Informe de 19
Reporte de Kilometraje.
20. Realiza con el informe de kilometraje el
Informe de Servicios de Transporte Interno a la 20
Unidad de Contabilidad en Cartago.
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TEC

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION Encargado(a) de Secretaria de 1a Chofer o Funcionario No
Transportes Dependencia Solicitante Chofer
21. Etiqueta un saobre con los datos del funcionario
encargado de seguir con el proceso en la Unidad
de Contabilidad en Cartago, en donde se agrega 21
dicho informe.
22. Envia por Servicio de Correspondencia Interna 22
a la Unidad de Contabilidad en Cartago el sobre.
Fin del Procedimiento Fin
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n. Indicadores
Cantidad de Solicitudes del Servicio de Transportes realizadas a la semana.
0. Observacion

Falta en la capacidad para atender a la Comunidad Institucional, debido a que la

demanda diaria del servicio de transportes es mayor a la que se puede atender.

p. Anexo
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13.Realizacion del Cambio de Aceite y Reciclaje del mismo a los Vehiculos
Institucionales.

a. Introduccion

Este procedimiento busca identificar todo el procedimiento que incurre un Vehiculo
Institucional a la hora de realizar un cambio de aceite y el destino final del mismo.
El aceite es cambiado en lugares autorizados por el Area de Transportes de la
Sede Regional del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica o en las mismas agencias
en donde se adquiri6 el vehiculo. Este al final es recolectado por Geocycle, una
empresa de la firma Holcim Costa Rica, la cual se encarga de recolectar este
producto para alimentar las calderas de Holcim al utilizarlo como combustible
alternativo al procesarlo en el horno de cemento a 2600° centigrados, lo que
reduce el nivel de contaminacion, estando por debajo de los estandares

mundiales, siendo un proceso compatible y certificado.
b. Objetivo o Propdésito.

Proporcionar un ambiente mas agradable en pro del medio ambiente, al reciclar
los aceites utilizados por los vehiculos pertenecientes al plantel de transportes del

Instituto Tecnolégico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos.
c. Alcance

Incluye el toda el Area de Transportes, Departamento Administrativo, la Unidad de

Gestion Financiera y Administracion de Bienes, e Instituciones externas.
d. Responsables

e Encargado(a) de Transportes

e Chofer

e Secretaria(o) del Departamento de Direccion Administrativa

e Director(a) del Departamento Administrativa
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Encargado(a) del Taller o Agencia
Secretaria(o) del Taller o Agencia
Tesorero(a) de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes

Cajero(a) de Tesoreria.

e. Normas y Politicas

>

>

Programa de Gestién Ambiental de la Sede.
Art. 19 del Reglamento de Operacién de Fondos Fijos de Caja Chica.

El cambio de aceite se realizara cada 5.000 kilbmetros a todos los

vehiculos que cumplan con esa distancia.

Los vehiculos que se encuentre en garantia debe realizar el cambio de

aceite en la agencia o en los talleres autorizados por las mismas.

Solo se podra ir a talleres autorizados por el Area de Transportes a realizar

el cambio de aceite.

Todas las facturas presentadas al Encargado(a) del Area de Transporte

deben entregarse al Encargado(a) de Proveeduria.

f. Documentos Internos

Solicitud de Servicios de Transportes. Ver anexo 1.

Comprobante Exoneracién de Impuestos Compra por Caja Chica. Ver anexo 2.

g. Documentos Externos

Factura. Ver anexo 3.

h. Sistemas de Informacién
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Excel

I. Herramientas

Impresora, computadora, teléfono, internet, fax, ampo.
j. Frecuencia

N/A

k. Conceptos

e Aceite: son mezclas liquidas de color amarillento que provienen del
petréleo crudo o de sustancias vegetales (en estos casos, se habla de
biodiesel o biocombustibles). Obtenido de: http://definicion.de/aceite/

e Reciclaje de aceite: Reutilizacion del aceite para otra actividad.

e Kilometraje: Total de los kilbmetros recorridos por un vehiculo en cierto

tiempo. Obtenido en: http://www.wordreference.com/definicion/kilometraje

e Carter: Pieza que encierra el motor por su parte inferior y sirve para
recoger el aceite utilizado en la lubricacion del motor. Obtenido de:

http://motor.terra.es/informacion-utilidades/diccionario-

motor/definicion.cfm?id=181

|. Descripcion de operaciones

\\\
\\\\ N,
Realizacién del Cambio de Aceite y Reciclaje del mismo a los Vehiculos
TEC Institucionales.
Tecnoldgico de Costa Rica DA.Il.2.m1
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Revisando los expedientes vehiculares o el kilometraje de los
] ] . _ Encargado(a) de
vehiculos, para conocer en qué momento un vehiculo tiene
) ) _ Transportes
gue realizar el cambio de aceite.

¢Le corresponde a un vehiculo realizar el cambio de aceite?

_ Encargado(a) de
No: termina el proceso
Transportes

Si: continua

¢ El vehiculo se encuentra en garantia?

_ _ Encargado(a) de
Si: continua
Transportes

No: va al paso #37.

Llama a la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de
_ i Encargado(a) de
Bienes, y pregunta en Proveeduria por la Orden de Compras
_ _ _ _ ; Transportes
asignada a la Agencia Vehicular para cubrir la garantia.

Se verifica si existe la Orden de Compra ¢Hay Orden de

Compra?

. ' Encargado(a) de
Si: continua. i
Proveeduria

No: se realiza cuando exista una Orden de Compra

destinada para dicha agencia vehicular y continua.

Entrega copia de la Orden de Compra a Funcionarios del Encargado(a) de

Area de Transportes. Proveeduria

Recibe la copia de la Orden de Compra y se dirige a la
Agencia Vehicular o al Taller Autorizado por la Agencia Chofer

Vehicular para la realizacion del cambio de aceite.

¢El vehiculo es de marca Toyota? Chofer
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Si: continua

No: va al paso # 10.

Se dirige a la sucursal de la Agencia Vehicular en donde se

9 _ _ Chofer
presenta la Orden de Compray retira el aceite.
Llega al taller autorizado por la Agencia o al Taller autorizado
10 por el Area de Transportes para la realizacion del Cambio de Chofer
Aceite.
Estando en el lugar donde se realiza el cambio de aceite se
11 . _ Chofer
debe parquear el vehiculo en el lugar designado por el taller.
% Prepara el equipo de almacenamiento para la recoleccion del Encargado del
aceite. Taller o Agencia
13 Quita el tapon o tornillo del Carter con el fin de sacar el Encargado del
aceite ya utilizado en el recipiente de recoleccion. Taller o Agencia
Revisan el filtro de aceite. ¢ Necesitan cambiarse?
. o Encargado del
14 Si: continua el proceso. .
Taller o Agencia
No: sigue en el paso #16.
. _ _ Encargado del
15 Cambia el filtro de aceite por uno nuevo .
Taller o Agencia
¢ El vehiculo es de diesel?
. _ Encargado del
16 Si: continua .
Taller o Agencia
No: sigue al paso #19
Revisan el filtro de diesel. ¢ Necesita cambiarse? Encargado del
17

Si: continua

Taller o Agencia
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No: va al paso #19.

Encargado del

18 Se cambia el filtro de diesel _
Taller o Agencia
Revisa el filtro de aire. ¢ Necesita cambiarse?
_ Encargado del
19 Si: va al paso #21 _
Taller o Agencia
No: continua
) ) Encargado del
20 Sopla el filtro de aire _
Taller o Agencia
) ) ) Encargado del
21 Cambia el filtro de aire por uno nuevo _
Taller o Agencia
- Coloca el tapdn o tornillo del Carter y se retira el recipiente Encargado del
recolector del aceite quemado. Taller o Agencia
93 Quita la tapa del aceite y vierte el aceite nuevo al motor del Encargado del
vehiculo. Taller o Agencia
_ Encargado del
24 Pone la tapa del aceite. _
Taller o Agencia
Revisa el vehiculo. ¢ Funciona correctamente?
. Encargado del
25 Si: va al paso #27. .
Taller o Agencia
No: continua.
- Chequea y repara alguna deficiencia que se haya omitido en
el proceso
. Retira el vehiculo de la fosa o lugar designado para el Encargado del

cambio del aceite y se parquea en el lugar designado.

Taller o Agencia
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Completa la calcomania con los datos del proximo cambio y

Encargado del

28
se pega en el parabrisas del vehiculo. Taller o Agencia
. ) Secretaria(o) del
29 Confecciona la factura con los datos requeridos.
Taller
Recibe la factura y la revisa que contenga la informacion
necesaria. ¢ Esta correcta?
30 o Chofer
Si: sigue al paso #33
No: continua
31 Devuelve la factura para que se corrija Chofer
_ _ Secretaria(o) del
32 Recibe la factura y la vuelve a confeccionar.
Taller
Secretaria(o) del
33 Entrega la factura
Taller
Recibe la factura y la cancela por medio de una Orden de
34 Chofer
Compra.
Se retira hacia el plantel del ITCR-SSC a dejar el vehiculo,
35 Chofer
entregar la factura.
- Recibe la factura y archiva el kilometraje del proximo cambio Encargado(a) de
de aceite. Fin del procedimiento. Transportes
37 Realiza las gestiones para solicitar un vale para cancelar los
o o . Encargado(a) de
servicios recibidos por el taller en donde se realizara el
) ) Transportes
cambio de aceite.
38 Envia a un chofer a la Direccion del Departamento Encargado(a) de

Administrativo donde se autorizaran los vales.

Transportes
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39 Llega a la Direccion del Departamento Administrativo y le Chof
ofer
brinda los datos a la Secretaria(o) de dicho Departamento.
40 _ ; _ » Secretaria(o) del
Confecciona el vale y lo envia a la Direccion del
o _ ) Departamento de
Departamento Administrativo para que los autorice y los _ »
_ Direccion
firme. o _
Administrativo
41 Firma el vale y lo devuelve a la Secretaria(o) del Director(a)
Departamento de Direccion Administrativo. Administrativa
42 Secretaria(o) del
_ Departamento de
Recibe y entrega el vale al chofer. _ »
Direccion
Administrativo
43 Recibe el vale y se dirige a la Unidad de Gestion Financiera
y Administracion de Bienes, para el tramite correspondiente Chofer
de solicitud de vales.
44 Entrega el vale autorizado al Tesorero de la Unidad para que
_ Chofer
lo autorice.
45 Recibe y revisa el vale. ¢ Esta correcto?
Si: continua Tesorero(a)
No: va al paso #40.
46 Firma y entrega el vale al Chofer Tesorero(a)
a7 Recibe el vale y pasa a la Caja de la Tesoreria donde lo
Chofer
presenta.
48 Recibe y revisa que el vale tenga las autorizaciones Cajero(a)
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correspondientes. ¢ Cuenta con las autorizaciones?
Si: continua

No: se devuelve para su correccion y continda.

49 Realiza el tramite correspondiente para otorgar vales e
imprime el recibo de dinero y lo entrega al chofer para su Cajero(a)
firma.
50 Recibe y firma el recibido del dinero Chofer
51 Devuelve el recibido del dinero Chofer
52 Recibe el recibido del dinero y entrega el comprobante de _
> : o . Cajero(a)
exoneracion de impuestos compra de caja chica y el dinero.
53 Recibe el dinero y el comprobante de exoneracion de Chot
ofer
impuestos compra de caja chica.
54 Se traslada al Area de Transportes donde se le indicara el R
ofer
momento para llevar el vehiculo al taller.
55 ] ] Encargado(a) de
Envia el vehiculo al taller
Transportes
Llega al taller autorizado por la Agencia o al Taller autorizado
56 por el Area de Transportes para la realizacion del Cambio de Chofer
Aceite.
Estando en el lugar donde se realiza el cambio de aceite se
57 ] . Chofer
debe parquear el vehiculo en el lugar designado por el taller.
£g Prepara el equipo de almacenamiento para la recoleccion del Encargado del

aceite.

Taller o Agencia
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Quita el tapon o tornillo del Carter con el fin de sacar el

Encargado del

59
aceite ya utilizado en el recipiente de recoleccion. Taller o Agencia
Revisan el filtro de aceite. ¢ Necesitan cambiarse?
) o Encargado del
60 Si: continda el proceso. _
Taller o Agencia
No: sigue en el paso #62.
) ) ) Encargado del
61 Cambia el filtro de aceite por uno nuevo _
Taller o Agencia
¢El vehiculo es de diesel?
_ _ Encargado del
62 Si: continua .
Taller o Agencia
No: sigue al paso #64
Revisan el filtro de diesel. ¢ Necesita cambiarse?
63 Si: continua Encargado dgl
Taller o Agencia
No: va al paso #65.
_ _ _ Encargado del
64 Se cambia el filtro de diesel .
Taller o Agencia
Revisa el filtro de aire. ¢ Necesita cambiarse?
. Encargado del
65 Si: va al paso #67 .
Taller o Agencia
No: continua
_ _ Encargado del
66 Sopla el filtro de aire .
Taller o Agencia
_ _ _ Encargado del
67 Cambia el filtro de aire por uno nuevo .
Taller o Agencia
68

Coloca el tapdn o tornillo del Carter y se retira el recipiente

Encargado del
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recolector del aceite quemado.

Taller o Agencia

Quita la tapa del aceite y vierte el aceite nuevo al motor del

Encargado del

69
vehiculo. Taller o Agencia
_ Encargado del
70 Pone la tapa del aceite. _
Taller o Agencia
Revisa el vehiculo. ¢ Funciona correctamente?
. Encargado del
71 Si: va al paso #73. Taller o Agencia
No: continua.
. Chequea y repara alguna deficiencia que se haya omitido en Encargado del
el proceso Taller o Agencia
23 Retira el vehiculo de la fosa o lugar designado para el Encargado del
cambio del aceite y se parquea en el lugar designado. Taller o Agencia
24 Completa la calcomania con los datos del préximo cambio y Encargado del
se pega en el parabrisas del vehiculo. Taller o Agencia
Entrega el Comprobante de Exoneracion de Impuestos
75 _ _ Chofer
Compra de Caja Chica
_ . Secretaria(o) del
76 Confecciona la factura con los datos requeridos.
Taller
Recibe la factura y la revisa que contenga la informacion
necesaria. ¢ Esta correcta?
77 o Chofer
Si: sigue al paso #80
No: continua
78 Devuelve la factura para que se corrija Chofer
79 Recibe la factura y la vuelve a confeccionar.

Secretaria(o) del
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Taller
80 Cancela la factura en efectivo. Chofer
81 Secretaria(o) del
Entrega la factura al chofer
Taller
82 Se dirige hacia el plantel del ITCR-SSC a dejar el vehiculo y R
ofer
entregar la factura.
83 Recibe la factura y le agrega al dorso de la factura el monto Encargado(a) de
en letras y en numeros, ademas se codifica la factura. Transportes
84 Entrega la factura al chofer que solicito el vale para realizar
_ _ . Encargado(a) de
el cambio de aceite para que la traslade al Director(a) del
o _ _ Transportes
Departamento Administrativo para su firma.
85 Recibe y traslada la factura al Departamento de Direccion Chof
ofer
Administrativa.
86 _ _ Director(a)
Recibe y firma la factura y la entrega al Chofer. o .
Administrativa
87 Recibe la factura y la traslada a la Caja de Tesoreria para Chof
ofer
gue realice la liquidacién del vale.
88 Recibe la factura y realiza el tramite de liquidacion del vale. Cajero(a)
Fin del Proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma.
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Incio de procedimiento ( Inicio '
1. Revisando los expedientes vehiculares o el
kilometraje de los vehiculos, para conocer en
qué momento un vehiculo tiene que realizar el 1
cambio de aceite.
2. ¢ Le corresponde a un vehiculo realizar el
cambio de aceite? N
No: termina el proceso 2 @
Si: continua
Si
3. ¢El vehiculo se encuentra en garantia? No
Si: continua 3
No: va al paso #29.
Si
4. Llama a la Unidad de Gestion Financiera y 4
Administracion de Bienes, y pregunta en
Proveeduria por la Orden de Compras asignada
a la Agencia Vehicular para cubrir la garantia. -
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5. Se verifica si existe la Orden de Compra
¢Hay Orden de Compra?
Si: continua.
No: termina.
No

6. Entrega copia de la Orden de Compra a un
Chofer del Area de Transportes.

7. Recibe la copia de la Orden de Compra y se
dirige a la Agencia Vehicular o al Taller
Autorizado por la Agencia Vehicular para la
realizacién del cambio de aceite.

8. ¢El vehiculo es de marca Toyota?
Si: continua
No: va al paso # 10

9. Se dirige a la sucursal de la Agencia
Vehicular en donde se presenta la Orden de
Compra y retira el aceite v filtros.
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargadofa) de

Tranzpaortes

Encargado de

Provesduri s

Chofer

Secretariafo] de

-

Direczion
Administrativa

Directora) del

Departamento
Administrativo

Encargadala) del
Taller o Agencia

Secretarialo)] del

Taller o Agencia

Tesorerofa) de la
Unidad de Gestidn

Finanziera y

-

Administracion de

Bienes

Cajerola)

10. Llega al taller autorizado por la Agencia o al
Taller autorizado por el Area de Transportes
para la realizacién del Cambio de Aceite.

11. Estando en el lugar donde se realiza el
cambio de aceite se debe parquear el vehiculo
en el lugar designado por el taller.

12. Prepara el equipo de almacenamiento para
la recoleccion del aceite.

13. Quita el tap6n o tornillo del Carter con el fin
de sacar el aceite ya utilizado en el recipiente
de recoleccion.

14. Revisan el filtro de aceite. ¢ Necesitan
cambiarse?

Si: continta el proceso.

No: sigue en el paso #16.

15. Cambia el filtro de aceite por uno nuevo
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargadiofa) de

Tranzportes

Encargado de

.

Froveaduria

Chofer

Secretarialo) de

.

Direccion
Adminiskrativa

Diirectora) del
Departamento
Administrativo
Taller o Agencia

Secretariala) del

Taller o Agencia

Tesorerafa) de la
Unidad de Gestidn

Financieray

»

Administracion de

Bienes

Cajerofa)

16. ¢El vehiculo es de diesel?
Si: continua
No: sigue al paso #18

‘W
Encargadofa) del

=z
o

=
a

17. Revisan el filtro de diesel. ; Necesita
cambiarse?

Si: continua

No: va al paso #19.

[ay
~N

=2
o

18. Cambia el filtro de diesel

x|
K
9,

19. Revisa el filtro de aire. ;Necesita
cambiarse?

Si: va al paso #21

No: continua

=
(=}

Si

20. Sopla el filtro de aire

21. Cambia el filtro de aire por uno nuevo
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22. Coloca el tap6n o tornillo del carter y se
retira el recipiente recolector del aceite 22
guemado.
23.Quita la tapa del aceite y vierte el aceite 3
nuevo al motor del vehiculo. .
- 24
24. Pone la tapa del aceite.
25. Revisa el vehiculo. ¢ Funciona
correctamente?
Si: va al paso #27. - Si
No: continua.
No
26. Chequea y repara alguna deficiencia que se EG:I
haya omitido en el proceso
27. Retira el vehiculo de la fosa o lugar
designado para el cambio del aceite y se
parquea en el lugar designado. 27
28
28. Completa la calcomania con los datos del
préximo cambio y se pega en el parabrisas del
vehiculo.
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29. Confecciona la factura con los datos
requeridos.
29
30. Recibe la factura y la revisa que contenga
la informacién necesaria. ¢Esta correcta?
Si: sigue al paso #33 Si
No: continua 30
No
" 31
31. Devuelve la factura para que se corrija
32
32. Recibe la factura y la vuelve a
confeccionar.
32
33. Entrega la factura
33

34. Recibe la factura y la cancela por medio de
una Orden de Compra.
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargadofa) de
Tranzporkes

Encargado de

Proveeduria

Chofer

Secretarialo] de
Direczidn
Administrativa

Directora)] del

Departamento

Administrativo

Encargadola) del

Taller o Agencia

Secretarialo] del

Taller o Agencia

Tezorerofa) dela
Unidad de Geztidn

Financieray
Sdministracion de

Bienes

Cajerala)

35. Se retira hacia el plantel del ITCR-SSC a
dejar el vehiculo y entregar la factura.

36. Recibe la factura y archiva el kilometraje
del préximo cambio de aceite. Fin del
procedimiento.

37. Realiza las gestiones para solicitar un vale
para cancelar los servicios recibidos por el taller

en donde se realizara el cambio de aceite.

38. Envia a un chofer a la Direccion del
Departamento Administrativo donde se
autorizaran los vales.

w

P!

39. Llega a la Direccion del Departamento
Administrativo y le brinda los datos a la
Secretaria(o) de dicho Departamento.

40. Confecciona el vale y lo envia a la
Direccién del Departamento Administrativo
para que los autorice y los firme.
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Encargadofa) de

Transpaortes

Encargado de

Proveeduria

Chofer
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Secretariafo) del
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Cajerala)

41. Firma el vale y lo devuelve a la
Secretaria(0) del Departamento de Direccién
Administrativo.

ﬂ

ay

H H
pury

42. Recibe y entrega el vale al chofer.

43. Recibe el vale y se dirige a la Unidad de
Gestién Financiera y Administracion de Bienes,
para el tramite correspondiente de solicitud de
vales.

44. Entrega el vale autorizado al Tesorero de la
Unidad para que lo autorice.

45. Recibe y revisa el vale. ¢ Esta correcto?
Si: continua
No: va al paso #40.

45 No

46. Firma la autorizacion y entrega el vale al
Chofer

46
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Encargadofa) de

Transportes

Encargado de

.

Frowveaduria

Chofer

Secretarialo) de

Direccian
Administrativa

Dlirectora)] del

Departamento

Bdministrativa

Encargadofa) del
Taller o Agencia

Secretarialo) del

Taller o Agencia

Tezorerafa) de la
Unidad de Gestion

Finanzieray

»

Adminiztracion de

Bienes

Cajerala)

47. Recibe vale y pasa a la Caja de la Tesoreria
donde lo presenta.

£

48. Recibe y revisa que el vale tenga las
autorizaciones correspondientes. ¢ Cuenta con
las autorizaciones?

Si: continua.

No: devuelve para su correccion y continua.

49. Realiza el tramite correspondiente para
otorgar vales e imprime el recibo de dineroy lo
entrega al chofer para su firma.

50. Recibe y firma el recibido del dinero

51.Devuelve el recibido del dinero

52. Recibe el recibido del dinero y entrega el
comprobante de exoneracion de impuestos
compra de caja chica y el dinero.
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53. Recibe el dinero y el comprobante de
exoneracién de impuestos compra de caja
chica. 53

54. Se traslada al Area de Transportes donde
se le indicara el momento para llevar el vehiculo
al taller.

55. Envia el vehiculo al taller

56. Llega al taller autorizado por el Area de
Transportes para la realizacion del cambio de
aceite.

57. Estando en el lugar donde se realiza el
cambio de aceite se debe parquear el vehiculo
en el lugar designado por el taller.

58. Prepara el equipo de almacenamiento para
la recoleccion del aceite.

59. Quita el tapén o tornillo del Carter con el fin
de sacar el aceite ya utilizado en el recipiente
de recoleccion.

N
w
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60. Revisan el filtro de aceite. ¢ Necesitan
cambiarse? ﬂ
Si: continda el proceso.
No: sigue en el paso #62.
No
60 »—>(62)
Si
61. Cambia el filtro de aceite por uno nuevo 61
62. ¢El vehiculo es de diesel? .
Si: continua
No: sigue al paso #64 No
e dlp 2 )"
Si
63. Revisan el filtro de diesel. ; Necesita
cambiarse? No
Si: continua 63 @
No: va al paso #65.
Si
64. Se cambia el filtro de diesel I:&zl
65. Revisa el filtro de aire. ¢ Necesita
cambiarse? No
Si: va al paso #21 65 @
No: continua .
Si
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66. Sopla el filtro de aire

67. Cambia el filtro de aire por uno nuevo

68. Coloca el tapon o tornillo del carter y se
retira el recipiente recolector del aceite
quemado.

69. Quita la tapa del aceite y vierte el aceite
nuevo al motor del vehiculo.

70. Pone la tapa del aceite.

71. Revisa el vehiculo. ¢ Funciona
correctamente?

Si: va al paso #73.

No: continua.

72. Chequea y repara alguna deficiencia que se
haya omitido en el proceso
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Secretarialo] del
Taller o Agencia

Tezorero|a) de la
IUnidad de Gestidn

Finanzieray

»

Administracion de

Bicenes

Cajerola)

73. Retira el vehiculo de la fosa o lugar
designado para el cambio del aceite y se
parquea en el lugar designado.

74. Completa la calcomania con los datos del
préximo cambio y se pega en el parabrisas del
vehiculo.

75. Entrega el Comprobante de Exoneracion de
Impuestos Compra de Caja Chica

75

76. Confecciona la factura con los datos
requeridos.

77. Recibe la factura y la revisa que contenga
la informacion necesaria. ¢Esta correcta?

Si: sigue al paso #80

No: continua

78. Devuelve la factura para que se corrija
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Encargadofa) de
Transportes

Encargado de

Froveeduria

Chafer

Secretarialo) de
Dlireccidn
Bdministrativa
Director(a) del
Deparkamento
Administrativo
Encargadofa) del

Taller o Agencia

Secretariafo) del
Taller o Agencia

Tezsorerola) dela
Unidad de Gestidn

Financieray
Sdministracion de

Bienes

Cajerafa)

79. Recibe la factura y la vuelve a
confeccionar.

H
(=}

79
80. Cancela la factura en efectivo. 3
80
L
81
81. Entrega la factura al chofer
82. Se dirige hacia el plantel del ITCR-SSC a 82

dejar el vehiculo y entregar la factura.

83. Recibe la factura y le agrega al dorso de la
factura el monto en letras y en nimeros,
ademas se codifica la factura.

84. Entrega la factura al chofer que solicito el
vale para realizar el cambio de aceite para que
la traslade al Director(a) del Departamento
Administrativo para su firma.
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Secretariafo) del

Taller o Agencia

Tezorerafa) de la
IUnidad de Gestidn

Financieray

=z

Bdministracion de

Bienes

Cajerala)

85. Recibe y traslada la factura al
Departamento de Direccion Administrativa.

86. Recibe y firma la factura y la entrega al
Chofer.

87. Recibe la factura y la traslada a la Caja de
Tesorerfa para que realice la liquidacién del
vale.

88. Recibe la factura y realiza el tramite de
liquidacion del vale.

Fin del Procediminento
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n. Indicadores

e Cantidad de vehiculos que se le realizan cambio de aceite al afio.

0. Anexos.

Anexo 1. Solicitud del Servicio de Transportes

—— DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ::;«{r‘.-«d\j Namer de Selicansd
N UNIDAD DFE TRANSPORTE Woemia N

( Woopia N2
TEC SOLICITUD DE SERVICIO DE Fecha

 RANSPORTE 755 /om0 |

INFORMACION GENERAL

[Depemdcncas sulmertan Placa del vehicobs Tipo de vohicehs
Direccitn Administraciva -

Junsificaciie del viaje | Nimers de Woencis 1 om w |

MANDADOS
| Timcanpadois) de e gies UNITDAD DE TRAREROKT TS T No=n ——r—— — o
[ Tipo de actividad —
Administracva = ]
| Taigars & viitas y meta TR0 TR
Santa Clar, San Carlos, Alajucla, San [ o epe Enndas gurge
José, Cartago, Alrededarcs, viceversa.
cha | Flaa | Tedha | Vo
[ 18710790 | 5 o 22/99/10 | 1pm
INFORMACION DE LOS USUARIOS(AS) DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
[ TT e gy ——) T dirmde seran V Tiore
N

Evelyn Buastos Rogs

Dirccciin doade semin dejadost ) [ Veegeeen |
b REPORTE OPERATIVO CONDUCTOR-USUARIO(A)
Tenarta) I Firma [ Thema | Comduewr (reea) | Flors | (i ae Seaueniad
) Chave |7 Ve
Kilomcenjc Horae de scricis OBSERVACIONES
| dmacal [ Fimal [ Tider Fimal
: t {
T ossd e Lduvoms trvse | | Foral de havas |
T | 1 axeras | l
FIRMAS DE AUTORIZACION
VAl Vicesrecona VOO Weemria [ Fmcammieta) de mim | Hovimsdio Umalad de
[E——
oy NS Duposloncs st =
pmabilidoaey civiiba, Pl 3 adoaiaisratines dvvivador Ji

Anexo 2. Comprobante Exoneracion de Impuestos Compra por Caja Chica.

a Instituto Tecnoldgico de Costa Rica )
Cédula Juridica 4-000-042145-07
Teléfono 2401-3000 Fax. 2475-5395 6 2475-5987
Apartado 4400-223, Santa Clara, San Carlos

SSC-TEC COMPROBANTE EXONERACION DE IMPUESTOS

S Repnsn G COMPRA POR CAJA CHICA
Nombre del proveedor Cédula del proveedor
Apliquese a Factura (s) #: Con fecha: 5 1 = /.
Monto Gravado: ¢ MontolV.¢_ Total a pagar exento: ¢
Comprador, Cédula Firma

Sello No 703

L Nota Importante: Segtin Ley 7293, Art. 6 del 31 de marzo de 1992, el .T.C.R. esta exento del pago de impuestos.

Conserve el original de este comprobante para efectos de su deimp ante directa /)
s ORIGINAI - Rroveador PIA: Contabilidad
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Anexo 3. Facturas.
LUBRICENTRO FLORENCIA FACTURA
O B L Repuestos S.A.
4 Cad N'3v|0|-43750y623 CREDITO
Tel. 2475-9022 / 8877-2810
100mis. Este de Gas Zeta. Florencia, San Carios 3/ B \®)
[setorions T C @ o ]
Direccidn
CANT. DESCRIPCION : VALOR
\
{ W
. TOTAL ¢ 32 OO §
2 l-mm-;mm_x::ruh .
: 24065 J

omsemtseriients ) [ No 0874 |

SAN CARLOS @TOY’rQTA

@ rvamass LarINO
San Carlcs

I L e
'-.'-‘::: Cartage, Sede Coniral 200m is custe el (stado Fetlo FACTURA No. 004-4-119659
. . . " " Tran Dea ASM Vodecs L St | 1 i
ADABY ) §
2 prvvy QB025-50713-57 3.00 1800 000
ACEITE MOTOR FDI HDX 154 3,070.40 7,829.52
3 A0SABY 156004 1010 1.00 1500 o000
FLTRO ACEITE 7.043.09 5,986 63
PURDY MOTOR, S A | E
SUCURSAL TAN [ 1 ! g

| 3
|

2 - 8 )
Ovserveckonss: Teletono 460-0350 -Tora @ $ :

- ) e ventas ¢ . 0.00 |
| 1@ voamins 99(% | m“' 2‘.0.5.‘3’:

B e L T I T EROUA A 5 v ST ek -
— S — -

S 72 *0119559

OABOWY oW QUEIN Duet VOVION TROrMiTING) VY SwYWY
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14.Realizacion del cambio de las Llantas y el Reciclaje de las mismas en los
Vehiculos Institucionales.

a. Introduccion

Este procedimiento identifica como se hace para realizar el cambio de las llantas

de los vehiculos institucionales y que se hacen con ellas después de desecharlas.
b. Objetivo o Propdsito

Ayudar al medio ambiente a poder escoger una opcién adecuada para el manejo
de las llantas utilizadas.

c. Alcance

Aplica para el Area de Transportes, Unidad de Gestion Financiera vy
Administracion de Bienes y empresas externas (Talleres o agencias, Geocycle y
Holcim)

d. Responsables

Encargado(a) de Transportes

Chofer

Director(a) del Departamento Administrativo

Secretaria(o) del Departamento Administrativo

Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes.
Cajera(o) de Tesoreria.

Encargado (a) del Taller

Secretaria(o) del Taller

e. Normas y Politicas
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> Programa de Gestion Ambiental de la Sede

> Solo las llanta(s) que sufran algun dafio o desperfecto estando en gira, se

podran comprar y cambiar donde el chofer del vehiculo asi lo establezca.

» Toda llanta cambiada deben traerse al plantel de transportes del ITCR Sede

Regional San Carlos.

» Reglamento Sobre Llantas de Desecho, Publicado en La Gaceta No. 92 del
15 de mayo de 2007.

> Todas las facturas presentadas al Encargado(a) del Area de Transporte
deben entregarse al Encargado(a) de Proveeduria.

f. Documentos Internos
N/A
a. Documentos Externos
Factura de compra de llanta(s)
Factura de cambio de llanta(s), Ver anexo 1.
h. Sistemas de Informacién
N/A
I. Herramientas
Teléfono, Computadora, Internet, Impresora.
. Frecuencia
N/A

k. Conceptos
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e Llanta: Pieza de caucho con camara de aire o sin ella, que se monta sobre

el aro de cualquier tipo de vehiculo. Obtenido del Reglamento Sobre

Llantas de Desecho.

e Llanta Usada: Llanta que ha sido empleada para rodamiento sobre
cualquier superficie por parte de personas fisicas o juridicas en vehiculos o
equipos y que su propietario decide sustituir. Obtenido del Reglamento

Sobre Llantas de Desecho.

e Reciclaje: Reciclar es el proceso mediante el cual productos de desecho,
son nuevamente utilizados. Obtenido de

http://www.educared.net/concurso/586/reciclaje.htm

I. Descripcion de operaciones

N

RN
N\
\\\\‘%
N,
\V' Realizacién del Cambio de Llantas y Reciclaje de las mismas en los

TEC Vehiculos Institucionales.

Tecnologico de Costa Rica DA.Il.2.n1

Deben estar revisando las llantas de los vehiculos. ¢ Estan

las llantas de un vehiculo en buen estado?

1 . _ Choferes
Si: termina el proceso

No: continua.

Se le comunica al Encargado(a) de Transportes para tome
2 L Choferes
una decision al respecto.

Revisa la llanta(s) y corrobora que estén en mal estado o no

3 son aptas para circular. ¢ Estan en buen estado las llantas? Encargado(a) de

Transportes
No: continda.

264


http://www.educared.net/concurso/586/reciclaje.htm

IV Capitulo
Manual de Procedimientos

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Si: termina el proceso.

Encargado(a) de

4 Autoriza el cambio de llanta(s)
Transportes
¢ Hay llanta(s) disponible(s) para el vehiculo en la bodega de
9
i Transportes” Encargado(a) de
Si: va al paso #20. Transportes
No: continua.
Se procede a realizar los tramites para realizar la compra de
. i Encargado(a) de
6 la llanta(s) en un lugar determinado por el Area de
o Transportes
Transportes, para lo cual se solicita un vale.
. Envia a un chofer a la Direccion del Departamento Encargado(a) de
Administrativo donde se autorizara un vale. Transportes
Llega a Direccién del Departamento Administrativo y le
8 brinda los datos a la Secretaria(o) de la Direccién del Chofer
Departamento Administrativo.
. ] . y Secretaria de
Confecciona el vale y lo envia a la Direccion del _ y
9 o ) ) ) Direccion
Departamento Administrativo para que lo autorice y lo firme. o .
Administrativa
10 Firma el vale y lo devuelve a la Secretaria(o) de la Direccion Director(a)
del Departamento Administrativo. Administrativa
Secretaria de
11 Entrega el vale al chofer. Direccion
Administrativa
12 Chofer

Recibe el vale y se dirige a la Unidad de Gestion Financiera
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y Administracion de Bienes.

Entrega el vale ya autorizado al Tesorero de la Unidad para

13 . Chofer
gue lo autorice.
Revisa el vale. ¢ Esta correcto?

14 Si: continua Tesorero(a)
No: se devuelve al paso #9 y continta.

15 Entrega el vale al chofer. Tesorero(a)
Recibe el vale y pasa a la Caja de la Tesoreria donde lo

16 Chofer
presenta.
Revisa que el vale tenga las autorizaciones
correspondientes. ¢ Cuenta con las autorizaciones?

17 Si: Continua. Cajero(a)
No: lo devuelve para que complete las autoridades y
continta con el paso #13.
Realiza el tramite correspondiente para otorgar el vale e

18 imprime el recibo del dinero y lo entrega al chofer para su Cajero(a)
firma.

19 Recibe y firma el recibido del dinero Chofer
Entrega el dinero y el comprobante de exoneracion de _

20 . _ . Cajero(a)
impuestos compra de caja chica.
Se traslada al Area de Transportes donde se le indicara el

21 _ . _ Chofer
momento para ir a realizar el cambio de las llantas.

29 Se programa a un chofer y se envia el vehiculo al

establecimiento designado, ya sea con las llantas o con el

Encargado(a) de
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efectivo para realizar la compra e instalacion de las llanta. Transportes
Lleva el vehiculo al establecimiento establecido por el Area
23 . Chofer
de Transportes para el cambio de las llantas.
24 Parque el vehiculo en el lugar correspondiente. Chofer
_ Encargado del
25 Retira la(s) llanta(s) usadas y le coloca la(s) nueva(s).
Taller
Una vez realizado el cambio de llanta(s) solicita la factura a
26 _ o Chofer
cancelar a la Secretaria del establecimiento.
Entrega el dinero y el Comprobante de Exoneracion de
27 _ _ Chofer
Impuesto Compra de Caja Chica.
_ Secretaria del
28 Confecciona la factura y la entrega al chofer.
Taller
Recibe la factura y la revisa que esta correcta. ¢ Esta
Correcta?
29 . ' Chofer
Si: continua
No: Se corrige la factura y continda.
Recibe la factura ya corregida y se devuelve al plantel de
30 Chofer
Transportes del ITCR-SSC con las llantas usadas.
31 Entrega la factura al Encargado(a) de Transportes Chofer
- Recibe la factura, le escribe el monto en letras y en nimero Encargada(o) de
en el dorso y su codificacion respectiva. Transportes
33 Devuelve la factura al chofer que solicito el vale para su Encargada(o) de

liquidacion.

Transportes
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Recibe la factura y la presenta en la caja de Tesoreria para

Geocycle, una firma de Holcim para que las reciclen.

34 ) o o Chofer
gue se realice el tramite de liquidacion del vale.
35 Presenta la factura a Caja para la liquidacion del vale Cajero(a)
36 Las llantas usadas se guardan en la bodega de Transportes. Chofer
Una vez teniendo una cantidad considerable de llantas
o o Encargado(a) de
37 usadas se toma la decision de llevarlas al establecimiento
. ) Transportes
respectivo para que las reciclen.
- Envia a un chofer a dejar las llantas usadas al Encargado(a) de
establecimiento respectivo. Transportes
39 Traslada las llantas usadas al establecimiento respectivo. Chofer
o Recibe las llantas usadas y las entrega a la empresa Encargado del

Establecimiento

Fin del proceso

| veyrbumes o

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma.
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Incio de procedimiento ( micio '

1. Deben estar revisando las llantas de los I:lj
vehiculos. ¢Estan las llantas de un vehiculo en
buen estado?

Si: termina el proceso Si
No: continua.

2. Se le comunica al Encargado(a) de I:Z:I

Transportes para tome una decision al respecto.

3. Revisa la llanta(s) y corrobora que estén en
mal estado o no son aptas para circular. ¢Estan
en buen estado las llantas?
No: contindia. Si
Si: termina el proceso. 3
No
4

4. Autoriza el cambio de llanta(s)
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Choferes

Encargadofa] de
Transportes

Secretarialo] de

-

Direccion

Bdministrativa

Diirectar]a) del
Departamento
Administrativo
Tesorerala) de la
Unidad de Gestidn
Finanzieray
Administracidn de

Bienes

Cajerofa]

Encargado del

Taller

Secretaria del
Taller

5. ¢Hay llanta(s) disponible(s) para el vehiculo
en la bodega de Transportes?

Si: va al paso #20.

No: continua.

.

g |

No

6. Se procede a realizar los tramites para
realizar la compra de la llanta(s) en un lugar
determinado por el Area de Transportes, para
lo cual se solicita un vale.

7. Envia a un chofer a la Direccion del
Departamento Administrativo donde se
autorizara un vale.

8. Llega a Direccion del Departamento
Administrativo y le brinda los datos a la
Secretaria(0) de la Direccion del Departamento
Administrativo.

9. Confecciona el vale y lo envia a la Direccion
del Departamento Administrativo para que lo
autorice y lo firme.
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10. Firma el vale y lo devuelve a la
Secretaria(o) de la Direccién del Departamento 10
Administrativo.
10
11
11. Entrega el vale al chofer.
12. Recibe el vale y se dirige a la Unidad de
Gestion Financiera y Administracion de Bienes. 12
13. Entrega el vale ya autorizado al Tesorero de 13
la Unidad para que lo autorice.
14
14. Revisa el vale. ¢ Esta correcto?
Si: continua
No: se devuelve al paso #9 y continta.
P y 14 3N (6
Si
15
15. Entrega el vale al chofer.
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Choferes

Encargadofa) de

Transportes

Secretaria[o] de

Direccicin

Bdministrativa

Diirector]a) del
Departamento
Administrativo
Te=sorerala] de la
Unidad de Gestidn
Finanzieray
Administracion de

Bienes

Cajerala)

Encargado del

Taller

Secretaria del
Taller

16. Recibe el vale y pasa a la Caja de la
Tesorerfa donde lo presenta.

_g

17. Revisa que el vale tenga las autorizaciones
correspondientes. ¢ Cuenta con las
autorizaciones?

Si: Continua.

No: lo devuelve para que complete las
autoridades y continua con el paso #13.

Si

No

18. Realiza el trdmite correspondiente para
otorgar el vale e imprime el recibo del dinero y
lo entrega al chofer para su firma.

19. Recibe y firma el recibido del dinero

19

20. Entrega el dinero y el comprobante de
exoneracion de impuestos compra de caja
chica.
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Choferes

Encargadola) de
Transportes

Secretariafo] de

Dlirec:icn

Bdministrativa

Diirector[a) del
Diepartamento
Administrativo
Tezarerala) de la
Unidad de Gestian
Financieray
Adminiztracidn de

Biene=

Cajerofa]

Encargado del
Taller

Secretaria del
Taller

21. Se traslada al Area de Transportes donde
se le indicara el momento para ir a realizar el
cambio de las llantas.

22. Se programa a un chofer y se envia el
vehiculo al establecimiento designado, ya sea
con las llantas o con el efectivo para realizar la
compra e instalacion de las llanta.

23. Lleva el vehiculo al establecimiento
establecido por el Area de Transportes para el
cambio de las llantas.

24. Parque el vehiculo en el lugar
correspondiente.

25. Retira la(s) llanta(s) usadas y le coloca la(s)
nuevags).

26. Una vez realizado el cambio de llanta(s)
solicita la factura a cancelar a la Secretaria del
establecimiento.
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Choferes

Encargadaola) de

Transportes

Secretarialo] de

Direccicn

Sdministrativa

Director]a] del
Departamento
Bdminiztrativo
Tesorerofa) dela
Unidad de Gestidn
Financiera y
Bdministracian de

Bienes

Cajero(a)

Encargada del

Taller

Secretaria del
Taller

27. Entrega el dinero y el Comprobante de
Exoneracion de Impuesto Compra de Caja
Chica.

28. Confecciona la factura y la entrega al
chofer.

29. Recibe la factura y la revisa que este
correcta. ¢Esta Correcta?

Si: continua

No: Se corrige la factura y contindia.

30. Recibe la factura ya corregida y se
devuelve al plantel de Transportes del ITCR-
SSC con las llantas usadas.

31. Entrega la factura al Encargado(a) de
Transportes

32. Recibe la factura, le escribe el monto en
letras y en ndmero en el dorso y su codificacion
respectiva.
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33. Devuelve la factura al chofer que solicito el
vale para su liquidacion.
1
34. Recibe la factura y la presenta en la caja de
Tesoreria para que se realice el trAmite de
liquidacién del vale.
35. Presenta la factura a Caja para la
liquidacion del vale
36. Las llantas usadas se guardan en la bodega
de Transportes.
L
37.Una vez teniendo una cantidad considerable
de llantas usadas se toma la decision de
llevarlas al establecimiento respectivo para que 37
las reciclen.
38. Envia a un chofer a dejar las llantas usadas 38
al establecimiento respectivo.
39. Traslada las llantas usadas al 39
establecimiento respectivo. -
1
40. Recibe las llantas usadas y las entrega a la
empresa Geocycle, una firma de Holcim para 20

Fin del Procediminento




n. Indicadores
Cantidad de llantas desechadas.
Cantidad de llantas recicladas.

0. Anexos

Anexo 1. Factura de cambio de llantas

A
s JBUPER BERVICIO s PROTIA IS
e A - e PO .1V
CREDIT
N #0308 VAL 0 JUN 10
VOO0 A O AR PUACA e
_ 2. INSTITUTO TECNOLOGICO DE C.R. 0092538 P 26%-161 TOYOTA Mia
“omeccIon ST ™ OOELO 1
SANTA CLAM FLOMIRCIS G CAmDs 00000081 2078 NI bm Klace
. Todige TRIE Tetel 1
4. CAMB.LLANTAS AROS 1S 16 17 18 0810113 2,570.00 10,280.00
| 4. DALANCED ARDS 12 13 14 19 16 0810009 1,770.00 7,080.00
’; 4. VALVILA TURLAR TR41S 1 221.00 084,00
1+ ALINEADO DIRECCION SCASTER, CWER 13,274,00 13,274.00
l -~
C > e
| SERVICIO :
=== Ultisa Linea === SE1 VT
i \
! IANC)
!;.:E ~“WEH Total...1¢ 31,918.00
B mpto.Ventas:¢ 0,00
YV SRR e 31,518.00
~~COLONE S-——-
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15. Mantenimiento Preventivo de los vehiculos Institucionales con o sin
Garantia.

a. Introduccion

Este procedimiento se distingue porque brinda los pasos a seguir para realizar el

Mantenimiento Preventivo de los vehiculos Institucionales.
b. Objetivo o Propdsito

Brindar un mantenimiento adecuado a los vehiculos con el fin de asegurar su

adecuado funcionamiento.
c. Alcance

Toda el Area de Transportes y empresas externas (Agencias vehiculares, talleres
autorizados por el Area de Transportes)

d. Responsables
o Encargado(a) de Transportes
o Chofer
o Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes.
o Cajero(a) de Tesoreria.
o Secretaria(o) del Departamento de Direccion Administrativa
o Director(a) del Departamento de Direccion Administrativa
o Encargado(a) del Taller

o Secretaria(o) del Taller
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e. Normas y Politicas

» Normativa 316.02, del manual sobre normas técnicas de control interno
relativas al control sobre el uso y mantenimiento de vehiculos, emitido por

la Contraloria General de la Republica.

> Articulo 8, inciso ¢ y f, del Reglamento de Transportes del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica.

» Cada 10.000 kilbmetros se realizan los mantenimientos preventivos de los

vehiculos.

» Vehiculos con garantias tendran que ir a su respectiva Agencia o Talleres
autorizados para realizar el mantenimiento. Los vehiculos sin garantias
seran enviados a talleres de la zona autorizados por el Area de

Transportes, para realizar el mantenimiento preventivo.

> Todas las facturas presentadas al Encargado(a) del Area de Transporte

deben entregarse al Encargado(a) de Proveeduria.
f. Documentos Internos
Orden de compra. Ver anexo 1.
g. Documentos Externos
Factura de mantenimiento preventivo del vehiculo. Ver anexo 2.
Reporte Técnico. Ver anexo 3.
h. Sistemas de Informacién
N/A
I. Herramientas

Teléfono, Computadora, Internet, Impresora.
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j. Frecuencia

N/A
k. Conceptos

e Mantenimiento: accion eficaz para mejorar aspectos operativos relevantes
de un establecimiento tales como funcionalidad, seguridad, productividad,
confort, imagen corporativa, salubridad e higiene.

e Mantenimiento preventivo: Es aquel que se hace con anticipacion y de

manera programada con el fin de evitar desperfectos.

|. Descripcion de operaciones

N\
N\
N
SO
N,
TE Mantenimiento Preventivo de los Vehiculos con o sin garantia.
Tecnologico de Costa Rica DA.Il.2.71

Revisa continuamente el kilometraje de los vehiculos para
i . ) Encargado(a) de
1 conocer el momento que se tendra que enviar un vehiculo a
o Transportes
mantenimiento.

¢,Requiere ir un vehiculo a mantenimiento?

_ o Encargado(a) de
2 Si: continda.
Transportes

No: termina el proceso.

Revisa si el vehiculo esta en garantia ¢ Esta en garantia?
Encargado(a) de

3 Si: continua
Transportes
No: va al paso #29.
4 Llama a la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de | Encargado(a) de
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Bienes, y pregunta en Proveeduria por la Orden de Compras

asignada a la Agencia Vehicular para cubrir la garantia.

Transportes

Se verifica si existe la Orden de Compra ¢Hay Orden de

Compra?
_ _ Encargado(a) de
5 Si: continua. ]
Proveeduria
No: una Orden de Compra para la agencia respectiva y
continua.
5 Entrega copia de la Orden de Compra a Funcionarios del Encargado(a) de
Area de Transportes. Proveeduria
7 Recibe la copia de la Orden de Compra. Chofer
. Se solicita una cita en la Agencia o Taller Autorizado por la Encargado(a) de
agencia para realizar dicho mantenimiento. Transportes
9 Programa a un chofer para que lleve el vehiculo a Encargado(a) de
mantenimiento. Transportes
10 Envia el vehiculo al Taller o Agencia designado para Encargado(a) de
realizale su respectivo mantenimiento. Transportes
11 Lleva el vehiculo a la Agencia o Taller designado. Chofer
Llega a la Agencia o Taller, se presenta ante el Encargado
12 _ _ Chofer
del Taller o Agencia y espera hasta que sea atendido.
Atiende al chofer del vehiculo, le toma datos del vehiculo e
. ] ] Encargado del
13 introduce el vehiculo en el lugar donde le daran el Tal
aller
mantenimiento preventivo.
14 Espera hasta que sea entregado el vehiculo Chofer
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Realiza una revision general al vehiculo y le comunica al

Encargado del

15
chofer cuando lo puede retirar. Taller
G Concluida la revision entrega un Reporte Técnico de la Encargado del
inspeccién, ajuste o reparacién del vehiculo al chofer. Taller
17 Recibe el reporte técnico y presenta la orden de compra. Chofer
) Secretaria(o) del
18 Recibe la orden de compra _
Taller o Agencia
19 Confecciona la factura con los datos correspondiente al Secretaria(o) del
servicio brindado. Taller o Agencia
Secretaria(o) del
20 Entrega la factura al chofer .
Taller o Agencia
Recibe la factura ¢ Presenta los datos requeridos?
21 Si: va al paso #25. Chofer
No: continua
22 Se devuelve la factura para su correccion Chofer
. . Secretaria(o) del
23 Recibe la factura y la corrige .
Taller o Agencia
Secretaria(o)  del
24 Entrega la factura al chofer .
Taller o Agencia
25 Recibe la factura Chofer
Retira el vehiculo y se regresa al plantel vehicular del ITCR-
26 Chofer

SSC.
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Al llegar al plantel entrega la factura y el Reporte Técnico al

27 Chofer
Encargado(a) de Transportes.
o Recibe la factura y el Reporte Técnico y los archiva. Fin del Encargado(a) de
Procedimiento. Transportes
29 Realiza las gestiones para solicitar un vale para cancelar los
o o ) Encargado(a) de
servicios recibidos por el taller en donde se realizara
o _ Transportes
mantenimiento preventivo
30 Envia a un chofer a la Direccién del Departamento Encargado(a) de
Administrativo donde se autorizaran los vales. Transportes
31 Llega a la Direccion del Departamento Administrativo y le Chof
ofer
brinda los datos a la Secretaria(o) de dicho Departamento.
32 _ ; . » Secretaria(o) del
Confecciona el vale y lo envia a la Direccion del
o . _ Departamento de
Departamento Administrativo para que los autorice y los _ »
_ Direccion
firme. o .
Administrativo
33 Firma el vale y lo devuelve a la Secretaria(o) del Director(a)
Departamento de Direccion Administrativo. Administrativa
34 Secretaria(o) del
Departamento de
Entrega el vale al chofer. _ »
Direccion
Administrativo
35 Recibe el vale y se dirige a la Unidad de Gestion Financiera
y Administracion de Bienes, para el tramite correspondiente Chofer
de solicitud de vales.
36 Chofer

Entrega el vale autorizado al Tesorero de la Unidad para que
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lo autorice.
37 Recibe y revisa el vale. ¢ Esta correcto?
Si: continua Tesorero(a)
No: se devuelve al paso #31.
38 Entrega el vale al Chofer Tesorero(a)
39 Recibe los vales y pasa a la Caja de la Tesoreria donde Chof
ofer
presentan los vales.
40 Recibe y revisa que el vale tenga las autorizaciones
correspondientes. ¢ Cuenta con las autorizaciones?
Si: continua Cajero(a)
No: lo devuelve para que complete las autorizaciones y
continda con el paso #13.
41 Realiza el tramite correspondiente para otorgar vales e
imprime el recibo de dinero y lo entrega al chofer para su Cajero(a)
firma.
42 Recibe y firma el recibido del dinero Chofer
43 Devuelve el recibido del dinero al cajero(a) Chofer
44 Recibe el recibido del dinero y entrega el comprobante de _
o — : Cajero(a)
exoneracion de impuestos compra de caja chica y el dinero.
45 Recibe el dinero y el comprobante de exoneracion de Chof
ofer
impuestos compra de caja chica.
46 Se traslada al Area de Transportes donde se le indicara en -
ofer

momento para llevar el vehiculo al taller.
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Programa a un chofer para que lleve el vehiculo a

Encargado(a) de

47
mantenimiento. Transportes
. Envia el vehiculo al Taller o Agencia designado para Encargado(a) de
realizale su respectivo mantenimiento. Transportes
49 Lleva el vehiculo a la Agencia o Taller designado. Chofer
Llega a la Agencia o Taller, se presenta ante el Encargado
50 _ _ Chofer
del Taller o Agencia y espera hasta que sea atendido.
Atiende al chofer del vehiculo, le toma datos del vehiculo e
_ ] ] Encargado del
51 introduce el vehiculo en el lugar donde le daran el Tal
aller
mantenimiento preventivo.
52 Espera hasta que sea entregado el vehiculo Chofer
£3 Realiza una revision general al vehiculo y le comunica al Encargado del
chofer cuando lo puede retirar. Taller
54 Concluida la revision entrega un Reporte Técnico de la Encargado del
inspeccion, ajuste o reparacion del vehiculo al chofer. Taller
55 Recibe el reporte técnico. Chofer
Entrega el Comprobante de Exoneracion de Impuestos
56 _ _ Chofer
Compra de Caja Chica
. . Secretaria(o) del
57 Confecciona la factura con los datos requeridos.
Taller
Recibe la factura y la revisa que contenga la informacién
58 necesaria. ¢ Esta correcta? Chofer

Si: va al paso # 61.
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No: continua
59 Devuelve la factura para que se corrija Chofer
) ] ; Secretaria(o) del
60 Recibe la factura y la corrige o la vuelve a confeccionar.
Taller
61 Cancela la factura en efectivo. Chofer
Secretaria(o) del
62 Entrega la factura al chofer

Taller

Se dirige hacia el plantel del ITCR-SSC a dejar el vehiculo y
63 Chofer
entregar la factura.

- Recibe la factura y le agrega al dorso de la misma el monto Encargado(a) de
en letras y en numeros, ademas se codifica la factura. Transportes
Entrega la factura al chofer que solicito el vale para realizar
_ _ _ Encargado(a) de
65 el cambio de aceite para que la traslade al Director(a) del

o _ _ Transportes
Departamento Administrativo para que la firme.

Recibe y traslada la factura al Departamento de Direccion
66 o _ Chofer
Administrativa.

. _ Director(a)
67 Recibe y firma la factura y la entrega al Chofer. o .
Administrativa

Recibe la factura y la traslada a la Caja de Tesoreria para
68 _ o Chofer
gue realice la liquidacién del vale.

69 Recibe la factura y realiza el tramite de liquidacion del vale. Cajero(a)

Fin del proceso
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m. Diagrama de Flujo o Fluxograma.
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

TEC

Tecnoldgico de Costa Rica

Encargado de
Transportes

Encargado(a) de

Proveeduria

Chofer

Encargado(a) del

Taller

©
5 = QO
cua=_’ $o
T © ~ 2
Ol Of=
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— O ©
.gm = =
= @ ©
Zpc pii=
o 5 = @
= O o o
22 | 88
& (N a)

Direccion
Administrativa

Director(a) del
Departamento de

Direccién
Administrativa

Tesorero

Cajero

Incio de procedimiento

Inicio '

1. Revisa continuamente el kilometraje de los
vehiculos para conocer el momento que se
tendra que enviar un vehiculo a mantenimiento.

[+ ]

2. ¢Requiere ir un vehiculo a mantenimiento?
Si: continda.
No: termina el proceso.

No
2

Administracion de Bienes, y pregunta en
Proveeduria por la Orden de Compras asignada
a la Agencia Vehicular para cubrir la garantia.

Si
3. Revisa si el vehiculo esta en garantia ¢ Esta
en garantia?
Si: continua 3 No @
No: va al paso #29.
Si
4. Llama a la Unidad de Gestion Financiera y 4
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de
Transportes
Encargadoia) de
Proveeduna

Chofer

Encargadola) del

Taller

Anencia o Taller
Secretariaio) del
Departamerto de

Secretarialo) de la

Direccian
Administrativa

Director{a) del
Departamerto de

Direccian
Administrativa

Tesorero

Cajero

5. Se verifica si existe la Orden de Compra
¢Hay Orden de Compra?

Si: continua.

No: una Orden de Compra para la agencia
respectiva y continua.

<

6. Entrega copia de la Orden de Compra a
Funcionarios del Area de Transportes.

7. Recibe la copia de la Orden de Compra.

8. Se solicita una cita en la Agencia o Taller
Autorizado por la agencia para realizar dicho
mantenimiento.

9. Programa a un chofer para que lleve el
vehiculo a mantenimiento.

10. Envia el vehiculo al Taller o Agencia
designado para realizale su respectivo
mantenimiento.
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de
Transportes

Encargadoia) de

Proveadura

Chofer

Encargadofa) del

Taller

@, — m
= = [+

o o - 2
== -
ol o=
=) = @
T = e
= o @
TS 5 8
82 | 88
wm "o

Direccion
Administrativa

Director(a) del
Departamenta de

Direccion
Administrativa

Tesorero

Cajero

11. Lleva el vehiculo a la Agencia o Taller
designado.

i

12. Llega a la Agencia o Taller, se presenta
ante el Encargado del Taller o Agencia y
espera hasta que sea atendido.

13. Atiende al chofer del vehiculo, le toma
datos del vehiculo e introduce el vehiculo en el
lugar donde le daran el mantenimiento
preventivo.

14. Espera hasta que sea entregado el vehiculo

15. Realiza una revision general al vehiculo y le
comunica al chofer cuando lo puede retirar.

16. Concluida la revision entrega un Reporte
Técnico de la inspeccion, ajuste o reparacion
del vehiculo al chofer.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIFCION

Encargado de

Transportes

Encargado(a) de
Froveasduria

Chofar

Taller

@m — o
o @ 57
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- E‘E
— 0 m =2
™ T E
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T 5 52
22 | 883
o o

Direccian
Administrativa

Directon(a) del
Departamerto de

Direccion
Administrativa

Tesoraro

Cajero

17. Recibe el reporte técnico y presenta la
orden de compra.

Lﬂ Encargadola) del

18. Recibe la orden de compra

-

19. Confecciona la factura con los datos
correspondiente al servicio brindado.

(&]
il

20. Entrega la factura al chofer

21. Recibe la factura ¢Presenta los datos

22. Se devuelve la factura para su correccion

requeridos?
Si: va al paso #25. 21 Si
No: continua
No
22

23. Recibe la factura y la corrige
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15
24. Entrega la factura al chofer
24
25. Recibe la factura
[ ]
26. Retira el vehiculo y se regresa al plantel
vehicular del ITCR-SSC. 26
27. Al llegar al plantel entrega la factura y el
Reporte Técnico al Encargado(a) de E7
Transportes.
28. Recibe la factura y el Reporte Técnico y los EM
archiva. Fin del Procedimiento.
29. Realiza las gestiones para solicitar un vale
para cancelar los servicios recibidos por el taller 2
en donde se realizara mantenimiento preventivo
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DAGRAMA DE FLUJO
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30. Envia a un chofer a la Direccion del
Departamento Administrativo donde se
autorizaran los vales. 30
31. Llega a la Direccién del Departamento é——@
Administrativo y le brinda los datos a la 31
Secretaria(o) de dicho Departamento.
[
32. Confecciona el vale y lo envia a la
Direccion del Departamento Administrativo
para que los autorice y los firme.
1

33. Firma el vale y lo devuelve a la
Secretaria(o) del Departamento de Direccion
Administrativo.

34. Entrega el vale al chofer.

35. Recibe el vale y se dirige a la Unidad de
Gestion Financiera y Administracion de Bienes,
para el tramite correspondiente de solicitud de
vales.

36. Entrega el vale autorizado al Tesorero de la
Unidad para que lo autorice.

293




IV Capitulo
Manual de Procedimientos

TEC Tecnologico
de Costa Rica

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIFCION

Encargado de

Transportes

Encargadola) da
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Chofer
Agencia o Taller
Secratarialo) del
Departamenta de

Direccion
Administrativa

Encargadola) del
Taller
Secretarialo) de |a

Director(a) del
Departamenta de

Direccion
Administrativa

Tesoraro

Cajera

37. Recibe y revisa el vale. ¢Esta correcto?
Si: continua
No:se devuelve al paso #31.

38. Entrega el vale al Chofer

39. Recibe los vales y pasa a la Caja de la
Tesoreria donde presentan los vales.

40. Recibe y revisa que el vale tenga las
autorizaciones correspondientes. ¢ Cuenta con
las autorizaciones?

Si: continua

No: lo devuelve para que complete las
autorizaciones y contintia con el paso #13.

Si

No

41. Realiza el tramite correspondiente para
otorgar vales e imprime el recibo de dineroy lo
entrega al chofer para su firma.

41

42. Recibe y firma el recibido del dinero

43. Devuelve el recibido del dinero al cajero(a)
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44. Recibe el recibido del dinero y entrega el
comprobante de exoneracion de impuestos
compra de caja chica y el dinero.

45. Recibe el dinero y el comprobante de
exoneracion de impuestos compra de caja

chica. EEZI

46. Se traslada al Area de Transportes donde 6
se le indicara en momento para llevar el
vehiculo al taller.

@]
47. Programa a un chofer para que lleve el I:
vehiculo a mantenimiento.

48. Envia el vehiculo al Taller o Agencia
designado para realizale su respectivo
mantenimiento.
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49. Lleva el vehiculo a la Agencia o Taller
designado.
[ ]
50. Llega a la Agencia o Taller, se presenta 50
ante el Encargado del Taller o Agencia y
espera hasta que sea atendido.
51. Atiende al chofer del vehiculo, le toma
datos del vehiculo e introduce el vehiculo en el 5i|
lugar donde le daran el mantenimiento
preventivo.
52. Espera hasta que sea entregado el vehiculo Ez:l
53. Realiza una revision general al vehiculo y le 53:|
comunica al chofer cuando lo puede retirar.
54. Concluida la revisién, entrega un Reporte 54
Técnico de la inspeccion, ajuste o reparacion
del vehiculo al chofer.
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55. Recibe el reporte técnico.
55
56. Entrega el Comprobante de Exoneracion de
Impuestos Compra de Caja Chica S(ZI
57. Confecciona la factura con los datos
requeridos. Sa
58. Recibe la factura y la revisa que contenga si
la informacion necesaria. ¢Esta correcta? 58 @
Si: va al paso # 61.
No: continua No
59. Devuelve la factura para que se corrija <9
]
60. Recibe la factura y la corrige o la vuelve a
confeccionar. “
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61. Cancela la factura en efectivo. ﬂ
61
62
62. Entrega la factura al chofer
63. Se dirige hacia el plantel del ITCR-SSC a 63
dejar el vehiculo y entregar la factura.
64. Recibe la factura y le agrega al dorso de la
misma el monto en letras y en nimeros, ademas
se codifica la factura.
[
65. Entrega la factura al chofer que solicito el
vale para realizar el cambio de aceite para que 65
la traslade al Director(a) del Departamento
Administrativo para que la firme.
[ ]
66. Recibe y traslada la factura al
Departamento de Direccién Administrativa.
11 I
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Encargado de

Transportes

Encargadola) de

Proveadura

Chofer

Encargadoia) del

Tallar

Secretarialo) del
Departamento de
Direccian
Administrativa

Secretarialo) de |la
Agencia o Taller

Directora) del
Departamento de

Direccian

Administrativa

Tesorar

Cajero

67. Recibe y firma la factura y la entrega al
Chofer.

(2]

68. Recibe la factura y la traslada a la Caja de
Tesoreria para que realice la liquidacion del
vale.

:
L '\‘ l\‘

69. Recibe la factura y realiza el tramite de
liquidacion del vale.

Fin del Procediminento

Fin
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n. Indicadores

e Cantidad de veces que se realizan mantenimientos preventivos al afio.

e Numeros de talleres autorizados para realizar el mantenimiento preventivo.

0. Anexos.

Anexo 1. Orden de Compra

\ — o —

N \;\\‘ :el, 2550-2241?‘2’55346‘58‘,2550-2242. INSTITUTO TECNOLOGICO DE No. 20100224 Pag: 11
@ T ——— SOSTARICE
ORDEN DE COMPRA
Proveedor PURDY MOTOR S.A Teléfono: 22874216 25197806
TEC. cisns 3101005744 Fax: 22202820
Forma de pago: 30 DIAS DESPUES RECIBIDAMERC | Fechas: | Confeccion: 23/02/2010 Entrega. 23/02/2010

Observaciones: PARA GARANTIA DE FUNCIONAMIENTO DE VEHICULOS DEPTO ADMINISTRATIVO, DE ACUERDO LO ESTIPULADO
EN LA CONTRATACION

DESCRIPCION PRECIO

UNIT.
1,300,000.00

CANTIDAD| UNIDA PRECIO TOTAL
D

151042105-20011850 Mar de\ INFO: PARA

iGARANTIA DE FUNCIONAMIENTO DE VEHICULOS DEPTO ADMINISTRATIVO.
|SB#161359 - UsarEn: unidad de transportes

Valor en letras. UN MILLON TRESCIENTOS MIL COLONES CON 00/100 TOTAL ¢ 1,300,000.00

UL

NOTA IMPORTANTE: Segun Ley 7293 Art. 6 del 31 de marzo de 1992, el ITCR esta exento de impuestos, conserve el original de esta
orden para efectos de su de tos ante el de t

REALIZADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL
Favor devolver esta Orden de Compra con el recibido conforme via fax y entregar los bienes arriba
del ITCR. Horario de recepcion de lunes a viernes: de 7:30 a.m. a 11:30 a.m. y de 1:00 p.m. a 4:00 p.m

Original: Cliente [_] Copiat: Contabilidad [ Copia2: Aprovisionamiento [__] Copia3: Aimacen []

en las
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Anexo 2. Factura
N mcrma Ne.
BUPER BERVI -
SRSt VIREESREEIST e 65091
. e — ST CREDITO cntome
V 0508 VAL JUN 10
TVENODO A LM AN PACA AN A
, INSTITUTO TECNOLOGICO DE C.R. 0092538 P 265161 TOYOTA Mia
“omecorm T ™ OoELD =
' CLM FLOMERCHE S LAl 06 200000812878 NS A Wit
P "I i TRt Tetal q
| 4. CAMB.LLANTAS AROS 15 16 17 18 0610113 2,570.00 10,280.00
| 4. DALANCED ARDS 12 13 14 19 16 0810009 1,770.00 7,080.00

-
. .

VALVILA TURELAR TR41S 1 221.00 0894.00
AL INEADO DIRECCION SCASTER, WER 13,274,00 13,274.00
SERVICIO .

'Yils

!“ ‘w, ; - ‘
¢ TOVDYA MiACE VIANT ’\lﬁff O AL TOMNMO)

»

o] ERAMIREZ 1] tdoooca LN otal...:¢ 31,918.00

i | 3

'“mmh—m

SAN CLOS mpto.Ventas:¢ 0,00
W—-lm.l Fauses2d 31,518.00

' ~—~COLONE S

‘ === Ultisa Linea ===

TR
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Anexo 3. Reporte técnico

WA 6063 FAX 2443 6636
APARTADOD 2884 . 1
RECCION ALAIL

PECCIO : O i 5
ODOMETRO: 3
mwow 2 Z(OS/ (O 5
NOMBRE DEL CLIENTE: &

No. DE ORDEN DETRABAIO: &5 3 </

PLACA: éS’, wooewo: [f, -
NOMBRE DEL oy

RABAJO REALIZADO

LUCES £ INSTRUMENTOS
T AJUSTAR TIRAGUAS
LUBRICAR PUERTAS
mmvmmmm
REVISAR ESTADO DE BORNER DE BATERIA
REVISAR ESTADO Y NIVEL DEL LIQUIDO DE BATERIA
REVISAR ESTADO DE MANGUERA Y ADMISION
cmmmwwmmonmwm
REVISAR ESTADO DE FAJAS DEL MOTOR i
10. QUITAR TAPON DE ACEITE DEL MOTOR (CAMBIO DE ACEITE)
n mmmumnmm
12. REVISAR Y DRENAR SEDIMENTADOR DE AGUA (S1 APLICA)
13, REVISAR ESTADO Y NIVEL DEL LIQUIDO DE FRENOS e
14. REVISAR ESTADO Y NIVEL DEL LIQUIDO DE CLUTCH (SI APLICA) et dore, 4 24%
15. REVISAR Y SOPLAR FILTRO DE AIRE (CAMBIO SI APLICA) e - =
16. REVISAR NIVEL DEL LIQUIDO LIMPIA PARABRISAS ’ el
17, ummmmnommmmonmwm * . -

PENAE W

18. REVISAR PRESION DE LLANTAS (UNA POR UNA) > "1—’ R
19. REVISAR GRADO DE DESGASTE DE LAS LLANTAS (UNA POR UNA)
20. REVISAR POSIBLES FUGAS EN COMPENSADORES

21. REVISAR ESTADO DE LAS FIBRAS DELANTERAS

22. REVISAR ESTADO DE LAS FIBRAS TRASERAS

23. REVISAR ESTADO DE LOS DISCOS (CUANDO APLIQUE)

7" REVISAR ESTADO DE LOS TAMBORES (CUANDO APLIQUE)

~

25. QUITAR TAPON DE

26. REVISAR ESTADO DE BOTAS DE DIRECCION

27. REVISAR ESTADO DE HULES DE BARRA ESTABILIZADORA

28. REVISAR ESTADO DE BOTAS DE EJE

nmmwummmm

30. REVISAR POSIBLES FUGAS DE ACEITE DEL MOTOR

3. wmummummrwm
(CUANDO APLIQUE O EL CLIENTE LO SOLICITE)

32, mmmumuuwumf

33. REVISAR POSIBLES FUGAS DEL TRANSFER ;

34. REVISAR ESTADO DEL SISTEMA DE ESCAPE

35. REVISAR POSIBLES FUGAS DE ACEITE

36. REEMPLAZAR FILTRO DE ACEITE DEL MO
e

COMENTARIO: Jtﬂ?

Se¢  rambe b ena lonTre j?;

GRACIAS POR VISITARNOS. NO OLVIDE SOLICITAR SU CITA A LOS TELEFONOS:
CIUDAD TOYOTA 25197700, ZAPOTE 2527-0000 Y LIBERIA 26660016

www.toyotacr.com
M 1Y 07 A
OMERO ‘ Y "”“ DELTECNICO  proxIMA INSPECCION DE MANTENIMIENTO:

@ TOYOTA E=DAIHATSU Oeexus EGHINO

17U LIVOGRAPA CORTA WA LA TEL S50 477 MK 3096 00

P 1 CEDUAA
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16.Realizaciéon de Viaticos a Choferes

a. Introduccion

Este procedimiento se apega a lo establecido por la Contraloria General de la
Republica que establece montos para viaticos a funcionarios publicos de acuerdo

al lugar de destino.
b. Objetivo o Propdsito

Cancelar a los choferes, que se les programo giras que clasifican para el pago de

viaticos, los montos correspondientes de acuerdo a la normativa que la regula.
c. Alcance

Incluye el Area de Transportes y la Unidad de Gestion Financiera y Administracion

de Bienes.
d. Responsables
o Encargado(a) de Transportes,
o Director(a) del Departamento Administrativo
o Director(a) de Sede.
o Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes.
o Cajero(a) de Tesoreria.
o Choferes.
e. Normas y Politicas
» Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos
» Art. 16 del Reglamento de Operacion de Fondos de Caja Chica del ITCR.

f. Documentos Internos
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Liguidacion de Gastos de Viaje y Transporte, emitido por los Choferes. Ver Anexo
1.

Liguidacion de Gastos de Viaje y Transporte, emitido por el Encargado(a) de
Transportes. Ver anexo 2.

g. Documentos Externos

Facturas

Voucher

h. Sistemas de Informacién

Excel

I. Herramientas

Computadora, Impresora, Teléfono, Fax.
J. Frecuencia

Semanal

k. Conceptos

e Viaticos: Erogaciones por concepto de atencion de hospedaje, alimenta-
cion y otros gastos menores relacionados, que las instituciones publicas
reconocen a sus servidores, cuando estos deban desplazarse en forma
transitoria de su centro de trabajo a algun lugar del territorio nacional, con el
propésito de cumplir con las funciones de su cargo o las sefialadas en
convenios suscritos entre la institucion y el beneficiario del viatico. Obtenido
del Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios

publicos.

e Justificantes de Gastos: Para el reconocimiento de los gastos de

hospedaje la Administracion requerira del funcionario la presentacién de
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facturas, las cuales deberan ser emitidas a nombre del funcionario que

realiza la gira. Obtenido de: Reglamento de gastos de viaje y de transporte

para funcionarios publicos.

|. Descripcion de operaciones

Realizacién de Viaticos a Choferes

THC

Tecnoldgico de Costa Rica DA.ll.2.01

Presenta el formulario completo de Liquidacion de Gasto de
L Viaje y Transporte, ademas de las facturas correspondientes Chof
ofer
a los gastos de hospedaje, alimentacion incurridos en la gira
al Encargado(a) de Transportes
. Recibe el formulario de Liquidacion de Gasto de Viaje y Encargado(a) de
Transporte y las facturas de gastos incurridos en la gira. Transportes
Analiza ambos documentos, los cuales deben contar con
todas las caracteristicas necesarias para su tramitacion
3 ¢ Esta(n) correcto(s)? Encargado(a) de
. Transportes
Si: va al paso #8. P
No: continua
4 Se devuelve la(s) factura(s) o el formulario de Liquidaciéon de | Encargado(a) de
Gasto de Viaje y Transporte al chofer para su correccion. Transportes
Recibe la(s) factura(s) y el formulario de Liquidacion de
5 Gasto de Viaje y Transporte para su correccion, para luego Chofer
devolverlo al Encargado(a) de Transportes.
6 Recibe los documentos ya corregidos. Encargado(a) de
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Transportes

Codifica las facturas y escribe el monto en letras y en

Encargado(a) de

7
numero al dorso de la(s) factura(s). Transportes
. Digita los datos en la hoja de Liquidacién de Gasto de Encargado(a) de
Viéticos y Transporte. Transportes
9 Firmay se sella la hoja de Liquidacién de Gasto de Viaticos Encargado(a) de
y Transporte. Transportes
- Entrega la hoja de Liquidacion de Gasto de Viaticos y Encargado(a) de
Transporte al chofer correspondiente. Transportes
Se traslada a Direccién Administrativa, en donde se entrega
11 la hoja de Liquidacion de Gasto de Viaticos y Transporte al Chofer
Director(a) del Departamento Administrativo.
Revisa la Liquidacion de Gasto de Viaticos y Transporte.
¢ Esta Correcta? Director(a) del
12 . . Departamento
Si: continua . :
Administrativa.
No: va al paso #8
. o Director(a) del
Firma y se entrega el documento de Liquidacion de Gasto de
13 o Departamento
Viaticos y Transporte al chofer o .
Administrativa.
Recibe la hoja de Liquidacion de Gasto de Viaticos y
14 Transporte y la traslada a la Tesoreria en la Unidad de Chofer
Gestion Financiera y Administracion de Bienes.
Entrega la hoja de Liquidacién de Gasto de Viaticos y
15 Transporte al Tesorero(a) de la Unidad de Gestién Chofer

Financiera y Administracion de Bienes para su aprobacion.
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Revisa que cuente con todos los requisitos que este proceso

requiere. ¢ Esta correcto?

16 _ _ Tesorero(a)
Si: continua.

No: se devuelve al paso #8

Firma y entrega la hoja de Liquidacion de Gasto de Viaticos
17 Tesorero(a)
y Transporte al Chofer.

Recibe la hoja de Liquidacién de Gasto de Viaticos y
18 Transporte y pasa a la caja de Tesoreria para su Chofer

liquidacion.

Entrega la hoja de Liquidacion de Gasto de Viaticos y
19 Transporte y las facturas correspondientes a la caja en Chofer
Tesoreria.

Verifica que contenga la informacion necesaria y sin errores.
¢ Esta correcta(s)?

20 Cajero(a)
Si: continua

No: se devuelve al paso #8.

Realiza el tramite correspondiente e imprime el recibo y lo _
21 . Cajero(a)
entrega al chofer para su firma.

22 Recibe y firma el recibido de dinero Chofer

23 Entrega el efectivo correspondiente. Cajero(a)

Fin del Proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma.
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Incio de procedimiento

1 Inicio l.

1. Presenta el formulario completo de
Liquidacion de Gasto de Viaje y Transporte,
ademas de las facturas correspondientes a los
gastos de hospedaje, alimentacion incurridos en
la gira al Encargado(a) de Transportes

2. Recibe el formulario de Liquidacion de Gasto
de Viaje y Transporte y las facturas de gastos
incurridos en la gira.

3. Analiza ambos documentos, los cuales deben
contar con todas las caracteristicas necesarias
para su tramitacion ¢ Esta(n) correcto(s)?

Si: va al paso #8.

No: continua
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4. Se devuelve la(s) factura(s) o el formulario
de Liquidacion de Gasto de Viaje y Transporte
al chofer para su correccion..

-+
Encargadola) de

5. Recibe la(s) factura(s) y el formulario de
Liquidacion de Gasto de Viaje y Transporte
para su correccion, para luego devolverlo al
Encargado(a) de Transportes.

6. Recibe los documentos ya corregidos.

T

7. Codifica las facturas y escribe el monto en
letras y en nimero al dorso de la(s) factura(s).

(]
L

8. Digita los datos en la hoja de Liquidacion de
Gasto de Viaticos y Transporte.

N

9. Firma y se sella la hoja de Liquidacion de
Gasto de Viaticos y Transporte.

|

L]

i

w

P
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Bienes

Cajerala

10. Entrega la hoja de Liquidacion de Gasto de
Viaticos y Transporte al chofer
correspondiente.

ﬂ

10

11. Se traslada a Direccion Administrativa, en
donde se entrega la hoja de Liquidacion de
Gasto de Viaticos y Transporte al Director(a)
del Departamento Administrativo.

12. Revisa la Liquidacion de Gasto de Viaticos
y Transporte. ¢(Esta Correcta?

Si: continua

No: va al paso #8

13. Firma y se entrega el documento de
Liquidaciéon de Gasto de Viaticos y Transporte
al chofer

13

13

14. Recibe la hoja de Liquidacion de Gasto de
Viaticos y Transporte y la traslada a la
Tesoreria en la Unidad de Gestion Financiera y
Administraciéon de Bienes.

N
]
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15. Entrega la hoja de Liquidacion de Gasto de
Viaticos y Transporte al Tesorero(a) de la
Unidad de Gestidn Financiera y Administracion
de Bienes para su aprobacion. 15
16. Revisa que cuente con todos los requisitos
que este proceso requiere. ¢Esta correcto?
Si: continua. 16 NQ e
No: se devuelve al paso #8
Si
17 I
17. Firma y entrega la hoja de Liquidacion de
Gasto de Viaticos y Transporte al Chofer.
17
18. Recibe la hoja de Liquidacion de Gasto de \I/
Viaticos y Transporte y pasa a la caja de 18
Tesoreria para su liquidacion.
19. Entrega la hoja de Liquidacion de Gasto de 19
Viaticos y Transporte y las facturas
correspondientes a la caja en Tesoreria. ll
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20. Verifica que contenga la informacion
necesaria y sin errores.
¢Esta correcta(s)?
Si: continua No

No: se devuelve al paso #8.

20

Si

21. Realiza el tramite correspondiente e
imprime el recibo y lo entrega al chofer para su
firma.

21

22. Recibe y firma el recibido de dinero

23. Entrega el efectivo correspondiente.

Fin del Procediminento
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n. Indicadores
e Monto mensual correspondiente a liquidacién de viaticos.

e Monto mensual de liquidacion de viaticos por chofer.

0. Anexos

Anexo 1. Liquidacion de Gastos de Viaje y Transporte, emitido por los Choferes.

" 1atitluto Tecnodgeo ode Costa Rica

N Unidad de Transporte

TEC Liquidacion de Gastos de Viaje y Transporte
N R R N S e R TR LN

SUBTOTAL ¢ ;

TOTAL

Anexo 2. Liquidacion de Gastos de Viaje y Transporte, emitido por el Encargado(a)

de Transportes.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
e _ Sede Regional de San Carfos
2 S . LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE Y TRANSFORTE I
| | L ' I I
Nombre del funcionario: Fecha
| MELVIN MURIOZ TORRES 21092010
Dupartarment
Codula de idomsdad : | o {
| | 2-499.655 SERVICIOS GENERALES
Carpo que Dosermpeta | | jortro de Costo |
| CHOFER ; 5104-2105-2001-1520
Suma adelantada 20 000 0O S| SEe=—TE | | N* de cheque
| N Vado do
FECHA HORA DE CANTON | Desa- Al Cena Doe- | Dias TOTAL
Sabida | Regreso yuno muerzo mida__| Comp.
18082010| Sam 3pm | Aljueia | San Cardos 4 800,00 480000
20062010  Sam t2mn | Cartago | Ceetral 480000 | 480000 9.60000 |
2108720t0] Sem 3pm Ajosls | Zewero | 300000 | 480000 7 .500.00
Z30a2030 | Sam 1ipm | Cartago | Centras 300000 | anoo0o | anoooo 12.600,00
240872010  Bam Som Aajunla | San Carlon 480000 | 480000 9 600,00
26082000]  Tam 4pm | San joce |  Centrmt 410000 480000
27/082010] Sem 12mn | Carago | Certrat 300000 | 480000 | 480000 12.800.00
30082010 Sem Bom Cartago | Centrw 300000 | 4p0000 | 480000 12.800.00
310862010]  Sam Apm Amjusis | SanCados | 300000 | 480000 70000 |
Q.00
0.00
Q.00
| 000
| i Sub- totales 1500000 | 4320000 | 2400000 | o0oo | ooo | 8220000
¥ OTROS GASTOS | | | |
[ldﬂ_:-rﬁom
Fac ¥
[aoym
Myhﬁhﬁle“ L | PSS
| ]
VALOR TOTAL BN LETRAS :  [Ochents y dos mi, dosck = netos Sub-sotal 82 200,00
[ [ | ] TOTAL #2.200,00
Motivo del viaje - iat i -=? P
| Gira 3 diferemes partes del pals g | | =i
Doy fe y sutorizo los gastos aquil comempiodes ===
Centfico que 0 arTiba expuesin 03 una retacitn comect | L * -
Q@P%mmh I 1 I b |
1 i AR (=il | Nombre Jetatura Ausonzads .
¢ o | | 1 |B3cn MI’.‘.M- .
5 i |
| | VE*Financkro-Contable |
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17.Realizacion de Adelanto de Viaticos a Choferes
a. Introduccioén

Este procedimiento permite documentar todos los pasos que se requiere seguir
para que un chofer pueda solicitar un adelanto de viatico para la realizacion de
una gira designada.

b. Objetivo o Propésito

Brindarle un adelanto de dinero al Chofer que se le programe una gira cuyo
destino sea lejos de la Sede, y que requiera de dinero para solventar los gastos
gue se incurran en la gira, como lo son: Hospedaje, alimentacion, peajes,

parqueos, etc.

c. Alcance

Alcanza toda el Area de Transportes, la Direccion del Departamento
Administrativo, la Tesoreria de la Unidad Gestion Financiera y Administracion de

Bienes.

d. Responsables

e Encargado(a) de Transportes

e Choferes

e Director(a) del Departamento Administrativo

e Tesorero(a) de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes.

e Cajero(a) de Tesoreria.

e. Normas y Politicas

» Articulo #8 del Reglamento de Gasto de Viaje y Transporte para

Funcionarios Publicos.
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f. Documentos Internos

Autorizacién de Adelantos para Giras. Ver anexo 1.

g. Documentos Externos

Factura

h. Sistemas de Informacion

Excel

i. Herramientas

Computadora, Impresora, Fax, Teléfono.

j. Frecuencia

Cada vez que un chofer requiera un adelanto de viaticos.

k. Conceptos

e Adelanto: Por adelanto debe entenderse la suma total estimada para los
gastos de viaje que correspondan al periodo de la gira. Obtenido del

Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos.

e Viaticos: Erogaciones por concepto de atencion de hospedaje, alimenta-
cion y otros gastos menores relacionados, que las instituciones publicas
reconocen a sus servidores, cuando estos deban desplazarse en forma
transitoria de su centro de trabajo a algun lugar del territorio nacional, con el
propdsito de cumplir con las funciones de su cargo o las sefialadas en
convenios suscritos entre la institucion y el beneficiario del viatico. Obtenido
del Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios

publicos.

e Justificantes de gastos: Para el reconocimiento de los gastos de
hospedaje la Administracion requerira del funcionario la presentacién de

facturas, las cuales deberdn ser emitidas a nombre del funcionario que
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realiza la gira. Obtenido de: Reglamento de gastos de viaje y de transporte

para funcionarios publicos.

|. Descripcion de operaciones

N

\\
\\ \\\
NN\ %
\'v

THC

DA.I1.2.p1
Tecnologico de Costa Rica

Si requiere un adelanto de viaticos, le solicita un adelanto de

Realizacién de Adelantos de Viaticos a Choferes.

1 viaticos al Encargado(a) de Transportes para una Chofer
determinada gira.

Brinda los datos necesarios para la confeccion de la
Autorizacién de Adelantos para Giras, como nombre y
2 numero de cedula del funcionario, lugares a visitar, el Chofer
propésito de la gira, fecha de emision del documento, el
periodo estimado del viaje y el monto del adelanto.

Digita los datos emitidos por el chofer para la confeccion de
Encargado(a) de

3 la Autorizacion de Adelantos para Giras con su respectiva
L Transportes
codificacion.
4 Imprime el documento “Autorizacion de Adelantos para Encargado(a) de
Giras” con dos copias y firma. Transportes

Archiva una copia del documento “Autorizacion de Adelantos | Encargado(a) de

para Giras” Transportes

5 Entrega el original y una copia al chofer del documento Encargado(a) de
“Autorizacion de Adelantos para Giras” Transportes

7 Recibe el original y una copia del documento “Autorizacion Chofer
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Adelantos para Giras”

Se dirige a la Unidad de Gestion Financiera y Administracion
8 de Bienes y presenta el documento “Autorizacion de Chofer

Adelanto para Giras” al Tesorero de dicha Unidad.

Revisa el documento “Autorizacion de Adelanto para Giras”

¢ Esta Correcto?

9 y . Tesorero
Si: continua

No: se devuelve al paso #3.

Autoriza y firma el documento “Autorizacion de Adelanto
10 _ Tesorero
para Giras”

Entrega el documento de “Autorizacion de Adelanto para
11 _ Tesorero
Giras” al chofer

Recibe la “Autorizacion de Adelanto para Giras” y lo
12 _ ) Chofer
entrega en la caja de Tesoreria.

Recibe y revisa que el documento contenga la informacion

requerida. ¢ Esta Correcto?

13 Si: continua Cajero(a)

No: se devuelve al paso #3.

Realiza el tramite correspondiente, imprime el recibido y lo _
14 _ Cajero(a)
entrega al chofer para su firma.

15 Firma y devuelve el recibido del dinero. Chofer

16 Entrega el dinero del adelanto. Cajero(a)

Fin del Proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma
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Incio de procedimiento ( Inicio )

1. Si requiere un adelanto de viaticos, le solicita

un adelanto de viaticos al Encargado(a) de 1

Transportes para una determinada gira.

2. Brinda los datos necesarios para la
confeccién de la Autorizacion de Adelantos I:Z:I
para Giras, como nombre y nimero de cedula

del funcionario, lugares a visitar, el proposito de
la gira, fecha de emisién del documento, el
periodo estimado del viaje y el monto del
adelanto.

i

3. Digita los datos emitidos por el chofer para la
confeccion de la Autorizacion de Adelantos
para Giras con su respectiva codificacion.
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Administracion

de Bienes

Cajerola)

4. Imprime el documento ‘““Autorizacion de
Adelantos para Giras” con dos copias y firma.

5. Archiva una copia del documento
“Autorizacion de Adelantos para Giras”

6. Entrega el original y una copia al chofer del
documento ““Autorizacion de Adelantos para

Giras™

7. Recibe el original y una copia del documento
“Autorizacion Adelantos para Giras”
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8. Se dirige a la Unidad de Gestién Financiera y
Administracion de Bienes y presenta el
documento original de “Autorizacion de
Adelanto para Giras” al Tesorero de dicha
Unidad.

9. Revisa el documento “Autorizacion de
Adelanto para Giras” ;Esta Correcto?
Si: continua

No: se devuelve al paso #3.

©o ©
g
o

Y

10. Autoriza y firma el documento
“Autorizacion de Adelanto para Giras™

11. Entrega el documento de ““‘Autorizacion de
Adelanto para Giras” al chofer

AN
b
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12. Recibe la “Autorizaciéon de Adelanto para
Giras” y lo entrega en la caja de Tesoreria.
|
\
) ) 13
13. Recibe y revisa que el documento contenga
la informacién requerida. ¢ Esta Correcto?
Si: continua No
No: se devuelve al paso #3. 13
Si
14. Realiza el tramite correspondiente, imprime 14
el recibido y lo entrega al chofer para su firma.
15
) o ) 15
15. Firma y devuelve el recibido del dinero.
(o)
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DIAGRARMA DE FLUJD

on a0
O =8 =5,
W = — E —
DESCRIPCION o 2 2 mo 55 pF2 L
D ] ESFE o E .2 =
o =& S 8 CcE@ o
o 9 E -~ = = S o
Lein] Y
16. Entrega el dinero del adelanto.
16

17. Recibe el dinero del adelanto 17

Fin del Procediminento Fin
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n. Indicadores

e Adelantos de viaticos solicitados por chofer al mes.
e Total de adelantos de viaticos realizados en un mes.

0. Anexos

Anexo 1. Autorizacion de Adelantos para Giras

AUTORIZACION DE ADELANTOS -A-003
PARA GIRAS

20 de Octubre 2010

Seflor Jefe Departamento. Financiero, ruego awtorizar la suma de QCHENTA MIL
COLONES NETOS, como adelanto para gastos de viaje de: ¢80.000.

NOMBRE CEDULA | DEPARTAMENTO
| Carlos Ramirez Campos 2-464-481 | ADMINISTRATIVO
[$104-2090-2001-1520

Quien se dinge a

Distrito Canton Provincia
Propdsito del viaje: Giras académicas a diferentes partes del pais.
Salida 201(/10 hora 09:00 AM.

Duracion aproximada 8 dias.  Fecha
Regreso Q1711710 hoes 12:00 AM.

Jefe Dependencia

VBY Jefe Depto. Financiero

NOTAS:

1. La presentacién de esta solicitud deberdi hacerse, de ser posible con ocho dias de
antelacion a la fecha de salida.

2. Este formulario debeni lenarse parn cada funcionario o grupo de cllos, que viajen con
una mision cspecifica,

EBR**
CC: Inmeresado

Bach. Evelyn Bustos Rojas
Encargada del Arca de Transportes, SSC.
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18.Realizacion de la Liquidacidon de Viaticos a Choferes

a. Introduccion

En este procedimiento se registra la cancelacion de los adelantos de viaticos o de

los viaticos, proporcionados a los choferes.
b. Objetivo o Propésito

Llevar un control de la liquidacion de los viaticos solicitados para cada una de las
giras realizadas.

c. Alcance

Incluye toda el Area de Transportes y la Unidad de Gestion Financiera y

Administracion de Bienes.

d. Responsables

Encargado(a) de Transportes

Choferes

Cajero(a) de Tesoreria

Tesorero de la Unidad de Gestion Financiera y Administracion de Bienes.
e. Normas y Politicas

» Reglamento de Gasto de Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos,
emitido por la Contraloria General de la Republica en sus articulos 8, 9, 10,
11,18, 19, 21, 23y 24.

» Para poder liquidar los viaticos anteriormente tuvo que existir un adelanto

de viaticos al chofer encargado de realizar la gira.
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» En caso donde no se presente comprobante de hospedaje, se reportara
Unicamente el monto estipulado por la Contraloria General de la Republica.

f. Documentos Internos

Autorizacién de Adelantos para Giras.

Liguidacion de Gastos de Viaje y Transportes (choferes)
Liguidacion de Gastos de Viaje y Transportes (Encargado(a) de Transportes)
g. Documentos Externos

Facturas

h. Sistemas de Informacion

Microsoft Excel

I. Herramientas

Computadora, Impresora, Fax, Teléfono.

J. Frecuencia

Semanalmente

k. Conceptos

e Adelanto: Por adelanto debe entenderse la suma total estimada para los
gastos de viaje que correspondan al periodo de la gira. Obtenido del

Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos.

e Liquidacion: Pago completo de una deuda o de una cuenta. Obtenido de:

http://es.thefreedictionary.com/liquidaci%C3%B3n

e Viaticos: Erogaciones por concepto de atencion de hospedaje, alimenta-

cion y otros gastos menores relacionados, que las instituciones publicas
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reconocen a sus servidores, cuando estos deban desplazarse en forma

transitoria de su centro de trabajo a algun lugar del territorio nacional, con el
propésito de cumplir con las funciones de su cargo o las sefialadas en
convenios suscritos entre la institucion y el beneficiario del viatico. Obtenido
del Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios
publicos.

e Justificantes de gastos: Para el reconocimiento de los gastos de
hospedaje la Administracion requerira del funcionario la presentacién de
facturas, las cuales deberan ser emitidas a nombre del funcionario que
realiza la gira. Obtenido de: Reglamento de gastos de viaje y de transporte
para funcionarios publicos.

|. Descripcion de operaciones

Realizacién de la Liquidacion de Viaticos a Choferes

TEC DA.Il.2.q1

Tecnologico de Costa Rica

Presenta al Encargado de Transportes el formulario de

1 Liquidacion de Gastos de Viaje y Transporte. Ademas Chofer

entrega las facturas.

) Recibe el formulario de “Liquidacion de Gastos de Viaje y Encargado(a) de
Transportes” y las facturas. Transportes
Revisa el formulario de “Liquidacion de Gastos de Viaje y
Transportes” y las facturas. ¢ Estan ambos documentos
Encargado de
3 Correctas?

Transportes(a)
Si: continua

No: Se devuelve al chofer para que lo corrija y pasa al paso
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#1.

Escribe en el dorso de la factura el monto en letras y en

Encargado(a) de

4
nameros y codificacion. Transportes
Ingresa en el sistema los datos necesarios para la
_, o | Encargado(a) de
5 confeccion del documento de liquidacion de gastos de viaje y
Transportes
transporte y el monto del adelanto otorgado.
Se imprime original y dos copias del documento de
o o » Encargado(a) de
6 Liquidacion de Gasto de Viaje y Transporte, emitido por el
Transportes
Encargado(a) de Transportes.
. Firma el original y se archiva una copia del documento de Encargado(a) de
Liquidacion de Gasto de Viaje y Transporte Transportes
Entrega el original y copia del documento de Liquidacién de
o i Encargado(a) de
8 Gastos de Viaje y Transporte, ademas de las facturas al
Transportes
chofer.
Recibe el documento de Liquidacién de Gasto de Viaje y
9 Transporte y traslada el original al Tesorero(a) de la Unidad Chof
ofer
de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, para su
aprobacion.
Recibe y revisa el documento de Gasto de Viaje y
10 Transporte emitido por el Encargado(a) de Transportes. Tesorero(a)
¢ Esta correcto el documento de Gasto de Viaje y Transporte
emitido por el Encargado(a) de Transportes?
11 Tesorero(a)

Si: continua

No: va al paso #3.
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Firma el documento de Gasto de Viaje y Transporte emitido

12 Tesorero(a)
por el Encargado(a) de Transportes.
Entrega el documento de Liquidacién de Gastos de Viaje y

13 Tesorero(a)
Transporte al chofer
Recibe el documento Liquidacién de Gastos de Viaje y

14 Transporte y pasa a la caja de Tesoreria, para que le Chofer
realicen la cancelacién de los viaticos.
Recibe y revisa el documento de Liquidacion de Gastos de _

15 N Cajero(a)
Viaje y Transporte.
¢, Contiene la informacion correspondiente y sin errores?

16 Si: continua Cajero(a)
No: se devuelve al paso #7.
El monto total de los viaticos es mayor que el monto del
adelanto otorgado.

17 . ' Cajero(a)
Si: Continua con el paso #21
No: Continua

18 Solicita la diferencia de dinero al Chofer Cajero(a)

19 Entrega la diferencia de dinero al Cajero Chofer
Recibe el dinero, realiza el tramite correspondiente e

20 imprime el original y una copia del recibo y continta con el Cajero(a)
paso #22.

21 Ingresa al sistema y realiza el tramite correspondiente. El Cajero(a)
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sistema le imprime dos recibos: uno por el monto adelantado

y otro por la diferencia que debe de cancelar.

22 Entrega el recibido para la firma correspondiente. Cajero(a)

23 Recibe el recibo y lo entrega al cajero(a). Chofer

Entrega copia del recibo y el monto restante a cancelar, _
24 _ Cajero(a)
cuando se requiere.

Recibe el dinero y copia del recibo y se retira de la Caja de
25 Chofer

Tesoreria.

Fin del Proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma.
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DIAGRAMA DE FLUJO
) © =
E (%] () ) > -
) 2 O c8cs9, &
DESCRIPCION S 88 Soco g S
S T O o8 85§ o
_8 o C 520 g.@.-= =
o 3 S 5SO0ceED® 8
o~ ® - iLE
15 i =
<
Incio de procedimiento ( Inicio )
1. Presenta al Encargado de Transportes el formulario de 1
Liquidacién de Gastos de Viaje y Transporte. Ademas
entrega las facturas.
2. Recibe el formulario de “Liquidacién de Gastos de Viaje y
Transportes™ y las facturas. 2
3
3. Revisa el formulario de “Liquidaciéon de Gastos de Viaje y <__®
Transportes” y las facturas. ;Estan ambos documentos
Correctas?
Si: continua 3 No
No: Se devuelve al chofer para que lo corrija y pasa al paso
#1. Si
]
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DIAGRAMA DE FLUJO

Choferes

Encargadola) de

Tran=sportes

Tezarerofa) de la
Financieray
Administracion de

IUnidad de Gestidn

Bienes

Cajerafa)

4. Escribe en el dorso de la factura el monto en letras y en
nimeros y codificacion.

5. Ingresa en el sistema los datos necesarios para la
confeccién del documento de liquidacion de gastos de viaje y
transporte y el monto del adelanto otorgado.

6. Se imprime original y dos copias del documento de
Liquidacion de Gasto de Viaje y Transporte, emitido por el
Encargado(a) de Transportes.

7. Firma el original y se archiva una copia del documento de
Liquidacion de Gasto de Viaje y Transporte

8. Entrega el original y copia del documento de Liquidacion
de Gastos de Viaje y Transporte, ademds de las facturas al
chofer.
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DESCRIPCION
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Choferes

Encargadofa] de

Transportes
Adminiztracion de

Te=arerofa) de la
Unidad de Gestidn
Financieray

Bienes

Cajerola)

9. Recibe el documento de Liquidacion de Gasto de Viaje y
Transporte, y traslada el original al Tesorero(a) de la Unidad
de Gestion Financiera y Administracion de Bienes, para su
aprobacion.

10. Recibe y revisa el documento de Gasto de Viaje y
Transporte emitido por el Encargado(a) de Transportes.

11. ¢ Esta correcto el documento de Gasto de Viaje y
Transporte emitido por el Encargado(a) de Transportes?
Si: continua

No: va al paso #3.

12. Firma el documento de Gasto de Viaje y Transporte
emitido por el Encargado(a) de Transportes.

13. Entrega el documento de Liquidacién de Gastos de Viaje
y Transporte al chofer
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Choferes

Encargadola) de

Transportes

Tezarerofa] de la
Financieray
Adminiztracion de

Unidad de Gesticn

Bienes

Cajerofa)

14. Recibe el documento Liquidacion de Gastos de Viaje y
Transporte y pasa a la caja de Tesoreria, para que le
realicen la cancelacion de los viticos.

_ﬂ

15. Recibe y revisa el documento de Liquidacion de Gastos
de Viaje y Transporte.

16. ¢ Contiene la informacion correspondiente y sin errores?
Si: continua
No: se devuelve al paso #5.

17. El monto total de los viaticos es mayor que el monto del
adelanto otorgado.

Si: Continua con el paso #21

No: Continua

18. Solicita la diferencia de dinero al chofer
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Choferes

Encargadola) de

Transportes

Tezaorerofa) de la
Financieray
Administracian de

Unidad de Gesticn

Bienes

Cajercfa)

19. Entrega la diferencia de dinero al Cajero

19

20. Recibe el dinero, realiza el tramite correspondiente e
imprime el original y una copia del recibo y continGia con el

paso #22.

20

20

i

21. Ingresa al sistema y realiza el trdmite correspondiente. El
sistema le imprime dos recibos: uno por el monto adelantado
y otro por la diferencia que debe de cancelar.

21

3

21

22. Entrega el recibido para la firma correspondiente.

22
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DiAGHRAMA DE FLUJO
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23. Recibe el recibo y lo entrega al cajero(a). l/
23
24. Entrega copia del recibo y el monto restante a cancelar,
cuando se requiere. 24
25. Recibe el dinero y copia del recibo y se retira de la Caja 25
de Tesoreria.
Fin del Procediminento Fin
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n. Indicadores
e Adelantos de viaticos cancelados mensualmente.
0. Anexos

Anexo 1. Autorizacion de Adelantos para Giras

AUTORIZACION DE ADELANTOS -A-003
PARA GIRAS

20 de Octubre 2010

Sefor Jefe Departamento. Financiero, ruego autorizar la suma de QCHENTA MIL
COLONES NETOS, como adelanto para gastos de viaje de: ¢80.000.

[ NOMBRE CEDULA DEPARTAMENTO
[Carlos Ramirez Campos 2-464-481 | ADMINISTRATIVO
5104-2090-2001-1520 )

Quien se dinge o

Distrito Canton Provincia
Proposito del viaje: Giras académicas a diferentes partes del pais.
Salida 20/10V10 hora 09:00 AM.

Duracion aproximada 8 dias.  Fecha
Regreso DI/LI/10 hoes 12:00 AM.

Jefe Dcpcn&_mci-

VB Jefe Depto Financiero

NOTAS:

1. La presentacion de esta solicitd deberdh hacerse, de ser posible con ocho dias de
antelacion a la fecha de salida.

2. Este formulario deberi lenarse parn caxda funcionario o grupo de cllos, que viajen con
una mision especifica,

EBR**
CC: Interesado

"Bach. Evelyn Bustos Rojas
Encargada del Arca de Transportes, SSC.
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Anexo 2. Liquidacion de Gastos de Viaje y Transportes, elaborado por el

Encargado(a) de Transportes.

INSTITUTO TECNOLOGICO D COSTA RICA.
= LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE ¥ TRANSPORTE
! ] b 1 T T v = FNEAY TP BT ] | L, P T
Nombre del funcionario: __Fecta |
| MELVIN MUROZ TORRES 29082010 |
Departarment |
Cédula de idonsdad : | SRR S B |
2459655 | SERVICIOS GENERALES
Cacpa que Des : } porro de Costo - _ |
| CHOFER 5104-2105-2001-1520
|5uma adelantada 20 000,00 | il L |N‘decheque
| N Valo do
FECHA HORA DE CANTON | Desa- Al Cena Dew- Dias TOTAL
Salida | Regreso JUno Musrso mida | Comp.
19082010| Sem 3pm Alajueia | San Carlos 4 800,00 4.800.00
20082010 | Sam 12=n Cartago Cortral 4 800,00 A 80000 9.600.00
21082010 ] Sem 3pem Aajusia | Zawero 3.000.00 4.800 00 7 800,00
Z30oa20%0 | Sem 11pm Cartago | Ceotrai 3.000 .00 480000 | a80000 12.600,00
240872000 Bam Som Amjonla | San Carlon 480000 | 4850000 9 600,00
26082000 Tam A Sen Jock O-! 4 BO0 00 4 80000
27/082010] Sem 1 2w Carago |  Certrmt 3 000,00 4 800,00 4.800.00 12.600.00
30082010 ]  Sem Bpen Carago | Centrw 3.000,00 480000 | 480000 12.800,00
31082010  Sem Apm Amjusis | San Cades | 300000 4.800.00 7 800,00
Q.00
0.00
0.00
o0c
| | Sub- totales 1500000 | 4320000 | 24.000.00 0.00 000 | 8220000
RTE Y OTROS GASTOS | | |
rogc ds ramperte s Misstajs
F&h
C 3 ). , pdadf] [EE] S
Otros Gastos | |
| ]
VALOR TOTAL SNLETRAS: IO yfﬂ-ﬂ ‘, nekce *{..tm_".rﬁ B2 200,00
| 5220000
Motivo del viaje : i |
| | Gira a omeremes partes del pais 5 { | ——
| | |
| Doy ey bos g8  Bqul comempiades
Cenfico gue o arribo o3 una rets I I
v o gams incurdion e 2 R I T { e
< i 1 | Nombre Jetsturs Ausonzada
| | Bach Evelyn Bustcs Rojes
S e il P | A i =
|&muw | Lic WMCWOO?'O NS A :
| VB Fnancke Contable | |

Anexo 3. Liquidacion de Gastos de Viaje y Transportes, elaborado por los

Choferes.
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Inatituto Tecnoktgoo de Costa Rica
Unidad de Transporte
TEC Liquidacion de Gastos de Viaje y Transporte

Normtre del Funconana

Suma adolantacs

| >
(suBTOTAL ¢ )
FACTURAS _ .
CONTROL DE PEAJE =
ToTaL ¢ )
\
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B. Procedimientos realizados por los choferes del Area de Transportes

de la Sede.
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1. Realizacion de Giras ala Sede Centra en Cartago (lunes/miércoles)

a. Introduccion

Las giras a la Sede Central en Cartago los dias lunes y miércoles permiten a la
academia cumplir con las obligaciones que se presentan diariamente, permitiendo
realizar el envio de documentacion de un lugar a otro, como del traslado de
funcionarios y de algunos mandados a San José o Cartago. Esto facilita la
comunicacion de la Sede Regional, con el centro académico y el Campus Central
del Instituto Tecnol6gico de Costa Rica.

b. Objetivo o Propdsito

Con el fin de brindarle un servicio de soporte a la academia, los dias lunes y
miércoles de cada semana se realiza una gira donde los funcionarios se trasladan

a San José o Cartago para realizar diferentes gestiones.
c. Alcance
Toda el Area de Transportes
d. Responsables
e Choferes
e Encargado(a) de Transportes
e. Normas y Politicas

» Ley de transito 7331. En lo establecido en los articulos 4, 5, 31, 78, 79,80 y
81.

» Reglamento de transportes del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, en lo

estipulado en el articulos. 2, 22 y 29.
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f. Documentos Internos

Solicitud del Servicio de Transportes. Ver anexo 1.
Documentos del vehiculo. Ver anexo 2.
Formulario de Control de entrada y salida de vehiculos. Ver anexo 3.
g. Documentos Externos

Documentos personales del Chofer. Ver anexo 4.
h. Sistemas de Informacion

Word, Excel

I. Herramientas

Impresora, Teléfono, Computadora

J. Frecuencia

Dos veces a la semana

k. Conceptos

e Encargado de gira: funcionario del Instituto asignado por su departamento
como responsable de la gira y de los usuarios de un vehiculo oficial.

Recopilado del reglamento de transportes del ITCR.

e Chofer: persona autorizada que guia, opera, maneja y controla un vehiculo.

. Recopilado del reglamento de transportes del ITCR.

e Licencia de conducir: permiso formal otorgado por el Estado, que faculta
a una persona para conducir un vehiculo durante un periodo determinado y
cuya validez esta supeditada al acatamiento de las disposiciones de la Ley

No. 7331. Recopilado del reglamento de transportes del ITCR.
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e Pasajero: Usuario(a) del servicio de transportes institucional que haya sido
autorizado, (funcionario o no) para viajar en un vehiculo propiedad del
ITCR. Recopilado del reglamento de transportes del ITCR.

|. Descripcion de operaciones

AN
N\
\\\
\1\; Realizacién de Giras ala Sede Central en Cartago (Lunes/miércoles)
TEC DA.ll.2.a2
Tecnolégico de Costa Rica
L Programa una semana antes las giras de lunes y miércoles Encargado(a) de
a Cartago con los respectivos choferes. Transportes
Un dia antes confirma la gira, se adjunta la lista de
_ _ _ o o Encargado(a) de
2 funcionarios o pasajeros que viajaran, a la Solicitud del
o ) o Transportes
Servicio de Transporte y se envia a la oficina de choferes.
3 Recoge las llaves del vehiculo y la boleta de transportes Chofer
Revisa el vehiculo antes de salir. ¢ Esta bien?
4 Si: va al paso #8 Chofer
No: continua.
Se llama al Encargado(a) de Transportes para que de los
5 . _ _ Chofer
lineamientos a seguir.
_ _ _ . Encargado(a) de
6 Brinda los lineamientos a seguir
Transportes
7 Recibe los lineamientos a seguir Chofer
8 Revisa la Solicitud del Servicio de Transporte ¢ Hay lista de Chofer
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pasajeros o funcionarios que viajan?
Si: continua

No: va al paso #11.

Recoge a los funcionarios o pasajeros en los lugares
establecido sobre la ruta.

Chofer

10

Se deja en el lugar de destino a los funcionarios, si fueran
particulares se dejan sobre la via principal.

Chofer

11

Al llegar la Sede Central Cartago se realizan mandados
internos, se entrega y recoge la correspondencia en el

Centro de Archivo o donde corresponda.

Chofer

12

Realiza los mandados externos a la Campus Central de
ITCR.

Chofer

13

Retorna a la Sede en San Carlos. ¢ Tiene que recoger

funcionarios o pasajeros?
Si: continua.

No: sigue en el paso #15

Chofer

14

Recoge a los funcionarios o pasajeros en el parqueo de la
Rectoria en el Campus Central Cartago o en el lugar

acordado previamente establecidas sobre la ruta.

Chofer

15

Regresa(n) a la Sede Regional, dejando los pasajeros en los
lugares establecidos en la Solicitud del Servicio de

Transporte, si lo(s) hay.

Chofer

16

Revisa el vehiculo en el plantel de transportes y termina de

llenar el formulario de “Control de Entrada y Salida del

Chofer

347




Tecnologico
de Costa Fica

IV Capitulo I EC
Manual de Procedimientos

Vehiculo”

Completa la Solicitud de Servicio de Transporte en lo que
17 Chofer

corresponde a los espacios de reporte operativos.

Se guardan todos los mandados realizados, ademas se
dejan las llaves del vehiculo y la Solicitud de Servicio de
18 o Chofer
Transportes en la Oficina de Choferes en el plantel de

Transportes de la Sede Regional del ITCR-SSC.

Fin del proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION
Encargado(a) de Transportes Chofer

Inicio del Procedimiento ( Inicio l

1. Programa una semana antes las giras de lunes y
miércoles a Cartago con los respectivos choferes.

2. Un dia antes confirma la gira, se adjunta la lista
de funcionarios o pasajeros que viajaran, a la
Solicitud del Servicio de Transporte y se envia a la
oficina de choferes.

3. Recoge las llaves del vehiculo y la boleta de 3
transportes

4. Revisa el vehiculo antes de salir. ¢ Esta bien?
Si: va al paso #8
No: continua.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

Encargado(a) de Transportes Chofer
32
5. Se llama al Encargado(a) de Transportes para
gue de los lineamientos a seguir.
5
6. Brinda los lineamientos a seguir 6

7. Recibe los lineamientos a seguir

8. Revisa la Solicitud del Servicio de Transporte

7
¢Hay lista de pasajeros o funcionarios que viajan? No
Si: continua 8

No: continua en el paso #11
Si
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DESCRIPCION

DAGRAMA DE FLUJOD

Encarpadod(a) de Transportes

9. Recoge a los funcionarios o pasajeros en los
lugares establecido sobre la ruta.

10. Se deja en el lugar de destino a los
funcionarios, si fueran particulares se dejan sobre
la via principal.

11. Al llegar la Sede Central Cartago se realizan
mandados internos, se entrega y recoge la

correspondencia en el Centro de Archivo o donde 11
corresponda.
12. Realiza los mandados externos a la Campus 12
Central de ITCR.

13

13. Retorna a la Sede en San Carlos. ¢ Tiene que
recoger funcionarios o pasajeros?

Si: continua.

No: sigue en el paso #15

351




IV Capitulo
Manual de Procedimientos

Tecnologico
de Costa Fica

TEC

DAGRAMA DE FLUJO
DE SCRIPCION
Encargadol(a) de Transportes Chofer

14. Recoge a los funcionarios o pasajeros en el
parqueo de la Rectoria en el Campus Central
Cartago o en el lugar acordado previamente
establecidas sobre la ruta. 14
15. Regresa(n) a la Sede Regional, dejando los %
pasajeros en los lugares establecidos en la Solicitud 15
del Servicio de Transporte, si lo(s) hay.

) 16
16. Revisa el vehiculo en el plantel de transportes y
termina de llenar el formulario de “Control de
Entrada y Salida del Vehiculo” 16

17. Completa la Solicitud de Servicio de Transporte
en lo que corresponde a los espacios de reporte
operativos.

18. Se guardan todos los mandados realizados,
ademas se dejan las llaves del vehiculo y la
Solicitud de Servicio de Transportes en la Oficina
de Choferes en el plantel de Transportes de la
Sede Regional del ITCR-SSC.

Fin del Procedimiento
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n. Indicadores
e Cantidad de giras realizadas a la Sede Central los dias lunes y miércoles.

e Cantidad de mandados realizados en las giras a la Sede Central los dias

lunes y miércoles.
0. Observaciones

> No se cuenta con un casillero o buzén para entregar la correspondencia de
cada uno de los choferes, en el Area de Transportes, que garantice la
seguridad y privacidad de la correspondencia. Se debe emplear un sistema
de buzén, el cual permita a los Choferes del Area de Transportes recibir la
documentacion diaria o personal, sin que a esta tenga acceso otras

personas.
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p. Anexos
Anexo 1. Solicitud del Servicio de Transportes.
s DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CENERALES ‘§W:n Némem de Selicind
X UNIDAD DFE TRANSPORTE £X Japla
( Wopia N“2
_TEC SOLICTTUD DE SERVICIO DE ,,,.,,,"“‘m
INFORMACION GENERAL
Direccion Admindstracva B Ay L D
WA T s
B2 e
Justificacse del viaje Con chofer | Nibmers d boemels on
MANDADOS (X188 (ONO o ) e
Timeargadois) de i gies UNIDAD DETRARSROITIS u_..............u:.;'.__.......,..
P bk Hawies, Melandie Camdons o "
A ——_—— lo-u—- Lawe
"1";-»4...&3.! = A b —L————J
Administraciva L1048 290100
Lasgars o vaitar y meta
Sana Clam, San Carlos, Alajucla, San Salida de > A g
Jose, C y xarap a parag
“Vecha o Techa Viore
18/10/30 | 5 amm 22/8/10 | 10pm
INFORMACION DE LOS lSLARIOS(B) DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
L p———— vadx [il Jumde seran secogidos|as) Hore
Talata
Evdlyn Bustos Rops |
Eock Pabiocs Rodrigues |
Gabocla Vigques 1) '
B \ree ““‘L"w' Dhn lh‘j"‘L celdn deb = n" ~ ~rry
[ REPORTE OPERATIVO CONDUCTOR-USUARIOA)
Usuareta) T ¥ Thows Conduetr (Firma) [ maas;E'
) "wmme e r_“b' |
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Anexo 2. Documentos del vehiculo. (Titulo de Propiedad, Derecho de Circulacion

y Tarjeta de Revision Técnica) en su respectivo orden.

REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD DE BIENES MUEBLES REGOS4
TITULO DE PROPIEDAD DE mucuws 31.03.2009

WO.PLACA....: 265 ®** 000178
tas de Inscrip: TOMO: 2009 ASIENTO: 082187 SEC: 001 FECHA.....: 31.03. 2008
yitas de Movim..: TOMO: 2008 ASIENTO: 082187 m 001 FECHA/PRES: 30.03.2009

~ Utilizac: NO APLICA _
Capaci..: *##***5 Dersanas.
Af0.....: 2009

Color...: AZUL

?Q“ Bru: **1625 KORMS.
Win...... Chasfa..: mumwmasos
Est.Tribut: DEBE DE ADUANA mtay
No.Mowor: 1223182098 Combustible: GASOLINA
Marca: TOYOTA ctundm. **1794 C.C Por: $7.00 KW
~ Propietaric : INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
‘Bstado Civil: DESCONOCIDO / CEDULA OURIDICA 4-000-042145

Cwrsrnmssnasssnnaww e sPIN DE TITULO DE FROPIEDAD #ravesesssvannsssssstnsrmessns
JGF001
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Anexo 3. Formulario de Control de entrada y salida de vehiculos.

Control de entrada y salida de vehiculos

e SO

N Insttuto Tecnokigico 08 Costs Rice
N Departamanso de Servicios Generalles
Unidad de Trerapone
T Tt <x Cioma his

\ L_);Jlx—z

Ly FECHA BALDA J
LN Y R HORA T #acavewouo
Noebre conduciora —
feaponsabie de  gra TR e —— ;=
Daatino de & gia —_— -
T WLOMETRARE DE SALIDA KROMETRAS OF EATRADA TOTAL DE KEOMETROS -
L wa
Segu0 e fopaeshy (oo [
Uarta de repossio = —
Gata y Virkan [ o |
CONSUSTISLE Usen Ga s [ =
AN o8 S [ - |
Trangeto ] , o |
uewo Condo o P =2 =
{ [ [ ] o
Agaracdeas Od dcto e =
Poola Je was =] s |
Sgaran y gans D8 ey  — | o |
TRGRCA Y MCrO = |}
TaTwtia sl g o , =2
ASceers crecys T | == |
— e EXTERIOR: N AL
Wl Eapeyon wdertrms o e
Copas Lo -
Maras L4 | o—
Topon awsel [ L
LLANTAS: s —— T~
Escotines [ o— [}
UNIDADES. Arure reck: = [ —]
Carestn tacto [ [
ARG Uwrws graries = —]
ESTADO (e futwiow Ganow) [ J | =]
INTERICS meN NAL
[ Y v =
Obzorvaconos: Enper) momrovms [— =
Cuen 5 | [ s—
Pariias o o =
Ercencesces | — ] |
—  —
s Frenc de mans L — e
Aectw corfarma Lur = &
Palrva ce heces o | —
b 2 e [, = =]
Uswn guasrmen | — D
Firma Oocimanies comglenss (-] | e

Anexo 4. Documentos personales del Chofer (Cédula de Identidad y Licencia de

Conducir) ambos en su respectivo orden.
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2. Tareas por realizar del Chofer que queda en planta

a. Introduccion

El procedimiento de las tareas por realizar del chofer que queda en planta busca
identificar cada una de las actividades que tienen que realizar el chofer que queda
disponible, para poder garantizar el cumplimiento de las labores cotidianas de la
Sede, ya sean dentro o fuera de la institucion.

b. Objetivo o Propdsito

Garantizar el cumplimiento de las labores cotidianas de la Sede del ITCR Sede
Regional San Carlos, que demandan las diferentes Escuelas, Departamentos o
Unidades.

c. Alcance
Toda el Area de Transportes
d. Responsables

Choferes.

e Encargado(a) de Transportes.

e Encargado de Proveeduria.

e Pistero(a).

e Encargado de la Soda Comedor.
e Encargado de la Lecheria.

e Dependiente de la Tienda o Establecimiento.
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e. Normas y Politicas

» Ley de transito 7331, en lo establecido en los articulos 4, 5, 31, 78, 79,80 y
81.

> Reglamento de transportes del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, en lo
estipulado en el art. #2, 22 y 29.

f. Documentos Internos

Solicitud del Servicio de Transporte. Ver anexo 1.
Documentos del vehiculo. Ver anexo 2.
Formulario del control de entrada y salida de Vehiculo. Ver anexo 3
g. Documentos Externos

Factura

Documentos personales del Chofer. Ver anexo 4.
h. Sistemas de Informacién

Word, Excel

I. Herramientas

Impresora, Teléfono, Computadora
J. Frecuencia

Dias laborales.

k. Conceptos

e Encargado de gira: Funcionario del Instituto asignado por su departamento

como responsable de la gira y usuarios de un vehiculo oficial.
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e Chofer: persona autorizada que guia, opera, maneja y controla un vehiculo.

e Licencia de conducir: permiso formal otorgado por el Estado, que faculta
a una persona para conducir un vehiculo durante un periodo determinado y
cuya validez esta supeditada al acatamiento de las disposiciones de la Ley
No. 7331.

e Pasajero: Usuario(a) del servicio de transportes institucional que haya sido
autorizado, (funcionario o no) para viajar en un vehiculo propiedad del
ITCR.

|. Descripcion de operaciones

\\\
NN

O

N,

\ Tareas a realizar del Chofer que queda en planta

TEC DA.Il.2.b2

Tecnoldgico de Costa Rica

Los viernes de cada semana, realiza la programacion de

cada chofer para la semana siguiente, en donde se designa Encargado(a) de
a los choferes que le correspondera realizar las tareas en Transportes

planta de la proxima semana.

. Solicita la Solicitud del Servicio de Transporte para la —
ofer
realizacion de mandados al Encargado(a) de Transporte.

Recoge la Solicitud de Servicio de Transporte y la llave del
3 _ . _ Chofer
vehiculo designado para dicho fin.

Revisa el vehiculo a utilizar. ¢ Esta bien?

4 Si: va al paso #6. Chofer
No: continua.
5 Reporta el vehiculo al Encargado(a) de Transportes y se Chofer
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cambia de automotor si fuera el caso.

Se dirige a la Soda Comedor y busca al Encargado de la
Soda Comedor. ¢Hay que traer leche?

6 : . Chofer
Si: continua
No: va al paso #14.
o Encargado(a) de
7 Entrega los recipientes al chofer
Soda Comedor
Recibe los recipientes para transportar la leche y se traslada
8 . Chofer
a la Lecheria de la Sede
Llega a la Lecheria y localiza al Encargado de la Lecheria.
¢ Esta en el Encargado de la Lecheria?
9 Si: va al paso #11. Chofer
No: continua
Se dejan los recipientes en la lecheria y se regresa
10 _ . Chofer
posteriormente para continuar el proceso.
_ o Encargado de la
11 Recibe y llena los recipientes, luego se los entrega al chofer ]
Lecheria
12 Recibe los recipientes y los entrega en la Soda Comedor. Chofer
. o Encargado de
13 Reciben los recipientes.
Soda Comedor
Se dirige a Tesoreria a ver si hay depdsitos, cambio de
Cheque de Reintegro de Trabajo de los Fondos de Trabajo
de Tesoreria y Proveeduria, cambio de dinero para la caja
14 de Tesoreria. ¢, Hay? Chofer

Si: continua.

No: va al paso #29.
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Cajero(a) de

15 Entrega los depdsitos correspondientes al chofer )
Tesoreria

Recibe los depésitos y se dirige a Florencia o Ciudad

16 Quesada a realizar las transacciones, dependiendo del Chofer
Banco en el cual se requiera realizar la transaccion.

17 Realizan las transacciones solicitadas. Chofer
Verifica que el vehiculo cuente con combustible. ¢ Esta bien?

18 Si: sigue al paso # 29 Chofer
No: continua.
Se dirige a la Gasolinera en donde solicita el servicio de

19 _ ) Chofer
combustible al vehiculo.
Cancela utilizando la tarjeta “flota” de RECOPE que maneja

20 i Chofer
cada chofer del Area de Transportes.
Se entregan los datos necesarios para la realizacion de la

21 Chofer
factura.
Realiza la factura y la entrega al chofer con el Vouchers _

22 ) Pistero
correspondiente.
Recibe y revisa la factura. ¢ Presenta los datos
correspondientes para su aceptacion?

23 . Chofer
Si: va al paso #29.
No: continua

24 Entrega la factura al pistero para que sea corregida Chofer

25 Recibe y corrige la factura Pistero(a)
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26 Entrega la factura al chofer Pistero(a)
27 Recibe la factura ya corregida Chofer
Se dirigen a la Sede del TEC-SSC, donde se entregan
28 _ : Chofer
recibos y valores en la Tesoreria.
Pregunta en proveeduria si necesitan realizar compras
29 Si: continda. Chofer
No: se regresa al Area de Transportes y termina el proceso.
Recibe del Encargado(a) de los Mandados la lista de
- mandados, asi como 6rdenes de compra, dinero, Encargado(a) de
comprobantes de exoneracién de impuestos u otro Proveeduria
documento que se requiera para realizar los mismos.
31 Se dirige a realizar los mandados. chofer
32 Llega al lugar solicitado Chofer
Entra al establecimiento y verifica con el dependiente la
existencia de los articulos solicitados. ¢ Hay articulos
: ) 5
33 disponibles” Chofer
Si: va al paso #35
No: continua
34 Se busca otro lugar para realizar la compra Chofer
35 Realizan la(s) compra(s) y mandados solicitados. Chofer
Entrega el Comprobante de Exoneracion de Impuestos
36 Compra Caja Chica para que realicen la exoneracion de los Chofer
bienes.
_ . Dependiente de la
37 Indica el monto a cancelar por lo adquirido

tienda
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Cancela la compra con el dinero proporcionado por el

38 Chofer
encargado(a) de los Mandados.
39 Entrega la factura, la copia de la boleta de exoneracion y el Dependiente de la
vuelto si existiese. Tienda
Recibe y revisa la factura ¢ Presenta toda la informacion
requerida?
A Si: va al paso #45 Eintsr
No: continua
41 Devuelve la factura para que la corrija Chofer
_ _ . Dependiente de la
42 Recibe la factura y la corrige o confecciona una nueva _
Tienda
. Dependiente de la
43 Entrega la factura ya corregida al chofer _
Tienda
44 Recibe la factura. Chofer
Recibe el dinero sobrante si lo hubo y la copia del
45 _ Chofer
Comprobante de Exoneracion de Impuestos.
Realiza los demas mandados (entregar o recoger
46 Chofer
documentos, etc.).
Se dirigen a la Sede y entrega las compras al encargado de
a7 Chofer

los mandados, ademas de las facturas y del dinero sobrante.

Fin del proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma
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Incio de procedimiento ( Inicio '

1. Los viernes de cada semana, realiza la
programacion de cada chofer para la semana

siguiente, en donde se designa a los choferes E:I
que le corresponderd realizar las tareas en
planta de la proxima semana.

2. Solicita la Solicitud del Servicio de
Transporte para la realizacion de mandados al I:Z:I

Encargado(a) de Transporte.

3. Recoge la Solicitud de Servicio de I:.%:I

Transporte y la llave del vehiculo designado
para dicho fin.
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DIAGRAMA DE FLUJO

i m
L = @ L.
4 u < 5 4 z — %E g
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9. Llega a la Lecheria y localiza al Encargado
de la Lecherfa. ¢Esta en el Encargado de la 9
Lecheria?
Si: va al paso #11.
No: continua )
Si :
9
No
10. Se dejan los recipientes en la lecherfa y se 10
regresa posteriormente para continuar el
proceso.
. . 11
11. Recibe y llena los recipientes, luego se los
entrega al chofer
12

12. Recibe los recipientes, firma el recibido y
los entrega en la Soda Comedor.
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13. Reciben los recipientes.
13
14. Se dirige a Tesoreria a ver si hay depositos, ﬂ
cambio de Cheque de Reintegro de Trabajo de
los Fondos de Trabajo de Tesoreria y 14
Proveeduria, cambio de dinero para la caja de
Tesoreria. (Hay?
Si: continua. No
No: va al paso #18. @
Si
15. Entrega los depésitos correspondientes al 15
chofer
16. Recibe los depésitos y se dirige a Florencia
o Ciudad Quesada a realizar las transacciones, EZI
dependiendo del Banco en el cual se requiera
realizar la transaccion.
17
17. Realizan las transacciones solicitadas.
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18. Verifica que el vehiculo cuente con
combustible. ¢ Esta bien? 18
Si: sigue al paso # 27
No: continua.
Si
18 29
No

19. Se dirige a la Gasolinera en donde solicita
el servicio de combustible al vehiculo.

20. Cancela utilizando la tarjeta “flota” de
RECOPE que maneja cada chofer del Area de
Transportes.

21. Se entregan los datos necesarios para la
realizacion de la factura.

22. Realiza la factura y la entrega al chofer con
el Vouchers correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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23. Recibe y revisa la factura. ¢Presenta los
datos correspondientes para su aceptacion? 22
Si: va al paso #28.
No: continua
Si
2 )>>(®)
No
24. Entrega la factura al pistero para que sea
24

corregida

25. Recibe y corrige la factura

26. Entrega la factura al chofer EZI

27. Recibe la factura ya corregida
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Encargado de

Tranzportes

Chofer

Encargadofa) de la

Soda Comedar
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o 5 o o
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=

51]

Fizterafa)

Encargadofa) de
los Mandados

Dependiente de 12
Tienda o
E=stablecimiento

28. Se dirigen a la Sede del TEC-SSC, donde se
entregan recibos y valores en la Tesoreria.

29. ¢ Se necesita realizar compras para
Proveeduria?

Si: continda.

No: se regresa al Area de Transportes y
termina el proceso.

Si

30. Recibe del Encargado(a) de los Mandados
la lista de mandados, asi como drdenes de
compra, dinero, comprobantes de exoneracion
de impuestos u otro documento que se requiera
para realizar los mismos.

31. Se dirige a realizar los mandados.

32. Llega al lugar solicitado
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33. Entra al establecimiento y verifica con el
dependiente la existencia de los articulos 33
solicitados. ¢ Hay articulos disponibles?
Si: va al paso #35
No: continua si
VanC
No
34. Se busca otro lugar para realizar la compra E‘ZI
35. Realizan la(s) compra(s) y mandados 3F:|
solicitados.
36. Entrega el Comprobante de Exoneracion de
Impuestos Compra Caja Chica para que EGZI
realicen la exoneracion de los bienes.
37

37. Indica el monto a cancelar por lo adquirido.
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Encargado de

Transportes

Choter

Encargadofa) de la

Soda Comedor

.

Encargadofa) de la
Lecheria
Cajerala) de
Tezoreria

Fisterola)

Encargadala) de

lo= Mandados

Tienda o
Establecimiento

Dependiente de la

38. Cancela la compra con el dinero
proporcionado por el encargado(a) de
Proveeduria.

39. Entrega la factura, la copia de la boleta de
exoneracion y el vuelto si existiese.

@

40. Recibe y revisa la factura ;Presenta toda la
informacion requerida?

Si: va al paso #45

No: continua

41. Devuelve la factura para que la corrija

a
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Encargado de

Transportes

Chofer

Encargadola) dela

Soda Comedor
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Fisterafa)

Encargadofa) de

loz Mandados

Oependiente de la
Tienda o
Establecimiento

42. Recibe la factura y la corrige o confecciona
una nueva

43. Entrega la factura ya corregida al chofer

44, Recibe la factura.

45. Recibe el dinero sobrante silo hubo y la
copia del Comprobante de Exoneracion de
Impuestos.

45
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DIAGRAMA DE FLUJO

-

DESCRIPCION

Encargado de
Transportes
Chofer
Encargadofa)l dela
Soda Comedor
Encargadofa] dela
Lecheria
Cajerofa) de
Tesoreria
Fizsterca)
Encargadofa] de
loz MMandados
Dependiente de |a
Tienda o
E=tablecimisnto

46. Realiza los demas mandados (entregar o
recoger documentos, etc.).

46

47. Se dirigen a la Sede y entrega las compras
al encargado de los mandados, ademés de las 47
facturas y del dinero sobrante.

Fin del Procediminento Fin
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n.

Indicadores

Cantidad de mandados solicitados cada dia.

Cantidad de mandados realizados en el dia.

0. Anexos

Anexo 1. Solicitud del Servicio de Transportes.

Anexo 2.

| Nmem de Setican

Tacangadoia) de b g UNIDAD DETRARSFOKT IS
-

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES { X¥Oriwnat
UNIDAD DF TRANSPORTE A Wl
|4 Wcopia N2
SOLICITUD DE SERVICIO DE it
0y I L A 0/ 2000
INFORMACION GENERAL
Thepemidencms subserante
Direccion Administracva
Juscicacien del visje
MANDADOS

Tipo de actividad

Taigaree & viitar y reta
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Anexo 3. Formulario de Control de entrada y salida de vehiculos.
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3. Lavado de los Vehiculo Institucionales.

a. Introduccion

Este procedimiento lo realiza el o los chofer(es) disponible(s) que se encuentren
en el plantel de transportes de la Institucion, con el fin de embellecer la imagen del
area como de los vehiculos, al brindarle una limpieza, garantizandole al préximo

usuario un servicio agradable y limpio.
b. Objetivo o Propdsito

Mantener limpios los vehiculos designados a los choferes, para dar una mejor

imagen de los mismos a las personas y usuarios.
c. Alcance
Incluye toda el Area de Transportes
d. Responsables
e Choferes
e. Normas y Politicas
» Manual de Puestos de los Choferes del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.
f. Documentos Internos
N/A
g. Documentos Externos
N/A
h. Sistemas de Informacién
N/A

i. Herramientas

381



Tecnologico
de Costa Fica

IV Capitulo I EC
Manual de Procedimientos

Recipiente, Champu para el lavado de la carroceria, Champu para el lavado de las

alfombras, Limpiador para vidrios, Liquido desodorante, Liquido abrillantador.
j. Frecuencia
Semanalmente

k. Conceptos

Chofer: Persona autorizada que guia, opera, maneja y controla un

vehiculo.

e Guardabarro: Pieza curva que se coloca sobre las ruedas del coche o
bicicleta para protegerlo de las salpicaduras de barro. Obtenido de

http://www.wordreference.com/definicion/quardabarros

e Aro: Pieza de hierro o de otra materia rigida, en figura de circunferencia.

Obtenido de http://www.wordreference.com/definicion/aro

e Dash: es un panel de control situado en frente del conductor de un
automovil instrumentacion de vivienda, y los controles para la operacion del
vehiculo. Obtenido de:

http://translate.gooqgle.co.cr/translate?hl=es&langpair=en|es&u=http://en.wiki

pedia.org/wiki/Dashboard

|. Descripcion de operaciones

N
NN X
X

Lavado de los Vehiculos Institucionales

TEC DA.ll.2.c2

Tecnoldgico de Costa Rica

1 Parquea el vehiculo en el lugar designado para lavarlos Chofer
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Debera lavar los guardapolvos, las llantas, aros y las partes

2 mas bajas del automotor y se vierte agua de manera Chofer
constante, de acuerdo al grado de suciedad.
Busca un recipiente en donde vierte champu para vehiculo y

3 Chofer
agua.
Remoja el vehiculo y se utiliza una esponja para lavarlo con

4 . 5 Chofer
el liquido preparado a base de champu y agua.
Vierte agua constante para que el champu no se adhiera a la

S . Chofer
pintura del carro y se manche.
Al terminar de lavar toda la carroceria debera pasarle un

6 . ; Chofer
pafio para que seque el vehiculo.
Limpiar el interior con un liquido desodorante y lavar las

7 ] Chofer
alfombras con el champu de alfombras.
Ya lavado el vehiculo tendra que limpiar los vidrios con un

8 o _ Chofer
liquido especial que los desengrasa.
Estando secas las llantas se les agregara un liquido especial

9 _ Chofer
para darle brillo.
Vuelve a parquear el vehiculo en la posicion donde le

10 Chofer
corresponde.

Fin del proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma
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Chofer

Inicio del Procedimiento

Inicio l

1. Parquea el vehiculo en el lugar designado para
lavarlos

[ ]

2. Debera lavar los guardapolvos, las llantas, aros y
las partes mas bajas del automotor y se vierte agua
de manera constante, de acuerdo al grado de
suciedad.

3. Busca un recipiente en donde vierte champu
para vehiculo y agua.

4. Remoja el vehiculo y se utiliza una esponja para
lavarlo con el liquido preparado a base de champt

y agua.

5. Vierte agua constante para que el champu no se
adhiera a la pintura del carro y se manche.

6. Al terminar de lavar toda la carroceria debera
pasarle un pafio para que seque el vehiculo.

7. Limpiar el interior con un liquido desodorante y
lavar las alfombras con el champu de alfombras.

8. Ya lavado el vehiculo tendra que limpiar los
vidrios con un liquido especial que los desengrasa.
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DIAGRAMA DE FLUJO
DESCRIPCION

Chofer
9. Estando secas las llantas se les agregara un
liquido especial para darle brillo.

9

10. Vuelve a parquear el vehiculo en la posicion
donde le corresponde. 10
Fin del Procedimiento Fin

n. Indicadores
Numeros de vehiculos lavados por chofer a la semana.
0. Observacion

> En ocasiones los Choferes del Area de Transportes no mantienen limpio el
vehiculo designado, tarea contemplada en el Manual de Puestos de la
Institucidn, ya sea por falta de tiempo o interés en el mismo. Para lo cual se
debera establecer un mecanismo que les permita a los Choferes mantener

los vehiculos limpios en aquellos casos que sea por falta de tiempo.
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C. Procedimientos que deben realizar los funcionarios de la Sede cuando

solicitan o utilizan los vehiculos institucionales que maneja el Area de

Transportes
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1. Reservacion del vehiculo.

a. Introduccion

Los diferentes funcionarios que requieran el servicio de Transporte Interno, deben
previamente solicitar y verificar la disponibilidad de vehiculos y asi realizar la

reservacion correspondiente.
b. Objetivo o Propdsito

Garantizarle el transporte a la dependencia solicitante para cumplir con el
desarrollo de la Academia.

c. Alcance

Toda el Area de Transportes y Departamento, Escuela, Unidad, Area o

Dependencia Solicitante.
d. Responsables

e Encargado de la Gira

e Encargado(a) de Transportes

e Secretaria(o) de la dependencia

e Director o Coordinador de la Dependencia Solicitante.
e. Normas y Politicas

» La Solicitud del Servicio de Transportes debe estar como minimos 2 dias

antes de la gira.

» Las solicitudes del servicio de transportes deben cumplir con la informacién

solicitada, de lo contrario se devolveran al solicitante.
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> Si el Encargado de la Gira es la persona que conduce el automotor, debera
estar inscrito en el Area de Transportes de la Sede como conductor.

f. Documentos Internos

Solicitud del Servicio de Transportes
g. Documentos Externos

N/A

h. Sistemas de Informacion
Microsoft Word

I. Herramientas

Teléfono, Fax, Impresora, Computadora
J. Frecuencia

De lunes a Viernes.

k. Conceptos

e Conductor(a) oficial: Persona autorizada que guia, opera, maneja y

controla un vehiculo.

e Centro de Costo: Cddigo numérico asignado para identificar la Unidad
Ejecutora, el cual permite identificar el programa, departamento o escuela al

cual pertenece la unidad.

e Encargado de gira: Funcionario(@) del Instituto asignado por su

departamento como responsable de la gira y usuario de un vehiculo oficial.
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|. Descripcién de operaciones

\\
\\\
\\ .
Reservacion de Vehiculo Institucionales para realizar Giras
TEC DA.Il.2.a3
Tecnolodgico de Costa Rica
Llama al Encargado(a) de Transportes para conocer si hay
disponibilidad de vehiculo para una fecha determinada.
L ¢Hay disponibilidad? Encargado(a) de la
. Gira
Si: va al paso #3
No: termina
. Se reserva el vehiculo en la programacion para la fecha Encargado(a) de
establecida. Transporte
¢, Hay disponibilidad de chofer?
. Encargado(a) de la
3 Si: va al paso #6 _
Gira
No: continua
Busca un conductor para la gira ¢ Existe conductor?
_ Encargado(a) de la
4 Si: va al paso #7 _
Gira
No: continua
. Se comunica con el Encargado de Transporte para cancelar | Encargado(a) de la
la gira Gira
- o Encargado(a) de
6 Cancela la gira, fin del procedimiento.
Transporte
7 Programa a un chofer para la fecha establecida. Encargado(a) de
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Transporte

Le comunica a la Secretaria de la Dependencia Solicitante

Encargado(a) de la

8
gue confeccione la Solicitud del Servicio de Transporte. Gira
Secretaria(o) de la
9 Confecciona la Solicitud del Servicio de Transportes. Dependencia
Solicitante
o o Director(a) o
Traslada la Solicitud del Servicio de Transporte al _
_ _ _ o Coordinador(a) de
10 Director(a) o Coordinador(a) de la Dependencia solicitante _
_ la Dependencia
para que la Autorice. o
Solicitante
Verifica que el centro de costo de la dependencia cuente con
los fondos suficientes para realizar la gira. ¢, Posee los Director(a) o
11 fondos suficientes? Coordinador(a) de
. la Dependencia
Si: va al paso #14. o
Solicitante
No: continua
Director(a) o
- Le comunica al Encargado de la Gira que no es posible la Coordinador(a) de
gira por falta de recursos la Dependencia
Solicitante
13 Recibe el comunicado y se lo hace saber al Encargado(a) de | Encargado(a) de
Transporte. Fin del Procedimiento. Gira
Director(a) o
_ o o Coordinador(a) de
14 Firma y sella la Solicitud del Servicio de Transporte

la Dependencia

Solicitante
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Director(a) o
15 Envia la Solicitud por Correspondencia Interna al Area de Coordinador(a) de
Transportes de la Sede. la Dependencia
Solicitante
Encargado(a)
16 Recibe la Solicitud del Servicio de Transporte. Correspondencia
Interna
o o Encargado(a)
Traslada la Solicitud del Servicio de Transporte al _
17 Correspondencia
Encargado(a) de Transportes
Interna
o o Encargado(a)
Entrega la Solicitud del Servicio de Transporte al .
18 Correspondencia
Encargado(a) de Transportes.
Interna
Recibe y revisa la Solicitud del Servicio de Transporte ¢ Esta
2
19 Correcta’ Encargado(a) de
Si: continua. Transportes
No: va al paso #8.
_ o . Encargado(a) de
20 Archiva la Solicitud del Servicio de Transporte
Transportes
Fin del proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma
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Incio de procedimiento

disponibilidad?
Si: va al paso #3
No: termina

1. Llama al Encargado(a) de Transportes para conocer si hay
disponibilidad de vehiculo para una fecha determinada. ¢ Hay

Inicio '
1

S
1

No

establecida.

2. Se reserva el vehiculo en la programacion para la fecha
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Encargadola) de la
Giira
Encargadola) de
Tranzpares

Director]a) o
Coordinador(a) de la
Dependencia
Solicitante

Secretariao] de la
Dependencia
Saolicitante
Encargadola) de la
Correspondencia

Interna

3. ¢ Hay disponibilidad de chofer?
Si: va al paso #7
No: continua

w

4. Busca un conductor para la gira ¢Existe conductor?

Si: va al paso #6
No: continua

5. Se comunica con el Encargado de Transporte para cancelar la gira

6. Cancela la gira, fin del procedimiento.

7. Programa a un chofer para la fecha establecida.

8. Le comunica a la Secretaria de la Dependencia Solicitante que

confeccione la Solicitud del Servicio de Transporte.
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9. Confecciona la Solicitud del Servicio de Transportes.
9
10. Traslada la Solicitud del Servicio de Transporte al Director(a) o 10
Coordinador(a) de la Dependencia solicitante para que la Autorice.
I
11. Verifica que el centro de costo de la dependencia cuente con los
fondos suficientes para realizar la gira. ¢Posee los fondos suficientes?
Si: va al paso #14. Si
No: continua. 1 @
No
12. Le comunica al Encargado de la Gira que no es posible la gira por
falta de recursos 12
[
13. Recibe el comunicado y se lo hace saber al Encargado(a) de
Transporte. Fin del Procedimiento. @
14. Firma y sella la Solicitud del Servicio de Transporte 14 ]
o ;s . < 15
15. Envia la Solicitud por Correspondencia Interna al Area de
Transportes de la Sede.
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DIAGHRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

Dependencia
Solicitante

Encargadofa) de
Transportes
Oependencia
Solicitante

Encargadofa) de la
Gira
Directorfa) o
Coordinadaor]a) de la
Secretarialo) de la
Encargadofa) de la
Correspondencia
Inkerna

16. Recibe la Solicitud del Servicio de Transporte.
16

17. Traslada la Solicitud del Servicio de Transporte al Encargado(a) 17
de Transportes

18. Entrega la Solicitud del Servicio de Transporte al Encargado(a) de

18
Transportes.

19. Recibe y revisa la Solicitud del Servicio de Transporte ¢Esta
Correcta?

Si: continua. 19 e

No: va al paso #8 ) No
1

20. Archiva la Solicitud del Servicio de Transporte 27

Fin del Procediminento Fin
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n. Indicadores

e Cantidad de solicitudes que cumplen con los requerimientos solicitados.

0. Observaciones

Divulgar y hacer de caracter obligatorio la observancia del Reglamento de
Transporte del Instituto Tecnolégico de Costa Rica a todos aquellos Funcionarios

autorizados por el Area de Transportes para utilizar vehiculos Institucionales.
p. Anexos

Anexo 1. Solicitud del Servicio de Transportes

DEPARTAMENTO DE SERVICMOS CENERALIS
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2. Revision de la Entrada y Salida del Vehiculo.

a. Introduccion

Este procedimiento lo que busca es poder llevar un control adecuado del estado
actual de los vehiculos Institucionales, tanto en la salida como en la llegada de los
vehiculos a las Instalaciones del ITCR Sede Regional San Carlos, debido a que
estos son utilizados diariamente por diferentes funcionarios, lo que ocasiona que
la vida util se reduzca. Ademas se busca identificar dafios para llevar a cabo el

tramite correspondiente.
b. Objetivo o Propdsito

Cumplir con las medidas de seguridad establecidas para que los vehiculos puedan

circular en buen estado en las carreteras nacionales.
c. Alcance

Incluye toda el Area de Transportes, el Area de Vigilancia y el Conductor del

Vehiculo.

d. Responsables

Oficial de seguridad.
Encargado(a) de Transportes.
Chofer o Funcionario no Chofer.
e. Normas y Politicas

» Normativa 304.04.03 y 314.01 del Manual sobre Normas Técnicas de
Control Interno Relativas al Control Sobre el Uso y Mantenimiento de

Vehiculos.
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> Articulo #5 del Reglamento de Transportes del Instituto Tecnoldgico de

Costa Rica.

» En caso de que el conductor saliera en horas no laborales y el vehiculo

presenta dafios. Este deberd recurrir al guarda de seguridad para que

levante un informe del estado del vehiculo.

f. Documentos Internos

Solicitud del Servicio de Transporte. Ver anexo 1.

Control de entrada y salida de vehiculo. Ver anexo 2.

Control de entrada y salida de vehiculo (Vigilancia). Ver anexo 3.

g. Documentos Externos
N/A

h. Sistemas de Informacién
N/A

I. Herramientas

Teléfono

J. Frecuencia

Todos los dias.

k. Conceptos

Conductor(a) oficial: Persona autorizada que guia, opera, maneja y controla un

vehiculo. Obtenido del Reglamento de Transportes del ITCR
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Vehiculo Oficial: Vehiculo con permiso de circulacion oficial otorgado por el

Estado Costarricense, segun lo establece la Ley No. 7331 Ley de Transito por
Vias Publicas y Terrestres, que es destinado a prestar el servicio regular de
transporte para el desarrollo normal de funciones y actividades del ITCR. Obtenido
del Reglamento de Transportes del ITCR

Formulario de Control: Formula de control interno que se utiliza para la salida y
chequeo de las condiciones generales de un vehiculo institucional. Obtenido del
Reglamento de Transportes del ITCR.

|. Descripcion de operaciones

\\
@
\\ \‘\
Revision de la Entrada y Salida del Vehiculo

TEC DA.Il.2.b3

Tecnoldgico de Costa Rica

i o Chofer o
Se presenta al Area de Transportes donde recibira los _ .
1 _ _ _ Funcionario no
documentos pertinentes para realizar la gira.
Chofer

Entrega la Solicitud del Servicio de Transporte y el formulario
Encargado(a) de

2 de Control de Entrada y Salida del Vehiculo, ademas de las
) Transportes
llaves del mismo.
Chofer o
3 Recibe los documentos y las llaves del vehiculo Funcionario no
Chofer

Recibe los documentos y las llaves del vehiculo, revisa que Chofer o

4 no tenga ningun dafio. ¢ Tiene algun dafio? Funcionario no
Si: Continua Chofer
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No: continua en el paso #7

Chofer o
5 Llama al encargado del Area de Transportes. Funcionario no
Chofer
) . i Encargado(a) de
6 Se realiza un reporte de los dafos del vehiculo.
Transportes
Revisa el agua, las luces, liquido de freno, aceite de
transmision, aceite de motor, agua para las escobillas,
herramientas como: gata, chaleco reflector, triangulos, llave Chofer o
v rana. Ademas revisa si se encuentran los papeles del Funcionario no
. s s
vehiculo. ¢ Esta correcto? Chofer
Si: va al paso # 10
No: continua
Se comunica con el Encargado(a) de Transportes, para Chofer o
8 cambiar el vehiculo, de lo contrario no se recomendara salir Funcionario no
del plantel vehicular. Chofer
Se trata de solucionar el problema o se cambia el vehiculo
] Encargado(a) de
9 por otro que este en buen estado y que no esté programado
) Transportes
para otra gira.
Anota en el formulario de Control de Entrada y Salida del
Vehiculo, el kilbmetro inicial, la hora de salida, placa del Chofer o
10 vehiculo, el consecutivo de la solicitud de servicio de Funcionario no
transportes, nombre del conductor(a), y algunas Chofer
observaciones
11 Entregar la copia del formulario de Control de Entrada y Chofer o

Salida del Vehiculo en el buzén de transportes o al

Funcionario no
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encargado(a) del Area, antes de salir del plantel como

medida de control.

Chofer

Encargado(a) de

12 Recibe la copia y la archiva
Transportes
¢ La gira requiere salir de las instalaciones del ITCR-SSC? Chofer o
13 Si: continua Funcionario no
No: va al paso #23 Chofer
En la casetilla de Vigilancia debera brindar algunos datos
; ; ; . Chofer o
como: numero de placa del vehiculo, nimero de solicitud _ .
14 . . _ ’ _ Funcionario no
del servicio de transportes, kilometraje del vehiculo, cantidad R
ofer
de combustible y ruta.
El Oficial de Seguridad toma nota de los datos
proporcionados por el conductor en el formulario de Control o
. ] ] Oficial de
15 de Entrada y Salida del Vehiculo. Ademas de la hora de .
. _ ] ] . seguridad
salida y revisar que el vehiculo no cuente con algun dafio o
golpe.
El Oficial de seguridad revisa el Vehiculo. ¢ El vehiculo
presenta algun golpe o dafio? Oficial de
16 Si: continua seguridad
No: va al paso #18.
_ . ] Oficial de
17 Se realiza un reporte de los dafios que presenta el vehiculo. .
seguridad
Chofer o
18 Sale de la Sede a realizar la Gira Funcionario no
Chofer
19 De regreso de la gira al pasar por la Casetilla de Vigilancia el Chofer o
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conductor deberé brindar algunos datos como: numero de

Funcionario no

placa del vehiculo, numero de Solicitud del Servicio de Chofer
Transportes, kilometraje del vehiculo, cantidad del
combustible.
El Oficial de seguridad toma nota de los datos
o0 proporcionados por el conductor en el formulario de Control Oficial de
de Entrada y Salida del Vehiculo. Ademas de la hora de seguridad
entrada.
El Oficial de Seguridad revisa el Vehiculo. ¢ El vehiculo
presenta algun golpe adicional al que ya poseia? Oficial de
21 Si: continua seguridad
No: va al paso #23.
22 Se realiza un reporte de los dafios que presenta el vehiculo. Oficial de
seguridad
Llegado al plantel vehicular parquea el vehiculo, registra en
la Solicitud del Servicio de Transportes, asi como en el
Control de Entrada y Salida de Vehiculo el kilometraje final y Chofer o
23 la hora de entrada, ademas de la cantidad de combustible Funcionario no
gue presenta el automotor. También chequea el vehiculo en Chofer
el exterior e interior como medida de control se realiza
observaciones si fuera el caso.
Chofer o
24 Se cierra el vehiculo como corresponde. Funcionario no
Chofer
Se entrega la boleta de Solicitud del Servicio de Transporte y Chofer o
25 el formulario de Control de Entrada y Salida del Vehiculo al Funcionario no

Encargado(a) de Transportes o en el buzén de Transportes.

Chofer
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Fin del proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION
Chofer o Funcionario No Chofer | Encargado(a) de Transportes |Oficiales de Seguridad de la Sede

Inicio del Procedimiento ( Inicio ,

1. Se presenta al Area de Transportes donde recibira los 1
documentos pertinentes para realizar la gira.
2. Entrega la Solicitud del Servicio de Transporte y el formulario de
Control de Entrada y Salida del Vehiculo, ademas de las llaves del L-Z
mismo.
3

3. Recibe los documentos y las llaves del vehiculo
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION
Chofer o Funcionario No Chofer| Encargado(a) de Transportes

2

4. Recibe los documentos y las llaves del vehiculo revisa que no

tenga ningun dafio. ¢ Tiene algun dafio? 4
Si: Continua
No: continua en el paso #7
No
4
Si

5. Llama al encargado del Area de Transportes. >
6. Se realiza un reporte de los dafios del vehiculo. 6

7. Revisa el agua, las luces, liquido de freno, aceite de transmision,
aceite de motor, agua para las escobillas, herramientas como:
gata, chaleco reflector, triangulos, llave rana. Ademas revisa si se
encuentran los papeles del vehiculo. ¢Estéa correcto?

Si: va al paso # 10
No: continua Si @
|
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DESCRIPCION

DAGRAMA DE FLUJO

Chefer o Funcionario INo Chofer

Encargado(a) de Transportes

Orficiales de

8. Se comunica con el Encargado(a) de Transportes, para cambiar
el vehiculo, de lo contrario no se recomendara salir del plantel
vehicular.

9. Se trata de solucionar el problema o se cambia el vehiculo por
otro que este en buen estado y que no esté programado para otra
gira.

10. Anota en el formulario de Control de Entrada y Salida del
Vehiculo, el kilbmetro inicial, la hora de salida, placa del vehiculo,
el consecutivo de la solicitud de servicio de transportes, nombre del
conductor(a), y algunas observaciones

11. Entregar la copia del formulario de Control de Entrada y
Salida del VVehiculo en el buzén de transportes o al encargado(a)
del Area, antes de salir del plantel como medida de control.

12. Recibe o recolecta la copia y la archiva

St

13. ¢ La gira requiere salir de las instalaciones del ITCR-SSC?
Si: continua
No: va al paso #17
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Chofer o Funcionario Mo Chofer

Encargado(a) de Transportes

Oificiales de Serundad de la
Seds

i

14. En la casetilla de Vigilancia debera brindar algunos datos
como: nimero de placa del vehiculo, ndmero de solicitud del
servicio de transportes, kilometraje del vehiculo, cantidad de

combustible y ruta.

Gf\

15. El Oficial de Seguridad toma nota de los datos proporcionados
por el conductor en el formulario de Control de Entrada y Salida
del Vehiculo. Ademas de la hora de salida y revisar que el vehiculo
no cuente con algin dafio o golpe.

16. El Oficial de seguridad revisa el Vehiculo. ¢ El vehiculo
presenta algin golpe o dafio?

Si: continua

No: va al paso #18.

16

17. Se realiza un reporte de los dafios que presenta el vehiculo.

18. Sale de la Sede a realizar la Gira
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MAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

Oficiales de Seguridad de 1a

LA

Chofer o Funcionario Mo Chofer | Encargade(a) de Transpories

19. De regreso de la gira al pasar por la Casetilla de Vigilancia el
conductor debera brindar algunos datos como: nimero de placa del

vehiculo, nimero de Solicitud del Servicio de Transportes,
kilometraje del vehiculo, cantidad del combustible.

19

por el conductor en el formulario de Control de Entrada y Salida

20. El Oficial de seguridad toma nota de los datos proporcionados E
20 I
del Vehiculo. Ademas de la hora de entrada.

21

21. El Oficial de Seguridad revisa el VVehiculo. ¢ El vehiculo
presenta algun golpe adicional al que ya poseia?

Si: continua No
No: va al paso #23. 21

Si

22 I
22. Se realiza un reporte de los dafios que presenta el vehiculo. E

23. Llegado al plantel vehicular parquea el vehiculo, registra en la
Solicitud del Servicio de Transportes, asi como en el Control de
Entrada y Salida de Vehiculo el kilometraje final y la hora de
entrada, ademas de la cantidad de combustible que presenta el
automotor. También chequea el vehiculo en el exterior e interior
como medida de control se realiza observaciones si fuera el caso.

il
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DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Chofer o Funcionarno Mo Chofer

Encargado(a) de Transportes

Oficiales de Segoridad de la
Sede

24. Se cierra el vehiculo como corresponde.

24
25. Se entrega la boleta de Solicitud del Servicio de Transporte y el
formulario de Control de Entrada y Salida del VVehiculo al 25
Encargado(a) de Transportes o en el buzén de Transportes.
Fin del Procedimiento Ein
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n. Indicadores

Cantidad de formularios de Control de Entrada y Salida del Vehiculo que cumplen

con lo solicitado.

Cantidad de copias semanales de formularios de Control de Entrada y Salida de

Vehiculos, entregados a la hora de salir de gira.
0. Observaciones

a. La revision del vehiculo designado para la realizacion de la gira no se esta
realizando de la mejor manera, ya sea porque no se contemplan el
formulario de control respectivo o por falta de conocimiento basico de
elementos mecanicos (revision de agua, aceite, liquido de frenos, liquido de
radiador, aceite hidraulico, entre otros). Para este caso se recomiendo
capacitar a los funcionarios que hacen uso de los vehiculos Institucionales

en mecanica basica al menos una vez al semestre.

b. En ocasiones a los Oficiales de Seguridad no les es posible detectar los
golpes o dafios ocasionados a los vehiculos Institucionales, debido a que
en caso de fuertes aguaceros o porgue tiene que atender varios vehiculos a
la vez en el puesto de control de la Sede, se les dificulta examinar de la
mejor manera los vehiculos. Para facilitar la revision de los vehiculos
Institucionales por parte de los Oficiales de Seguridad, se recomienda
techar al menos el area de la pluma o control de acceso a la Sede, donde el
vehiculo lo pueda parquear bajo techo y asi en las ocasiones de lluvia les

sea posible revisar y tomar los datos del vehiculo de la mejor manera.

c. Existencia significativa de reservas de formularios en stock en blanco,
situacion derivada de compras de grandes volumenes de estos
documentos, por lo que pueden llegar a ser obsoletos a la hora de su
utilizacion.  Por lo que se recomienda no contar con existencias
significativas de formularios en stock, debido a que pueden llegar a ser

obsoletos en un tiempo determinado. Ademas si se realizan actualizaciones
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constantes de los documentos y formularios, estos quedarian obsoletos y

sin ninguna utilidad.

p. Anexos.

Anexo 1. Solicitud del Servicio de Transporte.

. b~
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Anexo 2. Formulario de Control de Entrada y Salida de Vehiculos.

= Insttitn Tecnokgros 08 Costs Feca
Departamento de Servicios
Unidad de Tranaporne
THE: = Control de entrada y salida de vehiculos
T Tamigcn a ¢
AT ) = )
| S - TY - 7
] | ST ]
C PLACA VEWICULD ]
Noerbre conduciora — e
Feapinsable de & gne e B —— > =
Duatino de a gira = e 2, <~
T WLOMETRAR DE SALIGA KICMETRASE OF ENTRADA TOTAL DE KEOMETROS =
o =N AL
unn.:m Lo C
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“MOQ (== | m—
guto (=1 o §
o D or =3
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Hectw corforme. Luz emvergencs —= T
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Anexo 3. Control de Entrada y Salida de Vehiculos, emitido por los Oficiales de

Seguridad de la Sede.

A

f Instituto Tecnoldgico de Costa Rica ==
& Seda Regional San Carlos (3‘*" No. J
Departamanto Administrativo
| === Control de entrada y Salida de Vehiculos
( Vehicuio No. Choter
Fecha: Hora salida: Hora entrada:
Km inicial. Km final: Destino:
Combustible: COws O Oam O Ful
Observaciones : =
. i
L e e aoa "ENTRAOA T
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3. Realizacion de la Solicitud para Giras Internacionales con Transporte
Interno.

a. Introduccion

Eventualmente algunos funcionarios requieren desplazarse a otro pais a realizar o
participar de actividades académicas o administrativas para lo cual lo pueden
hacer via terrestre. Por lo tanto se requiere de gestionar ciertos tramites legales y

de operacion internos para lograr realizar la gira Internacional.
b. Objetivo o Propdsito

Dar a conocer los pasos a seguir para realizar una Gira Internacional por medio de

Transporte Interno.
c. Alcance

Incluye toda el Area de Transportes, las Escuelas, Carreras o Dependencias
solicitantes, Aduanas, Migracion, Instituto Nacional de Seguros (INS), Registro

Publico, Tribunales de Justicia.
d. Responsables
e Encargado(a) de la Gira
e Encargado(a) de Transportes.
e Director(a) de Sede
e Rector(a) de la Universidad
e Consejo Institucional
e Asesoria Legal.

e Encargado(a) del Registro Publico.
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e Encargado(a) del Instituto Nacional de Seguros.
e Chofer
e Encargado(a) en los Tribunales de Justicia.
e Encargado(a) de Aduanas.
e. Normas y Politicas

» Normativa 313.07 del Manual Sobre Normas Técnicas de Control Interno
relativas al Control sobre el Uso y Mantenimiento de Vehiculos. Emitido por
la Contraloria General de la Republica.

> El Registro civil cuenta con diez dias para tramitar el proceso de salida del

pais de automotores.

> La realizacion de las Giras Internacionales deben solicitarse con suficiente
tiempo de antelacion para coordinar choferes, vehiculos y demas tramites

correspondientes.

> El o los Choferes designados para la gira debe(n) realizar los tramites
correspondientes para conocer si tienen cuentas pendientes con la leyes de

Costa Rica o del pais a visitar, de lo contrario no podra realizar la gira.

» Todas las personas que realizaran la gira deben poseer pasaporte al dia y
por lo menos que tengan un periodo expiracion de 4 meses, de lo contrario

no podra(n) viajar.
f. Documentos Internos
Solicitud del Servicio de Transportes. Ver anexo 1.
g. Documentos Externos

Solicitud de Salida del Pais para Automotores
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Pdliza de Seguro Extraterritorial. Ver anexo 2.
Documentos Personales (Cédula y Licencia). Ver anexo 3.
Certificaciones Registrales.

h. Sistemas de Informacion

Microsoft Excel

Microsoft Word

i. Herramientas

Teléfono, Fax, Computadora, Impresora

j. Frecuencia

Cada vez que se requiera Transporte Interno para realizar una Gira Internacional.
k. Conceptos

e Chofer: persona autorizada que guia, opera, maneja y controla un vehiculo.

Obtenido del Reglamento de Transportes del ITCR.

e Centro de costos: Cddigo numérico asignado para identificar la Unidad
Ejecutora, el cual permite identificar el programa, departamento o escuela al

cual pertenece la unidad.

e Encargado de la gira: Funcionario(a) del Instituto asignado por su
departamento como responsable de la gira y usuario de un vehiculo oficial.

Obtenido del Reglamento de Transportes del ITCR.

e Pasajero(a): Usuario(a) del servicio de transporte institucional que haya
sido autorizado, (funcionario o no) para viajar en un vehiculo propiedad del
ITCR. Obtenido del Reglamento de Transportes del ITCR.
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e Gira Internacional: Excursion internacional por diferentes lugares con

vuelta al punto de partida. Obtenido de

http://www.wordreference.com/definicion/gira

|. Descripcion de operaciones

\\\
NN

O

N,

Realizacién de la Solicitud para Giras Internacionales con Transporte

TEC Interno

Tecnoldgico de Costa Rica DA.Il.2.c3

_ _ . _ _ Encargado(a) de
1 Existe la necesidad de realizar una Gira Internacional. _
la Gira
. Verifica que la Dependencia a la cual pertenece cuente con Encargado(a) de
los recursos suficientes para la realizacion de la gira. la Gira
¢ Existen los recursos suficientes para realizar la gira?
. _ Encargado(a) de
3 Si: continua )
la Gira
No: termina el proceso
4 Se comunica con el Encargado(a) de Transportes para Encargado(a) de
solicitar transporte para la fecha establecida la Gira
Programa la gira y brinda al menos dos nimeros de placas
. _ o Encargado(a) de
5 de vehiculos y dos choferes, para que realice la solicitud
) Transportes
pertinente.
5 Confecciona un memorando y lo envia a la Direccion de Encargado(a) de
Sede con copia al Departamento solicitante del servicio. la Gira
7 Recibe el memorando el cual contiene la justificacion de la Director(a) de
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gira. ¢ Cuenta con todos los requisitos?
Si: continua

No: va al paso #6

Sede

Director(a) de

8 Se transfiere el memorando al Rector(a) de Institucion.
Sede
Recibe el memorando. ¢ Verifica que contenga todos los
i . , ’

. requisitos establecidos para dar el visto bueno* Rector(a) de la
Si: continua Universidad
No: termina el proceso

- Traslada el memorando al Consejo Institucional para que Rector(a) de la
brinde la aprobacion de la gira. Universidad
Recibe el memorando y autoriza la gira ¢ Se aprueba la gira?

. _ Consejo
11 Si: continua o
Institucional
No: termina
; Consejo
12 Traslada el memorando al Departamento de Asesoria Legal o
Institucional

Recibe el memorando con la autorizacion de la gira

13 Internacional y confecciona la Solicitud de Salida del Pais Asesoria Legal
para Automotores y la presenta ante el Registro Nacional.

14 Recibe la solicitud y entrega una carta con la autorizaciéon de | Encargado(a) del
la salida de vehiculo(s). Registro Nacional
Una vez obtenida la carta emitida por el Registro Nacional se

15 le trasfiere la carta al Encargado(a) de Transportes para que Asesoria Legal

continue el proceso.
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Recibe la carta con la Autorizacion de la salida de

Encargado(a) de

16 Vehiculo(a) y realiza las gestiones necesarias para solicitar
. o Transportes
la Pdliza extraterritorial ante la Aseguradora.
17 Entrega la Pdliza extraterritorial al Encargado(a) de Encargado(a) de
Transportes la Aseguradora.
) . o Encargado(a) de
18 Recibe la pdliza extraterritorial
Transportes
Se le comunica a la Secretaria(o) de la Dependencia, los
) _ o Encargado(a) de
19 datos necesarios para que confeccione la Solicitud del a Gi
a Gira
Servicio de Transportes.
_ o o Secretaria(o) de la
20 Confecciona la Solicitud del Servicio de Transportes. .
Dependencia
”1 Imprime original y copia de la Solicitud del Servicio de Secretaria(o) de la
Transporte Dependencia
Traslada la Solicitud del Servicio de Transportes al .
. _ . Secretaria(o) de la
22 Director(a) o Coordinador(a) de la Dependencia para que la .
. Dependencia
firme y la selle
Director(a) o
. o o Coordinador(a) de
23 Recibe las Solicitudes del Servicio de Transporte .
la Dependencia
Solicitante.
Director(a) o
_ o o Coordinador(a) de
24 Firma y sella las Solicitudes del Servicio de Transporte

la Dependencia

Solicitante.
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i _ o Director(a) o
Envia por Correspondencia Interna las Solicitudes del _
o _ Coordinador(a) de
25 Servicio de Transporte al Director(a) de la Sede para que la _
_ la Dependencia
Firme y la Selle. -
Solicitante.
- Recibe la Solicitud del Servicio de Transporte y la entrega al Director(a) de la
Encargado(a) de Transportes. Sede
- Firma y sella la Solicitud del Servicio de Transporte, y la Director(a) de la
envia al Director(a) de la Sede. Sede
- Envia por medio de la Correspondencia Interna la Solicitud Director(a) de la
del Servicio de Transporte. Sede
Encargado(a) de
29 Recibe la Solicitud del Servicio de Transportes y la traslada la
al Encargado(a) de Transportes Correspondencia
Interna.
Recibe la Solicitud del Servicio de Transporte y la revisa
- ¢ Esta Correcta? Encargado(a) de
Si: Continua Transportes
No: va al paso #20
a1 Recibe la Solicitud Servicio de Transportes y se archiva Encargado(a) de
hasta la fecha establecida Transportes
Fin del Proceso

m. Diagrama de Flujo
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DESCRIPCION

Incio de procedimiento

1. Existe la necesidad de realizar una Gira

Internacional.

2. Verifica que la Dependencia a la cual

pertenece cuente con los recursos suficientes

para la realizacion de la gira.

3. ¢Existen los recursos suficientes para

realizar la gira?
Si: continua

No: termina el proceso
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5. Programa la gira y brinda al menos dos
nimeros de placas de vehiculos y dos choferes,
para que realice la solicitud pertinente.
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4. Se comunica con el Encargado(a) de

Transportes para solicitar transporte para la

fecha establecida n

6. Confecciona un memorando y lo envia a la
Direccion de Sede con copia al Departamento
solicitante del servicio.

7. Recibe el memorando el cual contiene la
justificacion de la gira. ¢ Cuenta con todos los
requisitos?

Si: continua

No: va al paso #6

8. Se transfiere el memorando al Rector(a) de
la Institucion.
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9. Recibe el memorando. ; Verifica que
contenga todos los requisitos establecidos para 9
dar el visto bueno?
Si: continua
No: termina el proceso Si
9
No
10. Traslada el memorando al Consejo 10

Institucional para que brinde la aprobacion de la
gira.

11. Recibe el memorando y aprueva la gira ¢ Se
aprueba la gira?

Si: continua

No: termina

Si

12. Traslada el memorando al Departamento de
Asesorfa Legal

12
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14. Entrega una carta con la aprobacion de la
salida de vehiculo(s).

=
!
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13. Recibe el memorando con la autorizacion de

la gira Internacional y confecciona la Solicitud

de Salida del Pais para Automotores y la

presenta ante el Registro Nacional.

14

15. Una vez obtenida la carta emitida por el
Registro Nacional se le trasfiere la carta al
Encargado(a) de Transportes para que
continde el proceso.

16. Recibe la carta con la Autorizacion de la
salida de Vehiculo(a) y realiza las gestiones
necesarias para solicitar la Péliza extraterritorial
ante la Aseguradora

17. Entrega la Péliza extraterritorial al
Encargado(a) de Transportes
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18. Recibe la péliza extraterritorial

=

19. Se le Comunica a la Secretaria(o) de la

Dependencia, los datos necesarios para que »
confeccione la Solicitud del Servicio de

Transportes.

20. Confecciona la Solicitud del Servicio de ﬁ
Transportes. EZO

21. Imprime original y copia de la Solicitud del

Servicio de Transporte 2 X
22. Traslada la Solicitud del Servicio de I}Zl
Transportes al Director(a) o Coordinador(a) de

la Dependencia para que la firme y la selle
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23. Recibe las Solicitudes del Servicio de
Transporte
23

24. Firma y sella las Solicitudes del Servicio de
Transporte

25. Envia por Correspondencia Interna las
Solicitudes del Servicio de Transporte al
Director(a) de la Sede para que la Firme y la
Selle.

26. Recibe la Solicitud del Servicio de
Transporte y la entrega al Director(a) de la
Sede

27. Firma y sella la Solicitud del Servicio de
Transporte.
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28. Envia por medio de la Correspondencia
Interna la Solicitud del Servicio de Transporte.
29. Recibe la Solicitud del Servicio de %
Transportes y la traslada al Encargado(a) de
Transportes
30. Recibe la Solicitud del Servicio de 30
Transporte y la revisa ;Esta Correcta?
Si: Continua
No: va al paso #20 B No @

31. Recibe la Solicitud Servicio de Transportes

y se archiva hasta la fecha establecida 31 ! I

Fin del Procediminento

Fin
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n. Indicadores

e Giras internacionales realizadas en un afio por medio del Transporte
Interno.

0. Anexos

Anexo 1. Solicitud del Servicio de Transporte
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Anexo 2. Pdliza de Seguro Extraterritorial
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Anexo 3. Documentos Personales (Cédula, Licencia'y Pasaporte)
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1. Manejo de Accidentes con dafios aterceros.

a. Introduccion.

Los seguros de los vehiculos en una Institucion son de gran valor, ya que se
garantiza la reparacion del vehiculo Institucional cuando sufre un accidente de
transito. Por esta razén el seguro con dafios a terceros es tan importante, debido a
gue permite proteger en caso de lesibn y muerte a personas terceras al ITCR
afectadas en el accidente y reparaciones del vehiculo Institucional o vehiculo

colisionado de forma accidental.
b. Objetivo o Propdsito

Proteccion de los vehiculos institucionales y de las personas afectadas en caso de

un accidente de transito, salvaguardando las finanzas y la imagen del ITCR-SSC.
c. Alcance

Incluye toda el Area de Transportes, Instituto Nacional de Seguros (INS) vy

Ministerio de Obras Publicas y Transportes (MOPT).
d. Responsables

e Choferes o funcionarios(as) no Choferes.

e Encargado de Area de Transportes.

e Parameédicos.

e Oficial de transito.

e Tercero involucrado.

e. Normas y Politicas
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» Normas para la Conduccion de Vehiculos por parte de Funcionarios No
Choferes del Instituto Tecnologico de Costa Rica, en sus articulos 20, 21y
25.

> Ley de Transito por Vias Publicas y Terrestres 7331.

> Reglamento de Transportes del Instituto Tecnologico de Costa Rica,
capitulo #6, Accidentes.

f. Documentos Internos

Aviso de Accidente Flotilla Automdviles cuando el Evento Afecte a un Tercero.
Ver anexo 1.

Documentos del Vehiculo. Ver Anexo 2.
g. Documentos Externos
Documentos personales del Chofer. Ver anexo 3.
Acta de Transito (Parte). Ver anexo 4.
h. Sistemas de Informacién

N/A

I. Herramientas

Teléfono

J. Frecuencia

N/A

k. Conceptos

e Chofer: persona autorizada que guia, opera, maneja y controla un vehiculo.
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e Accidente: cualquier suceso que es provocado por una accion violenta y
repentina ocasionada por un agente externo involuntario. Obtenido de:
http://es.wikipedia.org/wiki/Accidente.

e Encargado de gira: Funcionario(a) del Instituto asignado por su

departamento como responsable de la gira y usuario de un vehiculo oficial.

e Pasajero(a): Usuario(a) del servicio de transporte institucional que haya
sido autorizado, (funcionario o no) para viajar en un vehiculo propiedad del
ITCR.

e Permiso de conducir: Autorizacion formal otorgada por el Departamento
de Servicios Generales en la Sede Central y por el Departamento
Administrativo en las Sedes Regionales, que faculta a los funcionarios del
Instituto, y al personal involucrado con programas Yy proyectos
institucionales, para conducir vehiculos oficiales durante un periodo dado,

previa instruccion sobre el vehiculo a utilizar.

e Paramédico: es un diplomado de atencion de emergencias médicas,
usualmente miembro de un servicio extra hospitalario de atencion de
emergencias, responde ha y atiende emergencias y urgencias meédicas y de
trauma en el ambiente o0 nivel pre-hospitalario. Obtenido de:
http://es.wikipedia.org/wiki/Param%C3%A9dico .

e Licencia de conducir: permiso formal otorgado por el Estado, que faculta
a una persona para conducir un vehiculo durante un periodo determinado y
cuya validez esta supeditada al acatamiento de las disposiciones de la Ley
No. 7331.

e Pasajero: Usuario(a) del servicio de transportes institucional que haya sido
autorizado, (funcionario o no) para viajar en un vehiculo propiedad del
ITCR.

|. Descripcion de operaciones
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2
Manejo de Accidentes con Dafios a Terceros
TEC DA.ll.2.a4
Tecnolodgico de Costa Rica
) o ) Chofer o
Ocurre un accidente de transito durante una gira, en el cual _ _
1 ) Funcionario no
afecto a alguien o algo.
Chofer
; 2
¢,Hay personas afectadas” Chofer o
2 Si: continua Funcionario no
No: va al paso #4. Chofer
] . . Chofer o
Se llama al numero de Emergencias 9-1-1 y sigue las _ .
3 o Funcionario no
indicaciones.
Chofer
o _ _ Chofer o
Llama al transito para que realice el levantamiento de los _ .
4 Funcionario no
hechos.
Chofer
. . Chofer o
Llama a la Aseguradora para que realice la evaluacion de _ .
5 . Funcionario no
los dafios.
Chofer
_ Chofer o
Se comunica con el Encargado(a) de Transportes para _ .
6 ) Funcionario no
informarle acerca de los hechos.
Chofer
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. El Encargado(a) de Transportes le comunica los pasos a Encargado(a)
sequir. Transportes
Confecciona el documento Aviso de Accidente Flotilla Chofer o

8 Automdviles cuando el Evento Afecte a un Tercero, el cual Funcionario no
se encuentra en la guantera del vehiculo Institucional Chofer
El Oficial de Transito realiza el Acta del Accidente y la

9 entrega al Chofer o Funcionario no Chofer para que firme
original y copia. Oficial de Transito

_ o _ o Chofer o
Firma original y copia del Acta que elaboro el Oficial de _ .

10 o Funcionario no
Transito.

Chofer

1 Entrega el acta al Chofer o Funcionario no Chofer implicado
en el accidente Oficial de Transito

Chofer o
12 Recibe el acta y la guarda Funcionario no
Chofer
Una vez llegado el Encargado(a) de la Aseguradora, tomara

13 fotos de los hechos y realizara un acta con copia de la Encargado(a) de la
evaluacion de los dafos sufridos por el vehiculo. Aseguradora.

14 Le entrega el Acta original al Chofer o Funcionario no Chofer | Encargado(a) de la
para que la firme y se la quede. Aseguradora.

. _ o . Chofer o
Recibe y firma original y copia del acta, para luego . .

15 Funcionario no
guardarla.

Chofer

16

El Oficial de Transito dicta su veredicto ¢ El vehiculo se

Encargado(a) de la
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encuentra en condiciones para seguir la gira? Aseguradora
Si: termina el proceso.
No: continua.
o Chofer o
Llama al Encargado de Transportes para que solicite una ) _
17 i _ . Funcionario no
grua que recoja el vehiculo.
Chofer
- Hace las gestiones para enviar una grta y un vehiculo al Encargado(a)
lugar de los hechos por los pasajeros del vehiculo. Transportes
19 Envia por el vehiculo y la(s) personas afectadas por el Encargado(a)
accidente. Transportes
Entrega el documento de Aviso de Accidente Seguro Chofer o
20 Responsabilidad Civil General y el Acta recibida de la Funcionario no
Aseguradora al Encargado(a) de Transportes. Chofer

Fin del proceso

m. Diagrama de Flujo
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

Encargado(a) de
Transportes
Oficial de Transito

Chofer o Funcionari
no Chofer
Encargado(a) de la
Aseguradora

. o Inicio '
Inicio del Procedimiento

1. Ocurre un accidente de transito durante una gira, en el 1
cual afecto a alguien o algo.

2. ¢Hay personas afectadas? No
Si: continua 2

No: va al paso #4.
Si

3. Se llama al nimero de Emergencias 9-1-1y sigue las
indicaciones.
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DESCRIPCION

DAGRAMA DE FLUJO

Chofer o
Funciomario no

Cificial de Transito

fusegurador

4. Llama al transito para que realice el levantamiento de

i

8. Confecciona el documento Aviso de Accidente Flotilla
Automdviles cuando el Evento Afecte a un Tercero, el
cual se encuentra en la guantera del vehiculo Institucional

los hechos.
4
5. Llama a la Aseguradora para que realice la evaluacion
de los dafios. 5
6. Se comunica con el Encargado(a) de Transportes para 6
informarle acerca de los hechos.
7. El Encargado(a) de Transportes le comunica los pasos 7
a seguir.
8
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DESCRIPCION

MAGRAMA DE FLUJO

Chofer

Transportes

Encarg:

Cifical de Transito

9. El Oficial de Transito realiza el Acta del Accidente y la
entrega al Chofer o Funcionario no Chofer para que firme
original y copia.

10. Firma original y copia del Acta que elaboro el Oficial
de Transito

10

11. Entrega el acta al Chofer o Funcionario no Chofer
implicado en el accidente

12. Recibe el acta y la guarda

13. Una vez llegado el Encargado(a) de la Aseguradora,
tomara fotos de los hechos y realizara un acta con copia
de la evaluacion de los dafios sufridos por el vehiculo.

13
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MAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCIGON

Chofer

Encargado(a) de
Transportes
Oficial de Transito
Encargadoia) de la
Pisepuradora

Chofer o
Funciomario no

d

18. Hace las gestiones para enviar una gria y un vehiculo
al lugar de los hechos por los pasajeros del vehiculo.

19. Envia por el vehiculo y la(s) personas afectadas en el
accidente.

20. Entrega el documento de Aviso de Accidente Seguro
Responsabilidad Civil General y el Acta recibida de la 20
Aseguradora al Encargado(a) de Transportes.

Fin del Procedimiento Fin
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n. Indicadores

e Cantidad de accidentes con dafos a terceros ocasionados en un afo.

0. Anexo

Anexo 1. Aviso de Accidente Flotilla Automodviles cuando el Evento Afecte a un

Tercero.

,I ENSTEITUTO TRONOLOCGMOOD DN CEsST A eAa I
ANSISO DE ACCTIODENTE
FiL.OTILLA AT OMOVILES (FALUTO
CTCULIANDO EL L. EVENTOAFECTE A UNTE EmoOo

TAMGAR DEL EVENTO: Cartago . San Cardos_ _ San Josd
IDATOS DEL ASBEGURADO
Nombee del ascgurado: INSTITUTO TECNOLOGICOO

DE COSTA RICA

Cédesla: AOOOOLZLASOT
Drirecckie: Cartago, 300 mits oste ded entadio Follo Meen
Teléfones: SENH0-2404 Fax: SHEON-1322
DATOS DE LA POLIZA
Néfenero: O O3~ - 108533
Plars para reporiar sinbestro:

e di Qe w el ol O I, del vebhioubs lamar al INS (B0
BOO-K000) ¥ & la At o igual Sctacrd oo en ol smbo Sl
cvenao, la lepgada de o Inspociores

2. Si puow algusa clrcunsiances de fecrrn mayor, of Conds St Srv il e puraddo
no pesdscorn llamasr O pormasocer o o hagpar del evemia, o asegperado somilrsd climow
wikas Adtuica,. » partis ol dia sigwd el @

DATOS DEL SINIESTRO
_ Focha: | = =
__Horwm: 1
Logasr: | - = ”
DESCRIFCION DETALLADA DEL EVENTO. Indicar somplismssente
cdmo sucedid: eI s A o
= . = =11
—— e ——
4
—
5 3
R
Nobre dal Responsabie Caduta Numero

Nombrs del Testigo (3150 hubdara) Caduta NUmero
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Anexo 2. Documentos del Vehiculo, (Derecho de Circulacion, Titulo de Propiedad,
Tarjeta de Revision Técnica).

REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD DE BIENES MUEBLES REGOS4
TITULO DE PROFIEDAD DE mncwoa 31.03.2009

26 000178 : )
: m: 2009 ASIENTO: 082187 sic: 001 FECHA..... : 31.03.20089
Movim..: TOMO: 2009 ASIENTO: 082167 SEC: 001 FECHA/PRES: 30.03.2009

. Utilizac: NO APLICA
Bessss TOYOTA Capaci..: *##*+5 Dersanas.
AUTOMOVIL Aﬁo. srest 2009

sest mzsmousoe

s AZUL
"wtlx 4 PUERTAS Nﬁa Bru: **1525 KORMS.
WIN . oo x o5 .nmanusoaonsos Chl.!l.‘t MWWJSOG
T‘M ‘h'ibutt DEBE DERECHOS DE ADUANA 3
‘No.Mowor: 1223182098 Y Combustible: GASOLINA
Marca: TOYOTA Clllndradlx **1794 C.C Por: 97.00 KW
- Propietaric : INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RI
‘Bstado Civil: DESCONOCIDO / cswm JURIDICA 4-000-042145
SassnmssnasssannnwnwsDIN DE TITULO DE PROPIEDAD et ssssssvannssssnstnsrmntnns
- JGFO01
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No. 5707285 Riteve Sy&
JETA DE REVISION TECNICA No. moomo'&mu

"""h'"""" """"""""" z o N :
Il' -L. 12EB0J013506 l!."&u...':‘.,_.“u JoUE 1273182058
TOYOTA COROLLA GUI  ZZE 142 ,_M
Frve Yine 110 sm i Powd N = ———
LA Pl e
Tos do [ st
X2
e s o Fama
“ TR a7
B e & T wamee L p-,—o“hc.--ul v g
28012009 dean 2011
OSEGUN LOS PONTOS INDICADOS EN PLAMANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RN IS30N
Dheseripetien N Gravedat
5
:
k - - Ry — l -
- — - —_— —

et sAmE e ha T8 e w— e

o~
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Anexo 4. Acta de Transito. (Parte)
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2. Manejo de Accidentes sin Dafios a Terceros.

a. Introduccion

En este procedimiento se identifican los pasos a seguir en caso de un Accidente
sin dafios a Terceros por parte de un funcionario de la Sede.

b. Objetivo o Propdsito

Cumplir con el proceso pertinente para el manejo de los accidente sin dafios a

terceros.

c. Alcance

Toda el Area de Transportes

d. Responsables
e Choferes o funcionarios no Choferes.
e Encargado(a) de Transportes

e. Normas y Politicas

» Normas para la Conduccién de Vehiculos por parte de Funcionarios no
Choferes del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, en sus articulos 20, 21y
25.

» Manual sobre Normas Técnicas de Control Interno relativas al Control sobre
el Uso y Mantenimiento de Vehiculos, emitido por la Contraloria General de
la Republica, en su norma #315.03, 317.01, 317.02, 317.03.

» Ley de Transito por Vias Publicas y Terrestres 7331.

» Reglamento de Transportes del Instituto Tecnologico de Costa Rica,

capitulo #6, Accidentes.
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f. Documentos Internos
Aviso de Accidente Seguro Responsabilidad Civil General. Ver anexo 1.
g. Documentos Externos
N/A.

h. Sistemas de Informacién
N/A

I. Herramientas

Teléfono

j. Frecuencia

N/A

k. Conceptos

e Chofer: persona autorizada que guia, opera, maneja y controla un vehiculo.

Obtenido del Reglamento de Transportes del ITCR.

e Accidente: cualquier suceso que es provocado por una accion violenta y
repentina ocasionada por un agente externo involuntario. Obtenido de:

http://es.wikipedia.org/wiki/Accidente.

e Encargado de gira: Funcionario(a) del Instituto asignado por su departamento
como responsable de la gira y usuario de un vehiculo oficial. Obtenido del

Reglamento de Transportes del ITCR.

e Pasajero(a): Usuario(a) del servicio de transporte institucional que haya sido
autorizado, (funcionario o no) para viajar en un vehiculo propiedad del ITCR.

Obtenido del Reglamento de Transportes del ITCR.
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e Permiso de conducir: Autorizacién formal otorgada por el Departamento de

Servicios Generales en la Sede Central y por el Departamento Administrativo
en las Sedes Regionales, que faculta a los funcionarios del Instituto, y al
personal involucrado con programas y proyectos institucionales, para conducir
vehiculos oficiales durante un periodo dado, previa instruccién sobre el

vehiculo a utilizar. Obtenido del Reglamento de Transportes del ITCR.

e Paramédico: es un diplomado de atencion de emergencias médicas,
usualmente miembro de un servicio extra hospitalario de atencién de
emergencias, responde ha y atiende emergencias y urgencias médicas y de
trauma en el ambiente o0 nivel pre-hospitalario. Obtenido de:
http://es.wikipedia.org/wiki/Param%C3%A9dico.

e Licencia de conducir: permiso formal otorgado por el Estado, que faculta a
una persona para conducir un vehiculo durante un periodo determinado y cuya
validez estad supeditada al acatamiento de las disposiciones de la Ley No.
7331. Obtenido del Reglamento de Transportes del ITCR.

e Pasajero: Usuario(a) del servicio de transportes institucional que haya sido
autorizado, (funcionario o no) para viajar en un vehiculo propiedad del ITCR.

Obtenido del Reglamento de Transportes del ITCR.
e INS: Instituto Nacional de Seguros
e MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

|. Descripcién de operaciones

AN

\\
*x
\ Manejo de Accidentes sin Dafios a Terceros
TEC DA.Il.2.b4

Tecnoldgico de Costa Rica
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Durante una gira un funcionario tiene un accidente de Chofer o
transito, en el cual no afecta a alguien o algo de terceros. Funcionario no
Chofer
Se comunica al Encargado(a) de Transportes para Chofer o
comunicarle los hechos. Funcionario no
Chofer

El Encargado(a) de Transportes le comunica los pasos a

Encargado(a) de

sequir. Transportes
Verifica el estado del vehiculo. ¢Esta en condiciones para
continuar la gira? Chofer o
_ Funcionario no
Si: va al paso #6.
Chofer
No: Continua.
Confecciona el Aviso de Accidente Seguro Responsabilidad Chofer o
Civil General, que serd entregado al Encargado(a) de Funcionario no
Transportes y lo guarda. Chofer
Le comunica al Encargado(a) de Transportes que el vehiculo Chofer o
no puede continuar la gira. Funcionario no
Chofer

Hace las gestiones para enviar una grda y un vehiculo al

lugar de los hechos por los pasajeros del Vehiculo.

Encargado(a) de

Transportes
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Entrega la el documento de Aviso de Accidente Seguro Chofer o
8 Responsabilidad Civil General al Encargado(a) de Funcionario no
Transportes. Chofer

Fin del proceso

m. Diagrama de Flujo o Fluxograma
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION
Chofer o Funcionario no Chofer Encargado(a) de Transprortes

Inicio del Procedimiento Inicio

1. Durante una gira un funcionario tiene un
accidente de transito, en el cual no afecta a alguien
o algo de terceros.

2. Se comunica al Encargado(a) de Transportes
para comunicarle los hechos.

A6

3. El Encargado(a) de Transportes le comunica los
pasos a seguir.

4. Verifica el estado del vehiculo. ¢Esta en
condiciones para continuar la gira?

Si: va al paso #6.

No: Continua.

Si

5. Confecciona el Aviso de Accidente Seguro
Responsabilidad Civil General, que sera entregado
al Encargado(a) de Transportes y lo guarda.

6. Le comunica al Encargado(a) de Transportes
que el vehiculo no puede continuar la gira.

FHE<

7. Hace las gestiones para enviar una gria y un 7
vehiculo al lugar de los hechos por los pasajeros del

Vehiculo.

8. Entrega la el documento de Aviso de Accidente

Seguro Responsabilidad Civil General al I:S
Encargado(a) de Transportes.

Fin del Procedimiento Fin
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n. Indicadores
e Cantidad de accidentes sin dafos a terceros ocasionados en un afo.
0. Anexos

Anexo 1. Aviso de Accidente Seguro Responsabilidad Civil General.

- @ INSTITUTO THCNOLOGICO DE COSTA RICA
TEC SiC

AVISO ACCIDENTE
SEQURO RESPONSABILIDAD CIVIL GENERAL (RCQ)

ZONA RIESGO: Cartago San Carlos ____, San José

DATOS DEL ASEGURADO
Nombre del asegurado: INSTTTUTO TECNOLOGICO
DE COSTA RICA

Cédula: 400004214507
Direccion: Cartago, 300 mits este del estadio Fello Meza
% Teléfoano: 25502404 Fax: 25951312
DATOS DE LA POLIZA
Nimero: 01-03-ROG-0001472-00
Plazo para reportar simestro: 48 horas despuds de sucedido ¢l siniestro
DATOS DEL SINIESTRO
[ Fecha:r | g 3 )
{ _Hom: | 5 e - I
L_Lugar: | = 3 ——
DESCRIPCION DETALLADA DEL EVENTO. Indicar ampliamentc
5'6-0 sucedio: =
e ]
x !
= |
‘ =3 — —— — ———d
- 1
— —
Bt = A= e —
T Nombre del Reapoasabie ' Céduin mimors
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V. MANUAL DE USUARIO

El Manual de Usuario en este documento se basa en explicar paso a paso la
utilizacién de los procedimientos realizados por medio de Internet Banking del
Baco Nacional de Costa Rica con el fin de proporcionarle a un nuevo usuario la

utilizaciéon del mismo.

Este documento tendra 4 procedimientos que requieren de un Manual de Usuario
para poderse desarrollar, los cuales son:

A. Manejo del Movimiento de la Tarjetahabiente.
B. Manejo de los Parametro de la Tarjeta TECC.
C. Manejo del Movimientos de una Maestra.

D. Manejo del Movimientos de la Tarjeta TECC.

Acceso

Para todos estos 4 procedimientos el acceso va a hacer igual hasta el ingreso a la
pagina principal del Banco Nacional de Costa Rica.

1. Lo primero que se debe realizar es abrir la ventana de Windows, para

buscar las opciones que conecten con internet. Ver figura 9.

> 7%"1201. Conjunto... l 3"Bxplorador... ¥

Figura 10. Busqueda de la ventana de Windows
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2. Se encuentran las opciones de internet y se da doble clic encima de
cualquiera de las opciones de internet. Ver figura 10. Aparecera una interfaz

con una ventana de internet. Ver figura 11.

Internet
Google Chrome

w‘l Microsoft Word 2010 (Beta)
==l

@ Winamp
H Adobe Reader 3
¥ Microscht Eccel 2010 (Beta)
 —_v- |
“.;/ Paint
P Wicroscft PowePoint 2010 Bets)
> (
VA Microsoft visio 2010 (Beta)
| |
] Calculadora

»  Todoslos programas

Figura 11. Opciones de internet

@ Google - Mazilla Firefox (===

Archivo  Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
- 2 (*F http:/fwww.google.co.cr/ % | |@~ Fast Browser Search P

£ Mas visitados  Comenzar a usar Firefox 3, Ultimas naticias

- traductor ~ & TR SO wg traductor
L - 50 Buscar -/ ] trad
BienneSoft Search | | {# VouTube 8. Amazon & eBay | ‘% Options-

23 Google -
il

LaWeb Imigenes Videos Libros Traductor Blogs Gmail Mas v iGoogle | Configuracién de busqueda | Acceder *

Google

Costa Rica

m

Bisqueda avanzada
Herramientas del idioma

Buscar con Google | Voy a tener suerte

Google.co.cr ofrecido en: English

Programas de publicidad  Soluciones Empresariales  Tado acerca de Goagle  Google cam in English

©2010 - Privacidad

Terminado

Figura 12. Ventana de Internet
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3. Se escribe la direccién de la pagina del Banco Nacional de Costa Rica en el

lugar correspondiente www.bncr.fi.cr, como se muestra en figura 12.

@ Google - Mot Frvox Se escribe la =3z
dwchive [dter Wer Hglorul Mwcedores Hesramienges  Aywida diraccién del BNCR

Wc % £ boceficr . ] + -lle o
£ Wi vitadcs i Comenzar o usee Fieefon 5 Ultenas notsclas

. ductor v [0 Bescar= 4 %) -] A masducior

Biennesoft - | Seach |4 I YouTube B Amazom @' eBay s Options®

2] Google [+

LaWeb |migenes Videgs Libros Traducter Blogs Gmail Mis v

H3oegle | Confiquracicn de Eusoueda | Acceder *

Google

Costa Rica

Busqueda avanzela
Heramientas Sel idioma

_Euscawswge__voyalenersuu'le_

Google.co.cf okecida en: English

Programas de publicidad  Soluciones Empresanales  Todo acerca de Google  Google.com in English

§ 2010 - Privecited
T

Figura 13. Direccion de la pagina del Banco Nacional de Costa Rica

4. Se ingresa a la pagina del Banco nacional de Costa Rica, en donde se

selecciona dandole doble clic derecho a la casilla de BN internet Banking.
Ver figura 13.

duchivo Editar Ver Mgtoral Marcedores Hemammwentas Ayyde
g._,.—- C A B rp/wweboc S Bindeasples home 0 =[O Fout Browse P
£ Miés visitados @0 Comenzar a usar Firefox 5, Ukimas noticias

Q. visuao v [ Buscac b S0« | 4R mduae

| Seach [ YeuTube 8 Amazca @7 eBay . Optons~

(S Mgl

Vormaderms  Fot tupegended | Owade estamee

A

ANCO NACONAL

Tipo de Cambtuo
T

USS Comern: 505 | USSVeota 51450

3 | McAfee
) WsEURE
B TOSTED 4007

Terminado
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Figura 14. Ingreso a la pagina del Banco Nacional de Costa Rica

5. Se coloca en la casilla de identificacién el nimero de cedula de la persona

dueiia de la cuenta. Ver figura 14.

&
L
frchoo  fdrer Yer Hgtomal Marcadcres Hesramwengss Ayude

& -c

£ Misvistados @ Comenzar a usar Firefox 1, Uimas noticias
v )0 B =9 - | 4R vaducter
- | Search & B YouTube 8 Amazce @' eay . Opticns~

@ asucor
BwrneSoft
8 Biemvenidoia) s BN-Internet Personal |

23 (B etpssiwwwbnonine fucilogey

31 en su hacha contra el #3ude INform&Beo ¥ en 3pe00 & Su viskin
3 95t 30 n TONANTIMIEND G 135 METKISS C8 SO0UNCAC DH3 108 USUANCS

Bienvenido al Banco Nacional de Costa Rica

ot ser:

033 ¥ 16CNICIS 08 SOQUNCAT Que 16 Proves ol Banco, uste
o 313 pipina transaccional del Banco Nadional y fortalece

o
,\ = BN IDENTID@D VIRTUAL

Figura 15. Identificacion bancaria

cios que sobrepasen ias
05 del S404cE0 0o BN

d recuce o HESHO G que
13 infegdad y protecciéa

6. Apenas se ingresa la identificacién, aparecera un tablero, en el cual se

tendra que poner la clave para ingresar a la cuenta online. Ver figura 15.

En este paso, haga clic en el cuadro blanco del teclado virtual; utilice el

teclado fisico para ingresar las letras y el teclado virtual para ingresar los

numeros de su contrasefia. Al terminar, haga clic en el botén de la fecha

para continuar. Este boton estara siempre en la esquina inferior derecha del

teclado virtual. Ver figura 16.
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'@ Bienvenido(») » BN-Internet Personal - Mosilla Firefox = o
Acchivo Editar Ver Hig rramientas - Ayuda
& -Cc i f I |le- 2|

£ Més visitados @ Comenzar & usar Firefox - Ultimas noticias
@ . tnductor ~ [ 47 Buscar =14 =" - | 41 traductor

BienneSoft | - | search | {8 YouTube @ Amazon v eBay | s Options:
| @ Bienvenido(a) a BN-Internet Personal | - |

Ermita del Rosario. Desamparados, San José @'—’-‘ﬂ.@.’i‘cw =

Bienvenido(a):

@5 BANCO NACIONAL

IMPORTANTE

Como usuario de BN Internet Personal y para hacer uso del

4 Teclado Virtual usted debe:
W7y McAfee |+ Aceptar Ia instalacién del ActiveX o Java Applet que la pagina le
vj SECURE" solicitard. Ambos deben de estar firmados por el Banco Nacional

TESTED  24.SEFT de Costa Rica o www.bnonline.fi.cr

o Para Ingresar su clave de acceso debe digitar las letras de la

clave con el teclado convencional y marcar los nimeros con el
teclado virtual que aparece en la pantalia. Este proceso debe
efectuarse en un tiempo maximo de 3 minutos.

o Para ver los requerimientos minimos del sitio BN-Identidad virtual
presione Aqui

Terminado

Figura 16. Tablero de identificacion.

Soan o iguns (ot Sememamin. Aghs

L I R L T e © s
Vi s @ Commm ¢ o Febes .

Qe - DR TN R e

G g Seed 3B etin B e @ g Oy

© Wmcveiiad o % bt ot

m st Msario. Dwsanpanton. Sen Jood @m.m m‘

Bienvenido(a):

IMPORTYANTE

e w0 B Sasnt Puramnd 3 1ot Saad wes Aot
e ent e et

B carhe 4 e et it ¢ o e v 8 phges
e T R
S0 Casm Mia 4

MR W N AR % G e Ea Boees Se0e
L b = R

B Pt Ry et 08 M W B lel e
[,

Figura 17. Tablero de identificacién con la contraseiia.

A. Manejo del Movimiento de la Tarjetahabiente

1. Se debera dar doble clic derecho a la casilla en donde se encuentra la
opciodn tarjeta. Ver figura 17. Ahi aparecera varias opciones donde se
debera seleccionar la que dice “convenio BNCR-RECOPE” vy
posteriormente seleccionar con doble clic derecho la opcién de movimientos
de tarjetahabiente. Ver figura 18.
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Q. aguctor - (s} D -| 4 R trasuctor
Blernesolt -] sewdr 4 B YouTube @ Amazon @ ey s Options-

9 BNCR - Internet Banking [l

Bienvenido(a):
a BN-Internet Personal \?)
Saldos Confirmados al: 24/09/2010 10:03

: Nos complace informarle que...
g+~ gl ® El Banco Nacional le motva a segur reakizando sus
pagos en Bidntemet Personal, acurrde puntos y

_ S
% . ‘ ‘ cdmiaelos pot las promociones del mend Entretenmuento’
= u wigertes

i e

Sabia usted que...?
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s

jAhora es posible!
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m e e S minutos. Recuerde que su clave de acceso personal s =
e anhinse.
a

Terminado

Figura 18. Interfaz de la cuenta online

Internet Bank Firefox
Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
PN AN ) Banico Nacional de Costa Rica (CR)

bnonlinefi.cr/BNCRI Bankina.Web/Ti :_BankingPC.aspx

o
£, Mas visitados ’ Comenzar a usar Firefox 3 Ultimas noticias

| S <) ==

~| Search | | & VouTube . Amazon @ eBay| % Options-

st Tk e B smcowoom.

BA-Vital | BN-Fondos BN-P@guese

BienneSoft l

| € BNCR- Internet Banking [ =]

Tarjetas Entretenimiento  BN-Pagos Inversiones

Preferencias Cuentas Préstamos

Accesos Di
Desconexion Movimientos de cuenta
Avisos Importantes Consulta y pago
Mis p‘g_‘“_ Avance de efectivo
Bt A G ) Reportar robolextravio
Pagh de tarictas Tarjetas virtuales
Pago de préstamos L !
Cuentas Servibanca Lonstlinints
Comercios afiliados )

Movimientos de Tarjetahabiente

[BN-Celula

Convenio BNCR-RECOPE

Transferencias]]

Incluir Favoritas Parametro de tarjeta TECC
Cuentas del BNCR Movimientos de una maestra
Hacia otros bancos Movimientos de tarjeta TECC

Desde otros bancos e ]

Ahorro Programado
Remesa:
Recarga Celula

Mapa del Sitio

Figura 19. Entrada a movimientos de Tarjetahabiente

2. Posteriormente al ingreso aparecera el numero de tarjeta madre y los

periodos disponibles para consultar. Ver figura 19.
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(@) BNCR - Internet Banking - Moxzilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

B2 C 2 §E https://www.bnonline.fi.cr/BNCRInternetBanking. Web/Internet_BankingP C.aspx
£, Més visitados P Comenzar a usar Firefox & Ultimas noticias
o. ~ [ Buscar -4 29 | o
BienneSoft | | search | b #% VouTube @ Amazon =% cBay | % Options~
| @ BNCR - Internet Banking |-+
Rt S b ot S S @) aanco nacionaL
Preferencias Cuentas Préstamos Tarjetas Entretenimiento BN-Pagos Inversiones BN-Vital BH-Fondos BN-P@guese

Desconexion
Avisos Importantes Movimientos de tarjeta TECC
Mis Pagos
Saldos y movimientos
Pago de tarjetas Nombre: EVELIN BUSTOS ROJAS
Fopis memi e Numero de tarjeta: 4808-5302-0817-6612 ~
Cuentas Servibanca Marca: VISA
[BN-Celul
B Transterencias B Tipo: TITULAR
Estado: Activa

Incluir Favoritas
Cuentas del BNCR
Hacia otros bancos

Periodo a consultar: Al dia de hoy

Fecha ilimo corte

Desde otros bancos
JuLto - 2010
orro Programadc JUNID -2010
MAYO - 2010
Recarga Celulal ABRIL - 2010
mapa dei snid MARZO 2010
= FEBRERO - 2010

ENERO - 2010
DICIEMERE - 2009
NOVIEMBRE - 2009
OCTUBRE - 2009
SETIEMERE - 2009
AGOSTO - 2009

Figura 20. Seleccién del periodo de consulta de un movimiento de tarjeta habiente

3. Una vez seleccionado el periodo a consultar se podra ver solo los

movimientos de la tarjeta madre en un periodo determinado. Ver figura 20.

BNCR - Internet Banking - Mozilla Firefox
Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

BN E L Ela e e o e i@ ) hitps://www.bnonline fi.cr/BNCR.InternetBanking.Web/Internet_BankingPC.aspx w o~ ‘ @

£ Maés visitados ® Comenzar a usar Firefox 3, Ultimas noticias
e ~ [0 Buscar -4 S <[
BienneSuftl " Search 1|' YouTube @ Amazon eBay | "= Options~

@ BNCR - Internet Banking [

Retog Bt Canoo Ea e BB aavconsciona
Preferencias Cuentas Préstamos Tarjetas Entretenimiento BM-Pagos Inversiones BM.Vital BH-Fondos BN-P@guese
Desconexién - . . 2
T | Movimientos de tarjeta TECC Al dia de hoy \-)
Mis Pagos
Saldos y movimientos Numero de
o tarjeta: 4808-5302-0817-6612
sl e i Nombre: EVELIN BUSTOS ROJAS
Cuentas Servibanca
] Fecha corte: 28 SETIEMBRE 2010
EN-Celulal
\ncluir Favoritas Total débitos: 297,777.00 Total créditos: 0.00
Cuentas del BNCR Referencia Fecha Monto Placa Kms. Litros
Hacia otros bancos 00000956211|31/08/2010 MAXISERVICIOS MECO 125,628.00| 0 Q|
Desde otros bancos 00000955522|21/08/2010 MAXISERVICIOS MECO 20,025.00| 0| 0
22/09/2010 MAXISERVICIOS MECO 117.892.00 0f 0
10 MECC 24,150.00| a L]
Recarga Celula - |
s

Figura 21. Movimiento de la tarjeta habiente en un periodo determinado.

4. Ya finalizado el procedimiento se cerrara la seccion de trabajo de BN

Internet Banking, en la casilla de desconexion como aparece en la figura

21.
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Movimientos de tarjeta TECC Al dia de hoy

Figura 22. Desconexidn del sistema, estando en Movimiento de tarjeta TECC

B. Manejo de los Parametro de la Tarjeta TECC

4808.5302.0817-6612
tarjeta:
Nombre: EVELIN BUSTOS ROJAS
Fechacorte: 28 SETEMBRE 2010
Total débitos: 297,777.00 Total créditos: 0.00
" " [rero—" T -]
I ooeocesels I1ead010 ! oo | e o o
00009200111 )1 ¢4 200 IMARISERACIDS MECO 0 0 2 o 2
[ teosaIrstan nen 0N 208 NSO | Hiramss| Y s
| 000312 Je P00 IMARTSERACKOS WO PR k] L3

1. Se deberéa poner el cursor sobre la casilla donde dice Tarjeta. Ver figura 17,

esperar que le abra varias opciones, para elegir la que dice: “convenio
BNCR-RECOPE” y seleccionar con doble clic derecho la opcién parametro

de tarjeta TECC. Ver figura. 22.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

@Bv’ [ IR AN 73} Banco Nacional de Costa Rica (CR) [ bronline fi.cr/BNCR Web/Interet_BankingPC.aspx
£ Mas visitados > Comenzar a usar Firefox Y Ultimas noticias
®. - [P Buscar- 4 &9 -| 4
i fi ‘ 'I Se:r;lﬂ ‘I' YouTube @, Amazon <Y eBay | = Options
| @ BNCR - Interet Banking [+
Ratog gl Cartre EDameomoom.
Accesos Directos Preferencias Cuentas Préslo Tarjetas Entretenimiento  BN-Pagos inversionies) | BA-Vital | Bi-Fordos BN-P@guese
Desconexion Movimientos de cuenta
Avisos Importantes Consulta y pago
Mis Pagas Avance de efectivo
Saldos y movimientos Reportar robolextravio
Eancle st Tarjetas virtuales )

Pago de préstamos
Cuentas Servibanca

[BN-Celulal

Transferencias|
Incluir Favoritas
Cuentas del BNCR
Hacia otros bancos
Desde otros bancos

Ahorro Programado

Recarga Celulal

[Mapa del Sitio

Consulta puntos

Comercios afiliados
Convenio BNCR-RECOPE

Movimientos de Tarjetahabiente
Parametro de tarjeta TECC
Movimientos de una maestra

Movimientos de tarjeta TECC
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Figura 23. Entrada a Parametro de Tarjeta TECC

2. Ya seleccionada la opcion de parametro de tarjeta TECC, se abrird un

recuadro con el nombre de “parametro de tarjeta TECC, consulta de cuenta

maestra”. Ver figura 23. Luego se tendra que dar doble clic derecho sobre

el numero de cuenta que aparece en el costado izquierdo, ahi se abriran

todas las cuentas que nacen de la tarjeta madre.

Nimero

Nombre

Organizacion

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

Figura 24. Parametro de tarjeta TECC, consulta de cuenta maestra.

3. En este paso se pueda ver el nimero de tarjeta del funcionario autorizado,

el nombre del funcionario, la marca de la tarjeta y el estado de la tarjeta. En

esta interfaz se dara doble clic sobre la tarjeta del funcionario que se quiere

consultar. Ver figura 24

jeta: | Buscar |
Rarjeta: | Nombre: -
Tarjeta Nombre Marca | Tipo tarjeta Estado
4808-5202-0044-1717 CARLOS RAMIREZ CAMPCS VISA  |TITULAR Activa
4808-5202-0810-9421 ORLANDO CCRDERO Z VISA  |TITULAR Activa
4808-5202-0817-6612 EVELIN BUSTOS ROJAS VISA  |TITULAR Activa
4808-5202-2228-0289 MELVIN MU&OZ TORRES VISA  |TITULAR Activa
4808-5202-2892-0714 TOMAS GUZMAN H VISA  |TITULAR Activa
4808-5202-8808-5682 LUIS CARVAJAL MORA VISA  |TITULAR Activa
4808-5202-6818-5935 ROBERTO GALLARDO L VISA  |TITULAR Blogquesda
4808-5202-8911-3524 OSCAR LOPEZ VILLEGAS VISA  |TITULAR Activa
4808-5202-9007-8684 LUIS CARVAJAL MORA VISA  |TITULAR Blogqueada

Figura 25. Parametro de tarjeta TECC, consulta por funcionarios autorizados

4. Una vez seleccionada la tarjeta el sistema mostrara los datos a modificar

del usuario: Estado de la tarjeta, hora de entrada y salida del funcionario, el

monto maximo diario autorizado y el nUmero maximo de las transacciones

por dia.
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Para modificar alguno de los datos mostrados, presione el boton de
“Modificar Parametros” para tener acceso a los datos y modificar cualquiera

de ellos. Ver figura 25.

(&) ENCR - Internet Banking - Mozilla Firefox

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas  Ayuda

@ - 72 (SR Rt St R e s g ey (@l hitps://www.bnonline.fi.cr/BNCRInternetBanking.Web/Internet_BankingPC.aspx
£ Més visitados 4 Comenzar a usar Firefox 5. Ultimas noticias
@. ~ [ 3 Buscar -4 (22, -]

BienneSoft ~ | search | 4 { VouTube 8. Amazon @ eBay | ' Options-

& BNCR - Internet Banking

Rafael ias Castro. B " \._@Z@ BANCO NACIONAL

Accesos Directos Preferencias | Cuentas Préstamos Tarjetas Entretenimiento BN-Pagos Inversiones BN-Vital BN-Fondos BN-P@guese

#ﬁ‘:m Parametros de tarjeta TECCSEDE REGIONAL 2
—_— SAN CARLOS 4
Mis Pagos
Saldos y movimientos
Pago de tarjetas Nuamero de tarjeta: 4808-5302-0817-6612
e e Nombre: EVELIN BUSTOS ROJAS
Cuentas Servibanca Estado de la
tarjeta: Activacién

Incluir Favoritas

Cuentas del BNCR Par; de de

Hacia otros bancos Hora de entrada:
Desde otros bancos Hora de salida:
Ahorro Programado L. o
T Monto maximo diario
[Remesa N
—_—— autorizado:

[Recarga Celulal

[Miapa del Sitio] Num. maximo de -
7

transacciones diarias:

:Modificar Parametros!

Figura 26. Modificacion de los parametros

5. Una vez modificados los parametros requeridos se procesan los cambios

para lo cual se debe presionar el botén “Procesar”. Ver Figura 26

Numero de tarjeta: 4808-5302-0817-6612

Nombre: EVELIN BUSTOS ROJAS
Estado de la e
tarjeta: ‘Actlvauén
Blogueo Temporal
Parametros de « | Cancelacién
Hora de entrada: 00:00 [ .. |
Hora de salida: 2345 .. |
N_Ionto maximo diario 300.000.00
autorizado:
Num. maximo de 5

transacciones diarias:
Figura 27. Modificacion de los parametros

6. Ya finalizado el procedimiento se cerrara la seccién de trabajo de BN
Internet Banking, en la casilla de desconexibn como aparece en la figura
27.
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Figura 28. Desconexion del sistema, estando en Parametro de tarjeta TECC.

C. Manejo del Movimiento de una Maestra

1. Se deberéa poner el cursor sobre la casilla donde dice Tarjeta. Ver figura 17,
esperar que le abra varias opciones, para elegir la que dice: “convenio
BNCR-RECOPE” vy seleccionar con doble clic derecho la opcién

movimientos de una maestra. Ver figura. 28.

O R e =
(@) BNCR - Internet Banking - Mozilla Firefox

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
@.':' C X OE@
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Figura 29. Interfaz de Movimiento de una Tarjeta
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2. Ya seleccionada la opcion de movimientos de una maestra, se abrira un

recuadro con el nombre de “BN-Tarjeta de crédito TECC, consulta de

cuenta maestra”. Ver figura 29. Luego se tendra que dar doble clic derecho

sobre el nimero de cuenta que aparece en el costado izquierdo, ahi se

abrirdn la cuenta madre, la cual permite conocer el periodo a consultar,

ademas de ver el resumen de movimientos por maestra 0 movimientos de

tarjetas usuarias. Ver figura 30.

Nimero Nombre Organizacion

01028-01-00-00-00 |[SEDE REGIONAL SAN CARLOS INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

Figura 30. Interfaz de consulta de cuenta maestra

(&) BNCR - Intemet Banking - Mozilla Firefox
Archivo Editar Ver Histo

& -cin

£ Mas visitados ¥ Comenzara
o. - [ Busar - &9 -| 4

| search |+ I VouTube 8 Amazon #¥ cBay s Options-

| @ BNCR - Internet Banking |-+

cadeor

bronline fi.cr/BNCR. king  BankingPC.aspx

r Firefox 5, Ultimas noticias

Escuela Rafael Iglesias Castro. Bagaces, Guanacaste @ BANCO NACIONAL

BN-Tarjeta de crédito

Avisos Importantes

Wis Pagos. TECCMovimientos de cuenta \?)
Saldos y movimien tos maestra
Pago de tarjetas
Numero: 01028-01-00-00-00
Cuen! ibanca
G ceui= Nombre: SEDE REGIONAL SAN CARLOS
Transferencias: Organizacién: INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
Incluir Favoritas
Periodo a -
consultar: Al dia de hoy -
ek Tipo de :Mavimientos resumen i ll]
detalle: H Por maestra
—_—— Movimientos resumen por maestra
Movimientos de tarjetas usuarias por maestra

Figura 31. BN tarjeta de Crédito TECC Movimientos de cuenta maestra.

3. Seleccionando la opcion de movimiento resumen por tarjeta en un periodo

determinado, en

la figura 30, se abrird un resumen que indica el monto

total por periodo determinado da cada funcionario, ademas muestra el

monto disponible que presenta la cuenta maestra. Ver figura 31.
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4. Seleccionando

Cuenta maestra: 01028-01-00-00-00 SEDE
REGIONAL SAN CARLOS

Disponible 5,767,578.16 al

23/09/2010
12:50:58
Tarjeta Nombre Monto de
transacciones
4808-5302-0044-1717| CARLOS 287,700.00
RAMIREZ
CAMPOS
4808-5302-0810-9431 ORLANDO 239,300.00
CORDERO
z
4808-5302-0817-6612 EVELIN 128,500.00
BUSTOS
ROJAS
4808-5302-2338-0389 MELVIN 351,700.00
MU&OZ
TORRES
4808-5302-3993-0714 TOMAS 51,158.00
GUZMAN H
4808-5302-6806-5689 LUIS 312,467.00
CARVAJAL
MORA
4808-5302-8911-3534 OSCAR 101,548.00
LOPEZ
VILLEGAS
Monto total de transacciones: 1,472,373.00

Figura 32. Movimiento resumen de la cuenta maestra.

la opcion de movimiento de tarjetas usuarias por

movimiento, se abrird un estado de todas las transacciones hechas por los

funcionarios autorizados en un periodo determinado. En este estado se

muestra la fecha, hora, el lugar, el monto y otros detalles; especificados por

el funcionario autorizado. Ver figura 32.

(&) BNCR - Internet Banking - Mozilla Firefox

Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

®—v [ IR T3] Banco Nacional de Coxta Rica (CF) Py bronli

r/BNCRIr

. BankingPC.aspx

£, Mas visitades ¥ Comenzar a usar Firefox =, Ultimas noticias

- (PR |

.

| search | % VouTube @ Amazon e eBay | ' Options-

[+

| @ BNCR - Internet Banking

Desconexion
Referencia  Fecha Hora Detalle

00000001701 03/09/2010 11:35 SERVICENTRO FLORENCIA

Avisos Importantes

Escuela Rafael Iglesias Castro. Bagaces, Guanacaste

Monto Placa Kms.

18,300.00) 265136

Mis P
St 00000070271/ 08/09/2010 01:53 SERVICENTRO SANTAMARIA 25,000.00
Saldos y movimientos | 5nggp102185| 10/09/2010 04:49 SERVICENTRO SANTAMARIA 16,923.00
Pago de tarjetas 00000116433 11/09/2010 04:02 SERVICENTRO SANTAMARIA 16,002.00
Pago de préstamos
Cuentas Servibanca 1 0tal para la tarjeta 4808-5302-3993-0714: 76,225.00
_ ENEAMER
Tarjeta relacionada: 4808.5302-6806.5689 LUIS CARVAJAL MORA

Incluir Favoritas

Cuentas del BNCR Referencia  Fecha Hora Detalle

Monto Placa Kms.

Hacia ofros bancos | 00000983012/02/09/2010 03:12 MAXISERVICIOS NECO 30,306.00)

" Deeds owos bancos | 00000013347 0310912010 20:40 ESTACION DE SERVICIO PANA 21,600.00
T T | 00000054510 06/08/2010 14:24 MAXISERVICIOS MECO 16,000.00
NTITCNSERIENECT | 00000061336 07/09/2010 07:13 MAXISERVICIOS MECO 18,300.00
00000076645 08/09/2010 13:34 MI SERVICENTRO NARANJO DE 24,205.00
e | 00000113733 10/08/2010 20:47 ESTACION DE SERVICIO PANA 21,000.00
00000103283 10/09/2010 11:50 ESTACION DE SERVICIO MUEL 20,000.00
[Mapa del Sitid] 00000251084 21/09/2010 05:46 ESTACION DE SERVICIO MUEL 15,000.00

00000279734 22/09/2010 14:58 SERVICENTRO FLORENCIA

24,300.00 265168

Figura 33. Interfaz de movimiento de tarjetas usuarias.
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5. Ya finalizado el procedimiento se cerrara la seccion de trabajo de BN
Internet Banking, en la casilla de desconexibn como aparece en la figura
33.

Aot Loam Yoo Mgtorel Marcadems Hesarasin Ayt
g_._.- C < » i BREEEEL oy o Mo £.61 BHCA It Band ing. Wk Iiaenst_BarkingPC aige
o N vetaden @ Comentm 4 vam Freloe . Ui st
°. - DA o -
e wesadt o Sewh o 3 VeuTube 8 Asmasn @ oy o Opherst
S MR Iterret Eandiony

e
e A Tagea i s

ry e Belerwocla  Tecke  Mers Detalle Mote  Place Koo Cires
00000001701 AMORR0YS 1134 SERVCENTRO FLO 10000 204150 0 ®
000039037 OB 018) SERAC AARDA 7300 00 0 ¢

4% SRV

. 00000902182, 001 04 ==l T
0202 SERVCENTRO ST

T Pege e triwien 00000116433 11092943

Comminn Sarvmancs | ToRal paca la tacheta 4808 53023990 0712 2500

Tatjeta relacionads 4808 5300 65065685 LIS CARVALLL WORA

Relorwocle  Focke  More (catia

L8 Liwes
s 00000983012 Q200001 03 12 MAXSURACIOS MECO ¢
134T & 3 ESTAC

3 MASERICIOS WECO

SERACENTRO HARNLO DE
TACION OF SERACIO PANA
0000018IZHS 930 1155 ESTACKON OF SERACIO MUEL
00000281084 2100092 05 45 ESTACION DE SERWCIO MUEL
000002TVTI4 22000018 1448 SERVCENTRO FLORENCH 2030000 264954

ccooPe

Figura 34. Desconexion del sistema, estando en Movimiento de una maestra.

D. Manejo del Movimiento de la Tarjeta TECC

1. Se deberéa poner el cursor sobre la casilla donde dice Tarjeta. Ver figura 17,
esperar que le abra varias opciones, para elegir la opcién que dice:
“‘convenio BNCR-RECOPE” y seleccionar con doble clic derecho la opcion

movimientos de tarjeta TECC. Ver figura. 34.
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'@ BNCR - Interet Banking - Morilla Firefox

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

fInternet_BankingPC.aspx
£ Mas visitados P Comenzar a usar Firefox & Ultimas noticias
@. - [PBuacl$ &9 -| 4
i | o0l <] search | {8 YouTube @ Amazon ¥ eBay | @ Options
| @ BNCR- Internet Banking | + -
.. Escuela Rafael Iglesias Castro. Bagaces, Guanacaste @ E.ALOP.EACM d
Accesos Directos Preferencias Cuentas Préstamos Tarjetas Entretenimiento BN-Pagos Inversiones BMN-Vital BN-Fondos BN-P@guese

Desconexion
Avisos Importantes
Mis Pagos
Saldos y movimientos
Pago de tarjetas

Pago de préstamos
Cuentas Servibanca

Incluir Favoritas
Cuentas del BNCR
Hacia otros bancos

Desde otros bancos
Recarga Celulal

[Mapa del Sitio

Movimientos de cuenta

Consulta y pago

Avance de efectivo

Reportar robo/extravio

Tarjetas virtuales

Consulta puntos

Comercios afiliados
Convenio BNCR-RECOPE

Movimientos de Tarjetahabiente
Parametro de tarjeta TECC
Movimientos de una maestra
Movimientos de tarjeta TECC

Figura 35. Interfaz de movimiento de una tarjeta TECC

1. Ya seleccionada la opcion de movimientos de tarjeta TECC, se abrira un

recuadro con el nombre de “Movimiento de tarjeta TECC, consulta de

cuenta maestra”. Luego se tendra que dar doble clic derecho sobre el

namero de cuenta que aparece en el costado izquierdo, ahi se abriran

todas las cuentas de los funcionarios autorizados, en donde se podra

consultar el nUmero de tarjeta designada para cada funcionario. Ver figura

35.

Numero

Nombre

Organizacion

01028-01-00-00-00

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

Figura 36. Consulta de cuenta maestra, movimiento de tarjeta TECC

2. Se selecciona dando doble clic derecho sobre el nimero de tarjeta al

funcionario que quiere revisar. Ver figura 36.
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jeta: | Buscar |
Tarjeti; | Nombre: [uBusse]
Tarjeta Nombre Marca | Tipo tarjeta Estado
4808-5202-0044-1717 CARLOS RAMIREZ CAMPOS VISA |TITULAR Activa
4808-5302-0810-2421 ORLANDO CORDERC Z VISA TITULAR Activa
4808-5202-0817-6612 EVELIN BUSTCS ROJAS VISA |TITULAR Activa
4808-5302-2328-0282 MELVIN MU&OZ TORRES VISA  |TITULAR Activa
4808-5202-2992-0714 TOMAS GUZMAN H VISA |TITULAR Activa
4808-5302-6808-5682 LUIS CARVAJAL MORA VISA  |TITULAR Activa
4808-5202-8816-5925 ROBERTO GALLARDO L VISA |TITULAR Blegueada
4808-5202-8911-2524 OSCAR LOPEZ VILLEGAS VISA  |TITULAR Activa
4808-5202-5007-8684 LUIS CARVAJAL MORA VISA |TITULAR Blogueada

Figura 37. Interfaz consultas de movimientos de tarjeta TECC

3. Luego se seleccionara el periodo a consultar para ver el movimiento de esa

tarjeta durante el periodo. Ver figura 37.

w BNCR - Internet Banking - Mozilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcaderes Herramientas Ayuda

& -cnl

D EQ R e e e el (i) hitps://www.bnonline.fi.cr/BMCR.IntermnetBanking.Web/Internet_BankingPC.aspx

£ Més visitados P Comenzar a usar Firefox N Ultimas noticias

o - |2 Buscar -} (') | 4
BienneSoft | = | Sesrch |+ {# YouTube @ Amazon & cBay | '/ Options~
J & BNCR - Internet Banking +

Rafael Castro.

Accesos Directos

Desconexion
Avisos Importantes
Mis Pagos
Saldos y movimientos
Pago de tarjetas
Pago de préstamos
Cuentas Servibanca

BN-Celula

Incluir Favoritas
Cuentas del BNCR

Numero de tarjeta:
Nombre:
Periodo a consultar:

Hacia otros bancos
Desde otros bancos

Ahorro Programado

Recarga Celulal

[Mapa del Sitio

Guanacaste

@ BANCO NACIONAL
el

Preferencias Cuentas Préstos Tarjetas Entretenimiento BN-Pagos Inversiones BN—V BH-Fondos BN-P@guese

Movimientos de tarjeta TECC SEDE
REGIONAL SAN CARLOS

4808-5302-0044-1717

CARLOS RAMIREZ CAMPOS

: Al dia de hoy v
Fecha iltimo corte
JULIO - 2010
JUNIO -2010
MAYO - 2010
ABRIL -2010
MARZO - 2010
FEBRERO - 2010
ENERO -2010
DICIEMBRE - 2009
NOVIEMBRE - 2009
OCTUBRE - 2009
SETIEMBRE - 2009
AGOSTO -2009

Figura 38.Interfaz del periodo de consulta en movimiento de tarjeta TECC

4. Ya seleccionado el periodo seleccionado, saldra un informe detallado que

indicando todas las transacciones hechas con la tarjeta del BNCR-

RECOPE. Ver figura 38.
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1 BNCR - Internet Banking - Mezilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

Nacional de 3 https://www.bnonline.fi.cr/BNCRInternetBanking.Web/Internet_BankingPC.aspx
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Escuela Rm:‘l Iglesias Castro. Bagaces, Guanacaste

Tarjetas Entretenimiento  BN-Pagos BHN-vital BN-Fondos BN-P@guese

Movimientos de tarjeta TECC SEDE REGIONAL SAN
CARLOS Al dia de hoy

Inversiones

Cuentas Préstamos

Preferencias

Desconexion
Avisos Importantes

B uvescon_Jgies

Mis Pagos
Saldos y movimientos N
| ———r "= umero de
Pago de tarjetas tarjeta: 4808-5302-0044-1717
a1 Nombr CARLOS RAMIREZ CAMPOS
Cuentas Servibanca ombre:
BN-Celula Fecha corte: 29 SETIEMBRE 2010
Transferencias
Incluir Favoritas Total débitos: 337,204.00 Total créditos: 0.00
Eusntes i MCH] ia Fecha Monto Placa Kms. Litros.
Hacla otros bancos 00000930178[30/08/2010 __|BOMBA SANTA INES 23,000.00 0 0
Desde otros bancos 00000958585(31/08/2010 ESTACION DE SERVICIO LA L 22,500.00 0| 0|
Ahorre Programado 00000979806|01/08/2010 GASOLINERA SERVICENTRO NA 19,700.00] 0 0
e 10 |ESTACION SERVICIO LIMA 29,000.00 [} [}
Remesa
R 00000007278 |03/08/2010 BOMBA SANTA INES 26,000.00 0| 0|
Recarga Celulal /09/2010 MECC 18,000.00 0 0
[Mapa del Sitio 10 |MAXISERVICIOS MECO 15,002.00 [} [}
. 00000087478|05/09/2010 ESTACION DE SERV.RIO CUAR 24,000.00 0| 0|
7 00000152375|14/08/2010 MAX] SERVICIC MECC 22,501.00 265207| 0 0
00000185511|18/02/2010 ESTACION DE SERVICIO LA L 26,000.00 0 0
00000150084[17/09/2010__|[ESTACION SERVICIO LIMA 21,000.00 [} [}
00000237717|20/08/2010 SERVICENTRO SANTAMARIA 20,000.00 0| 0|
00000275460(22/08/2010 MAXI SERVICIO MECC 22,000.00 856826 0 0
0000021950822/09/2010 | 5OMBA SANTA INES. 19,000.00 [} [}
10 MECC 22,500.00 0| 0|

Figura 39. Informe de todas las transacciones realizadas por un funcionario que cuente con la tarjeta del BNCR-

RECOPE, para el pago de combustible.

5. Ya finalizado el procedimiento se cerrara la secciéon de trabajo de BN

Internet Banking, en la casilla de desconexibn como aparece e
39.
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Movimientos de tarjeta TECC SEDE REGIONAL SAN

CARLOS Al dia de hoy
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tarjeta: 4808.6302.0044-1717
Nombre: CARLOS RAMIREZ CAMPOS

Fechacorte: 29 SETIEMBRE 2010
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Figura 40. Desconexion del sistema, estando en el movimiento de la tarjeta TECC.

n la figura
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VIl. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

1. El Area de Transportes tiene la necesidad de contar con un Manual de
Procedimientos, que permita a los Funcionarios del Area como a los demas
miembros de la comunidad Institucional de la Sede, conocer y aplicar la

forma mas eficiente y eficaz de realizar los procesos que tienen a su cargo.

2. El Organigrama Estructural de la Institucion se encuentra desactualizado,
ya que su ultima modificacion fue en el afio 2008 y desde entonces se han

presentado cambios en el mismo.

3. Algunos de los formularios o documentos con los que cuenta el Area de
Transporte no cumplen con su fin, ya que no cuentan con la informacion
necesaria 0 bien no tiene el espacio suficiente para escribir los datos
solicitados y ademas algunos de los datos solicitados deben ser

nuevamente valorados y actualizados.

4. El Reglamento de Transportes o Normativas que regulan el uso de los
Vehiculos Institucionales, no estan siendo aplicados tanto por los Choferes

como los Funcionarios no Choferes.
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Recomendaciones

» Utilizar el Manual de Procedimientos como una herramienta en procesos de
induccién en el Area de Transportes de la Sede Regional del Instituto

Tecnolégico de Costa Rica.

» Divulgar y hacer de conocimiento y cumplimiento al Manual de
Procedimiento propuesto, a los encargados de realizar los procedimientos,

ya que es una guia que permite mejorar la ejecucion de los mismos.

> Brindarle capacitacién a los funcionarios con respecto a los procedimientos
establecidos en el Area, en la cual se desempefia cada uno de ellos.
También es importante que el empleado cuente con un ejemplar del Manual
de Procedimientos para que este tenga una base referencial, en la cual
pueda verificar cual es la via establecida para desempefar un proceso

determinado.

» Se deben actualizar algunos de los formularios y documentos a utilizar para
mejorar la calidad y cantidad de la informacion requerida, para que cumpla

adecuadamente sus fines.

» Elaborar o adquirir un programa de cémputo para la realizacion de algunos
de los procedimientos, debido a que se realizan en Microsoft Excel o
Microsoft Word, una solucion en este sentido evitaria la duplicidad de
funciones, al tener que llevar un control cruzado entre los diferentes

formularios.

» Divulgar las medidas basicas a la hora de utilizar un vehiculo Institucional
para poder sensibilizar a los Funcionarios autorizados por el Area de
Transportes sobre la importancia de revisar el vehiculo antes y después de

cada gira para seguridad Institucional y personal.

» Debido a que el presente estudio solo contempla el Manual de

Procedimientos del Area de Transportes, seria valioso que se aplicaran
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otras herramientas de Analisis Administrativo como un estudio de Clima
Organizacional, asi ayudaria al Area de Transportes a mejorar y a ser mas

competitiva de cara a las crecientes necesidades Institucionales.

» Se recomienda que cada vez que se hagan modificaciones al Organigrama
de la Sede se actualice, para que las personas externas a la Sede puedan
conocer la estructura organizacional de la Sede Regional tal y como es.
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APENDICE

Cuestionario para el Levantamiento de Procesos

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Sede Regional de San Carlos

El siguiente cuestionario se realiza con el fin de recolectar informacion que sirva
como base para la elaboracién de un documento formal de dicho proceso. Toda la
informacién brindada seré de caracter confidencial.

1. Nombre del Procedimiento

2. Encargado del proceso y puesto que ocupa

3. Nombre completo de su jefe inmediato y puesto que ocupa

4. ¢ Quiénes son las personas que estan involucradas en el procedimiento?

5. ¢ Cual es el propdsito principal de este procedimiento?

6. Existe alguna norma o politica que se utilicé en la ejecucion del proceso




7. Se utilizan documentos internos y externos en el desarrollo de proceso
1. Si. ¢ Cuales? 2. No. Continuar en la pregunta #8
Documentos internos

Documentos Externo

8. ¢ Durante el desarrollo del procedimiento se utilizan formularios?
1. Sicontinuar 2. No ( pasar a la pregunta 10)

9. ¢ Cuales formularios utiliza en el proceso?

10. ¢ Considera usted que existen términos o conceptos dentro del procedimiento
gue requieren ser detallados para mejorar su comprension?
Si. ¢ Cuales? No. Continuar en la pregunta 10

11. ¢ Qué herramientas se utilizan para llevar a cabo el procedimiento, incluir
(software y Hardware, etc.)?
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12. Describa detalladamente la secuencia de los pasos que usted realiza para
llevar a cabo el procedimiento.
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13. Que indicadores o0 medidas se pueden tomar en cuenta para que el
procedimiento se desarrolle de forma eficaz y eficiente.

14. Detalle algunas recomendaciones u observaciones que considere importante
para lograr una mayor eficiencia y eficacia en el proceso.

Muchas Gracias por su Colaboracion!!!
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