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Resumen

En el presente proyecto se plantea como principal objetivo elaborar un Manual de
Procedimientos que facilite el funcionamiento adecuado y veraz en la Seccién de Trabajo
Social del DEVESA del Tecnoldgico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos. Asimismo, se
propone analizar los procedimientos actuales mediante el levantamiento de los
procedimientos, realizando la ejecucién de la documentacion de cada uno para realizar

una propuesta de implementacién.

Para la recoleccién de informacidn, con el fin de cumplir con los objetivos propuestos se
empled una encuesta y la observacién para el levantamiento de los procedimientos. La
encuesta se basa en una entrevista no estructurada y un cuestionario para el andlisis de

los procesos.

Se documentaron los procedimientos de la seccién de Trabajo Social correspondiente a
becas debido a que no se contaba con un Manual de procedimientos que facilitara la
funcién del profesional en asesoria estudiantil nombrado en el puesto. Es importante que
se aplique presente manual de procedimiento y que en todos los procedimientos se

realice al menos una publicacion de resultados.

Palabras clave: Manual de procedimientos.



Abstract

This project shows as main objective to develop a manual of procedures to facilitate the
proper and accurate operation Section of Social Work DEVESA Tecnologico of Costa Rica,
San Carlos Regional. It also objectives to analyze the current procedures by lifting
procedures, making the performance of the documentation of each to make a proposal
for implementation. To collect information, in order to achieve the objectives a poll and
observation for lifting procedures are used. The survey is based on an unstructured
interview and a questionnaire for the analysis of processes. Procedures were
documented, corresponding section Social Work scholarships because not had a manual
of procedures that facilitate the function of the professional counseling. It is important
that this manual process is implemented and that all procedures are performed at least

one publication of results.

Keywords: Procedures Manual.
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INTRODUCCION

En el presente trabajo se elabora un Manual de procedimientos realizado en el programa
de becas de la seccion de Trabajo Social del Tecnolégico de Costa Rica sede San Carlos. El
Tecnoldgico de Costa Rica es una de las tres universidades estatales del pais, y por tanto,
le brinda beneficios econdmicos a los(as) estudiantes que se encuentran en desigualdad

econdmica con el resto de la poblacion estudiantil.

Cada uno de los procedimientos contiene su respectiva descripcién, el cuadro con la
secuencia de los pasos a ejecutar y ademas, se le realiza el hexdmetro de Quintiliano para

un mayor analisis.

El Manual de procedimientos es una herramienta muy importante para el desarrollo de las
labores al programa de becas de la seccién de Trabajo Social, por lo que es recomendable

su debida documentacion.

En las generalidades de la investigacion se presentan los antecedentes de la empresa y
del departamento en los cuales se hace una descripcidn de la resefia histérica, mision,

vision, valores, el logo de la organizacién y el organigrama.

Para mejor comprensién del proyecto, en el marco tedrico se presentan las definiciones

de los conceptos tedricos.

En el marco metodoldgico se detallan las actividades necesarias para la obtencién de

informacién para lograr los objetivos propuestos.

En el apartado de andlisis de la situaciéon actual de la seccion de Trabajo Social
correspondiente a becas, se describe cada procedimiento y se realiza el respectivo

analisis.

Ademas se realiza un apartado de las conclusiones respectivas durante la elaboracién del
proyecto y sus recomendaciones. De los capitulos descritos se muestran los anexos,

apéndices y las referencias bibliograficas.
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Tecnolégico | Aspectos generales

de Costa Rica

TEC

CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES

A continuacién se muestra la informacidn general de la empresa y del departamento en
estudio donde se mencionan los antecedentes, la estructura organizacional, la actividad
productiva, su misién y vision, de igual manera se mencionan la justificacién de la

investigacion, el problema, objetivos y el alcance del estudio.

1.1. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

El Tecnolégico de Costa Rica segln (Tecnologico de Costa Rica, 2015) es una universidad
estatal, la cual fue fundada bajo la administracion de José Figueres Ferrer en el afio 1971,
mediante la ley No. 4777. Esta dedicada a la educacidén superior universitaria, a la
docencia, investigacion y la extensidn de la tecnologia y ciencias conexas para el desarrollo

de Costa Rica.

La Sede Regional de San Carlos nacié en 1975, promoviendo el desarrollo para la Zona
Norte. Actualmente se cuenta con un area de construccion, de 28.000 metros cuadrados,
incluye un complejo académico-administrativo, aulas, laboratorios, biblioteca, oficinas,
residencias estudiantiles, comedor, lavanderia, dreas recreativas y deportivas, asi como
talleres de maquinaria agricola, riego y drenaje y bodegas para el secado y concentradas

de granos.
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1.1.1. Estructura organizacional

llustracién 1. Estructura Organizacional TEC
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6n dela Ingenieria
5 Centrode Vivenday &
6. Maestiia en Seguridad Ocupacional e Hgeene Ambiental.

7.Centrode yExlensaon en
8. |ngenaam i y Cento ion en
dela ati Aslsnda por C

10. Centrode Investigacion en Integracion Bosque Industia.

11. Centrode Investigacion en Proteccion Ambiental, Ingenieria Ambiental (Lic.). Centro de Investigaciony
Servicios Quimices y Microbiolégicos

12. Centrode igacion en Gestion Agroi

13. Gestion del Turismo Sostenble y Maestria en Desamolo Econdmico Local.

14. Unidad de Cultura, Unidad de Deportey Cultura y Deporte San José.

15. Programa de Produccién Agricola, Unidad de Posgrado en Agronomia, Planta de Matanza, Ganado de
Carne, Produccion Animal, Unidad Agricola y Unidad de Cultivos. Centro de Investigacion en Agricultura
Sostenible para e Tropico Himedo (CIDASTH)

16. Turismo Rural Sostenible.

17. Centro de Transferencia Tecnokgica y Educacién Contnua.

Fuente: Tecnoldgico de Costa Rica.

1.1.2. Actividad productiva

NOTA
"FUNciona en dos Instancias:
-Asambiea nstruconal Plebiscitaria
-Asamblea nsttuconal Representatve.
SIMBOLOGIA
sesnesns CoOCENACION

Desconcentracicn Tecnca y
Administrathva.

.
[ ] Suficente Autoncmia

ELABORADO POR:
Oficina de Planificacion Institucional
ma Actuali; n: Octubl 14

El Tecnolégico de Costa Rica es una entidad dedicada a la actividad académica, la cual se

divide en cuatro dreas: investigacion y extension, docencia, administracion y vinculacién.
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A continuaciéon se describirdn segin (Tecnologico de Costa Rica, 2015) las cuatro

Vicerrectorias en las que esta distribuido el TEC:

A. Vicerrectoria de Administracion

La Vicerrectoria de Administracion es un érgano ejecutivo, asesor y coadyuvante de la
Rectoria, de la cual depende organizacionalmente. Su misién principal es ejecutar las
politicas de administracién dictadas por el Consejo Institucional, con el propdsito de
contribuir con el logro de fines y objetivos institucionales, para la cual debe servir a las
actividades sustantivas de la entidad, como lo son la docencia, la investigacién y la

extension. (www.tec.ac.cr/sitios/Vicerrectoria/vie/Paginas/default.aspx)

B. Vicerrectoria de docencia

La Vicerrectoria de Docencia es una de las cuatro vicerrectorias del Tecnolégico de Costa
Rica, y tenemos como propdsito fundamental coordinar las actividades académicas
relacionadas con la docencia. Al estar integrada por las Escuelas, unidades en las que se
desarrollan las actividades de investigacion, extensidon y docencia, propiciamos la accién

integrada del quehacer académico.

Como parte integrante del Tecnolégico de Costa Rica trabajamos con la firme intencion de
formar los recursos humanos altamente calificados en las areas de la ciencia y la
tecnologia que requiere el desarrollo de Costa Rica, desde una perspectiva de universidad
estatal publica que procura contribuir al mejoramiento de la calidad de vida del pueblo

costarricense.

C. Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos

La vida estudiantil es un conjunto variado y complejo de interacciones que inciden en el
bienestar y el desarrollo personal, académico y profesional de los y las estudiantes en

todas sus dimensiones de su ser, como individuo y como miembro activo de la sociedad.

La funcién estratégica de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos

(VIESA) consiste en fomentar el desarrollo integral de los y las estudiantes mediante la

14
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coordinacion de acciones, programas, servicios y beneficios, establecidos en los
principios de cooperacién, solidaridad, compromiso, creatividad e igualdad de
oportunidades, con el objetivo de proveer condiciones que favorecen y optimizan el

aprovechamiento de su experiencia universitaria y aseguran su permanencia y graduacién.

D. Vicerrectora de Investigacion y Extension

La Vicerrectoria de Investigacidon y Extension (VIE) del Tecnoldgico de Costa Rica (TEC), se
ocupa de crear las condiciones para que los profesores generen, adapten y validen
conocimientos cientificos, propongan desarrollos tecnoldgicos e intervengan en los
diferentes sistemas econdmicos, sociales y productivos mediante la transferencia de la
ciencia y la tecnologia con un claro entendimiento y compromiso con el desarrollo

sostenible.

Para ello, esta Vicerrectoria se apoya en su Direcciéon de Proyectos de Investigacion y
Extensidn, Direccion de Cooperacidon y Asuntos Internacionales, Centro de Vinculacidn

Universidad-Empresa y la Editorial Tecnoldgica.

1.1.3. Misidn, Visidn, Valores y Simbologia de la Institucion

A. Misién

"Contribuir al desarrollo integral del pais, mediante formacién del recurso humano, la
investigacidn y la extensidén; manteniendo el liderazgo cientifico, tecnoldgico y técnico, la
excelencia académica y el estricto apego a las normas éticas, humanisticas y ambientales,

desde una perspectiva universitaria estatal de calidad y competitividad a nivel nacional e

internacional" (Tecnologico de Costa Rica, 2015).

B. Vision

"El Tecnoldgico de Costa Rica sera una Institucidn de reconocido prestigio nacional e
internacional, que contribuird decididamente a la edificacion de una sociedad mas

solidaria, incluyente, respetuosa de los derechos humanos y del ambiente, mediante la

solida formacién de recurso humano, la promocién de la investigacion e innovacién

15
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tecnoldgica, la iniciativa emprendedora y la estrecha vinculacion con los sectores sociales

y productivos” (Tecnologico de Costa Rica, 2015).

C. Valores

Segun (Tecnologico de Costa Rica, 2015), el Il Congreso Institucional aprobd, como parte
del modelo académico institucional, que el Instituto Tecnolégico de Costa Rica considera
como valores institucionales e individuales todos aquellos que surgen de la identidad
institucional, del compromiso social y de las personas que la conforman. Se definieron los

siguientes:
(i) Ambito Institucional

e Compromiso con la democracia

e Libertad de expresion

e lgualdad de oportunidades

e Autonomia institucional

e Libertad de catedra

e Busqueda de la excelencia

e Planificacién participativa

e Cultura de trabajo en equipo

e Comunicacioén efectiva

e Evaluacion permanente

e Vinculacién permanente con la sociedad
e Compromiso con la proteccién del ambiente y la seguridad de las personas
e Compromiso con el desarrollo humano

e Rendicion de cuentas

(ii) Ambito Individual

e Respeto por la vida

e Libertad

16
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« Etica

e Solidaridad

e Responsabilidad

e Honestidad

e Sinceridad

e Transparencia

e Respeto por todas las personas
e Cooperacién

e Integridad

e Excelencia

D. Simbologia de la Institucion

llustracidn 2. Logo del Tecnolégico de Costa Rica

’I‘I l:( : Tecnoldgico

de Costa Rica
1.2. ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS
ACADEMICOS.

1.2.1. Antecedentes del DEVESA

Los antecedentes del DEVESA mencionados por (Li, 2014) en su trabajo final de

graduacién describe a este departamento de la siguiente manera:

En el afilo 1976, con la creacién del ITCR, Sede regional San Carlos, se establecid en ese
entonces el Departamento de Servicios Estudiantiles y Académicos (DESEA), el cual se
encontraba localizado en donde actualmente se hallan las Instalaciones del Colegio

Agropecuario de San Carlos, en ese lugar, él ITCR se encontraban mediante un préstamo
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con la Conferencia Episcopal con el cual se establecié un convenio para poder usar estas

instalaciones durante un periodo determinado.

Todo esto mientras se comenzaron a construir las instalaciones donde actualmente esta
localizado el ITCR, desde el afio 1980 comenzd la construccidn y ya para el afio 1982, se

movid la sede a sus actuales instalaciones.

En un principio, el Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos (DEVESA)
como se le conoce actualmente, era mas conocido como el Departamento de Servicios
Estudiantiles y Académicos (DESEA), cuyo fin primordial al igual que ahora, era favorecer
la instancia en general de los estudiantes de ITCR mediante los servicios que este
departamento ofrece, para mantener una mejor calidad de vida y un mejor rendimiento

académico.

El DESEA como se le conocia anteriormente, cambio su nombre a el Departamento de
Vida Estudiantil y Servicios Académicos (DEVESA), cuando se realizd el cambio en el

Estatuto Organico en el afio 1980.

Desde un principio existian los servicios de Admisién y Registro, Trabajo Social, Cultura y
Deporte, Biblioteca, Salud, Programa de Financiamiento y Psicologia, adicional a esto se
contaba con el Area de Audiovisuales, en los cuales laboraba solo una persona por Area,
ha acepcion de Biblioteca y, Cultura y Deporte, para los cuales laboraban 2 personas en

cada uno de estas areas, para un total de nueve personas.

Cabe mencionar que en un principio el sistema de Financiamiento funcionaba en
coordinacidon con CONAPE, pero separado a esto, existia un programa de becas por parte
de la institucidon en la cual se podia dar financiamiento o becas para estudiantes de

€SCasos recursos.

Hasta el 2002 solo existia la carrera de Ingenieria en Agronomia en la Sede,
posteriormente, se comenzo con un programa de maestria en administracién en 1992, y

ya en el afio 1994 comenzd la carrera de Administracion de Empresas a grado de
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Bachillerato y el diplomado de la Carrera de Ingenieria en Computacién lo que produjo un

aumento en las labores del DEVESA.

Actualmente la Sede cuenta con 5 carreras, las cuales son Ingenieria en Agronomia,
Ingenieria en Computacion, Turismo, Administracién de Empresas y las mas recientes las
cuales son Produccidn Industrial e Ingenieria en Electrdnica cuyas aperturas fueron en el
2012 y 2013 respectivamente, y con la ampliacion de las carreras también se debid

ampliar la cantidad de funcionarios del DEVESA para un total de 24 funcionarios.

Alrededor de ello el DEVESA cumple con la funcién de guiar a los estudiantes en todo el
proceso de la educacidén universitaria, desde atraer a nuevos alumnos e integrarlos al
ambiente universitario del ITCR, hasta procurar que los mismos se encuentren

beneficiados desde el punto psicolégico, econdmico, académico y en cuanto a salud.

Desde su creacidon este departamento ha contribuido a facilitar y mejorar continuamente
la vivencia de cada universitario que ingresa al ITCR y con ello mejora las oportunidades

de estudio de muchos jovenes.

1.2.2. Misidn, Vision y logo del DEVESA.

A. Misién

“Contribuir con la atraccion, seleccion e ingreso de los futuros estudiantes al ITCR y con la
permanencia exitosa y calidad de vida de la comunidad estudiantil prioritariamente,
mediante la facilitacion de programas y servicios académicos de vida estudiantil e
institucionales, asi como con la vinculacidon con la sociedad a través de programas de
investigacidn, extensidn y accidn social, procurando la utilizacion de la tecnologia, la
formacién continua del recurso humano, el trabajo en equipo y la mejora constante del
guehacer, en apego a las normas éticas, humanistas y ambientales desde una perspectiva
universitaria estatal de calidad y competitividad a nivel nacional e internacional”

(Tecnologico de Costa Rica, 2015).
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B. Vision

“Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos sera reconocida institucional,
nacional e internacionalmente por sus contribuciones a la formaciéon y desarrollo de la
persona con un enfoque humanista, por medio del disefio e implementacion de servicios y
programas académicos y de apoyo a la academia, que generen aprovechamiento
académico, bienestar estudiantil, proyeccién y vinculacion universitaria, mediante la
innovacion tecnoldgica, la excelencia, la equidad, la accesibilidad, la sensibilidad y
responsabilidad social, el conocimiento del entorno, la actitud emprendedoray la
investigacion como base para la toma de decisiones” (Tecnologico de Costa Rica, 2015).

C. Logo del DEVESA

llustracion 3. Logo del DEVESA

Devesa-t

- e

Fuente: Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos del Tecnolégico de Costa

Rica.
1.2.3. Organigrama del Departamento de vida estudiantil y servicios académicos.

llustracién 4. Estructura Organizacional DEVESA

Estructura organizacional
Departamento de vida estudiantil y servicios académicos

Departamento de vida
estudiantl y servidos
academicos

Servido Bibliotecario

saiea Cuitura y Deporte Grientacsn y Psicologia Trabajo Socia Admisién y Registro

I simbologia I

| Linea de autoridad
forma

Elaborado por: Ana Sofia Chacén C.

Fecha: Agosto 2015
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Fuente: Elaboracion propia.

1.3. JUSTIFICACION

El Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos de la Sede Regional San Carlos
del Tecnoldgico de Costa Rica, considera que es importante documentar el
funcionamiento interno en lo relativo a descripcidn de tareas, ubicacién, requerimientos y
a los puestos responsables para la ejecucion de las tareas en el programa de becas, con el
fin de construir una base para el analisis del trabajo, el mejoramiento de los sistemas y

agilidad en los procesos.

El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos, cuenta con el
Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos (DEVESA), el cual es el
encargado a grandes rasgos de brindar soporte a los estudiantes de esta sede en las
secciones de Admisidn y Registro, Orientacién y Psicologia, Salud, Trabajo Social, Docencia

(Cultural-Deportiva) y la unidad de la biblioteca.

1.4. PROBLEMA

Carencia de un Manual de Procedimientos que facilite el funcionamiento adecuado vy
veraz al programa de becas de la seccién de Trabajo Social del Departamento de Vida
Estudiantil y Servicios Académicos (DEVESA) en el Tecnoldgico de Costa Rica, Sede

Regional San Carlos

1.5. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Manual de Procedimientos que facilite el funcionamiento adecuado y veraz al
programa de becas de la seccion de Trabajo Social del DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica, Sede Regional San Carlos.

1.5.1. Objetivos especificos

Especificamente este trabajo pretende:
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v Analizar los procedimientos actuales al programa de becas de la Seccién de Trabajo

Social del DEVESA del Tecnolégico de Costa Rica, Sede Regional San Calos.

v’ Desarrollar el levantamiento de los procedimientos actuales al programa de becas
de la Seccion de Trabajo Social del DEVESA del Tecnolégico de Costa Rica, Sede

Regional San Calos.

v’ Ejecutar la documentacién de los procedimientos actuales del programa de becas
de la Seccién de Trabajo Social del DEVESA del Tecnoldgico de Costa Rica, Sede

Regional San Calos.

v Establecer una propuesta de implementacion para los procedimientos al programa
de becas de la Seccién de Trabajo Social del DEVESA del Tecnolégico de Costa Rica,

Sede Regional San Carlos.

1.6. ALCANCE

Andlisis y documentacién de 25 procesos del programa de becas de la Seccién de Trabajo

Social del DEVESA del Tecnoldégico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos.

Recepcidn y  Creacion ~ MP-RRSBS N/A
resolucién de

solicitudes de Beca

Socioecondmica

poblacién  Primer

Procesos en Ingreso y poblacién
programas de becas Regular.
socioeconémicas.  Publicacién de  Creacion  MP-PR N/A
resultados.
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Recepcion y Creacién MP-RSARB  N/A
resolucion de

apelaciones en

resultados de beca.

Recepcidn de Creacion MP-RSA N/A
solicitudes para

aumentos de monto

de beca.

Revisidon semestral de Creacidn MP-RSCA N/A
CARGA ACADEMICA.

Revisidon semestral de Creacidn MP-RSRA N/A
RENDIMIENTO

ACADEMICO.

Recepcidn de Creacion MP-RSTP N/A
solicitudes para

traslado de

programa.

Recepcidn de Creacion MP-RSRP N/A
solicitudes para

reintegro a

programa.
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Recepcion de
solicitudes para
traslado de sede.

Creacidén

MP-RSTS

N/A

Recepcion de
solicitudes por
Tercera Concesion.

Creacidn

MP-RSTC

N/A

Recepcion de
solicitudes de
apoyo econémico
durante la practica
profesional.

Creacidn

MP-RSAEPP

N/A

Control Semestral de
Horas Colaboracién.

Creacidn

MP-CSHC

N/A

Elaboracién y envié
mensual de la Planilla
Beca Mauricio
Campos.

Creacidn

MP-
EEMPBMC

N/A

Elaboracién y envié
mensual de la Planilla
Beca Préstamo.

Creacidn

MP-
EEMPBP

N/A
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Elaboracién y envié Creacion MP- N/A

de la Planilla Beca EEPBEPDE

Exoneracién

Porcentual de

Derechos de Estudio

Tramitar solicitudes Creacidn MP-TSCCB MP- S-

de casos ante Comité PMPREAP

de Becas.
MP- S-PLR
MP- S-
MPPP

Tramitar solicitudes Creacion MP-TSFSDE  N/A

de casos ante FSDE.

Tramitar solicitudes Creacidn MP-TSCCVE N/A

de casos ante

Comisién de Viajes al

Exterior.

Elaboracién y Creacion MP-EDTIC N/A

Desarrollo de Talleres

de Induccién a los

programas de Beca.

Atencion  Individual Creacidn MP-AICE MP-S-CAS

Casos Especiales.
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Visitas Domiciliares. Creacion MP-VD N/A
Contratacion de  Creaci6n  MP-CSP N/A
servicios
profesionales para
apoyo de
solicitudes de beca
socioecondmica.
Asignacion de Creacion MP-ABPD N/A
becas por
participacién
destacada.
Asignacion de  Creacién MP-ABD N/A
Procesos en becas
programas de becas dependientes.
de estimulo.
Publicaciéon de Creacion MP-PBE N/A

becas de estimulo.
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CAPITULO II. REVISION DE LITERATURA

Este apartado orienta al lector con las definiciones mas relevantes, con el fin de que los
lectores comprendan la finalidad del manual de procedimientos. A continuacién se

detallan los términos utilizados en el trabajo.

2.1. ADMINISTRACION

La administracidon es una serie de actividades que desempenan los gerentes de manera
eficiente mediante la planeacidn, organizacion, direccidon y control con el fin de que la

empresa cumpla con sus metas y objetivos.

2.1.1. Definicion

“Proceso para disefiar y mantener un ambiente donde individuos, que trabajan juntos en
grupos, cumplen metas especificas de manera eficiente” (Koontz, Weihrich, & Cannice,

2008, p. 4).

2.1.2. Proceso Administrativo

Segun (Robbins, Decenzo, & Coulter, 2013, p. 8)describié a este proceso administrativo
como las funciones de la administracion. Para las cuales da una definicién de cada uno de

estos procesos.

Planear: Abarca la definicion de metas, el establecimientode una estrategia, y el

desarrollo de planes para coordinar actividades.

Organizar: Abarca determinar que tareas deben llevarse a cabo por quien, como se

agruparan esas tareas, quien estara subordinado a quien, y quien tomara decisiones.

Dirigir: Comprende motivar a los empleados, dirigir las actividades de los demas, elegir el

canal de comunicacién mas eficaz, y resolver conflictos.

Controlar: Monitorear el desempefio , compararlo con las metas, y corregir cualquier

desviacion significativa.
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Este proceso administrativo es lo mas esencial de la administracion es por ello que en la
organizacién se debe realizar toda actividad con eficiencia y eficacia ya que permite a la

empresa cumplir sus objetivos de la mejor manera.

2.2. EFICIENCIAY EFICACIA

La eficiencia es la mejor utilizacion de los recursos en la organizacién en el desempefio de
una actividad, en tanto la eficacia es la capacidad para alcanzar un objetivo, aunque no se

haya realizado un buen uso de los recursos.

2.2.1. Eficiencia

“Hacer las cosas bien y producir lo maximo a partir de una cantidad minima de insumos”

(Robbins, Decenzo, & Coulter, 2013, p. 6).

2.2.2. Eficacia

“Hacer las cosas de manera correcta, o completar las actividades que ayudaran a la

organizacién a alcanzar sus metas” (Robbins, Decenzo, & Coulter, 2013, p. 6).

Una gerencia que tiene metas y objetivos realiza actividades con eficiencia y eficacia para
asi obtener los mejores resultados en la organizacion, para esto también es importante

realizar un andlisis para conocer las situaciones de la empresa.

2.3. ANALISIS ADMINISTRATIVO

Es un examen exhaustivo que se realiza en una empresa para detectar situaciones no
convenientes y proponer soluciones eficientes a nivel funcional, estructural, organizativo y

en el comportamiento.
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2.3.1. Definicion

En su practica de graduacién (Rojas Hurtado, 2011) hace referencia al analisis

administrativo como al area de la administracion que permite identificar claramente los

factores estudiados e investigar en forma racional, ordenada, sistematica y consecuente

sus componentes, mediante técnicas mds adecuadas.

2.3.2. Objetivos

Segun Fallas citado por (Aguilar, 2012). Los objetivos del analisis administrativo son:

v

v

Reducir los costos en el empleo de los materiales de trabajo.

Reducir tiempos ociosos o demoras injustificadas.

Reducir deficiencias de supervision en dmbitos de control.

Reducir deficiencias que surgen por desconocimiento de las relaciones de

dependencia y responsabilidad.

Reducir las deficiencias debido a asignaciones erréneas de equipo y/o

disposiciones de espacio fisico.

Reducir deficiencias debido al desconocimiento operacional de los puestos de

trabajo.

Reducir deficiencias debidas a una inadecuada distribucidon de las labores entre el

personal.

2.3.3. Estudios

Las tareas propias del analisis administrativo se citan a continuacion:

v

Analisis o estudio planeado del funcionamiento de una organizacién (seccién o

departamento) que incluya el examen de los objetivos, estructuracién, sistemas de
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trabajo, métodos y procedimientos, asi como el analisis de la relacién de los

recursos humanos respecto de las funciones asignadas.

v El estudio de un édrea de trabajo en especial con la finalidad de promover mejores

métodos y procedimientos.

v’ El estudio para la creacién de nuevas unidades administrativas.

v Control y disefio de formularios.

v Organizacion fisica de oficinas.

v' Determinacién de equipo y madaquinas de oficina necesarios para la gestion

administrativa.

v" Promocién de métodos modernos de administracion(Martinez Gutiérrez, 1999).

2.3.4. Premisas

Las premisas segun Fallas, citado por (Aguilar, 2012) son los siguientes:

v' La organizacion y todos sus componentes (sistemas, recursos humanos, procesos,
equipos, maquinarias, entre otros) con caracteristicas dindmicas (se modifican

segun las necesidades).

v La obsolescencia que una empresa puede manifestar en sus diversas actividades,

sino se presenta la existencia de una conducta de actualizacion y revisién.

v' Mantener en la empresa una cultura de investigacién y de mejora del desempefio

para que las diferentes labores se realicen de la mejor manera.

v Tener presente que los recursos son escasos y limitados en una organizacién, es de

gran importancia utilizarlos racionalmente.
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En el analisis administrativo se tiene que prestar atencién la estructura organizacional de
la empresa, debido a que este permite usar todos los recursos de una manera racional

para cada funcioén.

2.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional es de gran importancia en las empresas porque permite
establecer las funciones con un mayor orden y control para alcanzar de manera eficiente y
eficaz las metas y objetivos propuestos. Ademas define muchas caracteristicas de las

funciones principales para cada area, departamento o unidad.

2.4.1. Definicion

Segln (Gibson, Ivancevich, Donnelly, & Konopaske, 2006, p. 394) es el patrén de puestos y

grupos en una organizacion. Una causa importante del comportamiento individual y de

grupo.
2.4.2. Definicion de organigrama

Segun (Benjamin & Fincowsky, 2014) es la representacion grafica de la estructura organica
de una institucién o de una de sus areas, en la que se muestra la composicién de las
unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales

formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervisidn y asesoria.

2.4.3. Importancia de organigrama

Es el instrumento idéneo para plasmar y transmitir en forma grafica y objetiva como esta

compuesta una organizacién(Benjamin & Fincowsky, 2014).

Para una organizacidn es de suma importancia tener un organigrama actualizado para una
buena comunicacion dentro de la empresa y un manual administrativo facilita esta

comunicacidn y la toma de decisiones para la administracion.
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2.5. MANUAL ADMINISTRATIVO

Los manuales administrativos es una forma sencilla de comunicacién de la empresa con
los colaboradores que permite conocer las actividades y la forma en que deberdn ser
realizadas para lograr lo que se desea alcanzar, es por ello que se debe estar actualizando
periddicamente.

2.5.1. Definicion

Segun (Benjamin & Fincowsky, 2014, p. 193) menciona que los manuales administrativos
son documentos que sirven como medio de comunicacién y coordinacion para registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de una organizacion

como las instrucciones y lineamientos necesarios que desempefie mejor sus tareas.

2.5.2. Objetivos

v Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

v’ Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

v' Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles

jerarquicos que la componen.

v Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones evitando la repeticion de

instrucciones y criterios de actuacion.

v Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.

v' Coadyuvar a la correcta realizacidon y uniformidad de las labores encomendadas a

todo personal.

v' Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnoldgicos disponibles.
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v’ Fortalecer la cadena de valor en la organizacion.

v’ Facilitar el reclutamiento, seleccién, induccién, socializacién, capacitacién vy

desarrollo del personal.

v’ Servir como una fuente de informacién para conocer la organizacion.

v Funcionar como medio de relacién y coordinacién con otras organizaciones.

v Constituir un vehiculo de orientacidon e informacion a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactia la

organizacién (Benjamin & Fincowsky, 2009).

2.5.3. Clasificacion

El manual administrativo es clasificado por (Benjamin & Fincowsky, 2009) de la siguiente

manera:

A. Por su naturaleza o area de aplicacion

(i) Microadministrativo: Son manuales que corresponden a una sola organizacidn, que se
refieren a ella de modo general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma

especifica.

(ii) Macro administrativos:

Son los documentos que contienen informacién de mds de una organizacion.

(iii) Mesoadministrativos

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

B. Por su contenido
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(i) De organizacion:

Estos manuales contienen informacién detallada sobre los antecedentes, legislacién,
atribuciones, estructura orgdnica, organigrama, misiéon y funciones organizacionales.
Cuando corresponden a un area especifica comprenden la descripcién de puestos; de

manera opcional pueden presentar el directorio de la organizacién.

(ii) De procedimientos:

Constituyen un documento técnico que incluye informacidon sobre la sucesion cronoldgica
y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para

la realizacion de una funcién, actividad o tarea especificas en una organizacién.

(iii) De gestion de calidad:

Documentos que describen y consignan los elementos del sistema de gestion de la
calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad
(objetivos y politicas de calidad); responsabilidad y autoridad del sistema de gestion de la
calidad; mapas de procesos; sistemas de gestion de calidad; responsabilidades de la alta
direccidn; gestidn de recursos; realizacion del servicio o producto; medicidn, analisis y

mejora, y referencias normativas.

(iv) De historia de la organizacion:

Estos manuales son documentos que refieren la historia de la organizacién, es decir, su
creacién, crecimiento, logros, evaluacién, situacién y composicidon. Este tipo de
conocimiento proporciona al personal una visién de la organizacién y su cultura, lo que
facilita su adaptacion y ambientacidn laborales. Ademas, sirve como mecanismo de enlace
y contacto con otras organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios. La
informacién histérica puede enriquecer otros manuales, como el de organizaciones,

politicas, contenido multiple, etcétera.
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(v) De politicas:

También conocidos como normas, estos manuales incluyen guias basicas que sirven como
marco de actuacidn para la realizar acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias

en una organizacion.
(vi) De contenido multiple:

Estos manuales concentran informacién relativa a diferentes tdpicos o aspectos de una
organizacién. El objetivo de agruparla en un solo documento puede obedecer
basicamente a las razones siguientes:

v" Que se considere mas accesible para su consulta.

v' Que resulte mas viable econdmicamente.

v Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de informacion.

v

Que sea una instruccion a nivel directivo.
(vii) De puestos:

Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacién, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de la

organizacion.
(viii) De técnicas:

Este documento detalla los principios y criterios necesarios para emplear las herramientas

técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o funciones.
(ix) De ventas:

Es un componente de informacidén especifica para apoyar la funcién de ventas; puede
incluir:
v’ Definicién de estrategias de comercializacién

v Descripcion de productos o ambos servicios.
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Mecanismos de negociacién
Politicas de funcionamiento
Estructura de la fuerza de ventas

Andlisis de la competencia

D N N N NN

Division territorial por responsable, cliente, producto y/o servicio.
(x) De produccidn:

Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de produccién en todas sus fases.
Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo

en dreas de fabricacién.
(xi) De finanzas:

Manuales que respalden el manejo y distribucion de los recursos econdmicos de una
organizacién en todos sus niveles, en particular en las dreas responsables de su captacion,

aplicacién, resguardo y control.
(xii) De personal:

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

v Condiciones de trabajo

v Organizaciones y control de personal

v Lineamiento para: o El andlisis y valuacién de puestos o Reclutamiento, seleccidn,
contratacidn, induccién y socializacion de personal.
Capacitacion y desarrollo
Normatividad

Higiene y Seguridad

AN NN

Prestaciones
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(xiii) De operacion:

Manuales utilizados para orientar el uso de equipos y apoyar funciones altamente

especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

(xiv) De sistemas:

Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento o&ptimo de sistemas de

informacién, administrativos, informaticos, etcétera, de una organizacién.

C. Por su ambito.

(i) Generales:

Son documentos que contienen informacién general de una organizaciéon, segun su
naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y ambito de operacién y tipo de

personal.

(ii) Especificos:

Estos manuales concentran informaciéon de un area o unidad administrativa de una

organizacidn; por convencion, incluye la descripcion de puestos.

(iii) Enfoque:

Este documento contiene informacidon detallada del contenido de los manuales de
organizacién, procedimientos y del sistema de gestidon de la calidad, que son los que mas

se utilizan en las organizaciones.

2.5.4. Importancia

Toda empresa u organizacién adopta reglas y reglamentos, normas de servicio,
instrucciones, ordenes que los empleados deben conocer para realizar adecuadamente su

trabajo. Esta informacién es comunicada en el momento oportuno a las personas, pero
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luego son archivadas y, por lo general, se olvidan por falta de consulta, desconocimiento

por parte de nuevas personas, o bien, desactualizaciéon(Brenes, 2009).

2.5.5. Contenido

Segun Pintos, citado por (Salas, 2013) los manuales administrativos se componen de la

siguiente manera:

A. indice o tabla de contenido

Brinda una versiéon esquematica del contenido del manual, con referencia a la pagina
donde se ubica la informacidon. En manuales muy extensos, antes de cada seccidn, es
conveniente incluir una tabla de contenido de esa seccién, que reproduce el indice

general.

Los manuales en formato informatico presentan ventajas en este sentido, ya que
generalmente permiten el acceso a cada tema de acuerdo a multiples criterios: alfabético,

por tema, mediante el uso de hipervinculos.

B. Introduccion o Antecedentes

Es un breve enunciado del objetivo o propdsito del manual, su alcance, aplicabilidad y uso.

C. Glosario

Incluye el detalle de las siglas y abreviaturas utilizadas y las definiciones de términos
importantes usados en el manual, especialmente en los casos que en lenguaje comun

pudieran tener otra acepcion.

D. Cuerpo principal

El contenido y organizacion del cuerpo principal del manual depende de la tematica del

mismo.
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E. Anexos

Se suele incluir como anexo documentos cuya inclusion en el cuerpo principal del manual
dificultaria la lectura. Por ejemplo, puede incluirse como anexo el marco normativo de la
organizacién. No es recomendable incluir material de consulta que no esté

especificamente relacionado con el manual.
2.6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos permite conocer el funcionamiento interno de la
organizacién en los que respecta la descripcion de tareas, debido a que en su contenido se

describe las actividades detalladamente, asi facilita las labores de la auditoria.
2.6.1. Definicidn

Segun (Ortega Vindas, 2009), citado por (Salas, 2013) el manual de procedimientos es un
documento que describe en forma ldgica, sistematica y detallada de actividades de una
institucion o unidad organizativa de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo
necesario para la ejecucidon eficiente de las mismas, generalmente sefialan quién, cdmo,
cuando, donde y para qué se realizan estas actividades. Este tipo de manual se orienta a
especificar detalles de ejecucién de actividades organizacionales, con el fin de unificar
criterios a lo interno de la institucion sobre la manera correcta en que deben ser
realizadas. Al recuperar informacion de la forma mas adecuada de desempefiar las tareas
se logra asegurar su calidad, asi como agilizar la circulacidon de la informacién para que

este llegue oportunamente a las unidades organizativas que requieran.
2.6.2. Objetivos

Segin Gdémez (1994), citado por (Salas, 2013) los objetivos de los manuales de

procedimientos son:

v' Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de la

institucion, los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su
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participacidon en dichas operaciones y los formatos a utilizar para la realizacién de

las actividades institucionales agregadas en procedimientos.

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

alteracion arbitraria.

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

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacidn control interno y su vigilancia.

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo

deben hacerlo.

Ayudar en la coordinacidon del trabajo y evitar duplicidad de funciones.

Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.

2.6.3. Funciones

Segun Aguilar (2012), citado por (Salas, 2013)las funciones de un manual de

procedimientos son las siguientes:

v

Describir los procedimientos de un determinado proceso, para la mejor
comprension de las diferentes actividades que se realizan en este, y promover un

desarrollo dptimo por parte de los colaboradores.

Sefalar las normativas que rigen los procedimientos que se realizan.

Determinar los formularios que facilitan el desarrollo de los procedimientos.

Indicar los responsables de cada procedimiento.

Propiciar la disminucién de fallas u omisiones de actividades.
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v' Mejorar la productividad dentro de la organizacion.
2.6.4. Contenido

Segun Franklin (2009), citado por (Salas, 2013) el manual de procedimientos debe contar

con la siguiente informacion:
A. Identificacion

Logotipo de la organizacion
Nombre de la organizacién

Denominacién o extension del manual (general o especifico). Si corresponde a una unidad

en particular, debe anotarse el nombre de esta.

Lugar y fecha de elaboracién

Numeracidn de paginas

Unidades responsables de su elaboracidn, revision y/o autorizacién.

Clave del formulario; en primer término se deben escribir las siglas de |la organizacién; en
segundo, las de la unidad administrativa responsable de elaborar o utilizar la forma; en
tercero el numero consecutivo del formulario y, en cuarto, el aio. Para leerla con facilidad

entre las siglas y los nUmeros debe colocarse un punto, un guion o una diagonal.
B. Prologo o introduccion

El prélogo es la presentacién que hace del manual alguna autoridad de la organizacién,
perfectamente del mas alto nivel jerarquico. La introducciéon es una exposicion de lo que
es el manual, su estructura, propdsitos, ambito de aplicacién y necesidad de mantenerlo

vigente.
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C. indice

Es la relacidon de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.
D. Contenido

Lista de los procedimientos que integran el contenido manual. En el caso de un manual
general debe incluir todos los procedimientos de la organizacion; en el caso de un manual

especifico, solo los procedimientos de un area o unidad administrativa.
Objetivo: Explicar el propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.

Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos: Esfera de accién que cubre el

procedimiento.

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

aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

Politicas o normas de operacién: Criterios o lineas de accidn que se formulan de manera
explicita para orientar y facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a cabo las

distintas instancias que participan en el procedimiento.

Concepto: Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se emplean en el
procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de especializacion, debe

anotarse para hacer mas accesible la consulta del manual.

Procedimiento: Presentacién por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de
las operaciones que se realizan en un procedimiento, para lo cual se anota el nimero de
operacion, el nombre de las areas responsables de llevarlas a cabo vy, en la descripcién,

explicar en qué consiste, cdmo, dénde y con qué se lleva a cabo.

Diagrama de flujo: Estos diagramas que también se conocen como fluxogramas,

representan de manera grafica la sucesién en que se realizan las operaciones de un
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procedimiento, el recorrido de formas o materiales. En ellos se muestran las areas o

unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada operacidon descrita.

Formularios o impresos: Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales
se intercalan después de los diagramas de flujo, que a su vez se mencionan, por lo regular,

en el apartado de concepto.

Instructivo: Cuando las formas no incluyen instrucciones de llenado es conveniente
elaborar un instructivo que incluya el nimero de referencia, que corresponde al nimero

consecutivo encerrado en un circulo en las formas.

Glosario de términos: Es la lista y explicacién de los conceptos de cardcter técnico

relacionado con el contenido.

2.6.5. Beneficios

Segln Gémez (1994), citado por (Salas, 2013) sefiala que los manuales de procedimientos

tiene beneficios como:

v" Reduccidn de gastos generales.

v" Control de actividades.

v" Mejoramiento de la eficiencia de operacién y reduccién de costos.

v' Sistematizacion de actividades.

v" Informacion de actividades.

v" Adiestramiento.

v' Guia de trabajo a ejecutar.

v Revisidn constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.
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Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.

2.7. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son un conjunto de acciones consecutivas, el cual consiste en seguir

estas acciones predeterminadas para obtener siempre el mismo resultado.

2.7.1. Definicion

Segun (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2008, p. 111)menciona que son planes que

establecen un método de manejo necesario para actividades futuras. Son secuencias

cronoldgicas de acciones requeridas; son guias para la accion, mas que para pensar, y

detallan la manera precisa de cémo deben realizarse ciertas actividades.

2.7.2. Objetivos

El objetivo primordial de todo estudio de procedimientos, es simplificar los métodos de

trabajo, eliminar las operaciones y la papeleria innecesaria. Sin embargo existen otros

objetivos secundarios o accesorios que se persiguen, como los siguientes;

v

v

Eliminar operaciones, combinandolas entre si o suprimiéndolas.

Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor eficacia.

Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al minimo para ahorrar tiempo.

Eliminar las demoras con el mismo fin de tiempo.

Centralizar las inspecciones conservando el control interno.

Situar las inspecciones conservando en los puntos clave.

Eliminar estacionamientos aparentemente necesarios para evitar los “cuellos de

botella” (Brenes, 2009).
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2.7.3. Importancia

Los procedimientos se podrian concebir con los habitos o costumbres de un organismo
social. Estableciendo una antologia directa con una persona, se pude ver la importancia
gue tiene en su vida. Si una persona tiene habitos o costumbres negativas, su vida estara

llena de obstaculos y nunca se podra realizar plena ni satisfactoriamente (Brenes, 2009).

Con base a los procedimientos planteados se realiza un diagrama de flujo que ofrezca la

informacion de una forma mas sencilla.
2.8. DIAGRAMA DE FLUJO

En un diagrama de flujo cada accidn es representada por un simbolo diferente con su
respectivo significado y una breve explicacién de la etapa en el proceso. Facilita la

obtencién de la informacion de una manera visual y agil.
2.8.1. Definicion

Los diagramas, que también son conocidos como fluxogramas, representan de manera
grafica la sucesién en que se realizan las operaciones de un procedimiento, el recorrido de

formas o materiales o ambas cosas (Benjamin & Fincowsky, 2014, p. 206).
2.8.2. Objetivos

El objetivo de los diagramas de flujo segun (Salas, 2013) es representar graficamente los
pasos y actividades de un procedimiento, lo cual permite una mayor comprension y

analisis de la secuencia de la accion.

2.8.3. Ventajas

Segun (Franklin, 2009), citado por (Salas, 2013)las ventajas que ofrecen los diagramas de

flujo son las siguientes:
v’ Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.
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v' Permite al personal que interviene en los procedimientos identificar y realizar

correctamente sus actividades.

v Por la sencillez de su representacion hace accesible la puesta en practica de las

operaciones.
v' Puede comprenderla todo el personal de la organizacién o de otras organizaciones.

v' Permite el acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes &areas u

organizaciones.

v' Disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos empleados pueden
proponer ajustes o simplificacion de procedimientos, utilizando los simbolos

correspondientes.

v Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren técnicas ni plantillas o

recursos especiales de dibujo.

2.8.4. Simbologia utilizada

Tabla 1: Simbologia utilizada en la elaboraciéon de los diagramas de flujo.

Inicio o termino. Indica el principio o el fin del flujo. Puede
ser accién o lugar; ademds, se usa para indicar una
oportunidad administrativa o persona que recibe o

proporciona informacién.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las

personas involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que entre, se

utilice, se genere o salga del procedimiento.
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Decisidn o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o mas

opciones.

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma

temporal o permanente.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con

otra hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte

del | diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: Elaboracion propia a partir de (Benjamin & Fincowsky, 2014)

2.9. FORMULARIOS

2.9.1. Definicion

Son una herramienta o medio de comunicacidon escrito, normalmente impreso que
regularmente contiene informacidon “fija” sobre un determinado aspecto, para ser
complementada con espacios para incluir informacién “variable”, segin cada aplicacién y

para satisfacer las necesidades de cada usuario (Brenes, 2009).

2.9.2. Tipos

A. De linea

Es la clase de formulario mas sencilla que existe, pues su contenido se basa en datos fijos

gue van seguidos de una linea sobre la cual se deben anotar los datos variables.
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B. De columnas

Contiene columnas y reglones para su llenado y se utiliza cuando los datos que se anotan
son afectados por varios datos fijos que regularmente se ponen en la parte superior del

formulario o, en casos especiales, al pie.

C. De casillas

Esta clase se utiliza para formularios cuya informacién es excesiva. Consiste en encerrar un
dato fijo dentro de un cuadro o rectangulo llamado casilla, preferentemente en el angulo
superior izquierdo y con letra pequefa pero legible; de esta forma, el dato variable se

distingue facilmente del fijo. (Benjamin & Fincowsky, 2009)

2.9.3. Importancia

Regularmente las operaciones administrativas que se realizan en la organizacién requieren
documentos para dejar constancia de su ejecucidon. Cuando esas operaciones son
numerosas y repetitivas utilizan formulas impresas, cuyo uso determina de forma directa
en la simplificacién del trabajo, asi como de su calidad en la informacion recopilada, por

eso es importante.

v" Su contenido

v’ La cantidad de ellas que se utilice (original y copias)

v’ El costo que representan

v El grado en que permiten imprimir celeridad y cohesion a las acciones

v Su funciéon como vehiculo para generar y transmitir informacion.

v' Se convierten en un medio de informacion tanto interna como externa para la

organizacion.

49



Tecnoldgico | Revision de literatura
de Costa Rica

TEC

v Ahorrar tiempo en labores muy rutinarias.

v’ Favorece el control y de esta forma disminuyen el error. (Brenes, 2009)

2.9.4. Diseiio

La estructura clasica de un formulario debe contener:

v’ Identificacién organizacional (logotipo, titulo, fecha, nimero de hoja)

v’ Localizacidn de la organizacidn (direcciones, teléfonos, e-mail, fax, apartado)

v Objetivo del formulario (igual al nombre o titulo del formulario)

v Identificacién del usuario

v" Localizacidn del usuario

v' Cuerpo del formulario (conjunto de variables de interés, ubicadas de mayor a

menor prioridad en la informacion)

v Respaldos

v" Controles

v Otros aspectos a considerar dentro del disefio del Formulario. (Brenes, 2009)

2.9.5. Analisis

Cuando se revisan las condiciones materiales del contenido de un formulario; tamario,
papel, tinta, clase de impresién, encuadernacion y frecuencia de uso y consideraciones
funcionales; identificacidn, objetivo, informacidn, estructura, tipo y secuencia de datos; se

deben considerar los siguientes aspectos:

v" Formularios cuyas dimensiones no coinciden con el tamafio de los equipos en que

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

v Exceso de formularios de poco uso.

v Formularios con un nimero de copias innecesario.

v Formularios cuyo disefio no satisface el propdsito para el que fueron creados

v' Formularios para trdmites en los que son necesarios, o sin la forma y contenido

requeridos. (Benjamin & Fincowsky, 2009)
2.10. POLITICAS

Es una actividad que se orienta de ideologias en la toma de decisiones para alcanzar los

objetivos y metas.
2.10.1. Definicion

Norma general conformada por declaraciones e interpretaciones que guian o encauzan la

conducta y el pensamiento para la toma de decisiones (Benjamin & Fincowsky, 2014).

La politica forma ideologias para las cuales los seres humanos se ven inclinados por un
conjunto de procesos de investigacion. Es por esto que es importante hacer mencion
sobre la investigacion y los pasos que se deben llevar acabo para una buena recoleccién

de informacion.
2.11. INVESTIGACION

Es una actividad que se ejecuta debido a la necesidad de la humanidad de adquirir nuevos

conocimientos o conocer una explicacién sobre el porqué de las cosas.
2.11.1. Definicion

Segun (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2007, p. 4) la investigacién es un conjunto de

procesos sistematicos, criticos y empiricos que se aplican al estudio de un fenédmeno.
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2.11.2. Importancia de la investigacion

Los conceptos son bdsicos para toda idea y comunicacién; sin embargo, todavia se presta
poca atencién a lo que son, como resultan y los problemas que surgen con su uso. Esas
condiciones no podrian justificarse solas, considerando el sujeto aqui, si no fuera porque
son problemas especiales en investigacion que surgieron de la necesidad de precisarlos

conceptual e imaginativamente (Namakforoosh, 2005).

2.12. TIPOS DE INVESTIGACION

La investigacion tiene dos tipos de enfoques los cuales son; con y sin medicién numérica.
De igual manera se hace mencidn a los tipos de investigacion dependiendo el tipo de

panorama que se presente en la investigacion.

2.12.1. Tipos de enfoques de la investigacion
A. Enfoque cuantitativo

Usa la recoleccion de datos para probar hipdtesis, con base en la medicion numérica y el
analisis estadistico, para establecer patrones de comportamiento y probar teorias.

(Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2007, p. 4)

B. Enfoque cualitativo:

Utiliza la recoleccidn de datos sin medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de
investigacion en el proceso de interpretacién. (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2007, p.
7)

2.12.2. Tipos de investigacion

A. Estudios exploratorios

Se realizan cuando el objetivo consiste en examinar un tema poco estudiado.
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B. Investigacion descriptiva

Busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier

fendmeno que se analice. Describe tendencias de un grupo o poblacidn.

C. Investigacion correlacional

Asocia variables mediante un patrdén predecible para un grupo o poblacion.

D. Investigacion explicativa

Pretende establecer las causas de los eventos, sucesos o fendmenos que se estudian

(Hernandez, Fernandez, & Baptista, Metodologia de la Investigacion, 2007).

Estos tipos de investigacion estdn ligados a los objetivos de la investigacion y es
importante que se tome en cuenta la naturaleza del trabajo para su debido enfoque y las

fuentes de informacidn que se tomaran en cuenta para el desarrollo del trabajo.

2.13. FUENTES DE INVESTIGACION.

Las fuentes de investigacion son datos importantes que se toman de documentos que

sirven para el trabajo que se estd realizando.

2.13.1. Definicién

Segun Benjamin & Fincowsky, citado por (Soto, 2014) las fuentes de investigaciéon hace
referencia de las instituciones, areas de trabajo, documentos, personas y mecanismos de

informacién de donde pueden obtenerse datos para la investigacion.
2.13.2. Tipos
A. Fuentes primarias.

Constituyen el objetivo de la investigacidn bibliografica o revisidon de la literatura vy

proporcionan datos de primera mano.
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B. Fuentes secundarias.

Son compilaciones, resumenes y listados de regencias publicadas en un area de

conocimiento en particular. Es decir, reprocesan la informacién de primera mano.

C. Fuentes terciarias.

Se trata de documentos que compendian nombres y titulos de revistas y otras
publicaciones periddicas, asi los nombres de boletines, conferencias y simposios, sitios
Web, empresas, asociaciones industriales y de diversos servicios (Hernandez, Fernandez,

& Baptista, 2007).

Es importante la recoleccién de informacién de documentos pero de igual manera es
importante contar con personas que conozcan sobre el tema en investigacion para que

nos brinde informacion ya sea por experiencias o conocimientos adquiridos.

2.14. SUJETOS DE INVESTIGACION

Los sujetos de investigacidn son personas que conocen sobre el tema en investigacién y

son escogidos para que brinden la informacion.

2.14.1. Definicion

En este apartado deben especificarse “quienes” son las personas objeto de estudio. Su
escogencia depende del problema por resolver, los objetivos o hipdtesis planteadas y las
variables por estudiar. Debe recurrir a quienes mejor puedan ofrecer la informacién

(Barrantes, 1999).

2.15. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION.

Las técnicas de recoleccion de informacién, son las formas posibles en las que un

investigador puede obtener los datos necesarios para la elaboracién de un estudio.
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2.15.1. Definicion

La recoleccidon de datos se fundamenta en la medicidn. Esta recoleccion se lleva acabo
para utilizar procedimientos estandarizados y aceptados por una comunidad cientifica

(Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2010, p. 5).

2.15.2. Tipos de técnicas

Instrumentos para recolectar informacién en el enfoque cualitativo

A. Observacion

Permite obtener informacién sobre los fendbmenos o acontecimientos tal y como se

producen.

B. Entrevista

Permite obtener informacién sobre un determinado problema de investigacidn cualitativa.

C. Cuestionario

Esta intimamente ligado al enfoque cuantitativo, pero puede ser una técnica de

recoleccidn de datos que preste un importante servicio en la investigacion cualitativa.

D. Historias de vida

Contienen una descripcidn de los acontecimientos y experiencias de la vida de una

persona, o parte de ella, contando en sus propias palabras.

E. Técnicas grupales

Conjunto de procedimientos que se utilizan para lograr con eficiencia las metas

propuestas (Barrantes, 1999).

2.16. VARIABLES DE ESTUDIO.

Las variables de estudio para el manual de procedimientos se pueden caracterizar por
cada uno de los aspectos que lleva dicho manual. A continuacién se desglosan cada una de

ellas.
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Tabla 2: Variables del estudio del marco teérico.

Nombre del
procedimiento:
Objetivo del

procedimiento:

Unidad administrativa a la

que pertenece:

Responsable:

Politica o normativa:

Alcance:

Formulario:

Aplicaciones

computacionales:

Concepto clave:

Identificacion del procedimiento.

Explicar el propdsito que se pretende cumplir con el

procedimiento.

Esfera de accion que cubre el procedimiento.

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

preparacion, aplicacién o ambas cosas del procedimiento.

Criterios o lineas de accidon que se formulan de manera

explicita para orientar y facilitar el deshago de las
operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que

participan en el procedimiento.

Se hizo referencia a lo que se alcanza con la realizacién de

dicho procedimiento.

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las
cuales se intercalan después de los diagramas de flujo, que
a su vez se mencionan, por lo regular, en el apartado de

“concepto”.

Son los programas o software utilizados en el desarrollo del

trabajo.

Es la lista y explicacion de los conceptos de cardcter técnico

relacionados con el contenido.
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Elaboracién propia a partir de (Benjamin & Fincowsky, 2009)

2.17. HEXAMETRO QUINTILIANO. (5W" IH)

A. Definicién

Segun Gildardo Campero, citado por (Soto, 2014), define lo siguiente:

El Hexdametro Quintiliano es una técnica de andlisis que se basa en que, sea cual fuere la
indole del problema de investigacidn, se deberia realizar de manera sistematica, y siempre

en el mismo orden.

Adaptado a la administracién, constituye una herramienta muy util para ser

implementada por el analista de la organizacion y de los métodos administrativos.

La sucesion de preguntas que se emplean para el andlisis, y la finalidad que determinan

son las siguientes: ¢Qué?, éPor qué?, iDénde?, ¢Quién? y ¢COmo?
B. Analisis y examen critico de los hechos

Segun Rojas, citado por (Soto, 2014), también establece lo siguiente:
a) Propdsito

¢éQué se hace?, éPor qué se hace?, ¢Qué otra cosa podria hacerse? Y éQué deberia

hacerse?
b) Lugar

¢Doénde se hace?, iPor qué se hace alli?, ¢En qué otro lugar podria hacerse? y ¢Ddnde

deberia de hacerse?
c) Sucesion

éDoénde se hace?, éiPor qué se hace?, éCuando podria hacerse? Y ¢Cuando deberia

hacerse?
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d) Persona

éQuién lo hace?, éPor qué lo hace esa persona?, {Qué otra persona podria hacerlo? Y

é¢Quién deberia de hacerlo?
e) Medios

¢Como se hace?, ¢{Por qué se hace de ese modo?, {De qué otro modo podria hacerse? Y

éComo deberia hacerse?
C. Etapas

Rojas (2011, pdg. 55) define las etapas de sintesis, las cuales tienen los propdsitos

siguientes:

v Crear un nuevo sistema de organizacién o establecer nuevos procedimientos para

realizar un nuevo plan.

v Desarrollar nuevos procedimientos u organizaciones necesarios para completar un

sistema ya existente.

v' Mejorar o perfeccionar una organizacion o un procedimiento ya existen. Siempre

hay camino mejor o mas facil para hacer un trabajo.
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CAPITULO lll. MARCO METODOLOGICO

En el presente capitulo se desglosa la metodologia empleada para el desarrollo del
trabajo, la cual hace referencia a las actividades necesarias para la obtencién de
informacién para lograr los objetivos propuestos. Los aspectos que contiene este apartado
son: Tipo de investigacion, enfoque de la investigacidn, fuentes de informacion, sujetos de

informacidn, técnicas de investigacion, las variables del estudio y el analisis de los datos.

A continuacién se establece la metodologia empleada para la elaboracidon del manual de

procedimientos.

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacién del siguiente trabajo es de tipo descriptiva, se realizd la
recoleccion de la informacién acerca de las diferentes labores que se realizan en el
programa de becas de la Secciéon de Trabajo Social y con esto se cred el manual de
procedimientos, esto en base a la informacidn recolectada por medio de los cuestionarios

aplicados.

3.2. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

El tipo de enfoque corresponde al cualitativo, debido a que se utilizd
instrumentos para recolectar informacién como las entrevistas, observaciones para
proceder a su debida interpretacion. Este enfoque permitié conocer el por qué y el cémo

se realizan los procesos en dicha unidad en estudio.

3.3. FUENTES DE INFORMACION

Para el presente trabajo se utilizaron fuentes primarias, como secundarias, para la

obtencién de informacién del manual de procedimientos.
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3.3.1. Fuentes primarias

Las fuentes primarias es toda aquella informacion obtenida de manera directa de algln
estudio realizado. Para este caso se utilizd un cuestionario, el cual se aplic6 a modo de

entrevista, con el fin de obtener los datos mas especificos y completos.

3.3.2. Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias son informaciéon que se obtiene de una forma indirecta, entre
ellas se encuentran los documentos que se obtuvieron del departamento o de
investigaciones anteriores, otro componente de esta es la revision de literatura usada
como base en el establecimiento de la teoria de la investigacion. Entre estos se cuentan
los formularios utilizados por los colaboradores del programa de becas de la Seccidn de

Trabajo Social.

3.4. SUJETOS DE INFORMACION

El sujeto de informacién para la realizacion de este Manual de Procedimientos, es la
encargada del programa de becas de la Seccidon de Trabajo Social del DEVESA del
Tecnolégico de Costa Rica, Sede San Carlos. Debido a que es la Unica persona que esta

relacionada directamente con esta seccion.

3.5. TECNICAS DE INVESTIGACION

Para el desarrollo de este trabajo se desenvolvieron las siguientes técnicas de

investigacion.

3.5.1. Encuesta

Para la recopilacién mas 6ptima de la informacion se considerd este método como el

mejor debido al tipo de investigacién.
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A. Entrevista

La entrevista fue dirigida a la responsable del programa de becas de la Seccidén de Trabajo
Social del Tecnoldgico de Costa Rica, para la recoleccion de informaciéon para la

elaboracién del manual de procedimientos.

B. Cuestionario

Para la recoleccion de la informacion se obtuvo un Cuestionario facilitado por la MBA.
Mildred Zufiga Carvajal para el analisis de los procesos en el programa de becas de la

seccion de Trabajo Social del DEVESA del Tecnolégico de Costa Rica. Ver aqui.

3.5.2. Observacion directa

Este método me permitié conocer cada uno de los pasos que realiza la colaboradora de la
seccidon de trabajo social y que fue de suma importancia para el levantamiento de los
procedimientos. En la mayoria de los procedimientos se utilizd este método para

interpretar mas detalladamente las actividades.

3.6. VARIABLES DE ESTUDIO

Tabla 3: Variables de estudio del marco metodolédgico.

Nombre del Se identificd con el nombre del procedimiento con el que
procedimiento: comunmente se le llama en dicha unidad.

Objetivo del Explica el propdsito del procedimiento en la unidad de
procedimiento: becas.

Unidad administrativa a la Se indicd el drea o unidad a la que pertenece el

que pertenece: procedimiento.
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Responsable: Se menciond a la persona encargada de la seccion de
trabajo social debido a que es la persona responsable del

procedimiento.

Politica o normativa: En este apartado se menciond las politicas o normas que

estan relacionados con el funcionamiento en el DEVESA.

Alcance: Se hizo referencia a las personas o dreas involucradas con

la realizacion de dicho procedimiento.

Formulario: Son los documentos facilitados por la seccion de trabajo

social para la obtencion de informacién importante para la

empresa.
Aplicaciones Son los programas que se utilizaron para la elaboracion de
computacionales: trabajo.

Concepto clave: Se menciond los términos mas relevantes para el

entendimiento del estudio.

Elaboracidn propia.

3.7. CODIFICACION

Para la codificacion se implementd lo propuesto por la Ing. Sofia Garcia Romero, la cual
elaboro una GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS vy

establece la forma para la codificacion de los procedimientos.

63



Tecnologico | Marco metodoldgico
de Costa Rica

TEC

La codificacion se redacta en orden, iniciando con las siglas MP que hacen referencia a

Manual de Procedimiento y las siglas del procedimiento.

Ejemplo: para el manual de procedimiento de Recepcidon de solicitudes para aumentos
temporales el codigo es: MP-AT, las iniciales MP indican que es un Manual de

Procedimientos y las AT quieren decir Aumentos Temporales.

3.8. ANALISIS DE LOS DATOS

Para el andlisis de los datos, se utilizé el Hexdmetro de Quintiliano, el cual consiste en la
aplicacion de la una serie de preguntas con el fin de determinar si los procedimientos se

realizan de la manera correcta o si se podria hacer de una manera mas eficiente.

Propdsito ¢Qué se hace? Elimina partes y actividades

(Que) ¢Es necesario? (porque es necesario) innecesarias.

Lugar ¢Doénde se hace? El lugar es el idéneo para

(Donde) ¢Es necesario ahi? realizar el procedimiento.

¢En qué lugar podria hacerse?

Sucesion ¢Cuando se hace? El orden de los pasos del
(Cuando) ¢Es necesario? proceso es el acorde con el
¢Cuando podria hacerse? mismo.

Persona ¢Quién lo hace? Los encargados del proceso
(Quien) éPor quéel? son las personas indicadas

¢Quién mas podria hacerse? para su ejecucion.
Medios ¢Coémo se hace? La forma en que se realiza
(Como) ¢Por qué se hace asi? el proceso esta acorde con

¢Como podria hacerse?

las necesidades.
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CAPITULO IV. SITUACION ACTUAL

El presente capitulo describe la situacidn actual en el programa de becas de la seccién de
Trabajo Social de DEVESA del Tecnoldgico de Costa Rica sede San Carlos con respecto a los
procedimientos realizados; por otra parte, cada procedimiento cuenta con su respectiva
introduccidn, objetivo, alcance, responsables, normas y politicas, documentos internos y
externos, sistemas de informacién empleadas, herramientas empleadas, conceptos,

descripcién de actividades, andlisis del procedimiento, indicadores y anexos.
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4.1. PROCESOS EN PROGRAMAS DE BECAS SOCIOECONOMICAS

Los programas de becas socioecondmicas del Tecnoldgico de Costa Rica apoyan a los y las
estudiantes con condiciéon econdmica limitada para estar en una posicion igualitaria con el

resto de la poblacién estudiantil.

4.1.1. Recepcion y Resolucion de Solicitudes de Beca Socioecondmica, Poblacion

Primer Ingreso y Poblacion Regular.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TE C Tecnoldgico | MP-RRsBs 70-95
de Costa Rica | Nede Revisién Ne de Version

Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Recepcion y resolucion de solicitudes de
Beca Socioecondmica poblaciéon Primer

Ingreso y poblacién Regular.

Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacdn Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015
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Contenido del procedimiento
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A. Introduccion

La recepcion y resolucidn de solicitudes de beca socioecondmica de la poblacién primer
ingreso y poblacidn regular, se realiza dos veces al afio, esto con dos periodos ordinarios y
dos periodos extraordinarios. Las profesionales responsables de la actividad son las
trabajadoras sociales, quienes basadas en el reglamento de becas y préstamos
estudiantiles realizan la asignacion de becas segun las particularidades de cada caso; con

el fin de apoyar a los y las estudiantes con limitaciones socioeconémicas.

B. Objetivo

Llevar la gestion administrativa correspondiente en los programas de becas para otorgar a
la poblacidn solicitante el beneficio correspondiente segin la condicidn socioecondmica y

socio familiar.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a las trabajadoras sociales de apoyo y a la

nombrada en el cargo.
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D. Responsables

v’ Profesional en asesoria estudiantil ( Trabajadora Social)
v’ Estudiante solicitante
v Trabajadoras sociales de apoyo

v" Analista en sistemas

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Préstamos del ITCR

F. Documentos internos

Guia de documentos pendientes.
Comprobante de recepcidon de documentos.
Constancia de becas de la institucion.

Guia de capacitacién de las trabajadoras sociales de apoyo (Guia de orden de los

documentos para solicitud de becas).

G. Documentos externos

Documentos expuestos en el formulario

Pagare

Hoja Deudor-Fiador (Constancia salarial, copia de cedula)
Cuenta bancaria

H. Sistemas de informacion

Sistema de indice Socioeconémico
Sistema de encuesta Socioecondmica
Microsoft Excel

Microsoft Word
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l. Herramientas

Computadora

Video Bin

Pantalla o manta de reflejo.

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

Recepcion y Resolucion de Solicitudes de Beca

Tecnol(') gico Socioecondmica, Poblaciéon Primer Ingreso y Poblacion
I EC de Costa Rica | Regular.

MP-RRSBS

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio del procedimiento

Defina fechas de | Profesional
recepcion de solicitudes | en asesoria

(una semana de lunes a | estudiantil

b viernes) mediante reunion

de area en Cartago con

Trabajo social.

Consiga las instalaciones, | Profesional
, equipo de cOmputo y  en asesoria

mobiliario para los dias de | estudiantil

entrega de solicitudes de
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becas.

Publique en la red social
Facebook la necesidad de
estudiantes colaboradores
para la recepcion de

solicitudes de becas.

Seleccione del estudiante
anotado para colaborar, al
azar y segun las
necesidades que se les va
asignar.

Cree  cronograma de
actividades y asignacion
de tareas para los
estudiantes de equipo de
apoyo.

Seleccione peliculas 'y
videos de las instalaciones
para la sala de espera del
lugar seleccionado para la

recepcioén de solicitudes.

El primer dia de recepcion
de solicitudes, reparta
tiquetes a los
colaboradores para |la

alimentacion.

Ademas reparta e

identifigue las mesas o

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional

en asesoria
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10.

11.

12.

13.
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Situacion actual

lugar asignado (oficinas)
de las trabajadoras

sociales de apoyo.

Realice un Excel para el
control de los vy las
estudiantes qgue se

presentan.

Reciba a los estudiantes
con los documentos
solicitados en el
formulario en forma de

entrevista.

Ordene los documentos
segln el orden
establecido mediante se

realiza la entrevista.

Ingrese en el documento
de Microsoft Excel vy
colocar datos en la tabla
con los nombres
alfabéticamente

ordenados.

élos documentos estdn
completos?

Si:  Continte con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero

15.

estudiantil

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Situacion actual
Entregue la hoja de
recepciéon de documentos

completos.

Devuelva todos los
documentos y establezca

una nueva cita.

Una vez finalizada |Ia

semana de recepcion,
inicie la recepcién de
documentos pendientes

(lunes y martes)

Incorpore los documentos
en un folder debidamente

organizados.

Asigne las becas apoyada

del “Reglamento de becas

ITCR” 'y a criterio
profesional.
Ingrese al sistema

encuesta socioecondmica
y digitar nombre del

usuario y contraseia.

Presione el boton
encuesta socioecondmica

e ingresa.

Trabajadoras
sociales de
apoyo

Trabajadoras
sociales de
apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

g2

.......

(SISTEMA DE ENCUESTA SOCIOECONOMICA
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Digite el carnet del

estudiante para verificar

Trabajadoras

sociales de

Instituto Tecnologico de Costa Rica

e Encuesta Socioeconémica

Bistama Informecsdn ded Estafants. Mastarsmiante de (nformacdn Condrol Comsultas y Estadiiaas

Ver informacién de Encuesta
21' Socioecondmica
informacién y le da | apoyo O —
consultar.
Revise la encuesta | Trabajadoras
socioecondmica online | sociales de
22.
comparado con el | apoyo
expediente impreso.
Trabajadoras — Instituto Tecnologico de Costa Rica
sociales de e | i) [ | [ (R [ (ol [
PARA USO EXCLUSIVO DE LA TRABAJADORA SOCIAL
apoyo
Tipa de E studiante:
Digite el botdon Detalle de Ohmirm Ot OMiraiws O simsintmru O sonin teeminn
Observaciones Impresion Diagnostica)
solicitud, vy llene de
23. acuerdo a la asignacién
que se le otorgo al
. . . Categoria Recomendada:
estudiante y finalizar. e e e s i =
Ingrese en el documento | Trabajadoras
de Microsoft Excel vy | sociales de
colocar datos en la tabla | apoyo
con los nombres
24,
alfabéticamente
ordenados con la
asignacioén de la categoria
y el monto.
25. Envie lista de Excel al| Profesional
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analista en sistemas en
Cartago con la asignacién
de categoria y monto para
el calculo preliminar de la

asignaciéon de becas para

cada estudiante
solicitante.
Recibe lista vy realiza

calculo y la envia.

Revise incongruencias en
categoria, programa vy
monto asignado.

Realiza las modificaciones

a criterio profesional

Ingrese a la tabla de Excel
e ingresar al Indice
socioeconémico online y
del

se digita nombre

usuario y contrasefa.

en asesoria

estudiantil

Analista en

sistemas
Trabajadoras
sociales de
apoyo
Trabajadoras
sociales de
apoyo
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Profesional

en asesoria

TEC

Instituto

Sistema de Indice Soc

atoma Mantarimimnte Ak i Indhe 52 | st aae Raparten

Modificar la categoria/monto de un estudiante

nologico de Costa Rica

estudiantil cwner  EEE ] g
NOMBRE _:m
Sede B Carrers e o dowmETH]
Dlglte el carnet del :‘o“:(‘:nn P T —
29.
estudiante. Catagoria el indice (47 Congoris Racomendeds ————]
Baneficio asignada | seca mEsTANO v Monto ¢ [ wiooed
el — o —
eadosctl (i ¥ e ——
—/]
Realice las modificaciones | Profesional
correspondientes. Llene el | en asesoria
monto asignado de beca | estudiantil
del estudiante
Si la categoria del indice
30. es otra se cambia en el
sistema y si es a categoria
recomendada se arregla
en la tabla de Excel. Y se
presiona el boton de
Modificar.
Profesional
Reenvie la tabla
31. en asesoria
modificada al analista.
estudiantil
El analista genera el Analista en
32. calculo definitivo y envia | sistemas
el calculo.
33. éSe encuentran realizadas | Profesional
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las correcciones | en asesoria
adecuadamente? estudiantil
Si: Continua el

procedimiento
No: Regrese al paso

numero 24.

Mande comunicado al | Profesional

analista que la en asesoria
34,

informacion recibida es la | estudiantil

indicada.

Espere a la fecha para | Profesional
35. publicacidon los resultados | en asesoria

de la asignacién de becas. | estudiantil

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia | Revisé: Mildred

Aprobé: Andrea Pacheco Araya
Chacén Corrales Zaiiga Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propésito ¢Qué se hace? Elimina partes y actividades
(Que) ¢Es necesario? (porque es necesario) innecesarias.

Lugar La recepcién de documentos para Establecer un area para la
(Donde) solicitud de becas se realiza en un recepcion de documentos

salén el cual se elige cada afo. Para fija todos los aios.
la resolucion y la asignacion de
becas se realiza en la oficina de
becas en el DEVESA del Tecnoldgico

de Costa Rica sede San Carlos.
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Sucesidn

(Cuando)

El proceso se realiza dos veces al
anho, esto con dos periodos
ordinarios y dos periodos

extraordinarios.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el

mismo.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnoldgico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria
estudiantil. Ademds se contratan
dos trabajadoras sociales de apoyo
para la recepcion de becas en

diciembre.

Los encargados del proceso
son las personas indicadas

para su ejecucion.

Medios

(Como)

El estudiante debe llenar el
formulario para la solicitud de beca 'y
ademas llevar los documentos
adjuntos, los cuales debe de
entregar en las fechas estipuladas
por trabajo social. Trabajo social se
encarga de analizar cada caso y

asignar la beca a cada estudiante.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de estudiantes se entrevistan por dia en la semana de recepcidn de solicitud.

N. Anexos
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Anexo 1 Solicitud de atencion socioeconémica

TEC Tecnolégico
de Costa Rica
Departamento de Trabajo Social y Salud
Vicerrector{a de Vida Estudianti! y Servicios Académicos

SOLICITUD DE
ATENCION
SOCIOECONOMICA
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INSTRUCCIONES GENERALES
Noda: H TEC respeia y comparfe la concepoidn género-inclusig, sin smbargo, pang efecios de exte documents ef formafo
1 homagenizg.

El Institute Tecnclogico de Costa Faca, por medio del Departamento de Trabajo Social v
Salud de la Sede Central en Cartago v del Departamento de Vida Estudiannl v Sericios
Academicos de la Sede Eemonal en San Carles, pone 2 disposicien de las personas interesa-
das la “Solicitud de Atencion Socioeconomica”™ con el objetive de recopilar la mformacion
necesarta para la adjudicacion de alguma de las siuientes becas:

+ Beca Total Mauneio Campos

+ Beca Egrezado Colezio Cientifico

+ Beea Taller Infantil

+ Beca préstamo

+ Residenmas Estudiantles

+ DBeca de avuda complementara (en zalud, en matenal didacheo especializado, entre

otros).

Para mayor informacion acerca de estas becas puede consultar
la pagina electronica www.tec.ac.cr (estudiantes)
o bien los desplegables que se enfregaron con el material de matricula.

» La informacion que proporcione es confidencial.

« Conieste las preguntas en forma clara, completa v veraz. La omisidn o falsedad
de informacidn ameritard la pérdida inmediata de cualguier tipo de beca.

* No se recibirdn solicitudes incompletas.
« La informacion suministrada puede ser verificada mediante visita domiciliaria
o consultas a instituciones pliblicas u otras fuentes de informacion.

» Detalle explicitamente su direccion. Utilice un punio de referencia conocido y
permanente de su comunidad.
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Cuando complete el formulario tenga presente lo siguiente:

CONCEPTOS:

Grupe familiar: es ¢l grupo de personas
con vinculos sanguincos o sin Es5t0s, Que
residen en una misma vivienda, se inclu-
yen aguellos miembros gue por motivos de
trabajo o de estudio viven fuera del grupo
familiar. S¢ excluyve a los hermanos del
estudiants gue hayan formado vida inde-
pendiente.

Principal sesten economico: se refiere a
la persona o personas  del grupo familiar
que aportan los pnncipales ingresos eco-
nomicos para la manutencion del grupo.
Tipos de imgresos econamices: incluven
todos los ingresos ccondmicos percibidos
por los miembros del gropo familiar, pro-
ducto de salanos, ganancias por trabajos
O NEgoClos POr cucntl propla, pensiones,
ayudas voluntanas de familiarcs, ayvudas de
instituciones, ctc. Sc clasifican en ingre-
05 primanos {cormesponden al principal
s0sen economico) ¥ secundarios {corres-
ponden a los demais ingresos que no son
aportados por la persona o personas identi-
ficadas como principal sostén econdmico)

Fuente de ingreses: se refiere al ongen de
la actividad economica que proporcicna
los ingresos, por ejemplo salanos, trabajos
O Negoclos por cusnta propia (agncultura,
ganaderia, construccion, ventas, cmpresas
familiares, costura, etc.), pensiones, ayodas
coconomicas de familiares o institnciones,
alquileres w otros.  En todo grupo familiar
debe identificarse alguna fuente de ingre-
505,

Complete el formuolano adjunto con los
datos gue se solicitan v aporte los docu-
mentos commespondientes que a confinua-
cion se indican.

DOCTUMENTOS REQUERITH)S:

Aportar estos documenios es fundamen-
tal para la trramitacion de la beca.

*  Hojade fiadores con los datos del solici-
tante ¥ los dendores (se incluye enel for-
mulano). Los docamentos de los fiado-
res deben presentarse posteriormente.

+  Cerificacion de nimero de cuenta del
Bance Maonal a nombre del solhici-
tanbe,

+ 51 ¢l solcitante se gradud de un cole-
gie privado o semipublico, aportar
una constancia o fotocopia del altimo
recibo de la mensualidad pagada.

+*  Todo estudiante que disfruto de beca,
debe aportar la constancia correspon-
diente.

* Constancias de los miembros del
grupe familiar que reciban algun
tipe beca de cualquier institucicn.

+  Constancias de salano de todas las
personas asalanadas del grupo familiar
donde se indigue el salano mensuoal
bruto (sin deducciones de ley) v el
salano mensual neto (con solo deduc-
ciones de ley), con no mds de an mes
de expedida. Ademas, debe aportar los
comprobanies de otras deducciones.

+*  Para aqucllas personas que no tie-
nen patronoe Ao v que generan ingre-
508 por cuenta propia, completar la
“Declaracion Jurada de ingresos por
cuenta propia” con los datos que ahi
s solicitan ¥ la copla de cédula de
la persona responsable. Se inclu-
ve ana declaracion en el formula-
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rio. Cuando corresponda, debe entre-
garse: copia de la declaracién jurada
del impuesto sobre la renta o declara-
cidn jurada del régimen de Tributacidn
Simplificada, constancia de entrega de
producto a Cooperativas u otras. reci-
bos de préstamos, alquileres y servicios.

Constancia de pensiones recibidas por
los miembros del grupo familiar con
no mis de un mes de expedida (vejez,
invalidez, viudez. orfandad. jubilacidn,
pensidn  alimenticia judicial uw otra).

Constancia de ayudas econdmicas insti-
tucionales por parte de la organizacién
que la brinda.

5i se reciben ayudas de otras personas
fuera del grupo familiar (por ejemplo
pensiones voluntarias), aportar una carta
explicativa firmada por la persona que
brinda la ayuda con copia de su cédula.

5i se percibe cualguier otro ingreso
(algquileres, dividendos. ahorros, ete.)
aportar carta explicativa con copia
de cédula de la persona responsable.

Constancias o recibos de las deudas
existentes en el grupo familiar donde
se indigue el nombre de la institu-
cidn o empresa acreedora, monto ori-
ginal, saldo actual y cuota mensual

Copias de recibos del dltimo mes por servi-
cios de agua, electricidad, cable, teléfono
fijoycelular. tarjetasde crédito, pélizas._ete.

5i se habita casa alquilada, aportar la
copia del dltimeo recibo de alguiler donde

se indique el nombre completo del pro-
pietario. nimere de cédula y nimero de
teléfono.  Si se habita casa propia con
hipoteca, aportar la copia del dltimo reci-
bo de pago donde se indigue el monto
original, saldo actual y cuota mensual.

Copia del plano o la escritura de los pro-
piedades existentes (incluir el plano del
lote donde se habita).

En caso de existir otras propieda-
des. ademis de la vivienda gque habi-
tan, aportar una nota aclaratoria sobre
los usos e ingresos que generan, ade-
mds de la copia del plano del terreno.

Copia de la (s) tarjeta (s) de circula-
cidn vigente de los vehiculos existentes.

5i hay personas mayores de 20 afios que
no realizan ninguna actividad laboral
o de estudio, aportar una carta explica-
tiva donde se indique la dependencia
econdmica de estas personas. Debe ser
firmada por el responsable del hogar

Si algin miembro del grupe familiar,
estd desempleado debe aportar: carta de
la empresa en la que trabajd que indique
la dltima fecha de contratacifn; carta
de cesantfa y la respectiva liguidacidn;
declaracidn jurada en la que se incluya el
monto mensual destinado para gastos del
grupo familiar u otras inversiones en que
se utilice dicho monto.

Cualguier otro  documento que se esti-
me necesario para respaldar la situacidn
socioecondmica referida.
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s b 1] ‘#
[y | it e Ervzroms o s

Ty

L. caia

e |

DAL PERSUOMALES

1. Fals donde nacid
Crosta Rica -

5. Fecha de sactmienio:

o I [ =T P |

4. BEx .
Pememan
Mlasculmmn i

5. Estadn civil
Solrernda) | Divorciadoda )
Unadin Libee Vo )
Casadoda) -'! Separadoda)

DIRECCHN PERMANENTE DEL GRUPG
FAMILIAR: (Compbin s mfcnmaciis i s pacler

P.:Js.l—l I-‘rm‘mu.:]—l
L-amidn
Tel&oni rr.-ndﬂ-'nl |
Tel&one cetulad
Lelular de -u:m:hml
Pax
Ciorre Hbﬂ]‘ﬂﬂlml |

I—

Drireccidm exaci: (por pcﬁ.iml I
| |

Dastro

DIRECCHOMN DURANTE 518 ESTUDNOS
Lmrieks ek i v i eieide o ke el @i Dmmilag

Pais Prenancia
Camidn Distrin
Tel&ono d= residencia

Fax,

Direccidn exact: (por sefias)

Frimar ingresn
Admizith resiningids

o i
1 Abierts sspani

INFORMACTON ACADEMICA

B, Mombre g2l colegio donde comclayd sus sstudios
secundarnice [ ]

Albo de conclusion de estudios :tu:urrd.i.rms.:

7. Anoie b mersmladad que pagd en s dlomo afio de
ool {20k para. ssudianies provensenies o onlegine
prvados o serapdblicos). ¢

8. [nsfrodt de beca en el oolegio por condicsdn
acontmacn: 51 MO (.

(rod [nstirncidm |2 brmdaba?
bedomio &

INFORMACTON LARORAL

(lod sombrassenror como Boms esfadiante . konas
amistends, Romay furor & ansmende expecial on o Trse
ofuny Tecaoddgien de Covia Rica me se conadenan
S DPOPATHY FeRLREnGdn ).

9. ;Trabajo ested o0 forma remanerada?
]

Mo g (Pase o la Preg N¥11)

10 El erabage que realiza e

Temporal _

Permnanemne |

Jorrmd de
Tiemmpo complen
12 tiempo
174 tiempo
S tiempo (@
Por keras:
Especifique nimero de boms semamales:
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11 ; Craien es el principal zostén econonmco de su zmipo
farmiliar® BMARQUE UNA S0OLA OPCTON

13, Fuents de ingresos del principal sosten econdmico
de su grapo familiar, Puede marcar diferentes opciones.

'@ Padre FUENTE DE INGRESOS
™ Madme Fim | Mlm | Dol |Domm| Om
| Ambac padres Hre ': '___ -_ _ :
_) Usted ekt LA
@ s ) Privlesiared par cueats piola il
— GUPAER Thcrlca par cuesta progia il
_ | Usted ¥ su pareja ApCu el -
: Do Gaatets |
(T2 actvisdes Dar coenia g [
12. Ocupacion del principal sostén econcmico T [ T T
d”P'“u;mpnm“ P, Authacen 0 paisin I i
Parcion Almartaa, Judica o vl ol
L Byuoda ol Familares y o familans i
DCUPACION Padre Wamz| kmd |w tn ByUida e Irsticiones o I" |-
N T | ey || e anams Soe)e
cannid, aimnistanera, e | | | | s
1 Alguieres  ofros i

L \ ' AR

Therkod 4 SRSV

Comardaste ! L S

Emplaadé g comeri LU RS ~

Empiaad asminstrig shcnse SN I I I

MrcLar, ganatkrd y anes o< ;

Atesang S I S I

Coauctord mado oo oot yamnes | | | N | R

Tbreng L I S S R

ol 0 uant o D

Jumelx R R R

WETZEDE, TP Somiehia LR ;

AT 09 353 LN I S

INFORMACION REFERENTE A LATENENCIA
DE BEIENES INMUEELES ¥ VEHICULOS DEL
GRUPO FAMILIAR

14. Area de construccion de la vivienda[ |m?
13, Numero de dormiterios de la vivienda

16. Mumero de bafios de la viviends

17. ; Tieme vehicnlo algin miembro de 1a familia?

si [ Cudntos? |
Mo
18. 5i dens vehiculo algun miembro de la fantilia, indi-

que: |Debe aportar copia de ba respective tarjets de cireslaleida)

.

£ | Monio & paga o

4. e plac Fereonal| Labor S MAMIand 1Ay

19, Tieme algim miembro del prupo familiar biemes
inmmebles (vivienda gue habim, vivienda propia pero
gue algquila, fincas, locales comercizles, OO0, ApoTtar
plamos o escrinmas de las propiedades.

Hamirs sl Edensian i Imgress Ml '
Ay | Hael. o m2 | Dedleacita | - ]

84



TEC

Tecnoldgico | Situacion actual

de Costa Rica

Anexo 7 Solicitud de atencion socioeconémica

INGRESOS DEL GRUPO FAMILIAR

N0 TNOLIY CENTIMDS

INFORMACION REFERENTE
A GASTOS FAMILIARES
21 Indigue el monte mensual gue el grupe fomiliar des-

| NCRES0S PRIMARIOS N EEC MR V| rima para fubﬁ;ﬂhﬁ signientes pasios. Debe aporiar los
WGEES NETE O J'Eﬁ_pl’i'ﬂ'l-‘ﬂﬁ FECINE,
| NI EITOT IR T o
- = + L Eedulsnie stk dabe kv s 58, de sk,
. ’ / 1,00 2 Inchys s deutss  rstamos e b5 tuentas pYmanss, snoles) ok men
- sug lole! Anole salamonic suel 55 doudss Que 5o oueden oon ke Sols
ez ame i L 1 L] rmchds, VEETES ¥ ols
g f M P 0,50 2 Inchr)as nensinss CONpEMSEES
v TR 4 Inchtronkegis [rotsinsios, SROCSCINGE, s o8 mutus, S
d [ £ P A
i aslis Mo by mmveinsusal enn coboes
o IR i ] ] L] { i Incduir péntimes)
?:iﬁ'n i Mmertacie
iR IR 3 fl Il 3,80
Fagn e sigullar oo @ vivianda
LLL__( i ! == | | Fago e ipotaca te la vena
o i [ e . £ £ 5,80
=]
LELE= i i gl
s it fl 1l I & EaCacin sz, mensisliiaces, matenaks)
[i [ i ]
ImnEmE . £ AgE
oo L fe] (1= ] T
UL i i ] ) £ .

20. Ingresos primanios: s refiere a ko percibedo por las
distintas fuentes de ingreso que reciben los miembros gue
se constituyen en el principal sostén econdmico del grupo
famiiar.

Anote en la primera columna de INGRESOS PRIMARIOS:
IMGRESD BRUTO (1) todos los ingresos totales men-
suales brutos del grupe familiar SIN EXCLUIR LAS
DEDIMCCIONES DE LEY U OTROS REBAJOS NI GASTOS
DE PRODUCCION (incluya salarios y ofros ingresos de
diferentes actividades por cuenta propia como agricuttu-
ra, ganaderia, comercio, construccion, artesania, rentas,
alguileres, et}

En Ia columna de INGRESOS PRIMARIOS:
IMGRESOS METOS (2} ancte & ingreso mensual neta, en
gl caso de los asalanados, es & ingreso bruto menos |as
deduccionss de ley (Enfermedad, Matemidad, Invalidez,
Vejez vy Muerts, BarmP'l:pda’l:Hgat-ru:- impuesio al
salario).

En I3 tercera columna de INGRESOS SECUMDARIOS
[3) anote todos los ingresos mensuales netos que reciban
los miermibros gue se constituyen en fuente secundara de
ingresos del grupo familiar y que son diferentes a los iden-

tificados como principal sosten economico.

De todos bos (asimiembros gue trabajan, debe aportar

53 | herent= & B ohiaci par & G55)

TR0 [5) estosnct

TER [5) Cehrar

Deariasy Pristangs 2

Tramspare

Racraaciin

Fnsln Zhmentiia

Anris &

Suglros volIPkaas (yNinsa, vecase)

Sarvidn domésico

Tarjees od Cradin

0T s etas 2 Imprsos) 4

Tk P

85



Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

TEC

Anexo 8 Solicitud de atencion socioeconémica

22, CUADRO FAMILIAR (Lea todas las Instrucciones)
A. Incluya a todos los nuembros de la familia que vivan en el mismo hogar incluido el estudiante
MUMERD DE
Framen seauNng NOMERE - FARENTESCO | ENAD|  ESTADO ESTUDIA | ILTIMO INSTITUCION oGUPAGION o
SOLICITANTE o |wo | cuRsADo HEALIZA OQUE REALIZA
i) 2 ESTUDIDS [T}
Casadoja) Pl ]
Casadofa) ~ P -
|Casa!u(a] - Pl b
|casadola) ~ P~
|casamm - Fl ;I
| - P -]
|casanogz) ~ Pl -
|casadoia) - P~
|casam[a); Pl il
|
- | = P =]
OBSERVACIONES TRABAJO SOCTAL:
(1} Usted debe identificarse como solicitante v el resto del gprupo en relacicn com usted.
(2} Indicar el dltimo afio de estudios cursados.
Primaria incompleta: PI Primaria completa: PC Secundaria incompleta: ST
Secumdaria completa: SC, Universitaria incompleta: UL Universitaria completa: UC
Oro:
(3) 5ialguno cursa estudios en primaria secundaria o universitarios, especificar s es publica, privada o semioficial
(4) 5ies pensionado, indicar a que actvidad se dedicaba.
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GASTOS DE LA O EL SOLICITANTE
COMO ESTUDLANTE

23 Anote cndl serd el aporte econdmico mensual gue recibird de su hogar u oma fuente, para cubrir sus gastos de
eamdiu;' | memsual

24 Use el signiente ezpacio para indicar informaciones u observaciones adiciomales gue dezee hacer: (Simaciomes
fariliares sspeciales, desintegracion, aleoholismo, problemas de salud u ofos).

[Dediam bgpo jummento gue los dafos - domumentos inciubios & &f pesens brmuliro son fidedgnos.

NOT# Al gstudinfe gue properoong mformaadn bBiza v omitn hformagdn so fo apford b estpulnds an of Artioulo 0 dal
Reglymants de Bems p Priztamos Eshudiantics y en of Regiaments para & Funconamianio oo Skfema do Algpmicnts
Regdencins Esudiantics dol instute Tecnobgion oo Costa Fical

Fimra del o Ia estudiante
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TE(: Tecnubigice
e Costan Rica

FORMALIZACION DE FINANCIAMIENTO
DATDS PERSONALES DEUDOR Y FIADDRES

La i nfrmecidn qur s soficita debecmplotara a mand imprent kegible, podebe prsenge bosrmnes, i tahadiee Lea cuidadoramenir:
Epcuende que ol boiet defe s achalads cads afio dusnie el mes de

s insruccions, que @ eoueninn al doso de e

M e
Cldula M e [
Cinhilar
i D
T Tl ot
el By Sl il 38001 - - - Ha s Fraieciads gor o TCR S L 1]
axa ErELELX x
S aped i Hoanidwe Filad
i e i,
i Ciistriie
Filieara CLsaidn
Rd:
Foachia b g ol Wl s
S agwlid ol Filad
Db kit
i i,
B Chrieaiine
W
Frechia b iigenes al debier: chia [ il
P . i Firmnad ol ol

Liory fe de quee conearo i somaii weenie pans o
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DEPARTAMEMNTO FINAMNCIERC COMTABLE

Con &l finde lograr un trdmile correcio, a tempoe y reglamentanio de b formallzackin
de wu fimanciambento, se |e recuends Ls monmas etablocidas para eebe traemibe:

DELUEDIR IHEEE PRESENTAR:
= Copla y orgina de la cédula. 51 e moenoe de
edad debe preseniar copla v orginal de
cidlida para menones emitida por e Tribenal
Supremo de Hecclomnes, ¥ oopia y o original de
da cédiila ol padie o responsshie kegal

»  Presonta ndmen decuenta: de Bamoo Macko-

mal e codomes oo este formabo: P40 00
e

direcciin ewacia, o comprobante de pago
cofy direccidn eserita por desdor v firmado
imis anterior).

= RECUUISITOS PARS FLAIHIRES

= Db teneer wn ingreso liguido o neto igual o

swperior a ¢270.000.00 (Dosclemos seienta
| e uatneshenios codo nes)

* Lo asaladados deben tener mds de un afio
de trabajar en la empresa o st nombrado
en peopledad (rabajadones de insticiones
peliblicas).

Ser cludadand oSt ioenee

iy estar penslonado.

i estar embargadao.

Falarle para percisnarse w0 tempo igual o
g quit la wida de créditg que sodiciza (mi-
iy e 110 afos)

IJ-CH'_'LHII.EH'I'D'! A PRESENTAR (FLAIMORES):
(al resormero

e pertentar pagare firmado)

= Consancis de Salaro o Cemficaciin de -
gresce (de acverdo a la shsacidn laboral ded
flachar)

= e opia e Qivden Butrenal (mes anterio)

= Copla de recibo de agua, buz o tedéfoma: con
direcciin eaca, o cenprobante de pago
o direccidn dscrita por desdor v firmado
imies anserior.

CARACTERISTICAS I LW EOLUMESNTOS
Rocuerde que los dorsmientns se entnegan hasta que
s realice o peoceso de formalizecidn de financia-
mibenin, esio depende de la publicacin de resultado
de la solicined de atencidn socioenondmica; por lo
opue inicialmente lo que debe presentar e esta baobeta
con la infiormaciin de deudor v fladones ames de L
publicacidn de resultados.

Constancia de salario: la estiende la empersa en pa-
pel membeetadn, con sello v fimna. Debe indicar sl se
encuenira libre de gravimenes, d estd en propiedad,
(instieuciones pdblicasy v ferba de ingreso a la em.
presa; Detalle de salario bruio y neto. Adenads e
tenes menos 30 dias de faberse edeadiolo a kb decha
e preendacion de pagand.  Debe sor original, v no
presentar borones, chaduras o cofmeccones que ge-
neren dudas de la legmimidad ded documenio.

Cerificariones de Ingresos: cuando o flador trabaja
pov cuenta propla debe presentar una certificacin de
ingresos emitida por un Congedor Privado sl o in-
Bresos wan de £2700000.000 2 ¢300,000000 y wn Con-
tador Pribdico Avsnizade sl bos ingresos superan los
¢300.001.00. Estas deben ser emiddas en o fonmna-
1o exigide por lo respectives colegios peofesionales
|tredores, sellos, etc).

VERIFIC ALY LE FIRMAS EN FALARE

La finma en o pagan® debee ser fgual gue en la cédula
[devidor v fladores). Para la verificacibn de las femnas,
&l estudiance deberd presenta of original y folocopia
de la el (ambas caras). En aguelios casos gue no
pueda presentar la cédula onginal, poded pecsentar
uma foeooopia cortificada pos un abogada, o ben una
fotocopia en gue un Delegado Bural ponga s daios
(b, pusesto, § ofdula), L oselle v firme. Em oo dor-

0 diel paZarg SLOLAMENTE DEHE APARECEE HIERA
¥ MUMERD DIE EL:!L.!..'\._. una sola wer &n o espacio

respectiva.

El Departaments Fimancieros Contable informand las
fechas de enirega de pagare ¥ dorumenios, el eshs-
dianie gue o enfregee la doosmentacion en e fe-
chise indicadas, no podrd tramitar s finans mbento.

CONIMOIONES [ PALCY

El financiamients se empierard 2 cobear a los seds me-
i despints die que o estediame aparezca retirado o
graduad, de la Insttucidn segin at. 5 del Reglamen-
1o e Biecuperaciin de Prstamos), sin excepoibn.

El cual estard usjesn a la normativa del Replamenio de
R ppeeracidn de Peémamos, dieponible on wwweber,
accr linraneDepartamentosFinanciens  Contable'
Feglamentacidng.
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Anexo 12 Solicitud de atencion socioeconémica

INSTITUTO TECNOLOGECD DE COSTA RICA
VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
DEPARTAMENT 0 DE TRABAJO SOCTALY SALUD, SEDE CARTAGO
DEPARTAMENT O DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS, SEDE SAN CARLOS

DECLARACION JURADA
DE INGRESOS POR CUENTA

Wota; Esta declaraciin la deben lenar los miembros del grupo familiar
gque lahoran de manera independiente (sin ningin patrono) ya sea de
manera scasional, temporal o permanente.
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Datos adicionales
de la actividad
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Anexo 14 Solicitud de atencién socioeconémica

PARA USO EXCLITSIVO DE LA OFICINA

(mo esoribg en exte expacia)
PARA USO DE LA TRABAJADOIRA SOCTATL

FPoblacion: Semeste Adio

Nombre de la Trabajadora Social:

Observaciones:

Fecaomendacion:

Caies0ma Socioeconomica
Fecomendacion, Fesidencia Eshudianril: :"L:I:\__:l B ci )

_— B

METRIBUCE DE GASTOS MENSUALES DEL ESTUMMANTE

AKyamiEn:

Alirneiia K

TEsponne
Flarenal Sdcnomn™

Ll LT I 2

Capsio permcnles

Chiras
TOTAL

LI I

" | ‘abey gasics para smprescoes, [ollkica v oora moicrakm

D)
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4.1.2. Publicacion de resultados.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
' I ) I I:( j Tecnologico |MP-PR 96-99
de Costa Rica | Nede Revisién N2 de Versidn

Proceso Rige a partir de Préxima Revision

Publicacién de resultados.

Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacon Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

iError! No se encuentra el origen de la referencia.

A. Introduccion

La publicacién de resultados para la poblacién regular, se realiza cada semestre. La
responsable de dicha publicacion es la trabajadora social, nombrada en el puesto como
profesional en asesoria estudiantil, quien basada en el reglamento de becas y préstamos
estudiantiles realiza la publicacién sobre la asignacién de becas para el debido semestre;
con el fin principal de comunicar a la poblaciéon beneficiada sobre su situacién en los

programas de becas.

B. Objetivo

Informar a los y las estudiantes sobre su situacion en los programas de becas ademas de

actualizar la planilla para cada inicio de semestre.
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C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v Profesional en asesoria estudiantil ( Trabajadora Social)

v" Analista en sistemas

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Préstamos del ITCR.

F. Documentos internos

Control interno de cada programa.
Planillas correspondientes a cada programa.

G. Documentos externos

Lista con los estudiantes activos enviada a trabajo social en Cartago.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Excel
Microsoft Word

. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

TGCHOI()giCO Publicacion de resultados
I EC de Costa Rica
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MP-PR

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio del procedimiento.

Profesional en
Envie planilla al analista en sistemas en

1. asesoria
Cartago.
estudiantil
Recibe la planilla e incorpora en el sistema y | Analista en
2.
envia. Sistemas

Profesional en
3. Recibe planilla incorporada en el Sistema asesoria

estudiantil

Profesional en
4, Imprima lista de la planilla actualizada. asesoria

estudiantil

Profesional en
5. Guarde copia en digital. asesoria

estudiantil

Profesional en
6. Publique en pizarra informativa. asesoria

estudiantil

Fin del procedimiento

Elabor6o: Ana Sofia | Reviso: Mildred

Aprobé: Andrea Pacheco Araya

Chacén Corrales Zainiga Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propésito ¢Qué se hace? Elimina partes y actividades

(Que) ¢Es necesario? (porque es innecesarias.
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necesario) ‘

Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idéneo para

(Donde) DEVESA del Tecnolégico de Costa realizar el procedimiento.

Rica sede San Carlos.

Sucesion La publicacion de resultados se El orden de los pasos del

(Cuando) realiza cada semestre. proceso es el acorde con el
mismo.

Persona Encargada de becas del Tecnolégico El encargado del proceso es

(Quien) de Costa Rica, nombrada en el la persona indicada para su

puesto como profesional en asesoria ejecucién.

estudiantil.
Medios Se realiza para comunicar a los La forma en que se realiza
(Como) estudiantes su estado en los el proceso esta acorde con
programas de becas. las necesidades.

M. Indicadores
Cantidad de publicaciones por afio.

N. Anexos

4.1.3. Recepcidn y resolucién de apelaciones en resultados de beca

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
T E C Tecnold giCO MP-RSARB 100-108
de COSta Rica N2 de Revisidn Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision

Recepcion y resolucion de apelaciones en

resultados de beca
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Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacdn Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

J N o oo [ olo{ o o PP O PRTUPPPROPPPPTORY 98
@ o111 Y PP PRSPPI 98
[OR Y [or= Y T PSPPSR 98
D o] oo T T o] [OOSR PST PPN 98
[\ oY 00 F= IV o LT F= N 98
F. DOCUMENEOS INTEINOS .eieuitiieiiiieieitee ettt ettt st e bt e e ettt e s bt e e e bt e e e ab e e e s abbeeseabbeeeanbeeesanbeesenseeeeanseeenans 98
G. DOCUMENTOS EXLEINOS ..vvvireeeieiuiriteeeeesiiitteeesesairrtteeesasussbeeeesesassrtseeeesansasssaeeessssasssaeeeessansnsssaeeesessnsnsneeeeesasnnnes 98
H. Sistemas de iNFOIMACION ...cc.uiiuieeiieie ettt sttt s e et e st enbe e sateesaeesabeessteebeesaseenseesnseenseenns 98
L H O AMIENTAS ..ottt ettt e sttt e e bt e e e b bt e e s bt e e e e a bt e e e ab e e e e b bt e e e b e e e e ahbe e e e hbeeeebeeeeanreeeeans

J. CONCePtOS...cuvvveeeeeeriirieeeennns
K. Descripcidn de actividades

L. Andlisis del procedimiento

1Y/ LYo [Tor=Te [o ] <SR UURRRRON
AR =0 LN

A. Introduccion

La recepcion y resolucion de apelaciones en resultados de beca, se realiza para cada
publicacién de resultado. La responsable de dicha recepcién es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, quien basada en el
reglamento de becas y préstamos estudiantiles realiza este procedimiento que es de suma
importancia, debido a que permite darle una oportunidad a los y las estudiantes que

muestran alguna disconformidad con el resultado de beca.

B. Objetivo

Atender a los y las estudiantes que muestran alguna disconformidad con el resultado en Ia

asignacion de la beca.
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C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v Estudiante solicitante

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Préstamos del ITCR.
F. Documentos internos

Lista de Excel por analista en sistemas.

G. Documentos externos

Documentos que adjunten los y las estudiantes.

H. Sistemas de informacion

Sistema de indice Socioecondmico
Sistema de encuesta Socioecondmica

. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

Tecnol(’)gico Recepcion y resolucion de apelaciones en resultados
TEC de Costa Rica |%Pe
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Situacion actual

Secuencia

Descripcion

Encargado

MP-RRARB

llustracion

Inicio del procedimiento

Publique la lista con los

Profesional

1. en asesoria

resultados.

estudiantil

Indique la fecha de | Profesional
, apelaciones (mismo dia de | en asesoria
' publicacion y dia | estudiantil

siguiente).

Imprima las solicitudes de | Profesional
5 apelacién de categoria y/o | en asesoria
. monto. Y entrega boleta al | estudiantil

estudiante.

Recibe la boleta para la | Estudiante
4. solicitud de apelacién y

llena.

Recibe la solicitud de | Profesional

apelaciones con los | en asesoria
> documentos adjuntos si es | estudiantil

el caso.

Analice cada caso de | Profesional

acuerdo a la categoria de | en asesoria

beca otorgada versus la | estudiantil
6. apelacioén, segun lo

estipulado en el

reglamento de becas y el

perfil socioecondmico de
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10.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Situacion actual

trabajo social. Llene Ia
parte de la resolucion
exclusiva para trabajo

social. Firme y selle el

documento.
éla resolucion es
aprobada para el

estudiante?

Si: Continue el
procedimiento

No: Pase al procedimiento

numero 17.

Modifique los datos en la

planilla correspondiente.

Se debe realizar
modificacion de
categoria?

Si:  Continle con el
procedimiento.
No: Pase al paso numero

14.

Ingrese al sistema
encuesta socioecondmica
y digitar nombre del

usuario y contrasefia.

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
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de Costa Rica
ProfeS|ona| .,-- - Instituto Tecnologico de Costa Rica
Presione el botén | oy  asesoria
11. encuesta socioeconomica | estudiantil
e ingresa.

Instituto Tecnologico de Costa Rica

Digite el carnet del | Profesional

T1 L‘ Encuesta Socioeconémica

Siatama infurmacsdn del Estiahants Mastarimiants da informacdn Control Camaultas y Estadisticas.

estudiante para verificar | en asesoria

12 Ver informacién de Encuesta
. . ., . . Socioecondmica
informacién 'y le da | estudiantil O —
consultar.
Profesional
en asesoria | s o | BT RS R
d . I PARA USO EXCLUSIVO DE LA TRABAJADORA SOCIAL
- . estudianti
Digite el botdn Detalle de —
solicitud, vy llene de Obemacdore el gt
acuerdo a la asignacién
13.
que se le otorgo de e
acuerdo a la apelacién del
Categoria Recomendada.
. . . [ L SR — (|
estudiante y finalizar.
Ingrese al indice | Profesional
socioecondmico online y | en asesoria
14,

se digita nombre del | estudiantil

usuario y contrasefa.
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Profesional

en asesoria

ache Instituto Tecnologico de Costa Rica

Stoma Mantamimiants Asicasin Indica 52 {istaten Noparten

Sistema de Indice Socioecondmico

Modificar la categoria/monto de un estudiante

estudiantil canwer
&
NOMBRE _:m
sede
Tipo de estudiante REGULAR
101 Lugar de procedencia
Digite el carnet del rovinca B —Cahin P - S—
estudiante. Catogoria 6ol indice’ (€3 Congoris Racomendeds ————]
Beneficio asignado | seckmESTANG 5] Moote ¢
-
ksl (et B - ——
8 roatnd algune mocHicecd en o informeciin dal indice sockoscondmic, detale of motvo de o
‘modificacion
Profesional

en asesoria

estudiantil

Modificar la categoria/monto de un estudiante

cwner ] g
noveRe
Realice las modificaciones
Sede A Carrera [FScukLA OF AommasTa)
correspondientes. B e T e —
16. —
Y se preciosa el botén de s ———— S s ——]
Beneficio asignado  BECA-MESTAMO ¥| Monto ¢ [ iioooq
Modificar. _— -
Estadoactual (nwtno ® Ol ——
—]
Archive boleta en el | Profesional

17.

expediente del estudiante

solicitante.

en asesoria

estudiantil

18.

Publique los resultados de

las apelaciones.

Profesional
en asesoria

estudiantil

Elaboro:

Ana

Fin del procedimiento.

Sofia | Reviso:

Mildred | Aprobd: Andrea Pacheco Araya
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Chacén Corrales ‘ Zainiga Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito éQué se hace? Elimina partes

(Que) ¢éEs  necesario? (porque es actividades innecesarias.
necesario)

Lugar Se realiza en la oficina de becas en El lugar es el idéneo para

(Donde) el DEVESA del Tecnoldgico de Costa realizar el procedimiento.
Rica sede San Carlos.

Sucesion La recepcion y resolucion de El orden de los pasos del

(Cuando) apelaciones en resultados de beca, proceso es el acorde con el
se realiza para cada publicacion de mismo.
resultado.

Persona Encargada de becas del El encargado del proceso

(Quien) Tecnolégico de Costa Rica, esla persona indicada para
nombrada en el puesto como su ejecucidn.
profesional en asesoria estudiantil.

Medios Se realiza para comunicar a los La forma en que se realiza

(Como) estudiantes su estado en los el proceso estd acorde con
programas de becas. las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de apelaciones presentadas en cada publicacion de becas.
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N. Anexos
Anexo 15 Solicitud de apelacién de categoria y/o monto
INSTITUTO TECROLOGICO DE COSTA RICA TEC | e,
DEFARTAMENTD DE TRAEAND SOCIAL ¥ SALUD
DEPARTAMENTD DE WIDA ESTUDIANTIL ¥ SERVICIOS ACADEMICOS
PROGRAMAS DE BECAS SO00ECONSMICAS
SOUCITUD DE APELACION DE CATEGORIA 0 MONTO ASKENADD

Periodo lective:___| .l.ﬁl:-::
Prirm=r Apellido Serundo Ap=lido Komire
I | I I I |
Carms Carrera Mo teisfono celular

| | admimmraciin e In ¥

Smia
San Carios San Jose

Cartago Alajusizy

Tipo de Becs asignada: Catezoria Konko
Seca Mauricio Camioos
Beca Cobsgio Centifico
Seca-Prastamo
Beca g Exoneracion

Solicite spelscion e
Catemncin msizrede Mo asiEnacio:

Explique los motivos por los cusles solicts la apelacion]Pusde acjuntar hoja selisda dei TEC i
reguisre amoliar ks informacion|

Bl o s estudisnte debe presentar ios doOsmentos protetonios REcEsarios que justifiguen su
solicbud

Firma: Feche ]
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Anexo 16 Solicitud de apelacién de categoria y/o monto

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA T]_:C | M

DEPARTAMENTO DE TRABAID SOCIAL Y SALUD
DEPARTAMENTO DE WIDA ESTUDIAMTIL ¥ SERVICIOS ACADEMICOS
PROGRAMAS DE BECAS SOCIOECOMOMICAS

SOLICITUD DE APELACION DE CATEGORIA ¥/O MONTO ASIGNADO

PARA USD DE TRABAID SOCIAL

Tipa de Beca asiznada inicialments: Categona: Momta:
. Aprobada . si
Solicitud: P Presenta documentos Probatonos:
Denegada Mo

Se modifica.:
Beca: si No Tipo de beca a la gue s& modifica:
Categoria: si No Tipo de categoria a la gue se modifica;
DBESERVACIOMNES:

RECOMENDACION:

Nombre del o |la Trabajador(a] Social Facha:

SELLD

Firma:
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4.1.4. Recepcion de solicitudes para aumentos de monto de becas

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Proceso

Recepcion de solicitudes para aumentos de

monto de beca
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por Aprobado por

Mildred Zuaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
MP-RSA 109-118
N2 de Revision N2 de Version
Rige a partir de Préxima Revision

Elaborado por
Ana Sofia Chacdn Corrales
Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A INtroduUCCioN ......eeeiiiieeeee e
B. ODJELIVO .evveeiiiieiiiee ettt et
CLAICANCE .ttt ettt ettt e s ae e e e aaeeeeas

D. RESPONSADIE ..coeeeeeieeiieiecee et
E. NOrmas y POlItiCas ....ccveeerevieeriveriiiieeeniieessreeesivee e

F. DOcUMENtOs INTEINOS .....vvvvvvvvvvererrrirerererererererererereneea..

G. DOCUMENTOS EXEEINOS . uveeeeeeeeircrereeeeese e

H. Sistemas de informacion ........ccceeeeeeeeccvveeeeeeeecrreeeee.

. Herramientas .....ceeeeeceeeeeeeeeeciireee e vreee e
J. CONCEPLOS . ..eveieiiieiiieteee et

K. Descripcién de Actividades

L. Andlisis del procedimiento........cccecvreeeciieeeciieeeecieeeens

M. INAICAAOIES ...eeeeevieeeeiiee ettt ettt et

N. Anexos
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A. Introduccion

La recepcidén de solicitudes de aumento de beca, se realiza una vez al semestre. La
responsable de dicha publicacion es la trabajadora social, nombrada en el puesto como
profesional en asesoria estudiantil. Este procedimiento permite brindar una oportunidad a
los y las estudiantes beneficiarios de algun programa de beca socioecondmica de un

aumento en el monto si asi lo requieren.

B. Objetivo

Dar la oportunidad a los y las estudiantes beneficiarios de algin programa de beca

socioecondmica de un aumento en el monto si asi lo requieren.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v Profesional en asesoria estudiantil ( Trabajadora Social)
v’ Estudiante solicitante

v" Comité de becas

E. Normas y Politicas

Para los aumentos de becas se basa en las directrices de la VIESA (Vicerrectoria de vida

estudiantil y servicios académicos).

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

Documentos que puedan adjuntar para demostrar el aumento en los gastos.
H. Sistemas de informacidn

Sistemas de indice Socioeconémico
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Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora

Internet

Teléfono

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de Actividades

Recepcion de solicitudes para aumentos de monto

TEC Tecnologico |, ...
de Costa Rica

MP-RSA

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Publique la fecha para la | Profesional
solicitud de aumento en el | en asesoria
1. monto de la beca (dos dias | estudiantil
habiles para el proceso de

recepcion de solicitudes).

Imprima las boletas para | Profesional

la solicitud de aumento | en asesoria

2.
para los estudiantes que | estudiantil
se presenten a consultar.
Recibe la boleta la llena y | Estudiante
3.

la devuelve a la encargada
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de becas.

Analice cada caso. Revise
cuadro de gastos reales
expuesto en la boleta.
Revise expediente del
estudiante para los datos
familiares. Revisar
documentos

comprobatorios en caso
de que él o la estudiante

adjunten alguno.

Llenar la boleta en el

dorso exclusivo de trabajo

social.

Firme y selle la boleta.

¢Se aprueba aumento en
el monto?

Si: Continde el

procedimiento

No: Pase al paso numero
20.

Elabore una tabla en Excel
con los datos. La tabla
debe mostrar Nombre del
estudiante, carnet, monto

actual, monto modificado,

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
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11.

12.

13.

14.

Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

la diferencia en los montos
y debe llevar el

comentario profesional.

Mande la Tabla de Excel al
Comité de becas en
Cartago. No debe incluir el

comentario profesional.

Espere visto bueno de la
vicerrectoria de  vida

estudiantil.

élLos aumentos son
aprobados por la
vicerrectoria de vida
estudiantil 'y  servicios
académicos?

Si: Pase al procedimiento
namero 16.

No: Continte el

procedimiento.

Envie carta de apelacidn
para los casos mas
urgentes al Comité de
becas.

Recibe carta de apelacién
de los casos mas urgentes
de aumento en el monto

de la beca.

Espere la  resolucion.

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
Profesional

en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Comité de

becas

Profesional
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Mantenga  coordinacion | en asesoria
via telefénica con la | estudiantil
trabajadora  social en

Cartago para conocer la

resolucién.

éLa resolucion beneficia al | Profesional

estudiante?

en asesoria

Si:  Continie con el estudiantil
15.
procedimiento.
No: Devuélvase al paso
namero 12.
Profesional
Modifique la  planilla
16. en asesoria
correspondiente.
estudiantil
Ingrese al indice | Profesional
socioecondmico online y | en asesoria
17.
se digita nombre del | estudiantil
usuario y contrasefa.
ProfeS|0na| . ( : Instituto Tecnologico de Costa Rica
en asesoria
Modificar la categoria/monto de un estudiante
estudiantil wer ] g
Nowsne
Sede
Digite el carnet del B e T T —
18.
estudiante. O——— N —

Beneficio asignado | BECAmmESTANO

G Y e—r|
Rl T T —

Estado actual Inactvo ¥

ol ——

Si realizo alguna modificacion en la informacion del indice socioecondmico, detalle ef motivo de la
modificacion

1
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Instituto Tecnolégico de Costa Rica

Profesional

TEC Sistema de fndice Soc

atmma Mantaimanie Ak amian e 52 | ntatem Roparien

en asesoria

Modificar la categoria/monto de un estudiante

estudiantil cwer  EEE ] g
NOMBRE

Realice las modificaciones

Sede
Tipo de estudiante REGULAR

Lugar de procedencia

correspondientes. B

19.
Y se preciosa el botdn de O — W —]
Beneficio asignada | seca mEsTANO LAY e—
] Rl " —
Modificar.
Estado actual Inactvo ® Sabech C:l
—1
Archive en boleta en el | Profesional
20. expediente del estudiante | en asesoria

solicitante. estudiantil

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred

Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Chacén Corrales Zainiga Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito ¢Qué se hace? Elimina partes y actividades
(Que) ¢Es necesario? (porque  es innecesarias.
necesario)
Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idoneo para
(Donde) DEVESA del Tecnoldgico de Costa realizar el procedimiento.
Rica sede San Carlos.
Sucesion La recepcion de solicitudes de El orden de los pasos del
(Cuando) aumentos, se realiza para cada proceso es el acorde con el
publicacién de resultado. mismo, sin embargo es
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necesario incluir un paso
para la publicacion de los
resultados de aumentos de

monto de las becas.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnoldgico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Se realiza para dar una oportunidad
a los y las estudiantes que muestran
alguna disconformidad con el

resultado de beca.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de recepciones de solicitudes de aumentos de becas se realizan al semestre.
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N. Anexos

Anexo 17. Solicitud de aumento en monto o revision de categoria

INSTITUTO TECHOLOGICD DE COSTA RICA
WICERRECTORIA DE WIDA ESTUDMANTIL ¥ SERVICIOS ACADEMICOS
DEPARTAMENTO DE TRABAID SDOAL ¥ SALUD
FROGRAMA DE BECAS SOCIDECOMGMICAS

SOLICTUD DE AUMENTO DEL MOKTO DE BECA ¥ /0 REVISION DE CATEGOR1A

Periodo lectivo: [[Seme_x ] Ade[ ]
Primer Apallido Segundo Apellida Nombre
I 1 ] | ]
Came Camera Telefono
I I :L 1= d
Procedencia del gropo famibar
| | | | | |
Sede:
San Carlos E San Josd |:I
Cartago | > Alzjuel
Tipe de beca:
Moxin

Boca Myancio Campaos “
Beca Celagio CisntzBoo

Baca - Préstanso ;
Boca de Exonaracion [
Salicita reviziom sn-

Mento asigmado Categoria axignada D

Diesglose sus gasios de estedio mensuales:

o fa T T

Alojariants
Transporta
Alimsemtaritn

M aturial didsctico
TOTAL

VL VL T R VL
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Anexo 18 Solicitud de aumento en monto o revision de categoria

Indigus sl aporte familiar menmal E:I

Coments brevements los motivos por los cusles solicta &) sumento {Debe aportar los doosmentos

probetorios que ustifiquen su solictud en caso de Stusciones especiales)

Fechac

Firma:

Craditns aprobados al
{ehiry semwine cursads

Tipo 3 baca:

PARA T50 DE TEABATD S0OCTAL
Credinos. patricabado an al
e sire aotml

Categoria: Moo

Dranezda

Sa swolicitm docamentos probaioies:

Mombe de [a tabajadon social
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4.1.5. Revision semestral de carga académica

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Proceso
Revisién semestral de CARGA ACADEMICA
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por

Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso N2 de Pagina

MP-RSCA 119-127
N2 de Revision N2 de Versidn

Rige a partir de Préxima Revision
Elaborado por
Ana Sofia Chacén Corrales
Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A INtrodUCCION .t
B. ODJELIVO .eeeeeivieectee ettt
C.AICANCE ...ttt ettt et e e e

D. ResSpONSable ......ccevvviiiiiiiieciee e
E. Normas y POIItiCas ....ccueeeeureieiiieeeeiiee et

F. DOcumentos iNtErNOS ........euevereueuerenenenenennnerennnennnnnenens

G. DocumMeENtoSs eXtEIrNOS ..cceeeeeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeee e,

H. Sistemas de informacion ........cccceeeveeeeiieeccieeeccieees

L. Herramientas ......ooeveveeeeeieniiieee e

J. CONCEPLOS . .uevrieeeeeriirieeeeeeerirrteee e e s srrreeeesessarreeeeeesans
K. Descripcidn de actividades .......cccccuveeeereeeecieeeeciieeens

L. Andlisis del procedimiento........cccecveeeriveeiiieeesiieeennns

M. INAICAAOIES ..veeeeeviieeetie e ettt ettt
I IR Y =0 o LS
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A. Introduccion

La revision semestral de carga académica, se realiza a inicio de cada semestre. La
responsable de dicho proceso es la trabajadora social, nombrada en el puesto como
profesional en asesoria estudiantil, quien basada en el reglamento de becas y préstamos
estudiantiles realiza este procedimiento para verificar el debido cumplimiento de carga
académica para la mantencién de la beca durante el semestre de los y las estudiantes. En
el segundo semestre no se incluyen a los estudiantes que realizan matricula por inclusién

por motivo de tiempo.

B. Objetivo

Cumplir con el adecuado control en los programas de becas para verificar la pertenencia

de los y las estudiantes en los programas de becas socioeconémicas.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v Profesional en asesoria estudiantil ( Trabajadora Social)
v Analista en sistemas

v Asistente especial

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR

F. Documentos internos

Hoja en Excel para cada control interno de los programas de becas.

Planilla de becas en hoja de Excel.
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G. Documentos externos

Documento de Informacion de rendimiento académico para cada uno de los programas de

becas socioecondmicas

H. Sistemas de informacion

SQLFIN
Microsoft Excel

l. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

TEC TCCHOlé giCO Revision semestral de carga academica.
de Costa Rica

MP-RSCA

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Espere las fechas de | Profesional
1. matricula  ordinaria y | en asesoria

extraordinaria. estudiantil

Envie lista de los y las | Analista en
2. estudiantes con la carga | sistemas.

académica de la matricula
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extraordinaria.
Recibe lista de carga
académica de la matricula

extraordinaria.

Imprimo la lista de carga

académica.

Solicite ayuda al asistente

especial y entregue la lista.

Realice lectura de los
nombres  mientras |a
profesional en asesoria
estudiantil revisa en

planilla y control interno.

Llene los datos en el
control interno con la lista

de carga académica.

Inactive de Ila planilla

correspondiente.

Espere a que pase la

matricula por inclusion.

Envia lista con la carga
académica de cada

estudiante de la matricula

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria

estudiantil

Asistente

especial

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Analista en

sistemas
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Tecnoldgico | Situacion actual
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por inclusidn.

Recibe lista con la carga

académica.

Ingrese al Control Interno

de cada uno de los

programas de becas.

Ingrese los créditos a la
lista de la carga académica
enviada por el analista a
la hoja en Excel de control
interno de cada programa

de beca.

¢El o la estudiante cumple

con los requisitos de
mantencion de la beca?

Si: Continua el
procedimiento.

No: Pase al procedimiento

numero 15.
Ingrese a la planilla
correspondiente al

programa de beca.

Verifiqgue que se mantenga
activo en la planilla. Fin
del procedimiento.

aplicar

¢Se le pueden

concesiones para Mauricio

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional

en asesoria
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18.

19.

20.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Situacion actual

Campos y Beca Préstamo?
Si:  Continle con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero

18.

Aplique la concesidon e
indique en el control
interno  correspondiente
del programa de beca.
Verifica en planilla que
este activo. Fin del

procedimiento.

¢éEl o la estudiante es
beneficiario de  beca
Mauricio Campos?

Si:  Continle con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero

19.

Inactive de planilla para
los estudiantes
beneficiarios del programa
Mauricio Campos. Fin del

procedimiento.

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
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21.

Ingrese  al programa
SQLFIN. Digite Usuario y

Contrasefa.

Profesional
en asesoria

estudiantil

22.

Ingrese a categoria vy

monto.

Profesional
en asesoria

estudiantil

23.

Realice los cambios
necesarios en los
porcentajes de beca y de
préstamo. Presione el

boton modificar.

Profesional
en asesoria

estudiantil

24.

Inactive de la planilla del

programa beca préstamo.

Profesional
en asesoria

estudiantil

25.

Guarde las modificaciones
en control interno y la
planilla  correspondiente
de cada programa de

becas.

Profesional
en asesoria

estudiantil

26.

Cierre control interno y la

planilla  correspondiente

Profesional

en asesoria
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de cada programa de | estudiantil
becas.

Elabor6: Ana

Chacon Corrales

Fin del procedimiento

Sofia | Reviso:

Mildred

Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Zainiga Carvajal

L. Andlisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

¢Qué se hace?

éEs  necesario?  (porque es

necesario)

Elimina partes y actividades

innecesarias.

Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idéneo para
(Donde) DEVESA del Tecnoldgico de Costa realizar el procedimiento.
Rica sede San Carlos.
Sucesion La revision semestral de carga El orden de los pasos del
(Cuando) académica, se realiza a inicio de proceso es el acorde con el
cada semestre. mismo, sin embargo es
necesario incluir un paso
para la publicacién de los
resultados.
Persona Encargada de becas del Tecnoldgico El encargado del proceso es
(Quien) de Costa Rica, nombrada en el Ila persona indicada para su
puesto como profesional en asesoria ejecucion.
estudiantil.
Medios Verificar el debido cumplimiento de La forma en que se realiza
(Como) carga académica para la el proceso esta acorde con
mantenciéon de la beca durante el las necesidades.
semestre de los y las estudiantes.
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M. Indicadores

Cantidad de revisiones que se realizan semestralmente.

N. Anexos

N/A
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4.1.6. Revision semestral de rendimiento académico.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
C Tecnologlco MP-RSRA 128-136
I E de COSta Rica N2 de Revisidn N2 de Versién
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Revision semestral de RENDIMIENTO
ACADEMICO
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015
Contenido del procedimiento
J N [ o Yo VTl o AP RERRORRY
T O o1 {17 ST PR
[N oF=T o Tl
DI =T oo T oY | ][ SRR
| [ o 00 P A ade ) [T oF= T UUUTRON

F. Documentos internos

G. Documentos externos

H. Sistemas de iNFOIrMACION .....cccuviiiiiiie ettt e e e ba e e e saba e e ssabeeesabeeesssbaeesnbeeesssseasassaeens

[ (T T T[T 0 PSR PPPUUTN
R ] ToT= oL L PP TP P PO PO PPPPPR
K. Descripcidn de actividades
L. Andlisis del procedimiento

1Y Lo [ToF= Yo o Ty PP UPPPT

TR =0 LN
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A. Introduccion

La revisidon semestral de rendimiento académico, se realiza a finales de cada semestre. La
responsable de dicho proceso es la trabajadora social, nombrada en el puesto como
profesional en asesoria estudiantil, quien basada en el reglamento de becas y préstamos
estudiantiles realiza este procedimiento para verificar el debido cumplimiento de
rendimiento académico para la mantencién de la beca durante el semestre de los y las

estudiantes.

B. Objetivo

Cumplir con el adecuado control en los programas de becas para verificar la pertenencia

de los y las estudiantes en los programas de becas socioecondmicas.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Analista en sistemas

v" Profesional en asesoria estudiantil

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Hoja en Excel para cada control interno de los programas de becas.

Planilla de becas en hoja de Excel.

G. Documentos externos

N/A
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H. Sistemas de informacion

SQLFIN
Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

TEC T@CIIOI() giCO Revision semestral de rendimiento academico
de Costa Rica

MP-RSRA

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Profesional
en

1. Espere la entrega de actas.
asesoria

estudiantil

Genere y envie lista de | Analista en

> rendimiento académico. sistemas.
Profesional
5 Recibe lista de | en
' rendimiento académico. asesoria
estudiantil
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Abra control interno y la
planilla del programa

correspondiente a revisar.

Imprimo la lista de

rendimiento académico.

Solicite ayuda al asistente

especial.

Realice lectura de los
nombres  mientras la
profesional en asesoria
estudiantil revisa en

planilla y control interno.

Llene los datos en el
control interno con la lista
de rendimiento

académico.

¢El nombre del estudiante
aparece en la lista de
rendimiento académico?
Si: Pase al procedimiento
nimero 14.

No: Continte el

procedimiento

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
estudiantil
Asistente

especial

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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Profesional
en
Ingrese  al programa | asesoria
10. SQLFIN. Digite Usuario y | estudiantil
Contrasefia.
Profesional
en
11. Ingrese a calificaciones. asesoria
estudiantil
Profesional
en
Digite el carnet él o la | zsesoria
12. estudiante y verifique el | astydiantil
rendimiento.
Profesional
Llene los datos en el
en
13. control interno con los )
asesoria
datos del sistema SQLFIN.
estudiantil
¢El o la estudiante cumple | Profesional
con los requisitos para la | en
mantencion de la beca? asesoria
. Si: Fin del procedimiento. | estudiantil

No: Continle con el

procedimiento.
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15.

16.

17.

18.

Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

éSe le pueden aplicar
concesiones?
Si:  Continue con el
procedimiento.
No: Pase al paso nimero

17.

Aplique la concesion e
indique en el control
interno  correspondiente

del programa de beca.

¢El o la estudiante es
beneficiario de  beca
Mauricio Campos?

Si:  Continie con el
procedimiento.

No: Pase al procedimiento

numero 24.

Inactive de planilla para
los estudiantes
beneficiarios del programa
Mauricio Campos. Fin del

procedimiento.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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19.

Ingrese  al programa
SQLFIN. Digite Usuario y

Contrasena.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

20.

Ingrese a categoria vy

monto.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

21.

Realice los cambios
necesarios en los
porcentajes de beca y de
préstamo. Presione el

botdon modificar.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

22.

Inactive de la planilla del

programa beca préstamo.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

23.

Guarde las modificaciones
en control interno y la
planilla  correspondiente
de cada programa de

becas.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

24.

Cierre control interno y la

planilla  correspondiente

Profesional

en
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de cada programa de | asesoria
becas. estudiantil

Elabor6o: Ana

Chacon Corrales

Fin del procedimiento

Sofia | Reviso:

Mildred

Aprobé: Andrea Pacheco Araya

Zuiiga Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

Lugar

(Donde)

é¢Qué se hace?

éEs  necesario? (porque es

necesario)

Se realiza en la oficina de becas en el
DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica sede San Carlos.

Elimina partes y actividades

innecesarias.

El lugar es el idoneo para

realizar el procedimiento.

Sucesion

(Cuando)

La revision semestral de
rendimiento académico, se realiza a

finales de cada semestre.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el

mismo.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnolégico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Verificar el debido cumplimiento de
rendimiento académico para |la
mantencién de la beca durante el

semestre de los y las estudiantes.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.
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M. Indicadores

Cantidad de revisiones de rendimiento académico que se realizan al semestre.

N. Anexos

N/A
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4.1.7. Recepcion de solicitudes para traslado de programa.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TE C Tecnold giCO MP-RSTP 137-143
de Costa Rica N2 de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Recepcién de solicitudes para traslado de
programa
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

A. Introduccién ...
@ ] o] 1= 1Yo P PUPPPT
O N [or=] 4 Tl RSP PRSP UPRIUPRPRRINY

DI =T oo T Y- | ][ USSR
| Lo Y48 P TV oo [ ot Ly PP UPPRT

F. Documentos internos

G. Documentos externos

H. Sistemas de iNfOIrMACION ....coicuiiiiiiiie ettt e st e e s s sba e e st bt e e sbeeeesstaeessabeeesnsseesnssneens

[ [T =T 0 11T 0= TSRS

[ 6o 1 [ol= o) (o T PR P UPPRN
K. Descripcién de actividades

L. Andlisis del procedimiento

1Y Lo [Tor= Yo o TSRS UPPPTI

A RN 1= o LN
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A. Introduccion

La recepcidn de solicitudes para traslado de programa, se realiza una vez al semestre. La
responsable de dicho proceso es la trabajadora social, nombrada en el puesto como
profesional en asesoria estudiantil, quien basada en el reglamento de becas y préstamos
estudiantiles realiza este procedimiento con el fin de brindar a los y las estudiantes el

beneficio de la beca acorde a sus necesidades.

B. Objetivo

Brindar a los y las estudiantes el beneficio de |la beca acorde a sus necesidades.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Estudiante

v" Profesional en asesoria estudiantil.

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR

F. Documentos internos

Boletas para la solicitud para traslado de programa.

G. Documentos externos

Hoja de informacién con los estudiantes que formalizaron el préstamo.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

Microsoft Excel
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TEC

l. Herramientas

Internet

Computadora

J. Conceptos

K. Descripcion de actividades

TEC

Secuencia

Tecnologico
de Costa Rica

Descripcion

Recepcion de solicitudes para traslado de programa

Encargado

MP-RSTP

llustracion

Inicio del procedimiento.
Publique las fechas para la | Profesional
recepcion de solicitud | en
1.
para traslado de | asesoria
programa. estudiantil
Imprima las boletas para | Profesional
la solicitud para traslado | en
2. de programa para los | asesoria
estudiantes que se | estudiantil
presenten a consultar.
Recibe la boleta, la llena y | Estudiante
3. la devuelve a la encargada
de becas estudiantiles.
Profesional
A Reciba la boleta y revise la | en
' informacion. asesoria
estudiantil
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10.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Situacion actual

Llena la boleta parte de
trabajo social. Firme vy

selle.

éLa solicitud para traslado
de programa es aceptada?
Si: Continue el
procedimiento

No: Pase al paso numero

15.

Active en planilla del
programa de solicitud de
traslado e inactive del
programa de beca en el

cual se encontraba.

Abra control interno del
respectivo programa de
beca y digite las
modificaciones

correspondientes.

¢El traslado de programa
es para beca- préstamo?
Si:  Continle con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero

15.

Formaliza el préstamo con

los respectivos

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Estudiante
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documentos en Financiero

Contable.
Solicite lista de los | Profesional
estudiantes qgue | en
11. formalizaron el préstamo | asesoria
Financiero Contable en | estudiantil
Cartago.
élos y las estudiantes | Profesional
formalizaron el préstamo? | en
Si: Pase al paso numero | asesoria
2 15. estudiantil
No: Continue el
procedimiento.
Profesional
Inactive en planilla del
en
13. programa de solicitud de )
asesoria
traslado.
estudiantil
Abra control interno del | Profesional
respectivo programa de  en
14, beca y digite las | asesoria
modificaciones estudiantil
correspondientes.
Profesional
Archive la boleta en el en
- expediente. asesoria
estudiantil

Fin del procedimiento

Elabor6o: Ana Sofia Chacon | Revisé: Mildred

Zuhiga

Aprobo: Andrea Pacheco Araya
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Corrales

Situacion actual

‘ Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

Lugar

(Donde)

¢Qué se hace?

éEs necesario? (porque es

necesario)

Se realiza en la oficina de becas en el
DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica sede San Carlos.

Elimina partes y actividades

innecesarias.

El lugar es el idoneo para

realizar el procedimiento.

Sucesion

(Cuando)

La recepciéon de solicitudes para
traslado de programa, se realiza una

vez al semestre.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el
mismo, sin embargo es
necesario incluir un paso
para la publicaciéon de los

resultados.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnoldgico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Este procedimiento se realiza con el
fin de brindar a los y las estudiantes
el beneficio de la beca acorde a sus

necesidades.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidades de solicitudes de traslado de beca en el semestre
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Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

Anexo 19 Solicitud traslado de programa

Tecnolégico
www.tec.ac.cr de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SALUD

DEPARTAMENTO DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS ¢
AREA DE TRABAJO SOCIAL

PROGRAMA DE BECAS SOCIOECONOMICAS S

SOLICITUD TRASLADO DE PROGRAMA

Periodo lectivo: Afo:
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre

Carné Carrera Teléfono

Sede:

Cartago — San José —

San Carlos E Alajuela D

Tipo de beca que tiene actualmente:

Monto & Categoria
Beca Mauricio Campos
Beca — Préstamo
Beca de Exoneracion Porcentual D.E.

i

Desglose mensual de gastos como estudiante:

Hospedaje
Transporte
Alimentacion
Material didactico
Giras

Otros

TOTAL

o0 o0 o0 o0 o0 o0

Apoyo Familiar: ¢
¢Ha solicitado traslado de programa anteriormente?

sicC ) ¢Cuéndo? Semestre

Afio,
Motivo: Rendimiento académico —_

Carga académica

Beca a la que solicita traslado:

Beca Mauricio Campos

—
Beca — Préstamo —
—

Beca de Exoneracion Porcentual D.E.
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Anexo 20 Solicitud de traslado de programa

Nota: Si solicita traslado al Programa d
Departamento de Financiero Contable en

Observaciones del Estudiante:

e Beca Préstamo debe entregar la hoja de fiadores en el
Cartago, o en la Unidad de Tesoreria en San Carlos.

Firma:

Fecha:

Tipo de beca que tiene el estudiante:

Beca Mauricio Campos
Beca — Préstamo

000

Exoneracion

Créditos matriculados:

Observaciones y recomendaciones

Monto actual .

PARA USO DE TRABAJO SOCIAL

Monto actual Z,

Categoria Beca % Préstamo %

Categoria Beca % Préstamo %

Créditos aprobados:

Aprobada Rige para el: | Semestre G Ao

Denegada ([ Il semestre Afio

Nombre del o la Trabajador (a) Social Firma Fecha
SELLO
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4.1.8. Recepcion de solicitudes para reintegro a programa.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecnol(')glco MP-RSRP 144-152
de Costa Rica N2 de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Recepcion de solicitudes para reintegro a
programa
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

A. Introduccién ...
@ ] o] 1= 1Yo P PUPPPT
O N [or=] 4 Tl RSP PRSP UPRIUPRPRRINY

DI =T oo T Y- | ][ USSR
| oY 48 P TV o [ or- Ly PP UPPRTI

F. Documentos internos

G. Documentos externos

H. Sistemas de iNfOIrMACION ....coicuiiiiiiiie ettt e st e e s s sba e e st bt e e sbeeeesstaeessabeeesnsseesnssneens

[ [T =T 0 11T 0= TSRS

[ 6o 1 [ol= o) (o T PR P UPPRN
K. Descripcién de actividades

L. Andlisis del procedimiento

1Y Lo [Tor= Yo o TSRS UPPPTI

A RN 1= o LN
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A. Introduccion

La recepcidn de solicitudes para reintegro al programa, se realiza una vez al semestre. La
responsable de dicho proceso es la trabajadora social, nombrada en el puesto como
profesional en asesoria estudiantil, quien basada en el reglamento de becas y préstamos
estudiantiles realiza este procedimiento con el fin de brindar a los y las estudiantes el
beneficio de la beca acorde a sus necesidades. Este proceso se realiza para las y los
estudiantes que por algun motivo no se encuentran activos en el programa de beca al cual

se le habia asignado.

B. Objetivo

Brindar a los y las estudiantes el beneficio de |la beca acorde a sus necesidades.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Préstamos ITCR.

F. Documentos internos

Boletas para la solicitud de reintegro al programa.

G. Documentos externos

N/A
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H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

K. Descripcion de actividades

Recepcion de solicitudes para reintegro al

TEC Tecnologico |, erama
de Costa Rica

MP-RSTP

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Profesional
Publique las fechas para la
en
1. recepcion de solicitud de
asesoria
reintegro al programa.
estudiantil

Imprima las boletas para | Profesional
la solicitud de reintegro al | en

2. programa para los | asesoria
estudiantes que se | estudiantil

presenten a consultar.

Recibe la boleta, la llena y | Estudiante

la devuelve a la encargada
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de becas.
Profesional
Recibe la boleta y revise la
en
4, informacion.
asesoria
estudiantil
Profesional
en
Ingresa al Sistema SQLFIN. asesoria
5. Digita usuario Y | estudiantil
contrasefa.
Profesional
en
6 Ingrese al apartado de asesoria
calificaciones. estudiantil
Profesional
en
asesoria
Digite el carnet del .
estudiantil
7. estudiante beneficiario. Y
revisa calificaciones.
¢El estudiante cumple con | Profesional
8. el reglamento? en
Si:  Continie con el | asesoria
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procedimiento. estudiantil
No: Pase al paso numero
11.
Ingrese a control interno | Profesional
del programa | en
9.
correspondiente y realice | asesoria
las modificaciones. estudiantil
Ingrese a planilla del | Profesional
programa correspondiente | en
y procede a activar en el | asesoria
10.
programa e inactivar del | estudiantil
programa al que se habia
trasladado.
Profesional
Llena la boleta en la parte
en
11. de trabajo social. Firme y
asesoria
selle.
estudiantil
Profesional
Archive el formulario de | en
12.
solicitud en el expediente. | asesoria
estudiantil

Elabor6o: Ana

Corrales

Fin del procedimiento

Sofia Chacon || Reviso:

Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

éQué se hace?

éEs necesario?

Mildred

(porque

Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Elimina partes y actividades

innecesarias.
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necesario) ‘

Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idoneo para
(Donde) DEVESA del Tecnoldgico de Costa realizar el procedimiento.
Rica sede San Carlos.
Sucesion La recepciéon de solicitudes para El orden de los pasos del
(Cuando) reintegro al programa, se realiza una proceso es el acorde con el
vez al semestre. mismo, sin embargo es
necesario incluir un paso
para la publicacion de los
resultados.
Persona Encargada de becas del Tecnoldgico El encargado del proceso es
(Quien) de Costa Rica, nombrada en el Ila persona indicada para su
puesto como profesional en asesoria ejecucidn.
estudiantil.
Medios Este procedimiento se realiza con el La forma en que se realiza
(Como) fin de brindar a los y las estudiantes el proceso esta acorde con
el beneficio de la beca acorde a sus las necesidades.
necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes de traslado de programa.
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N. Anexos

Anexo 21 Solicitud reintegro al programa

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SALUD

DEVESA- AREA DE TRABAJO SOCIAL

PROGRAMAS DE BECAS SOCIOECONOMICAS
SOLICITUD DE REINTEGRO

Periodo lectivo: Afo:
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
Carné Carrera Teléfono
Sede:
San Carlos San José Beca asignada originalmente
Cartago Alajuela
Beca a la cual solicita reintegro: Categoria Monto

Beca Mauricio Campos
Beca Colegio Cientifico
Beca-Préstamo

Beca de Exoneracion

Periodo en el que solicité la beca por primera vez:
Semestre: Aio:

Ultimo periodo en el que recibié la beca:
Semestre: Afio:

Explique el motivo por el ctal dej6 de pertenecer al Progama de Becas:

Numero de veces que ha solicitado reintegro al Programa
Primera vez Segunda vez

Explique brevemente los motivos por los que solicita el reintegro:
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Anexo 22 Solicitud reintegro al programa

PARA USO DE TRABAJO SOCIAL
Tipo de beca que tiene el estudiante:
Beca Mauricio Campos ] Montoactual e
Beca — Préstamo [: Monto actual & Categoria Beca % Préstamo %
Exoneracion [: Categoria Beca % Préstamo %
Créditos matriculados: Créditos aprobados:
Observaciones y recomendaciones

Rige para el: | Semestre E Afio

Il Semestre S Afo
Nombre del o la Trabajador (a) Social Firma Fecha
SELLO
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4.1.9. Recepcion de solicitudes de traslado de sede

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Proceso
Recepcién de solicitudes para traslado de sede
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
MP-RSTS 151-160
N2 de Revision N2 de Version
Rige a partir de Préxima Revision

Elaborado por
Ana Sofia Chacén Corrales
Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A INtrodUCCION .t
B. ODJELIVO .eeeeeivieectee ettt
CLAICANCE .eiiieeiiee ettt ettt et e s sba e e s aaee s

D. ResSpONSable ......ccevvviiiiiiiieciee e
E. Normas y POIItiCas ....ccueeeeureieiiieeeeiiee et

F. DOcumentos iNtErNOS ........euevereueuerenenenenennnerennnennnnnenens

G. DOCUMENTOS EXEEINOS covvveeeeeeeeeieieeeeeeeee e,

H. Sistemas de informacion ........cccceeeveeeeiieeccieeeccieees

L. Herramientas ......ooeveveeeeeieniiieee e

J. CONCEPLOS . ..eveieieiiiiiirtee et
K. Descripcidn de actividades .......cccccuveeeereeeecieeeeciieeens

L. Andlisis del procedimiento........cccecveeeriveeiiieeesiieeennns

M. Indicadores
N. Anexos
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A. Introduccion

La recepcidn de solicitudes para traslado de sede, se realiza una vez al final del semestre.
La responsable de dicho proceso es la trabajadora social, nombrada en el puesto como
profesional en asesoria estudiantil. Este procedimiento se realiza con el fin de brindar a los
y las estudiantes el beneficio de la beca acorde a sus necesidades en cualquier sede de la

institucion que se encuentre.

B. Objetivo

Brindar a los y las estudiantes el beneficio de la beca acorde a sus necesidades en

cualquier sede de la institucidon que se encuentre.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v" Estudiante

E. Normas y Politicas

N/A

F. Documentos internos

Boletas para de solicitud para traslado de sede.

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
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Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

TEC T@CHOI(’) giCO Recepcion de solicitudes para traslado de sede
de Costa Rica

MP-RSTS

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Profesional
Publique las fechas para la
en
1. recepciéon de solicitud
asesoria
para traslado de sede.
estudiantil
Profesional
Imprima las boletas para
en
2. la recepcion de solicitud
asesoria
para traslado de sede.
estudiantil

Recibe la boleta, la llena y | Estudiante

3. la devuelve a la encargada
de becas.
4, Recibe la boleta y revise | Profesional
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que la informacién este

completa.

Pregunte a la encargada
de rendimiento académico
sobre la aprobacion del

Caso.

¢Se aprobd el traslado de
sede?

Si: Pase al paso numero 9.
No: Continue el

procedimiento.

Llena la boleta en la parte
de trabajo social. Firme y

selle.

Archive el formulario de
solicitud en el expediente.

Fin del procedimiento

Ingrese a control interno
del respectivo programa y
realice las anotaciones

correspondientes.

Ingrese a planilla e

inactive al estudiante.

en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
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estudiantil

11.

Realice un memorando
dirigido a trabajo social de
la sede que se aplicé el

traslado.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

12.

Envie por correo interno el
memorando, expediente y
de de

del

solicitud

de

hoja
traslado sede

programa de becas

socioecondmicas con

copia en digital al
encargado de becas de la
sede que se traslada el

estudiante.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

13.

Llena la boleta en la parte
de trabajo social. Firme y

selle.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

14.

Archive el formulario de

solicitud en el expediente.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Elaboro:

Corrales

Ana

Fin del procedimiento

Sofia Chacon || Reviso:

Carvajal

Mildred

Zahiga

Aprobd: Andrea Pacheco Araya
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L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

Lugar

(Donde)

¢Qué se hace?

¢éEs necesario? (porque es

necesario)

Se realiza en la oficina de becas en el
DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica sede San Carlos.

Elimina partes y actividades

innecesarias.

El lugar es el idoneo para

realizar el procedimiento.

Sucesion

(Cuando)

La recepciéon de solicitudes para
traslado de sede, se realiza una vez

al final del semestre.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el
mismo, sin embargo es
necesario incluir un paso
para la publicacion de los

resultados.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnoldgico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Este procedimiento se realiza con el
fin de brindar a los y las estudiantes
el beneficio de la beca acorde a sus

necesidades.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes de sede en el semestre
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N. Anexos

Anexo 23 Solicitud traslado de sede

TEC Tecnologico
de Costa Rica
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SALUD

DEPARTAMENTO DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
AREA DE TRABAJO SOCIAL

PROGRAMA DE BECAS SOCIOECONOMICAS

SOLICITUD TRASLADO DE SEDE

Periodo lectivo: Afio:

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
Carné Teléfono Casa Hab. Celular
Sede Actual:

Solicita traslado a la Sede:

Cartago c San José 4
San Carlos D Alajuela D
Tipo de beca que tiene actualmente:
Monto & Categoria
Beca Mauricio Campos D
Beca — Préstamo ( )
Beca de Exoneracion Porcentual D.E. ()
¢Ha aplicado concesiones anteriormente?
siC ) ¢Cudndo? Semestre Afio No ()
Motivo: Rendimiento académico ()
Carga académica D
Ambas E

Agoto concesion de Comité de Becas:
Si No

Explique brevemente el motivo por el cual solicita su traslado de Sede:

¢Ha solicitado traslado de Sede anteriormente?

si 3 ¢Cudndo? Semestre Afio
Motivo:

N )

Firma: Fecha:

www.tec.ac.cr
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Anexo 24 Solicitud traslado de sede

PARA USO DE TRABAJO SOCIAL
Tipo de beca que tiene el estudiante:
Beca Mauricio Campos l: Monto actual &
Beca — Préstamo D Monto actual Categoria Beca % Préstamo %
Exoneracion E Categoria Beca % Préstamo %
Créditos matriculados: Créditos aprobados:
Observaciones y recomendaciones

Rige para el: | Semestre G Afio

Il Semestre E Afio
Nombre del o la Trabajador (a) Social Firma Fecha
SELLO
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4.1.10. Recepcion de solicitudes tercera concesion

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Proceso
Recepcién de solicitudes por Tercera Concesién
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
MP-RSTC 161-168
N2 de Revision N2 de Version
Rige a partir de Préxima Revision

Elaborado por
Ana Sofia Chacén Corrales
Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A. Introduccién

B. ODJELIVO evveeiiiee ittt

C. Alcance..........
D. Responsable

E. NOrmas y POlItiCas ....ccvveevereeeriieeiiiieeenieeeesieeesivee e

F. Documentos iNterN0OS ....ccceecvvvveeeeeieiirieeeeeeceireeee e

G. DOCUMENTOS EXEEINOS covveeeeeeeeieieieeeeeeeee e,

H. Sistemas de informacion ........cccceeeeecvvveeeeeeeccireeeeeeene

. Herramientas ......ceeeceeieeeeeeeciieeee e seee e

J. CONCEPLOS . ..eviieieiiiiiieiee ettt
K. Descripcion de actividades .......eeeeeeecvreeeeeeeecinneeeeeeenn.

L. Andlisis del procedimiento........cccccveeeeciieeeeiieeeeciieeens

M. Indicadores..

N ANEXOS .evtvvvenenrnrnrueueueuenereneneaeaeseaeaeaeaeaeaeneaeneneneneaenenenens

A. Introduccion

La recepcion de solicitudes de tercera concesion, se realiza a finales de cada semestre. La
responsable de dicho proceso es la trabajadora social, nombrada en el puesto como

profesional en asesoria estudiantil, quien basada en el reglamento de becas y préstamos
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estudiantiles realiza este procedimiento con el fin de dar una oportunidad a los y las
estudiantes de mantenerse en los programas de becas. Las dos primeras concesiones son
aplicadas automaticamente si él o la estudiante asi lo requieren, pero la tercera concesiéon

se debe realizar por medio de la solicitud directa de la o el estudiante.

B. Objetivo

Dar la oportunidad a los y las estudiantes beneficiarios alguna beca socioecondmica de
aplicar una tercera concesion si asi lo requieren para poder mantenerse en el programa de

beca.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Comité de becas

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR

F. Documentos internos

Boleta para la solicitud de recepcidn de tercera concesion.

G. Documentos externos

N/A
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H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
Microsoft Excel

. Herramientas

Internet
Computadora

J. Conceptos

K. Descripcion de actividades

TEC T@CHOI(’) giCO Recepcion de solicitudes de tercera concesion
de Costa Rica

MP-RSRA

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Profesional
Publique las fechas para la
en
1. solicitud de tercera
asesoria
concesion.
estudiantil

Imprima las boletas para | Profesional
la solicitud de recepcidn | en

2. de tercera concesion para | asesoria
los estudiantes que se | estudiantil

presenten a consultar.

Recibe la boleta, la llena y | Estudiante

la devuelve a la encargada
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de becas.

Llena la boleta en la parte
de trabajo social. Firme y

selle.

Realice una lista en Excel
con los datos de los

estudiantes solicitantes.

Envie lista de Excel a
Comité de Becas en

Cartago.

Recibe lista de Excel.

Analice cada caso y envie
lista en Excel con Ia
informacién
correspondiente.
¢Comité de becas aprueba
la tercera concesién?

Si: Pase al paso numero
11.

No: Continle con el

procedimiento
Abra la hoja de planilla del

programa correspondiente

e inactive al estudiante.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil
Comité de
Becas

Comité de

Becas

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
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Elabor6é: Ana Sofia

Corrales

Fin del procedimiento. estudiantil
Profesional
Se mantiene activo al en
H estudiante. asesoria
estudiantil
Fin del procedimiento

Chacon | Reviso: Mildred

Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

é¢Qué se hace?

éEs  necesario? (porque es

necesario)

Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Elimina partes y actividades

innecesarias.

Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idoneo para
(Donde) DEVESA del Tecnoldgico de Costa realizar el procedimiento.
Rica sede San Carlos.
Sucesion La recepcion de solicitudes de El orden de los pasos del
(Cuando) tercera concesién, se realiza a proceso es el acorde con el
finales de cada semestre. mismo, sin embargo es
necesario incluir un paso
para la publicaciéon de los
resultados.
Persona Encargada de becas del Tecnolégico El encargado del proceso es
(Quien) de Costa Rica, nombrada en el Ila persona indicada para su
puesto como profesional en asesoria ejecucion.
estudiantil.
Medios Se realiza con el fin de dar una La forma en que se realiza
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(Como) oportunidad a los y las estudiantes el proceso esta acorde con

de mantenerse en los programas de las necesidades.

becas.

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes de tercera concesion en el semestre.

N. Anexos

Anexo 25 Solicitud de concesién
1 BA | e e i

INSTITUTO TECNOLOGEICD DE COSTA RICA
DEFARTAMENTD DE TRABAJD SDO0AL Y SALUD
DEFARTAMENTO DE VIDA ESTUDIANTIL ¥ SERVICIOS ACADEMICOS
FROGRAMA DE BECAS SOCIOECONGMICAS

SOLICITUD DE CONCESIGN

eeriodo lectivo: [ Bemese 7 shel

| | | | | I-\\'I
Frimer &peiido Sepundo Apelido Woembre

e vetirors ]

Sede:

Cartago [ ® ] sandast [ sanCarios ) almjusm [ ]

J

Tipo de becs que tiene schssimente:
Monto &
Beca Mawicio Campos [_E_]

Bace - Frestamo — Categoris |

iHe solicitado concesian anteriormente?

- iCuindo? semestre[ | AR ]

Motivo Rendimiento smoemice ()
Carga académica =
e CED)
Salicita concesign por:
fendimisnto scackmics L Cargm mcademica =1

Comente brevements ios mokivos por los que salicta 1a concesion

Fechac Firma:
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4.1.11. Recepcion de solicitudes de apoyo econdmico durante la practica profesional.

Tecnologico
de Costa Rica

Proceso

Recepcion de solicitudes de apoyo

econémico durante la practica profesional.
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por Aprobado por

Mildred Zuaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
MP-RSAEPP 168-175
N2 de Revision N2 de Version
Rige a partir de Préxima Revision

Elaborado por
Ana Sofia Chacdn Corrales
Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A INtrodUCCION ..ttt

B. ODJELIVO .eeeeeiieecettee ettt e
C.AICANCE ...ttt e be e e eaae e

D. Responsable .......ccccoeeuveeennns
E. Normas y Politicas

F. Documentos interN0S .....cceeeevvvreeeeeeeiciiieeee e ceireeee e

G. DOCUMENTOS EXEEINOS . ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

H. Sistemas de informacion .........ccceecvveeecieeecieeeecieeees

|. Herramientas...

J. CONCEPLOS. .uvvrieeeeeriiiiieeeeeeerirree e e e e seiirreeeeesesnrreeeeesennes
K. Descripcidn de actividades .......c.cceuvreeecuveeecieeeeciieeennes

L. Andlisis del procedimiento........cceeeveeerveeeiiveeessveeenns

M. Indicadores
N. Anexos
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A. Introduccion

El control semestral de estudiantes practicantes, se realiza a final y a inicio de cada
semestre. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria estudiantil, este procedimiento se realiza con el fin
cumplir adecuadamente con el Reglamento de Becas y Préstamos. Y apoyar a todo aquel
estudiante que requiera ayuda econdmica durante su prdctica debido a que la empresa no

puede brindar.

B. Objetivo

Cumplir adecuadamente con el Reglamento de Becas y Préstamos.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v" Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Boleta de solicitud de apoyo econdmico durante la practica.

G. Documentos externos

Documentos que presentan los estudiantes.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
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Microsoft Excel

Sistema SQLFIN

l. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

K. Descripcion de actividades

Recepcion de solicitudes de apoyo econdédmico

E TeCIl()logl.CO durante la practica profesional.
I C de Costa Rica

MP-RSAEPP

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Publique las fechas para la | Profesional

recepcion de solicitudes | en

1. de apoyo econdmico | asesoria
durante la practica | estudiantil
profesional.

Imprima las boletas para | Profesional

la recepcidén de solicitudes | en

2. de apoyo econdmico | asesoria
durante la practica | estudiantil
profesional.

Recibe la boleta, la llena y | Estudiante
3. la devuelve a la encargada

de becas con la carta
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adjunta de la empresa.

Recibe la boleta con la
carta adjunta de |Ia

empresa.

Revise la carga vy el
rendimiento  académico
con la lista que el analista
envia cada inicio de
semestre de la matricula

ordinaria y extraordinaria.

¢El estudiante aparece
matriculado en practica?
Si: Pase al paso numero
13.

No: Continue el
procedimiento

Ingrese a la planilla del
programa correspondiente
e inactive al estudiante de

la planilla.

Solicite una lista en Ia
seccion de admisién y
registro con los
estudiantes matriculados
por inclusién en practica.

Revise la lista con los

estudiantes matriculados

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional

en
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Elaboro:

Sofia Chacon || Reviso:

por inclusién en practica. asesoria
estudiantil
¢El  estudiante de la | Profesional
solicitud de monto de  en
beca estd matriculado en | asesoria
practica? estudiantil
10.
Si: Continte el
procedimiento.
No: Pase al paso numero
13.
Profesional
Abra la hoja de planilla del
en
11. programa
asesoria
correspondiente.
estudiantil
Active al estudiante y | Profesional
realice las anotaciones | en
12.
correspondientes en | asesoria
planilla. estudiantil
Profesional
Llene la boleta en la parte
en
13. de wuso exclusivo para
asesoria
trabajo social.
estudiantil
Profesional
Archive la boleta en el en
14.
expediente. asesoria
estudiantil
Fin del procedimiento

Mildred

Aprobo: Andrea Pacheco Araya
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‘ Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

Lugar

(Donde)

¢Qué se hace?

éEs necesario? (porque es

necesario)

Se realiza en la oficina de becas en el
DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica sede San Carlos.

Elimina partes y actividades

innecesarias.

El lugar es el idoneo para

realizar el procedimiento.

Sucesion

(Cuando)

Control semestral de estudiantes
practicantes, se realiza a finales y a

inicios de cada semestre.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el
mismo, sin embargo es
necesario incluir un paso
para la publicaciéon de los

resultados.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnoldgico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Este procedimiento se realiza con el
fin de cumplir adecuadamente con
de

el  Reglamento Becas vy

Préstamos.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes de apoyo econdmico durante la practica profesional recibidas.
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N. Anexos

Anexo 26 Solicitud apoyo econémico durante practica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SALUD

DEPARTAMENTO DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
AREA DE TARABAJO SOCIAL

PROGRAMAS DE BECAS SOCIOECONOMICAS

SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO DURANTE LA PRACTICA PROFESIONAL
Desglose mensuales de los gastos de estudio durante la Préctica:

Alojamiento
Transporte
Alimentacién
Material didactico
TOTAL

asees

Indique el monto mensual que le brindara el grupo familiar u otra fuente de apoyo durante su Practica
Profesional

¢

El o la estudiante debe presentar una carta emitida por la empresa donde realizard su Practica
Profesional, en al que se especifique: nombre completo del o la estudiante, nimero de carnéy
el detalle del apoyo que dicha empresa estara brindando al solicitante. La carta debe ser oficial
de la empresa, y presentar el sello respectivo.

Firma: fecha:

PARA USO DE TRABAJO SOCIAL

Tipo de Beca asignada inicialmente: Categoria: Monto:
s Si
Solicitud: il Presenta documentos requeridos:
Denegada No
Se modifica.:
Beca: Si No

Monto Actual:¢
Monto Modificado:¢

OBSERVACIONES:

Nombre del o la Trabajador(a) Social Fecha:
SELLO

Firma:
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Anexo 27 Solicitud de apoyo econémico durante practica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SALUD

DEPARTAMENTO DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
AREA DE TARABAJO SOCIAL

PROGRAMAS DE BECAS SOCIOECONOMICAS

SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO DURANTE LA PRACTICA PROFESIONAL
Desglose mensuales de los gastos de estudio durante la Practica:

Alojamiento
Transporte
Alimentacion
Material didactico
TOTAL

et e

Indique el monto mensual que le brindard el grupo familiar u otra fuente de apoyo durante su Préctica
Profesional

¢

El o la estudiante debe presentar una carta emitida por la empresa donde realizard su Practica
Profesional, en al que se especifique: nombre completo del o la estudiante, nimero de carnéy
el detalle del apoyo que dicha empresa estara brindando al solicitante. La carta debe ser oficial
de la empresa, y presentar el sello respectivo.

Firma: fecha:

PARA USO DE TRABAJO SOCIAL

Tipo de Beca asignada inicialmente: Categoria: Monto:
. Si
Solicitud: Aprobada Presenta documentos requeridos:
Denegada No
Se modifica.:
Beca: Si No

Monto Actual:¢
Monto Modificado:¢

OBSERVACIONES:

Nombre del o la Trabajador(a) Social Fecha:
SELLO

Firma:
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4.1.12. Control semestral de horas colaboracion

TEC Tecnologico
de Costa Rica
Proceso
Control Semestral de Horas Colaboracidn
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por

Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso

N2 de Pagina
MP-CSHC 176-184
N@ de Revision Ne de Version

Rige a partir de Préxima Revision
Elaborado por
Ana Sofia Chacén Corrales

Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A INtroducCion .......oeeciieeciee e
B. ODJELIVO evveeiiiee ittt
CLAICANCE .eiiieeiiee ettt ettt et e s sba e e s aaee s

D. RESPONSADIE ..eeeneieeiiieieeiee e
E. NOrmas y POlItiCas ....ccvveevereeeriieeiiiieeenieeeesieeesivee e

F. Documentos iNterN0OS ....ccceecvvvveeeeeieiirieeeeeeceireeee e

G. Documentos externos......

H. Sistemas de informacion ........cccceeeveeercieeeinieeesiieees

. Herramientas ......ceeeceeieeeeeeeciieeee e seee e

J. Conceptos.........

K. Descripcidn de actividades .......cceevvveeerveeeiiveeensiveeennns

L. Andlisis del procedimiento........cccccveeeeciieeeeiieeeeciieeens

M. INAICAAOIES ..vveeievrieeeiiiie et e cetee e esre e eaee e
N ANEXOS .evtvvvenenrnrnrueueueuenereneneaeaeseaeaeaeaeaeaeneaeneneneneaenenenens
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TEC

A. Introduccion

El control semestral de horas colaboracidn, se realiza durante el semestre. La responsable
de dicho proceso es la trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en
asesoria estudiantil, con el fin cumplir adecuadamente con el Reglamento de Becas y
Préstamos. Las horas colaboracién las deben realizar Unicamente los beneficiarios del

programa Mauricio Campos.

B. Objetivo

Cumplir adecuadamente con el Reglamento de Becas y Préstamos.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v Profesional en asesoria estudiantil ( Trabajadora Social)

v" Estudiante solicitante

E. Normas y Politicas

De no cumplir con el reporte final, se le suspende la beca para el siguiente periodo lectivo.
Lo anterior segun la modificacion parcial al Reglamento de Becas y Préstamos

Estudiantiles, sesidon ordinaria N 2852 celebrada el 18 de diciembre del 2013.

F. Documentos internos

Lista de control de horas colaboracidn.
Excel con los totales de horas realizados.
Boleta de control de horas colaboracidn.
G. Documentos externos

N/A
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H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora

J. Conceptos

Horas colaboracién: Las horas colaboracion son también llamadas horas beca, los
estudiantes beneficiarios del programa beca Mauricio Campos (beca total) son los que

deben cumplir con la realizacion de las 50 horas colaboracién.

K. Descripcion de actividades

TEC T@CHOI(’) giCO Control semestral de horas colaboracién.
de Costa Rica

MP-CSHC
Secuencia Descripcion Encargado | llustracion
Inicio del procedimiento.
Publique las fechas para la | Profesional
entrega de las boletas de | en
. control de horas | asesoria
colaboracion. estudiantil
Profesional
en
2. Imprime las boletas. )
asesoria
estudiantil
3. Realice una lista en Word | Profesional
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para llevar el control del
lugar donde el estudiante
realizara las horas e
imprima.

Recibe la boleta y firma
lista con lugar donde va a

realizar las horas.

Publique fechas para la
recepcién de las primeras

horas colaboracion.

Imprime boletas.

Realice una lista en Word
para llevar el control de
las primeras horas
colaboracién por

estudiante e imprima.

Entregue hoja de horas

colaboracion.

Recibe y revise la hoja de
horas colaboracién.

éla hoja estd
debidamente llenada?

Si: Pase al paso numero

12.

en
asesoria

estudiantil

Estudiante

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Estudiante

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

No: Continue el

procedimiento

Explique al estudiante la

forma del debido llenado y
solicite las correcciones
del caso.

Entregue la hoja

debidamente llenada.

Firme la lista de control de

horas colaboracion.

Genere una lista en Excel
con los estudiantes que
entregaron las horas y la
cantidad realizadas.
Archive las boletas
Publique nuevamente la
fecha para la Jdltima
recepcion de horas
colaboracién del
semestre.

Realice una lista en Word
para llevar el control de la
segunda recepcion de
horas  colaboracion e

imprima.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Estudiante

Estudiante

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Situacion actual

Entregue hoja de horas

colaboracion.

Recibe y revise la hoja de
horas colaboracién.

éla hoja estd
debidamente llenada?

Si: Pase al paso numero
21.

No: Continue el
procedimiento

Explique al estudiante la
forma del debido llenado y
solicite las correcciones
del caso.

Entrega la hoja de horas
colaboracién debidamente

llenada.

Recibe y revise la hoja de

horas colaboracion.

Firme la lista de control de

horas colaboracion.

Abra el documento en
Excel con los estudiantes

que entregaron las

Estudiante

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Estudiante

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
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primeras horas e incluyo | estudiantil
con la nueva recepcion.
¢El estudiante incumple | Profesional
con el reglamento de | en
becas y prestamos del | asesoria
ITCR al no presentar las | estudiantil
24. horas completas?
Si:  Continie con el
procedimiento.
No: Pase al paso numero
26.
Abra la planilla de beca | Profesional
Mauricio Campos e en
25.
inactive al estudiante para | asesoria
el préoximo semestre. estudiantil
Profesional
en
26. Archive las boletas. )
asesoria
estudiantil

Elabor6: Ana

Corrales

Fin del procedimiento

Chacon | Reviso:

Sofia

Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propésito

(Que)

éQué se hace?

éEs necesario?

necesario)

Mildred

(porque

Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Elimina partes y actividades

innecesarias.



Tecnolodgico
de Costa Rica

TEC

Situacion actual

Lugar

(Donde)

Se realiza en la oficina de becas en el
DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica sede San Carlos.

El lugar es el idoneo para

realizar el procedimiento.

Sucesion

(Cuando)

El control semestral de horas
colaboracion, se realiza durante el

semestre.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el
mismo, sin embargo es
necesario incluir un paso
para la publicacion de los

resultados.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnoldgico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Este procedimiento se realiza con el
fin cumplir adecuadamente con el

Reglamento de Becas y Préstamos.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de estudiantes que incumplen con el control de horas colaboracion

N. Anexos
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Anexo 28 Control de horas colaboraciéon

INSTITUTO TECH OLOGICD DE COSTA RICA .
VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDMANTIL Y SERVICION: ACATFERMICTRS

DEFPARTAMENTC DE TRABAJC SOMCIAL Y SALLTY

Primer Apellido Sepundo Apellido Nombre

1 L
Carné Carrera Sede

| |an-r-:-6n S Ermpfiis j | Cartago j
Teléfono Correo electrdnico Beca de Residendias

si (CJ) | wo (8]

Nombre del supervisor o supervisora

Nimero de cédula del supervisor o

SUpervisora

Lugar donde realiza las horas

CONTEOL DE HORAS COLABORACTION

Horas Fimma del/ 2 estadiante Fima del/a supervisor/2*
Fecha Hoqaro realizadas!
Total de horas Sello respective del hugar
realizadas: 0,00 donde realiza las horas:
Fara usc de Trabajo 3odal
Total de Horas
FPendientes:

waep OB LIGATION DELSA ESTUDIANTE LEER LA INFORMAUION INDICATA AL IMIRS{*e

| HECL CHEHE COS TA R LEEAR LAS HOSAS COLABORACIO™S HEALIZATIAS,
B OHSTA MO DHEE TIAIR ElL SELLC RESPRCTTVO DEL LUGAH TRISINE LA O KL ESTUDAN T REALES, S5 FICSAS OO0 A BRI
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de Costa Rica

TEC

4.1.13. Elaboracion y envio mensual de la planilla Mauricio Campos.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
TEC TCCHOlégiCO MP-EEMPBMC 185-191
de COSta Rica N2 de Revisién Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Elaboracién y envié mensual de la Planilla Beca
Mauricio Campos
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

AL INEFOAUCCION ...ttt e ettt eeeettre et e e e eee e e e e e ee e taraeeeeeseasasaaeeeeeeessssaseeessaassasaeesesesasnsaseeeeeansssseeesesesnssraneees
[ @ T[T 1Y PR U URUPT
[ oF=] o TIPS PPT

DR ST oo T 1T | ][ RS SR
E. Normas y Politicas ........

F. Documentos internos

G. DOCUMENTOS EXEEINOS coieeeeeieeeieieieieieie e eeseeeee e e e e e ee e e e e e e s e e e e e e e e e s e s e e e eeeeeesetaeesetaseeesaaesasasaaasasaaesasesesesesanesenaeanananens

H. Sistemas de informacién

I L1070 0 =Y 01 F

J IR 0o o= o) (o LT OO PP PPPUPTORN
[ DTYY ol 1 e Tol o) ol (I To1 4174 L F=Te [T PO UPPPT 183

[N P I o [ W o e ol =Ye [ 14 1Y =] 11 (o PO RUPPPT 186
IVl INICAAOIES «.veeettee ettt e ettt e ettt e e ettt e e ettt e e e ettt e e ebeeeeeabeeeeeaseaeessasaaassseeasseseanseseeansaeeesseseansesaeassaeeeasseseensesaeansenenn 187
N A EXOS e iuitirteeee e e ettt te e e se sttt e e e e e saatateeeeesesataaeaeeeesassba e e eaeesa bbb aeee e sanh b e aeeeeeenahbaeeeeesahataaaeeeennntbaaeeeeeeaanes 187
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TEC

A. Introduccion

La elaboraciéon y envio mensual de la planilla Mauricio Campos, se realiza una vez al mes
durante el periodo lectivo. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual pretende aplicar
el monto otorgado a cada uno de los y las estudiantes cada mes durante el curso lectivo,
con el fin de que los y las estudiantes con menos recursos econdmicos se encuentren en
igualdad al resto de la poblacién estudiantil. El monto otorgado es para cubrir los gastos
en los que incurren los estudiantes tanto personales como estudiantiles. La revisién de

rendimiento y carga solo se realizan para la elaboracidn de la primera planilla.

B. Objetivo

Aplicar el monto otorgado a cada uno de los y las estudiantes cada mes durante el curso

lectivo.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil.

v" Analista en sistemas.

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Préstamos del ITCR.

F. Documentos internos

Memorando dirigido al director de financiero contable.

Planilla de beca Mauricio Campos.
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de Costa Rica

TEC

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

Microsoft Excel

Sistema SQLFIN

l. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

' I lE Tecn016giCO El:nt:z::ién y envio mensual de la planilla Mauricio
C de Costa Rica

MP-EEMPMC

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Espere a realizar el | Profesional

procedimiento de | en

1.
rendimiento y el | asesoria
procedimiento de carga. estudiantil
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Abra la plantilla y control
interno de beca Mauricio

Campos.

Revise la hoja de
rendimiento y carga con la

planilla y control interno.

Realice las modificaciones
correspondientes e
incorpore a los nuevos
beneficiarios en caso de
los estudiantes de primer

ingreso al programa.

Envie la planilla al analista

en sistemas en Cartago.

Recibe Ila planilla e
incorpore en el sistema y
envia al profesional en

asesoria estudiantil.

Recibe la planilla.

éLa planilla se encuentra

acorde con lo indicado por

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Analista en

sistemas

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional

en
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10.

11.

12.

13.

Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

el o la profesional en
asesoria estudiantil?

Si: Pase al paso numero
13.

No: Continde con el

procedimiento

Envie correo digital
informando los casos que
no estan coincidiendo y
cual es la informacion
correcta adjuntando la

planilla.

Recibe el correo y procesa
la informacidn segun la
solicitud de la profesional
en asesoria estudiantil.

Recibe la planilla y realice
las modificaciones en el
sistema y envia la planilla
nuevamente a él o Ia
profesional en asesoria

estudiantil.

Recibe la planilla.

Elabore un memorando

dirigido al director de

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Analista en

sistemas

Analista en

sistemas

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional

en
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TEC

financiero contable en | asesoria
digital con copia a la | estudiantil
unidad de  tesoreria,
encargado(a) de

financiamiento estudiantil.

Imprima memorando | Profesional
dirigido al director de  en
financiero contable en | asesoria
14. digital con copia a la | estudiantil
unidad de  tesoreria,
encargado(a) de

financiamiento estudiantil.

Profesional

Firme y selle el | en

> memorando. asesoria
estudiantil
Profesional
" Envie memorando con  en

planilla por correo interno. | asesoria

estudiantil

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia Chacon | Revis6: Mildred Zuiiga

Aprobd: Andrea Pacheco Araya
Corrales Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito ¢Qué se hace? Elimina partes y actividades

(Que) ¢Es necesario? (porque  es innecesarias.
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TEC

necesario) ‘

Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idoneo para

(Donde) DEVESA del Tecnoldgico de Costa realizar el procedimiento.

Rica sede San Carlos.

Sucesion El orden de los pasos del
La elaboracién y envio mensual de la
(Cuando) proceso es el acorde con el
planilla Mauricio Campos, se realiza .
mismo.
una vez al mes durante el periodo
lectivo.
Persona Encargada de becas del Tecnolégico El encargado del proceso es
(Quien) de Costa Rica, nombrada en el la persona indicada para su

puesto como profesional en asesoria ejecucién.

estudiantil.

Medios La forma en que se realiza

Este procedimiento se realiza con el .
(Como) el proceso esta acorde con

fin de aplicar el monto otorgado a ]
las necesidades.

cada uno de los y las estudiantes

cada mes durante el curso lectivo.

M. Indicadores

Cantidad de modificaciones a la planilla Mauricio Campos.

N. Anexos

N/A
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TEC

4.1.14. Elaboracion y envié mensual de la Planilla Beca Préstamo.

Cadigo del Proceso N2 de Pagina
;.
MP-EEMPBP 192-199
' I L I I: ( : Tecnologico
de COSta Rlca N2 de Revision Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Elaboracién y envié mensual de la Planilla Beca
Préstamo
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015
Contenido del procedimiento
J N [ o Yo VTl o RPN 189
B. Objetivo
[\ oF=] o TIPS PUT
DR =T oo T 1T ][RR 189
=\ [ o 00 P T A ad o Lol LN 189
F. DOCUMENTOS INTEINOS ..vuvuvurueuiuiuuuruuueueueueueusreuenrueueaeaeaeaeaeaaaeaeaea.aaasasannsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnnnsnsnsnsnsssnsnsnsnsnnnnnnnnnnnnnnnnnn 189
(O oY o{ U] g =Y 0} (o T =D £ o o LIS PPPRPRNY 190
H. Sistemas de iNFOIMACION .......uuviieieececirieeee ettt e et e e e e eeetrreeeeeeeeatbaaeeeeeeesasssaeeeessesssssaseeeeesssssaseeeseennnes 190
I LT =10 0= 0 N 190
[ 6o o= o)1 (o TP PPPURPRN 190
K. DeSCriPCION A ACEIVIAAUES ...uvvveeeieeieiiirreieeieeeiirreeeeeeeeeirreeee e eeeetbaeeeeeeeeesasraeeeeeeesasssaseeesseasssseeesesssssraseeessennnes 190
L. ANAIiSiS del ProCEAIMIENTO .. .uvvveiiieeieiirreieeeeeeiirree et eeeeerreeeeeeeestraeeeeeeeeassreaeeeeeeessssaseeesseasssseeesesessssraseeessennnes 194

M. Indicadores

A BN 1D (0T TN
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TEC

A. Introduccion

La elaboracién y envio mensual de la planilla beca préstamo, se realiza una vez al mes
durante el periodo lectivo. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual pretende aplicar
el monto otorgado a cada uno de los y las estudiantes cada mes durante el periodo
lectivo, con el fin de que los y las estudiantes que no califican para la beca total pero que
aun asi se encuentran en desigualdad al resto de la poblacién estudiantil, se les otorgue
un monto en un porcentaje de beca y otro porcentaje de préstamo, para cubrir los gastos
en los que incurren los y las estudiantes tanto personales como estudiantiles. La revision

de rendimiento y carga solo se realizan para la elaboracidon de la primera planilla.

B. Objetivo

Aplicar el monto otorgado a cada uno de los y las estudiantes cada mes durante el curso

lectivo.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil.

v" Analista en sistemas.

E. Normas y Politicas

Reglamento de becas y prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Planilla de beca préstamo.

Control Interno de beca préstamo.
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TEC

G. Documentos externos

Documento de rendimiento y carga.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
Microsoft Excel
Sistema SQLFIN

l. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

AP Elaboracién y envio mensual de la planilla Beca-
’ I L I E ( j Tecnologico |,
de Costa Rica

MP-EEMPBP

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Espere a realizar el | Profesional

procedimiento de | en
b rendimiento y el | asesoria
procedimiento de carga estudiantil
2. Abra la planilla y control | Profesional
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interno de beca-Préstamo.

en
asesoria

estudiantil

Revise la hoja de
rendimiento y carga con la

planilla y control interno

Profesional
en
asesoria

estudiantil

éSe deben realizar
modificaciones?
Si:  Continue con el
procedimiento.
No: Pase al procedimiento

numero 9.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Realice las modificaciones
correspondientes e
incorpore a los nuevos
beneficiarios en caso de
los estudiantes de primer

ingreso al programa.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Abra el sistema SQLFIN.
Digite usuario v

contrasefa.

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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Profesional
, en
Ingrese a categoria y
7. asesoria
monto.
estudiantil
Profesional
Digite el numero de carnet on
del estudiante y realice las ,
8 asesoria
modificaciones. Y presiona N
P estudiantil
el botédn modificar.
Profesional
Envie la planilla al analista | en
9.
en sistemas en Cartago. asesoria
estudiantil
Recibe la planilla e | Analista en
incorpore en el sistema y | sistemas
10.
envia al profesional en
asesoria estudiantil.
Profesional
en
11. Recibe la planilla.
asesoria
estudiantil
éla planilla se encuentra | Profesional
acorde con lo indicado por | en
el o la profesional en | asesoria
12.
asesoria estudiantil? estudiantil

Si: Pase al paso numero

17.
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13.

14.

15.

16.

17.

Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

No: Continue con el

procedimiento

Envie comunicado por
correo digital informando
los casos que no estdn
coincidiendo y cual es la
informacién correcta
adjuntando la planilla.

Recibe el comunicado
realice los cambios en el

sistema.

Realiza los cambios en el
sistema y envie respuesta
a la profesional en
asesoria estudiantil que
los cambios ya fueron

ejecutados.

Recibe comunicado de
qgue los cambios ya fueron

ejecutados.

Elabore un memorando
dirigido al director de
financiero contable en
digital con copia a la
unidad de tesoreria,
encargado(a) de

financiamiento estudiantil.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Analista en

sistemas

Analista en

sistemas

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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Imprima memorando | Profesional
dirigido al director de  en
financiero contable en | asesoria
18. digital con copia a la | estudiantil
unidad de  tesoreria,
encargado(a) de
financiamiento estudiantil.
Profesional
Firme y selle el | en
19.
memorando. asesoria
estudiantil
Profesional
Envie memorando con | en
20.
planilla por correo interno. | asesoria
estudiantil
Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia

Corrales

Chacoén | Reviso: Mildred

Zaniga

Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

Lugar

(Donde)

éQué se hace? Elimina partes y actividades

éEs necesario? (porque es innecesarias.

necesario)

Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idoneo para

DEVESA del Tecnolégico de Costa realizar el procedimiento.

Rica sede San Carlos.
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Sucesion

(Cuando)

Se realiza una vez al mes durante el

periodo lectivo.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el

mismo.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnoldgico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Este procedimiento se realiza con el
fin de aplicar el monto otorgado a
cada uno de los y las estudiantes
cada mes durante el curso lectivo en
su porcentaje de beca y porcentaje

en préstamo.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de modificaciones a la planilla Beca-Préstamo

Anexos

N/A
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4.1.15. Elaboracion y envié mensual de la planilla beca exoneraciéon porcentual de

derechos de estudio.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TE C TCCDOIG giCO MP-EEPBEPDE 200-206
de Costa Rica N2 de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revisidon
Elaboracién y envi6 de la Planilla Beca
Exoneracidn Porcentual de Derechos de Estudio
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

N [ oY [ ol oY o PRSP 197
B. Objetivo

O Y Cor= Y T PSR PRPSRRSNE

DR =T oo T oY= | ][R SRR 197
E. NOIMAS Y POIIICAS toevvveeeirieeiitiieiiiiee ettt e settee e sttt e e sibe e e stbeeessbaee e sbeeesasbaeesstaaeesseeesnseeesnsseeeassaeesnnbeesssssessnnsneens 197
F. DOCUMENEOS INTEINOS ..eenitiieiiiieeeit ettt ettt ettt ettt e ettt e ettt e s at e e e bt e e e sabeeesnbeeeeabeeeesabeeesambeeeeaneeeennnneeas 197
G. DOCUMENTOS EXLEINOS ..vvvvteiereiuuiritereeesaiirttteeesesautrteeeeesassurseeeeesesssssraeeessssssssssaeeessssssssteeessssssssssseeesessssnseeeeessnns 197
H. Sistemas de iNFOIrMACION ....ciiiuviiiiiiie et e e st e e s s sba e e saabe e e sabteessstaeesabeeessssaesnssneens 198
[ (T T T[T 0 PSR PPPUUTN 198
R ] ToT= oL L PP TP P PO PO PPPPPR 198
K. DesCripCion d€ @CtiVIAOES ....cecveerureerieeriiirieeeieesiee sttt ettt sb e st e sbeesabe e st e sabeesbeesabeesasesbeesabeesbeesaseeseesaneas 198
[ Yo =1 R e [T I o o Yol =T [T 1 =Y 1 o Y 201

M. Indicadores

TR =0 LN
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A. iError! No se encuentra el origen de la referencia.lntroduccion

La elaboracién y envio de la planilla beca exoneracién porcentual de derechos de estudio
se realiza una vez al semestre. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual pretende aplicar
una exoneracién porcentual en los derechos de estudio a los y las estudiantes que no
califican para beca total y que no quieren incurrir en un préstamo, o que por alguna otra

razén se encuentren en dicha categoria.

B. Objetivo

Aplicar la exoneracién porcentual de derechos de estudio a los y las estudiantes que

califiquen en este programa de beca socioecondmica.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil.

v" Analista en sistemas.

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Plantilla de Beca Exoneracion Porcentual de Derechos de Estudio

G. Documentos externos

Documento de rendimiento y carga.
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H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

P Elaboracién y envié de la Planilla Beca Exoneracién
E TGCHOlogl.CO Porcentual de Derechos de Estudio
I C de Costa Rica

MP-EEPEPDE

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Abra la planilla y control | Profesional
interno de beca | en
exoneracion porcentual de | asesoria

derechos de estudio. estudiantil

Profesional
Revise la  hoja de
en
2. rendimiento y carga con la
asesoria
planilla y control interno.
estudiantil

Realice las modificaciones | Profesional

correspondientes  segln | en
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reglamento de becas y
prestamos ITCR e
incorpore a los nuevos

beneficiarios.

Envie la planilla al analista
en sistemas en Cartago el

primer mes del semestre.

Recibe la planilla e
incorpore en el sistema vy
envia al profesional en

asesoria estudiantil.

Recibe la plantilla.

éLa planilla se encuentra
acorde con lo indicado por
el o la profesional en
asesoria estudiantil?

Si: Pase al paso numero
12.

No: Contindle con el

procedimiento

Envie correo digital
informando los casos que
no estan coincidiendo y

cudl es la informacion

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Analista en

sistemas

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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10.

11.

12.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Situacion actual

correcta adjuntando la

planilla.

Realice los cambios en el
sistema y envie
comunicado por correo
digital informando que los
cambios ya fueron

ejecutados.

Recibe comunicado que
los cambios ya fueron

ejecutados.

Elabore un memorando
dirigido al director de
financiero contable en
digital y envie con copia a
la unidad de tesoreria,
encargado de cobro de
derechos de  estudio

adjunte la planilla.

Imprima memorando
dirigido al director de
financiero contable en
digital y envie con copia a
la unidad de tesoreria,
encargado de cobro de
derechos de  estudio

adjunte la planilla.

Analista en

sistemas

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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Profesional

Firme y selle el | en

B memorando. asesoria
estudiantil
Envie memorando con | Profesional
14 planilla por correo interno | en

en el segundo mes del | asesoria

semestre. estudiantil

Fin del procedimiento

Elabor6o: Ana Sofia Chacon | Reviso: Mildred

Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Corrales Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito éQué se hace? Elimina partes y actividades
(Que) ¢éEs  necesario? (porque es innecesarias.

necesario)
Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idoneo para
(Donde) DEVESA del Tecnoldgico de Costa realizar el procedimiento.

Rica sede San Carlos.

Sucesion El orden de los pasos del
Se realiza una vez al semestre.
(Cuando) proceso es el acorde con el
mismo.
Persona Encargada de becas del Tecnolégico El encargado del proceso es
(Quien) de Costa Rica, nombrada en el Ila persona indicada para su

puesto como profesional en asesoria ejecucion.

estudiantil.
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TEC

Medios La forma en que se realiza

Este procedimiento pretende aplicar ]
(Como) el proceso esta acorde con

una exoneracion porcentual en los .
las necesidades.

derechos de estudio a los y las

estudiantes.

M. Indicadores

Cantidad de exoneraciones de matricula mediante beca al semestre.

N. Anexos

N/A
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4.1.16. Tramitar solicitudes de casos ante comité de becas.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina

| I ‘E( j Tecnolégico | MpTsces 207211
de Costa Rica N2 de Revision N2 de Version

Proceso Rige a partir de Préxima Revision

Tramitar solicitudes de casos ante Comité de

Becas
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

A. Introduccidn
[ @ T[T 1Y PR U URUPT
C. Alcance ....

D. Responsable
E. NOIMAS Y POILICAS 1ouveeeeiiieeiitiee et e e ettt e ettt e e et e e e e tte e e eetteeeebaeeeeaaeeessbeeeestaseeasseeeessaeesnsasesassaeesanseseenseeseansanens

F. DOCUMENTOS INTEINOS eveeiiieiiiiiiieeeesiiiittteeeee sttt et e e e ssibrreeeeesesuabbaeeeeesasssstaeeeesensasssaeeesesassssesaaeessssnsssaanesssansnes

G. DOCUMENTOS EXEEINOS coieeeeeieeeieieieieieie e eeseeeee e e e e e ee e e e e e e s e e e e e e e e e s e s e e e eeeeeesetaeesetaseeesaaesasasaaasasaaesasesesesesanesenaeanananens

H. Sistemas de informacién

L HOITAMIENEAS «etteeiieeiiieeee ettt e e ettt et e e e s ettt et e e e s e abbbaeeeeesaasbb b e aaeesessasbbaeeeeesasanbaaaeeeennntbaaaeeeeennnnes
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[N P I o [ W o e ol =Ye [ 14 1Y =] 11 (o PO RUPPPT 207
IVl INICAAOIES «.veeettee ettt e ettt e ettt e e ettt e e ettt e e e ettt e e ebeeeeeabeeeeeaseaeessasaaassseeasseseanseseeansaeeesseseansesaeassaeeeasseseensesaeansenenn 207
N A EXOS e iuitirteeee e e ettt te e e se sttt e e e e e saatateeeeesesataaeaeeeesassba e e eaeesa bbb aeee e sanh b e aeeeeeenahbaeeeeesahataaaeeeennntbaaeeeeeeaanes 207
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TEC

A. Introduccion

El tramitar solicitudes de casos al comité de becas, se realiza durante el semestre con
reuniones establecidas. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual pretende apoyar
a los y las estudiantes en las necesidades que se presenten y no puedan cubrir con su
monto mensual u otro caso es cuando la profesional en asesoria estudiantil debe aplicar el

reglamento y el estudiante solicita que no se le aplique.

B. Objetivo

Apoyar a los y las estudiantes en las necesidades que se presenten.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil.

v' Estudiante.

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Memorando dirigido al director de trabajo social y salud.

G. Documentos externos

Carta de estudiante dirigida al comité de becas.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
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Microsoft Excel

TEC digital

l. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

yoe Tramitar solicitudes de casos ante comité de becas.
' I ' I I: ( : Tecnologico
de Costa Rica

MP- TSCCB

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicita asesoria con él o la | Estudiante
1. profesional en asesoria

estudiantil al respecto.

Analiza la situacion | Profesional
profesionalmente. Solicita | en

a él o la estudiante una | asesoria
carta dirigida al comité de | estudiantil
becas de acuerdo a las

necesidades particulares.
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Realice un documento en | Profesional
Excel bajo el formato de | en
comité de becas con la | asesoria
3.
lista de estudiantes que | estudiantil
solicitaron ayuda vy el
criterio profesional.
Profesional
Elabore un memorando
en
4, dirigido al director de
asesoria
trabajo social y salud.
estudiantil
Profesional
Imprima, selle y firme el
en
5. memorando.
asesoria
estudiantil
Envie memorando dirigido | Profesional
al director de trabajo | en
social y salud con copia en | asesoria
6.
digital a la secretaria del | estudiantil
departamento de trabajo
social y salud.
¢éLa resolucion favorece al | Profesional
estudiante? en
Si: Se procede a la| asesoria
7.
particularidad del caso. estudiantil

No: Continde con el

procedimiento

Elabor6: Ana Sofia Chacén | Revisé: Mildred Zuiiga | Aprobo: Andrea Pacheco Araya
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de Costa Rica

TEC

Corrales

Situacion actual

‘ Carvajal

L. Andlisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

Lugar

(Donde)

éQué se hace?

éEs  necesario?  (porque es

necesario)

Se realiza en la oficina de becas en el
DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica sede San Carlos.

Elimina partes y actividades

innecesarias.

El lugar es el idoneo para

realizar el procedimiento.

Sucesion

(Cuando)

Se realiza durante el semestre, con

reuniones establecidas.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el
mismo, sin embargo es
necesario incluir un paso
para la publicacion de los

resultados.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnolégico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Apoyando a los y las estudiantes en

las necesidades que se presenten.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de casos presentados al comité de becas al semestre.

N. Anexos

N/A
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TEC

4.1.16.1 Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de Becas para pago de

materias, pago de retiro de estudios y apoyo parcial.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
T I :C Tecnolégico MP- S-PMPREAP 212-214
de COSta Rica N2 de Revisidn Ne de Version
Subproceso Rige a partir de Préxima Revisidon
Solicitud de casos ante el Comité de Becas
para pago de materias, pago de retiro de
estudios y apoyo parcial.
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacdn Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

J N 21 e Yo [T o{o oY o S 209
ST 11 Yo USSR 209
G ALCANCE . ettt ettt ettt et s et et e et e e sa bt e bt e e ab e s ae e st e e he e e bt sht e e bt e e a Rt e bt e eab e e he e e bt e nhteebeeenreebeesareennreeas 209
[ U oo Y TY- o [ USSR 209
S o 5 F VA oY L4 TS 209
F. DOCUMENTOS INEEINOS ..eeiuuiiiiiiiiieiitee ettt ettt e et e e s bt e s sab e e e e bt e e e sbaeessabeeeenreeennneee 209
G. DOCUMENEOS EXLEINIOS ..uuueieieeeeeiiiiitetee e e ettt e e e sesb et e e e e s e s aese e e e e e e s e nnreeeeeeseaannreeeeeeseannsnnneeesesannnnneeeeanns 210
H. Sistemas de iNfOrmMactiOn .......oceeriiiiiieeert ettt st e st e bt st e e bt e sabeenbeesaeees 210
L. HEITAMUIENTAS ettt e e bt e e s b e s sab et e e bt e e e s ba e e s eabe e e enreeeennee 210
R 0o ol=Y o Lo L PSSP PPUPPRUPRINY 210
K. DesSCripCion de @CtiVIAAOES. ....ccuverurirruieeieeniteeieeeiteetee st et st et sabe e st s bt e sabesabeesabe e bt e saseenbeesaneenseesanees 210
L. Andlisis del ProCeIMIBNTO ....ecvveeriieriierieerit ettt sttt ettt e st e et esatesabeesabeebeesabeebeesaseensaesanean 212
LV T [ ToF= Yo o o Y 213
N LANIEXOS -ttt ettt ettt ettt e e bttt e st s et e e e b bt e e et e e a bt e e e b b e e e e b et e s ab et e e b bt e e e b bt e s eabe e e e bt e e eanrnee 213
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TEC

A. Introduccion

El tramitar solicitudes de casos al comité de becas para pago de materias, pago de retiro
de estudios y apoyo parcial, se realiza durante el semestre. La responsable de dicho
proceso es la trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en asesoria
estudiantil, la cual pretende apoyar a los y las estudiantes en las necesidades que se

presenten y no puedan cubrir con su monto mensual.

B. Objetivo

Apoyar a los y las estudiantes en las necesidades que se presenten y no puedan cubrir con

su monto mensual.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v' Comité de becas.

v Profesional en asesoria estudiantil
v Seccidn de psicologia.

v Estudiante

E. Normasy Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Solicitud al Comité de becas
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TEC

G. Documentos externos

Memorando de la seccién de psicologia.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

I. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de actividades

Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de
TecnolOgico | Becas para pago de materias, pago de retiro de
de Costa Rica | estudiosy apoyo parcial.

MP-S-PMPREAP

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicita asesoria con él o la | Estudiante

psicodloga(o) antes del

- envio de la solicitud al
Comité de becas.
, Analiza la situacion | Seccidon de
' profesionalmente. psicologia.
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Redacte un memorando
dirigido a la profesional en

asesoria estudiantil.

Recibe el memorando de

la seccidn de psicologia.

Redacte solicitud al
Comité de becas y adjunte
memorando de psicologia.
Envie solicitud al Comité
de becas y adjunte
memorando de psicologia.
Recibe solicitud. Y envia

resolucion.

¢El Comité de Becas
aprobé la solicitud?

Si:  Continue con el
procedimiento

No: Fin del procedimiento
Redacte un memorando
dirigido al coordinador de
tesoreria de la sede con
copia a ¢él o la
encargada(o) de

rendimiento académico.

Imprima, firme y selle el

memorando.

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Comité de
becas.

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
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Envie memorando dirigido | Profesional
al coordinador de | en asesoria
tesoreria de la sede con | estudiantil
10.
copia a ¢é o Ia
encargada(o) de
rendimiento académico.
Tesoreria/
Encargado
Recibe memorando
11. de
impreso.
rendimiento
académico
Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia Chacon | Revis6: Mildred Zuiiga | Aprob6é: Andrea Pacheco

Corrales Carvajal Araya

L. Andlisis del procedimiento

Propdsito ¢Qué se hace? Elimina partes y actividades
(Que) ¢Es necesario? (porque  es innecesarias.

necesario)
Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idéneo para
(Donde) DEVESA del Tecnoldgico de Costa realizar el procedimiento.

Rica sede San Carlos.

Sucesion El orden de los pasos del
El tramitar solicitudes de casos al
(Cuando) proceso es el acorde con el
comité de becas para pago de .
mismo.

materias, pago de retiro de estudios

y apoyo parcial, se realiza durante el
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semestre.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnoldgico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Apoyar a los y las estudiantes en las
necesidades que se presenten y no
puedan cubrir con su monto

mensual.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes que se tramitan al Comité de becas con respecto al pago de

materias, pago de retiro de estudios y apoyo parcial.

N .Anexos

N/A

213




Tecnoldgico | Situacion actual

de Costa Rica
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4.1.16.2 Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de Becas para pago de

levantamiento de requisitos.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
! I \ I : ( j Tecnol()gico MP- S-PLR 218-219
de COSta Rica N2 de Revision N2 de Version
Subproceso Rige a partir de Préxima Revisidon
Solicitud de casos ante el Comité de Becas
para pago de levantamiento de requisito.
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacdn Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

AL INEFOAUCCION . .ttt e et e e et e e et e e e e tae e e eabae e e sbeeeesbaeeeassseeeassaseansaseesnsaeseanseeesssneeannes 215
B. Objetivo
[ (o7 TP RSP PPPP

R U< oo Y= o [
E. Normas y Politicas

F. DOCUMENTOS INTEINOS ..tttiiiiiiiiiiiieeeieiiiiteeee e e sttt eeeesssibrreeeesesssabtaeeeesesssbaeeeesesssssrasaeeessssssssnaeessssssnnanees
G. Documentos externos .........

H. Sistemas de informacién

LLHEITAMIENTAS ©ettiiiiiiiiiiiee ettt e e sttt e e e s ettt e e e e e e saasbbteeeeesasatbaeaeeeesssssrasaeeessssssneaeessssssssneees
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L. Andlisis del procedimiento
M. Indicadores
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TEC

A. Introduccion

El tramitar solicitudes de casos al comité de becas para pago de levantamiento de
requisitos, se realiza durante el semestre. La responsable de dicho proceso es la
trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la
cual pretende apoyar a los y las estudiantes en las necesidades que se presenten y no

puedan cubrir su programa de beca.

B. Objetivo

Apoyar a los y las estudiantes en las necesidades que se presenten y no puedan cubrir su

programa de beca.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v' Comité de becas.

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Memorando dirigido al Comité de Becas.

G. Documentos externos

Carta dirigida al Comité de becas realizada por el estudiante.
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TEC

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

LHerramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de actividades

Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de

Tecnologl.CO Becas levantamiento de requisito.
I [EC de Costa Rica

MP- S-PLR

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicita asesoria con la | Estudiante
1. profesional en asesoria

estudiantil.

Solicite carta dirigida al | Profesional

Comité de becas para el | en

> levantamiento de | asesoria
requisitos. estudiantil
Realiza carta dirigida al | Estudiante
3. Comité de becas para el

levantamiento de
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de Costa Rica

TEC

requisitos.
Profesional
Redacte un memorando
en
4, dirigido al Comité de
asesoria
Becas.
estudiantil
Profesional
Imprima, firme y selle el | en
5.
memorando. asesoria
estudiantil
Profesional
en
6. Envia memorando.
asesoria
estudiantil
Recibe memorando | Comité de
7.
impreso. becas
Envia resolucion de las | Comité de
8.
solicitudes. becas
éSe acepta el | Profesional
levantamiento de | en
9. requisito? asesoria
Si: Se activa en planilla. estudiantil
No: Fin del procedimiento.
Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia Chacén | Revisé: Mildred Zahiga

Aprobo: Andrea Pacheco Araya
Corrales Carvajal

L. Andlisis del procedimiento
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Tecnolodgico
de Costa Rica

TEC

Propdsito

(Que)

Lugar

(Donde)

Situacion actual

éQué se hace?

¢éEs necesario? (porque es

necesario)

Se realiza en la oficina de becas en el
DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica sede San Carlos.

Elimina partes y actividades

innecesarias.

El lugar es el idoneo para

realizar el procedimiento.

Sucesion

(Cuando)

El tramitar solicitudes de casos al
comité de becas para pago de
levantamiento de requisitos, se

realiza durante el semestre.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el

mismo.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnoldgico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Apoyar a los y las estudiantes en las
necesidades que se presenten y no

puedan cubrir su programa de beca.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes que se tramitan al Comité de becas con respecto al pago de

levantamiento de requisitos.

N. Anexos

N/A
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Tecnoldgico | Situacion actual

de Costa Rica

TEC

4.1.16.3 Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de Becas para mantener monto

en practica.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
P I \ I :C Tecnolégico MP- S-MPPP 223-226
de COSta Rlca N2 de Revision N2 de Versidn
Subproceso Rige a partir de Préxima Revisidon

Solicitud de casos ante el Comité de Becas

para mantener monto en practica periodo de

prorroga.

Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacon Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015
Contenido del procedimiento
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TEC

A. Introduccion

El tramitar solicitudes de casos al comité de becas para mantener monto en practica, se
realiza durante el semestre. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual pretende apoyar
a los y las estudiantes durante la ejecucion de su practica profesional. Los y las estudiantes
el ultimo semestre en el cual realizan la practica no mantienen su monto de beca porque
la empresa donde realizan sus proyectos deben pagarle el monto acordado y que no sea
minimo de lo estipulado por los lineamientos de cada carrera pero algunos(as) estudiantes
por diferentes razones deben solicitar prorroga durante su practica, por tanto, solicitan
gue se les mantenga la beca durante la prdrroga de su practica.

B. Objetivo

Apoyar a los y las estudiantes econdmicamente durante la ejecucién de su practica
profesional.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v' Comité de becas.

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

N/A
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de Costa Rica

TEC

G. Documentos externos

Carta dirigida al Comité de Becas realizada por el o la estudiante.

Memorando del coordinador(a) de la carrera.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

L.Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de actividades

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia Descripcion

Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de
Becas para mantencion de monto en practica en

periodo de prérroga.

MP-S-MPPP

Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicita asesoria con la | Estudiante
1. profesional en asesoria

estudiantil.

Solicita carta dirigida al | Profesional
> comité de becas y un en
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memorando del
coordinador de la carrera
como comprobante de

que aun esta en practica.

Redacta carta dirigida al
comité de becas y adjunta
un memorando del
coordinador de la carrera
como comprobante de
gue aun esta en practica.

Imprima y firme la carta. Y
entregue a la profesional

en asesoria estudiantil.

Recibe memorando vy

carta. Analice el caso.

Realiza un Excel con los
nombres de los

estudiantes solicitantes.

Envia memorando, carta y

Excel al comité de becas.

Recibe memorando, carta

y Excel.

Envie respuesta de

asesoria

estudiantil

Estudiante

Estudiante

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
estudiantil
Comité de

Becas

Comité de

222



Tecnoldgico | Situacion actual

de Costa Rica
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solicitud. Becas
Profesional
Recibe respuesta a la | en
10.
solicitud. asesoria
estudiantil
¢Se acepta la prdérroga | Profesional
para la practica? en
Si: Pase al paso numero | asesoria
11.
13. estudiantil
No: Continie con el
procedimiento.
Profesional
Inactive de planilla. Fin del | en
12.
procedimiento. asesoria
estudiantil
Profesional
Actualice los datos en la | en
13.
planilla. asesoria
estudiantil
Realice las anotaciones | Profesional
correspondientes para | en
14, mantener activo en la | asesoria
planilla del proximo | estudiantil
semestre.
Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia Chacon | Revis6: Mildred Zuiiga
Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Corrales Carvajal

223



Tecnolodgico
de Costa Rica

TEC

Situacion actual

L. Andlisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

éQué se hace?

éEs  necesario?  (porque es

necesario)

Elimina partes y actividades

innecesarias.

Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idéneo para
(Donde) DEVESA del Tecnoldgico de Costa realizar el procedimiento.
Rica sede San Carlos.
Sucesion El tramitar solicitudes de casos al El orden de los pasos del
(Cuando) comité de becas para para mantener proceso es el acorde con el
monto en practica, se realiza mismo, sin embargo es
durante el semestre. necesario incluir un paso
para la publicaciéon de las
fechas de recepcion de
solicitudes.
Persona Encargada de becas del Tecnoldgico El encargado del proceso es
(Quien) de Costa Rica, nombrada en el Ila persona indicada para su
puesto como profesional en asesoria ejecucion.
estudiantil.
Medios Apoyar a los y las estudiantes La forma en que se realiza
(Como) econdmicamente durante la el proceso esta acorde con

ejecucion de su practica profesional.

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes que se tramitan al Comité de becas para mantener monto en

practica.

N. Anexos

N/A
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Tecnoldgico | Situacion actual

de Costa Rica

TEC

4.1.17. Tramitar solicitudes de casos ante Fondo Solidario Desarrollo Estudiantil.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecnolégico MP-TSFSDE 229-236
de COSta Rica N2 de Revisién Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Tramitar solicitudes de casos ante FSDE
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento
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Tecnoldgico | Situacion actual

de Costa Rica

TEC

A. Introduccion

El tramitar solicitudes de casos ante Fondo Solidario Desarrollo Estudiantil (FSDE), se
realiza durante el semestre con reuniones establecidas. La responsable de dicho proceso
es la trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil,
la cual pretende apoyar a los y las estudiantes en las necesidades que se presenten y no
puedan cubrir con su monto mensual u otro caso es cuando la profesional en asesoria

estudiantil debe aplicar el reglamento y el estudiante solicita que no se le aplique.

B. Objetivo

Brindar apoyo extra en el monto para estudiantes que asi lo requieran ante las

necesidades que se les presente.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v' Estudiante

v" Profesional en asesoria estudiantil

v VIESA

E. Normas y Politicas

Reglamento del FSDE.

F. Documentos internos

Lista de Excel.

Memorando dirigido a la direccion de la VIESA.
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de Costa Rica
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G. Documentos externos

Carta dirigida al FSDE realizada por el estudiante.
Comprobantes de pago.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
Microsoft Excel

l. Herramientas

Computadora
Excel

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

TEC Tecnol(’) giCO Tramitar solicitudes de casos ante FSDE.
de Costa Rica

MP-TSCAFSDE

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicita asesoria con él o la | Estudiante
1. profesional en asesoria

estudiantil al respecto.

Analiza la situacion | Profesional

profesionalmente. en
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TEC

Tecnolodgico
de Costa Rica

Situacion actual

éla  solicitud es para
compra de lentes?

Si:  Continte con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero

5.

Solicita a él o la estudiante
una carta dirigida al FSDE

y una factura proforma.

éla  solicitud es para
gastos en salud?
Si:  Continte con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero
7.

Solicita a él o la estudiante
una carta dirigida al FSDE
y adjunte el dictamen
médico.

¢La solicitud es para giras
académicas?

Si:  Continie con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero

9.

Solicite memorando de la

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
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TEC

10.

11.

12.

13.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Situacion actual

profesora encargada de la
gira y cada estudiante

firma la solicitud.

Recibe las solicitudes vy

archive en un folder.

Realice un documento en
Excel con la lista de
estudiantes que
solicitaron ayuda vy el

criterio profesional.

Elabore un memorando
dirigido a la direccién de la
VIESA con copia a la
secretaria encargada de
tramitar  solicitudes al

FSDE.

Imprima, selle y firme el

memorando.

Envie memorando dirigido
a la VIESA en digital y en
fisico con copia a la
secretaria de tramitar
solicitudes al FSDE

adjuntado la lista en Excel

en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

tres dias antes de la fecha
indicada que se realiza la

reunién del FSDE.

Recibe documentos vy

envia la resolucion.

¢La resolucion favorece al
estudiante?

Si:  Continie con el
procedimiento.

No: Fin del procedimiento.

Realice una plantilla con
los estudiantes

beneficiarios.

Publique los resultados.

Retire dinero en tesoreria
y entregue la factura a la
profesional en asesoria
estudiantil en caso de ser
compra de lentes o gastos
en salud o realice un
informe en caso de gira

académica.

Escanee las facturas o los

informes de gira y envié al

VIESA

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Estudiante

Profesional

en
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TEC

Tecnolodgico
de Costa Rica

Situacion actual

FSDE

justificacion del dinero.

para la debida | asesoria

estudiantil

Elabor6é: Ana

Corrales

Fin del procedimiento

Sofia

Chacon | Reviso: Mildred

Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

Lugar

(Donde)

é¢Qué se hace?

éEs  necesario? (porque es

necesario)

Se realiza en la oficina de becas en el
DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica sede San Carlos.

Zaniga

Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Elimina partes y actividades

innecesarias.

El lugar es el idoneo para

realizar el procedimiento.

Sucesion

(Cuando)

Se realiza durante el semestre, con

reuniones establecidas.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el

mismo.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnoldgico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Apoyando a los y las estudiantes en

las necesidades que se presenten.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.
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Tecnoldgico | Situacion actual

de Costa Rica

TEC

M. Indicadores

Cantidad de casos ante FSDE

N. Anexos

N/A
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Tecnoldgico | Situacion actual

de Costa Rica

TEC

4.1.18. Tramitar solicitudes de casos ante la comisidn de viajes al exterior.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
TE C TecnoloO giCO MP-TSCCVE 237-242
de COSta Rica N2 de Revisién Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Tramitar solicitudes de casos ante Comisién de
Viajes al Exterior
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento
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Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

TEC

A. Introduccion

El tramitar solicitudes de casos ante la comision de viajes al exterior, se realiza durante el

semestre con reuniones establecidas una vez al mes. La responsable de dicho proceso es

la trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil,

dicho procedimiento se realiza para facilitar el proceso de viajes al exterior brindando a

los vy las estudiantes apoyo econdmico sin importar su programa de beca o si no estd en

alguno.

B. Objetivo

Facilitar el proceso de solicitud de apoyo a viajes al exterior.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante

v" VIESA

E. Normas y Politicas

Lineamientos de la comisidon de viajes al exterior.

F. Documentos internos

Documento en Excel con la lista de estudiantes.

G. Documentos externos

Carta dirigida a la directriz de la VIESA realizada por el estudiante.
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de Costa Rica

TEC

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

Tramitar solicitudes ante la comision de viajes al

TEC Tecnologico | ...
de Costa Rica

MP-TSCVE

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicita asesoria con él o la | Estudiante
1. profesional en asesoria

estudiantil al respecto.

Analiza la situaciéon | Profesional
profesionalmente. Solicita | en

a él o la estudiante una | asesoria
carta dirigida a la | estudiantil
vicerrectora de la VIESA

adjunto un memorando de

235



Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

él o la coordinador(a) de
la carrera con la
informacién

correspondiente del viaje

gue se va a realizar.

Recibe las solicitudes vy

archive en un folder.

Realice un documento en
Excel con la lista de
estudiantes que
solicitaron ayuda vy el
criterio profesional.

Elabore un memorando
dirigido a la vicerrectora
de la VIESA coordinadora
de la comisién de viajes al

exterior.

Imprima, selle y firme el

memorando.

Envie memorando dirigido
a la VIESA en digital y en
fisico con copia a |la
secretaria encargada de

tramitar solicitudes a la

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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TEC

10.

11.

12.

13.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Situacion actual

comision de viajes al
exterior adjuntado la lista
en Excel tres dias antes de
la fecha indicada que se
realiza la reunidén de la
VIESA con la carta de él o

la estudiante.

Recibe documentos vy

envia la resolucion.

¢La resolucion favorece al
estudiante?

Si:  Continue con el
procedimiento.

No: Fin del procedimiento.
Realice la  publicacién
indicando que deben
firmar el contrato

primeramente.

Firme el contrato y retire

el dinero en tesoreria.

Realice un informe de la
gira dirigido a la Comisién
de Viajes al exterior una

vez realizado el viaje.

Envie el un informe de la
gira dirigido a la Comisién
de Viajes al exterior.

Fin del procedimiento

VIESA

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Estudiante

Estudiante

Estudiante
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de Costa Rica

TEC

Elabor6o: Ana Sofia

Corrales

Situacion actual

Chacon | Reviso: Mildred

Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

Lugar

(Donde)

¢Qué se hace?

éEs necesario? (porque es

necesario)

Se realiza en la oficina de becas en el
DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica sede San Carlos.

Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Elimina partes y actividades

innecesarias.

El lugar es el idoneo para

realizar el procedimiento.

Sucesion

(Cuando)

El tramitar solicitudes de casos ante
la comisidn de viajes al exterior, se
realiza durante el semestre con
reuniones establecidas una vez al

mes.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el

mismo.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnolégico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Facilitar el proceso de solicitud de

apoyo a viajes al exterior.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes apoyo de viajes al exterior.

N. Anexos

N/A
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4.1.19. Elaboracidon y desarrollo de talleres de induccidn y capacitacion.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecnol(’)gico MP-EDTIC 243-248
de COSta Rica N2 de Revisién Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Elaboracién y Desarrollo de Talleres de Induccién
a los programas de Beca
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento
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F. Documentos internos

G. DOCUMENTOS EXEEINOS coieeeeeieeeieieieieieie e eeseeeee e e e e e ee e e e e e e s e e e e e e e e e s e s e e e eeeeeesetaeesetaseeesaaesasasaaasasaaesasesesesesanesenaeanananens

H. Sistemas de informacién
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iERROR! NO SE ENCUENTRA EL ORIGEN DE LA REFERENCIA.
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A. Introduccion

La elaboracién y desarrollo de talleres de induccidén y capacitacién, se realiza mediante
reuniones establecidas al inicio de cada semestre, cada estudiante beneficiario debe
recibir esta induccidén. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, dicho procedimiento se
realiza con el fin de brindar informaciéon importante sobre los programas de becas

estudiantiles.

B. Objetivo

Dar a conocer a los y las estudiantes los programas de becas.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de becas y prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Lista de asistencia.

Folleto resumen.

G. Documentos externos

Justificacidon de ausencia.
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H. Sistemas de informacion

Microsoft Excel.

Microsoft Word.

. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

Elaboraciéon y desarrollo de talleres de induccion y

TEC TGCHOlégiCO capacitacion.
de Costa Rica

MP-EDTIC

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Establece una fecha para | Profesional
la induccidon. (Realice al | en

1. menos tres grupos para las | asesoria
inducciones por la | estudiantil

cantidad de beneficiarios).

Profesional
Consiga las instalaciones,
en
2. equipo de cOmputo vy
asesoria
mobiliario.
estudiantil
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Entregue la informacion
con las fechas de
induccion a los programas
de becas durante Ia

semana de integracion.

Revise el material y el

reglamento.

Realice un folleto resumen

con la informacion
importante.

Imprima el folleto
resumen.

Cree una presentacion en

Power Point.

Realice un cronograma de

actividades.

Reciba a los estudiantes
con la entrega del folleto

resumen con la

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
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informacién  importante. | estudiantil
Comience con la induccidn
y realice el cierre.

10. Firme hoja de asistencia. Estudiante
Verifica hoja de asistencia. | Profesional
¢El o la estudiante asistié? | en

11. Si: Fin del procedimiento. | asesoria
No: Continle con el | estudiantil
procedimiento.

12. Presente justificacion. Estudiante
Convoque a un taller | Profesional
extraordinario a los y las | en

13.
estudiantes que no | asesoria
asistieron. estudiantil
Reciba a los estudiantes | Profesional
con la entrega del folleto | en
resumen con la ' asesoria

14.
informacién  importante. | estudiantil
Comience con la induccidn
y realice el cierre.

15. Firme hoja de asistencia. Estudiante
Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia Chacén | Revisé: Mildred Zaiiga

Aprobd: Andrea Pacheco Araya
Corrales Carvajal
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L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

¢Qué se hace?

¢éEs necesario? (porque es

necesario)

Elimina partes y actividades

innecesarias.

Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idéneo para
(Donde) DEVESA del Tecnolégico de Costa realizar el procedimiento.
Rica sede San Carlos.
Sucesion El orden de los pasos del
La elaboracion y desarrollo de
(Cuando) proceso es el acorde con el
talleres de induccidn y capacitacion, .
mismo.
se realiza mediante reuniones
establecidas al inicio de cada
semestre.
Persona Encargada de becas del Tecnolégico El encargado del proceso es
(Quien) de Costa Rica, nombrada en el Ila persona indicada para su
puesto como profesional en asesoria ejecucion.
estudiantil.
Medios La forma en que se realiza
Dar a conocer a los y las estudiantes )
(Como) el proceso esta acorde con

los programas de becas.

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de inducciones y capacitaciones realizadas en el semestre.

N. Anexos

N/A

244




Tecnoldgico | Situacion actual

de Costa Rica
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4.1.20. Atencion individual casos especiales

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Proceso
Atencion Individual Casos Especiales
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
MP-AICE 249-253
N2 de Revision N2 de Versidn
Rige a partir de Préxima Revisidn

Elaborado por
Ana Sofia Chacén Corrales
Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A. Introduccidn

B. ODJELIVO eveeeiiiieceee ettt
CLAICANCE ittt ettt e e e

D. RESPONSADIE ..coeueeeeiiieiieeieesie e
E. Normas y POlItiCas ....cceeeeveeeiiieeeeiiee e

F. DOcUmMeNtos iNTerNOS ...cevevereeriieeeeereiirieee e

G. DoOcumMENtOS eXtEIrNOS «oovveveeeieieieieeeeeeeeeeeee e,

H. Sistemas de informacion ........cccceeeevveeeiieecccveeecineen.

L HErramientas ....cceeveeveeeeeeiieiieeeeeeeseiireee e sveee e

J. CONCEPLOS . ..eueeereeeeeiiteee et e e e e
K. Descripcidn de actividades .......ccceevveerrveennieeenninnenn.

L. Andlisis del procedimiento...

M. INAICAAOIES ..vveeeeereeeeieee ettt
N ANEXOS . eutvvueeenenrnrneueueneuenesensieaeaeaeaeneneaeaeaeneneneneneneaenens

245



Tecnoldgico | Situacion actual

de Costa Rica

TEC

A. Introduccion

La atencion individual casos especiales, se realiza mediante la solicitud de una cita previa
que realiza el estudiante. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual estd capacitada
para la ejecuciéon de dicho proceso y brindar atencidn personalizada a todo aquel

estudiante que asi lo solicite.

B. Objetivo

Brindar atencion especializada segun las necesidades que presente el o la estudiante.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v" Estudiante

E. Normas y Politicas

N/A

F. Documentos internos

Informe del caso.

G. Documentos externos

Documentos solicitados al estudiante.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word.
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Microsoft Excel.

. Herramientas

Computadora.

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

TEC T@CHOI()giCO Atencién individual casos especiales
de Costa Rica
MP-AICE
Secuencia Descripcion Encargado | llustracion
Inicio del procedimiento.
1. Solicita cita para consulta. | Estudiante
Profesional
Atiende al estudiante con | en
& cita previa. asesoria
estudiantil
Profesional
Brinde espacio de escucha | en
> activa. asesoria
estudiantil
Profesional
Plantee la solucién previa
4, al caso y los pasos a < )
_ asesoria
seguir.
estudiantil
5. ¢El o la estudiante debe | Profesional
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presentar algin | en
documento? asesoria
Si:  Continue con el | estudiantil
procedimiento.

No: Pase al paso numero

10.
Profesional
Solicita documentos en
en
6. caso de ser necesario con
asesoria
plazo.
estudiantil
7. Entregue los documentos. | Estudiante
Profesional
Recibe los documentos y
en
8. realice el analisis
asesoria
profesional.
estudiantil

Realice un informe vy | Profesional

adjunte los documentos y | en

9.
archive en el expediente | asesoria
del estudiante. estudiantil
Profesional
Indique al estudiante la
en
10. solucién a dicho caso. Y
asesoria
procede a la ejecucién.
estudiantil

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia Chacén | Revisé: Mildred Zaiiga

Aprobo: Andrea Pacheco Araya
Corrales Carvajal
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L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

Lugar

(Donde)

¢Qué se hace?

¢éEs necesario? (porque es

necesario)

Se realiza en la oficina de becas en el
DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica sede San Carlos.

Elimina partes y actividades

innecesarias.

El lugar es el idoneo para

realizar el procedimiento.

Sucesion

(Cuando)

La atencion individual casos
especiales, se realiza mediante la
solicitud de una cita previa que

realiza el estudiante.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el

mismo.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnoldgico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Brindar atencién especializada segun
las necesidades que presente el o la

estudiante.

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de casos por acoso atendidos en el semestre

N. Anexos

N/A

249




Tecnoldgico | Situacion actual

de Costa Rica

TEC

4.1.20.1 Subproceso para la atencidn individual casos de acoso sexual

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecnol(’)gico MP-S-CAS 252-256
de Costa Rica N2 de Revision N2 de Version
Sub Proceso Rige a partir de Préxima Revisidon
Atencién Individual Casos de Acoso Sexual
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacdén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

A. Introduccién

B. ODJETIVO weeeieiiieeiiie e cttee ettt ettt ettt e e et e e ettt e e et e e e e be e e e etb e e e e abeeeebaeeattaeeeaabeeeabaeeeattaeeataeeeabaeeaanreeearres
C. Alcance

D RESPONSADIE. ..t uitiiiiiiie ettt ettt e ettt s ettt e e st e e e ettt e e s bt e e e be e e et bee e e bb e e e eabaeeetbeeeebbeeeabeeeentaeeaneres
E. Normas y Politicas

F. Documentos internos

G. Documentos externos

H. Sistemas de informacién

I.Herramientas

R 6o ] Tol=Y o] (o P PP PPPPPPPRRUPTRIRY
K. Descripcidn de actividades...

L. Andlisis del procedimiento

M. Indicadores

N. Anexos
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A. Introduccion

La atencion individual casos especiales, se realiza mediante la solicitud de una cita previa
qgue realiza el estudiante. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual esta capacitada
para la ejecucién de dicho proceso y brindar atencién personalizada a todo aquel

estudiante que asi lo solicite.

B. Objetivo

Brindar atencion especializada segun las necesidades que presente el o la estudiante.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

E. Normas y Politicas
N/A

F. Documentos internos
N/A

G. Documentos externos
N/A

H. Sistemas de informacion
N/A

LHerramientas
Teléfono

J. Conceptos
N/A

K. Descripcién de actividades
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TEC T@CHOlégiCO Atencién individual casos de acoso sexual
de Costa Rica
MP-S-CAS
Secuencia | Descripcion Encargado | llustracién
Inicio del procedimiento.
1. Solicita cita para consulta. | Estudiante
Profesional
Atiende al estudiante con | en
% cita previa. asesoria
estudiantil
Profesional
Brinde espacio de escucha | en
> activa. asesoria
estudiantil
Profesional
Plantee la soluciéon al caso | en
* y los pasos a seguir. asesoria
estudiantil
Profesional
Realice contencion del
en
5. caso v estrategias )
) asesoria
momentaneas.
estudiantil
Contacte a la encargada | Profesional
de acoso en Cartago, | en
6. plantee el problema vy | asesoria
brinde los datos de él o la | estudiantil
estudiante.
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Contacte a la o el Encargada
7. estudiante y establezca | de acoso

fecha y hora para la cita. en Cartago

Presenta el caso ante la | Estudiante
8. encargada de acoso en

Cartago.

Fin del procedimiento

Elabor6: Ana Sofia Chacon | Revis6: Mildred Zuiiga

Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Corrales Carvajal

L. Andlisis del procedimiento

Propdsito éQué se hace? Elimina partes y actividades
(Que) ¢éEs  necesario? (porque es innecesarias.

necesario)
Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idéneo para
(Donde) DEVESA del Tecnoldgico de Costa realizar el procedimiento.

Rica sede San Carlos.

Sucesion El orden de los pasos del
La atencidon individual casos
(Cuando) proceso es el acorde con el
especiales, se realiza mediante la .
mismo.

solicitud de una cita previa que

realiza el estudiante.

Persona Encargada de becas del Tecnoldgico El encargado del proceso es
(Quien) de Costa Rica, nombrada en el la persona indicada para su
puesto como profesional en asesoria ejecucion.

estudiantil.

Medios La forma en que se realiza

Brindar atencién especializada segun .
(Como) el proceso esta acorde con
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las necesidades que presente el o la

estudiante.

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de casos por acoso atendidos en el semestre

N. Anexos

N/A
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4.1.21. Visitas Domiciliares

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Proceso
Visitas Domiciliares
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por

Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso N2 de Pagina

MP-VD 259-271
N2 de Revision N2 de Versidn

Rige a partir de Préxima Revision
Elaborado por
Ana Sofia Chacén Corrales

Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A INtroducCion ......ooeeeiieeciee e
B. ODJELIVO .eveeeiriieciieeecieee ettt
CLAICANCE vttt ettt st e e e

D. RESPONSADIE ..ceeveeeeiiieiieeieesee e
E. NOrmas y PolitiCas ....ccceeerreeeriuieriniiieesireessiee e

F. Documentos interN0oS ......cceeeuvvreeeeeeveciirreeeeeesevveeean.

G. Documentos externos......

H. Sistemas de informacion .........cccoevvveevciieeiniieeessieenn,

. Herramientas ......ceececveeeeeeeeeeiiieeee e e evaneeas

J. Conceptos.........

K. Descripcidn de actividades .......ccoevveeervveeiniieeensinnenns

L. Andlisis del procedimiento........ccccccveeeecrieeeeieeeecnnnnnn.

M. INAICAAOIES ..vveiivveeeeiiie et ciee et esree e
N ANEXOS . eueuvureenrnrnrneneueneuererensaeaeaeneaeneneneaeaeneaeneneneneneaens
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A. Introduccion

Las visitas domiciliares, se le deben de realizar al menos una vez durante el tiempo que él
o la estudiante se encuentre activo en alguno de los programas de beca socioeconémica
pero por motivo de la cantidad de beneficiarios(as) no siempre se procede y en cambio
algunas visitas se realizan porque él o la estudiante solicita cambio de categoria o
aumento en la beca y se toman como prioridad. La responsable de dicho proceso es la
trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil. El
principal objetivo de dichas visitas ademas de hacer cumplir con el reglamento de becas y
prestamos, es el de corroborar la informacién brindada por los y las estudiantes

beneficiarias.

B. Objetivo

Corroborar la informacién brindada por los y las estudiantes beneficiarias.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v’ Profesional en asesoria estudiantil
v’ Estudiante

v Transportes ITCR

v’ Direccion de Trabajo Social

v’ Secretaria del DEVESA

E. Normas y Politicas

Reglamentos de Becas y Prestamos ITCR.
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F. Documentos internos

Guia de valoracion domiciliaria.

G. Documentos externos

Boleta de solicitud de transporte.

Documentos para la actualizacion de expediente.

H. Sistemas de informacion

Sistema SQLFIN

Microsoft Word

Microsoft Excel

. Herramientas

Entrevista

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

Visitas Domiciliares

MP-VD
Secuencia | Descripcion Encargado | llustracién
Inicio del procedimiento.
Profesional
Seleccione un dia
en
1. alternativo para realizar )
asesoria
las visitas.
estudiantil
Profesional
, Solicite transporte para el | en
' dia alternativo. asesoria
estudiantil
¢Hay transporte | Profesional
disponible para el dia en
alternativo? asesoria
3. Si: Continue el | estudiantil
procedimiento.
No: Devuélvase al paso
nuamero 1.
Profesional
A Solicite verbalmente el en
' transporte. asesoria
estudiantil
Ingrese a la lista de la | Profesional
5. poblacién de beca seguin | en
lugar de procedencia. asesoria
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11.

12.

13.
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Seleccione a los y las
estudiantes
beneficiarios(as) con

prioridad de visita.

Seleccione los expedientes
de los y las estudiantes
beneficiarios(as) y ordene

segun la ruta.

Realice en un documento
de Word la ruta con los

lugares a visitar.

Comuniquese

verbalmente con la
secretaria del DEVESA
para el debido llenado de

la boleta de transporte.

Recibe la informacion,

llena la boleta e imprima

Entregue la boleta a
direccion de DEVESA para

la firma.

Recibe la boleta, firme,

selle y entregue.

Recibe la boleta y envie

estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Secretaria
del
DEVESA
Secretaria
del

DEVESA
Direccion
de trabajo

social

Secretaria
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

por correo interno.

Recibe boleta.

Imprima guias de

valoracion domiciliaria.

Adjunte una guia en cada

expediente.

Realice la  entrevista
estructurada basada en la
guia y una no estructurada
a criterio profesional a los
integrantes del hogar que
se encuentren. (En dado
caso que no se encuentre
ningin  miembro  del
hogar, entreviste a los

vecinos).

Realice una evaluacion en

el lugar.

¢Es necesario actualizar

algun documento?

del
DEVESA

Transporte

ITCR.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional

en
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

Tecnoldgico | Situacion actual
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Si:  Continue con el
procedimiento.
No: Pase al procedimiento

numero 23.

Indique a los familiares o
estudiante los
documentos que son
necesarios presentar y el
plazo para presentarlos (8
dias habiles).

Entrega los documentos

para la actualizacion.

Recibe los documentos y

archiva en el expediente.

Realiza un informe
basado en la guia de
informes de visitas

domiciliares.

¢Es  necesario realizar
cambios en la planilla y en
control interno?

Si:  Continle con el
procedimiento

No: Pase al paso nimero

27.

Ingrese a planilla y a

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Estudiante.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional

261



TEC

Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

control interno del | en
respectivo programa de | asesoria
beca. estudiantil
Realice los cambios | Profesional
correspondientes en  en
26.
planilla 'y en control | asesoria
interno. estudiantil
éSe debe realizar cambios | Profesional
en la categoria? en
Si: Continue el | asesoria
27.
procedimiento. estudiantil
No: Pase al paso nimero
30.
Profesional
en
Ingresa al Sistema SQLFIN. asesoria
28. Digita usuario Y | estudiantil :
contraseia. - %
Ingrese a categoria y | Profesional
monto y digite el nimero | en
del carnet del estudiante. | asesoria
29. Realice las actualizaciones | estudiantil
correspondientes y
presione el botdn
modificar.
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S
-—F ] TeMdoma: [ ] I

e e T
 Modbcm | _fotonar |
i A——

Profesional
Imprime el informe, selley | en
30.
firme. asesoria
estudiantil
Profesional
Firme y selle la guia de | en
31.
valoracion domiciliaria. asesoria
estudiantil
Profesional
Archive en el expediente | en
32.
la guia y el informe. asesoria
estudiantil

Fin del procedimiento

Chacdn | Reviso:

Elabor6o: Ana Sofia

Corrales Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito éQué se hace?

(Que) ¢Es necesario?

necesario)

Lugar

Mildred

(porque

Se realiza en la oficina de becas en el

Zuhiga

Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Elimina partes y actividades

innecesarias.

El lugar es el idoneo para
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(Donde)

DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica sede San Carlos.

realizar el procedimiento.

Sucesion

(Cuando)

Las visitas domiciliares, se deben de
realizar al menos una vez durante el
tiempo que él o la estudiante se
encuentre activo en alguno de los

programas de beca socioecondmica.

El orden de los pasos del
proceso es el acorde con el

mismo.

Persona

(Quien)

Encargada de becas del Tecnoldgico
de Costa Rica, nombrada en el
puesto como profesional en asesoria

estudiantil.

El encargado del proceso es
la persona indicada para su

ejecucion.

Medios

(Como)

Corroborar la informacién brindada
por los y las estudiantes

beneficiarias

La forma en que se realiza
el proceso esta acorde con

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de visitas domiciliares realizadas en el semestre.
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N. Anexos

Anexo 29 Guia de valoracion domiciliaria

TECNOLOGICO DE COSTA RICA

. * WCERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS B
www.(cDEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SALUD TEC de Costa Rica
PROGRAMA DE BECAS SOCIOECONOMICAS
Fecha:
L Datos generales
Nombre del (a) estudiante:
Camé:, Carrera:
Sede:
Tipo de beca:
Categoria: Monto:

Semestre y afio de ingreso al programa:

Direccion del grupo familiar
Provincia:, Cantén: Distrito:
Direccién exacta:

Teléfono: Celular: Otro:

Personas entrevistadas:

Parentesco con el o la estudiante:

a) Mayor Desarrollo Relativo b) Menor Desarrollo Relativo
-Nivel medio
-Nivel bajo
-Nivel muy bajo

* Referencia segn i6n del indice

a) Condiciones de acceso al lugar
=B,

-Regular -Limitada

= Medios de acceso
= |nfraestructura
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Anexo 30 Guia de valoracion domiciliaria

TECNOLOGICO DE COSTA RICA

VJCERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS

Tecnologico

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SALUD- TEC de Costa Rica
PROGRAMA DE BECAS SOCIOECONOMICAS

* Kiometraje - —

= Costos en términos econdmicos sy e I —

* Vunerabildadsoclal __ . .
b) Acceso a centros comerciales de abastecimiento alimentario
S No ___
Caracterizacion - -
¢) Acceso a servicios Pablicos
-Escuela [ -Colegio [ -Universidad__ _.____ . __
-Electricidad ... . ___ __ -TVporcable .. _ ___  __ . -Agua POE—
-Internet L -Transporte . . Centrosde Salud ___ .
-Ofros mpesssacn L
d) Fuentes de empleo presentes
-SectorPrimario__________ -SectorSecundario ___________ -Sector Terciario T

-Calificadas ___ — -No calificadas

e) Acceso a espacios de recreacion .
S . -No

) Observaciones Generales sobre entorno

a) ¢ Caracteristicas familiares son iguales a las indicadas en el formulario?
-Si -No __

b) Identificacién de cambios en la situacion familiar

Variable

Revisién de iente

Sin cambios

bios Identificados

1. | # Integrantes

2 # Personas que
" | trabajan

3 Ocupaciones y
* | caracterizacién

4 # Adultos
* | mayores

5. | # Personas con
" | discapacidad

6 # Personas que
* | estudian
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Anexo 31 Guia de valoracion domiciliaria

TECNOLOGICO DE COSTA RICA :
VJCERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS -
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SALUD'
PROGRAMA DE BECAS SOCIOECONOMICAS

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Tecnologico
de Costa Rica

~ TEC

= =

Situaciones de

* | salud

- Revisién de expediente

Sin cambios

: cambibs‘lt_lgnﬂﬁado‘sv

Bienes

* | muebles

Bienes

* |inmuebles

Ingreso bruto

Ingreso neto

Apoyos
externos

Egresos
familiares

Condiciones de
vivienda

Factores de
riesgo

Factores
protectores

. | Otros aspectos

Firma:
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4.1.22. Contratacion de servicios profesionales para apoyo de solicitudes de beca

socioeconémica.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina

| I ‘E( j Tecnoldgico MP-CSP 272-280
de Costa Rica N2 de Revisién Ne de Version

Proceso Rige a partir de Préxima Revisidon

Contratacion de servicios profesionales para

apoyo

de solicitudes de beca

socioecondmica.

Responsables Elaborado por

Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacdn Corrales

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

J N (oo [ olo{ [ o PO RS URTUUPRRPPURNN
T O] o T 1= {17 ST UURRRRON
C. Alcance.............

DI =T oo T 1T | o] [ SR
| [ o 00 P A ade ) Lot TSRO UUUON

F. Documentos internos

G. Documentos externos

H. Sistemas d& iNfOIrMACION ....ciiiuviiiiiiie et e e st e e e s aba e e ssabe e e sabteeesstaeessnbeeesssseesnssneens 270
[ (T 0 T T[T 0 PSP PUTTN 270
[ 6o o= o)1 (o TP PPPURPRN 270
K. DesCripCion d€ aCtiVIAOES ....cocveerueeerieeriiirieeeteesiee sttt et stte st e st et e sate e st e sabeesbeessbeesasesabeesabeesbeesaseeseesanenn 270
[ Yo =1 R e [T I o o Yo=Y [T 1 T=Y 1 o Y 276
LY T [T oF= Yo o Y 276
N ANEXOS ettt e bt e e bbbt e b et e e bt e s b bt e e e b e et e e a b et sah bt e e e b b e e e s be e e s nbee e e bbeeeaarnee s 276
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A. Introduccion

La contratacién de servicios profesionales para apoyo de solicitudes de beca
socioecondmica, se deben de realizar una vez al aifio durante el segundo semestre lectivo.
Parte importante de la responsabilidad de dicha contratacion es de la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil. Dichas contrataciones
se realizan para la recepcién de solicitudes de apoyo de beca socioecondmica de los y las
estudiantes de nuevo ingreso con el fin de agilizar el proceso de recepcién y brindar un
mejor servicio. La capacitacion que se les brinda es especificamente en dicho

procedimiento.

B. Objetivo

Agilizar el proceso de recepcién para brindar un mejor servicio.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v VIESA

v’ Trabajo social Cartago

v" Proveeduria de la sede.

v" Secretaria DEVESA

E. Normas y Politicas

Requerimientos de contratacidn por proveeduria.
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F. Documentos internos

Cronograma de actividades.

G. Documentos externos

Curriculos

H. Sistemas de informacion

Microsoft Excel

Microsoft Word

. Herramientas

Teléfono

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades
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Contratacién de servicios profesionales para apoyo

E Tecnologl.co de solicitudes de beca socioeconémica.
I C de Costa Rica

MP-CSP

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Comuniquese via | Profesional
telefénica con la ' en asesoria
coordinadora de trabajo | estudiantil
1. social en Cartago para
iniciar el proceso de
autorizacion para la

contratacion.

Comuniquese via | Profesional
telefdnica con la | en asesoria
Vicerrectoria de vida | estudiantil

estudiantil y  servicios

& académicos para la
solicitud previa de
contraccidon por servicios
profesionales.
Espere la aprobacion de la | Profesional
VIESA y que envien la | en asesoria
5 solicitud de bienes con el | estudiantil
' ndmero para poder
realizar el proceso de
contratacion.
4, Envie aprobacién a la | Trabajo
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profesional en asesoria

estudiantil.

Recibe aprobaciéon por
Trabajo Social y el nimero
para poder realizar el

proceso de contratacioén.

Realice un informe de los
requisitos requeridos que
se valoran para |la

contratacion.

Envie correo en digital a la
coordinacion de ofertas
laborales de trabajadores
sociales con informacion
sobre el perfil del puesto y
los requisitos requeridos
para la  contratacion,
ademas con las fechas que
reciben los curriculos.

Comuniquese via
telefénica con
proveeduria para iniciar el

proceso de contratacién

Recibe los curriculos.

Realice un filtro con las

variables y seleccione 10

Social

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional

en asesoria
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
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curriculos que cumplan
con todas las variables o
requisitos.

Contacte via telefénica a
las 10 personas de los
curriculos, e indique

fecha, lugar y hora para la

entrevista.
Entreviste a las 10
candidatas de los

curriculos y seleccione a 3.

Realice documento de
agradecimiento por la
participacién en el

proceso de seleccion vy
envié.
Realice documento
informando que fueron
escogidas y que para la

parte de contratacion se

encarga proveeduria.

Realiza cartel de
contratacién y lo envia a la
asesoria

profesional en

estudiantil.

Revisa que se ajuste a las

necesidades el cartel.

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Proveeduria

Profesional
en asesoria

estudiantil
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Reenvia cartel para

realizar modificaciones.

Reciben y revisan el cartel.

Envie lista de las 3
candidatas seleccionadas
al encargado en
proveeduria de dicho
proceso.

Envia correo con el cartel
de contratacion a las tres
candidatas donde indica el
perfil del puesto y los
requisitos requeridos para
la contratacion, ademas
con las fechas que reciben

las ofertas de compra.

Escoge a dos de las tres
candidatas que ofrezcan
mejor oferta para compra.
Envie la informacién de las

candidatas seleccionadas.

Recibe de informacion de
las dos candidatas

seleccionadas.
Realice la solicitud de las

cuentas. Firmado por la

direccion del DEVESA el

Profesional
en asesoria

estudiantil
Proveeduria

Profesional
en asesoria

estudiantil

Proveeduria

Proveeduria

Proveeduria

Profesional
en asesoria

estudiantil

Secretaria

DEVESA
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formulario. Cedula vy

nombres completos.

Comuniquese con las | Profesional
25. seleccionadas y convoque | en asesoria

para la capacitacion. estudiantil

Recibe informacién para la | Profesional
26. capacitacion de los o las | en asesoria

trabajadores sociales. estudiantil

Profesional

Imprime informacién para
27. en asesoria

la capacitacion.

estudiantil

Entrega informacién vy | Profesional
28. realiza la capacitacién por | en asesoria

5dias. estudiantil

Entregue cronograma de | Profesional

todas las actividades a ' en asesoria
29.

realizar durante el periodo | estudiantil

de contratacion.

Realice supervision de las | Profesional

o los trabajadores de | en asesoria
30.

apoyo durante su | estudiantil

contratacion.

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia Chacén | Revisé: Mildred Zahiga

Aprobo: Andrea Pacheco Araya
Corrales Carvajal
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L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

¢Qué se hace?

¢éEs necesario? (porque es

necesario)

Elimina partes y actividades

innecesarias.

Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idéneo para
(Donde) DEVESA del Tecnolégico de Costa realizar el procedimiento.
Rica sede San Carlos.
Sucesion El orden de los pasos del
La  contratacién de  servicios
(Cuando) proceso es el acorde con el
profesionales para apoyo de .
mismo.
solicitudes de beca socioecondmica,
se deben de realizar una vez al afio
durante el segundo semestre
lectivo.
Persona Encargada de becas del Tecnoldgico El encargado del proceso es
(Quien) de Costa Rica, nombrada en el la persona indicada para su
puesto como profesional en asesoria ejecucidn.
estudiantil.
Medios La forma en que se realiza
Agilizar el proceso de recepcién para )
(Como) el proceso esta acorde con

brindar un mejor servicio.

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de contrataciones realizadas por afio para apoyo de recepcion de solicitudes de

beca socioeconémica.

N. Anexos

N/A
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4.2. PROCESOS EN PROGRAMAS DE BECAS DE ESTIMULO

Los programas de becas de estimulo pretenden incentivar a los y las estudiantes
destacados en las areas deportivas, culturales, representacion estudiantil y los destacados

en los campos académicos.

4.2.1. Asignacion de becas por participacion destacada.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TE C Tecnold giCO MP-ABPD 281-289
de COSta Rica N2 de Revisién N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revisidon
Asignacion de becas por participacién
destacada.
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacdn Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015
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Contenido del procedimiento

AL INEFOAUCCION ..ttt e et e e et e e e et e e eetbee e e abeeeetaeeeeaseeeaassaeeesseeeeasaseeassseeeasseeeansaeeensseeeanns

B OBEEIVO 1ttt ettt sttt sttt st h e ettt e e e bt e s a et et e e e h et e bt e et e b e e et e e nhteebeesat e e beenabeebaenaten
O AN (o= T PP P PP PPUPPPRNY
D RESPONSADIE ..ttt ettt ettt st et et shte s bt e s a bt et s ate e bt e e b e bt e et e e nhte e beesht e e beesabeebaenaten
E. INOIMAS Y POIITICAS 1vveeuveerurreiierieenitesiee st estte st esteeseteestteeteestaesabeesuteebeesateenbeesaseesbeesnseesaseenbeesateenbaesaseenseesnseas
F. DOCUMENTOS INTEINOS ..eteiiieiiiiieeeeeeeiittte e e e ettt et e e e s etire et e e e s e uabbeeeeeeseannseeeeeeseaansbaeeeaesannsnseeeeessanssneaeeesennnnes

G. DOCUMENTOS EXEEINOS coeeeeeeeeeeieieieieieieeeieeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeseseseseaeseseeeaeseaesasasesasesasesasesesesesasesesesesesesasesasesenaeesasanens

H. Sistemas de iNfOIrMACION .....cccuviiiiiiie ettt e e et e e e s bae e eeabeeesabaeesesbaeeesabesesnseeaennsaeens

I L= 00710 =Y 01 F

J. ConceptosS...uuuveererrerrererernennnns
K. Descripcion de actividades

L. Andlisis del procedimiento

1Y e e [Tor= Yo [o =Ty PSP USPPT

N AN EXOS .tvtvvuvururuenrnruensnsnsssssssnnssssnsssssssnsssnsssnsssnsssssnsssnsnsssssssnsssnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnnnsnsnsnsnsnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

A. Introduccion

La asignacién de becas por participacion destacada, se realizan semestralmente. La
responsable de dicha contratacidon es de la trabajadora social, nombrada en el puesto
como profesional en asesoria estudiantil. Se asigna a estudiantes que tengan participacion
en grupos organizados de la institucion, ya sea en el campo cultural, deportivoo
estudiantil. Se realiza con el fin de brindar a los y las estudiantes una beca por su

participacidn en grupos organizados en la institucién.

B. Objetivo

Brindar a los y las estudiantes una beca por su participacidon en grupos organizados en la

institucion.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Analista en Sistemas
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v Trabajo Social Cartago
v" Docentes
v" Profesional en asesoria estudiantil

E. Normas y Politicas

Requisitos de beca de participacion destacada.

F. Documentos internos

Boleta de solicitud de beca por participacién destacada.

G. Documentos externos

Documento con el nimero de becas disponibles

H. Sistemas de informacion

Microsoft Excel
Microsoft Word

. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

Beca por participacidn destacada.

K. Descripcion de actividades

TeCﬂOl(’)giCO Asignacion de becas de participacion destacada.
I EC de Costa Rica
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Secuencia

Descripcion

Encargado

MP-ABPD

llustracion

Inicio del procedimiento.

Envie memorando a

direccion de trabajo social

Profesional

en asesoria

1. y salud en Cartago para | estudiantil
conocer el numero de
becas que dispone la sede.
Recibe memorando y | Trabajo
envie respuesta al | Social
, memorando del numero | Cartago
' de becas disponibles para
la sede en becas
deportivas y culturales.
Recibe memorando con | Profesional
respuesta al numero de | en asesoria
3. becas disponibles para la | estudiantil
sede en becas deportivas y
culturales.
Envia informacién | Profesional
mediante memorando | en asesoria
por correo electrénico a | estudiantil
A los docentes de cultura y
' deporte las becas
disponibles para cada uno
adjunte boletas por correo
electrodnico.
5. Llene las boletas con los | Docentes
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datos de los estudiantes
gue participan en los

grupos culturales o

deportivos.
Entrega las boletas a él o | Docentes
el trabajador (a) social
6. encargada de tramitar las
becas culturales %
deportivas.
Profesional
Abra el sistema SQLFIN. | en asesoria
7. Digite el usuario y | estudiantil
contrasefa.
Profesional
8. Ingrese a calificaciones. en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
Digite el numero de | gstudiantil
> carnet.
¢El estudiante cumple con | Profesional
0 los requisitos académicos | en asesoria

segln reglamento

vigente?

estudiantil

281




TEC

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Si: Pase al paso numero
14.
No: Continte con el

procedimiento.

Revise la lista de becas de
estimulo.
¢El estudiante se

encuentra activo en algun
otro programa de beca?
Si:  Continie con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero
16.

Comunique al docente
que algunas solicitudes
fueron denegadas y que
aun tiene esos cupos
disponibles.

Envia otras boletas con

datos de los estudiantes.

Recibe las boletas vy
devuélvase al paso 7.

Asigne la categoria seguln
el cumplimiento de los
requisitos y la
categorizacion que

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Docentes

Profesional
en asesoria

estudiantil
Profesional

en asesoria

estudiantil
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estipula el reglamento.

17.

Realiza una lista en Excel
con los nombres de los
estudiantes, carnet,
carrera y la categoria de

beca que se les aplica.

Profesional
en asesoria

estudiantil

18.

Envie lista al analista en
sistemas en Cartago por

correo digital.

Profesional
en asesoria

estudiantil

19.

Recibe lista e ingresa en el

sistema.

Analista en

sistemas

20.

Envie correo electrénico
informando que las becas

fueron aplicadas.

Analista en

sistemas

21.

Recibe correo.

Profesional
en asesoria

estudiantil

22.

Realiza la publicaciéon de
resultados segun detalle
con los numeros de
carnet, categoria asignada
y porcentaje de

exoneracion.

Profesional
en asesoria

estudiantil

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia Chacon | Revis6: Mildred Zuiiga

Aprobd: Andrea Pacheco Araya
Corrales

Carvajal
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Situacion actual

L. Analisis del procedimiento

Propdsito

(Que)

¢Qué se hace?

¢éEs necesario? (porque es

necesario)

Elimina partes y actividades

innecesarias.

Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idéneo para
(Donde) DEVESA del Tecnoldgico de Costa realizar el procedimiento.
Rica sede San Carlos.

Sucesion La asignacion de becas por El orden de los pasos del
(Cuando) participacién destacada, se realizan proceso es el acorde con el
semestralmente. mismo.

Persona Encargada de residencia del El encargado del proceso es
(Quien) Tecnolégico de  Costa Rica, no es la persona indicada

nombrada en el puesto como para su ejecucion, deberia
profesional en asesoria estudiantil. ser la encargada de becas
estudiantiles.
Medios Brindar a los y las estudiantes una La forma en que se realiza
(Como) beca por su participacién en grupos el proceso esta acorde con

organizados en la institucién.

las necesidades.

M. Indicadores

Cantidad de becas asignadas por semestre por participacion destacada.

N. Anexos

N/A
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4.2.2. Asignacion de becas dependientes.

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Proceso

Asignacion de becas dependientes
Responsables

Profesional en asesoria estudiantil

Revisado por

Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso N2 de Pagina

MP-ABD 290-295
N2 de Revision N2 de Versidn

Rige a partir de Préxima Revision
Elaborado por
Ana Sofia Chacén Corrales
Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A INtroducCion .......oeeeiiieciieccee e

B. ODJELIVO .eveeeiriieciieeecieee ettt
CLAICANCE vttt ettt st e e e

D. RESPONSADIE ..ceeveeeeiiieiieeieesee e

E. Normas y Politicas ...............

F. Documentos internos

G. DOCUMENTOS EXEEINOS coveveeeieeeieieieeeeeeeeeeeee e,

H. Sistemas de informacion.........cccceeeeeccvveeeeeeeeccnnnenenn.

. Herramientas ......ceececveeeeeeeeeeiiieeee e e evaneeas

J. CONCEPLOS...euiiiieeiiiiiieeee et
K. Descripcion de actividades .......eeeeeeeeeurveeeeeeeecnnnenen.

L. Andlisis del procedimiento........ccccccveeeecrieeeeieeeecnnnnnn.

M. INAICAAOIES ..vveiivveeeeiiie et ciee et esree e
N ANEXOS . eueuvureenrnrnrneneueneuererensaeaeaeneaeneneneaeaeneaeneneneneneaens
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A. Introduccion

La asignacion de becas dependientes, se realizan semestralmente. La responsable de dicha
ejecucion es de la trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en asesoria
estudiantil. Pueden solicitarla todas las y los estudiantes que son hijos o cényuges de
funcionarios del TEC y que sean menores de 25 afios y cumplan con los requisitos

académicos.

B. Objetivo

Se realiza con el fin de brindar a los y las estudiantes que son hijos o cdnyuges de

funcionarios del TEC el pago total de los Derechos de Estudio.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Analista en Sistemas

v Trabajo Social Cartago

v" Docentes

E. Normas y Politicas

Este procedimiento es basado bajo el reglamento de facilidades de estudios para
funcionarios del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica y sus dependientes, el cual en el
capitulo 1 hace mencion de los requisitos y realiza una breve explicacion sobre dicho
beneficio; ademas en el capitulo 6, subcapitulo 1 y 3 hace referencia de los tramites que
debe ejecutar el Comité de becas como responsable en verificar dicha informacion para la

debida aplicacidn del beneficio.
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F. Documentos internos

Boleta de solicitud de beca dependiente.

G. Documentos externos
N/A

H. Sistemas de informacion
Microsoft Excel

Microsoft Word

. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

La beca dependiente es un beneficio de los y las funcionarios(as) y profesores(as) del
Tecnoldgico de Costa Rica que se encuentran laborando en la institucion nombrado(a) por

jornada de tiempo completo o tiempo indefinido.

K. Descripcion de actividades
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TEC

Descripcion

Secuencia

Tecnoldgico
de Costa Rica

Asignacion de becas dependientes.

Encargado

llustracion

MP-ADBD

Inicio del procedimiento.

Elabore un comunicado

Profesional

informando  sobre las | en asesoria
b becas dependientes y sus | estudiantil
requisitos a los docentes.
Envié por correo | Profesional
institucional el | en asesoria
, comunicado con las fechas | estudiantil
. de recepcion de
solicitudes y  adjunte
boleta.
Recibe  comunicado y  Docentes
3.
boleta.
. Llene, firme, selle y envie | Docentes
. la boleta.
Recibe boletas | Profesional
5. debidamente firmadas y | en asesoria
selladas. estudiantil
Revise rendimiento | Profesional
académico del semestre | en asesoria
6. anterior y cumplimiento | estudiantil

de requisitos segun el

reglamento vigente.
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Tecnolodgico
de Costa Rica

Situacion actual

Elaboro:

Sofia Chacodn | Reviso:

¢El estudiante cumple con | Profesional
los requisitos? en asesoria
Si:  Continde con el | estudiantil
7.
procedimiento.
No: Pase al paso numero
14.
Realice una lista en Excel | Profesional
8. con los nombres de los | en asesoria
estudiantes beneficiarios. | estudiantil
Profesional
Envie lista al analista en
9. en asesoria
sistemas.
estudiantil
Recibe lista de los | Analista en
10.
estudiantes beneficiarios. | sistemas.
Analista en
11. Ingrese lista en el sistema.
sistemas.
Realice y envie | Analista en
comunicado informando | sistemas
12.
gue los estudiantes fueron
ingresados en el sistema.
Profesional
13. Recibe comunicado. en asesoria
estudiantil
Publique lista de los | Profesional
14. estudiantes en la | en asesoria
condicion de la solicitud. estudiantil
Fin del procedimiento

Mildred

Zaiiga

Aprobd: Andrea Pacheco Araya
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Corrales

Tecnolodgico
de Costa Rica

Situacion actual

‘ Carvajal

L. Andlisis del procedimiento

Propdsito éQué se hace? Elimina partes y actividades
(Que) ¢éEs  necesario? (porque es innecesarias.
necesario)
Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idéneo para
(Donde) DEVESA del Tecnolégico de Costa realizar el procedimiento.
Rica sede San Carlos.

Sucesion La asignacion de becas El orden de los pasos del
(Cuando) dependientes, se realizan proceso es el acorde con el
semestralmente. mismo.

Persona Encargada de residencia del El encargado del proceso es
(Quien) Tecnolégico de  Costa Rica, no es la persona indicada

nombrada en el puesto como para su ejecucion, deberia
profesional en asesoria estudiantil. ser la encargada de becas
estudiantiles.
Medios La forma en que se realiza
Se realiza con el fin de brindar a los y
(Como) el proceso esta acorde con
las estudiantes que son hijos o
las necesidades.
conyuges de funcionarios del TEC el
pago total de los Derechos de
Estudio.

M. Indicadores

Cantidad de asignaciones de beca dependiente realizadas al semestre.

N. Anexos

N/A
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4.2.3. Publicacion de becas de estimulo

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Proceso
Publicacion de becas de estimulo
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por

Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso N2 de Pagina

MP-PBE 296-300
N2 de Revision N2 de Versidn

Rige a partir de Préxima Revision
Elaborado por
Ana Sofia Chacén Corrales

Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A INtroducCion ......ooeeeiieeciee e
B. ODJELIVO .eveeeiriieciieeecieee ettt
CLAICANCE vttt ettt st e e e

D. RESPONSADIE ..ceeveeeeiiieiieeieesee e
E. NOrmas y PolitiCas ....ccceeerreeeriuieriniiieesireessiee e

F. Documentos interN0oS ......cceeeuvvreeeeeeveciirreeeeeesevveeean.

G. Documentos externos......

H. Sistemas de informacion.........cccceeeeeevveeeeeeeecnnnenenn.

. Herramientas ......ceececveeeeeeeeeeiiieeee e e evaneeas

J. Conceptos.........

K. Descripcion de actividades .......eeeeeeeeeurveeeeeeeecnnnenen.

L. Andlisis del procedimiento........ccccccveeeecrieeeeieeeecnnnnnn.

M. INAICAAOIES ..vveiivveeeeiiie et ciee et esree e
N ANEXOS . eueuvureenrnrnrneneueneuererensaeaeaeneaeneneneaeaeneaeneneneneneaens

291



Tecnoldgico | Situacion actual
de Costa Rica

TEC

A. Introduccion

La publicaciéon de becas de estimulo, se realizan semestralmente. La responsable de dicha
contratacién es de la trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en
asesoria estudiantil. Los beneficiarios(as) de las becas horas asistente, horas estudiante,
participacion estudiantil, asistencia especial y tutorias son los y las estudiantes regulares
del TEC, que colaboran realizando horas en tareas de apoyo a la docencia, por
participaciéon en la asociaciones estudiantiles, la investigacién y la extension. Los
beneficiarios(as) de la beca de honor la obtienen los y las estudiantes que obtienen en el
semestre un excelente rendimiento académico. Los beneficiarios(as) de la beca por
excelencia académica son para los 100 estudiantes de primer ingreso que matriculen en el
primer periodo lectivo y que obtengan mayor puntaje. El puntaje se obtiene ponderando

los aspectos que se indican en los requisitos.

B. Objetivo

Se realiza con el fin de brindar a los y las estudiantes una beca por buen rendimiento
académico o por la realizacién de horas en tareas de apoyo a la docencia, por

participacién en las asociaciones estudiantiles, la investigacion y la extension.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v Trabajo Social Cartago

v" Profesional en asesoria estudiantil

E. Normas y Politicas

Reglamento d becas y préstamos estudiantiles ITCR.
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F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

Lista de beneficiarios(as) de dichas becas.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

l. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

Publicacidon de becas de estimulo: horas asistente,

horas estudiante, asistencia especial, tutorias,

Tecnologl.CO excelencia académica, honor y participacion
l EC de Costa Rica

estudiantil.

MP-BE

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicite la lista de dichas | Profesional
becas a la trabajadora | en asesoria
social en Cartago | estudiantil

encargada de tramitarlas.
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Envie la lista de dichas | Trabajo

2. becas a Trabajo Social de | Social
la sede. Cartago
Profesional
Recibe la lista de dichas
3. en asesoria
becas.
estudiantil

Realiza la  publicacion | Profesional
4. respectiva de cada uno de | en asesoria

los programas de becas. estudiantil

Fin del procedimiento

Elabor6: Ana Sofia Chacon | Revis6: Mildred Zuiiga

Aprobd: Andrea Pacheco Araya
Corrales Carvajal

L. Analisis del procedimiento

Propdsito éQué se hace? Elimina partes y actividades
(Que) ¢éEs  necesario? (porque es innecesarias.

necesario)
Lugar Se realiza en la oficina de becas en el El lugar es el idéneo para
(Donde) DEVESA del Tecnoldgico de Costa realizar el procedimiento.

Rica sede San Carlos.

Sucesion La publicacion de becas de estimulo, El orden de los pasos del

(Cuando) se realizan semestralmente. proceso es el acorde con el
mismo.

Persona Encargada de residencia del El encargado del proceso es

(Quien) Tecnolégico de  Costa Rica, no es la persona indicada

nombrada en el puesto como para su ejecucion, deberia

profesional en asesoria estudiantil. ser la encargada de becas
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estudiantiles.

Medios Se realiza con el fin de brindaralosy La forma en que se realiza
(Como) las estudiantes una beca por buen el proceso esta acorde con
rendimiento académico o por la las necesidades.
realizacion de horas en tareas de
apoyo a la docencia, por
participacién en las asociaciones
estudiantiles, la investigacion y la

extension.

M. Indicadores

Cantidad de publicacién de becas de estimulo realizadas semestralmente.

N. Anexos

N/A
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Con la realizacién del presente trabajo se proponen las siguientes conclusiones y

recomendaciones:

CONCLUSIONES

El estudio se realizd6 en el programa de becas de la seccion de Trabajo Social del

Tecnoldgico de Costa Rica sede San Carlos.

En el programa de becas de la seccion de Trabajo Social no contaba con un Manual de
procedimientos que facilitara la funcién del profesional en asesoria estudiantil nombrado

en el puesto.

Se realizé un analisis de los formularios, normas y politicas por las cuales se rige la seccién

de Trabajo social para el desarrollo de las funciones.

Se implementd un cuestionario, el cual permitié la recopilacion de informacién mas

importante para el levantamiento del procedimiento.

Se documentaron los procedimientos del programa de becas de la seccién de Trabajo

Social.

La mayoria de los procedimientos que se analizaron tenian un formulario, lo cual esto

facilita la eficiencia de proceso.

Otras secciones del Departamento de Vida Estudiantil y Salud ya contaban con otros
Manuales de procedimientos, por tanto, el documento redactado fortalece mas la

estructura organizacional.

El presente trabajo logra con el objetivo propuesto de la elaboracion de un Manual de

Procedimientos que facilite el funcionamiento adecuado y veraz en el programa de becas
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de la Seccion de Trabajo Social del DEVESA del Tecnoldgico de Costa Rica, Sede Regional

San Carlos.

RECOMENDACIONES

Que se aplique el presente manual de procedimiento para la seccidon de Trabajo Social del

Departamento Vida Estudiantil y Servicios Académicos.

Es importante que en los futuros estudios se aplique el mismo formato para que haya una

Unica estructura de la informacién que se documenta en la linea de este ambito.

Que en todos los procedimientos se realice una publicacion de resultados, para que el

beneficiario conozca con certeza su condicion.

Se recomienda la actualizacidon al menos una vez cada dos afios de dicho Manual de
procedimientos o cuando se considere necesario, para mantener su vigencia. Ademas que
se le asigne dicha funciona a una persona para que se garantice su respectiva

actualizacion.

Es importante que el colaborador(a) en dicha secciéon de Trabajo Social den uso a dicho
Manual de procedimientos, para una ejecucién de las labores de manera mas eficiente asi

como para los procesos de induccion.
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ANEXOS

Anexo 1.

Cuestionario para el levantamiento de procesos

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Sede Regional de San Carlos

Buenos dias (encargado del proceso), el siguiente cuestionario es con el fin de
recolectar informacion que sirva como base para la elaboracion de un documento
formal de dicho proceso. Toda la informacion brindada sera de caracter
confidencial.

Muchas gracias por su apoyo y colaboracién

1. Encargado del proceso y puesto que ocupa

2. Nombre completo de su jefe inmediato y puesto que ocupa

3. Nombre del procedimiento.

4. Cual es el propésito principal de este procedimiento

5. Existe alguna norma o politica que se utilicé en la ejecucion del proceso
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6. Se utilizan documentos internos y externos en el desarrollo de proceso
1. Si ¢ Cuales? 2. No continuar en la pregunta 6
Documentos internos

Documentos Externo

7. En la ejecucion del proceso se utilizan formularios?
1. Si 2. No (continuar en la pregunta 10 )

8. ¢, Cuales formularios utiliza en el proceso?

9. ¢ Cudles términos o conceptos valora usted que deberian reflejarse dentro del
documento, para asi mejorar la compresion del mismo?

10. ¢Qué tipos de herramientas se utilizan para llevar a cabo el proceso (software,
hardware, etc.)?

11. ¢ Quiénes son las personas involucradas dentro del proceso?
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12. Describa la secuencia de las actividades (pasos) que usted realiza para llevar
a cabo el proceso
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13. Cuales medidas (indicadores) se pueden llevar acabo para que el proceso se
desarrolle eficaz y eficientemente

14. Recomendaciones u observaciones para la ejecucion del proceso

Muchas gracias por su colaboracion
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