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INTRODUCCION

Los manuales de procedimientos ayudan a llevar un orden adecuado en las
empresas en cuantos a las actividades diarias y responsabilidades que se realizan,
asi como también sirven de apoyo en caso de dudas o inseguridad de los procesos

a realizar en el area o departamento.

La Secretaria del departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos del
Tecnoldgico de Costa Rica cuenta con una lista de procedimientos esenciales para
el funcionamiento del mismo, en vista de la necesidad de un manual de
procedimientos se inicia con una recoleccidon de datos hasta organizarlos en
procedimientos que describan detalladamente cada una de las actividades que se
realizan en la Secretaria del DEVESA.

Este trabajo esta compuesto por aspectos generales de la empresa donde se
desarrolla la practica de graduacién, marco tedrico se recopilan los principales
conceptos que corresponden al trabajo, marco metodologico sefiala las técnicas de
investigacion, las situacion actual abarca la descripcion detallada de cada uno de
los procedimientos y sus fluxogramas. Ademdas se muestran las referencias

bibliograficas utilizadas en el desarrollo de la investigacion.

Por ultimo cabe recalcar que este manual de procedimientos esta abierto a cambios

para una mejora continua o actualizacion de la informacién presente.



INFORMACION SOBRE EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

TS, INFORMACION SOBRE EL
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS




INFORMACION SOBRE EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CAPITULO I. INFORMACION SOBRE EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

1.1. CONCEPTOS

En este capitulo se detallan conceptos e informacion con respecto a los manuales

de procedimiento y diagramas de flujo para una mejor comprension
1.1.1. Administracion

A la Administracion se le ha llamado “el arte de lograr que se hagan ciertas cosas a
través de las personas” Esta definicion de Mary Parker se define en el hecho de que
las personas son direccionadas mediante un dirigente de una organizacion con el

fin de que se desempefien correctamente las tareas.

“La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar
los esfuerzos de los miembros de la organizacion, y de aplicar los
demas recursos de ella para alcanzar las metas establecidas.” (A.F

Stoner & Wankel, 1996, pag. 4)

1.1.2. Proceso Administrativo

En una organizacion es importante tener en cuenta conocimientos que faciliten los
procesos administrativos, por eso es necesario realizar un estudio sobre las

funciones administrativas que se resumen en: planear, organizar, dirigir y controlar.

Segun (Bernal Torres, 2007, pag. 95) Desde los inicios del siglo xx a partir de los
planteamientos de Henri Fayol y posteriormente con los postulados de la teoria
neoclasica se ha entendido como una disciplina que ensefia a usar en forma

racional los recursos y para ello, su modelo se ha estructurado en lo que hoy se
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conoce como proceso administrativo, que comprende béasicamente los aspectos

siguientes:

A. Planear

La planeacién se considera un punto importante que toda organizacion debe
desempefiar desde el inicio para la elaboracion de todas las estrategias
correspondientes a cada uno de los objetivos a los que se quiere llegar.

“Proceso mediante el cual se definen los objetivos, se fijan las estrategias para
alcanzarlos y se formulan programas a fin de integrar y coordinar las actividades a
desarrollar por parte de la compafiia”. (Bernal Torres, 2007)

B. Organizacion

Se trata de que todas las tareas a realizar se efectien mediante este apartado para
alcanzar una meta, asignando actividades segun las capacidades de cada persona.

“Proceso que consiste en determinar las tareas que se deben realizar para lograr
lo planeado, disefiar puestos y especificar actividades, crear la estructura de la
organizacién (quien rinde cuentas a quién y donde se toman las decisiones),

establecer procedimientos y asignar en la planeacion.” (Bernal Torres, 2007)

C. Direccién

La direccion requiere de un proceso organizado que enfoca dirigir eficazmente a los
colaboradores de la empresa implementando estrategias que ayuden a lograr los

objetivos.

“Proceso que tiene relacion con la motivacion y el liderazgo de las personas y los
equipos de trabajo en la compaiiia, con la estrategia de comunicacion, resolucion
de conflictos, manejo del cambio, etc... a fin de conducir a las personas al logro de

los objetivos propuestos en la planeacion.” (Bernal Torres, 2007)
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D. Control

“Proceso que consiste en retroalimentar, es decir, proveer a la organizaciéon de
informacion que le indica como se estd desempefando y cudl es la dinamica de

entorno en el que actua, con el propdsito de lograr sus objetivos de manera éptima.
(Bernal Torres, 2007)

La administracion busca el logro de algunos principios para su funcionamiento, de

los cuales se pueden mencionar los siguientes:
1.1.3. Manual Administrativo
A. Definicion
En los manuales administrativos podemos encontrar normas, lineamientos que

deben seguir todos los colaboradores de una empresa con el fin de desempeiiar

todas aquellas labores propuestas

“Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicaciéon y
coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la
informacion de una organizacion, como las instrucciones y lineamientos

necesarios para que desemperie” (Benjamin & Fincowsky, 2014)

B. Objetivos

Segun el autor (Benjamin & Fincowsky, 2014, pag. 194) algunos de los objetivos

que tienen los manuales administrativos corresponden a:
» Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

» Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

» Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que la componen.
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» Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones, pues evitan la

repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

» Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con el proceso del

negocio.

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

» Fortalecer la cadena de valor de la organizacién

Los manuales administrativos presentan una clasificacion que segun el autor

(Benjamin & Fincowsky, 2014) es la siguiente:

Tabla 1.Muestra la clasificacion de los Manuales Administrativos

Basica Sub-clasificaciones
Por su v' Microadministrativos: Son manuales que corresponden a
naturaleza o una sola organizacion.
area de v' Macroadministrativos: Estos manuales son los que

aplicacion contienen informacion de mas de una organizacion.

v' Masoadministrativos: Este tipo de manuales incluyen
informacion de una o mas organizaciones, pero de un mismo
sector de actividad

Por su v' De organizacion: Estos manuales contienen informacién
contenido general de la organizacion por ejemplo: antecedentes,

legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision y
funciones organizacionales.
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v De procedimientos: Es un documento que contiene
informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de las
operaciones entre si, que se constituyen en una unidad para
la realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas de
una organizacion.

v' De gestion de calidad: Son 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, responsabilidad y autoridad del
sistema de gestion de calidad, entre otros.

v" De historia de la organizacién: Son documentos que se
refieren a la historia de la organizacion, es decir, su creacion,
crecimiento, logros, evolucién, situacién y composicion.

v' De Politicas: Estos manuales incluyen guias que sirven
CcOmo marco

de actuacidon para realizar acciones, disefiar sistemas e
implementar estrategias en una organizacion.

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

v De puestos: Este documento contiene la identificacion,
relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los
puestos de una organizacion.

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

v' De ventas: Este documento contiene informacién especifica
para apoyar la funcién de ventas.

v' De produccién: Es un elemento de soporte para dirigir y
coordinar procesos de produccion en todas sus fases.
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v' De finanzas: Son manuales que respaldan el manejo y
distribucion de recursos econdmicos de una organizacion.

v De personal: Se conocen también como manuales de
relaciones industriales, de reglas del funcionario o de
funcionario.

v' De operacion: Estos manuales se utilizan para orientar el
uso de equipos y apoyar funciones altamente especializadas.

v' De sistemas: Es un instrumento de apoyo para conocer el
funcionamiento de sistemas de informacion, administrativos,
informaticos, etc., de una organizacion.

Por suambito |, Generales: Son documentos que contienen informacion

general de una organizacion, segun su naturaleza, sector y
giro industrial, estructura, forma y ambito de operacion asi

como tipo de personal.

v Especificos: Estos manuales concentran informacién de un

area o unidad administrativa de una organizacion

C. Importancia

Segun el autor (Benjamin & Fincowsky, 2014), los manuales administrativos son
importantes porque representan un elemento crucial para el proceso de la toma de
decisiones, mejora continua y el logro de un desempefio por encima del estandar

regular.

Por otro lado es importante recalcar que mediante los manuales administrativos se
adoptan reglas, normas de servicios y lineamientos de los cuales los colaboradores

deben de captar para realizar adecuadamente su trabajo.

Los colaboradores y las empresas deben de considerar que los manuales de

procedimientos ayudan a llevar un mejor control interno de la empresa y ademas

TEC
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disminuyen los costos que conllevan las capacitaciones en las compafias, el
siguiente concepto nos explicara en sintesis en lo que consiste el manual de

procedimientos.

1.1.4. Manual de Procedimientos
A. Definicion

Un manual de procedimientos se realiza cuando una tarea contiene una variedad

de procesos o funciones que desempefia un colaborador en una organizacion.

En la tesis sobre la realizaciéon de un manual de procedimientos realizada por el
estudiante (Rojas H, 2011) menciona el concepto de manual de procedimientos

como el que:

“Especifica de manera detallada cada una de las tareas que se deben realizar,
con el fin de efectuar los objetivos organizacionales trazados por la Empresa,
generalmente indica en su descripcion; quién, como, donde, cuando y para qué

han de realizarse las operaciones”

“El manual debe reunir informacion especifica y certificada sobre los la naturaleza
y fines de una serie de procedimientos de operaciones de la organizacion, con sus
respectivos fluxogramas y perfil de productos resultantes de cada proceso, y de

sus instrumentos de apoyo, como los formularios”

B. Objetivos

Como principal objetivo de los manuales de procedimientos podemos decir que es
el medio por el cual el colaborador de una compaiiia puede tener un respaldo que
indique la mejor forma de realizar una funcion. Segun la tesis de la estudiante (L,

2014)se mencionan objetivos especificos los cuales son:

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

» Simplificar la determinacion de responsabilidades por fallas y errores.
» Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion de control interno y su
vigilancia.

» Enseniar el trabajo a nuevos funcionarios.

» Aumentar la eficiencia de los funcionarios, indicandoles lo que deben hacer

y como deben hacerlo.
» Facilitar la supervision del trabajo.
» Ayudar a la coordinacién del trabajo y evitar duplicidades.
» Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

C. Funciones

Para (Brenes, 2009) las principales funciones del manual de procedimientos son las

siguientes:
» Proporcionan formalizacion a la empresa
» Facilitan el acceso a la informacién organizada
» Estandarizar y unificar el desempefio de las personas
» Agilizar el funcionamiento de la empresa

» Evitar pérdidas innecesarias de tiempo

10
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D. Contenido basico del Manual de Procedimientos

Figura 1.Muestra el contenido basico del Manual de Procedimientos

( Identificacic’)n)

VEYIEE ' Introduccion
Procedimientos

Fuente: Elaboracion propia basado en (Salas, 2013)

El manual de procedimientos esta estructurado de la siguiente manera segun
(Salas, 2013)

(i) Identificacion
e Logotipo de la organizacion
e Nombre de la organizacion

e Denominacion o extension del manual (general o especifico). Si corresponde
a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de esta.

11
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e Lugary fecha de elaboracion

e Numeracion de paginas

e Sustitucién de paginas ( actualizacion de informacién)

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave del formulario; en primer término se deben escribir las siglas de la
organizacion; 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 afio. Para leerla con facilidad entre las siglas y los nUmeros

debe colocarse un punto, un guion o una diagonal.
(i) Prologo o introduccion

El prélogo es la presentacion que hace del manual alguna autoridad de la
organizacion, perfectamente del mas alto nivel jerarquico. La introduccién es una
exposicion de lo que es el manual, su estructura, propositos, ambito de aplicacion y
necesidad de mantenerlo vigente.

(i) Indice
Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.
(iv) 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.

e Objetivo: Explicar el propésito que se pretende cumplir con el procedimiento.

12
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e Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos: Esfera de accion

gue cubre el procedimiento.

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

preparacion, aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

e Politicas 0 normas de operacién: Criterios o lineas de accion 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.

e Concepto: Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se
emplean en el procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de
especializacién, debe anotarse para hacer mas accesible la consulta del

manual.

e Procedimiento: Presentacion 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 numero de operacion, el nombre de las areas responsables
de llevarlas a cabo y, en la descripcion, explicar en qué consiste, cémo,

donde y con qué se lleva a cabo.

e Diagrama de flujo: Estos diagramas que también se conocen como
fluxogramas, representan de manera gréafica la sucesion en que se realizan
las operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o materiales. En
ellos se muestran las areas o unidades administrativas y los puestos que

intervienen en cada operaciéon descrita.

e Formularios o impresos: Formas impresas que se utlizan en un
procedimiento, las cuales se intercalan después de los diagramas de flujo,

gue a su vez se mencionan, por lo regular, en el apartado de concepto. []

13
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e 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.

e Glosario de términos: Es la lista y explicacion de los conceptos de caracter

técnico relacionado con el contenido

E. Beneficios

Segun (Salas, 2013) sefiala que los manuales de procedimientos tienen beneficios

como
» Reduccioén de gastos generales.
» Control de actividades.
» Mejoramiento de la eficiencia de operacion y reduccion de costos.
» Sistematizacion de actividades.
» Informacion de actividades.
» Adiestramiento.
» Guia de trabajo a ejecutar.
» Revision constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.
» Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.

1.1.5. Procedimientos
A. Definicion
A partir de (Brenes, 2009)los procedimientos son planes concretos, que norman el

criterio y la accidon que debe seguirse. Se apoyan en los objetivos y politicas.

14
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Implican la eleccion de los medios que se han de emplear y tienen como

caracteristica fundamental, el sefialar la secuencia.

B. Objetivos

El objetivo principal de los procedimientos es simplificar los métodos de trabajo,
eliminar las operaciones y la papeleria innecesaria, con el fin de reducir los costos
y dar la fluidez con eficiencia y eficacia a la organizacion. Sin embargo segun
(Brenes, 2009) menciona otros objetivos secundarios 0 accesorios que se

persiguen, como los siguientes:
» Eliminar operaciones, combinandolas entre si, o suprimiéndolas
» Cambiar el orden de las operaciones para que se logre una mayor eficiencia
» Eliminar las demoras con el mismo fin de tiempo
» Centralizar las inspecciones conservando el control interno

» Eliminar los estacionamientos aparentemente necesarios para evitar los

“cuellos de botella”(amontonamiento, dificil fluidez de tramite)

C. Importancia

Segun (Brenes, 2009), sefala que si se establece directamente los habitos de una
persona, se puede ver la importancia que estos tienen en su vida. Si una persona
tiene habitos o costumbre negativos, su vida estara llena de obstaculos y nunca se
podra realizar plena ni satisfactoriamente. Del mismo modo, si todo organismo
social tiene procedimientos complejos, ilogicos, contradictorios, tampoco podra

realizar los objetivos sefialados.

Mediante un diagrama de flujo o fluxograma se representan las funciones de un

departamento seguidamente se extendera la definicion correcta de dicha palabra,

15

Tecnolbgico
de Costa Rica

TEC




INFORMACION SOBRE EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

como también sus principales objetivos, ventajas y su simbologia para un mejor

entendimiento.

1.1.6. Diagrama de flujo
A. Definicion

Los manuales de procedimientos representan sus procesos graficamente mediante

fluxogramas o diagramas de flujo que segun (Brenes, 2009) define el termino

‘Diagramar como representar graficamente hechos, situaciones, movimientos,
relaciones o fendmenos de todo tipo, por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion de diferentes factores y/o unidades administrativas, asi como la

relacion causa-efecto que prevalece entre ellos.”

B. Objetivos

Segun (Salas, 2013) el objetivo de los diagramas de flujo es representar
graficamente los pasos y actividades de un procedimiento, lo cual permite una

mayor comprension y analisis de la secuencia de la accion.

C. Ventajas

Para (Benjamin & Fincowsky, 2014) las ventajas que ofrece la técnica de

diagramacion entre ellas se encuentra:
» Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.

» Permite al personal que interviene en los procedimientos identificar y realizar

correctamente sus actividades.

» Por la sencillez de su representacién hace accesible la puesta en practica de

las operaciones.

16
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» Puede comprenderla todo el personal de la organizacion o de otras

organizaciones.

» Permite el acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes areas u

organizaciones.

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

correspondientes.

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

0 recursos especiales de dibujo.

D. Simbologia utilizada

Tabla 2.Muestra la simbologia de los fluxogramas

Ovalo: Indica el inicio o el

INICIO O TERMINO final del diagrama de flujo

Rectangulo: Representa
una instruccion que debe ser
PROCESO : :
ejecutada. Operaciones,
procesamiento.
) Rombo: Eleccion o decision
DECISION
que representa una
17
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pregunta e indica el destino
de flujo de informacion con
base en respuestas

alternativas de si y no.

PREPARACION

Hexagono: Preparar,
acondicionar. Proceso
predefinido. Hace referencia
a un proceso ya
establecido, puede ser parte

0 un todo de otro sistema.

Rectangulo segmentado:

Indica lectura o escritura de

ENTRADA/SALIDA

DOCUMENTO un documento o producto
impreso.
Romboide: Tramite.
Operacién burocratica
rutinaria. Indica
entrada/salida de

informacion por cualquier

parte del sistema.

ARCHIVO

Tridngulo: Archivar, guardar
o almacenamiento en forma
temporal o permanente de

un documento.

EXTRACCION DE
ARCHIVO

b4 m 1 ©

Tridangulo: sacar de archivo,
extraccion o des almacenar

en forma temporal o

Tecnolbgico
de Costa Rica

TEC
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permanente de un

documento.

Cuadrado con punta:
Conector externo,

representa una conexion o
CONECTOR EXTERNO

enlace con otra pagina
diferente, en la que continua

el diagrama de flujo.

Rectangulo con lados
concavos: Inicioffin  del
TERMINAL sistema. Indica donde
comienza y dénde termina

el algoritmo.

Rectangulo sin esquina:

cheque.

Circulo con tangente:
CINTA MAGNETICA Representa cinta magnética

de grabacion o video.

Rectangulos

DOCUMENTOS ORIGINAL segmentados: Representa

Y COPIAS

a un documento original y “n

TARJETA - Representa tarjeta, ficha o

nameros de copias.

19
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CAPITULO Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En este capitulo se inicia con una descripcion de los procedimientos realizados en

la Secretaria del Departamento del DEVESA del Instituto Tecnolégico de Costa

Rica, Sede Regional San Carlos; se presenta el objetivo, alcance, normas y

politicas, documentos internos y externos, descripcion, flujogramas de los

procedimientos, indicadores y anexos de cada una de las actividades que se

realizan en el area.

A continuacién se mostrara un cuadro con la informacion respectiva de los nombres

de los procedimientos que se realizan en el area de la secretaria del DEVESA

Tabla 3.Muestra los nombres de los procedimientos del drea de la Secretaria del DEVESA

TEC

de Costa Rica

MODALIDAD
CRUPO CODICO|  PROCEDIMIENTO DE
INTERVENCION
MP-RCD 1. Recepciony clasificacion Actualizacion
de documentos
RFCEPCION DE
DOCUMENTOS 2. Confeccion del
MP-  |instructivo para la remision Actualizacion
CIRDAC |de documentos al archivo
central
SOPOLTE A L, .,
ACENDAS MP-CA |3. Confeccién de actas Actualizacion
MP- |4, Confeccionar plantillas Actualizacion
CPAP |de accion de personal
SISTEMA SADPIENS
MP-RSC 5. qul_JldaC|on de anticipos Actualizacion
por solicitante
Tecnolodgico
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MP-LF |6. Liquidacion de facturas Actualizacion

7.  Liquidacion de Viaticos

MP-LVA
a empleados

Actualizacion

8.  Solicitudes de compras

MP-SCE
externas

Actualizacion

9. Solicitud de anticipos por

MP-SAS S
solicitante

Actualizacion

10. Solicitud de Requisicion

MP-SRA .
de almacén

Actualizacion

UNIDAD DE 11. Solicitud de servicio de o
TRANSPODRTES MP-CST fransportes Actualizacion

12. Tramites a estudiantes

MP-TE Actualizacion

SELRVICIO A e Confeccién de Cartas de
ESTUDIANTES Seguro

e Confeccion de Cartas de

Beca
RECURSOCS MP- |13. Realizar solicitudes de o
HUMANOS ISPSCS |constancias salariales Actualizacion

22
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TEC

de Costa Rica

MP- 14. Ingresar al sistema
solicitudes de permiso de| Actualizacion
ISSPD .,
dias
MP-CA 15. Concurso  de Actualizacion
antecedentes
TALLER DE 16. Ingresar las solicitudes L
PUBLICACIONES MP-ISTP al taller de publicaciones Actualizacion
17. Confeccion de Ordenes
de trabajo
SOLICITUDES .,
PADA MP-COT }C%”f.ecc'on ge %rde”.es de|  Actualizacion
MANTENIMIENTO rabajo para Residencias
e Confeccion de Ordenes de
trabajo para otras areas del
DEVESA
MP- 18. Confeccionar las
boletas de traslado de Actualizacion
CBTBM |, .
bienes muebles
MP- 19. Confeccioén de
LIENES MUEBLES | CBDBM bpletas de desecho de Actualizacion
bienes muebles
20. Confeccién de
MP- . . .,
boletas para reparacion de Actualizacion
CBRBM | ..
bienes muebles
. 21. Realizar solicitudes
TRAMITES . . .,
ADMINISTRATIVOS MP-RSA | de alimentos a la Soda- Actualizacion
comedor
23
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22. Confecciéon de

MP-CM Actualizacion
Memorandos.
MP- 23. Realizar el reporte de
horas Especiales de Actualizacion
RRHEE :
estudiantes.
MP-MP 24. Modificaciones Actualizacion

presupuestarias

TEC

Tecnolégico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1. PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION Y CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS

2.1.1. Recepcion y Clasificacion de Documentos

TEC

Cddigo del Proceso N° de Péagina

Tecnologico 27 al 33
de COSta RlCa N° de Revision N° de Versién

Proceso Rige a partir de Proxima Revision

Recepcion y clasificacion de documentos

Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 2-10-2015

Contenido del Procedimiento

A. Introduccion 27
B. Objetivo 27
C. Alcance 27
D. Responsables 27
E. Normas y Politicas 27
F. Documentos Internos 27
G. Documentos externos 28
H. Sistemas de informacion 28
I. Herramientas 28
J. Conceptos 28
K. Descripcién de las actividades 28
L. Fluxograma del Procedimiento 31
M. Indicador 33
N. Anexos 33
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A. Introduccién

La organizacion de documentos es muy importante que se lleve a cabo de una
manera correcta ya que una mala manipulacion de los documentos provoca que
estos se puedan extraviar. Los documentos que son recibidos por la Secretaria del
DEVESA permiten que cada uno de estos sea remitido por el personal encargado
de acuerdo a la documentacion para darle continuidad a cada una de las actividades

a realizar.

B. Objetivo

Distribuir la correspondencia interna y externa que llega al departamento del

DEVESA con el fin de que cada solicitante pueda recibir una respuesta inmediata.

C. Alcance

El proceso involucra a la Secretaria del DEVESA y al encargado de entregar la

correspondencia en las diferentes instancias.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva del DEVESA

E. Normas y Politicas

» Una de las politicas importantes para llevar a cabo este procedimiento es que
cada uno de estos documentos deben de ir sellados (dicho sello debe de
indicar el nombre del departamento que recibié el documento, y fecha) por el
responsable de efectuar dicha actividad.

» Solamente se puede abrir y ver la documentacion que corresponde a la
director(a) del DEVESA, debido llevar a cabo una mejor agilidad del proceso

en dicha correspondencia.

F. Documentos Internos

N/A

TEC
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G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacion

N/A

I. Herramientas

N/A

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de las actividades

TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica

Recepcion y Clasificacion de

documentos

Secuencia Descripcion

MP-RCD

Encargado llustracién

Inicio del procedimiento

Reciba al encargado de la
correspondencia interna de la sede en la

ventanilla de la secretaria.

Secretaria

Ejecutiva

TEC

Tecnolbdgico
de Costa Rica
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Toma todos los documentos y se verifica
gue correspondan al departamento.
Puede existir algun documento que no
5 pertenezca al departamento? Secretaria
Ejecutiva
Si: se devuelve al encargado de la
correspondencia.
No:Continua con el paso 3
3 Sella el documento para darle continuidad | Secretaria
' al proceso. Ejecutiva
Observa si la documentacion posee doble
4 informacion; debido a que una corresponde |  Secretaria
' para entregar al departamento y la otra Ejecutiva
para confirmar el recibido.
Devuelva esta documetacion al encargado _
o Secretaria
5. de la correspondencia interna de la sede _ _
Ejecutiva
sellado.
5 Sella cada uno de los documentos que van |  Secretaria
a ingresar al departamento Ejecutiva
Ubica los documentos en los casilleros de _
) . Secretaria
7. acuerdo al funcionario(a) al cual _ _
Ejecutiva
corresponda.
29
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Recibe los documentos una vez que son )
. , , Secretaria
8. atendidos por el funcionario _ _
] Ejecutiva
correspondiente.
Clasifique los documentos de acuerdo al _
. Secretaria
9. contenido y que concuerden con el orden _ _
. Ejecutiva
del archivo.
Ordene los documentos por fecha vy _
) Secretaria
10. coloquelos en el archivo de acuerdo al _ _
_ Ejecutiva
contenido.
Fin del procedimiento

Elaboro:Tatiana Salazar M. | Reviso:Mildred Zuafiga Aprobo:Xinia Carvajal
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L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA) TEC Tecnologico
PROCEDIENTO: Recepcién y Clasificacion de documentos de Costa Rica

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva

( inicio )

Sella cada uno de los A 4

documentos que van 1
a ingresar al

departamento

Ubica los

documentos en los A4
casilleros de
acuerdo al 2
funcionario(a) al cual
corresponda.

A 4
Recibe los
documentos una vez 3
que son atendidos
por el funcionario
correspondiente
Clasifique los v
documentos de
acuerdo al contenido 4
y que concuerden
con el orden del
archivo.

v
Ordene los
documentos por 5
fecha y coléquelos en
el archivo de acuerdo
al contenido.

A 4
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE
SEDE REGIONAL SAN C

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepciéon y Clasificacion de documentos

LiIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

Descripcion Secretaria Ejecutiva

Sella cada uno de los
documentos que van

a ingresar al 6
departamento

Ubica los
documentos en los
casilleros de acuerdo 7
al funcionario(a) al
cual corresponda.

<

Recibe los 4
documentos una vez

que son atendidos 8
por el funcionario

correspondiente.

Clasifique los

documentos de 4
acuerdo al contenido 9
y que concuerden

con el orden del

archivo

Ordene los

documentos por 4
fecha y coléquelos en

el archivo de acuerdo 10
al contenido.

Fin Z
( FIN )
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M. Indicador

» Cantidad de documentos recibidos en el dia.

N. Anexos

N/A
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2.1.2. Confeccion del Instructivo para la remision de documentos del

archivo central.

LD CE N° de Pagina
Proceso
! I ' I i: ( t Tecnol(')gico MP-CIRDAC 35al44
de Costa Rica N° de Revision N° de Versién
Proceso Rige a partir de Pro’.‘”.‘?a
Revision
Confeccion del Instructivo para la
remisiéon de documentos del archivo
central
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del procedimiento
B. Objetivo 35
C. Alcance 35
D. Responsables 35
E. Normas y Politicas 35
F. Documentos internos 35
G. Documentos externos 35
H. Sistemas de informacién 36
|. Herramientas 36
J. Conceptos 36
K. Descripcion de las actividades 36
L. Fluxograma del Procedimiento 40
M. Indicadores 43
N. Anexos 44
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A. Introduccién

La remision de documentos es un proceso de clasificar, describir, ordenar
documentos que ya han pasado cierto tiempo en la Secretaria y que pasan a otros
procedimientos de almacenamiento en el archivo central del Tecnolégico de
Cartago.

B. Objetivo

Enviar documentacion con valor administrativo, legal, permanente e histérico al

archivo central.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la secretaria ejecutiva, encargado de la

correspondencia, y encargado del archivo central de la sede regional de Cartago.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» La lista de Remision de documentos debe de ir de acuerdo a la Normativa

Institucional

» La clasificacion y el contenido del formulario (Lista de Remisién de
documentos) debe de ir con respecto al Manual de Clasificacion de

Ordenacion Documental.

F. Documentos internos

> Lista de Remision de documentos

G. Documentos externos

N/A

35
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H. Sistemas de informacién

N/A

I. Herramientas

» Computadora
» Microsoft Excel

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de las actividades

TEC

Confeccion del Instructivo para la

) remision del documentos del archivo
Tecnoldgico central
de Costa Rica

MP-CIRDAC

Secuencia Descripcién Encargado llustracién

Inicio del procedimiento

Busque todos los documentos

) Secretaria
1. del archivo que ya pueden ser ] )
) i Ejecutiva
enviados al archivo central
2. Para mayor facilidad verifique Secretaria
Ejecutiva

gue estén clasificados por

36
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Vicerrectorias, Asesorias
Legales y otros.
Ingrese al archivo en excel
3 Secretaria
' “Lista de Remision de Ejecutiva
Documentos”
Coloque al documento el
“Departamento”
Secretaria
4. Ejm: Departamento de Vida Ejecutiva
Estudiantil y Servicios
Académicos.

c Agregue la “Fecha” al| Secretaria
' documento Ejecutiva
Coloque la *“Clasificacion”

3 del documento de acuerdo a la Secretaria
: Clasificacion Institucional Ejecutiva

Ejm: 0-1,0-2,0-3
Clasifiqgue y coloque en el
espacio “Tipo Documental” _

i Secretaria

7. los memorandos donde segun _ _
Ejecutiva
corresponda de acuerdo al
contenido
37
Tecnologico

TEC

de Costa Rica



Bienestar estudiantil

Dev a-TEC

Ejm: Consejo Institucional,
Vicerrectorias, Escuelas,
Asociaciones de Funcionarios
AFITEC, etc.

Después de tener los
documentos por contenido, | Secretaria
ordénelos por fecha(mas Ejecutiva

antigua a la mas reciente)

Agregue en el espacio de

“Fechas Extremas”
Secretaria

Ejm: 30/09/2012 al 05/03/2012 Ejecutiva

Coloque la *“Cantidad de _
_ Secretaria
10. carpetas” que tiene con _ _
_ Ejecutiva
respecto al contenido.

Agregue en el espacio de

“Observaciones” Si el _
i Secretaria
11. documento es de caracter

_ _ _ i Ejecutiva
discrecional o se tiene algun

trato en especifico

38
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Imprima el documento original )
) ) Secretaria
12. y una copia (Copia 1: . _
o ) Ejecutiva
Secretaria Ejecutiva)
Guarde el documento en la .
Secretaria
13. computadora para tener un . _
o Ejecutiva
respaldo en digital
_ Secretaria
14. Firme y selle el documento . _
Ejecutiva
Introduzca los documentos en ]
o Secretaria
15. una caja siguiendo un orden . _
o Ejecutiva
l6gico.
Envié el documento y las cajas
16 por medio de la| Secretaria
' correspondencia al Archivo Ejecutiva
Central en Cartago
Fin del procedimiento

Elaboré:Tatiana Reviso:Mildred

Aprobd:Xinia Carvajal

Salazar M. ZuAiga
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L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA) TE( : Tecnologico
PROCEDIENTO: Confeccién del Instructivo para la remision del de Costa Rica

documentos del archivo central

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva

Inicio ( INICIO j

Busque todos los v
documentos del

archivo que ya 1
pueden ser enviados

al archivo central

Para mayor facilidad

verifique que estén v
clasificados por

Vicerrectorias, 2

Asesorias Legales y
otros.

Ingrese al archivo en A4
excel 3
“Lista de Remision de : ;
Documentos”

Coloque al

documento el

“Departamento” y

Ejm: Departamento
de Vida Estudiantil y
Servicios
Académicos.

Agregue la “Fecha” al
documento

b
<

<

¢
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE CC
SEDE REGIONAL SAN CARL! T. 16ei
ecnologico
- : (DE\.IF,SA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccidon del Instructivo para la remision del
documentos del archivo central

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva

Coloque la
“Clasificacion” del
documento de
acuerdo a la

Clasificacion
Institucional

Ejm: 0-1,0-2,0-3

Clasifique y coloque
en el espacio “Tipo
Documental” los

memorandos donde
segln corresponda
de acuerdo al
contenido

Después de tener los

documentos por
contenido, ordénelos
por fecha(mas
antigua a la mas
reciente)

Agregue en el
espacio de “Fechas
Extremas”

Ejm: 30/09/2012 al
05/03/2012

gl ul i I W
B B DL AL B

Coloque la “Cantidad

de carpetas” que 10
tiene con respecto al
contenido.
A 4
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE CO
SEDE REGIONAL SAN CARL

(DEVESA) TEC Tecnologico
PROCEDIENTO: Confeccién del Instructivo para la remisién del de Costa Rica

documentos del archivo central

LiDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva

Agregue en el
espacio de v

“Observaciones” si el
documento es de 11
caracter discrecional

o se tiene algun trato
en especifico

Imprima el 12
documento original y
una copia (Copia 1:
Secretaria Ejecutiva)

Guarde el documento
en la computadora 13
para tener un
respaldo en digital

\ 4
Firme y selle el 14
documento

1

Introduzca los v
documentos en una
caja siguiendo un 15
orden légico.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE CO
SEDE REGIONAL SAN CARLC

(DEVESA) TEC Tecnologico
PROCEDIENTO: Confeccion del Instructivo para la remision del de Costa Rica

documentos del archivo central

LiDER (Principal responsable): Secretari

Secuencia
Descripcion

a Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Envié el documento y
las cajas por medio
de la

correspondencia  al 16
Archivo Central en
Cartago

. Y
Fin EIN

M. Indicadores

» Cantidad de documentos remitidos al archivo central en Cartago

Tecnolbdgico
de Costa Rica
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Anexo 1.Muestra el formato de remisién de documentos al archivo central

NSO TECNOLOGLO CE COSTARCA
CENTROICE ARCHACY COMUNCACIONES
LSTACE PEMISCONCE DOCURENTCS

Departamento: Departamento de Vida Estudiantily Servicios Académicos (DEVESA)

Facha: 07 agosto del 2012 Hohio el 200
Tipo Fachas Cantidad

Clasificacian| Contenido Documental Extremas de | Observaciones
0 Asamblea Ingtitucional Memorands 4gia0E 1 I
(H Asamblea Representativa
- Asamblea Plebiscitara
0-3 Congreso Institucional
H Tribunal Institucional Electoral

1CONSEJD INSTITUCIONAL
1 Consejo Institugional
H Secretaiia Ejecutiva
[ Ruditoria
13 Rectoria

Tecnolbgico
de Costa Rica

TEC




Bienestar estudiantil

Dev aA-TEC

r"",l

Procedimiento de Soporte a Agendas




Devesa-rec

- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.2. Procedimiento de soporte a agendas

2.2.1. Confeccion de Actas

TEC

LD CE N° de Pagina
Proceso
Tecnoldgico MP-CA 47-57

de Costa Rica N° de Revision Ne de Version

Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_r]a
Revision
Confeccion de Actas
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento

A. Introduccién 47
B. Objetivo 47
C. Alcance 47
D. Responsables 47
E. Normas y Politicas 47
F. Documentos infernos 47
G. Documentos externos 47
H. Sistemas de informacion 48
|. Herramientas 48
J. Conceptos 48
K. Descripcion de las actividades 48
L. Fluxograma del Procedimiento 53

56
M. Indicadores 57
N. Anexos 57
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A. Introduccién

Las actas son un acuerdo escrito, en el cual se colocan disposiciones,
aprobaciones, y los acuerdos a los que han llegado las personas que asistieron a la
reunién. El cierre expresa la conclusion con la hora, fecha y el lugar, asi como la
firma del presidente y las demas personas que deban firmar dicha acta. Entre las
partes que debe de tener un acta son titulo, introduccion, texto, cierre del acta,
firmas de las personas que aprueban el acta y redaccion del acta de sesién

ordinaria.

B. Objetivo

Registrar los temas tratados y acuerdos adoptados en una sesion del Consejo del

Departamento

C. Alcance

El proceso actual involucra a los Miembros del Consejo del DEVESA

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Debe de ir de acuerdo al “Reglamento de Consejo del DEVESA”

» Para la aprobacién de decisiones deben estar presentes un aproximado de

miembros que corresponde a la mitad mas uno.

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

N/A
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H. Sistemas de informacién

N/A

I. Herramientas

» Computadora

> Microsoft Word

J. Conceptos

» Miembros del consejo: Representante de cada area del DEVESA

» Abstenciones: Es cuando un miembro del consejo decide no ejercer su

derecho al voto

K. Descripcion de las actividades

TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica

Secuencia Descripcion

Inicio del procedimiento

Confeccion de Actas

Encargado llustracion

MP-CA

Entrega los datos necesarios

Director(a)

TEC

de Costa Rica

1. para la confeccion de la
DEVESA
agenda
48
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

5 Coordina el lugar para la| Secretaria
' sesion Ejecutiva
Confecciona la agenda con el _
i Secretaria
3. dia, lugar y los puntos a tratar _ _
) Ejecutiva
en el consejo.
4 Envia por correo a todos los| Secretaria
' miembros del consejo. Ejecutiva
Verifica que todo este listo
; para dar inicio a la sesion Secretaria
Ejm: Refrigerios, proyector(si Ejecuiiva
es necesario), grabadora
Asiste al consejo y toma nota _
i ) Secretaria
6. sobre los puntos discutidos en _ _
y Ejecutiva
la sesion
Una vez concluida la sesion, _
o y Secretaria
7. inicia con la confeccion del _ _
Ejecutiva
acta
8. Agregue un encabezado al Secretaria
acta indicando el nombre del Ejecutiva
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departamento, nuamero de
teléfono y fax.
Coloque el titulo al acta
Ejm:Sesion ordinaria No.21- _
Secretaria
9. 2014 _ _
Ejecutiva
CONSEJO DE
DEPARTAMENTO.
Redacte una introduccion al
10 acta incluyendo lugar, fechay | Secretaria
' hora en la que se lleva a cabo Ejecutiva
la sesion
Agregue a la introduccioén los
1 nombres y apellidos de las| Secretaria
' personas presentes, ausentes Ejecutiva
justificados e invitados.
12 Inicie con la elaboracion del | Secretaria
' Texto del acta Ejecutiva
13 Escriba los puntos que se| Secretaria
' aprobaron de la agenda. Ejecutiva

TEC
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

TEC

de Costa Rica

u Anote los acuerdos adoptados |  Secretaria
' para cada punto Ejecutiva
Agregue las opiniones de los _
] o Secretaria
15. miembros participantes en _ _
Ejecutiva
cada punto a tratar
Coloque al documento los
16 votos emitidos en la sesion Secretaria
' divididos en: A favor, contra o Ejecutiva
abstenciones.
Seguidamente realice el cierre _
. Secretaria
17. del acta, sefiale la hora en la _ _
Ejecutiva
cual concluye el acto
Coloque un espacio para
firma al documento indicando )
Secretaria
18. el nombre, puesto, ) )
Ejecutiva
departamento y sede de la
encargada de departamento
Verifiqgue con cada uno de los
19 miembros la redaccion del| Secretaria
' acta para su respectiva Ejecutiva
aprobacion.
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Bienestar estudiantil

Dev a-TEC
\g -

En la proxima sesion del
0 consejo debe incluir un punto | Secretaria
' de aprobacibn de actas Ejecutiva
anteriores.
En la sesion del consejo se .
y Secretaria
21. somete a votacion la _ _
» Ejecutiva
aprobacion del acta.
Consejo de
22. Aprueba la acta
Departamento
. Secretaria
23. Archiva el documento . _
Ejecutiva
Fin del procedimiento

Elaboré:Tatiana Reviso:Mildred

Aprobo:Xinia Carvajal

Salazar M. Zuafiga
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Confeccion de Actas

Tecnologico
de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Consejo de
Descripcion Director(a) DEVESA Secretaria Ejecutiva departamento

Inicio Inicio { INICIO }

Entrega los datos
necesarios para la 1
confeccion de la
agenda

Coordina el lugar 2
para la sesion

Confecciona la \ 4
agenda con el dia,
lugar y los puntos a 3
tratar en el consejo.

Envia por correo a 4
todos los miembros
del consejo.

Verifica que todo este A4
listo para dar inicio a 5
la sesion
A 4
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccion de Actas

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Consejo de
Descripcion Director(a)DEVESA Secretaria Ejecutiva departamento

Asiste al consejo y
toma nota sobre los
puntos discutidos en
la sesién

o

i
<

Una vez concluida la
sesion, inicia con la
confeccién del acta

~

Agregue un
encabezado al acta
indicando el nombre
del departamento,
nimero de teléfono y
fax.

b |
<<

Coloque el titulo al

I

acta

Redacte una
introduccion al acta
incluyendo lugar,

fecha y hora en la 10

que se lleva a cabo la
sesion

L
<

K N [«
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS
SEDE REGIONAL SAN CARLO

(DEVESA) TEC Tecnologico
PROCEDIENTO: Confeccién de Actas de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Consejo de
Descripcion Director(a) DEVESA Secretaria Ejecutiva departamento

Agregue a la
introduccion los
nombres y apellidos
de las personas
presentes, ausentes

Inicie con la
elaboracion del
Texto del acta

Escriba los puntos
que se aprobaron de
la agenda.

il i

Anote los acuerdos
adoptados para cada
punto

Agregue las
opiniones de los
miembros
participantes en cada
punto a tratar

e QU Qe qe“
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

Tecnologico
(DEVESA)

de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccion de Actas

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Consejo de
Descripcion Director(a) DEVESA Secretaria Ejecutiva departamento

Coloque al
documento los votos ¥

Y
emitidos en la sesion
divididos en: A favor, 16
contra o]
abstenciones.
Seguidamente v
realice el cierre del
acta, sefiale la hora 17
en la cual concluye
el acto

Coloque un espacio

para frma al L
documento indicando

18
el nombre, puesto,
departamento y sede

de la encargada de
departamento

Verifique con cada v
uno de los miembros
la redaccion del acta 19
para su respectiva
aprobacion.

&
<

En la préoxima sesién
del consejo debe
incluir un punto de
aprobacion de actas
anteriores.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA) TEC

Tecnologico
de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccion de Actas

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Descripcion Director(a) DEVESA Secretaria Ejecutiva Consejo de departamento

En la sesi6n del
consejo someta a 21
votacion la
aprobacion del acta.

Aprueba la acta
22

Archive el
documento 23 23
—

Fin FIN

M. Indicadores

» Cantidad de miembros que participaron en cada sesion.

» Cantidad de sesiones de consejos de departamentos realizados en el

semestre.

N. Anexos

N/A

57

Tecnolbdgico
de Costa Rica

TEC



Bienestar estudiantil

Dev aA-TEC
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Procedimientos del Sistema SAPIENS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.3. PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA SAPIENS

2.3.1. Confeccionar Plantillas de Accidon de Personal

TEC

Codigo del N° de Pagina
Proceso
Tecnoldgico MP-CPAP 79-97

de Costa Rica N° de Revision Ne de Version

Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_r]a
Revision
Confeccionar Plantillas de Accién de
Personal
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuniga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento
A. Infroduccidon 78
B. Objetivo 78
C. Alcance 78
D. Responsables 78
E. Normas y Politicas 78
F. Documentos internos 78
G. Documentos externos 78
H. Sistemas de informacion 79
|. Herramientas 79
J. Conceptos 79
K. Descripcién de las actividades 79
L. Fluxograma del procedimiento 90
M. Indicadores 96
N. Anexo 96
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

Las Plantillas de Accion de Personal se hacen cuando se realizan movimientos
relacionados con cambios de personal en el departamento. Es necesario ingresarlo
en el Sistema SAPIENS con el fin de que el Departamento de Recursos Humanos

pueda visualizarlo con los datos respectivos del colaborador.

B. Objetivo

Registrar solicitudes de acciones de personal del departamento.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la directora(a) del DEVESA, secretaria ejecutiva, y el

funcionario involucrado.

D. Responsables

» Secretaria ejecutiva

E. Normas y Politicas

» La directora(a) del DEVESA es la responsable de anunciar a la Secretaria

Ejecutiva cambios con el personal del departamento.

» Se debe regir por las directrices del Departamento de Recursos Humanos
del ITCR

F. Documentos internos

> Plantilla de Accién de Personal

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacioén
> Sistema SAPIENS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I. Herramientas

>

>

>

Computadora
Microsoft Excel

Intranet

J. Conceptos

TEC

>

Formulario #: Se refiere al consecutivo del formulario que cada Escuela o

Departamento debera asignar a la plantilla, con el objetivo de mantener el

ordeny evitar el duplicado de las mismas. Por ejemplo: SP/DEVESA-13-2015

Movimiento: Se refiere al movimiento solicitado en la Accidon de Personal,

segun corresponda.

% de jornada asignado: Se refiere al porcentaje que se le asignara al

colaborador en una plaza determinada.

Plaza de Docencia: En esta casilla se indica si la plaza utilizada pertenece

a alguna Vicerrectoria o Direccion de Sede, segun corresponda; y fue dada

en préstamo.

Observaciones: Debe indicarse claramente todos los aspectos necesarios,

como: Labores a realizar, Horario, Curso a impartir o actividad a realizar,
Horario de reposicion, Consecutivo de Suplencia, Funcionario a suplir,
Concurso de Antecedentes, Consecutivo del formulario de acciones de
personal, Consecutivos de documentos adjuntos y en caso de traslados de
plaza debe incluir la plaza que libera, segun corresponda.
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K. Descripcién de las actividades

Confeccion de Plantillas de Accién de

Tecnol(')gico Personal

de Costa Rica

TEC

MP-CPAP

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio del procedimiento

. _ Director(a)
Entrega la informacién sobre la
1. » del
accion de personal.

DEVESA
Recibe los datos  del _
_ _ y Secretaria
2. funcionario para la elaboracion ) )
. Ejecutiva
de la accion de personal.
Ingrese a la carpeta de _
. » Secretaria
3. “Plantillas de Accion de ) )
Ejecutiva
Personal”

Coloque el formulario #. Por
ejm: SP/DEVESA-13-2015. | Secretaria
Es necesario que lleve un | Ejecutiva

consecutivo.
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

Sefale la escuela o
. departamento a la que | Secretaria
' pertenece en el espacio| Ejecutiva
indicado
5 Coloque la fecha de | Secretaria
' confeccion del documento Ejecutiva
Agregue el nombre de la _
Secretaria
7. persona encargada de _ _
_ Ejecutiva
confeccionar el documento
i Secretaria
8. Coloque el “Teléfono/Ext” ] )
Ejecutiva
9 Indique el niumero de cédula | Secretaria
' del funcionario Ejecutiva
10 Agregue el nombre completo | Secretaria
' del funcionario Ejecutiva
Coloque e tipo de movimiento
a realizar. Ejm: “37 A “
11. corresponde a un Secretaria
nombramiento definido, Ejecutiva
“47” corresponde a
nombramiento de jefatura,

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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“23 A”: corresponde a
ampliacion definida
. Anote la “Plaza asignada Secretaria
Ejm: CF2657 Ejecutiva
Agregue el “% asignado”
segun corresponda al tiempo a _
) ) Secretaria
13. laborar;  Ejm: medio _ _
) ) Ejecutiva
tiempo(50%), tiempo
completo(100%).
Marque con una (x) en el
espacio de “Plaza )
. i Secretaria
14. Vicerrectoria” en caso de que ) )
Ejecutiva
la plaza pertenezca a la
vicerrectoria.
Indique la  fecha del _
) ) Secretaria
15. nombramiento en el espacio _ _
. Ejecutiva
solicitado.
16 Coloque el nombre completo | Secretaria
' del puesto del funcionario(a) Ejecutiva
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

Detalle en forma escrita todas )
) ) Secretaria
17. las observaciones necesarias _ _
Ejecutiva
con respecto al puesto.
Revise que los datos esten _
o ] Secretaria
18. bien ingresados en la férmula _ _
Ejecutiva
de excel
Guarde e imprima original y _
. ) Secretaria
19. copia del documento. Archive _ _
_ Ejecutiva
la copia.
_ Secretaria
20. Selle y firme el documento _ _
Ejecutiva
” Entregue el documento al| Secretaria
' Director(a) del DEVESA Ejecutiva
Recibe el documento, firma y | Director(a)
22. devuelve a la Secretaria del
Ejecutiva DEVESA
Envie el documento con el
23 Encargado de mensajeria a la | Secretaria
' Direccion de Sede para su| Ejecutiva
respectivo visto bueno.

TEC
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\
\
Ingrese a la pagina web del ‘
” TEC, mediante la direccion | Secretaria — | | 2008
' electronica www.tec.ac.cr y dé | Ejecutiva ‘ —
clic a la opcion de Intranet | \ - =
\ e
\
\
_ . i Secretaria
25. De clica “Sistemas en linea” ) ) ‘
Ejecutiva ‘
\
\
\
\
Busque el Departamento de |
Director (a)
26. Recursos Humanos,
DEVESA
“SAPIENS”
66
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http://www.tec.ac.cr/

Bienestar estudiantil

Devesa-

\
\
Ingrese con su usuario Yy _ ‘
. Secretaria
27. contrasefia del correo . _ ‘
] Ejecutiva
electronico del TEC ‘
\
\
\
\
08 Ingrese al modulo | Secretaria
' “Expediente y Nomina” Ejecutiva ‘
\
-
—
} Pt e N g ey
]'H oip
1ak
29 De clic a “Registro de Accion | Secretaria e
' de Personal” Ejecutiva
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ienestar estudiantil

Bi
Devesa-1ec
\3 -

TEC

de Costa Rica

) » Secretaria
30. De clic en la opcion “Nuevo” _ _
Ejecutiva
fteel imen e detficacin de oo,
Seleccione el tipo de -
31 identificacion del funcionario, y
' digite el numero | Secretaria
correspondiente. Ejecutiva
Seleccione la funcion : . -
“Detalle”, a continuacion _ s T—
. Secretaria o -
32. aparece una lista; marque el _ _ =
. » Ejecutiva =
tipo de accién de personal que
se requiere -
68
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ienestar estudiantil

Bi
Devesa-1ec
\3 P

Agregue en el espacio de
“Observaciones” los datos
33 referentes a segun | Secretaria
' corresponda el paso. Ejm: | Ejecutiva
Horario, Curso a impartir,
Funcionario a Suplir, y otros
Indique en la opcion “Fecha _
] Secretaria
34. rige y Fecha vence” el _ _
) ) Ejecutiva
periodo de nombramiento.
35. De clic en “agregar Secretaria
Ejecutiva
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ienestar estudiantil

Bi
Devesa-1ec
\£ P

TEC

de Costa Rica

A continuacion debe \
36. seleccionar la opciébn de Secretaria N i —
13 H il —— = — —
continuar Ejecutiva
Seleccione la opcion “Detalle” T e W
37. para elegir la plaza que va a Secretaria - :
ser utilizada. Ejecutiva = ;:w E
Seleccione nuevamente la
opcion “Detalle”, y digite en el
campo Caodigo la plaza que )
) N Secretaria
38. requiere utilizar, y a ) )
) » ) Ejecutiva : =
continuacién seleccione la = =
plaza de la “Lista de Plazas == =
Presupuestarias”.
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D

ienestar estudiantil

e
-

39.

A continuacién la opcion
anterior desplegara la
informacién referente a la
plaza seleccionada. Coloque
los datos solicitados con
respecto a:“Centro
Funcional” “Oficina”,
‘departamento”, “Plaza y
Puesto”

Secretaria
Ejecutiva

Vi

[T ] fow o'

L T
oW M

40.

Una vez seleccionada la plaza,
en la opcién “Porcentaje de
Plaza y Poncentaje de
Salario Fijo “indique el
poncentaje en el que se va a

utilizar la plaza.

Secretaria

Ejecutiva

41.

Una vez finalizado dicho
proceso, de clic en la opcion
“‘Guardar” para enviar la
accion de personal a las
aprobaciones digitales

correspondientes.

Secretaria
Ejecutiva

TEC
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42. Dé clic al botén “Guardar”

Fin del procedimiento

. _ Reviso6:Mildred o _
Elabordé:Tatiana Salazar M. Aprobo:Xinia Carvajal

Zlniga
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L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE C

SEDE REGIONAL SAN CAR Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccionar plantillas de Accién de personal

LiDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Director(a) DEVESA Secretaria Ejecutiva

Inicio Inicio ( INICIO b

Entrega la
informacién sobre la
accion de personal.

Recibe los datos del
funcionario para la
elaboracion de la
accion de personal.

N

Ingrese a la carpeta
de “Plantillas de
Accion de Personal”

<

Coloque el formulario
#. Por ejm: SP/
DEVESA-13-2015.

Es necesario que
lleve un consecutivo.

Sefale la escuela o
departamento a la
que pertenece en el
espacio indicado

. b b
<K

@4
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE

SEDE REGIONAL SAN CA f o
Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccionar plantillas de Accion de personal

LiDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Director(a) DEVESA Secretaria Ejecutiva

¢

Coloque la fecha de
confeccién del
documento

b
<

Agregue el nombre
de la persona

encargada de
confeccionar el
documento

(o]

<9

Coloque el “Teléfono/
Ext”

b b

Indique el numero de
cédula del
funcionario

Agregue el nombre

b b
< )

completo del
funcionario
A 4
2:
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS

SEDE REGIONAL SAN CARLO ;.
(DEVESA) TEC Tecnologico
PROCEDIENTO: Confeccionar plantillas de Accion de personal de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Director(a) DEVESA Secretaria Ejecutiva

Una vez finalizado
dicho proceso, de clic

.z A
en la opcién
“Guardar” para 41
enviar la accion de

personal a las
aprobaciones
digitales

correspondientes.

y
botén i 37 ;
“Guardar”

Dé clic al

Fin ) 4
FIN

M. Indicadores

» Cantidad de nombramientos que se realizan en el departamento por

semestre o por afio.
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N. Anexos

Anexo 2.Muestra la Plantilla de Accion de Personal

Gestor del potencial humano del personal del TEC
Formulario # SPIDEVESA-14-2015
Plantilla de Acciones de Personal
Escuela/Dept: Depariamento de Vida Estudianil y Servicios Académicos
Fecha de i6 10/08/2015
Elaborado por: Xinia Carvajal Barrantes
Teléfono / ext: 24013096
n - Plaza % Plaza de 0 7 USO EXCLUSIVO
# Cédula Nombre completo Movimiento asignada asignado | Vicerrectorta Fechas de nombramiento Puesto Observaciones de la Esc/Dep. DE PLANILLAS I
Horario: L a J: 12:30pm a 9:00pm y/ V: 7:00 am a 4:00
pm. Revisar maletines y bolsos a los usuarios . La plaza
¥ . Asistente en pertenece al Sr. Orlando Rojas Zafliga, pero actualmente
1 Heidy, Mrlp, Carvigl Parrantzs Bibliotecologia 1 el Sr. Rojas est4 sustituyendo al Sr. Walberto Zirate
Vargas, encargado de Activos en la Sede Regional de
San Carlos. Por motivo de Licencia con Goce de Salario.
205620492 37A CF0355 | 100% 10/08/15 AL 21/08/15
2 Se adjunta copia de la Resolucion RR-192-2015.
3 La Srita. Heidy Carvajal, ha sido nombrada en otras
ocasiones.
4
5
6
7
8
9
10
11
12
Fi Firma Aplicado Planillas:
Firma Director (a): Firma Revisado Planillas:
Firma Vi Firma Aprobado Planillas:
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2.3.2. Liquidacion de Anticipos de Dinero por solicitante

TEC

Cadigo del
Proceso

Tecnolégicp MP-LADS 78-97
de COSta Rlca N° de Revision N° de Version

N° de Pagina

Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_qa
Revision
Liguidacion de Anticipos de Dinero por
Solicitante
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento
A. Introduccién 78
B. Objetivo 78
C. Alcance 78
D. Responsables 78
E. Normas y Politicas 78
F. Documentos internos 78
G. Documentos externos 78
H. Sistemas de informacion 79
|. Herramientas 79
J. Conceptos 79
K. Descripcidn de las actividades 79
L. Fluxograma del procedimiento 90
M. Indicadores 96
N. Anexo 96
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

Los anticipos de dinero a funcionarios se consideran como préstamos a corto plazo
que realiza la secretaria del DEVESA para cubrir gastos imprevistos o realizar
compras extraordinarios para el funcionamiento de la unidad del DEVESA, pero
estos dineros deben ser liquidados o cancelados por cada funcionario(a) segun

corresponda.

B. Objetivo

Realizar las liquidaciones de anticipos de dinero que solicita cada funcionario(a)

C. Alcance

El proceso actual involucra a | Director(a) del DEVESA, Secretaria Ejecutiva y

funcionario respectivo

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Debe estar autorizado por la directora(a) del DEVESA
» No se pueden liquidar anticipos de dinero de mas de 250 000

» La hoja de “Liquidacion de Vales” debe de ir firmada por la Director(a) del
DEVESA

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

» Liquidacion de Vales

78
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H. Sistemas de informacién

> Sistema SAPIENS

I. Herramientas

» Computadora

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de las actividades

TEC

Secuencia

Tecnoldgico
de Costa Rica

Descripcion

Liguidacién de Anticipos de Dinero por
solicitante

MP-LADS

Encargado llustracion

Inicio del procedimiento

Comunica a la Secretaria
Ejecutiva la confeccién del

anticipo de dinero

Funcionario(a)

Recibe la informacién
necesaria para la
confeccién del anticipo de
dinero Ejm: nombre del

funcionario,

Secretaria

Ejecutiva

TEC

Tecnolbdgico
de Costa Rica
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

identificacién,area en la
que se desempefia, las
facturas a liquidar.

Ingrese a la pagina web
del TEC, mediante Ila Secretaria

3. ‘
direccion electronica Ejecutiva ‘ b B s
www.tec.ac.cr \: =
\
\'
4 De clic a “Sistemas en| Secretaria
' linea” Ejecutiva |
|
80
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http://www.tec.ac.cr/

Bienestar estudiantil
Devesa-tec
- < g

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I e T ——"
Busque el Departamento ) '
Director (a) . -
5. de Recursos Humanos,
DEVESA X . ’
“SAPIENS” 2
, @
Ingrese con su “Usuario y . \
_ Secretaria s
6. contrasena” del correo ) _
_ Ejecutiva
electronico del TEC.
_I—
. De clic a la opcién Secretaria '
' “Gastos a Empleados” Ejecutiva
81
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\2 -

|
Dé clic a la opcion de \
Preparacion de _
L Secretaria
8. “Liquidacion de gastos _ .
Ejecutiva
a empleados por |
solicitante” ‘
‘ Vo i (L R ULE ]
9 Busque el botén de
' “Nuevo”y de clic
|
|
Vaya al boton de filtrar e _
o Secretaria
10. indique el “Centro ) _ = )
. Ejecutiva - —
funcional” | ™ s
\ - -
Y. e - L B LI
\
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Bienestar estudiantil

Dev a-TEC
\g -

11.

Busque la tecla de filtrar y
coloque el “Nombre del
funcionario”, también se
puede realizar mediante el
namero de identificacion

del colaborador

Secretaria

Ejecutiva

12.

Agregue una

“Descripcion”

Ejm:Liquidacion de vale

Secretaria

Ejecutiva

Y

13.

Seleccione una “Forma

de pago”

Ejm: Caja Chica San
Carlos

Secretaria

Ejecutiva

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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Bienestar estudiantil

Devesa-tec
\g -

TEC

de Costa Rica

‘ | vt
1 Dé clic al boton Secretaria
' “Anticipos empleados” Ejecutiva v
Inmediatamente \
aparecera una pantalla _ o o -
o Secretaria
15. para indicar nuevamente ) _
) ) Ejecutiva
el nombre del funcionario . e
y dé clic en regresar. | oteswan .
. . = L
Busque la opcion de -
- ]
“Documento de gastos” ) ————
) Secretaria e
16. para ingresar la _ . o
) » Ejecutiva el o
informacion del vale a o
liquidar. ‘
S 7
84
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ienestar estudiantil

Bi
Dev a-TEC
\3 -~

Seguidamente se o ———

mostrara una pantalla,

17 indique en el” Num Doc”| Secretaria e -

que  corresponde  al Ejecutiva -

namero de la factura que

respalda el vale a liquidar

Coloque el “Socio . w
Genérico”; en caso de no
pertenercer a ningun Secretaria .
18 negocio en especifico se Ejecutiva
coloca “Socio de ‘

Negocios Genericos” ‘

Vaya a la opcién de
“Referencia” y agregue
19. la  informacion segun| Secretaria
corresponda Ejecutiva |

Ejm: Liquidacién de vale
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

Coloque el “Tipo de =

gasto” para el que se - e
20 utilizé el vale. Secretaria /-

Ejecutiva
Ejm: Actividades
. |

Protocolarias |

Vaya a “Concepto de

gasto” y seleccione el

botdn de filtrar, dé clic en —
21 la opci6n que corresponda | S€cretaria o >

Ejm:Articulos y |

actividades de calendario. -

Coloque  una  breve e

| ————; S Ye—————

“Descripcién” de los T

- articulos comprados con Secretaria —
' el vale Ejecutiva -
Ejm:Papel de colores, H
libros de cuentos.
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec

93 Agregue el monto exacto Secretaria
' de la factura. Ejecutiva
” Indique la “Fecha” de la| Secretaria s A
' factura Ejecutiva —
Dé clic en la opcion de
o5 “‘Agregar”y verifique que Secretaria
' la cuenta haya quedado Ejecutiva
en cero.
87
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Finalmente dé clic al boton |  Secretaria - - . s
26 de “Enviar a Aprobar” Ejecutiva — —_.:_
Recibe una notificacion de
la transaccién y envia la Director(a)
2 aprobacion mediante el DEVESA
sistema.
Recibe la notificacion de la
08 Direccion del DEVESA e Secretaria
imprime la “Hoja _de Ejecutiva
liguidacion de Gastos
Lleva el documeno a la )
29. Directora del DEVESA Se-cretz.irla
para la firma respectiva. Flecutiva
Recibe el documento| ggcretaria
30. firmado y avisa al Ejecutiva
funcionario(a) para que

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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Bienestar estudiantil

Dev a-TEC
\g -

pueda realizar el pago de
la factura

Elabord:Tatiana Revisé:Mildred L _
Aprobd:Xinia Carvajal

Salazar M. ZaRAiga
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L. Fluxograma del procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacién de Anticipos por solicitante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Inicio Inicio ( Inicio )

Comunica a la
Secretaria  Ejecutiva
la confeccién  del
anticipo de dinero

Recibe la
informacion

necesaria para la
confeccién del
anticipo de dinero
Ejm: nombre del
funcionario,

identificacion,area
en la que se
desempefia, las
facturas aliquidar

l—

N

Ingrese a la pagina
web del TEC,
mediante la direccion
electronica
www.tec.ac.cr

<

h. b

A
De clic a “Sistemas
en linea” 4
A 4
Busque el
Departamento de 5
Recursos Humanos,
“SAPIENS”
A 4
90
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacion de Anticipos por solicitante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

<

Ingrese con su
“Usuario y
contrasefia” del
correo electronico
del TEC.

<

Ly
<

De clic a la opcion
“Gastos a
Empleados”

il SHE
<9 |

Dé clic a la opcién de
Preparacién de
“Liquidacion de
gastos a empleados
por salicitante”

Busque el botén de
“Nuevo” y de clic

©

b b

Vaya al botén de
filrar e indique el
“Centro funcional”

21
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnolodgico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacion de Anticipos por solicitante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Busque la tecla
de filtrar y
coloque el
“Nombre del
funcionario”,

también se puede
realizar mediante
el ndamero de
identificacion del
colaborador

b
<

Agregue una
“Descripcion”

b
<

Ejm:Liquidacion de
vale

Seleccione una
“Forma de pago”

Ejm: Caja Chica San
Carlos

Dé clic al botén
“Anticipos
empleados”

BB
L

Inmediatamente
aparecera una
pantalla para indicar
nuevamente el
nombre del
funcionario y dé clic
en regresar.

Al
N

»
<

¢
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Bienestar est

Devesa
- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnolégico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacion de Anticipos por solicitante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Busque la opcién de
“Documento de
gastos” para
ingresar la
informacion del vale
a liquidar.

L
<

Seguidamente  se
mostrara una
pantalla, indique en
el” Num Doc” que
corresponde al
namero de la
factura que
respalda el vale a
liquidar

D
N

Coloque el “Socio
Genérico”; en caso
de no pertenercer a
ningln negocio en
especifico se coloca
“Socio de Negocios
Genericos”

)
<

Vaya a la opcién de
“Referencia” y
agregue la
informaciéon  segun
corresponda

Ejm: Liquidacién de
vale

Coloque el “Tipo de
gasto” para el que se 20
utilizé el vale.

Ejm: Actividades
Protocolarias

L
<

ol

G
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnolégico

(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Liquidacion de Anticipos por solicitante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Vaya a “Concepto
de gasto” y
seleccione el botéon

de filtrar, dé clic en v
la opcion ue
p q 21
corresponda al
gasto.
Ejm:Articulos y
acfividades de
calendario

Coloque una breve
“Descripcion” de los
articulos comprados
con el vale

b
<

Ejm:Papel de
colores, libros de
cuentos.

Agregue el monto
exacto de la factura.

Indique la “Fecha”
de la factura

R
<}

Dé clic en la opcion
de “Agregar” y
verifique  que la
cuenta haya quedado
en cero.

b
<

¢
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacién de Anticipos por solicitante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Finalmente dé clic al
botén de “Enviar a 26
Aprobar”

Recibe una
notificacion de la
transaccién y envia
la aprobacién
mediante el
sistema.

27

Recibe la notificacién
de la Direccion del
DEVESA e imprime la 28
“Hoja de liquidacion
de Gastos

Lleva el documeno
a la Directora del 29
DEVESA para la
firma respectiva

Recibe el documento L
firmado y avisa al
funcionario(a) para 30
que pueda realizar el
pago de la factura
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

M. Indicadores

» Cantidad de anticipos de dinero que se realizan por funcionario.
» Cantidad de anticipos de dinero que se realizan por dia.

N. Anexo

Anexo 3.Muestra la liquidacién de vales por solicitante

Instiuto Tecnologico de Costa Rica
Tesoreria: TESORERIA CENTRAL CARTAGD
Sistema de Gastos de Empleado
Empleado: 303660826-TELKA PAULETTE GUZMAN ALVARADO
Liguidacidn de Gastos N: 11655

Resumen dz l Transaccion
Fecha Liguidacion:
Moneda:

Pago al Empleado
Estao:

Forma de Pago:
Centro Funcional:
Descripeion:
Solicitud de pago N

Anficipo-Linea-Concepto Fecha Anficipo Fecha y Hora Desde Fecha y Hora Hasta Monto de Antici
Tolak 00

Gastos Asociados
[GastoLineaConcepto N.Documento Descripeion

Referencia Fecha Gasto Proveedor Servicio

Total:

Devoluciones Asociados
Monto: 00000

Total:

Depesitos en Efectivo Asociados
Referencia Cajade Efectivo Monto Deposita
Total:

96
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.3.3. Liquidacién de Facturas a Colaboradores

TEC

ngigo del N° de Pagina
roceso
Tecnoldgico MP-LFC 99-116

de Costa Rica N° de Revision Ne de Version

Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_qa
Revision
Liquidacion de Facturas a Colaboradores
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuniga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento
A. Introduccion 98
B. Objetivo 98
C. Alcance 98
D. Responsables 98
E. Normas y Politicas 98
F. Documentos internos 98
G. Documentos externos 98
H. Sistemas de informacion 99
I. Herramientas 99
J. Conceptos 99
K. Descripcién de las actividades 99
L. Fluxograma del Procedimiento 109
M. Indicadores 115
N. Anexos 115
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

Para fines de caracter institucional los funcionarios pueden realizar compras, que
seran canceladas por el departamento del DEVESA. Estas facturas a cancelar

presentan informacion sobre compras de equipos, materiales, vestuarios y otros.

B. Objetivo

Llevar un control con el presupuesto de gastos y cancelar las facturas respectivas

a los funcionarios.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la Directora del DEVESA, Secretaria Ejecutiva,
encargado de la correspondencia, Cajera Financiero Contable, y al funcionario que

necesita que le realicen el trdmite respectivo.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» La transaccion debe de ir aprobada por la Directora del DEVESA mediante

el sistema

» La hoja de “Liquidacion de Gastos” debe de ir firmada por la Director(a)
del DEVESA

» Las facturas a liquidar deben de ir autorizadas por el Director(a) DEVESA

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

» Liquidacion de Gastos

98
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H. Sistemas de informaciéon

> Sistema SAPIENS

I. Herramientas

» Computadora
» Sello

J. Conceptos

» Socio genérico: Corresponde al proveedor donde se consumio el gasto.

» Caja San Carlos: Especifica que el cobro se debe realizar en Financiero-

contable

K. Descripcién de las actividades

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Secuencia Descripcion

Liquidacion de Facturas a Colaboradores

MP-LFC

Encargado | llustracién

Inicio del procedimiento

El funcionario solicita

liquidacién de la factura.

Funcionario

Tecnolbdgico
de Costa Rica

TEC
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Ingrese a la pagina web del .
) ) _ Secretaria (| S0
2. TEC, mediante la direccion _ _
. Ejecutiva = =
electronica www.tec.ac.cr :

Secretaria
3. De clic a “Sistemas en linea” ) )
Ejecutiva

Busque el Departamento de |
Director (a)

DEVESA

4. Recursos Humanos,
“SAPIENS”
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http://www.tec.ac.cr/

Bienestar estudiantil

Dev a-TEC
%g <

2
Ingrese con su “Usuario y
_ Secretaria A
5. contrasena” del correo _ _ '
. Ejecutiva
electronico del TEC.
. ., . F] ' )
5 De clic a la opcion “Gastos a| Secretaria
' Empleados” Ejecutiva
Vaya a la opcion de
7. “Preparacion de Liquidacion
de Gastos de Empleados”

TEC

Tecnolbdgico
de Costa Rica
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ienestar estudiantil

Bi
Devesa-1ec
\3 P

—
=
_ i Secretaria =
8. De clic en el boton “Nuevo” _ _
Ejecutiva
} » ﬂ? :
Coloque el “Centro _ sy =
. Secretaria
9. funcional” al que pertenece el _ _
Ejecutiva e ooy
cargo ke =
’ te
- - . = - =& W
e
.
]
. sl e
10 Ingrese el nombre del Secretaria
' “Empleado” Ejecutiva 1 —_—
» : -l L - =
“emign-
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Ingrese en el espacio la e e
“ Py i
11 Descripcién Secretaria rrem e
Ejecutiva P S
Ejm: Pago de factura. =5
h 0
\
| & |
[ |
e | {
tal ' ‘
Coloque en la forma de pago ‘ |
15 “Caja San | Secretaria ——TE—
' Carlos”(Financiero Ejecutiva = |
Contable) ._"":'\;_ }
'
] ; Secretaria [l wees
13. Seleccione el botén “Agregar” _ _ s em | ¥
Ejecutlva V|
|
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ienestar estudiantil

Bi
Devesa-1ec

I
” De clic en “Documentos de ol
' Gastos” .
Y
15. Vaya al botén “Nuevo” _—
De clic en la opcion de _ .
o _ Secretaria
16. Num.Doc” e ingrese el _ _
] Ejecutiva
namero de factura.

TEC

Tecnolégico
de Costa Rica
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ienestar estudiantil

Bi
Devesa-1ec

Continué con la opcion “Socio _ N
. _ _ | Secretaria i .
17. Negocio” y de clic en “Socio _ _ =
. . Ejecutiva —
de Negocio Genérico” o —
18 Indique la “Referencia” de la | Secretaria -\ -
' actividad. Ejm: Pago de factura | Ejecutiva e
Busque la opcion de “Tipo de
19 Gasto” y de clic a la que lista | Secretaria
' segun  corresponda Ejm: | Ejecutiva
Textiles y vestuario

TEC

Tecnolégico
de Costa Rica
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec

TEC

Tecnolégico
de Costa Rica

.
Vaya a “Concepto de Gasto”, S
dé clic en el botdn de filtrar y | Secretaria ] ' -
20. especifique lo que se compro. | Ejecutiva ..:. ¢
Ejm: Uniforme deportivos. e
Agregue nuevamente una
breve  “Descripcion”  del
1 gasto. Secretaria
Ejecutiva
Ejm:Tela deportiva color rojo
con el logo del TEC
T
Pyt . .
Indique el monto del gasto a| Secretaria ,E"” n
22 liquidar segun corresponda Ejecutiva '? “~'.
i
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Bienestar estudiantil
Devsga—m
{

TEC

Tecnolégico
de Costa Rica

h PN e a
93 Vaya a la opcion “Fecha” y | Secretaria
' coloque la fecha de la factura | Ejecutiva SR —T
S
o ) Secretaria -
24. Dé clic al boton de “Agregar” _ _ —
Ejecutiva e
L S
"- A
) s 11
1N WAL MDA e oy
- Busque y de clic al boton de | Secretaria | -
' “Enviar a aprobar” Ejecutiva . -
A LA
et Yo g dinomen
JL
——
107




Recibe la notificacion vy _
Director(a)

26. aprueba la transaccion
DEVESA

mediante el sistema

Recibe la notificacion de la
07 Direccion del DEVESA e | Secretaria
' imprime el documento “Hoja | Ejecutiva

de liquidacion de Gastos

Lleva el documento a la
28. Directora del DEVESA para la

firma respectiva.

Secretaria

Ejecutiva

Recibe el documento firmado y
29 avisa al funcionario(a) para Secretaria
' gue pueda recibir el pago de la | Ejecutiva

factura

Fin del procedimiento

: _ Reviso:Mildred e _
Elaboro:Tatiana Salazar M. Aprobad:Xinia Carvajal

Zadiga
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Bienestar estudiantil

L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Liquidacién de Facturas a colaboradores

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

Secuencia

Descripcion Funcionario(a)

Inicio LU INICIO )

TEC Tecnologico
de Costa Rica

RESPONSABLES

Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

El funcionario solicita 1
la liquidacién de la
factura.

Ingrese a la pagina
web del TEC,
mediante la
direccion electronica
www.tec.ac.cr

]

De clic a “Sistemas
en linea”

b
N

Busque el
Departamento de
Recursos Humanos,
“SAPIENS”

b
H

Ingrese con su

“Usuario y
contrasefia” del
correo electronico del

TEC.

b
<

<
<

¢

Tecnolbdgico
de Costa Rica

TEC
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

Teenoldgico
(DEVESA)

de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacién de Facturas a colaboradores

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

De clic a la opcion
“Gastos a
Empleados”

9

Vaya a la opcién de

“Preparacion de

Liquidacion de 7
Gastos de

Empleados”

[oe]

</}

De clic en el botén

.

Cologue el “Centro
funcional” al que
pertenece el cargo

b
<

Ingrese el nombre del
“Empleado”

b
<

<
<

¢
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

Tecnologico
(DEVESA)

de Costa Rica.

PROCEDIENTO: Liquidacién de Facturas a colaboradores

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Ingrese en el espacio
la “Descripcion”

Ejm: Pago de factura.

Coloque en la forma
de pago “Caja San
Carlos”(Financiero

Contable)

Seleccione el boton
“Agregar”

i Sl

Dé clic en
“Documentos de

al botén

il L T IL IL BN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA) TEC

Tecnologico
de Costa Rica

PROCEDIENTO: Liquidacién de Facturas a colaboradores

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

¢

De clic en la opcion
de “Num.Doc” e
ingrese el nimero de
factura.

Continué con la
opcién “Socio
Negocio” y de clic en
“Socio de Negocio
Genérico”

Indique la
“Referencia” de la
actividad. Ejm: Pago
de factura

Nl Nl
IR IR

Busque la opcién de
“Tipo de Gasto” y de
clic a la que lista
segln  corresponda,
Ejm: Textiles vy
vestuario

b
<

Vaya a “Concepto de
Gasto”, dé clic en el
boton de filtrar y
especifique lo que se
compro. Ejm:
Uniforme deportivos.

b
~

<
<

¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA) TEC

Tecnologico
de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacion de Facturas a colaboradores

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Agregue nuevamente
una breve
“Descripcion”  del
gasto.

b
<

Ejim:Tela deportiva
color rojo con el logo
del TEC

Indique el monto del
gasto a liquidar
segun corresponda

Vaya a la opcién
“Fecha” y coloque la
fecha de la factura

h b
<<

Dé clic al botén de
“Agregar”

Busque y de clic al
botén de “Enviar a
aprobar”

i
<)

<
<

¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

Tecnologico
(DEVESA)

de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacién de Facturas a colaboradores

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia

Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Recibe la notificacion
y aprueba la 26
transaccion mediante
el sistema

Recibe la 27
notificacion de la
Direccion del
DEVESA e imprime
el documento “Hoja

de liquidacion de 27 |
Gastos

Lleva el documento a
la Directora del 28
DEVESA para la
firma respectiva.

29
Recibe el documento

firmado y avisa al

funcionario(a) para l
que pueda recibir el
pago de la factura 29

Ein FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

M. Indicadores

» Facturas canceladas a funcionarios por dia

N. Anexos

Anexo 4.Muestra la liqguidacién de facturas a colaboradores

Instiuto Tecnoliqico de Costa Rica
Tesoreria: TESORERIA CENTRAL CARTAGD
Sistema de Gastos de Empleado
Empleado: 303860826-TELKA PAULETTE GUZMAN ALVARADO
Liquidacion de Gastos N: 11855

Monto Anticipos:

Monto Devoluciones:

JAnticipo-Linea-Concepto Fecha Anticipo Fechay Hora Desde Fechay Hora Hasta Monto del Antici
Totak 00

[Gastos Asociados
[Gasto-Linea-Concepto N.Documento Descripcion Referencia Fecha Gasto Proveedor Servicio Monto del Gast

Devoluciones Asociados
Monto: 0.0000
Total:
Depositos en Efectivo Asociados
Referenca Caja de Efectivo Wanto Deposio
Total:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.3.4. Liquidacion de Viaticos a Colaboradores

TEC

Cadigo del N° de Pagina
Proceso
Tecnologico MP-LVC 118-140

de Costa Rica N° de Revision Ne de Version

Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_qa
Revision
Liquidacion de Gastos a Colaboradores
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuniga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento
A. Introduccion 17
B. Objetivo 117
C. Alcance 117
D. Responsables 117
E. Normas y Politicas 17
F. Documentos internos 117
G. Documentos externos 117
H. Sistemas de informacion 118
I. Herramientas 118
J. Conceptos 118
K. Descripcién de las actividades 118
L. Fluxograma del procedimiento 131
M. Indicadores 138
N. Anexos 138

116
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

La liquidacion de gastos indica la informacion necesaria de los gastos de
alimentacion, hospedaje, peaje, pago de servicio de Ferry, entre otros, en los que el
funcionario ha incurrido en una gira con motivo de capacitaciones, reuniones, visitas

u otra actividad de caracter institucional.

B. Objetivo

Llevar un control con el presupuesto de gastos y cancelar los viaticos a los

funcionarios segun corresponda.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la Directora del DEVESA, Secretaria Ejecutiva,
encargado de la correspondencia y al funcionario que necesita que le realicen el

tramite respectivo.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» La transaccion debe de ir aprobada por la Directora del DEVESA mediante

el sistema

» La hoja de “Liquidacion de Gastos” debe de ir firmada por la Director(a)
del DEVESA

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

» Liquidacion de Gastos

117
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H. Sistemas de informacién

> Sistema SAPIENS

I. Herramientas

» Computadora
» Sello

J. Conceptos

Socio genérico: Corresponde al proveedor donde se consumio el gasto.

Caja San Carlos: Especifica que el cobro se debe realizar en Financiero-contable

K. Descripcion de las actividades

TEC

) Liquidacién de Viaticos a Colaboradores
Tecnologico
de Costa Rica

MP-LVC

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento

El funcionario solicita la ] ]
1. o o Funcionario
liquidacion de los viaticos.

118
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Ingrese a la pagina web del _
) ) _ Secretaria — | — | SO
2. TEC, mediante la direccion _ .
] Ejecutiva = =
electronica www.tec.ac.cr 4

De clic a “Sistemas en Secretaria

3.
linea” Ejecutiva
Busque el Departamento|
Director (a)
4. de Recursos Humanos,
DEVESA
“SAPIENS”
119
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http://www.tec.ac.cr/

Bienestar estudiantil

Dev a-TEC
%‘g <

Ingrese con su usuario y _
Secretaria
5. contrasefia del correo _ .
] Ejecutiva
electronico del TEC.

De clic a la opcion| Secretaria

6.
“Gastos a Empleados” Ejecutiva
Vaya a la opcion de
. “Preparacion de
' Liquidacién de Gastos
de Empleados”
120
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ienestar estudiantil

Bi
Devesa-1ec
\3 P

TEC

de Costa Rica

h—-- N —t' —
=
g De clic en el boton| Secretaria o
' “Nuevo” Ejecutiva
= [ .
Coloque el “Centro . et e
. Secretaria
9. funcional” al que ) _
Ejecutiva i, p—
pertenece el cargo ks o=t
I: - ;.- - = W
b ! i )
- wwe e b ) e mine S0
10 Ingrese el nombre del Secretaria
“Empleado” Ejecutiva s} ; .
l: v *- - = W
121
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Bienestar estudiantil

Devesa-tec
\g -

A continuacioén se _
desplazara mas t‘,_
1 informacion, ingrese en el | Secretaria
' espacio la “Descripcion” | Ejecutiva P S
detallada del gasto. Ejm: -
Pago de viaticos. R o
Coloque en la forma de ‘.' i
pago “Caja San | Secretaria | __
12 Carlos”(Financiero Ejecutiva * =
Contable) \‘ ’
K
De clic (\) en la opcién de | Secretaria | __I:_
1 Viaticos Ejecutiva [
. !
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

14 Busque el boton Agregar y | Secretaria |
' de clic Ejecutiva o
15 De clic al botéon de =
' “Calcular Vidticos” o
N
[N l‘
Se desplazara otra M f
11 -
pantalla, busque la opcién ) e
o o ) Secretaria [
16. Clasificacion y seleccione o I
L Ejecutlva M W o W W we W
el lugar donde se realizé la e —
i | |
ok v

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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Bienestar estudiantil

Dev a-TEC

Coloque “la Fecha de
inicio, hora de inicio,

Fecha Final y Hora

Final”.

Nota: El sistema | ggcretaria
17 automaticamente dice los Ejecutiva

viaticos que hay que

cancelarle al

funcionario(a). Ejm:

Comidas, hospedaje vy

otros.

Nuevamente de clic al| Secretaria
18 botén de “Agregar”. Ejecutiva

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec

=: o]
10 De clic en el botébn de | Secretaria . = - -
' “Regresar” Ejecutiva S e S

Busque el Dboton de| Secretaria

20. L.
“Documento de gastos” | Ejecutiva / P e

21 Dé clic nuevamente al -
' Boton “Nuevo” -
125
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ienestar estudiantil

Bi
Dev a-TEC

De clic en filtrar en la

opcién de “Num.Doc” y

marque el tipo de comida
al que corresponde la e S
cancelacién del viatico e

Ejm: Desayuno, almuerzo,

Secretaria v

22. cena, hospedaje. Ejecutiva

-
- '

Nota: En la opcion “Num

1131

Doc” se ingresa uno por

uno el viatico a cancelar

hasta que el sistema

indique que esta en cero.

Continué con la opcion

“Socio Negocio”y de clic | Secretaria .

23. u
en “Socio de Negocio Ejecutiva X
Genérico” —

LT I - (F

126

Tecnologico
de Costa Rica

TEC




Bienestar estudiantil

Dev aA-TEC

Indique la “Referencia” de

o ) Secretaria iy -y
24. la actividad. Ejm: Pago de _ _ - .
o Ejecutiva R~ L
Viéticos o .
Busque la opcion de “Tipo Bl - -
- de Gasto” y de clic a la| Secretaria -\ -
' que lista segun | Ejecutiva i
corresponda e —

Vaya a “Concepto de
Viaticos”, dé clic en el

botdn de filtrar, y busque la

26 opcion al que corresponde Secretaria
el gasto. Ejecutiva

.
e
-

LLE

|
¥
-

Eaknpii
i
:

Ejm: Viaticos dentro del

pais
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ienestar estudiantil

Bi
Devesa-1ec

Agregue nuevamente una
breve “Descripcion” del . . -
S .
gasto Secretaria e X
27. ' . -
Ejm: Gira Centro | Elecutiva it .-
Académico Centro San e
i A e
José

Indique el “Monto” del

o i Secretaria
28. gasto a liquidar segun ) )
Ejecutiva
corresponda -
wall " st
EE=————
L1 ‘ -= L
b ! ﬁ
09 Dé clic al boton de| Secretaria —___%
' “Agregar” Ejecutiva e
r.au:-". " i 2 .‘
[T RS
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e S
20 Busque y de clic al botén | Secretaria .
' de “Enviar a aprobar” Ejecutiva -
: ri..v'—lt‘ ‘
v
Recibe la notificacion vy _
. Director(a)
31. aprueba la transaccion
_ _ DEVESA
mediante el sistema
Recibe la notificacion de la
Direccion del DEVESA e _
o Secretaria
32. imprime el documento _ _
) o . Ejecutiva
‘Hoja de liguidacion de
Gastos
Lleva el documento a la _
) Secretaria
33. Directora del DEVESA _ _
) ) Ejecutiva
para la firma respectiva.
Recibe el documento | gecretaria
34. frmado y avisa al Ejecutiva
funcionario(a) para que

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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Bienestar estudiantil

Dev a-TEC
\g -

pueda realizar el pago del

viatico

Fin del procedimiento

Elaboro: Tatiana Reviso6:Mildred L _
Aprobd:Xinia Carvajal

Salazar M. Zlaniga
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L. Fluxograma del procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacion de Viaticos a Colaboradores

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutivo Director(a) DEVESA

Inicio ( INICIO ]

El funcionario solicita
la liquidacion de los 1
viaticos.

Ingrese a la pagina
web del TEC,
mediante la
direcciéon electronica
www.tec.ac.cr

De clic a “Sistemas
en linea”

b

Busque el
Departamento de
Recursos Humanos,
“SAPIENS”

3
H

Ingrese con su
usuario y contrasefia
del correo electronico
del TEC.

ol
<

<
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacion de Viaticos a Colaboradores

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutivo Director(a) DEVESA

De clic a la opcion
“Gastos a
Empleados ™

il NN
UL RN

Vaya a la opcion de
“Preparacion de
Liquidacién de
Gastos de
Empleados”

[o¢]

De clic en el boton
“Nuevo”

b b

Coloque el “Centro
funcional” al que
pertenece el cargo

ol
<N

Ingrese el nombre del
“Empleado”

b

¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Liquidacion de Viaticos a Colaboradores

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia

Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutivo

<

TE( : Tecnologico
de Cosla Rica

Director(a) DEVESA

A continuacion se
desplazara mas
informacién, ingrese
en el espacio la
“Descripciéon”

detallada del gasto.
j Pago de

L
<

Coloque en la forma
de pago “Caja San
Carlos”(Financiero
Contable)

De clic () en la
opcién de Viaticos

h b
4|9

Busque el  botén
Agregary de clic

b
<

De clic al botén de
“Calcular Viaticos”

b
<

¢
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de Costa Rica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTAR
SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnolégi_co
(DEVESA) TEC de Cosla Rica
PROCEDIENTO: Liquidacién de Viaticos a Colaboradores

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutivo Director(a) DEVESA

Se desplazara otra
pantalla, busque Ia|
opcion Clasificacion
y seleccione el lugar
donde se realizé la
gira(Provincia)

b
<

Cologue “la Fecha
de inicio, hora de
inicio, Fecha Final y
Hora Final”.

Nuevamente de clic
al botén de “Agregar”.

b b
9

De clic en el botén de
“Regresar”

b
<

Busque el botén de
“Documento de
gastos”

L
<

<
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F
SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnolégif:o
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacién de Viaticos a Colaboradores

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutivo Director(a) DEVESA

Inicio

Dé clic nuevamente 1

al Boton “Nuevo™

o
<

De clic en filtrar en
la opcion  de
“NUm.Doc” y
marque el tipo de
comida al que
corresponde la
cancelacion del
viético Ejm:
Desayuno,

almuerzo, cena,
hospedaje.

b
<

Continué con la
opcién “Socio
Negocio” y de clic en
“Socio de Negocio
Genérico”

L
<

Indique la
“Referencia” de |la|
actividad. Ejm: Pago
de Viaticos

b
<

Busque la opcién de
“Tipo de Gasto” y de
clic a la que lista
segun corresponda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnolc')gi'co
(DEVES A) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacién de Viaticos a Colaboradores

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutivo Director(a) DEVESA

Vaya a “Concepto
de Viaticos”, dé clic
en el botén de filtrar, v
y busque la opcién al i 26 ;
que corresponde el

gasto.

Ejm: Vidticos dentro

una
breve “Descripcion”
del gasto

b
<

Ejm: Gira Centro
Académico Centro
San José

Indique el “Monto” del
gasto a liquidar segiin
corresponda

L
<

Dé clic al boton de
“Agregar’

L
<

Busque y de clic al
botén de “Enviar a
aprobar”

L
N

<
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacién de Viaticos a Colaboradores

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutivo Director(a) DEVESA

Inicio 6 I

Recibe la notificacion
y aprueba la
transaccion mediante 31
el sistema

Recibe la : 2 ;
notificacion de la

Direccién del
DEVESA e imprime
el documento “Hoja

de liquidacion de .4

Gastos 32 |
A

Lleva el documento a

la  Directora  del 33

DEVESA para la

firma respectiva.

Recibe el documento L
firmado y avisa al
funcionario(a) para 34
que pueda realizar el

pago del viatico

<
<

Fin Fin
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M. Indicadores

» Cantidad de viaticos cancelados por funcionario

N. Anexos

Anexo 5.Muestra la liquidacién de viaticos a colaboradores

Instiuto Tecnoliqico de Costa Rica
Tesoreria: TESORERIA CENTRAL CARTAGD
Sistema de Gastos de Empleado
Empleado: 303860826-TELKA PAULETTE GUZMAN ALVARADO
Liquidacion de Gastos N: 11855

Monto Anticipos:

Monto Devoluciones:

JAnticipo-Linea-Concepto Fecha Anticipo Fechay Hora Desde Fechay Hora Hasta Monto del Antici
Totak 00

[Gastos Asociados
[Gasto-Linea-Concepto N.Documento Descripcion Referencia Fecha Gasto Proveedor Servicio Monto del Gast

Devoluciones Asociados
Monto: 0.0000
Total:
Depositos en Efectivo Asociados
Referenca Caja de Efectivo Wanto Deposio
Total:
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2.3.5. Registrar Solicitudes de Compras Externas

TEC

Cadigo del N° de Pagina
Proceso
Tecnold gico MP-RSCE 142-155

de Costa Rica N° de Revision Ne de Version

Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_qa
Revision
Registrar Solicitudes de Compras
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuniga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento

A. Intfroduccién 140
B. Objetivo 140
C. Alcance 140
D. Responsables 140
E. Documentos Internos 140
F. Documentos externos 140
G. Sistemas de informacion 140
H. Herramientas 140
I. Conceptos 141
J. Descripcion de las actividades 141
K. Fluxograma del Procedimiento 149
L. Indicadores 153
M. Anexos 153
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

Las compras que se realizan en el departamento son principales para llevar a cabo
el buen funcionamiento de la unidad dentro de la Sede. Los Funcionarios del
departamento del DEVESA estan autorizados a solicitar la adquisicion de bienes y/o

servicios para suplir sus actividades diarias laborales.

B. Objetivo

Proporcionar a los funcionarios el equipo, bienes 0 servicios necesarios para

desempeiniar sus funciones adecuadamente.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la Directora del DEVESA, Secretaria Ejecutiva y al

funcionario que necesita que le realicen el tramite respectivo.

D. Responsables

» Secretaria del DEVESA

E. Documentos Internos

N/A

F. Documentos externos

N/A

G. Sistemas de informacién

Sistema SAPIENS

H. Herramientas

» Computadora

140
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I. Conceptos

N/A

J. Descripcién de las actividades

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Registrar Solicitudes de Compras
Externas

MP-RSCE

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion
Inicio del procedimiento
Reciba la solicitud de )
Secretaria
1. compra por parte del _ _
. ) Ejecutiva
Funcionario(a)
5 Ingrese al sistema | Secretaria
' “SAPIENS” Ejecutiva
141
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de Costa Rica




Bienestar estudiantil

Dev a-TEC
%g <

Ingrese con su usuario y _

Secretaria
3. contrasefia  del  correo _ _
. Ejecutiva
electronico del TEC

-]
! E]
4 De clic en la opcion| Secretaria = -
' “Compras” Ejecutiva
Busque la opcién “Registro
de Solicitudes de )
Secretaria
5. Compra” y aparece la _ _
Ejecutiva
pantalla, vaya con el cursor
y de clic al botén “Nuevo”
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Bienestar estudiantil

Devesa-tec
\g -

5 Coloque la “Descripciéon” | Secretaria
' del articulo solicitado Ejecutiva
Coloque el “Centro _
. Secretaria
7. Funcional” al que ] )
Ejecutiva
corresponde.
Coloque el “Tipo” que
corresponde al lugar donde _
o ) Secretaria
8. se realizara dicha _ _
o ) o Ejecutiva
solicitud.Ejm: Solicitud
Compra San Carlos.
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ienestar estudiantil

Bi
Devesa-1ec
\3 P

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

9 Mantenga lo indicado en | Secretaria
' espacio “Proveedor” Ejecutiva
Indique el “Lugar” donde )
) Secretaria
10. desea que realicen Ila ) )
i Ejecutiva
entrega del articulo.
: [ e ]
. i Secretaria . ey
11. De clic al boton “agregar”. o w f L @
Ejecutiva 3 ) //
/
)
Pl
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

TEC

de Costa Rica

R
Se desplazard& un de I I——.
informacion, busque la _ "
y ) _ Secretaria ‘£
12. opcion de “Tipo” de clic al _ _ \
i ] ) Ejecutiva y
boton de filtrar, seleccione ettt
la opcion “Servicio” e R T
Busque “Gasto/Servicio”, — r—
seleccione el boton de filtrar _ : / :
_ i Secretaria 2L . )
13. y de clic segun corresponda ) ) = '
) Ejecutva | ' .
de acuerdo al bien B N
requerido. z
Vaya a la opcion de
“Impuesto” y dé clic al _
i Secretaria
14. boton de detalle vy _ _
) Ejecutiva
selecciones “IE”’; Exento de
Impuestos
145
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 —_—

TEC

de Costa Rica

Indicar la “Unidad” de _ / :
_ Secretaria Fl )
15. acuerdo a como requiere el _ _ —
) ) Ejecutiva ' -
bien. Ejm: Kg,Rs
Busque la opcién de — —
“Descripciéon” para _ / J
_ » Secretaria Fl .
16. colocar alguna informacion ) ) = -
o ) Ejecutiva | " .
adicional Ejm: “Impresora o
de color gris” z
17 Agregue el “Centro | Secretaria - / \
' Funcional” Ejecutiva S
146
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec

TEC

de Costa Rica

En el espacio “Requerida” / ' .
18 coloque la fecha indicando | Secretaria Fl .
' el dia que necesita que | Ejecutiva -~
llegue el bien e —
Indique la cantidad que va a
19 necesitar y en el “Precio| Secretaria
' Unitario” coloque un | Ejecutiva
aproximado”
)
De clic al boton de g ?
20. “Aplicar” Secretaria ' o
Ejecutiva - - 7"“_-_.-'-‘ - -
l/ .
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Bienestar estudiantil

Dev a-TEC
%‘g <

Inmediantamente aparece
T

una informacién que indica

21, el nimero de solicitud de la | Secretaria \ .
transaccion. Ejecutiva '\\
. \
] \\
Aprueba y recibe un | Director(a)
22. enunciado de la transaccion del

por medio del sistema. DEVESA

Fin del procedimiento

Elaboré:Tatiana Reviso:Mildred

Aprobd:Xinia Carvajal

Salazar M. Zahiga
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Bienestar estudiantil
Devesa-1x
- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

K. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS T i
ecnologico

(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Realizar Solicitudes de compras externas

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Inicio Inicio ( INICIO '

Reciba la solicitud de
compra por parte del
Funcionario(a)

=

Ingrese al sistema
“SAPIENS”

N

Ingrese con su
usuario y contrasefia
del correo electronico
del TEC

D
<<

De clic en la opcién
“Compras”

3
<

Busque la opcion
“Registro de
Solicitudes de
Compra” y aparece la
pantalla, vaya con el
cursor y de clic al
botén “Nuevo”

3
<

G:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Bienestar estudiantil
Devesa-1x
- <

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Realizar Solicitudes de compras externas

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

Secuencia

TEC

Descripcion

RESPONSABLES

Secretaria Ejecutiva

TE( : Tecnologico
de Costa Rica

Director(a) DEVESA

Coloque la
“Descripcion” del
articulo solicitado

N

Coloque el “Centro
Funcional” al que
corresponde.

Coloque el “Tipo” que
corresponde al lugar
donde se realizara
dicha  solicitud.Ejm:
Solicitud Compra San
Carlos.

(e¢)

b b
LS

Mantenga lo indicado
en espacio
“Proveedor”

I
<

Indiqgue el “Lugar”
donde desea que
realicen la entrega
del articulo.

b
<

K N [«

Tecnolbdgico
de Costa Rica
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Bienestar estudiantil
Devesa-x
- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS
SEDE REGIONAL SAN CARLGC

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Realizar Solicitudes de compras externas

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

De clic al botén

« , 1
agregar”.

A
<

Se desplazara un
cuadro de
informacién, busque
la opcion de “Tipo”
de clic al boton de
filtrar, seleccione la
opcién “Servicio”

b
<

Busque “Gasto/
Servicio”, seleccione
el botén de filtrar y de
clic segun
corresponda de
acuerdo al  bien
requerido.

b
<

Vaya a la opcion de
“Impuesto” y dé clic
al boton de detalle y
selecciones “IE”;
Exento de Impuestos

b
<

Indicar la “Unidad” de
acuerdo a como
requiere el bien. Ejm:
Kg,Rs

b
<

K w |«
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Bienestar estudiantil
Devesa-1x
- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rical

PROCEDIENTO: Realizar Solicitudes de compras externas

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Busque la opcién de
“Descripciéon” para
colocar alguna
informacién adicional
Ejm: “Impresora de
color gris”

L
<

Agregue el “Centro
Funcional”

b
<

En el espacio
“Requerida” coloque
la fecha indicando el
dia que necesita que
llegue el bien

L
<

Indique la cantidad
gue va a necesitar y
en el “Precio Unitario”
coloque un
aproximado”

De clic al boton de
“Aplicar’

b b
<4<

K » |«

152

Tecnolbdgico
de Costa Rica

TEC




Bienestar estudiantil
Devesa-rec
- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS
SEDE REGIONAL SAN CARLO.

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Realizar Solicitudes de compras externas

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Inmediantamente
aparece una
informacion que i 21 ;
indica el nimero de

solicitud de la
transaccion.

Aprueba y recibe un
enunciado de la

L, 22
transaccion por
medio del sistema.
Fin FIN

L. Indicadores

» Cantidad de solicitudes de compras realizadas semestralmente

M. Anexos

N/A
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Devesa-rec

- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.3.6. Solicitud de Anticipos de Dinero por solicitante

TEC

Cadigo del
Proceso

Tecnolégico MP-SADS 157-171
de COSta Rlca N° de Revision N° de Version

N° de Pagina

Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_qa
Revision
Solicitud de Anticipos de Dinero por
Solicitante
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento
A. Introduccién 155
B. Objetivo 155
C. Alcance 155
D. Responsables 155
E. Normas y Politicas 155
F. Documentos infernos 155
G. Documentos externos 155
H. Sistemas de informacion 155
|. Herramientas 156
J. Conceptos 156
K. Descripcion de las actividades 156
L. Fluxograma del Procedimiento 163
M. Indicadores 169
N. Anexos 169

154

Tecnolbgico
de Costa Rica

TEC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

Los anticipos de dinero a funcionarios se consideran como préstamos a corto plazo
que realiza la secretaria del DEVESA para cubrir gastos imprevistos o realizar
compras extraordinarios para el funcionamiento de la unidad del DEVESA.

B. Objetivo

Realizar solicitudes de anticipos de dinero a los funcionarios para las diferentes

actividades, o compras de equipo y material necesarias en el DEVESA.

C. Alcance

El proceso actual involucra a | Director(a) del DEVESA, Secretaria Ejecutiva y

funcionario respectivo.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Debe estar autorizado por la directora(a) del DEVESA
» No se pueden hacer anticipos de dinero de mas de 250 000

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacioén

» SAPIENS

155
Tecnolbgico
de Costa Rica

TEC




I. Herramientas

» Computadora

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de las actividades

TEC

Secuencia

Tecnoldgico
de Costa Rica

Descripcion

Solicitud de Anticipos de Dinero por

solicitante

MP-SADS

Encargado llustracion

Inicio del procedimiento

Comunica a la Secretaria

1. Ejecutiva la confeccién del | Funcionario(a)
anticipo de dinero
Recibe la informacién
necesaria para la
confeccion del anticipo de Secretaria
2. dinero Ejm: nombre del Ejecutiva

funcionario,
identificacion,area en la

que se desempefia,

TEC

Tecnolbdgico
de Costa Rica

156




Bienestar estudiantil

Dev a-TEC
\g -

monto que necesita,tipo

TEC

Tecnolbdgico
de Costa Rica

de gasto.
:—
. . | 3
3 Ingrese al sistema | Secretaria -
' “SAPIENS” Ejecutiva
|
|
. ‘ o
Ingrese con su usuario y _
. Secretaria i
4. contrasefia del correo _ . o
o Ejecutiva
electronico del TEC
157




Bienestar estudiantil

Devesa-1ec

5 Seleccione la opcion de
' “Gastos de Empleado”
De clic a “Solicitud de ]
o Secretaria
6. anticipos por ) )
. Ejecutiva
solicitante”
; — o =""" -
i Secretaria =
7. Ingrese al boton “Nuevo” _ _
Ejecutiva
158
Tecnologico

TEC

de Costa Rica



ienestar estudiantil

Bi
Dev a-TEC

A continuacién se
desplazard una pantalla;
ingrese el nombre del
funcionario, lo puede
buscar por el nUmero de

cédula. De clic en filtrar

Secretaria

Ejecutiva

Inmediatamente se
desplazara una pantalla,
coloque el numero de
cédula del funcionario y
automaticamente aparece

el nombre del funcionario.

Secretaria

Ejecutiva

10.

Vaya al botén de filtrar e
indique el “Centro

funcional”

Secretaria

Ejecutiva

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

159




Bienestar estudiantil

Dev a-TEC

Vaya al botén de filtrar y _
Secretaria

11. escoja el “tipo de gasto” ) _
_ Ejecutiva ‘ < ;
al que pertenece y de clic mce

Vaya a “Conceptos de

15 gastos”y de clic en filtrar |  Secretaria wniih =

e indique la compra que Ejecutiva - —

va a realizar. | o
|

.En el espacio de _ -

o Secretaria
13. “Monto”  indique la _ .
] . Ejecutiva

cantidad del anticipo

u

160
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 —_—

" Coloque la “Fecha” de la| Secretaria = -
' transaccion Ejecutiva
Agregue una
15 “Descripcion” del | Secretaria = o
' anticipo en el espacio Ejecutiva
indicado
De clic en el botén =
“Agregar”
Inmediatamente aparece _ = | =
_ y Secretaria s
16. la informacion de la _ _

. _ Ejecutiva R —
transaccion  Ejm: con - =
cuenta financiera, monto -
solicitado y concepto

TEC

Tecnolégico
de Costa Rica
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Elabord:Tatiana

Salazar M.

TEC

Revis6:Mildred

ZuRiga

Tecnolbdgico
de Costa Rica

Aprobd:Xinia Carvajal

17 Verifigue que todos los Secretaria
' datos esten correctos Ejecutiva
|
|
18 De clic al boton de| Secretaria -
' “Enviar a Aprobar” Ejecutiva — -
Recibe una notificacion de
19 la transaccion y la envia a Director(a)
' probar  mediante  el| SoyEsA
sistema.
Fin del procedimiento
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC Tecnologico
(DEVESA) de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacion de Anticipos por solicitante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Inicio Inicio

Comunica a la
Secretaria  Ejecutiva 1
la  confeccion  del
anticipo de dinero

Recibe la
informacion

necesaria para la
confeccién del
anticipo de dinero
Ejm: nombre del
funcionario,

identificacién,area
se
las
facturas aliquidar

l—

N

Ingrese a la pagina
web del TEC,
mediante la direccion
electronica
www.tec.ac.cr

I
<

A4
De clic a “Sistemas
en linea” 4
Y
Busque el
Departamento de 5
Recursos Humanos,
“SAPIENS’
Y
163
Tecnolbdgico

TEC

de Costa Rica



Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnolégico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacion de Anticipos por solicitante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Ingrese con su
“Usuario y
contrasefia” del
correo electronico
del TEC.

I
<

De clic a la opci6n
“Gastos a
Empleados”

b

Dé clic a la opcion de
Preparacion de
“Liquidacién de
gastos a empleados
por solicitante”

Busque el boton de
“Nuevo” y de clic

©

h b
<9 | €

Vaya al boton de
filtrar e indique el
“Centro funcional’
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacién de Anticipos por solicitante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

<

Busque la tecla
de filtrar y
cologue el
“Nombre del
funcionario”,

también se puede
realizar mediante
el ndamero de
identificacion del
colaborador

L
<

Agregue una
“Descripcién”

L
'

Ejm:Liquidacion de
vale

Seleccione una
“Forma de pago”

Ejm: Caja Chica San
Carlos

Dé clic al botén
“Anticipos
empleados”

b b
4|

Inmediatamente
aparecera una
pantalla para indicar
nuevamente el
nombre del
funcionario y dé clic
en regresar.

b
<

¢

165

Tecnolbdgico
de Costa Rica

TEC




Bienestar est

Devesa
- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnolégico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Liquidacion de Anticipos por solicitante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Busque la opcién de
“Documento de
gastos” para
ingresar la
informacion del vale
a liquidar.

L
<

Seguidamente  se
mostrara una
pantalla, indique en
el” Num Doc” que
corresponde al
namero de la
factura que
respalda el vale a
liquidar

D
N

Coloque el “Socio
Genérico”; en caso
de no pertenercer a
ningln negocio en
especifico se coloca
“Socio de Negocios
Genericos”

)
<

Vaya a la opcién de
“Referencia” y
agregue la
informaciéon  segun
corresponda

Ejm: Liquidacién de
vale

Coloque el “Tipo de
gasto” para el que se 20
utilizé el vale.

Ejm: Actividades
Protocolarias

L
<

ol

G
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnolégico

(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Liquidacién de Anticipos por solicitante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Vaya a “Concepto
de gasto” y
seleccione el botén
de filtrar, dé clic en

A 4
la opcién
p que 21
corresponda al

gasto.

Ejm:Articulos y
actividades de
calendario

Coloque una breve
“Descripcion” de los
articulos comprados
con el vale

b
<

Ejm:Papel de
colores, libros de
cuentos.

Agregue el monto
exacto de la factura.

Indique la “Fecha’
de la factura

R
<9

Dé clic en la opcién
de “Agregar” y
verifique  que la

b
<

cuenta haya quedado
en cero.

¢
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnologico

(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Liquidacién de Anticipos por solicitante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia

Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Finalmente dé clic al
botén de “Enviar a 26
Aprobar”

Recibe una
notificacion de la
transaccion y envia
la aprobacion
mediante el
sistema.

27

Recibe la notificacion
de la Direccion del
DEVESA e imprime la 28
“Hoja de liquidacion
de Gastos

Lleva el documeno
a la Directora del 29
DEVESA para la
firma respectiva

Recibe el documento v
firmado y avisa al
funcionario(a) para 30
que pueda realizar el
pago de la factura

=
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec

M. Indicadores

» Cantidad de anticipos de dinero que se realizan por funcionario.
» Cantidad de anticipos de dinero que se realizan por dia.

N. Anexos

N/A
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2.3.7. Solicitud de Requisicion de Almacén

Codigo del N° de Pagina

Proceso
' I ' I i: C ‘ Tecnol(')gico MP-SRA 173-189
de COSta Rica N° de Revision N° de Version
Proceso Rige a partir de Pro’ﬁ”.‘?a
Revision
Registrar Solicitudes de Compras
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuniga Xinia Carvajal 15-9-2015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

Las compras que se realizan en el departamento son principales para llevar a cabo
el buen funcionamiento de la unidad dentro de la Sede. Los Funcionarios del
departamento del DEVESA pueden realizar solicitudes de articulos en el Almacén

del TEC para suplir sus actividades diarias laborales.

B. Objetivo

Proporcionar a los funcionarios el equipo, bienes 0 servicios necesarios para

desempeiniar sus funciones adecuadamente.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la Directora del DEVESA, Secretaria Ejecutiva y al

funcionario que necesita que le realicen el tramite respectivo.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Documentos Internos

N/A

F. Documentos externos

N/A

G. Sistemas de informacién

Sistema SAPIENS

H. Herramientas

» Computadora

171
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I. Conceptos

N/A

J. Descripcién de las actividades

TEC

) Solicitud de Requisicion de Almacén
Tecnologico
de Costa Rica

MP-SRA

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento

Reciba la solicitud de _
i Secretaria
1. almacén por parte del _ _
_ ) Ejecutiva
Funcionario(a)

Ingrese al sistema | Secretaria _

“SAPIENS” Ejecutiva —_
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cologque su wusuario Yy _
Secretaria
3. contrasefia  del  correo . _
. Ejecutiva
electronico del TEC

Verifique el presupuesto

pendiente antes de realizar (o

Secretaria

4.
De clic en “Consulta de| Ejecutiva U —
Control de Presupuesto” ——
Busque y entre a la opcion _ T E—
Secretaria T Bl
5. de “Control de _ _ - z 1 -
Ejecutiva oo

presupuesto Ejecutado” == -
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Bienestar estudiantil

Dev a-TEC
%‘g <

Se desplazara una pantalla,
ingrese el centro funcional
al que desea cargar el| Secretaria
articulo.Ejm: Revista de | Ejecutiva
Ventana, Residencias,
DEVESA.

De clic al boton w 1 | .3

“Download” y espere un | Secretaria o v v

momento mientras procede | Ejecutiva F
u,l‘ u

con la descarga. o e

Inmediatamente aparecera

el Plan Anual de L MERPRSTOLCVHED

LD LTl L .
LTI T )

Presupuesto, verifiqgue la

—
t— |
-

informacion. ~ R SRLE
Secretaria Moo —— ¢ TEER

hessrem. - . -GN W wes

s v ] e - it

b ———

Hay presupuesto para| Ejecutiva B

o N L L
-
-

o - -
boresicssme S+

continuar con la ——————— . .

.

transaccién?

Sl: Continde con el paso 9
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Bienestar estudiantil

Dev a-TEC

NO: Cambiar el centro
funcional o avisar a la
direccibn que no hay

presupuesto.

-]
Devuelvase al principio del ) ! )
_ _ Secretaria = o
9. sistema y de clic en la ) ) ~
y Ejecutiva
opcion “Compras”
Busque la opcién “Registro
de Solicitudes de )
Secretaria
10. Compra” y aparece la _ _
Ejecutiva
pantalla, vaya con el cursor — T
y de clic al botén “Nuevo”
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Bienestar estudiantil

Devesa-tec
\g -

1 Coloque la “Descripciéon” | Secretaria
' del articulo solicitado. Ejecutiva
Coloque el “Centro _
. Secretaria
12. Funcional” al que ] )
Ejecutiva
corresponde.
Coloque el “Tipo” que
corresponde al lugar donde )
o ) Secretaria
13. se realizara dicha _ _
. ) L Ejecutiva
solicitud.Ejm: Requisicion(
articulo de Inventario)
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Bienestar estudiantil

Devesa-tec
\g -

1 Mantenga lo indicado en | Secretaria
' espacio “Proveedor” Ejecutiva
Indique el “Lugar” donde
15 desea que realicen la| Secretaria
' entrega del articulo.Ejm: | Ejecutiva
Secretaria
Mhﬂ
tlnlo
J v e e /
De clic al boton “agregar”, . [ e ]
) Secretaria | =y
16. y se desplazard una _ _ Ry /
Ejecutiva : v/
pantalla . /’
/
)
i
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

e E—
Se desplazara otro cuadro I I——.
de informacién, busque la _ )
y ) _ Secretaria ‘£
17. opcion de “Tipo” de clic al _ _ \
i ] ) Ejecutiva y
boton de filtrar, seleccione ettt
la opcion “Articulo” e El S T
Busque la opcion que dice: — T —
‘Almacén”, seleccione el _ / J
i _ _ | Secretaria 2L . )
18. boton de filtrar y de clic ) ) = '
) Ejecutva | ' .
donde dice “Bodega San I N
Carlos” E
Vaya a la opcién de _ v -
} _ Secretaria
19. “Articulo” y seleccione el _ _ -y
. Ejecutiva —
bien deseado. o

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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TEC

de Costa Rica

20 Mantenga lo indicado en el | Secretaria .8
' espacio de “Impuesto” Ejecutiva == R
Coloque la “Unidad” de _ / J
_ Secretaria Fl .
21. acuerdo a como requiere el _ _ e ~
) ) Ejecutiva | " -
bien. Ejm: Kg,Rs, Cu I
Indique en el espacio de — r—
“Descripcién” para indicar _ / ¥
) -~ Secretaria Fl
22. algin dato en especifico. _ _ N *
, Ejecutiva | ' .
Ejm: “Impresora de color N\
gris” E
179
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 —_—

93 Agregue el “Centro | Secretaria : / )
' Funcional” Ejecutiva - ___ -
En el espacio “Requerida” / B
” coloque la fecha indicando | Secretaria Fl .
' el dia que necesita que | Ejecutiva N -
llegue el bien T —
Indique la “Cantidad” que
va a necesitar y _
" ) Secretaria
25. automaticamente el sistema _ _
) o Ejecutiva
le muestra el precio unitario
y el Total Estimado.

TEC

Tecnolégico
de Costa Rica
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Bienestar estudiantil

Dev a-TEC
%‘g <

- B
De clic al botéon de - =
26. “Aplicar” Secretaria - : — -
Ejecutiva 7 E
Inmediantamente aparece ‘ ,
una informacién que indica B
57 el nimero de solicitud de la | Secretaria “. =
transaccion. Ejecutiva : .
Aprueba y recibe un | Director(a)
28. enunciado de la transaccion del
por medio del sistema. DEVESA
Fin del procedimiento

Elaboro: Tatiana Reviso:Mildred L _
Aprobd:Xinia Carvajal

Salazar M. Zahiga
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS -
Tecnologico

(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Solicitud de Requisiciéon de Almacén

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Inicio ( INICIO ]

Reciba la solicitud de
almacén por parte del 1
Funcionario(a)

Ingrese al sistema 2
“SAPIENS”
Coloque su usuario y i 3 ;

el

presupuesto

pendiente antes de i 4 ;
realizar la

transaccion.

De clic en “Consulta;
de Control de
Presupuesto”

Busque y entre a la
opcion de “Control de 5
presupuesto

Ejecutado”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Solicitud de Requisicién de Almacén

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

Secuencia
Descripcion

RESPONSABLES

Secretaria Ejecutiva

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Director(a) DEVESA

Se desplazara una
pantalla, ingrese el
centro funcional al
que desea cargar el
articulo.Ejm: Revista
de Ventana,
Residencias,
DEVESA.

B

De clic al botén
“Download” y espere
un momento
mientras procede
con la descarga.

h
N

Inmediatamente

aparecera el Plan
Anual de
Presupuesto,
verifique la
informacion.

Hay presupuesto

para continuar con
la transaccion?

Sl: Continde con el
paso 9

NO: Cambiar el
centro funcional o
avisar a la direccion

b
N

<

/0,\‘
P4
o

que no hay
presupuesto.

Sl
Devuelvase al

principio del sistema
y de clic en la opcién
“Compras”

Busque la opcién
“Registro de
Solicitudes de

Compra” y aparece la|
pantalla, vaya con el
cursor y de clic al
botén “Nuevo”

TEC | Tecnologico
de Costa Rica

b
&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIENTO: Solicitud de Requisicion de Almacén

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

Secuencia
Descripcion

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

RESPONSABLES

Secretaria Ejecutiva

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Director(a) DEVESA

“Descripcion” del
articulo solicitado.

L
<

Coloque el “Centro
Funcional” al que
corresponde.

L
<

Coloque el “Tipo”
que corresponde al
lugar donde se
realizard dicha
solicitud.Ejm:

Requisicién(  articulo
de Inventario)

L
<

Mantenga lo
indicado en espacio
“Proveedor”

b
N

Indique el *“Lugar”
donde desea que
redlicen la enfrega
del articulo.Ejm:
Secretaria

L
<

<
<

¢

Tecnolbdgico
de Costa Rica
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS s
Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Solicitud de Requisicion de Almacén

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

De clic al botén
“agregar”, 'y se
desplazara una
pantalla

b
<

Se desplazard otro
cuadro de
informacién, busque
la opcion de “Tipo”
de clic al botén de
filtrar, seleccione la
opcién “Articulo”

b
<

Busque la opcién que
dice: “Almacén”,
seleccione el boton
de filtrar y de clic
donde dice “Bodega
San Carlos”

b
<

Vaya a la opcion de
“Articulo” y
seleccione el bien
deseado.

L
<

Mantenga lo indicado
en el espacio de
“Impuesto”

b
<

@‘
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

Tecnologico
(DEVESA)

de Costa Rica
PROCEDIENTO: Solicitud de Requisicion de Almacén

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Coloque la “Unidad”
de acuerdo a como
requiere el bien. Ejm:
Kg,Rs, Cu

b
<

Indique en el
espacio de
“Descripcion”  para
indicar algin dato en

L
<

especifico. Ejm:
“Impresora de color
gris”

Agregue el “Centro
Funcional”

b
<

En el espacio
“Requerida” coloque
la fecha indicando el
dia que necesita que
llegue el bien

b
<

Indique la “Cantidad”
gue va a necesitar y
automaticamente el
sistema le muestra el
precio unitario y el
Total Estimado.

b
<

K o«
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC Tecnolégico

(DEVESA) de Costa Rica
PROCEDIENTO: Solicitud de Requisicion de Almacén

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

De clic al botén de
“Aplicar”

Inmediatamente

A
aparece una
informacién que
L . 27
indica el nUmero de
solicitud de la

fransaccién.

Aprueba y recibe un

A,
enunciado de la
transaccion por 28
medio del sistema.

Fin FIN

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes de compras de almacén

N. Anexos

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.4. PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS DE TRANSPORTE

2.4.1. Solicitud de Servicios de Transporte

TEC

Codigo del N° de Pagina
Proceso
Tecnoldgico MP-SST 192-204

de Costa Rica N° de Revision Ne de Version

Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_r]a
Revision
Solicitud de Servicios de Transporte
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento

A. Intfroduccién 190
B. Objetivo 190
C. Alcance 190
D. Responsables 190
E. Normas y Politicas 190
F. Documentos internos 190
G. Documentos externos 190
H. Sistemas de informacidn 191
|. Herramientas 191
J. Conceptos 191
K. Descripcidn de las actividades 192
L. Fluxograma del procedimiento. 197
M. Indicadores 201
N. Anexos 202
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A. Introduccién

Los Funcionarios del DEVESA realizan actividades fuera de las instalaciones para
beneficio de la institucién debido a tal situacion necesitan un medio de transporte
para desplazarse a un lugar determinado, por lo que el ITCR les brinda el servicio

de transporte o facilita un vehiculo al funcionario para realizar la actividad curricular.

B. Objetivo

Brindar a los funcionarios un medio de transporte para asistir a giras, reuniones o

capacitaciones fuera de las instalaciones del ITCR.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la Directora del DEVESA, Secretaria Ejecutiva,

Encargado de la Correspondencia Interna y al Funcionario responsable.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» La Boleta de Solicitud de Transportes debe de ir autorizado por la Directora
del DEVESA

» Silaactividad se realiza el fin de semana debe de ir autorizado por el Director
de Sede

F. Documentos internos

» Boleta de Solicitud de Transportes

G. Documentos externos

N/A

190
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Sistemas de informacién

N/A

I. Herramientas

» Computadora
> Microsoft Excel
> Sello

J. Conceptos

Centro de Costo: Se refiere a la cuenta donde se va a cargar las transacciones

para fines contables. En el departamento del DEVESA existen 4 cuentas que utilizan

como centro de costo: Revista de ventana, Unidad de la biblioteca, DEVESA, y
Residencias.

Dependencia: Se refiere al departamento quien solicita el transporte

191
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K. Descripcién de las actividades

Solicitud de Servicios de

Tecnolod gICO Transporte
de Costa Rica

TEC

MP-SST

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Incio del procedimiento

Solicita a la Direccion del DEVESA
1. la aprobaciébn del Uso de | Funcionario(a)

transporte.

Requiera a la Secretaria Ejecutiva
2. la confeccién de la “Solicitud de | Funcionario(a)

Transporte”

Consulte y aparte a la Unidad de

Transportes  sobre  Servicios

solicitado.
3 Secretaria
' Hay servicio de transporte Ejecutiva
disponible?

Sl:Continde con el paso 4

192
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
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NO: Avise al funcionario(a) que no
hay servicio de transporte, o0 si
existe otra posibilidad.
Solicite al funcionario los datos ]
) o Secretaria
4. necesarios para darle continuidad _ _
o Ejecutiva
al procedimiento.
Busque el archivo con el _
o o Secretaria
5. nombre”Solicitud de Servicios _ _
Ejecutiva
de Transporte”
Secretaria
6. Ingrese la “fecha” al documento _ _
Ejecutiva
Coloque la “"Dependencia _
o Secretaria
7. solicitante” que corresponde al _ _
) o Ejecutiva
departamento quien lo solicita
8 Indique la “Justificacion del Secretaria
' Viaje” que se va a realizar Ejecutiva
Coloque en el espacio solicitado el _
Secretaria
9. nombre del “Encargado de la _ _
] Ejecutiva
Gira”

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\2 -

_ ] L Secretaria
10. Indique el “Tipo de Actividad” . _
Ejecutiva
1 Agregue una descripcion sobre los Secretaria
' lugares a visitar y la ruta de la gira Ejecutiva
Indique con una (X) en el espacio
que refiere a “Con chofer”, segun
corresponda.
12 La solicitud de servicio de Secretaria
transporte es con chofer Ejecutiva
Sl: Continue en el paso 14
NO:Continue en el paso 13
Marque en la casilla Sin Chofer e
indique en el espacio “Nombre
13 del conductor” el nombre del Secretaria
' funcionario que conducira el Ejecutiva
vehiculo y su numero de liciencia
(numero de cédula)
1 Indique el “Centro de costo” al Secretaria
' que se va a cargar el transporte Ejecutiva
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Coloque la fecha y hora en el _
. o Secretaria
15. espacio que indica el _ _
) . . Ejecutiva
formulario”Salida a Garaje”
Coloque la fecha y hora en el _
. o Secretaria
16. espacio que indica el _ _
) ) Ejecutiva
formulario’Entrada a Garaje”
Coloque en “Observaciones” los _
) i Secretaria
17. nameros de teléfono del los _ _
) Ejecutiva
usuarios.
Guarde el documento en la _
Secretaria
18. computadora para tener un ) )
Ejecutiva
control.
Imprima el documento original y 2
19 copias (copia 1l:Unidad de Secretaria
' Transporte; copia 2:Dependencia Ejecutiva
solicitante)
20 Selle y entréguelo al Director(a) Secretaria
' del DEVESA. Ejecutiva
” Recibe el documento, lo firma y Director (a)
' devuelve a Secretaria Ejecutiva. DEVESA

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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Es la actividad para realizar el
fin de semana?
Secretaria
22. : - -
Si: Continde con el paso 24 Ejecutiva
No: Contintie con el procedimiento
Envia la boleta a la Unidad de .
) Secretaria
23. Transportes. Fin del _ _
. Ejecutiva
procedimiento.
Envié el documento a la Direccion .
) Secretaria
24. de Sede para el visto bueno del ] ]
_ Ejecutiva
Director(a) Sede.
- Envia los documentos a la Unidad Direccion de
' de transportes. Sede
Fin del procedimiento

Elabord:Tatiana

Salazar M.

TEC

Revisé:Mildred Zufiiga

Tecnolbdgico
de Costa Rica

Aprobd:Xinia Carvajal
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L. Fluxograma del procedimiento.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Aol
Tecnologico

(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Solicitud de Servicios de Transporte

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA Direccion de Sede

Inicio Inicio INICIO }

Solicita a la Direccién A,
del DEVESA la 1
aprobacién del Uso

de transporte.

Requiera a la

Secretaria Ejecutiva A
la confeccion de la )
“Solicitud de

Transporte”

Consulte y aparte a|
la Unidad de! l
Transportes  sobre
Servicios solicitado.

Hay servicio de
transporte
disponible?

NO

Sl:Contintle con el <3/—> 3
paso 4

NO: Avise al
funcionario(a) que no
hay servicio de
transporte, o  si sI
existe otra|
posibilidad.

Solicite al funcionario
los datos necesarios
para darle
continuidad al
procedimiento.

Busque el archivo
con el 5
nombre”Solicitud  de

Servicios de
Transporte”
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PROCEDIENTO: Solicitud de Servicios de Transporte

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

Secuencia
Descripcion

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RI
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

RESPONSABLES

Secretaria Ejecutiva

Director(a) DEVESA Direccion de Sede

Tecnologico
de Costa Rica

Ingrese la “fecha” al
documento

I

Coloque la
"Dependencia

solicitante” que
corresponde al

departamento quien
lo solicita

Indique la
“Justificacion del
Viaje” que se va a
realizar

I EL I

Coloque en el
espacio solicitado el
nombre del
“Encargado de la
Gira”

b
<

Indique el “Tipo de
Actividad”

b
<

Tecnolbdgico
de Costa Rica
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA) TEC

Tecnologico
de Costa Rica
PROCEDIENTO: Solicitud de Servicios de Transporte

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA  Direccion de Sede

Agregue unal

A
descripcion sobre los 11
lugares a visitar y la

ruta de la gira

Indique con una
(x) en el espacio
que refiere a “Con 12
chofer”, segln
corresponda.

La solicitud de H]
servicio de 12

Sl: Continde en el
paso 14 NO

NO: Contintie en
el paso 13

Marque en la casilla
Sin Chofer e indique
en el espacio \
“Nombre del

conductor” el nombre i 1) ;
del funcionario que
conducira el vehiculo
y su nudmero de
liciencia (nimero de
cédula)

Indique el “Centro de
costo” al que se va a

cargar el transporte -
14
A
?
A

Coloque la fecha y

hora en el espacio
que indica el 1
formulario”Salida  a|
A
€

Garaje”

-1

~D
~O

Tecnolbdgico
de Costa Rica
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PROCEDIENTO: Solicitud de Servicios de Transporte

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

Secuencia

TEC

Descripcion

Funcionario(a)

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

RESPONSABLES

Secretaria Ejecutiva

Director(a) DEVESA

Tecnologico
de Costa Rica

Director(a)
DEVESA

Coloque la fecha y
hora en el espacio
que indica el
formulario”Entrada  a
Garaje”

Coloque en
“Observaciones”
los numeros de
teléfono del los
usuarios.

Guarde el documento
en la computadora
para tener un control.

Imprima el
documento original y
2  copias (copia
1:Unidad de
Transporte; copia
2:Dependencia
solicitante)

Selle y entréguelo al
Director(a) del
DEVESA.

Tecnolbdgico
de Costa Rica
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC;
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA) TEC

Tecnologico
de Costa Rica
PROCEDIENTO: Solicitud de Servicios de Transporte

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA Direccion de Sede

Recibe el documento,
lo firma y devuelve a 21

Secretaria Ejecutiva. \(—\

Es la actividad
pararealizar el fin

de semana? 22 NO

Si: Continte con el
paso 24

No: Contintie en el
procedimiento Sl

Envia la boleta a la
Unidad de 23 Fin
Transportes. Fin del
procedimiento.

» NO
Envié el documento a

la Direccién de Sede
para el visto bueno 24
del Director(a) Sede.

Envia los
documentos a la 25
Unidad de
transportes.

FIN
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M. Indicadores

N. Anexos
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Anexo 6. Muestra la Solicitud de Servicios Generales Unidad de Transporte.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.5. PROCEDIMIENTO DE TRAMITES A ESTUDIANTES

2.5.1. Confeccion de Cartas del Seguro

TEC

Codigo del N° de Pagina
Proceso
Tecnoldgico MP-CCS 207-214

de Costa Rica N° de Revision Ne de Version

Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_r]a
Revision
Confeccién de Cartas de Seguro
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento

A. Infroduccion 205

B. Objetivo 205

C. Alcance 205

D. Responsables 205

E. Documentos Internos 205

F. Documentos externos 205

G. Sistemas de informacion 205

H. Herramientas 205

|. Conceptos 206

J. Descripcién de las actividades 206

K. Fluxograma del Procedimiento 209

L. Indicadores 212

M. Anexos 212
204
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

Los estudiantes del Tecnoldgico de Costa Rica pueden optar por presentar un
documento ante la C.C.S.S (Caja Costarricense de Seguro Social) donde se
indiquen sus datos principales y que por ende son estudiantes activos de la
Institucion. Es importante que todos los estudiantes al cumplir su mayoria de edad
opten por realizar estos procedimientos para contar con un seguro que le respalde

hasta los 25 afios de edad, siempre y cuando sean estudiantes.

B. Objetivo

Facilitar un documento que los respalde como estudiantes para realizar los tramites

respectivos para optar por los servicios de la CCSS como asegurado.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la Directora del DEVESA, Secretaria Ejecutiva y al

estudiante que necesita que le realicen el trdmite respectivo.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Documentos Internos

» Boleta de inscripcién de cartas

F. Documentos externos

» Informe de matricula

G. Sistemas de informacién

N/A

H. Herramientas

» Computadora

205
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» Microsoft Word

I. Conceptos

N/A

J. Descripcién de las actividades

TEC

; Confeccion de Cartas del Seguro
Tecnoldgico

de Costa Rica

MP-CCS

Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio de procedimiento
_ _ _ Secretaria
1. Reciba al estudiante en la ventanilla ) )
Ejecutiva
Solicita la carta para el tramite ante CCSS _
2. Estudiante
para asegurarse
Indique al estudiante que debe inscribirse _
. Secretaria
3. en el documento “Control de Solicitudes ) )
Ejecutiva
de Cartas”.
4 Verifigue que el estudiante haya llenado | Secretaria
' correctamente con su nombre. Ejecutiva
206
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
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- ) ) ) Secretaria

5. Verifique su cedula de identidad. _ _
Ejecutiva
. Secretaria

6. Verifique su carnet y carrera. _ _
Ejecutiva
. Verifique que el estudiante anote ”Cartal Secretaria
' para seguro” Ejecutiva

Busca el archivo con el nombre "Formato
g de Cartas Seguro semeste | Secretaria
' correspondiente” Ejm: "Formato de Cartas Ejecutiva
Seguro Il Semenstre 2015”

9 Cologue la fecha de elaboraciébn del| Secretaria
' documento Ejecutiva
) ) Secretaria

10. Escriba el nombre completo del estudiante ) )
Ejecutiva
_ ) _ Secretaria

11. Indique el nUmero de carnet del estudiante ) )
Ejecutiva
12 Coloque el numero de cédula del| Secretaria
' estudiante Ejecutiva

207
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Dev a-TEC
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Elaboré:Tatiana Salazar M. | Revis6:Mildred Zufiiga

13 Escriba la carrera a la que pertenece el Secretaria
' estudiante. Ejecutiva
1 Indique en la carta el periodo lectivo en el |  Secretaria
' gue se encuentra el estudiante Ejecutiva
15 Asegurese de que el motivo de la carta este |  Secretaria
' especificamente correcto. Ejecutiva
16 Guarde el documento en la computadora | Secretaria
' para tener un control. Ejecutiva
17 Imprima el documento, selleloy entregue al |  Secretaria
' Director(a) del DEVESA Ejecutiva
18 Recibe el documento, lo firmay devulve a | Director(a)
' secretaria ejecutiva. DEVESA
19 Reciba el documento y entréguelo al| Secretaria
' estudiante Ejecutiva
Fin del procedimiento

Aprobo:Xinia Carvajal

TEC
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de Costa Rica

208




Bienestar estudiantil
Devesa-rec
- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

K. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS findi
Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccién de Cartas de Seguro

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Estudiante Director(a) DEVESA

Inicio Inicio ( INICIO ]

Reciba al estudiante
en la ventanilla 1

Solicita la carta para
el tramite ante

CCSS para

asegurarse

Indique al estudiante l
que debe inscribirse

en el documento 3

“Control de
Solicitudes de
Cartas”.

Verifigue  que el A
estudiante haya

llenado L
correctamente con su

nombre.

Verifique su cédula
de identidad. 5

209

Tecnolbdgico
de Costa Rica

TEC




Bienestar estudiantil
Devesa-1x
- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS

SEDE REGIONAL SAN CARLO: TEC Tecnolégico

(DEVESA) de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccion de Cartas de Seguro

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Estudiante Director(a) DEVESA

Verifique su carnet y
carrera.

<&

Verifique que el
estudiante anote
"Carta para seguro”

~

Busca el archivo con
el nombre “Formato v

de Cartas Seguro
semeste 8
correspondiente” Ejm:

"Formato de Cartas
Seguro Il Semenstre
2015”

Y
Coloque la fecha de
elaboracién del 9
documento

A
Escriba el nombre 10
completo del

estudiante
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS

SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC Tecnolégico

(DEVESA) de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccion de Cartas de Seguro

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Estudiante Director(a) DEVESA

Indique el nimero de
carnet del estudiante

Coloque el numero
de cédula del
estudiante

h b
d] €

Escriba la carrera a la
pertenece el
estudiante.

L
<

Indique en la carta el
periodo lectivo en el
que se encuentra el
estudiante

L
<

Asegurese de que el
motivo de la carta
este especificamente
correcto.

L
<

<
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L. Indicadores

Cantidad de cartas confeccionadas en el semestre.

M. Anexos

Anexo 7.Muestra la Boleta de Inscripcion de Cartas

NOMBRE CEDULA CARNET CARRERA TIPO DE CARTA
CCSS/EST. REG
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2.5.2. Confeccion de Solicitud de Cartas de Beca

TEC

Cadigo del
Proceso

Tecnoldgico MP-CSCB 216-225
de COSta Rlca N° de Revisién N° de Version

N° de Pagina

Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_r]a
Revision
Confeccion de Cartas de Beca
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento

A. Intfroduccién 214

B. Objetivo 214

C. Alcance 214

D. Responsables 214

E. Normas y Politicas 214

F. Documentos Internos 214

G. Documentos externos 214

H. Sistemas de informacidn 215

|. Herramientas 215

J. Conceptos 215

K. Descripcion de las actividades 215

L. Fluxograma del Procedimiento 219

M. Indicadores 223

N. Anexos 223
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A. Introduccién

Los estudiantes del Tecnoldgico de Costa Rica solicitan tramites para hacer constar
gue se encuentran con el beneficio de becas para diferentes transacciones como lo

son: becas y pensiones alimenticias.

B. Objetivo

Facilitar un documento que los respalde como estudiantes becados para realizar

diferentes trdmites personales.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la Encargada de Trabajo Social, Secretaria Ejecutiva

y al estudiante que necesita que le realicen el tramite respectivo.

D. Responsables

» Encargada del Programa de Becas Estudiantiles
» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Para realizar este procedimiento el estudiante debe de estar autorizado por
el encargado del programa de becas en la sede, mediante documento que

indica que el estudiante esta dentro del sistema de becas.

F. Documentos Internos

» Boleta de inscripcion de cartas

G. Documentos externos

» Solicitud de Constancia de beca socioecondmica

214
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H. Sistemas de informacién

N/A

I. Herramientas

» Computadora
» Microsoft Word

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de las actividades

) Confeccion de Cartas de Beca
Tecnoldgico

de Costa Rica

TEC

MP-CSCB

Secuencia Descripcién Encargado llustracién

Inicio del procedimiento

TEC

de Costa Rica

. ) ) Secretaria
1. Reciba al estudiante en la ventanilla _ _
Ejecutiva
Solicita la carta que haga constar cuenta _
2. Estudiante
con beca
215
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\2 -

Indique al estudiante que debe inscribirse _
o Secretaria
3. en el documento “Control de Solicitudes _ _
Ejecutiva
de Cartas”.
4 Verifigue que el estudiante haya llenado | Secretaria
' correctamente con su nombre. Ejecutiva
. i ) ) Secretaria
5. Verifique su cédula de identidad. _ _
Ejecutiva
. Secretaria
6. Verifique su carnet y carrera. _ _
Ejecutiva
. Verifica que el estudiante anote ”“Carta de | Secretaria
' beca” Ejecutiva
Indique al estudiante que debe traer la _
L Secretaria
8. autorizacion por parte del encargado del _ _
Ejecutiva
programa de becas.
Busca el archivo con el nombre” Formato
de cartas de Beca  semeste )
. Secretaria
9. correspondiente” _ _
] Ejecutiva
Ejm: “Formato de Cartas de Beca |l
Semenstre 2015
10 Coloque la fecha de elaboraciéon del| Secretaria
' documento. Ejecutiva
216
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Bienestar estudiantil
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1 Coloque el nombre completo del
' estudiante
1o Indique el numero de carnet y cédula del | Secretaria
' estudiante. Ejecutiva
13 Escriba la carrera a la que pertenece el | Secretaria
' estudiante. Ejecutiva
1 Anote en la carta el periodo lectivo en el | Secretaria
' gue se encuentra el estudiante Ejecutiva
15 Asegurese de que el motivo de la carta| Secretaria
' este especificamente correcto. Ejecutiva
16 Guarda el documento en la computadora | Secretaria
' para tener un control Ejecutiva
17 Imprima el documento, sélleloy entregue a |  Secretaria
' la Encargada del Programa de Becas Ejecutiva
. . Encargada
Recibe el documento, lo firma y devuelve
18. o . del Programa
a secretaria ejecutiva.
de Becas

217
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19 Reciba el documento y entréguelo a Secretaria

estudiante Ejecutiva

Fin del procedimiento

Elaboré:Tatiana Salazar M. | Revis6:Mildred Zuiiga Aprobd:Xinia Carvajal
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L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS _
Tl E Tecnologico

(DEVESA) C de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccidn de solicitud de Cartas de Beca

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Encargada del programa
Descripcion Secretaria Ejecutiva Estudiante de becas

Inicio Inicio INICIO '

Reciba al estudiante
en la ventanilla 1

Solicita la carta que
haga constar cuenta 2
con beca

Indique al estudiante l
que debe inscribirse
en el documento 3
“Control de
Solicitudes de
Cartas”.

Verifique que el A
estudiante haya
llenado w
correctamente con su
nombre.

A
Verifique su cédula 5
de identidad.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS o
SEDE REGIONAL SAN CARLO TEC Tecnologico

(DEVESA) de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccion de solicitud de Cartas de Beca

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Encargada del programa
Descripcion Secretaria Ejecutiva Estudiante de becas

Verifique su carnet y
carrera.

Verifica que el
estudiante anote 7
"Carta de beca”

Indique al estudiante
que debe traer la 8
autorizacion por parte
del encargado del
programa de becas.

Busca el archivo con
el nombre” Formato

de cartas de Beca 3
semeste

. ” 9
correspondiente
Ejm: ’“Formato de

Cartas de Beca |l
Semenstre 2015”

Coloque la fecha de 10
elaboracion del

documento.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccion de solicitud de Cartas de Beca

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Encargada del programa
Descripcion Secretaria Ejecutiva Estudiante de becas

Coloque el nombre
completo del
estudiante

1

Indique el numero
de carnet y cédula
del estudiante.

b b
<)

Escriba la carrera a la
que pertenece el
estudiante.

L
<

Anote en la carta el
periodo lectivo en el
que se encuentra el
estudiante

b
<

Asegurese de que el
motivo de la carta
este especificamente
correcto.

b
<

¢
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

Tecnologico
(DEVESA)

de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccién de solicitud de Cartas de Beca

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Estudiante Director(a) DEVESA

Guarda el documento
en la computadora 16
para tener un control

Imprima el

documento, séllelo y A

entregue a la 1

Encargada del

Programa de Becas \T-\
17

18

Recibe el documento,
lo firma y devuelve a 18
secretaria ejecutiva.

18

Reciba el documento

y entréguelo al 19
estudiante

A 4
Fin Fin

LLL
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M. Indicadores

» Cantidad de cartas confeccionadas en el semestre.

N. Anexos

Anexo 8.Muestra la Boleta de Inscripcion de cartas

NOMBRE CEDULA CARNET CARRERA TIPO DE CARTA
CCSS/EST. REG
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Anexo 9.Muestra la Solicitud de Constancia de Beca Socioecondmica
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2.6. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE RECURSOS HUMANOS

2.6.1. Realizar Solicitudes de Constancias Salariales

TEC

Cadigo del
Proceso

Tecnologico MP-RSCS 229-239
de Costa Rica N° de Revision N° de Version

N° de Pagina

Proceso Rige a partir de Pro>_<|r_r]a
Revision
Realizar Solicitudes de Constancias
Salariales
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuniga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento

A. Introduccion 227
B. Objetivo 227
C. Alcance 227
D. Responsables 227
E. Normas y Politicas 227
F. Documentos internos 227
G. Documentos externos 227
H. Sistemas de informacion 227
I. Herramientas 228
J. Conceptos 228
K. Descripcién de las actividades 228
L. Fluxograma del Procedimiento 234
M. Indicadores 237
N. Anexos 237
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A. Introduccién

Las Solicitudes de Constancias Salariales es el documento redactado por parte de
la Institucion y que a través de este el funcionario(a) puede demostrar los ingresos
que recibe. Las constancias salariales pueden ser solicitadas por el funcionario(a)

en el momento que lo solicite.

B. Objetivo

Realizar solicitudes de constancias salariales a los funcionarios(as)

C. Alcance

El proceso actual involucra al Director de Sede, secretaria ejecutiva, secretaria de
la Direccion Administrativa y funcionario(a) solicitante.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» La constancia salarial debe ir firmada por el Director de Sede o Director(a)

Departamento Administrativo de la Sede.

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacioén

N/A
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I. Herramientas

» Computadora

> Intranet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de las actividades

TEC

Secuencia

Tecnoldgico
de Costa Rica

Descripcion

Realizar Solicitudes de Constancias
Salariales

MP-RSCS

Encargado llustracion

Inicio del

procedimiento

Reciba al funcionario(a)

o Secretaria
1. para la solicitud de ] ]
_ Ejecutiva
constancias
Ingrese a la pagina web
5 del TEC, mediante la| Secretaria
' direccion electrénica Ejecutiva

www.tec.ac.cr

TEC

Tecnolbdgico
de Costa Rica

228
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3 Vaya a la opcion de  Secretaria
' “Colaboradores” Ejecutiva
Busque la opcién de _ e - e
_ Secretaria e ecasms
4. “Intranet” y de clic ) ) = -
Ejecutiva e
sobre ella. -
4] 4]
TEC | ett
Intranet
www.nuestrotec.cr
De clic a “Sistemas en | Secretaria = ;
5 Su ik S B
linea” Ejecutiva —3 .
= . E
_—
229
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de Costa Rica

Busque el Departamento ]
Secretaria
6. de Recursos Humanos, _ _
Ejecutiva
“SAPIENS”
Coloque la *“Clave y
. contrasena” de la| Secretaria
' persona que necesita Ejecutiva
hacer la gestién
]
P . . e e f e f s o
8 Busque y dé clic en Secretaria o = =
' “Autogestion” Ejecutiva =
230
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Devesa-1ec
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TEC

de Costa Rica

Busque en la lista que —
[}
n——-
pertenece a e e
9 administracion y dé clic| Secretaria A= =
' en la opcion de| Ejecutiva -
“Solicitud de R EuEw
documentos”
Inmediatamente = _
aparecera una pantalla
con documentos ) ey /
_ _ Secretaria S
10. disponibles, busque la ) ) == I
y ) . Ejecutiva
opcion de filtrar y de clic
en “Constancia
Salarial San Carlos”
-
Seleccione la “Fecha” )
) Secretaria
11. en la que desea retirar el ) ) e
Ejecutiva |
documento
231
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TEC

de Costa Rica

I
15 Dé clic en el boton de | Secretaria = o
' “Solicitar” Ejecutiva o
Indique al funcionario
que el documento se lo
13 entrega la Secretaria de | Secretaria
' la Direccién |  Ejecutiva
Administrativa San
Carlos
Confecciona la
constancia salarial con| Secretaria
14. los datos suministrados Direccién
por el Departamento de | Administrativa
Recursos Humanos.
Entrega constancia de | ggcretaria
15. salario a Director de Direccion
Sede Y Director | Administrativa
Departamento
232
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Bienestar estudiantil

Dev a-TEC
\g -

Administrativo para su

firma.

Recibe constancia

firmada, la sella e envia _
) Secretaria
por correspondencia ) »
16. Direccion
Interna o] entrega o .
Administrativa
personalmente al

funcionario(a).

Fin del procedimiento

Elabor6: Tatiana Revis6:Mildred ,__ _
Aprobd:Xinia Carvajal

Salazar M. Zufhiga

233
Tecnolbdgico
de Costa Rica

TEC




Bienestar estudiantil
Devesa-1x
- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Realizar Solicitudes de Constancias Salariales

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Inicio Inicio ( INICIO )

Reciba al
funcionario(a) para
la solicitud de
constancias

&

[y

Ingrese a la pagina
web del TEC,
mediante la
direccion electrénica
www.tec.ac.cr

w

b b
] <

Vaya a la opcion de
“Colaboradores”

Busque la opcion de
“Intranet” y de clic
sobre ella.

»

8 B

De clic a “Sistemas
en linea”

(9]

Ay

¢
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE CO
SEDE REGIONAL SAN CARL

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Realizar Solicitudes de Constancias Salariales

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Secretaria Direccion
Descripcion Secretaria Ejecutiva Administrativa

Inicio

Busque el
Departamento de
Recursos Humanos,
“SAPIENS”

Ry
<9 N

Coloque la “Clave y
contrasefia” de la
persona que
necesita hacer la
gestion

(o1}

Busque y dé clic en
“Autogestion”

Busque en la lista
que pertenece a
administracién y dé
clic en la opcion de
“Solicitud de
documentos”

Y
<

Inmediatamente
aparecera una
pantalla con
documentos
disponibles, busque
la opcion de filtrar y

b
<

de clic en
“Constancia Salarial
San Carlos”
v
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE C
SEDE REGIONAL SAN CAF

(DEVESA) TE( j Tecnologico
PROCEDIENTO: Realizar Solicitudes de Constancias Salariales de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Secretaria Direccidn
Descripcion Secretaria Ejecutiva Administrativa

Inicio

Seleccione la
“Fecha” en la que 6
desea retirar el
documento

Dé clic en el botén

de “Solicitar” /

Indique al funcionario

que el documento se v

lo entrega la

Secretaria de la 8

Direccién

Administrativa San

Carlos

Confecciona la

constancia salarial

con los datos 9
suministrados por el

Departamento de

Recursos Humanos.

Entrega constancia

de salario a Director ’
de Sede o Director

Departamento 10
Administrativo  para

su firma.

N
op
Oof
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de Costa Rica

TEC




Bienestar estudiantil
Devesa-x
- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE C
SEDE REGIONAL SAN CAR

(DEVESA) TEC Tecnologico
PROCEDIENTO: Realizar Solicitudes de Constancias Salariales de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Secretaria Direccion
Descripcion Secretaria Ejecutiva Administrativa

Recibe constancia
firmada, la sella e
envia por v
correspondencia

Interna 0 entrega

16
personalmente al
funcionario(a).

Fin
FIN

M. Indicadores

» Cantidad de constancias salariales solicitadas por semestre

N. Anexos

N/A
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2.6.2. Ingresar al Sistema Solicitudes de Permiso de dias

TEC Tecnoldgico
de Costa Rica

Proceso

Ingresar al Sistema Solicitudes de

Permiso de dias

Responsables

Secretaria del DEVESA

Codigo del N° de Pagina
Proceso
MP-ISSPD 241-256
N° de Revision N° de Version
Rige a partir de Proxima
9 P Revision

Elaborado por

Tatiana Salazar Meléndez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuniga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento

A. Introduccion 239
B. Objetivo 239
C. Alcance 239
D. Responsables 239
E. Normas y Politicas 239

(i) Dias Segun el Consejo Institucional 239

(i) Dias Segun Junta de Relaciones Laborales 241
F. Documentos internos 241
G. Documentos externos 241
H. Sistemas de informacion 241
|. Herramientas 241
J. Conceptos 242
K. Descripcidn de las actividades 242
L. Fluxograma del Procedimiento 249
M. Indicadores 253

N. Anexos
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A. Introduccién

El permiso de dias lo tienen como beneficio los funcionarios(a) que tengan al menos
un afo de antigliedad en la Institucion, esto con respecto a los dias otorgados por
el Consejo Institucional y por otro lados estan los dias de Junta de Relaciones
Laborales que corresponden a 4 dias a favor de todos los trabajadores que se

encuentren incluidos en la ndmina de funcionarios(a) del ITCR

B. Objetivo

Brindar un mejor control del derecho al disfrute de los cinco dias otorgados por el

Consejo Institucional y los cuatro de Junta de Relaciones Laborales.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la directora(a) del DEVESA, secretaria ejecutiva, y

funcionario solicitante, y encargado(a) de Recursos Humanos.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

La solicitud de dias se rige mediante la Convencién Colectiva de Trabajo del Instituto

Tecnologico de Costa Rica.

La solicitud de dias esta dividida en:

(i) Dias Segun el Consejo Institucional
El disfrute de los cinco dias se regira por las siguientes regulaciones:

» Otorgar cinco dias con goce de salario al afio, contabilizados en dias
completos, sucesivos o alternos, a los funcionarios de jornada completa, que

tengan al menos un afo de antigiedad en la Institucion.
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» Otorgar tres dias con goce de salario al afio, contabilizados en dias
completos sucesivos o alternos a los funcionarios de jornada de tres cuartos
de tiempo y menos de jornada completa, que tengan al menos un afio de

antigiiedad en la Institucion.

» Otorgar dos dias con goce de salario al afio, contabilizados en dias
completos sucesivos o alternos a los funcionarios de jornada de medio
tiempo y menos de tres cuartos, que tengan al menos un afo de antigiiedad

en la Institucion.

» El disfrute de este beneficio se hara en fracciones minimas de medio dia y
podran acogerse a éste tanto los funcionarios de contratacion definida como

los de indefinida.

» El permiso lo autoriza el jefe directo, considerando la marcha normal de su

unidad.

» Este beneficio tiene vigencia por afio calendario, por lo que los dias no son

acumulables para el afio siguiente, ni sujetos a ningun otro reconocimiento.

» El disfrute de este permiso es independiente de los beneficios contemplados

en el Articulo 66 de la Primera Convencidon Colectiva.

» El Jefe respectivo debe comunicar la autorizacion de este permiso al
Departamento de Recursos Humanos a mas tardar el dia en que se disfrute

del respectivo permiso.

» Los permisos con goce de salario, los permisos sin goce de salario de hasta
tres meses calendario, las becas aprobadas por el Comité de Becas, las

incapacidades y las vacaciones no afectan el disfrute de este beneficio.

» Este beneficio se suspendera por el resto del afio, cuando el funcionario haya
disfrutado de algun permiso sin goce de salario superior a los tres meses
calendario sucesivo o alterno por una jornada de medio tiempo 0 mas.
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» El personal que se acoja es este beneficio no sera sustituido.
(ii) Dias Segun Junta de Relaciones Laborales

Establecer que el disfrute de los cuatro dias mencionados se regird por las

regulaciones siguientes:

» Seran un derecho universal para todos los trabajadores incluidos en la

némina de funcionarios del ITCR y proporcional a la jornada laboral.

» Deben ser solicitados con 5 dias habiles de anticipacion a la fecha de su
disfrute ante el superior jerarquico inmediato, quien comunicara al
Departamento de Recursos Humanos las respectivas fechas, para el

correspondiente control.

» Su disfrute no sera concedido de forma consecutiva, ni se sustituira al

personal.

» Dichos dias no deberan ser considerados como vacaciones ni se podran

acumular para el periodo siguiente.

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacién

> Intranet

I. Herramientas

» Computadora
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J. Conceptos

» Seqgun el Consejo Institucional: Beneficio de 5 dias con goce de salario

para los funcionarios(a) que tengan al menos un afio de antigiedad en la

Institucion.

» Seqgun Junta de Relaciones Laborales: Beneficio de 4 dias para los

funcionarios(a) que se encuentren en la nébmina de funcionarios del ITCR

K. Descripcion de las actividades

TEC

Ingresar al Sistema Solicitudes de

Tecno](')gico Permiso de dias

de Costa Rica

MP-ISSPD

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Incio del procedimiento

Reciba la solicitud del| Secretaria
1. funcionario(a) para la| Ejecutiva

solicitud de dias

Ingrese a la pagina web del _
) ] » Secretaria
2. TEC, mediante la direccion _ .
. Ejecutiva
electronica www.tec.ac.cr
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3 Vaya a la opcion de | Secretaria
' “Colaboradores” Ejecutiva
Busque la opcién de _
) Secretaria
4. “Intranet” y de clic sobre ) _
Ejecutiva

ella
. Busque y de clic en| Secretaria
' “Departamentos” Ejecutiva
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Vaya al cuadrante que

6. indica “Recursos

Humanos”

Dé clic en la opcion de | Secretaria

7.
“Solicitud de Dias” Ejecutiva
Ingrese la “Clave y la

8 contrasefna” para ingresar | Secretaria

al sistema solicitado y dé | Ejecutiva

clic al botén “Entrar”
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TEC

de Costa Rica

Vaya a la opcion de _
.. _ Secretaria
9. “Operaciéon” y de clic en _ . e s s
. ; Ejecutiva =
“Solicitar dias” —
de Permso
- e -
10 Busque el botén de Secretaria _
' “Solicitar Dia” y dé clic Ejecutiva
1
En la opcion de “Segun”
coloque segun
1 corresponda a dias de | Secretaria
' Consejo Institucional o | Ejecutiva
dias de Junta de
Relaciones
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Bi
Dev a-TEC

Ejm: Consejo Institucional:
Pendientes 3 y Junta de
Relaciones: Pendientes 3

Agregue en la opcion
“Tiempo” segun | gecretaria
12. corresponda Ejecutiva
Ejm: Dia completo
Agregue a la informacion
. la Justificacion del Secretaria
: permiso Ejecutiva
Ejm: Asuntos personales
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Marque en el calendario el
1 dia que solicita y verifique | Secretaria
' gue aparece en la opciéon | Ejecutiva
de “Fecha de Confec”
Coloque en el espacio de _
Secretaria
15. “Aprueba” el nombre de la ) )
) Ejecutiva
Director(a) DEVESA
16 Dé clic en el boton de | Secretaria
' “Agregar” Ejecutiva
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T

Aparecera un cuadro que

L]

(TR

indicard que “La solicitud | Secretaria

17.
se realizo correctamente”y | Ejecutiva "
de clic en “Aceptar” L
Recibe y aprueba la|
o _ Director (a)
18. solicitud  mediante el

_ DEVESA
sistema

Fin del procedimiento

Elabordé:Tatiana Revisé:Mildred L _
Aprobd:Xinia Carvajal

Salazar M. ZuRiga
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L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS A

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccion de Solicitudes de Permiso de dias

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva
RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Inicio Inicio INICIO

Reciba la solicitud del
funcionario(a) para la
solicitud de dias

Ll

Ingrese a la pagina
web del TEC,
mediante la
direccién electronica
www.tec.ac.cr

<

Vaya a la opcién de
“Colaboradores”

w

Busque la opciéon de
“Intranet” y de clic
sobre ella

Busque y de clic en
“Departamentos”

wu

AN SHE SN i
< 9 K

¢
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE C
SEDE REGIONAL SAN CAF

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccion de Solicitudes de Permiso de dias

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

<

Vaya al cuadrante
que indica “Recursos
Humanos”

b

Dé clic en la opcion
de “Solicitud de
Dias”

Ingrese la “Clave y la
contrasefia” para
ingresar al sistema
solicitado y dé clic al
botén “Entrar”

i RN Sl ol
</¥N 9 Y|

Vaya a la opcién de
“Operacion” y de clic
en “Solicitar dias”

©

Busque el boton de
“Solicitar Dia” y dé
clic

b

K N«
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE C
SEDE REGIONAL SAN CAR

Tecnologico
(DEVESA) TEC | &aoesic

PROCEDIENTO: Confeccién de Solicitudes de Permiso de dias

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

En la opcion de
“Segun” coloque
segun corresponda a
dias de Consejo
Institucional o dias de
Junta de Relaciones

b e

Agregue en la
opcion “Tiempo”
segun corresponda

~N

<N

Ejm: Dia completo
Agregue a la
informacion la

h . b

“Justificacion” del 3
permiso

Ejm: Asuntos

personales

Marque en el

calendario el dia que
solicita 'y verifique
que aparece en la
opcion de “Fecha de
Confec”

b
<

Coloque en el
espacio de “Aprueba”
el nombre de Ia
Director(a) DEVESA

b
<
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE C
SEDE REGIONAL SAN CAR TE C Teenolbgice

(DEVESA) de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccidn de Solicitudes de Permiso de dias

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Dé clic en el botéon de
“Agregar”

Aparecera un cuadro

que indicara que “La ¥
solicitud se realiz6 17
correctamente” y de

clic en “Aceptar”

Recibe y aprueba la
solicitud mediante el 18
sistema
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Dev a-TEC
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M. Indicadores

» Cantidad de Solicitudes de permisos por funcionario(a)

N. Anexos

N/A
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2.6.3. Tramite para solicitar Concursos de Antecedentes

Codigo del N° de Pagina
Proceso
' I |E( : Tecnol(')gico MP-TSCA 258-271
de COSta Rica N° de Revision N° de Version
Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_qa
Revision
Tramite para solicitar Concursos de
Antecedentes
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del procedimiento

A. Intfroduccién 255
B. Objetivo 255
C. Alcance 255
D. Responsables 255
E. Normas y Politicas 255
F. Documentos internos 256
G. Documentos externos 256
H. Sistemas de informacidn 256
|. Herramientas 256
J. Conceptos 256
K. Descripcion de las actividades 257
L. Fluxograma del Procedimiento 262
M. Indicadores 266
N. Anexos 266
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A. Introduccién

El proceso de Concurso de Antecedentes se realiza con el fin de contratacion de
personal docente o administrativo en la Institucion, el cual pasa por diferentes
procesos para reclutar el personal que cuenta con todos los requisitos necesarios

para el puesto.

B. Objetivo

Facilitar el proceso de contratacion del personal docente o administrativos

C. Alcance

El proceso actual involucra a la directora(a) del DEVESA, secretaria ejecutiva, y
funcionario solicitante, encargado de la correspondencia, asesor de Recursos

Humanos y Direccion de Sede.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Sin el tramite previo de aprobacion del pedimento de personal, por parte del
Vicerrector(a) respectivo(a) o del Director de Sede, no es posible publicar el

concurso de antecedentes

» El pedimento de personal y los criterios de seleccién deben estar aprobados
por el Consejo de Escuela o Departamento, antes de la publicacion del
Concurso. Asimismo, debe solicitar a la Coordinadora de la Unidad de
Desarrollo de Personal, la asignacion del asesor de personal para que les

colabore durante el proceso

» No se tramitara ninguna publicacion si los criterios de seleccién no han sido

al menos revisados previamente por el asesor(a) correspondiente.
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» Debe acatarse lo dispuesto en el Reglamento para Concursos de
Antecedentes Internos y Externos del Personal del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica, Gaceta No. 166 del 20 de agosto del 2004 y sus reformas,
Gaceta 221 del 18 de abril de 2007.

F. Documentos internos

» Formulario de Pedimento de Personal

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacioén

N/A

. Herramientas

» Computadora
» Microsoft Excel

J. Conceptos

Formularios de Pedimento de personal: Es el documento que contiene todos los

requisitos que debe cumplir un colaborador(a) para un puesto en especifico.
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K. Descripcién de las actividades

Tramite para solicitar concurso de

Tecnol()gico antecedentes
I EC de Costa Rica

MP-TSCA

Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio del procedimiento
1 Convoca a Consejo de| Director(a)
' departamento. DEVESA
Aprueba solicitar el Concurso
de Antecedentes _
Consejo de
2. Departamento y nombrar a un
Departamento
asesor para el proceso de
seleccién
Nombra una comision para el
reclutamiento de seleccion del
3 pedimento de personal. Consejo de
' N Departamento
Nota: La Comisién es con el
fin de establecer un registro de
elegibles 0 un nombramiento
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TEC

de Costa Rica

indefinido de acuerdo _al
concurso a fin.
Solicita que asignen a un .
Director(a)
4. asesor para el proceso de
» DEVESA
seleccion.
Confeccionan el Formulario
pedimento de personal vy | Asesor de RH
5. Criterios de Seleccion de |y Miembros
acuerdo a la plaza | de la comision
seleccionada
Realiza una reuniéon con los
miembros del Consejo de
5 Departamento para afinar| Director(a)
' detalles del pedimento de| DEVESA
personal y su aprobacion
respectiva
. Llena la  carpeta de| Secretaria
' “Pedimentos de Personal” Ejecutiva
g Coloque la “Fecha” al| Secretaria
' documento Ejecutiva
258
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Coloqgue en el espacio _
) Secretaria
9. correspondiente el “Nombre . _
o Ejecutiva
de la plaza a solicitar”

En el espacio que
corresponde a “A partir del”
coloque la fecha en que | Secretaria
10 empieza el concurso de Ejecutiva
antecedentes definido,

indefinido o registro elegibles

Marque con una (x) segun

corresponda
Secretaria

11 Ejm:Tipo  de  concurso, |  Ejecutiva

jornada, por vacante, motivo o

causa

Agregue al documento los

“Requisitos académicos”
Secretaria

12. Especifique titulo | Ejecutiva

profesional, especialidad,

otros estudios, cursos, etc.

Coloque al  documento” )
o ) ) Secretaria
13. Requisitos de Experiencia

Ejecutiva
Laboral”
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Especifigue tiempo.érea,
especialidad.etc.
Anote en el espacio
correspondiente
14 “Habilidades e intereses” Secretaria
Ejecutiva
Especifique aspectos
técnicos y personales
Coloque “Requisitos
15 Legales u otros requisitos”| Secretaria
' de acuerdo al puesto Ejecutiva
solicitado
Agregue las  “Funciones )
. Secretaria
16. basicas del puesto” ) )
o Ejecutiva
solicitante
Coloque en el espacio _
) Secretaria
17. correspondiente los _ _
) o Ejecutiva
integrantes de la comision
Guarda el documento en el _
) o Secretaria
18. archivo digital para tener un _ _
Ejecutiva
control
260
Tecnologico

TEC

de Costa Rica



Imprime y sella el documento
original con una copia ( copia
19 1: Secretaria Ejecutiva| Secretaria
' DEVESA) y entregue a la| Ejecutiva
director(a) DEVESA para firma
respectiva
_ _ Director(a)
20. Recibe y firma el documento
DEVESA
Recibe el documento firmado
y lo envia a la Direccion _
o ) . Secretaria
21. Administrativa por medio del _ _
Ejecutiva
encargado de la
correspondencia
Recibe el documento le da el _ »
Direccion de
22. V°B® y devuelve a la
. SEDE
Secretaria
Recibe el documento y envia
93 al Departamento de Recursos | Secretaria
' Humanos para su debida Ejecutiva
publicacion.
Fin del procedimiento

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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Elaboré:Tatiana Revis6:Mildred

Aprobo:Xinia Carvajal

Salazar M. Zlaniga

L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS )
u I ‘I E Tecnoldgico
(DEVESA) C de Costa Rica

PROCEDIENTO: Tramite para solicitar concurso de antecedentes

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Director(a) Consejo de
Descripcion DEVESA departamento Asesor de RH Secretaria Ejecutiva Direccion de Sede

[\I[e[o} Inicio INICIO
Convoca a Consejo
de departamento. 1

Aprueba solicitar el
Concurso de
Antecedentes
Departamento y
nombrar a un
asesor para el
proceso de
seleccion

Nombra una comisién
para el reclutamiento . 4

de  seleccion del 3
pedimento de

personal.

Solicita que asignen
a un asesor para el
proceso de seleccion.

Confeccionan el
Formulario

pedimento de
personal y Criterios 5

de  Seleccién de
acuerdo a la plaza
seleccionada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA) TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica
PROCEDIENTO: Tramite para solicitar concurso de antecedentes

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Director(a) Consejo de
Descripcion DEVESA departamento Asesor de RH Secretaria Ejecutiva  Direccion de Sede

Realiza una reunion
con los miembros del
Consejo de
Departamento  para
afinar detalles del
pedimento de
personal y su
aprobacién respectiva

Llena la carpeta de
“Pedimentos de
Personal”

&

»

Coloque la “Fecha” al
documento

N
<

Coloque en el
espacio

correspondiente el
“Nombre de la plaza

a solicitar”

<

En el espacio que
corresponde a ‘A
partir del” coloque la
fecha en que
empieza el concurso
de antecedentes
definido, indefinido o
registro elegibles

O
<[ 9

<

¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R!
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

Tecnologico
(DEVESA)

de Costa Rica
PROCEDIENTO: Tramite para solicitar concurso de antecedentes

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Director(a) Consejo de
Descripcion DEVESA departamento Asesor de RH Secretaria Ejecutiva  Direccion de Sede

Marque con una (x)
segln corresponda

A
Ejm:Tipo de concurso, 11
j 2 por|

motivo o

Agregue al
documento los

y
“Requisitos
académicos” 12

especialidad. otros
estudios, _cursos
etc

Coloque al
documento”

y
Requisitos de 13
Experiencia Laboral”
Anote en el espacio

A 4
correspondiente
“Habilidades 14
intereses”

Coloque “Requisitos

Legales u otros =
requisitos” de i 15 ;
acuerdo al puesto

solicitado

@:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

Tecnoldgico
(DEVESA)

de Costa Rica
PROCEDIENTO: Tramite para solicitar concurso de antecedentes

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Director(a) Consejo de
Descripcion DEVESA departamento Asesor de RH Secretaria Ejecutiva  Direccion de Sede

Agregue las
“Funciones  basicas 16 ;
del puesto” solicitante

Coloque en el

. Y
espacio
correspondiente 17
los integrantes de

la comision

Guarda el documento
en el archivo digital 18
para tener un control

Imprime y sella el
documento  original

A
con una copia ( copia 19
1: Secretaria 1
Ejecutiva DEVESA) y
entregue a la

director(a) DEVESA
para firma respectiva 19

v

20
Recibe y firma el l
documento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

M. Indicadores

» Cantidad de solicitudes de concursos de antecedentes tramitados por

semestre.

N. Anexos

Anexo 10.Muestra el Formulario de Pedimento de Personal

DEPARTAMENTO DE

Recursos Humanos

TI :C 'l'ccnol(’)gic_o
de Costa Rica Gestor del potencial humano del personal del TEC

f Fecha:

C
PEDIMENTO DE PERSONAL

SENORES DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

Con el fin de llenar la plaza de: A partir del:
Le solicito abrir concurso de antecedentes:

TIPO DE CONCURSO JORNADA POR VACANTE MOTIVO O CAUSA
Permiso

[] &xterno [] Parcial [] Permanencia
[] mnterno [] Completa [] Plazanueva
|:| Temporal

Renuncia
Beca
Incapacidad

Despido
Jubilacion

gooood

En sustitucion de:

m Los requisitos y condiciones para la seleccién son:

A. REQUISITOS ACADEMICOS (Especifigue titulo profesional, especialidad, otros estudios, cursos, etc.)

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL (Especifique tiempo, area, especialidad, etc.)

HABILIDADES E INTERESES (Especifigue aspectos técnicos y personales)

REQUISITOS LEGALES

OTROS REQUISITOS (Especifigue)
SEGUN MANUAL DE FUNCIONES.

Las funciones basicas del puesto son:

La comisién de selecciéon estara integrada por:
Directora del DEVESA, representante del Consejo de Departamento y un miembro a fin a la plaza que se
se va a sacar a concurso y representante de Recursos Humanos.

Atentamente:

Aprobado en Sesién de Consejo:
Aprobado Vicerrectoria respectiva, Firma

PARA USO INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Segun relaciéon de puestos: Plaza No. [ ] Firma

Aprobado coordinador respetivo: Firmas

Publicado segun concurso: RH [
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.7. PROCEDIMIENTO DEL TALLER DE PUBLICACIONES

2.7.1. Ingresar Solicitudes al Taller de Publicaciones

TEC

Codigo del N° de Pagina
Proceso
Tecnoldgico MP-ISTP 274-288

de Costa Rica N° de Revision Ne de Version

: . Proxima
Proceso Rige a partir de e
Ingresar Solicitudes al Taller de
Publicaciones
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuniga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento

A. Intfroduccién 269
B. Objetivo 269
C. Alcance 269
D. Responsables 269
E. Normas y Politicas 269
F. Documentos internos 269
G. Documentos externos 269
H. Sistemas de informacion 269
|. Herramientas 270
J. Conceptos 270
K. Descripcidn de las actividades 270
L. Fluxograma del Procedimiento 278
M. Indicadores 283
N. Anexos 283
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

El sistema de solicitud de impresos Taller de publicaciones tiene como fin que los
funcionarios de la sede puedan realizar transacciones para la confeccion de
catalogos, tarjetas de presentaciones u otros que sean de caracter institucional para

desempeiniar la diferentes funciones establecidas en la sede.

B. Objetivo

Realizar solicitudes para la confeccion de impresiones de caracter institucional

C. Alcance

El proceso actual involucra a la directora(a) del DEVESA, secretaria ejecutiva, y
funcionario solicitante, y encargado del Taller de publicaciones

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Si la solicitud de impresos es nueva esta debe tener el visto bueno del
Director(a) del DEVESA.

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacioén

> Intranet

269
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I. Herramientas

» Computadora

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de las actividades

TEC

Secuencia

Tecnoldgico
de Costa Rica

Ingresar Solicitudes al Taller de

Publicaciones

Descripcion

MP-ISTP

Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento

Ingrese a la pagina web del
TEC, mediante la direccion

electronica www.tec.ac.cr y dé

clic en “Intranet”

Secretaria — e (i

Ejecutiva —

TEC

Tecnolbdgico
de Costa Rica
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http://www.tec.ac.cr/

ienestar estudiantil

Bi
Devesa-1ec
\3 P

Busque la opcién  de \
“Sistemas en lineas “y buscar _ |
» . Secretaria
2. la opcion de “Unidad de _ _
) ) ] Ejecutiva
Publicaciones:Sistema de
Solicitud de Impresos”
|
Ingrese al Taller de _ |
o Secretaria
3. Publicaciones y coloque el _ _
_ . Ejecutiva
usuario y contrasefa.

y . = mmm——
4 Vaya a la opcion de| Secretaria P —
. “Transacciones” Ejecutiva e
271
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ienestar estudiantil

Bi
Dev aA-TEC

Dé clic en “Registrar

Secretaria

TEC

de Costa Rica

solicitud” Ejecutiva I — = |
s et

Indique el “Solicitante” como | Secretaria .

responsable de la transaccion. | Ejecutiva o I

Coloque la “Extension | Secretaria o —

Telefénica” Ejecutiva — |
272
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 —_—

TEC

de Costa Rica

Cologue en el espacio

solicitado el centro de costro
g segun corresponda Secretaria

Ejecutiva |

Ejm: Depto de Vida Estudiantil e

y Serv Acad. -

Anote en el espacio solicitado S ~

el nombre de la persona - -
o “responsable de | Secretaria .

' departamento” quien es la| Ejecutiva - I
gue debe de aprobar Ila = = = —
solicitud.

Agregue una breve T
“Descripcion” de lo =
10 solicitado. Secretaria |
' Ejecutiva — ’
Ejm:  Formularios  Receta e
Médica e
273
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 —_—

TEC

de Costa Rica

Vaya a la opcién de “Tipo de e
Trabajo” y de clic en filtrar y
11 seleccione como desea el | Secretaria
Ejm: Calendario, Brochure -
=
En los cuadritos siguientes de _ R = —
. Secretaria T —
12. clic como lo desea “Ambas _ _ S ——
Ejecutiva
caras” o “Con portada” \S\‘w
e
Peghrer Se 0t 11 mpean
Coloque en el espacio
rd 'l - - l- A
13 “Numero  Originales” la| Secretaria Dl = /
' cantidad de folletos originales | Ejecutiva -
que desea. o
274
Tecnolégico




ienestar estudiantil

Bi
Devesa-1ec

TEC

de Costa Rica

Ragr W a0t 11 e o
Agregue la cantidad de copias _ N o —
. Secretaria S
14. que desea en el espacio que o = = = /
- . Ejecutiva .
indica “Numero de copias” - B— '
=/ _ 4
=
15 De clic en el boton de| Secretaria = o
' “calcular costos” Ejecutiva 1 o
Corrobore el presupuesto = s
. . | Secretaria T
16. disponible en el espacio _ _
- Ejecutiva
indicado =
275
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

17 De clic en el boton de Secretaria
' “Registrar” Ejecutiva
18 Recibe y aprueba la solicitud | Director(a)
' mediante el sistema. DEVESA
Es la solicitud para una
impresion nueva
_ » Secretaria
19. Si:Envié el arte por correo al _ _
o Ejecutiva
Taller de publicaciones.
No: Continte con el paso 20
Coloque en un sobre de manila
el tipo de trabajo en fisico a
20 realizar y agregue una nota  Secretaria
' indicando que corresponde al | Ejecutiva
Taller de publicaciones con
el numero de solicitud
Para chequear el estado de la
solitud vaya al principio de la _
Secretaria
21. pantalla de  Taller de _ _
o o Ejecutiva
Publicaciones y dé clic en
“Consultas”
276
Tecnologico

TEC

de Costa Rica



Busque la opcibn de Mis | Secretaria

22.
“solicitudes” Ejecutiva
Busque la transaccién por _
_ ) Secretaria
23. medio del “Ndamero de . _
Ejecutiva

Solicitud”

Fin del procedimiento

, _ Reviso:Mildred e _
Elabordé: Tatiana Salazar M. Aprobo:Xinia Carvajal

Zufhiga
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Ingresar Solicitudes al Taller de Publicaciones

LiDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Inicio INICIO

Ingrese a la pagina
web del TEC,
mediante la direccién
electronica
www.tec.ac.cr y dé
clic en “Intranet”

Busque la opciéon de
“Sistemas en lineas
“y buscar la opcion
de “Unidad de
Publicaciones:Siste
ma de Solicitud de
Impresos”

Ingrese al Taller de
Publicaciones y
coloque el usuario y
contrasenfa.

W ﬁ@
<) 9N )

Vaya a la opcion de
“Transacciones”

<

Dé clic en “Registrar
solicitud”

b b
<

¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE CC
SEDE REGIONAL SAN CAR

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Ingresar Solicitudes al Taller de Publicaciones

LiDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Indique el
“Solicitante” como
responsable de Ila
transaccion.

b

Coloque
“Extension
Telefénica”

b
<

Coloque en el
espacio solicitado el
centro de costro
segun corresponda
Ejm: Depto de Vida
Estudiantii 'y Serv
Acad.

b
<

Anote en el espacio
solicitado el nombre
de la persona
“responsable de
departamento” quien
es la que debe de
aprobar la solicitud.

b
<

Agregue una breve
“Descripcion” de lo
solicitado.

Ejm: Formularios
Receta Médica

b
<

LN«

ND
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE CO
SEDE REGIONAL SAN CARLC

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Ingresar Solicitudes al Taller de Publicaciones

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Vaya a la opcion
de “Tipo de
Trabajo” y de clic
en filtrar y
seleccione  como
desea el trabajo.

1

"
<

Ejm: Calendario,
Brochure

En los cuadritos
siguientes de clic
como lo desea
“Ambas caras” o

b
<

“Con portada”

v
Coloque en el
espacio “Numero 13
Originales” E1

cantidad de folletos
originales que desea.

Agregue la cantidad
de copias que desea
en el espacio que
indica “Numero de
copias”

b
<

De clic en el botéon de =
“calcular costos”

b
<

¢

N
op
D
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE CO.
SEDE REGIONAL SAN CARLC

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Ingresar Solicitudes al Taller de Publicaciones

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Corrobore el
presupuesto 16
disponible en el

espacio indicado

De clic en el botén 17
de “Registrar”

Recibe y aprueba la
solicitud mediante el
sistema. 18

Es la solicitud para

una impresion S|
nueva 19

Si: Envié el arte por
correo al Taller de
publicaciones.

No: Continde con el

paso 20 NO

Coloque en un sobre
de manila el tipo de
trabajo en fisico a
realizar y agregue 20
una nota indicando
que corresponde al
Taller de
publicaciones con el
ndimero de solicitud

N
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE CC
SEDE REGIONAL SAN CAR

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Ingresar Solicitudes al Taller de Publicaciones

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Para chequear el
estado de la solitud
vaya al principio de
la pantalla de
Taller de
Publicaciones y dé
clic en “Consultas”

b
<

Busque la opcién de
Mis “solicitudes”

b
<

Busque la
transaccion por
medio del “Numero
de Solicitud”

Fin

o

il
AR

282

Tecnolbdgico
de Costa Rica

TEC
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Devesa-1ec

M. Indicadores

> Cantidad de solicitudes realizadas en el semestre
» Cantidad de solicitudes rechazadas.

N. Anexos

N/A
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Devesa-1ec

Procedimiento de solicitudes para

mantenimiento




DEvEsaT
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | !

2.8. PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO

2.8.1. Confeccionar 6rdenes de Reparacion de Residencias.

TEC

Codigo del N° de Pagina
Proceso
Tecnoldgico MP-CORR 291-301

de Costa Rica N° de Revision Ne de Version

Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_r]a
Revision
Confeccion de Ordenes de Reparacion
de Residencias
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento

A. Infroduccidon 286
B. Objetivo 286
C. Alcance 286
D. Responsables 286
E. Normas y Politicas 286
F. Documentos internos 286
G. Documentos externos 286
H. Sistemas de informacion 287
|. Herramientas 287
J. Conceptos 287
K. Descripcién de las actividades 287
L. Fluxograma del Procedimiento 291
M. Indicadores 295
N. Anexos 296
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

La Sede mediante la Unidad de Servicios Generales ofrece los servicios de
mantenimiento preventivo de las Residencias de la Sede, con el fin de mantenerlas

en condiciones aptas para su uso.

B. Objetivo

Brindar a los estudiantes excelentes condiciones en las instalaciones de

residencias.

C. Alcance

El proceso actual involucra al Encargado (a) del Programa de Residencias,

secretaria ejecutiva, y el estudiante solicitante.

D. Responsables

» Secretaria ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Pararealizar este procedimiento el estudiante debe de llenar el “Formulario

de Reparaciéon de Residencias”

» Como requisito el documento “Orden de Trabajo de Residencias debe de ir
firmado por el Encargado (a) del Programa de Residencias Documentos

Internos

F. Documentos internos

» Formulario de Reparacion de Residencias
» Orden de trabajo de Residencias

G. Documentos externos

N/A

286
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H. Sistemas de informacién

N/A

I. Herramientas

» Computadora
» Microsoft Excel

J. Conceptos

Unidad Solicitante: Es el centro funcional al que pertenece el trabajo para que el

departamento de contabilidad se encargue de cargar la factura para un determinado

control.

K. Descripcion de las actividades

Confecciénar Ordenes de Reparacion de

Tecno]égico Residencias
TEC de Costa Rica

MP-CORR

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio del procedimiento

_ _ _ Secretaria
1. Atienda al estudiante en la ventanilla _ _
Ejecutiva

Solicita que necesita reparaciéon en _
2. _ _ o Estudiante
residencias estudiantiles.

287
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Bienestar estudiantil

Dev a-TEC

Indique al estudiante que debe de llenar el

Secretaria

3. “Formulario de  Reparacion de _ _
o Ejecutiva

Residencias” con los datos solicitados.

Confirme que el estudiante indique _
] ) Secretaria

4. correctamente el numero de residencias, _ _
Ejecutiva

namero de cuarto, ala a la que pertenece.

Confirme que el estudiante anot6 el dafioa | Secretaria

5.
corregir Ejecutiva
Busca y abra el documento en excel _
. Secretaria
6. llamado”Orden de Trabajo de ) )
. ] Ejecutiva
Residencias”
Secretaria
7. Coloque la fecha al documento _ _
Ejecutiva
) ) Secretaria
8. Siga el consecutivo al ” No. De Orden” _ _
Ejecutiva
Indique la unidad solicitante a la que )
Secretaria
9. pertenece el arreglo. En este caso coloca _ _
Ejecutiva

“DEVESA Residencias”

288

Tecnologico
de Costa Rica

TEC




Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

10 En el detalle del trabajo debe indicar con | Secretaria
' una (X) a cual cuadrante pertenece. Ejecutiva
1 Detalle el trabajo a realizar muy| Secretaria
' especificamente. Ejecutiva
. . : Secretaria

12. Indique la residencia a la que pertenece. ) )
Ejecutiva
13 Coloque el numero de cuarto y la ala a| Secretaria
' reparar. Ejecutiva
1 Detalle en forma escrita el dafio que indico | Secretaria
' el estudiante. Ejecutiva
15 Revise que los datos estan bien| Secretaria
' ingresados en la formula de Excel Ejecutiva
Secretaria

16. Guarde el documento. _ _
Ejecutiva

Imprima el documento original y 3 copias (
17 copia  l:Encargado  programa de | Secretaria
' residencias, copia 2: mantenimiento, copia Ejecutiva
3: Servicios Generales)

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

289




18 Entregue el formulario para su firma al| Secretaria
' Director(a) del DEVESA. Ejecutiva
19 Recibe el formulario, firma y devuelve a la | Director (a)
' secretaria DEVESA
20 Recibe el formulario y entregue una copia | Secretaria
' al encargado del programa de residencias. Ejecutiva
Envié el documento original y dos copias
” adjuntas a la Director Departamento | Secretaria
' Administrativo mediante la| Ejecutiva
correspondencia interna.
Fin del procedimiento

Elaboré:Tatiana Salazar M. | Revisé:Mildred Zuiiga Aprobd:Xinia Carvajal

290

Tecnolbdgico
de Costa Rica

TEC




Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA) TEC
PROCEDIENTO: Confeccién de 6rdenes de Reparacion de Residencias

Tecnologico
de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Estudiante Director(a) DEVESA

Inicio Inicio INICIO ]

Atienda al estudiante 1

en la ventanilla

Solicita que necesita l
reparacion en 2
residencias

estudiantiles.

Indique al estudiante l

que debe de llenar el

“Formulario de 3

Reparacion de

Residencias” con los

datos solicitados.

Confirme  que el

estudiante indique :

correctamente el 4

namero de

residencias, numero
de cuarto, ala a la|
que pertenece.

Confirme  que el
estudiante anoté el 5
dafio a corregir
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS st
TEC Tecnologico

(DEVESA) de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccién de 6rdenes de Reparacion de Residencias

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Estudiante Director(a) DEVESA

Busca y abra el
documento en Excel
llamado "Orden de
Trabajo de
Residencias”

I

Coloque la fecha al
documento

Siga el consecutivo al
" No. De Orden”

00

S
L

Indique la unidad
solicitante a la que
pertenece el arreglo.
En este caso coloca
“DEVESA
Residencias”

b
<

En el detalle del
trabajo debe indicar
con una (x) a cual
cuadrante pertenece.

q
<

<N e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Confeccion de 6rdenes de Reparacion de Residencias

Tecnologico
de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Estudiante Director(a) DEVESA

Detalle el trabajo a
realizar muy
especificamente.

Indique la residencia
ala que pertenece.

b b
K

Coloque el numero
de cuarto y la ala a
reparar.

Detalle en forma
escrita el dafio que
indico el estudiante.

Revise que los datos
estan bien
ingresados en la
féormula de Excel

bbb
<9 |

<
<

¢

293

Tecnolbdgico
de Costa Rica

TEC




TEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Confeccion de 6rdenes de Reparacion de Residencias

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

Secuencia
Descripcion

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R

RESPONSABLES

Secretaria Ejecutiva

Estudiante

Director(a) DEVESA

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Imprima el
documento original y
3 copias ( copia
1:Encargado
programa de
residencias, copia 2:
mantenimiento,
copia 3: Servicios
Generales)

Entregue el

para su
Director(a)
del DEVESA.

Recibe el formulario,
firma y devuelve a la
secretaria

19

Recibe el formulario y
entregue una copia al
encargado del
programa de
residencias.

20

Tecnolbdgico
de Costa Rica
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTAR
SEDE REGIONAL SAN CARLOS i
Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccion de 6rdenes de Reparacion de Residencias

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Estudiante Director(a) DEVESA

Envié el documento
original y dos copias
adjuntas a la Director 17
Departamento
Administrativo mediante
la correspondencial
interna.

FIN

M. Indicadores

» Cantidad de boletas confeccionadas por semestre.
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Bienestar estudiantil
Devesa-rec
- < g—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N. Anexos

Anexo 11.Muestra el formulario para Reparaciones de residencias

REPARACIONES DE RESIDENCIAS
NO. RESIDENCIA | NO. CUARTO | ALA DANO
—
296
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Devesa-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Sileni

Anexo 12.Muestra la Orden de Trabajo para Residencias

INSTITUTO TECNOLC oo DE cc A RICA
s= Regional de San cCarlo

Fecha Confeccion 11/08/2014
Unidad Solicitante: DEVESA 5302-2200-0801
RESIDENCIAS
D A D RABAJO

Ne de Orden 29

RA: Reparacion Averias

1 MC: Mantenimiento Civil
ME: Mantenimiento Electromecanico

ETS: Ebanist., Trabajos en Soldadura

RESID. CUARTO DETALLE
L L

Solicitante

V°B° Director (a) Administrativo (a)

Firma Encargado de Senvcios Generales

Firma Recibido Conforme Contratista

A D A RIA REQ RIDO
cantidad Unidad Detalle Origen Bisponible
SI NO
Firma Encargado de Senicios Generales
A D AT ERIA ADO
Cantidad Unidad Detalle
Nombre del Encargado del Trabajo Firma como Responsable
A D ATERIA OBRA

Cantidad

Unidad Detalle

Nombre del Encargado Bodega

Firma de Recibido Conforme

PACIO O PARA ARIO
Fecha atencion de solicitud

Hora Inicio Hora Final
Observaciones:

Satisfecho (a) D Insatisfecho (a) E]

Usuario Firma de Reci

ido Conforme

Fecha de Revision del trabajo

Observaciones:

Nombre del Encargado

Firma de Recibido Conforme

Original: Director (a) Administrativo (a’

Copia: Encargado S. Generales

Copia: Contratista

297
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2.8.2. Confeccién de Ordenes de Trabajo paran otras Areas del DEVESA

LD CE N° de Pagina
Proceso
' I ‘ I i: ( t ‘ Tecngl(')gico MP-COTOAD 305-312
de COSta Rlca N° de Revision N° de Version
Proceso Rige a partir de Pro’ﬁ”.‘?a
Revision
Confeccion de Ordenes de Trabajo para
otras Areas del DEVESA
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento

A. Introduccién 299
B. Objetivo 299
C. Alcance 299
D. Responsables 299
E. Normas y Politicas 299
F. Documentos internos 299
G. Documentos externos 299
H. Sistemas de informacion 299
|. Herramientas 300
J. Conceptos 300
K. Descripcién de las actividades 300
L. Fluxograma del procedimiento 300
M. Indicadores 300

N. Anexos 300




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

La Sede mediante la Unidad de Servicios Generales ofrece los servicios de
mantenimiento preventivo, con el fin de mantener en condiciones aptas las
diferentes éareas y ofrecer un buen servicio tanto a los funcionarios como

estudiantes.

B. Objetivo

Brindar a los estudiantes y funcionarios excelentes condiciones en las instalaciones
de la Sede.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la directora(a) del DEVESA, secretaria ejecutiva, y

funcionario solicitante.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Como requisito el documento “Orden de Trabajo DEVESA” debe de ir
firmado por el Director(a) del DEVESA.

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

» Correo Electronico(En algunas ocasiones)

H. Sistemas de informacioén

N/A

299
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I. Herramientas

» Computadora
» Microsoft Excel

J. Conceptos

Unidad Solicitante: Es el centro funcional al que pertenece el trabajo para que el

departamento de contabilidad se encargue de cargar la factura para un determinado

control.

K. Descripcion de las actividades

TEC

Confecciénar Ordenes de Trabajo para

TeCﬂOlégiCO las Otras areas del DEVESA

de Costa Rica

MP-COTOAD

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio del procedimiento

. _ _ _ Secretaria
1. Atienda al funcionario en la ventanilla _ _
Ejecutiva

Solicita que necesita los servicios de | Funcionario

mantenimiento.

300
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Busca y abra el documento en excel | Secretaria
3. llamado”Orden de Trabajo DEVESA Ejecutiva
2015”
Secretaria
4. Coloque la fecha al documento . _
Ejecutiva
) ) Secretaria
5. Siga el consecutivo al ” No. De Orden” . _
Ejecutiva
Indiqgue la unidad solicitante a la que _
Secretaria
6. pertenece el arreglo. En este caso coloca . _
Ejecutiva
“DEVESA”
Detalle el trabajo a realizar. Debe indicar
con una (x) a cual cuadrante
pertenece.Por Ejm: RA: Reparacion y _
. o Secretaria
7. Averias, ME: Mantenimiento ) )
o o Ejecutiva
Electromecanico, MC:Mantenimiento
Civil, ETS: Ebanist., Trabajos en
Soldadura
o Detalle el trabajo a realizar explicando | Secretaria
' especificamente. Ejecutiva
9 Revise que los datos estdn bien| Secretaria
' ingresados en la férmula de excel Ejecutiva

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

301




Secretaria
10. Guarde el documento. . _
Ejecutiva

Imprima el documento original y 2 copias | Secretaria
11. copia 1: mantenimiento, copia 2: Servicios Ejecutiva

Generales).

Entregue el formulario para su firma al | Secretaria

12.
Director(a) del DEVESA. Ejecutiva
13 Recibe el formulario, firmay devuelve ala | Director(a)
' secretaria DEVESA
Envié el documento original y dos copias
1 adjuntas a la Director Departamento | Secretaria

Administrativo mediante la Ejecutiva

correspondencia interna.

Fin del procedimiento

Elaboro:Tatiana Salazar M. | Reviso:Mildred Zufiga Aprobo:Xinia Carvajal
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Devesa
- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L. Fluxograma del procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA i 33
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC | Tecnologico
(DEVESA)

PROCEDIENTO:Confeccién de Ordenes de Trabajo para las Otras areas del DEVESA

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Funcionario(a) Director(a) DEVESA

Inicio [N 1 ]

Atienda al funcionario
en la ventanilla

Solicita que necesita
los servicios  de 2
mantenimiento.

A
Busca y abra el
3
de
j DEVESA

Y
Coloque la fecha al 4
documento

A4
Siga el consecutivo al 5
” No. De Orden”

303

Tecnolbdgico
de Costa Rica

TEC
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Devesa
- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA _
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC | ecnolégico
(DEVESA)
PROCEDIENTO:Confecciéon de Ordenes de Trabajo para las Otras areas del DEVESA
LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Funcionario(a) Director(a) DEVESA

Inicio 1 l

la  unidad
solicitante a la que

pertenece el arreglo. 6

En este caso coloca “ : ;
DEVESA”

Detalle el trabajo a
realizar. Debe indicar|
con una (x) a cual Yy

y
cuadrante
pertenece.Por  Ejm: 7
RA: Reparaciéon y

Averias, ME:
Mantenimiento
Electromecéanico,
MC:Mantenimiento
Civil, ETS:
Ebanist.,Trabajos en
Soldadura.

A
Detalle el trabajo a
realizar  explicando g
especificamente.
Revise que los datos
estan bien 9
ingresados en la

formula de excel

y

y
Guarde el 10
documento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA o
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC | Iecnolégico
(DEVESA)
PROCEDIENTO:Confecciéon de Ordenes de Trabajo para las Otras areas del DEVESA
LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Funcionario(a) Director(a) DEVESA

Imprima el
documento original y 14
2 copias copia 1:
mantenimiento, copia 1
2: Servicios
Generales).

Entregue el v
formulario para su
firma al Director(a) 12
del DEVESA.

13
13
Recibe el formulario,
firma y devuelve a la
secretaria
13

Envié el documento
original y dos copias
adjuntas a la Director
Departamento
Administrativo
mediante
correspondencia
interna.

la

Fin FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S

M. Indicadores
» Cantidad de boletas confeccionadas por semestre.

N. Anexos

Anexo 13.Formulario de 6rdenes de trabajo a otras areas

b e

[Fecha confeccion

2a/09/2015
[Uinidad Solicitante

RA: Reparacion Aver

Favor limpiar las canoas de la Unidad de 1la Biblioteca

Reparar soteras en el Servicios de Especializados.

Coordinar con la Sra. Martha Chacdn.

Solicitante

Firma Encargado de Senvicios Generales

LISTA DE MATERIALES REQUERIDOS

Disponible

No

Firma Encargado de Senvicios Generales

LISTA DE MATERIALES UTILIZADOS

Nombre del Encargado del Trabajo

LISTA DE MATERIALES SOBRANTES
Cantidad

Firma de Recibido Conforme

ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL USUARIO
[Fecha atencion de

[©Observaciones:

Satistecho (a> cC— Insatisfecho (a) —

Firma de Recibido Conforme

ESPACIO EXCLUSIVO PARA INGENIERIA / SERVICIOS GENERALES

Fecha de Revision del trabaio

lObservaciones:

Nombre del Encargado

Firma de Recibido Conforme
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec

Procedimientos de bienes muebles




Devesa-rec

- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.9. PROCEDIMIENTOS DE BIENES MUEBLES

2.9.1. Confeccionar boletas para traslado de bienes muebles

TEC

Codigo del N° de Pagina
Proceso
Tecnoldgico MP-CBTBM 315-325

de Costa Rica N° de Revision N° de Version

: , Proxima
Proceso Rige a partir de e
Confeccién de Boletas para traslado de
Bienes Muebles
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuniga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del procedimiento

A. Introduccién 309
B. Objetivo 309
C. Alcance 309
D. Responsables 309
E. Normas y Politicas 309
F. Documentos internos 309
G. Documentos externos 309
H. Sistemas de informacion 310
|. Herramientas 310
J. Conceptos 310
K. Descripcidn de las actividades 310
L. Fluxograma del Procedimiento 314
M. Indicadores 318
N. Anexos 319
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

La Confeccion de esta boleta para traslados se realiza con el fin de mover bienes o
muebles para otras areas o departamentos de la institucion de acuerdo a las
actividades a realizar o necesidades que tengan para cumplir con los objetivos de

la institucion.

B. Objetivo

Llevar un control de activos que se trasladan a otras areas o departamentos

C. Alcance

El proceso actual involucra a la directora(a) del DEVESA, secretaria ejecutiva, y
funcionario solicitante, encargado de la correspondencia, y encargado del

departamento quien recibe.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» EIl formulario (Movimiento de Bienes Muebles) debe de ir firmado por la
directora(a) DEVESA.

» Reglamento activos muebles, inmuebles y otros sujetos de depreciacion o

amortizacion del ITCR.

F. Documentos internos

> Formulario de Movimiento de Bienes Muebles

G. Documentos externos

N/A
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H. Sistemas de informacién

N/A

I. Herramientas

» Computadora
» Microsoft Word

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de las actividades

TEC

Confeccion de Boletas para traslado de

Tecnol()gico Bienes Muebles

de Costa Rica

MP-CBTBM

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio del procedimiento

Recibe la solicitud de movimiento de Secretaria

bienes por parte del funcionario(a) Ejecutiva

Anote todos los datos necesarios para el
movimiento de bienes. Ejm:Dpto de _
2. ) o Estudiante
Entrega, Dpto que recibe, movimiento

solicitado y otros.
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

TEC

de Costa Rica

Busque el archivo que corresponde a ]
o . ] Secretaria
3. “Movimiento de bienes” segun _ _
) Ejecutiva
semestre correspondiente.
) Secretaria
4. Coloque la “Fecha” al formulario _ _
Ejecutiva
Agregue en el espacio indicado el
: “Departamento que entrega”. Ejm: Secretaria
' Departamento de Vida Estudiantil y Ejecutiva
Servicios Ac.

5 Agregue el “Departamento que Secretaria
' recibe” Ejm: Colegio Cientifico. Ejecutiva
Marque con una(x) el tipo de movimiento
. al que se refiere el formulario Secretaria

Ejecutiva

Ejm: Traslado
8 Coloque en la referencia el “numero de Secretaria
' placa” del bien Ejecutiva
9 Coloque una breve “Descripcion del Secretaria
' bien” Ejecutiva
311
Tecnologico




Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 -

_ Secretaria
10. Agregue la “Marca” del bien _ _
Ejecutiva
S Secretaria
11. Anote el “Color” en el espacio indicado ) ]
Ejecutiva
15 Agregue al formulario el “Modelo” del Secretaria
' bien Ejecutiva
. i Secretaria
13. Coloque la “Serie” que posee el articulo ) )
Ejecutiva
1 Indigue en “observaciones” segun Secretaria
' corresponda Ejecutiva
Indique en el documento en el espacio _
. . . Secretaria
15. de “Firma quien recibe” , nombre del _ _
) Ejecutiva
encargado del departamento o area.
Guarde el documento en la _
) Secretaria
16. computadora para mantener un archivo ) )
- Ejecutiva
en digital.
Imprima con dos copias y selle el
17 documento(copia 1: Secretaria Secretaria
' Ejecutiva, copia 2: Departamento o area Ejecutiva
guien recibe)

312

Tecnologico
de Costa Rica

TEC




18 Entregue el formulario para su firma a la Secretaria
' Director(a) del DEVESA. Ejecutiva
19 Recibe el formulario lo firma y lo Director (a)
' devuelve a la Secretaria Ejecutiva. DEVESA
Entregue el bien y los documentos al
area 0 departamento segun
corresponda y reciba la copia firmada
por la encargada quien recibe.
0 Secretaria
: Es el bien para trasladar a otro Ejecutiva
departamento
Si: Continue con el paso 21
No:Fin del procedimiento.
Entregue el documento original al _
] Secretaria
21. encargado de la correspondencia y _ _
» ) ] Ejecutiva
envié una copia al encargado de activos.
Fin del procedimiento

Elaboré:Tatiana Salazar M. | Reviso:Mildred Zuiiga | Aprobd:Xinia Carvajal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccion de Boletas para traslado de Bienes Mueble

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Inicio Inicio ( Inicio )

Recibe la solicitud de
movimiento de bienes
por parte del
funcionario(a)

&
<

[y

Anote todos los
datos necesarios
para el movimiento
de bienes. Ejm:Dpto
de Entrega, Dpto
que recibe,
movimiento
solicitado y otros.

N

Busque el archivo
que corresponde a
“Movimiento de
bienes” segun
semestre
correspondiente.

Coloque la “Fecha” al
formulario

. b
< )

Agregue en el
espacio indicado el
“Departamento  que
entrega”. Ejm:
Departamento de
Vida Estudiantil y
Servicios Ac.

b
<

@:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE

SEDE REGIONAL SAN CAR Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccion de Boletas para traslado de Bienes Mueble

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Agregue el
“Departamento  que
recibe” Ejm: Colegio
Cientifico.

Margue con una(x)
el tipo de
movimiento al que
se refiere el
formulario

Ejm: Traslado

bl
Q€

Coloque en la
referencia el “nimero
de placa” del bien

(o)

Ay
<9 IN

Coloque una breve
“Descripcién del bien”

Agregue la “Marca”
del bien

¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE

SEDE REGIONAL SAN CAR Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccion de Boletas para traslado de Bienes Mueble:

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Anote el “Color” en

el espacio indicado L

Agregue al
formulario el
“Modelo” del bien

2

b b
<)

Coloque la “Serie”
que posee el articulo

Indique en
“observaciones”
segun corresponda

b b
<<

Indique en el
documento en el
espacio de “Firma
quien recibe” ,
nombre del
encargado del
departamento o area.

ol
<

¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE CC

SEDE REGIONAL SAN CARL Tecnologico

(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confecciéon de Boletas para traslado de Bienes Muebles

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcién Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

archivo en digital.

Y
7
Y
Imprima con dos 17
copias y selle el
documento (copia 1:
7
 —
—

A
Guarde el documento
en la computadora 1
para mantener un

A

Secretaria Ejecutiva,
copia :
Departamento o
area quien recibe)

Entregue el
formulario para su
firma a la Director(a)
del DEVESA.

19

Recibe el formulario

lo firma y lo devuelve l
a la Secretaria
Ejecutiva.

17

19

Entregue el bien y los l
documentos al area

o departamento
segln corresponda y
reciba la copia
firmada por la
encargada quien
recibe.

Es el Dbien para
trasladar a otro
departamento?

20

20 Fin

Si: Continde con el

Fin del si
procedimiento.

o
N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS

SEDE REGIONAL SAN CARLC r I ‘I :( : Tecnologico
(DEVESA) de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccion de Boletas para traslado de Bienes Muebles

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Entregue el
documento original al
encargado de la 2
correspondencia y
envié una copia al
encargado de activos.

. FIN
Fin

M. Indicadores

» Cantidad de traslados de bienes en el semestre.
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N. Anexos

Anexo 14. Muestra el formulario para traslado de Bienes Muebles

TUSTITOTO TECHOLOGICO UF COSTR MICA

MOVIMIENTO DE BIENES MUEBLES

Fecha: 20712013

Departamento que entrega: Departo. de Vida Estudianil y Senicios Ac  Departamento que recibe: Colegi Cientifico (Residencias)
Residencias Estudiantiles

ADQUISICION MEJOR [TRASLADO (x) | [ RETRO | | MODIFICACION

WReferencia: Bara uso de contabilidad
NPPLACA | DESCRPCIOHDELBEN| MARCA | COLOR | WMODELO | SERE A\[’J'gb?;(:[\]EEJN VIDAUTL| TIPO DE ACTWVO
42374 Butacas Celestes
JOBSERVACIONES: Se trasladd a las Resiencias del Colegio Clentffico.
Firma autorizada Firma quien recibe
MSc. Noidy Salazar Arieta, Directora a.. RECIBE:
ENTREGA Directora Colegio Cientfico

Wapia. Sr. Walberto Zérate Varas, Encargado Activa.
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2.9.2. Confeccionar boletas para desecho de bienes muebles

Cadigo del

o L .
Proceso N° de Pagina
' I ' I i: ( t ‘ Tecngl(')gico MP-CBDBM 327-337
de COSta Rica N° de Revision N° de Version
Proceso Rige a partir de Pm).('ma
Revision
Confeccidn de Boletas para desecho de
Bienes Muebles
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del procedimiento

A. Infroduccion 321
B. Objetivo 321
C. Alcance 321
D. Responsables 321
E. Normas y Politicas 321
F. Documentos internos 321
G. Documentos externos 322
H. Sistemas de informacién 322
|. Herramientas 322
J. Conceptos 322
K. Descripcion de las actividades 322
L. Fluxograma del Procedimiento 326
M. Indicadores 331

N. Anexos 331




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

Desecho de bienes y muebles se realiza con el fin de llevar un control de todos
aquellos activos que ya no funcionan en las areas o departamentos mediante un
reporte que indica que el bien mueble no tiene arreglo o que se ha agotado su vida
atil.

B. Objetivo

Llevar un control de activos que se desechan en cada departamento.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la directora(a) del DEVESA, secretaria ejecutiva, y
funcionario solicitante, encargado de activos, servicios profesionales y encargado

de la correspondencia.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Se debe valorar el activo antes de enviarlo a desechar. La persona
encargada de la valoracion realiza un reporte respectivo para darle

continuidad al procedimiento.
» Debe de estar autorizado por el Director(a) DEVESA.

» Reglamento activos muebles, inmuebles y otros sujetos de depreciacion o
amortizacion del ITCR.

F. Documentos internos

N/A

321
Tecnolbgico
de Costa Rica

TEC




G. Documentos externos

» Reporte de Valoracion del Activo

H. Sistemas de informacion

N/A

I. Herramientas

» Computadora
» Microsoft Word

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de las actividades

TEC

Confeccion de Boletas para desecho de

Tecnol()gico Bienes Muebles

de Costa Rica

MP-CBDBM

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio del procedimiento

Recibe y entrega a la Secretaria _ _
_ _ Funcionario(a)
Ejecutiva el reporte de desecho
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5 Reciba el reporte del desecho del bien Secretaria
' mueble. Ejecutiva
3 Anote todos los datos necesarios para el Secretaria
' desecho del bien. Ejecutiva
Busque el archivo que corresponde a )
L. . ) Secretaria
4. “Movimiento de bienes “ segun ] ]
_ Ejecutiva
semestre correspondiente.
] Secretaria
5. Coloque la “Fecha” al formulario ) )
Ejecutiva
Agregue en el espacio indicado el
5 “Departamento que entrega”. Ejm: Secretaria
' Departamento de Vida Estudiantil y Ejecutiva
Servicios Académicos
. Agregue el “Departamento que Secretaria
' recibe” Ejm: Colegio Cientifico. Ejecutiva
Marque con una(x) el tipo de movimiento
3 al que se refiere el formulario Secretaria
Ejecutiva
Ejm:Traslado

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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9 Coloque en la referencia el “numero de Secretaria
' placa” del bien Ejecutiva
0 Cologue una breve “Descripcion del Secretaria
' bien” Ejecutiva
_ Secretaria

11. Agregue la “Marca” del bien _ _
Ejecutiva

12. Coloque el color del “bien mueble”

13 Agregue al formulario el “Modelo” del Secretaria
' bien Ejecutiva
. i Secretaria

14. Coloque la “Serie” que posee el articulo _ )
Ejecutiva
15 Indique en “observaciones” segun Secretaria
' corresponda Ejecutiva

Anote en el espacio correspondiente el ]

. . Secretaria

16. nombre de la persona quien “Autoriza _ _
Ejecutiva

el desecho”

17 Anote en el espacio correspondiente el Secretaria
' nombre de la persona “quien recibe” Ejecutiva

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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Guarde el documento en la _
) Secretaria
18. computadora para mantener un archivo . _
o Ejecutiva
en digital.
Imprima con dos copias y selle el
19 documento( copia 1: Encargado de Secretaria
' departamento quien recibe y copia 2: Ejecutiva
Secretaria Ejecutiva del DEVESA)
0 Entregue el formulario para su firma a la Secretaria
' Director(a) del DEVESA. Ejecutiva
” Recibe el formulario lo firma y lo Director (a)
' devuelve a la Secretaria Ejecutiva. DEVESA
Entregue los documentos al Encargado _
) . Secretaria
22. de la correspondencia y envie el _ _
) Ejecutiva
documento al encargado de activos.
93 Recibe la boleta, y devuelve copia con | Encargado de
' recibido a la secretaria Activos
” Va al DEVESA y retira el bien (con el | Encargado de
' documento en mano) Activos
Fin del procedimiento

325

Tecnologico
de Costa Rica

TEC




Bienestar estudiantil

Devesa-tec
- < g—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elaboro: Tatiana Salazar M. | Revis6:Mildred Zufiiga | Aprobd:Xinia Carvajal

L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS £ o
Tecnologico

(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccionar Boletas para desecho de bienes muebles

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Encargado de
Descripcion Funcionario Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA Activos

Secuencia

Inicio  [li&e] INICIO

el reporte de desecho

Reciba el reporte
del desecho del
bien mueble.

Anote todos los datos
necesarios para el 3
desecho del bien.

Busque el archivo

que corresponde a

“Movimiento de : 4 ;
bienes “ segun

semestre

correspondiente.

Coloque la “Fecha” al 5
formulario

Recibe y entrega a la; L
Secretaria  Ejecutival 1 |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA) TEC

Tecnologico
de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccionar Boletas para desecho de bienes muebles

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva
RESPONSABLES

Secuencia Encargado de
Descripcion Funcionario Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA Activos

Inicio [«

Agregue en el
espacio indicado el
“Departamento  que
entrega”. Ejm:
Departamento de
Vida Estudiantil vy
Servicios Académicos

b
<

Agregue el
“Departamento

que recibe” Ejm:
Colegio Cientifico.

b
<

Marque con una(x) el
tipo de movimiento al
refiere el

b
<

Ejm:Traslado

Coloque en la
referencia el “nimero
de placa” del bien

b
<

Cologue una breve
“Descripcion del bien”

b
<

@‘
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA) TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccionar Boletas para desecho de bienes muebles

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Encargado de
Descripcion Funcionario Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA Activos

la “Marca”

"
<

Coloque el color
del “bien mueble”

b
<

Agregue al formulario
el “Modelo” del bien

L
<

Coloque la “Serie”
que posee el articulo

b
<

Indique en
“observaciones”
seglin corresponda

L
<

@:
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA) TEC

Tecnologico
de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccionar Boletas para desecho de bienes muebles

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Encargado de
Descripcion Funcionario Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA Activos

Anote en el espacio
correspondiente el
nombre de la persona
quien “Autoriza el
desecho”

Anote en el

espacio 4
correspondiente el

nombre de la i L ;
persona “quien

recibe”

Guarde el documento v

en la computadora
para mantener un 18
archivo en digital.

Imprima  con dos
copias y selle el
documento( copia 1:
Encargado de
departamento quien 2
recibe y copia 2:
Secretaria Ejecutiva
del DEVESA)

<

<

Entregue el 20
formulario para su
firma a la Director(a)
del DEVESA.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA) TEC

Tecnolégico
de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccionar Boletas para desecho de bienes muebles

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia Encargado de
Descripcion Funcionario Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA Activos

Recibe el formulario

lo firma y lo devuelve

a la Secretaria| 21
Ejecutiva.

Entregue los

documentos al l

Encargado de la

correspondencia y 22

envié el

documento al

encargado de

activos.

Recibe la boleta, vy
devuelve copia con l
recibido a la
secretaria 23

Va al DEVESA y
retira el bien (con el 24
documento en mano)

FIN
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M. Indicadores

» Cantidad de boletas para desecho confeccionadas por semestre.

N. Anexos

Anexo 15.Muestra la boleta para desecho de bienes muebles

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
MOVIMIENTO DE BIENES MUEBLES
Fecha: . 08/08/2013
Departamento que entrega: DEVESA Departamento que recibe ALMACEN
~ [Apousicion] MEJORA TRASLADO [RETIRO_ X [ mobIFicAcioN
ﬁpferencia; Para uso de contabilidad
= VALOR DE . TIPO DE
N° PLACA | DESCRIPCION DEL BIEN MARCA COLOR MODELO SERIE ADQUISICION VIDA UTIL ACTIVO
_/ 30287 [CPU Negro Negro
~] 49409 [CPU Negro Lanix Negro
__ 30546 |Monitor Negro Noc Negro
SP-004123 |Monitor Blanco View Sonic Blanco
34002 [Monitor Blanco Sylvania Blanco
30482 |Impresora Blanca Epson Blanco
30472 |Impresora Blanca HP Blanco
OBSERVACIONES: FAVOR DESECHAR, SU VIDA UTIL SE AGOTO. SE ADJUNTA COPIA MEMORANDO OAC/057/2013, ENVIADO
POR EL ING. CARLOS VASQUEZ JIMENEZ.
Firma autorizada Firma quien recibe
Licda. Xinia Artavia Granados. _ Sr. Walberto Zarate
ENTREGA RECIBE
ORIGINAL: Contabilidad
COPIA: Aprovisionamiento
Dpto que entrega
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2.9.3. Confeccionar boletas para reparacién de activos.

Codigo del N° de Pagina
Proceso
! I \ I : ( : Tecnol(')gico MP-CBTBM 339-349
de COSta Rlca N° de Revision N° de Version
Proceso Rige a partir de PO
Revision
Confeccién de Boletas para Reparacion
de Activos
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del procedimiento

A. Introduccién 333
B. Objetivo 333
C. Alcance 333
D. Responsables 333
E. Normas y Politicas 333
F. Documentos internos 333
G. Documentos externos 333
H. Sistemas de informacion 333
|. Herramientas 334
J. Conceptos 334
K. Descripcion de las actividades 334
L. Fluxograma del Procedimiento 338
M. Indicadores 342
N. Anexos 343
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

La Confeccidbn de esta boleta para reparacion de activos se confecciona en
ocasiones cuando los activos del departamento del DEVESA son objeto de mejoras

o0 reparaciones con el fin de ampliar su vida util o su capacidad operativa.

B. Objetivo

Llevar un control de activos que salen del departamento para reparacién con el

propésito de ampliar su vida util.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la directora(a) del DEVESA, secretaria ejecutiva, y

funcionario solicitante, departamento de mantenimiento o centro de cémputo

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» EIl formulario (Movimiento de Bienes Muebles) debe de ir firmado por la
directora(a) DEVESA.

» Reglamento activos muebles, inmuebles y otros sujetos de depreciacién o
amortizacion del ITCR.(Art.42, art.43, art.44)

F. Documentos internos

» Formulario de Movimiento de Bienes Muebles

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacioén

N/A

TEC
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I. Herramientas

» Computadora
» Microsoft Word

J. Conceptos

» Bien Mueble: Todo tipo de activo que tenga utilidad para el desarrollo de las

funciones laborales o la prestacion de servicios al publico, tales como
mobiliario, equipo, maquinaria, instrumentos y herramientas o cualquier bien

gue este sujeto a depreciacion

K. Descripcion de las actividades

Confeccion de Boletas para Reparaciéon

I E TeCHOlégiCp de Activos
C de Costa Rica

MP-CBRA

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio del procedimiento

L Recibe la solicitud de reparacion de Secretaria
' bienes por parte del funcionario(a) Ejecutiva
Anote todos los datos necesarios para la
) reparacion del bien. Ejm:Dpto de Secretaria
' Entrega, Dpto que recibe, movimiento Ejecutiva

solicitado y otros.
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Busque el archivo que corresponde a ]
o . ] Secretaria
3. “Movimiento de bienes” segun _ _
) Ejecutiva
semestre correspondiente.
) Secretaria
4. Coloque la “Fecha” al formulario _ _
Ejecutiva
Agregue en el espacio indicado el
: “Departamento que entrega”. Ejm: Secretaria
' Departamento de Vida Estudiantil y Ejecutiva
Servicios Ac.

5 Agregue el “Departamento que Secretaria
' recibe” Ejecutiva
Marque con una(x) el tipo de movimiento
. al que se refiere el formulario Secretaria

Ejecutiva

Ejm: Mejor
8 Coloque en la referencia el “numero de Secretaria
' placa” del bien Ejecutiva
9 Coloque una breve “Descripcion del Secretaria
' bien” Ejecutiva
335
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_ Secretaria
10. Agregue la “Marca” del bien _ _
Ejecutiva
S Secretaria
11. Anote el “Color” en el espacio indicado ) ]
Ejecutiva
15 Agregue al formulario el “Modelo” del Secretaria
' bien Ejecutiva
. i Secretaria
13. Coloque la “Serie” que posee el articulo ) )
Ejecutiva
Indigue en “observaciones” segun
14 corresponda Secretaria
Ejecutiva
Ejm:No salen las impresiones.
Indique en el documento en el espacio _
. . . Secretaria
15. de “Firma quien recibe” , nombre del _ _
) Ejecutiva
encargado del departamento o area.
Guarde el documento en la _
) Secretaria
16. computadora para mantener un archivo ) )
- Ejecutiva
en digital.
17 Imprima el documento con una copia y Secretaria
' séllelo (copia 1: Secretaria Ejecutiva) Ejecutiva
336
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18 Entregue el formulario para su firma a la Secretaria
' Director(a) del DEVESA. Ejecutiva
19 Recibe el formulario lo firma y lo Director (a)
' devuelve a la Secretaria Ejecutiva. DEVESA
Entregue el bien y envié los documentos _
. Secretaria
20. al encargado de activos de la sede para ] ]
o ) Ejecutiva
el tramite correspondiente
” Genera una boleta de salida del bien | Encargado de
' para la respectiva reparacion activos Sede
Fin del procedimiento

Elaboré:Tatiana Salazar M. | Revis6:Mildred Zufiga | Aprobd:Xinia Carvajal
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L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccion de Boletas para Reparacion de Activos

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

Secuencia Encargado de
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA activos Sede

Inicio Inicio ( INICIO '

Recibe la solicitud de 4
reparacion de bienes

[

por parte del
funcionario(a)
Anote todos los

datos necesarios
para la reparacion
del bien. Ejm:Dpto
de Entrega, Dpto
que recibe,
movimiento
solicitado y otros.

(.
L]

Busque el archivo
que corresponde a
“Movimiento de
bienes” segun
semestre
correspondiente.

Coloque la “Fecha” al
formulario

IS

b b
<)

Agregue en el
espacio indicado el
“Departamento  que
entrega’. Ejm:
Departamento de
Vida Estudiantil vy
Servicios Ac.

3
<

¢
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS
SEDE REGIONAL SAN CARLO

Tecnologico
(DEVESA) TEC | oz

PROCEDIENTO: Confeccion de Boletas para Reparacion de Activos

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

Secuencia Encargado de
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA activos Sede

Agregue el
“Departamento  que
recibe”

N

Marque con una(x)
el tipo de
movimiento al que
se refiere el
formulario
Ejm: Mejor

o
<

Coloque en la
referencia el “nimero
de placa” del bien

(o]

Coloque una breve
“Descripcion del bien”

Agregue la “Marca”
del bien

=

b
SR NIR N

¢
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccidn de Boletas para Reparacion de Activos

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Encargado de
activos Sede

Anote el “Color” en el
espacio indicado

Agregue al
formulario el
“Modelo” del bien

W
Qe

Coloque la “Serie”
que posee el articulo

L
<

Indique en
“observaciones”
segun corresponda
Ejm:No salen las
impresiones.

L
<

Indique en el
documento en el
espacio de “Firma
quien recibe” ,
nombre del
encargado del
departamento o area.

b
<

<

TEC | Tecnologico
de Costa Rica
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA) TEC
PROCEDIENTO: Confeccién de Boletas para Reparacion de Activos

Tecnoldgico
de Costa Rica

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

Secuencia Encargado de
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA activos Sede

Guarde el documento
en la computadora 16
para mantener un

archivo en digital.

Imprima el
documento con una 17
copia y séllelo (copia
1: Secretaria
Ejecutiva)

Entregue el
formulario para su
firma a la Director(a)
del DEVESA.

18

Recibe el formulario
lo firma y lo devuelve 19
a la Secretaria
Ejecutiva.

19

Entregue el bien y

envié los documentos l
al encargado de
activos de la sede 20
para el tramite
correspondiente

—

w
N
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA) TEC Tecnologico
PROCEDIENTO: Confeccién de Boletas para Reparacion de Activos de Costa Rica

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

Secuencia Encargado de
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA activos Sede

Genera una boleta de
salida del bien para la
respectiva reparacion

M. Indicadores

» Cantidad de boletas para reparacion de activos confeccionadas por semestre
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N. Anexos

Anexo 16.Muestra el formulario de reparacién de Bienes Muebles

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
MOVIMIENTO DE BIENES MUEBLES
Fecha:

Depto. que entrega: Exié

Depto. que recibe: B

[ Aquisicién L Mejoras [ Traslado [ Retiro

Vence la garantia:

No. PLACAl DESCRIPCION MARCA [COLOR|[ MOD. SERIE TIPO DE ACTIVO
Obsenaciones:
ENTREGA: RECIBE:
Firma autorizada Firma autorizada

ORIGINAL: Contabilidad ¢ COPIA. Depto.Aprovisionamiento - Dpte quien recibe

343

Tecnolbgico
de Costa Rica

TEC




Bienestar estudiantil
Devsga-rgc

[
3
.

Procedimientos de Tramites Administrativos




Devesa-rec

- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.10. PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

2.10.1. Confeccionar Solicitudes de alimentos de la Soda-Comedor

TEC

Codigo del N° de Pagina
Proceso
Tecnoldgico MP-CSA 352-360

de Costa Rica N° de Revision Ne de Version
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Revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

Las Solicitudes de alimentos es un documento que se realiza con el fin de que los
funcionarios(a) puedan utilizar algin servicio de la soda-comedor o que mediante el

comedor de la Institucion se pueda realizar tal solicitud.

B. Objetivo

Confeccionar solicitudes de alimentacion de la Soda-Comedor.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la directora(a) del DEVESA, secretaria ejecutiva, y
funcionario solicitante, encargado de la correspondencia, administrador de la Soda-

comedor.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Elformulario debe ir autorizado por el Director(a) del DEVESA

» En caso de que se necesite el servicio por mas de un dia este se debe

llenarse por dias.

F. Documentos internos

» Formulario de Solicitud de Alimentos

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacioén

N/A

TEC
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I. Herramientas

» Computadora
» Microsoft Word

J. Conceptos

Centro de Costo: Corresponde al centro funcional donde se debe realizar el cargo

por ejemplo: DEVESA, Residencia, Revista de ventana, o Unidad de la Biblioteca.

K. Descripcién de las actividades

Tecnoldgico

Confeccidonar Solicitudes de Alimentos

de la Soda-Comedor

TEC

de Costa Rica

Secuencia Descripcién

MP-CSA

Encargado llustracion

Inicio del procedimiento

Reciba la solicitud por

parte del  Secretaria

TEC

de Costa Rica

1.
funcionario(a) Ejecutiva
Solicite todos los datos necesarios parala| Secretaria
2. Confecciébn de alimentos a la Soda- Ejecutiva
comedor
347
Tecnolbdgico




Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
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5 Busque la carpeta de “Solicitud de | S€cretaria
' alimentos” segln afio correspondiente Ejecutiva
Secretaria
4. Coloque la “Fecha” al documento _ _
Ejecutiva
Aguegue la “Unidad Solicitante” Secretaria
S. Ejecutiva
Ejm: DEVESA
5 Coloque en el espacio que corresponde el | Secretaria
' “Funcionario que coordina” |la actividad Ejecutiva
. Agregue en el espacio “Centro de Costo” | Secretaria
' lo indicado Ejecutiva
Coloque una breve “Descripciéon” en el | Secretaria
8 espacio correspondiente. Ejecutiva
Ejm: 320 manzanas rojas (Grandes)
En el espacio indicado coloque el “Lugar| Secretaria
9 donde deben enviarse” Ejecutiva
Ejm:Gimnasio TEC
10 Anote la fecha y hora que necesita la| Secretaria
' solicitud en el espacio segun corresponda. Ejecutiva

TEC
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Elaboré:Tatiana Salazar M. | Revisé:Mildred Zuiiga

Agregue en “Otras indicaciones” | Secretaria
11. informacion necesaria para la ejecucion Ejecutiva
del proceso
12 Guarde e imprima el documento con una | Secretaria
' copia (Copia 1: Secretaria Ejecutiva) Ejecutiva
13 Selle y lleve a la directora(a) DEVESA para | Secretaria
' su firma respectiva Ejecutiva
u Recibe, firma el documento y devuelve ala | Director(a)
' Secretaria Ejecutiva DEVESA
: ) Secretaria
15. Recibe el documento firmado ) )
Ejecutiva
Entrega el documento al encargado de la | Secretaria
16. correspondencia para que le de fin al Ejecutiva
procedimiento.
Fin del procedimiento

Aprobd:Xinia Carvajal

TEC
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L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS ford

r I ‘I : Tecnologico
(DEVESA) C de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccionar Solicitudes de Alimentos de la Soda-Come

LiDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Inicio Inicio ( INICIO )

Reciba la solicitud por
parte del
funcionario(a)

=

Solicite todos los
datos necesarios
para la Confeccion
de alimentos a la
Soda-comedor

N

Busque la carpeta de
“Solicitud de
alimentos” segun afo
correspondiente

Coloque la “Fecha” al
documento

4K

Agregue la “Unidad
Solicitante”
Ejm: DEVESA

h b b
<

¢

350
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE C

SEDE REGIONAL SAN CAR .
Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccionar Solicitudes de Alimentos de la Soda-Come

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Coloque en el
espacio que
corresponde el
“Funcionario que
coordina” la

actividad

Agregue en el
espacio “Centro de
Costo” lo indicado

0

Coloque una breve
“Descripcion” en el
espacio
correspondiente.
Ejm: 320 manzanas
rojas (Grandes)

O
< <

En el espacio
indicado coloque el
“Lugar donde deben
enviarse”
Ejm:Gimnasio TEC

I
<

Anote la fecha y hora
que necesita la
solicitud en el
espacio segun
corresponda.

b
<

K N [«

—+

ow
(@)
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE CO.

SEDE REGIONAL SAN CARLC P
T Tecnologico
(DEVESA) EC de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccionar Solicitudes de Alimentos de la Soda-Comedo

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Agregue en “Otras

indicaciones”
informacién necesaria 11
para la ejecucion del

proceso

A
y
12
Guarde e imprima el
A

documento con una
copia (Copia 1:

Secretaria Ejecutiva) A
12 l |
A

13
Selle y lleve a la
directora(a) DEVESA L
para su firma
respectiva

13

v
14
v
Recibe, firma el
documento y e
devuelve a la
Secretaria Ejecutiva
14

Recibe el documento
firmado 15

Tecnolbdgico
de Costa Rica
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE CO

SEDE REGIONAL SAN CARLC
(DEVESA) TEC
PROCEDIENTO: Confeccionar Solicitudes de Alimentos de la Soda-Comedo:

Tecnologicol
de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

Entrega el documento
al encargado de la Y
correspondencia para
que le de fin al
procedimiento.

M. Indicadores

» Cantidad de solicitudes de alimentos confeccionadas al semestre.
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N. Anexos

Anexo 17. Solicitud de Alimentos de la Soda-comedor

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
UNIDAD SODA-COMEDOR
SOLICITUD DE ALIMENTOS
Fecha:10/0815
Unidad Solicitants:  DEVESA N Centro de Costo
FUNCIONARIO QUE COORDINA LICDA. MARIA SALAS ZUNIGA §302-2200-0001-9530
Descripcion del servicio:
320 MANZANAS ROJAS (GRANDES)
Lugar donde deben enviarse: Fecha y hora:
SODA COMEDOR-1TCR.- 33C 211012015 A LAS 4:00 PM.
Otras indicaciones: ,
LALICDA. MARIA SALAS RECOGE LAS MANZANAS.
ESPACIO DE USO EXCLUSIVO SODA-COMEDOR
Cantidad Descripcion del alimento servido Precio Precio
Unitario Total
Firma autorizada Unidad Solicitante | V°B° Administrador Soda-Comedor Recibido por.
Nota: En caso de que 3¢ requiera el servicio por mas de un dia, faver llenar una solicitud por dia.
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2.10.2. Confeccionar de Memorandos

Codigo del N° de Pagina
Proceso
' I |E( : Tecnol(')gico MP-CM 362-373
de Costa Rica N° de Revision N° de Version
Proceso Rige a partir de PSR
geap Revision
Confecciéon de Memorandos
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuniga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del procedimiento

A. Intfroduccién 356
B. Objetivo 356
C. Alcance 356
D. Responsables 356
E. Normas y Politicas 356
F. Documentos internos 356
G. Documentos externos 356
H. Sistemas de informacién 356
|. Herramientas 357
J. Conceptos 357
K. Descripcién de las actividades 357
L. Fluxograma del Procedimiento 362
M. Indicadores 366
N. Anexos 367
355

Tecnolbgico
de Costa Rica

TEC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

El memorando es un documento escrito en el cual se intercambian informacién entre
areas y departamentos de la Institucion ya sea para comunicar instrucciones,
recomendaciones, indicaciones y otros. El memorando es utilizado por todos los

departamentos del ITCR y todos deben de llevar la misma estructura.

B. Objetivo

Traspasar informaciéon importante a los funcionarios(as) de la Institucion.

C. Alcance

El proceso actual involucra secretaria ejecutiva, y funcionario solicitante, y

funcionarios involucrados.

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Todos los memorandos deben llevar el mismo formato en su elaboracion.

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacioén

N/A

356
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I. Herramientas

» Computadora

> Microsoft word

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de las actividades

TEC

Secuencia

Tecnologico
de Costa Rica

Descripcion

Confeccion de Memorandos

Encargado

MP-CM

llustracion

Inicio del procedimiento

Solicita a la Secretaria la _ _
1. - Funcionario(a)
confeccion del Memorando.
Entrega a la Secretaria
2. Ejecutiva todos los datos | Funcionario(a)
sobre el Memorando.
Abra el archivo de _
i Secretaria
3. Memorandos segun el _ _
Ejecutiva

semestre que corresponda

TEC

Tecnolbdgico
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Ejm: Memorandos Il semestre

2015

Revise el “Control de los

consecutivos de los

memorandos” y coloque al
, documento el Secretaria
. Departamento”, el Ejecutiva

“Consecutivo

correspondiente y el ano”

Ejm: DEVESA-576-2015

Mantenga el coédigo de la _

i Secretaria
5. referencia del Memorando con _ _
) ) Ejecutiva

letra ariel regular 12ptos, gris

Agregue debajo del codigo del
5 documento la palabra| Secretaria
' “MEMORANDO?” en letra ariel Ejecutiva

24ptos, gris.
. Coloque al documento el Secretaria
' “Destinatario” Ejecutiva
g Agregue el “Remitente” al Secretaria
' memorando Ejecutiva

358
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
\3 —_—

Anote en el espacio
9 correspondiente a “CC” las Secretaria
' personas copiadas en el Ejecutiva
documento.

0 Agregue al documento la| Secretaria
' “Fecha” Ejecutiva
Cologue un “Asunto” al
1 memorando. Secretaria
' Ejecutiva

Ejm:Convocatoria
Confirme que los subtitulos
vayan en ariel regular 9ptos y
los nombres en ariel bold
12 10ptos. Secretaria
' Ejecutiva
Ejem:
Para: Ing.Giana Ortiz,Vicerrectora
de Docencia.
13 Agregue al documento el Secretaria
' “Texto o cuerpo” Ejecutiva
1 Mantenga el Texto o cuerpo| Secretaria
' en letra ariel 11ptos. Ejecutiva

TEC
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Bienestar estudiantil

Devesa-1ec
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TEC

de Costa Rica

Vuelva al  “Control de
Memorandos” 'y llene el
15 documento para llevar un Secretaria
' control de los ndmeros de Ejecutiva
referencia de los
memorandos.
16 Coloque al documento el “No. Secretaria
' de referencia.” Ejecutiva
17 Agregue la fecha de| Secretaria
' confeccién del memorando Ejecutiva
Agregue en el espacio de _
Secretaria
18. “Para” con el nombre del ) )
) ) Ejecutiva
destinatario del memorando
Coloque en el espacio “De” )
) Secretaria
19. con el nombre del remitente ) )
Ejecutiva
del memorando
20 Coloque el “Asunto” del Secretaria
' memorando Ejecutiva
21 Agregue al Secretaria
documento(Control de Ejecutiva
360
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Dev a-TEC
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Memorando) el responsable

de enviar el memorando

Fin del procedimiento

Elaboro: Tatiana Reviso6:Mildred o _
Aprobd:Xinia Carvajal

Salazar M. Zlaniga
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L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS Tecnologico

(DEVESA) de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccién de Memorados

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva

Solicita
Secretaria
confeccion
Memorando

Entrega a la h 4
Secretaria Ejecutiva
todos los datos 2
sobre el
Memorando.

Abra el archivo de
Memorandos segun
el semestre que

corresponda e
Ejm: Memorandos Il

semestre 2015

Revise el “Control

de los a

consecutivos de
los memorandos” y
coloque al
documento el
“Departamento”, el
“Consecutivo

correspondiente y
el afho” 4
Ejm: DEVESA-

576-2015

Mantenga el coédigo v

de la referencia del
Memorando con letra =
ariel regular 12ptos,

gris

362
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE
SEDE REGIONAL SAN CA TEC Tecnolégico

(DEVESA) de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccion de Memorandos

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva

Agregue debajo del
codigo del documento
la palabra
“MEMORANDO” en
letra ariel 24ptos,
gris.

b€

Coloque al
documento el
“Destinatario”

b
<

A 4
Agregue el
“Remitente” al 8
memorando
Anote en el
espacio Y
correspondiente a 9
“CC” las personas
copiadas en el
documento.
A 4
Agregue al
documento la 10
“Fecha”
A 4
363
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE C
SEDE REGIONAL SAN CAR!

(DEVESA) ' I X I ‘:C Tecnologicol
PROCEDIENTO: Confeccién de Memorandos de Costa Rica

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva

Coloque un “Asunto”
al memorando.

h
<

Ejm:Convocatoria

Confirme que los
subtitulos vayan en
ariel regular 9ptos y
los nombres en ariel
bold 10ptos.

h
<

Ejem:

Para: Ing.Giana
Ortiz,Vicerrectora de
Docencia.

Agregue al
documento el “Texto
O cuerpo”

Mantenga el Texto
o cuerpo en letra
ariel 11ptos.

h b
d] §

Vuelva al “Control de
Memorandos” y llene
el documento para
llevar un control de

|
K

los ndameros de
referencia de los
memorandos.
A 4
:3
364
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE (

SEDE REGIONAL SAN CA 2 o
Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica

PROCEDIENTO: Confeccion de Memorandos

LIiDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva

Coloque al
documento el “No. de
referencia.”

(-
8

Agregue la fecha de
confeccioén del
memorando

)

Agregue en el
espacio de “Para” con
el nombre del
destinatario del
memorando

8

(.|
L

Cologue en el
espacio “De” con el
nombre del
remitente del
memorando

5

Coloque el “Asunto”
del memorando

(.
)

<-l>€
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE CC

SEDE REGIONAL SAN CARL TEC Tecnologico

(DEVESA) de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccion de Memorandos

LIDER (Principal responsable):Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Funcionario(a) Secretaria Ejecutiva

Agregue al

documento(Control
de Memorando) el 21
responsable de

enviar el memorando

Fin FIN

M. Indicadores

» Cantidad de memorandos confeccionados en el semestre

366
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I Devesa-

N. Anexos

Anexo 18. .Muestra el formato de memorando

; C ’ chnol()gico Oficina de Comunicacién
I E | de Costa Rica ¥ Mercadeo

| Tel: 2550-2218¢ Fax:2550-516¢

(arial regular 12ptos, negro 50%(gris))
|
= | E' Q,Z 0 & (arial regular 24ptos, negro 50% (gris))
(arial regular 9ptos)
s Para, Ing. Gianina Ortiz, arial bold 10ptc
Vicerrectora de Docencia
De: MBA Carla Garita
Directora
cC: Hugo Casares

Fecha: 22 de octubre de 2010
— Asunto: Convocatoria

A partir de esta linea reemplace este texto por su texto y escriba su memo manteniendo margenes
caracter tipografico, tamano en puntos.La interlinea del texto en 13.2, el espacio entre caracteres en 0.
El caracter tipografico en Arial 11ptos. y en negro. La justificacion del texto es alineada a la izquierda.

367
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2.10.3. Confeccion del Reporte de Horas Especiales-Estudiante

TEC

Cadigo del
Proceso

Tecnoldgico MP-CRHEE 375-385
de COSta Rlca N° de Revisién N° de Version

N° de Pagina

Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_qa
Revision
Confeccioén del Reporte de Horas
Especiales-Estudiante
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del Procedimiento

A. Introduccién 369

B. Objetivo 369

C. Alcance 369

D. Responsables 369

E. Normas y Politicas 369

F. Documentos infernos 369

G. Documentos externos 369

H. Sistemas de informacion 369

|. Herramientas 370

J. Conceptos 370

K. Descripcion de las actividades 370

L. Fluxograma del Procedimiento 374

M. Indicadores 379

N. Anexos 379
368
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

El reporte de Horas Especiales- Estudiante se realiza con el fin de llevar un control
de los estudiantes que hacen horas en el departamento como también es el medio
por el cual se envian los datos del estudiante a trabajo social para su pago

respectivo.

B. Objetivo

Realizar un reporte de las horas especiales que realizan los estudiantes y las que

se le asignan a los funcionarios del departamento del DEVESA.

C. Alcance

El proceso actual involucra a la directora(a) del DEVESA, secretaria ejecutiva, y

funcionario solicitante, Trabajadora Social de la SEDE de Cartago

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Ladirectora(a) asigna las horas a cada area del Departamento del DEVESA

» El estudiante debidé haber aprobado el semestre anterior 12 créditos para

cumplir con los requisitos y un promedio ponderado superior a 70

F. Documentos internos

» Plantilla del Programa de Asistencias

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacioén

N/A

TEC

369
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I. Herramientas

» Computadora

> Microsoft Excel

J. Conceptos

AE: Estas siglas corresponden Asistencia Especial.

K. Descripcién de las actividades

TEC

Confeccion del Reporte de Horas

Tecno](’)gico Especiales-Estudiante

de Costa Rica
MP-CRHEE

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio del procedimiento

Recibe un Memorado que indica las horas _
Director(a)

especiales correspondientes para el
DEVESA

semestre.

Organiza las horas estudiantes que le

corresponden a cada area del DEVESA, e _
Director(a)

indica a la Secretaria Ejecutiva que informe
DEVESA

a las éareas las horas otorgadas a cada

area.

TEC
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Cada éarea busca Ilos estudiantes
3 respectivos y pasa a la Secretaria los Areas del
' datos principales para la confeccion de la DEVESA
plantilla de Horas Estudiantes.
Busque el archivo de la “Plantilla de
Horas Estudiante” segun semestre
4 correspondiente. Secretaria
Ejecutiva
Ejm: Plantila de Horas Estudiante I
Semestre 2015
Coloque en la plantilla el semestre segun
5 corresponda Secretaria
Ejecutiva
Ejm: Il Semestre 2015
Coloque en el espacio solicitado, el
3 Departamento, Escuela o Dependencia Secretaria
: Responsable de los Nombramientos Ejecutiva
Ejm: DEVESA
Agregue a la plantilla la “Modalidad de
. Asistencia” Secretaria
' Ejecutiva
Ejm: AE
371
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8 Coloque la “Sede”a la que corresponde la | Secretaria
' solicitud Ejecutiva
Agregue nuevamente el “Departamento o _
_ Secretaria
9. Dependencia Responsable del _ _
. Ejecutiva
Nombramiento”
10 Anote en la plantilla los nimeros de cédula | Secretaria
' de los estudiantes sin guiones ni espacios. Ejecutiva
Coloque en el espacio solicitado los _
) ) ) Secretaria
11. nameros de carnet de los estudiantes sin _ _
) ] ] Ejecutiva
guiones ni espacios.
Agregue los “Nombres” de los
estudiantes
Secretaria
12. NOTA: PRIMER APELLIDO, SEGUNDO |  Ejecutiva
APELLIDO Y NOMBRE. TODO EN
MAYUSCULA
13 Agregue en el espacio correspondiente las | Secretaria
' “Horas Nombramiento” Ejecutiva
1 Coloque el “Banco” donde se vaarealizar | Secretaria
' la transferencia Ejecutiva

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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Elabordé:Tatiana Salazar M. | Reviso:Mildred Zuiiga

15 Anote en el espacio respectivo los| Secretaria
' “NUumeros de cuenta” de cada estudiante Ejecutiva
Coloque en el espacio correspondiente los )
o Secretaria
16. “Creéditos aprobados en el semestre _ _
. Ejecutiva
anterior”
17 Agregue el “Promedio Ponderado del  Secretaria
' Semestre Anterior” de cada estudiante Ejecutiva
18 Agregue el “Correo Electrénico de cada | Secretaria
' Estudiante” Ejecutiva
19 Coloque a la plantilla los niameros de | Secretaria
' teléfono de los estudiantes Ejecutiva
20 Coloque al final de la plantilla el Total de | Secretaria
' Horas Especiales-Estudiante. Ejecutiva
” Envia el reporte a Trabajo Social Sede | Secretaria
' Cartago por correo electronico. Ejecutiva
Fin del procedimiento

Aprobo:Xinia Carvajal

TEC
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de Costa Rica
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L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS -
Tecnologico
(DEVESA) TEC de Costa Rica,

PROCEDIENTO: Confeccion del Reporte de Horas Especiales-Estudiante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva
RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Director(a) DEVESA Areas del DEVESA Secretaria Ejecutiva

Inicio Inicio INICIO j

Recibe un Memorado

que indica las horas
especiales 1
correspondientes

para el semestre.

Organiza las horas
estudiantes que le
corresponden a
cada area del
DEVESA, e indica a 2
la Secretaria
Ejecutiva que
infforme a las areas
las horas otorgadas
a cada area.

Cada area busca los
estudiantes l
respectivos y pasa a

la  Secretaria los
datos principales para
la confeccién de la
plantila de Horas
Estudiantes.

Busque el archivo de
la “Plantilla de Horas
Estudiante” segun
semestre
correspondiente.

Ejm: Plantilla de
Horas Estudiante |l
Semestre 2015

Coloque en la
plantilla el semestre 5
seguln corresponda

Ejm: Il Semestre
2015
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA) TEC
PROCEDIENTO: Confeccion del Reporte de Horas Especiales-Estudiante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Director(a) DEVESA Areas del DEVESA Secretaria Ejecutiva

Tecnologico
de Costa Rica

Coloque en el
espacio solicitado, el

“Departamento, A
Escuela o 6 ;
Dependencia £

Responsable de los

Nombramientos”

Ejm: DEVESA

<

|

Agregue a la plantilla
la “Modalidad de
Asistencia”

Ejm: AE

y
Coloque la “Sede”a la
que corresponde la 8
solicitud

Agregue nuevamente v

el “Departamento o i 9 ;
Dependencia

Responsable del
Nombramiento”

Anote en la plantilla
los nimeros  de

cédula de los A
estudiantes sin 10
guiones ni espacios.

<
<
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Confeccién del Reporte de Horas Especiales-Estudiante

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia

Descripcion Director(a) DEVESA Areas del DEVESA

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secretaria Ejecutiva

Coloque en el
espacio solicitado los
nimeros de carnet de
los estudiantes sin
guiones ni espacios.

b
<

Agregue los
“Nombres” de los
estudiantes

NOTA: PRIMER
APELLIDO,
SEGUNDO
APELLIDO Y
NOMBRE. TODO
EN MAYUSCULA

L
<

el

las

Nombramiento”

b
<

Coloque el “Banco”
donde se va a
realizar la
transferencia

b
<

Anote en el espacio
respectivo los
“Numeros de cuenta”
de cada estudiante

b
<

K w [«
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA) TEC
PROCEDIENTO: Confeccidn del Reporte de Horas Especiales-Estudiante

Tecnologico
de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Director(a) DEVESA Areas del DEVESA Secretaria Ejecutiva

Coloque en el
espacio
correspondiente  los

“Créditos aprobados

en el semestre
anterior”
A 4
Agregue el 17
“Promedio
Ponderado del

Semestre  Anterior”
de cada estudiante

Agregue el “Correo
Electrénico de cada
Estudiante”

b
<

Coloque a la plantilla
los nameros de
teléfono de los
estudiantes

b
<

Coloque al final de la
plantilla el Total de
Horas Especiales-
Estudiante.

b
<

K & [«
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TE C

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Confeccion del Reporte de Horas Especiales-Estudiante

Tecnologico
de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Director(a) DEVESA Areas del DEVESA Secretaria Ejecutiva

Envia el reporte a
Trabajo Social Sede 21
Cartago por correo

electrénico.

<
<

FIN
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M. Indicadores

» Cantidad de estudiantes que realizan horas especiales por semestre

N. Anexos

Anexo 19. Muestra el reporte de horas especiales

NDICACIONES: camplete en esta plantila dnicamente 145 haras beca HE, HA y AE. La informasidn de tutaria s debe lenar en la pestafia denominada Plantila de Tutori s,

s, en las columnas tipo de nombramienta, seds, departamento y banco sla debe seleccionar la apeidn carrespondiente. No se recibiran plantillas con informacion incompleta o ing
Tipade nombramicntn Sode Eanzn Tipode cuenta
HE Haras rtudiants £ [sandurt BHER BaviaHasionalde Bartafics  [Bavaaria |20,
H Harar witonte £ |San barkr B Bavsa Gridito qrfaolade Cartoqa iente |15
A Privenciabrpecial | AL |hisela BF EavanFapulr ienee  [#.
B et

Jombre d eztudisntes dibe sur digitoda en magdiseula en el siquiente orden primer apellido, sequado apellido y vombre.

misitos HE: promedio ponderado igual o superior a 0 en o iltime semestre crsada, laborar minimo 50 haras semectrales,

wisitos HA: promedio ponderado iqual o superior 3 70 en el itimo semectre cursad, lborar minime 50 horas semestralez, nota igual o superiar a 80 en ¢l curzo,
wisitos AE: Tencr al menoz un aho come estudiante active yal menos 25 ariditos aprobados en o TEC. Adimiz aprobar 2 criditos o miz en el iltima semeatre curzado [Salo en ol case de
tencia Especial). Labarar de 10-20 haras.

Icmtas bancaria; debien conzignarze sin guiones.

I DATOS DE LA PLANTILLA DEL PROGRANMA DE ASISTENCIAS

FeniesTae 2ot

"ART.‘.MEHTD. ESCUELA O DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LOS NOMERAMIENT 03

[P DE im0 HORRS | o am g::::m: BERIERD r'::m:::?u CORRED | et eromo e

SEDE | DEPENDENE | CEDULA | CARMET HOHERE HOMERAHIE (28-)) 0 ELECTRONICO
STENCIA n jro | G0 [BPUIEL) | ool SEMESIRE | o nianre | ESTUDIANTE
BEAC(153) |, AHTERIOR
SIHGUIGHES | SIHGUIOHES | PRIHER ARELLIDG SEGURDO RFELLIDG W
A 0 DE HIESFRCIE | HIESRACIOS HOHBREER HAYDSCULK ii EHCR: i i s
215G | Z,dEwDY | GUEVARAJIMENEZKEILOR JESE W |pce] awens # X BT
i

Jal de horas osistente:

Ial de horas estudiante:

I}I de horasen Asistencia BPE:iaI:
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2.10.4. Confeccionar el Formulario de Modificaciones Presupuestarias

Codigo del N° de Pagina
Proceso
' I |E( : Tecnol(')gico MP-CFMP 387-402
de COSta Rlca N° de Revision N° de Version
Proceso Rige a partir de Pro>_(|r_qa
Revision
Confeccionar el Formulario de
Modificaciones Presupuestarias
Responsables Elaborado por
Secretaria del DEVESA Tatiana Salazar Meléndez
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zufiga Xinia Carvajal 15-9-2015
Contenido del procedimiento

A. Introduccién 387
B. Objetivo 387
C. Alcance 35
D. Responsables 387
E. Normas y Politicas 387
F. Documentos infernos 387
G. Documentos externos 387
H. Sistemas de informacion 388
|. Herramientas 388
J. Conceptos 388
K. Descripcion de las actividades 389
L. Fluxograma del procedimiento 395
M. Indicadores 401
N. Anexos 402
380
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccién

Las modificaciones presupuestarias permiten realizar ajustes en las cuentas de tal
manera que se puedan aumentar o disminuir aquellos objetos de gastos que no
cuente con el presupuesto necesario para realizar las compras respectivas de

bienes y servicios necesarios en el departamento

B. Objetivo

Realizar ajustes en las cuentas que no tienen fondos.

C. Alcance

El proceso actual involucra al Director Sede, Directora(a) del DEVESA, Secretaria
ejecutiva, y encargado de la correspondencia

D. Responsables

» Secretaria Ejecutiva

E. Normas y Politicas

» Reglamento para la aplicacién de modificaciones necesarias para tramitar y

aprobar las modificaciones presupuestarias en el ITCR.
» La Modificacién presupuestaria debe estar autorizada por el Director de sede.

F. Documentos internos

» Solicitud de Modificacion Presupuestaria
» Memorando

G. Documentos externos

N/A
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H. Sistemas de informacién

N/A

I. Herramientas

» Computadora
» Microsoft Excel

J. Conceptos

» Plan Anual Operativo: Instrumento formulado en concordancia con los

planes de mediano y largo plazo, en el que se concreta la politica de la
institucién a través de la definicion de objetivos, metas, y acciones que se
deberan ejecutar durante el afio; se precisan los recursos humanos,
materiales y financieros necesarios para obtener los resultados esperados y
e identifican las unidades ejecutoras responsables de los programas de ese

plan.

» Unidad ejecutora: Es la unidad formalmente incluida en la estructura

programatica del ITCR que tiene asignado un centro de costo y cuya funcién
es la formulacion, ejecucion y el control del plan presupuesto

correspondiente.

» Programa: Glomerado de unidades operativas afines entre si para cumplir
con los objetivos, metas y proyectos establecidos mediante la agrupaciéon de

actividades.
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K. Descripcién de las actividades

Confeccionar el Formulario de

Tecnol(')gico Modificaciones Presupuestarias

de Costa Rica

TEC

MP-CFMP

Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio del procedimiento
Ingrese al formulario de
. Modificaciones Presupuestarias Secretaria
Ejm: Modificaciones Presupuestarias Ejecutiva
2015
Marque con una (x) el “Tipo” de
5 modificacién presupuestaria. Secretaria
Ejecutiva
Ejm: Formal
Secretaria
3. Agregue la “Fecha” al documento ) )
Ejecutiva
A Coloque el “Programa” al que  Secretaria
' pertenece el aumento Ejecutiva
383
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Devesa-1ec
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Ejm: Sede Regional San Carlos
Coloque en el espacio solicitado la
; Descripcion Unidad Ejecutora Secretaria
Ejm: Devesa(Departamento de Vida Ejecutiva
Estudiantil Y servicios Académicos
Anote el codigo del “Centro _
. Secretaria
6. Funcional” al que pertenece la ) )
_ ) Ejecutiva
Unidad Ejecutora
. Haga una revision de los gastos que | Secretaria
' Se necesitan aumentar. Ejecutiva
Agregue en el espacio _
_ o Secretaria
8. correspondiente el “Cédigo de _ _
) Ejecutiva
objeto de gasto”
Agregue en la “Descripcion” el
. nombre del gasto. Secretaria
Ejm: Utiles y materiales de oficina y Ejecutiva
computo.
384
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Bienestar estudiantil

Dev a-TEC

En la opcion “Monto” coloque la

] ) Secretaria
10. cantidad a la que necesita aumentar . _
Ejecutiva
el gasto.
Sume todos los montos y agregue la .
) y Secretaria
11. informacion en “Total  por . _
Ejecutiva
aumentar”
Vaya al cuadrante de disminuciones .
. Secretaria
12. y coloque el “Programa” segln ] )
Ejecutiva
corresponda

Coloque en el espacio solicitado la | Secretaria

13.
“Descripcién Unidad Ejecutora” Ejecutiva
Anote el “Centro de costo” de la _
. ] Secretaria
14. Unidad ejecutora que se va a _ _
o Ejecutiva
disminuir.
Haga una revision de los gastos que _
. o Secretaria
15. es posible disminuir para completarlo _ _
Ejecutiva
con los gastos a aumentar.
Coloque en el espacio _
_ o Secretaria
16. correspondiente los “Cédigos de _ _
Ejecutiva

objeto de gasto”
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Dev a-TEC
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Para cada cédigo agregue el nombre
en el espacio de “Descripcion
objeto del gasto”

Secretaria
1 Ejm: Servicios Médico y de| Ejecutiva

laboratorio

Nota: Pueden ser varios gastos

18 En la opcion “Monto” coloque la| Secretaria
' cantidad que se necesita disminuir Ejecutiva

Sume todos los montos y agregue la _
) _ Secretaria
19. informacion en “Total por _ _
Ejecutiva
disminuir”

Continte con una breve
“Justificacion” que respalde la

modificacion de presupuesto.
Secretaria

20. Ejm:Dicha Solicitud corresponde a

Ejecutiva
los objetivos y metas
departamentales del Plan Anual

Operativo

De acuerdo al Plan Anual Operativo
” sefale las metas por aumentar y las | Secretaria
metas por disminuir a las que Ejecutiva

corresponde
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Bienestar estudiantil

Nota: Sefiale en el documento de
acuerdo_a la numeracion _que le
haya dado a cada meta en el Plan
Anual Operativo.
Guarde el documento en la _
Secretaria
22. computadora para tener un respaldo _ _
. Ejecutiva
en digital
_ Secretaria
23. Imprima y selle documento _ _
Ejecutiva
” Entregue al Director(a) DEVESA | Secretaria
' para su firma respectiva Ejecutiva
- Devuelve el documento a la| Director(a)
' Secretaria Ejecutiva. DEVESA
" Envia el documento a Direccion de | Secretaria
' Sede para respectiva aprobacion Ejecutiva
0y Firma y devuelve a la Secretaria el | Director de
' documento debidamente autorizado. Sede
28. Envia documento a la Oficina de Secretaria
Planificacion y Presupuesto de la Ejecutiva

TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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Sede Cartago para el tramite

correspondiente

Fin del procedimiento

Elabord:Tatiana

Revis6:Mildred Zuiiga Aprobd:Xinia Carvajal

Salazar M.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L. Fluxograma del Procedimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC Tecnologico

(DEVESA) de Costa Rica
PROCEDIENTO: Confeccionar el Formulario de Modificaciones Presupuestarias

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA Director de Sede

Inicio Inicio INICIO

Ingrese al formulario
de  “Modificaciones
Presupuestarias”

Ejm: Modificaciones
Presupuestarias 2015

Marque con una (x)
el “Tipo” de
modificacion
presupuestaria.

Ejm: Formal

Agregue la “Fecha” al
documento

o
<<

Coloque el
“Programa” al que
pertenece el aumento

Coloque en el
espacio solicitado la
“Descripcion  Unidad
Ejecutora”

b b
<)

@:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Confeccionar el Formulario de Modificaciones Presupuestarias

Tecnologico
de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA Director de Sede

Anote el codigo del
“Centro Funcional” al
que pertenece la
Unidad Ejecutora

(o)

Haga una revisiéon
de los gastos que se
necesitan aumentar.

b b
<)

3
<

Agregue en la
“Descripcién” el
nombre del gasto.
Ejm: Utiles y
materiales de oficina,
y computo.

3
<

En la opci6on “Monto”
coloque la cantidad a|
la  que necesita
aumentar el gasto.

ol
<

K N [«
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TE C

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Confeccionar el Formulario de Modificaciones Presupuestarias

Tecnologico
de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA Director de Sede

Sume todos los
montos y agregue la
informacién en “Total
por aumentar”

ol
<

Vaya al cuadrante
de disminuciones y

coloque el
“Programa”  segln
corresponda

Coloque en el
espacio solicitado la
“Descripcién  Unidad
Ejecutora”

Anote el “Centro de
costo” de la Unidad
ejecutora que seva a
disminuir.

bbb
Q¢

Haga una revision de
los gastos que es
posible disminuir
para completarlo con
los gastos a
aumentar.

L
<

»
<

&
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Bienestar estudiantil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Confeccionar el Formulario de Modificaciones Presupuestarias

Tecnologico
de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA Director de Sede

Coloque en el
espacio

correspondiente  los
“Cadigos de objeto de

gasto”

b
<

Para cada cédigo
agregue el nombre
en el espacio de
“Descripcion  objeto
del gasto”

En la opcién “Monto”
coloque la cantidad
gue se necesita
disminuir

Sume  todos los
montos y agregue la
informacion en “Total
por disminuir”

il S )
] €<

Continte con una
breve “Justificacion”
que respalde la

b
<

modificacién de
presupuesto
A4
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Confeccionar el Formulario de Modificaciones Presupuestarias

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia

Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA

TEC Tecnoldgico
de Costa Rica

Director de Sede

De acuerdo al Plan
Anual Operativo
sefiale las metas por
aumentar y las metas
por disminuir a las
que corresponde

Guarde el
documento en la
computadora  para
tener un respaldo en
digital

Imprima y  selle
documento

AN Sl
BN )

<
<

Entregue al

Director(a) DEVESA 24

para su firma

respectiva

Devuelve el 25

documento a la

Secretaria Ejecutiva

firmado y sellado Y
25

~ 1T S

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Confeccionar el Formulario de Modificaciones Presupuestarias

Tecnologico
de Costa Rica

LIDER (Principal responsable): Secretaria Ejecutiva

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Secretaria Ejecutiva Director(a) DEVESA Director de Sede

Envia el documento a
Direccién de Sede
respectiva 26

27
Firma y devuelve a
la  Secretaria el
documento
debidamente
autorizado 27

Envia documento a la
Oficina de l
Planificacion y

Presupuesto de la

28
Sede Cartago para el
tramite
correspondiente
Y
FIN
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M. Indicadores

» Cantidad de modificaciones presupuestaria realizadas en el semestre.

N. Anexos

Anexo 20. .Muestra el Plan Anual Operativo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
OFICINA DE PLANIFICACION INSTITUCICNAL
UNIDAD DE FORMULACION Y EVALUACION DE PLANES INSTITUCIONALES

FORMULACION PAO 2013
PROGRAMA 5: Sede Regional San Carlos
UNIDAD EJECUTORA: DEVESA
" ACCIONES ESTRATEGICAS POLITICAS | POLITICAS PERIODO DE PORCENTAIEPOR CADA
PERSPECTIVA | OBJETIVO ESTRATEGICO 3 HETA TNDICADOR ACTIVIDADES DEL PAD A RIESGO PRESUPUESTO % EECUCION
(0BJETIVOS OPERATIVOS' GENERALES TFICAS, N
|(en trimestres)
2. Mejorar ol sistema |12 Eslabecsr wa esiga 151 Aumeiar & 7511 Porcenae G aunerta G 1 Provcin y Glgacin T [XH] PE—— 0% Lnmyn
» de  admisigin insfiucional  de  alraccin,  |dvulgaciin de lg oferia TEC | |les solicludes de ngreso a las |2 Feria Vocacional 12 125 ISenvicas 10,0%
0 L seleceiin y permanencia de |a s zona de infuencia. ¥ |camerss de b SedeRegional (3. Aumesiar en w0 B% b Matesies y Sumiistros 10,0%
4 penmmcm exitosa estudantes que volicre 2 las j canfdad de soiciudes de )
£ y greduacion de 12 |escsas. (Accin Estatégia) z greso 2 s carerss oieciiss Bajo
3 |mstitucion. 2 6 Sele
3 i
6. Contor cop |57 Mewrar i eficenca y b [651: Lograr mayores e G511 Conicad e processs |1 Presentar una propuests g | 13 13 IRemuneradanes 10,0%| pomyw
[procesos efcaca en d_ uso de los [nivekes _du 3 desconcenirados. desconcentracin del Proceso Ew‘ 51 Senidas 10,0%
dministrat " recursos. (Accién Estratégica)  (desconcentractn en s | & de Admsion y Regsiro antz i kL 181 Mateiaks y Sumristos 0
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3
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Anexo 21. .Muestra el formulario de Modificacion presupuestaria

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
UNIDAD DE ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTO
SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
TIPO: [ I FormAL [_JSERVICIOS INTERNOS

FECHA: 02/09/2015

AUMENTOS

PROGRAMA!:
DESCRIPCION UNIDAD EJECUTORA:
CODIGO DE CENTRO FUNCIONAL:

CODIGO DE OBJETO DE GASTO DESCRIPCION OBJETO DEL GASTO MONTO METAS

TOTAL POR AUMENTAR 0,00

DISMINUCIONES

PROGRAMA!:
DESCRIPCION UNIDAD EJECUTORA:
CODIGO DE CENTRO FUNCIONAL:

CODIGO DE OBJETO DE GASTO DESCRIPCION OBJETO DEL GASTO MONTO METAS

TOTAL POR DISMINUIR 0,00

JUSTIFICACION: (De requerirse, podra utilizar hojas adicionales)

NOMBRE, FIRMA Y SELLO OFICINA DE
PLANIFICACION INSTITUCIONAL

NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE ENCARGADO DEL PROGRAMA MODIFICACION N°
UNIDAD EJECUTORA (APROBACION) DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
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CAPITULO Ill. PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1. OBJETIVO DE LA PROPUESTA

» Establecer una propuesta de implementacion para los procedimientos del
area de la Secretaria del Departamento de él DEVESA del Tecnoldgico de

Costa Rica, Sede Regional San Calos.

3.2. POLITICAS PARA LA IMPLEMENTACION

» Se le debe dar a conocer el Manual de Procedimientos a la persona
involucrada de los procesos realizados en el Secretaria del DEVESA

» Se debe mantener el Manual de Procedimientos en un lugar accesible para
que la persona que desee utilizarlo pueda localizarlo facilmente, o en caso
de que la persona encargada de la Secretaria no se encuentre se utilice como

medio de consulta.

» En el momento que surja la necesidad de modificar o actualizar los manuales
en algunos de sus diferentes aspectos (estructura, contenido, y demas),

deberan ser realizados con la autorizacién del Director(a) del DEVESA

Las actualizaciones en el area se pueden dar de acuerdo a las siguientes
situaciones:

e Por medio de la utilizacion de nuevos meétodos o sistemas de trabajo.
e En caso de que se asignen nuevas responsabilidades o funciones en el area

e EIl director(a) DEVESA se encuentra en la obligacion de velar por la
aplicacion de los manuales
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a) Que las actividades se ejecuten segun lo estipulado y elaborado en los

manuales de procedimientos

b) Las futuras modificaciones o evolucion de los procedimientos se deben

encontrar de acuerdo a las necesidades del &rea de trabajo.

e Alrespecto de nuevos procedimientos estos no deberan duplicarse con otros

procedimientos que ya existen

3.3. COSTO DE IMPLEMENTACION

El costo de la implementacién del manual implica la impresion del Manual de
Procedimientos para el area de la Secretaria del DEVESA. Es considerable tener
una copia impresa del Manual de Procedimientos y en un lugar visible para que

puedan utilizarla en el momento que lo necesiten

Tabla 4.Muestra el costo de impresion del Manual de Procedimientos

DESCRIPCION COSTO POR COSTO TOTAL
UNIDAD
Impresién del documento. #8000 #8000
Encuadernacidn. ¢1500 #1500
Total ¢9500
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3.4. PROCESO DE DISTRIBUCION

3.4.1. Método de distribucioén

El método de distribucion para la implementacion del Manual de Procedimientos se
basa en brindar una copia del manual al area de la Secretaria del DEVESA que es

la que se involucra directamente con los diferentes procedimientos.

Los asistentes que colaboran en la secretaria también deben de tener un acceso
directo al manual de procedimientos en caso de tener alguna consulta sobre los

procesos

3.4.2. Areas de distribucion

La Unica area de distribucion que se encuentra directamente relacionada con los
procedimientos es el area de la Secretaria del DEVESA. Es importante que se
consulte el manual de procedimientos en caso de no conocer correctamente un
proceso debido a que agiliza la actividad y ademas evitan confusiones o malas

interpretaciones de quienes van a ejecutar los procedimientos.
3.4.3. Beneficios de un Manual de Procedimientos

El manual de procedimiento permite realizar la induccion y capacitacion para nuevos
colaboradores que se puedan unir al area o departamento de una organizacion
como de igual manera es una herramienta de consulta para las personas que
puedan tener alguna duda sobre como realizar las diferentes actividades que se
realizan en un &rea determinada. Cabe recalcar que los manuales de
procedimientos deben actualizarse para tener siempre la documentacion con la

informacién correcta.
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