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Resumen

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

una propuesta de implementacién.

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

los procesos.

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

realice al menos una publicacion de resultados.

Palabras clave: Manual de procedimientos.



Abstract

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

one publication of results.

Keywords: Procedures Manual.



Tabla de contenido

INTRODUGCCION .....c.veeereeneeeeresesreessessssssessssessssssssssessssessessssssssessssesssessssssessssesssessssssensssesssssensssessssensesssens 11
CAPITULO I. CONCEPTOS.......ccettuenemenenenenensssssssssssssssssssasssassssssstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssasaes 13
1. 1. MANUAL ADMINISTRATIVO 1. uvteeutteenteesseeesseessseessssesssesssssesssesssssessesssssessessssessssessssessnsessnseesnsessnseesasessnseesnses 13
JoJ.00 DEFINICION <.ttt ettt e s et ettt e sttt e n e et e naneenans 13
B 0 oY 11 1Yo XSRS 13
J.1.3. ClOSIFICOCION ..ottt s et s et s et esine et eenaneenanes 14
B B B [ T o Yo Y 1 Lol [« O PP PP PPPPPPPPPPPPPPPIRE 19
BT 0o o (=14 ][ Lo PSPPI 19
1.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1..uvvteutveesreenseesssesenseesssesenssesssesssssesssessnsessssesssssssssessnsessnssssnsessssessnsessssessnsessses 20
J.2.0. DEFINICION ..ttt et e s et e s ettt ettt e s et e n et e aneenanes 20
OB 0 oY 141 1Y XSRSt 21
J.2.3. FUNCIONES .ottt ettt e sttt e e e e sttt e e e e e s sttt e e e e e ssssssabeaaseessasssteanaaesssssssnes 21
J.2.4. CONEENUAO. ...ttt ettt e et e e ettt e e ettt e et e e e s abseeesaseaesasaeaenabseeenaes 22
J.2.5. BEINESICIOS ..ttt et ettt ettt e s bttt e s ittt enaneenanes 24
1.3, PROCEDIMIENTOS. ..vteuvteeuteeestressesesaeesseeesseesssssesssesssesensessssessnssesnsessnssssnsessnseesnsessnsessnsessssessnsessnsessssessnseesnses 25
T.3.00 DEFINICION <.ttt e s et s et ettt ettt e s et e nate et 25
I 0 oY 141 1Y XTSRSt 25
NG I A 1] « o g ([ Tot [ RO PP PP UPUP PPt 26
1.4 DIAGRAMA DE FLUJO. utteeutetentresteeeteeesteeesssesssesesssessesesssesnsessnssessessnssssnsesensessnsessnsessnsessnsessnsessnsessnsessnseesnes 26
B D -4 {1 Lol o] ¢ RSN 26
o2, OBJEUIVOS ..eeveeeeeieeee et e ettt e e e ettt e e e e e e e ettt eaaeeeaasttaaaaaaeeeaaatbaaaaaaeeaantsttaeaaaeeeannrres 27
1.4.3. Ventajas
1.4.4. SimbolOGiQ ULIlIZOAUQ...............oeeeeeeeeeeeeie et eeee ettt e et tte e ettt e e e e taa e e e tbaeeessasaessssaesstseaasanes 28
1.5, FORMULARIOS ...cuttteutteenteeestteeteeetteesteeesueesseeesbeesbeeebeeeabeesaseesaseesabeesabeeeaseeeabeeeaseesabeeeaseesabeesnseesabeeenneesnses 29
Y B D4 {14 [of o] ¢ BSOS USUUUSPROE 29
T U o To X SRR PPPPPUPPRN 29
G B [T o Yo 4 2 1 Lol [« FOU P PP PP PPPTPPUPPPPPTPRE 29
J.5.4. DiISEIO ..ttt et e et e et e e et e e et e s nt e e e e nreeennne 30
TL5.5. ANGISIS ..ttt sttt ettt n e sttt e s ate et e s e enanes 31
1.6, POLITICAS .ttt ettt ettt ettt ettt et s b e et s bt e b e e s bt e s be e s b et s b e e s b et s b e e s b e e s beesabeeeabeesareeereesares 31
I D=4 {1 Lol o] ¢ RSN 32
1.7, INVESTIGACION ..uuetteeeitteeesitteeestteeeseutteeesatteeeeateeesautaeessabaeeesasbeeesasaeessabbaeesasbaeesnsaeeesabeaeessbaeesansbeessnssaeenn 32
A D - {11 Lol o ¢SS 32
1.7.2. Importancia de 1Q iNVESTIGACION ...............cccuueeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeea e ettt e e e st eeesseaeesstaaaeastraaeeaaes 32
1.8. TIPOS DE INVESTIGACION ...eeeuvteereeeueeeteeesteesseeesutessseeesseessseessssesseeesseesssesssseessseesnseesssesssseesssessnseesasessnseesses 32
1.8.1. Tipos de enfoques de 10 iNVESEIGACION ............cccueeeecueieeeeieeeesieeeeeeeeeeeeieeeeeeaeeeeseteaeeetaaaeesraaeeans 33
S o Yo Xl (=[N =y o Lo Lo o] £ RS 33
1.9. FUENTES DE INVESTIGACION. «..vtteeeurteeenutreeesuteeeansteeesssseessusaeessnsseeesassseessasseesssssesessssesssssseessssseeesssssesssssaeesns 34
I R D - {1 Lol Lo SRS 34
B B o Yo X TP 34
1.10. SUJETOS DE INVESTIGACION ....eeuvtteuteetetenstessseeesueessseeasssessseessssesseessseessesssseessseesnseesssessnseesasessnseesssessnseesses 35
J.00.1. DEFINICION ...ttt e et e e e ettt e e e et e e e et eeeaats e e e e assaaeatsasasaassseeassssaeastsaaesanes 35



1.11. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION. .evvvvvrerrerrrerrreeeeeeeeeeeeereseeeeesesesesssssssesesesssssssssssssssssssssssssssssssssee 35

O R 0= ] T ol [ BRSNS 35
1.11.2. TiPOS A LECIUCAS .....cc.ueeeeeeeeeeee ettt ettt s et e s e sat e st et e saneenaseenaneeanes 35
1,12, VARIABLES DE ESTUDIO. .ttt euvteeuteeeueeeseeesseesseeesseesssesenssesssessnssessesssssessesssssssnsessnsessnsessnseesnsessnseesssessnseesses 36
1.13. HEXAMETRO QUINTILIANO. (BW ™ TH) c.uetieitieetie ettt ettt ettt e et e et e raaeeta e evaeesta s esaeenbaeeaeeentaeensneenees 37
CAPITULO Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .....cceuereeerrernreeessesessssessssessssessssssessssessssesssssensssessssessasssenssnes 41
2.1. PROCESOS EN PROGRAMAS DE BECAS SOCIOECONOMICAS ..eeuvveeureeeureesureesseessseesssesssessssesssessssesssessssessnsessssessns 46
2.1.1. Recepcion y Resolucion de Solicitudes de Beca Socioecondmica, Poblacion Primer Ingreso y
PODIACION REGUIGK. ...ttt sttt ettt s et sine et enaneenanes 46
2.1.2. PUDIICACION A€ FESUILATOS. ........veeeeveeiiieiieesiiiesieesiit ettt ettt ettt st s sttt siaessiseesaee s baeenaeeenes 78
2.1.3. Recepcion y resolucion de apelaciones en resultados de beca ..............cccceeveeeveeeseienceenseieneene 84
2.1.4. Recepcion de solicitudes para aumentos de monto de becas.............ccccecvveeeviveeeesivveeeiiieeesirenann, 97
2.1.5. Revision semestral de carga ACAAEMICA ............ccc.eeeveeesieeeiiieiiieee ettt 110
2.1.6. Revision semestral de rendimiento aCad@miCo. .............cccueeeeeeiveeseesiieeiisssiieesisssiiessieessieesiseens 124
2.1.7. Recepcion de solicitudes para traslado de programa. ..............ccccceeeveeeeeevseeeseesseenieesieeenennn 138
2.1.8. Recepcion de solicitudes para reintegro a Programa. ..............ccceeeeeiveeeeesiveeesiieeeesiseseesssssesinsees 150

2.1.9. Recepcidn de solicitudes de traslado de sede
2.1.10. Recepcion de solicitudes tercera concesion
2.1.11. Recepcion de solicitudes de apoyo econémico durante la prdctica profesional. ....................... 182
2.1.12. Control semestral de horas COlADOIACION ...........cueeveeesiveesieeiiiieiiessiieectessiteesieessiaessieessieesiee s 195
2.1.13. Elaboracidn y envio mensual de la planilla Mauricio COmMPOS. ...........coeceeeeeeeceerseerieenieenaen. 209
2.1.14. Elaboracidn y envié mensual de la Planilla Beca Préstamo. .............cccoeeceeveeeeveenseenceensieennenn 219
2.1.15. Elaboracion y envié mensual de la planilla beca exoneracion porcentual de derechos de estudio.
2.1.16. Tramitar solicitudes de casos ante comité de DECAS. ...........ccocvueevveersiveesieersiieeieessieeiiesiivesiieens
2.1.17. Tramitar solicitudes de casos ante Fondo Solidario Desarrollo Estudiantil. ..........
2.1.18. Tramitar solicitudes de casos ante la comision de viajes al exterior. ...........cccccccveeeeevvveeannnen. 282
2.1.19. Elaboracion y desarrollo de talleres de induccion y capacitacion. ..............cccceceeeeevvveeeeieneennnen. 290
2.1.20. Atencion individual casos especiales
2.1.21. ViSitQS DOMUCIIAIES .......eeeeeeeieieiieeiie ettt ettt sttt sttt sttt e st e s s e steasnee s
2.1.22. Contratacion de servicios profesionales para apoyo de solicitudes de beca socioeconémica. .. 332
2.2. PROCESOS EN PROGRAMAS DE BECAS DE ESTIMULO .....ceuvieuiieiiireieiieieeieeiesteseeesieeseeeteeneesneesseesteensesnsesnsesanes 347
2.2.1. Asignacion de becas por participacion destacada. ................cccceeeeecveeeecvieieesiieeeesiieeeeieeeeeeiens 347
2.2.2. Asignacion de becas depPenTiEntes. ............cccuweeecuueeeeiieeeeeiiieeesiieeeestteeesstteeesesaeaessrteaessseeassnees 359
2.2.3. Publicacion de becas de @StIMUIO ..........c.cecueeeueecieesieesiieesieesieesiesstesetessvesseesstaessseassseasasee s 368

CAPITULO |

3.1. OBJETIVO

1. PROPUESTA DE IMPLEMENTACION .....cucueuiurururenenerentstsestsssstssssesssssssssssssssssssssssssssssssnns 375

3.2. ESTRUCTURA EN LA QUE SE APLICARA: .. .ecutiitieitieiteeite ettt ettt ettt e s s e s be e be et s an e e tn e s be et e et e et e eanenanas 375
3.3. NORMATIVA PARA LA DEBIDA IMPLEMENTACION DEL MANUAL: ....cviiuiitiiniiniiie sttt st sne e sne s 375

3.4. PrOC
3.4.1.

ESO DE DISTRIBUCION ....uvvveeeeureeeeetreeeeeseeseeseeeeessseseeesssesesssseeesassesesessneessssesessassesesesssesssnssssessssesesses
Método de distribucion....

3.4.2. SECCION A QISTIIDUCION.......c..eevveeeeeeeeeeireeieeeeeeeteetteee e ee sttt eeeeeee st eseeesesssseraeeesessissssesaeseenias

3.5. COSTO DE IMPLEMENTACION 1.uuuuuuvuuusssususssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnnssssnssnnnnn

REFERENCIAS ....cooeieiiiiittttttnnnnnnettttennnsaneetee s sssssssassse s s s s s s ssansssssssssssssnnnnaesssssssssnnnnnessssssssssnnnnnssssnes 379

vi



vii



indice de llustraciones

ILUSTRACION 3 SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA.......eeeecerreeernrrennn. iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.
ILUSTRACION 4SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA .....uvvtivreeeeeeeraurrrneeeeeesesssnnseneesesssesssssensessssssnnsnns 66
ILUSTRACION 5SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA .....uvvvvireeeeeeessiertrneeeeeesesssnnseneeeesessnssssensessssssnnsnns 67
ILUSTRACION 6 SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA. .....ueeeeiutieeeeeitreeeeenteeesainreeeeessseeesesnsesesenssenseennsens 68
ILUSTRACION 7 SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA. ....vveeeeirreeeeetreeeeeinreeeeeitreeeeessreeeeessreeeeessreseessnnnes 69
ILUSTRACION 8 SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA. ....vveeeeirreeeeetreeeeeinreeeeeitreeeeessreeeesssreseeessreseessnnees 70
ILUSTRACION 9 SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA. ....vveeeeirrereeetreeeeeinreeeeestreeeeessreeeeessreeeeessreseesnnnees 70
ILUSTRACION 10 SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA. ....eeeeiurrereeerreeeeninreeeeeitreeeeessreeeessrereeessreseessnnes 72
ILUSTRACION 11 SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA. ....eeeiiurreeeeurreeeesiteeeesnreeeesssseesessssaessssssesssssnnees 72
ILUSTRACION 12 SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA. ....eeeiiurreeeeiurreeeesureeeessnreeeessseseessssasesssssensssnnnees 73
ILUSTRACION 13 SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA. ....eeeiiurreeeerurreeeesrteeeesnseesesssseeeessssesssssssensssnnnees 74
ILUSTRACION 14 SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA. ....eeeeiuurreeeeureeeeeureeeeaiareeeeessreeeeennresesenssesessnnsens 75
ILUSTRACION 15 SOLICITUD DE ATENCION SOCIOECONOMICA. ....eeeeiuvreeeeeitieeeeeareeeeaiareeeeessseeeeensesesenssesesennsens 77
ILUSTRACION 16 SOLICITUD DE APELACION DE CATEGORIA Y/O MONTO ....vvveeereeereeeeireeeeteeeeveeeveeeetreesreeenseees 95
ILUSTRACION 17 SOLICITUD DE APELACION DE CATEGORIA Y/O MONTO ....vvveeureeereeeeneeeeeteeeereeereeeetreesreeenseees 96
ILUSTRACION 18 SOLICITUD DE AUMENTO EN MONTO O REVISION DE CATEGORIA.......vveieecrieeeeeiieeeeeveee e e 108
ILUSTRACION 19 SOLICITUD DE AUMENTO EN MONTO O REVISION DE CATEGORIA.......uveeeeciieeeeeiieeeeeveee e e 109
ILUSTRACION 20 SOLICITUD TRASLADO DE PROGRAMA .....cceiiutieeeeiutreeesitresessseeeesssressssseesessseessssseeessnnsens 148

viii



ILUSTRACION 21 SOLICITUD DE TRASLADO DE PROGRAMA ... .uvtiieiiiieeesiuiteessnireeeesnureeesssnseeessssreeesssnsenessnnsens 149

ILUSTRACION 22 SOLICITUD REINTEGRO AL PROGRAMA .....cccutieeeeeuireeeeitreeeeetreeeesnseeeesanseseesnsssesssnnseeesennsens 159
ILUSTRACION 23 SOLICITUD REINTEGRO AL PROGRAMA ......cccutieeeeettieeesiteeeeeetreeeessaeeessnseseesnsseesssnsseessennsens 160
ILUSTRACION 24 SOLICITUD TRASLADO DE SEDE ....uuuuvvveeeeeeeeseunreeeeeseseesassssesseseesesssssssssssesssssasssssssssssssnnssnns 171
ILUSTRACION 25 SOLICITUD TRASLADO DE SEDE ....uuuuvvreeeeeeeeseunreseeeseesesssssssssesessessssssssessesessssssssssseseesennnsnns 172
ILUSTRACION 26 SOLICITUD DE CONCESION .....ceeeiiuurrreeeeeeeeseiiuraeeeeseeessssssesseesesessssssssssesssssssssssssesessennsnnns 181
ILUSTRACION 27 SOLICITUD APOYO ECONOMICO DURANTE PRACTICA ...ccouuvrrreeeeeeeeeiirrreeeeeeeeessnnssseeeseessnnnnnns 193
ILUSTRACION 28 SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO DURANTE PRACTICA. .. uutrrreeeeeeeeinrrrreeeeeessesnrsreeeeessssnnnnns 194
ILUSTRACION 29 CONTROL DE HORAS COLABORACION ..ceeeeeeiiuirrreeeeeeeesiitsreeeeeeeeessissssessesessssssssssseseessnnnnnns 208
ILUSTRACION 30 GUIA DE VALORACION DOMICILIARIA .eeeeeeeeiierrereeeeeeeeiiunsrereeaseessnssnreessssssssnssssnsessssansnsnns 328
ILUSTRACION 31 GUIA DE VALORACION DOMICILIARIA .eeeeeeeeieueereeeeeeseeeiiunsenreeaseessnnsssneessesssssssssnsesssssnnnsnns 330
ILUSTRACION 32 GUIA DE VALORACION DOMICILIARIA .eeeeeeeeeueertereeeeeeeiaurseeeeeaseessnnsssresssesssssssssnsesssssnnnsnns 331



indice de Tablas

TABLA 1: SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LA ELABORACION DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO...eeevuvrererirreeesirreeesnnnneeens 28
TABLA 2: VARIABLES DEL ESTUDIO DEL MARCO TEORICO. .eeeuuvvveeesureeessiureeeessreeeessnssessssnsseessssssessssseessssssseesn 36
TABLA 3: VARIABLES DE ESTUDIO DEL MARCO METODOLOGICO. ...evvvverrreerennns iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.



INTRODUCCION

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

econdmica con el resto de la poblacion estudiantil.

Cada uno de los procedimientos contiene su respectiva descripcién, el cuadro con la

secuencia de los pasos a ejecutar y ademas, el fluxograma del procedimiento.

El Manual de procedimientos es una herramienta muy importante para el desarrollo de las

labores al programa de becas de la seccion de Trabajo Social, por lo que es recomendable

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

de los conceptos tedricos sobre manual de procedimientos.

En el apartado del Manual de Procedimientos de la seccion de Trabajo Social
correspondiente a becas, se describe cada procedimiento dependiendo del andlisis
realizado en el Tomo |, mediante el Hexdmetro de Quintiliano y se realiza el fluxograma

del procedimiento.

Ademas se realiza un apartado de la propuesta de implementacién la cual tiene como fin

un mejor uso del Manual de Procedimientos.
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CAPITULO I. CONCEPTOS

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

detallan los términos utilizados en el trabajo sobre Manual de Procedimientos.
1.1. MANUAL ADMINISTRATIVO

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

1.1.1. Definicion

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

como las instrucciones y lineamientos necesarios que desempefie mejor sus tareas.
1.1.2. Objetivos
v Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

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

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

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

jerarquicos que la componen.

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

instrucciones y criterios de actuacion.

v’ Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.
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v' Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas a

todo personal.

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

financieros y tecnoldgicos disponibles.

v’ Fortalecer la cadena de valor en la organizacion.

v’ Facilitar el reclutamiento, seleccién, induccién, socializacién, capacitacion y

desarrollo del personal.

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

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

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

organizacién. (Benjamin & Fincowsky, 2009)
1.1.3. Clasificacién

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

manera:

A. Por su naturaleza o drea de aplicacion

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

especifica.

(ii) Macro administrativos:

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

14
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(iii) Mesoadministrativos

Incluyen a una 0 mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo especifico.

B. Por su contenido

(i) De organizacion:

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

manera opcional pueden presentar el directorio de la organizacién.

(ii) De procedimientos:

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

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

(iii) De gestion de calidad:

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

mejora, y referencias normativas.

(iv) De historia de la organizacion:

Estos manuales son documentos que refieren la historia de la organizacién, es decir, su
creacién, crecimiento, logros, evaluacién, situacion y composicidon. Este tipo de

15



Tecnoldgico | Conceptos
de Costa Rica

TEC

conocimiento proporciona al personal una visidon de la organizacién y su cultura, lo que
facilita su adaptacion y ambientacidn laborales. Ademas, sirve como mecanismo de enlace
y contacto con otras organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios. La
informacién histérica puede enriquecer otros manuales, como el de organizaciones,

politicas, contenido multiple, etcétera.

(v) De politicas:

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

en una organizacion.
(vi) De contenido multiple:

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

v' Que se considere mas accesible para su consulta.

v Que resulte mas viable econémicamente.

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

v

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

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

organizacion.
(viii) De técnicas:

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

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

Es un componente de informacién especifica para apoyar la funcién de ventas; puede
incluir:
v Definicidn de estrategias de comercializacién
Descripcion de productos o ambos servicios.
Mecanismos de negociacién
Politicas de funcionamiento
Estructura de la fuerza de ventas

Andlisis de la competencia

AU N N NN

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

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

en areas de fabricacidn.
(xi) De finanzas:

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

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

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

v' Condiciones de trabajo

v Organizaciones y control de personal

v Lineamiento para: o El andlisis y valuacién de puestos o Reclutamiento, seleccién,

contratacidn, induccién y socializacion de personal.
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Capacitacion y desarrollo
Normatividad

Higiene y Seguridad

DN N NN

Prestaciones

(xiii) De operacion:

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

especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

(xiv) De sistemas:

Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento o6ptimo de sistemas de

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

C. Por su ambito.

(i) Generales:

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

personal.

(ii) Especificos:

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

organizacidn; por convencion, incluye la descripcién de puestos.
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(iii) Enfoque:

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

se utilizan en las organizaciones.

1.1.4. Importancia

Toda empresa u organizacién adopta reglas y reglamentos, normas de servicio,
instrucciones, ordenes que los empleados deben conocer para realizar adecuadamente su
trabajo. Esta informacién es comunicada en el momento oportuno a las personas, pero
luego son archivadas y, por lo general, se olvidan por falta de consulta, desconocimiento

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

1.1.5. Contenido

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

siguiente manera:

A. indice o tabla de contenido

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

general.

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

por tema, mediante el uso de hipervinculos.

B. Introduccion o Antecedentes

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

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

pudieran tener otra acepcion.

D. Cuerpo principal

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

mismo.

E. Anexos

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

especificamente relacionado con el manual.

1.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

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

1.2.1. Definicion

Segun (Ortega Vindas, 2009), citado por (Salas, 2013) el manual de procedimientos es un
documento que describe en forma légica, sistemdtica y detallada de actividades de una
institucion o unidad organizativa de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo
necesario para la ejecucidon eficiente de las mismas, generalmente sefialan quién, cdmo,
cuando, donde y para qué se realizan estas actividades. Este tipo de manual se orienta a
especificar detalles de ejecucién de actividades organizacionales, con el fin de unificar
criterios a lo interno de la institucién sobre la manera correcta en que deben ser

realizadas. Al recuperar informacion de la forma mas adecuada de desempeiiar las tareas
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se logra asegurar su calidad, asi como agilizar la circulacion de la informacién para que

este llegue oportunamente a las unidades organizativas que requieran.

1.2.2. Objetivos

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

procedimientos son:

v

Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de la
institucion, los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su
participacién en dichas operaciones y los formatos a utilizar para la realizacién de

las actividades institucionales agregadas en procedimientos.

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

alteracion arbitraria.

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

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

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

deben hacerlo.

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

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

sistemas, procedimientos y métodos.

1.2.3. Funciones

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

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

desarrollo 6ptimo por parte de los colaboradores.

v’ Sefialar las normativas que rigen los procedimientos que se realizan.

v' Determinar los formularios que facilitan el desarrollo de los procedimientos.

v Indicar los responsables de cada procedimiento.

v’ Propiciar la disminucidn de fallas u omisiones de actividades.

v' Mejorar la productividad dentro de la organizacién.

1.2.4. Contenido

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

con la siguiente informacion:

A. Identificacion

Logotipo de la organizacion

Nombre de la organizaciéon

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

en particular, debe anotarse el nombre de esta.

Lugar y fecha de elaboracién

Numeracion de paginas

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

Clave del formulario; en primer término se deben escribir las siglas de la organizacién; en

segundo, las de la unidad administrativa responsable de elaborar o utilizar la forma; en
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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.
B. Prologo o introduccion

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

vigente.

C. indice

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

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

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

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

procedimiento.

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

aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

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

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

anotarse para hacer mas accesible la consulta del manual.

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

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

Diagrama de flujo: Estos diagramas que también se conocen como fluxogramas,
representan de manera grafica la sucesién en que se realizan las operaciones de un
procedimiento, el recorrido de formas o materiales. En ellos se muestran las areas o

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

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

en el apartado de concepto.

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

consecutivo encerrado en un circulo en las formas.

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

relacionado con el contenido.
1.2.5. Beneficios

Segun Goémez (1994), citado por (Salas, 2013) sefiala que los manuales de procedimientos

tiene beneficios como:
v Reduccidn de gastos generales.

v" Control de actividades.
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v' Mejoramiento de la eficiencia de operacion y reduccién de costos.

v’ Sistematizacion de actividades.

v Informacion de actividades.

v’ Adiestramiento.

v Guia de trabajo a ejecutar.

v Revisidn constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.

v Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.
1.3. PROCEDIMIENTOS

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

estas acciones predeterminadas para obtener siempre el mismo resultado.
1.3.1. Definicién

Segun (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2008, p. 111l)menciona que son planes que
establecen un método de manejo necesario para actividades futuras. Son secuencias
cronolégicas de acciones requeridas; son guias para la accién, mas que para pensar, y

detallan la manera precisa de cémo deben realizarse ciertas actividades.
1.3.2. Objetivos

El objetivo primordial de todo estudio de procedimientos, es simplificar los métodos de
trabajo, eliminar las operaciones y la papeleria innecesaria. Sin embargo existen otros

objetivos secundarios o accesorios que se persiguen, como los siguientes;
v Eliminar operaciones, combinandolas entre si o suprimiéndolas.

v/ Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor eficacia.
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v Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al minimo para ahorrar tiempo.

v Eliminar las demoras con el mismo fin de tiempo.

v Centralizar las inspecciones conservando el control interno.

v’ Situar las inspecciones conservando en los puntos clave.

v Eliminar estacionamientos aparentemente necesarios para evitar los “cuellos de

botella” (Brenes, 2009).

1.3.3. Importancia

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

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

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

informacion de una forma mas sencilla.

1.4. DIAGRAMA DE FLUJO

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

obtencién de la informacién de una manera visual y agil.

1.4.1. Definicion

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

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

El objetivo de los diagramas de flujo segun (Salas, 2013) es representar graficamente los

pasos y actividades de un procedimiento, lo cual permite una mayor comprension y

analisis de la secuencia de la accion.

1.4.3. Ventajas

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

flujo son las siguientes:

v

v

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 representacion hace accesible la puesta en practica de las

operaciones.

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

Permite el acercamiento y mayor coordinacién entre diferentes dareas 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 o

recursos especiales de dibujo.
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Tabla 1: Simbologia utilizada en la elaboracion de los diagramas de flujo.

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

proporciona informacién.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las

personas involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que entre, se

utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o mas

opciones.

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma

temporal o permanente.

Conector de pagina. Representa una conexidn o enlace con

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

Conector. Representa una conexidon o enlace de una parte

del | diagrama de flujo con otra parte del mismo.

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

1.5.1. Definicion

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

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

1.5.2. Tipos

A. De linea

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

que van seguidos de una linea sobre la cual se deben anotar los datos variables.

B. De columnas

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

formulario o, en casos especiales, al pie.

C. De casillas

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

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

1.5.3. Importancia

Regularmente las operaciones administrativas que se realizan en la organizacién requieren
documentos para dejar constancia de su ejecucidon. Cuando esas operaciones son

numerosas Yy repetitivas utilizan formulas impresas, cuyo uso determina de forma directa
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en la simplificacion del trabajo, asi como de su calidad en la informacién recopilada, por

eso es importante.

v

Su contenido

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

El costo que representan

El grado en que permiten imprimir celeridad y cohesién a las acciones

Su funcién como vehiculo para generar y transmitir informacion.

Se convierten en un medio de informacién tanto interna como externa para la

organizacion.

Ahorrar tiempo en labores muy rutinarias.

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

1.5.4. Diseno

La estructura clasica de un formulario debe contener:

v

v

Identificacidn organizacional (logotipo, titulo, fecha, nimero de hoja)

Localizacion de la organizacion (direcciones, teléfonos, e-mail, fax, apartado)

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

Identificacion del usuario

Localizacion del usuario

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

menor prioridad en la informacion)
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Respaldos

Controles

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

1.5.5. Analisis

Cuando se revisan las condiciones materiales del contenido de un formulario; tamano,

papel, tinta, clase de impresién, encuadernacion y frecuencia de uso y consideraciones

funcionales; identificacidn, objetivo, informacidn, estructura, tipo y secuencia de datos; se

deben considerar los siguientes aspectos:

v

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

se procesan o son excesivas para los datos que contienen.

Duplicacién de formas para un mismo fin.

Exceso de formularios de poco uso.

Formularios con un nimero de copias innecesario.

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

Formularios para tramites en los que son necesarios, o sin la forma y contenido

requeridos. (Benjamin & Fincowsky, 2009)

1.6. POLITICAS

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

objetivos y metas.
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1.6.1. Definicion

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

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

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

de informacion.

1.7. INVESTIGACION

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

conocimientos o conocer una explicacion sobre el porqué de las cosas.

1.7.1. Definicion

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

procesos sistematicos, criticos y empiricos que se aplican al estudio de un fenémeno.

1.7.2. Importancia de la investigacion

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

conceptual e imaginativamente (Namakforoosh, 2005).

1.8. TIPOS DE INVESTIGACION

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

panorama que se presente en la investigacion.
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1.8.1. Tipos de enfoques de la investigacion
A. Enfoque cuantitativo

Usa la recoleccion de datos para probar hipotesis, con base en la medicidn numérica y el
anadlisis estadistico, para establecer patrones de comportamiento y probar teorias.

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

B. Enfoque cualitativo:

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

1.8.2. Tipos de investigacion

A. Estudios exploratorios

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

B. Investigacion descriptiva

Busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier

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

C. Investigacion correlacional

Asocia variables mediante un patrén predecible para un grupo o poblacién.

D. Investigacion explicativa

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

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

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

fuentes de informacidn que se tomaran en cuenta para el desarrollo del trabajo.
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1.9. FUENTES DE INVESTIGACION.

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

sirven para el trabajo que se estd realizando.

1.9.1. Definicion

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

informacién de donde pueden obtenerse datos para la investigacion.

1.9.2. Tipos

A. Fuentes primarias.

Constituyen el objetivo de la investigacidn bibliogréfica o revision de la literatura vy

proporcionan datos de primera mano.

B. Fuentes secundarias.

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

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

C. Fuentes terciarias.

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

& Baptista, 2007).

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

nos brinde informacion ya sea por experiencias o conocimientos adquiridos.
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1.10. SUJETOS DE INVESTIGACION

Los sujetos de investigacidn son personas que conocen sobre el tema en investigacién y
son escogidos para que brinden la informacion.
1.10.1. Definicién

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

(Barrantes, 1999).

1.11. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION.

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

investigador puede obtener los datos necesarios para la elaboracion de un estudio.

1.11.1. Definicion

La recoleccion de datos se fundamenta en la medicidén. Esta recoleccion se lleva acabo
para utilizar procedimientos estandarizados y aceptados por una comunidad cientifica
(Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2010, p. 5).

1.11.2. Tipos de técnicas

Instrumentos para recolectar informacidn en el enfoque cualitativo

A. Observacion

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

producen.

B. Entrevista

Permite obtener informacién sobre un determinado problema de investigacién cualitativa.
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C. Cuestionario

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

recoleccién de datos que preste un importante servicio en la investigacién cualitativa.

D. Historias de vida

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

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

E. Técnicas grupales
Conjunto de procedimientos que se utilizan para lograr con eficiencia las metas

propuestas (Barrantes, 1999).

1.12. VARIABLES DE ESTUDIO.

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

ellas.

Tabla 2: Variables del estudio del marco teérico.

Nombre del Identificacion del procedimiento.

procedimiento:

Explicar el propésito que se pretende cumplir con el

Objetivo del
procedimiento.

procedimiento:

Esfera de accion que cubre el procedimiento.
Unidad administrativa a la
que pertenece:

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

Responsable: » L o
preparacion, aplicacion o ambas cosas del procedimiento.
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Criterios o lineas de accidon que se formulan de manera
Politica o normativa: o . N

explicita para orientar y facilitar el deshago de las

operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que

participan en el procedimiento.

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

dicho procedimiento.

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las

Formulario:
cuales se intercalan después de los diagramas de flujo, que
a su vez se mencionan, por lo regular, en el apartado de
“concepto”.

Aplicaciones Son los programas o software utilizados en el desarrollo del

computacionales: trabajo.

Es la lista y explicacién de los conceptos de caracter técnico

Concepto clave: ) )
relacionados con el contenido.

Elaboracién propia a partir de (Benjamin & Fincowsky, 2009)

1.13. HEXAMETRO QUINTILIANO. (5W" IH)

A. Definicion

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

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

en el mismo orden.

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

implementada por el analista de la organizacién y de los métodos administrativos.
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La sucesion de preguntas que se emplean para el andlisis, y la finalidad que determinan

son las siguientes: ¢Qué?, éPor qué?, iDénde?, ¢Quién? y ¢COmo?

B. Analisis y examen critico de los hechos

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

a) Propdsito

éQué se hace?, iPor qué se hace?, éQué otra cosa podria hacerse? Y éQué deberia

hacerse?

b) Lugar

¢Dénde se hace?, ¢Por qué se hace alli?, ¢En qué otro lugar podria hacerse? y ¢{Ddnde

deberia de hacerse?

c) Sucesion

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

hacerse?

d) Persona

éQuién lo hace?, iPor qué lo hace esa persona?, ¢Qué otra persona podria hacerlo? Y

¢Quién deberia de hacerlo?

e) Medios

¢Coémo se hace?, éPor qué se hace de ese modo?, {De qué otro modo podria hacerse? Y

éComo deberia hacerse?
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C. Etapas

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

siguientes:

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

realizar un nuevo plan.

v’ Desarrollar nuevos procedimientos u organizaciones necesarios para completar un

sistema ya existente.

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

hay camino mejor o mas facil para hacer un trabajo.
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CAPITULO Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente capitulo presenta el Manual de Procedimientos realizado para el programa de
becas de la seccion de Trabajo Social de DEVESA del Tecnolégico de Costa Rica sede San
Carlos con respecto a los procedimientos realizados; por otra parte, cada procedimiento
cuenta con su respectiva introduccion, objetivo, alcance, responsables, normas y politicas,
documentos internos y externos, sistemas de informaciéon empleadas, herramientas
empleadas, conceptos, descripcion de actividades, diagrama de flujo, indicadores vy

anexos.

En el siguiente cuadro se presentan la lista de procedimientos a desarrollar:

Recepcién y  Creaciéon  MP-RRSBS N/A
resolucién de

solicitudes de Beca

Socioecondmica

poblacién  Primer

Ingreso y poblacion

Regular.
Publicacién de  Creacion  MP-PR N/A
resultados.
Procesos en
progfamasqle !oecas Recepcion y  Creaci6n  MP-RSARB  N/A
socioeconémicas.  resolucién de
apelaciones en

resultados de beca.
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Recepcion de Creacion MP-RSA N/A
solicitudes para

aumentos de monto

de beca.

Revision semestral de Creacion MP-RSCA N/A
CARGA ACADEMICA.

Revisidon semestral de Creacidén MP-RSRA N/A
RENDIMIENTO

ACADEMICO.

Recepcidn de Creacion MP-RSTP N/A
solicitudes para

traslado de

programa.

Recepcidn de Creacion MP-RSRP N/A
solicitudes para

reintegro a

programa.

Recepcidn de Creacion MP-RSTS N/A
solicitudes para

traslado de sede.
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Recepcion de
solicitudes por
Tercera Concesion.

Creacidén

MP-RSTC

N/A

Recepcion de
solicitudes de
apoyo econémico
durante la practica
profesional.

Creacidén

MP-RSAEPP

N/A

Control Semestral de
Horas Colaboracién.

Creacidén

MP-CSHC

N/A

Elaboracién y envié
mensual de la Planilla
Beca Mauricio
Campos.

Creacidn

MP-
EEMPBMC

N/A

Elaboracién y envié
mensual de la Planilla
Beca Préstamo.

Creacidn

MP-
EEMPBP

N/A

43



Manual de procedimientos

Elaboracién y envié Creacion MP- N/A

de la Planilla Beca EEPBEPDE

Exoneracién

Porcentual de

Derechos de Estudio

Tramitar solicitudes Creacidn MP-TSCCB MP- S-

de casos ante Comité PMPREAP

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

Tramitar solicitudes Creacion MP-TSFSDE  N/A

de casos ante FSDE.

Tramitar solicitudes Creacidn MP-TSCCVE N/A

de casos ante

Comisién de Viajes al

Exterior.

Elaboracién y Creacion MP-EDTIC N/A

Desarrollo de Talleres

de Induccién a los

programas de Beca.

Atencion  Individual Creacidn MP-AICE MP-S-CAS

Casos Especiales.

44



Tecnolodgico
de Costa Rica

TEC

Manual de procedimientos

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

becas de estimulo.
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2.1. PROCESOS EN PROGRAMAS DE BECAS SOCIOECONOMICAS

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

resto de la poblacién estudiantil.

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

Primer Ingreso y Poblacion Regular.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TE C Tecnoldgico | MP-RRsBs 46-77
de Costa Rica | Nede Revisién Ne de Version

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

Ingreso y poblacién Regular.

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

AL INEFOAUCCION ...ttt e e ettt e e e e te e e eetbeeeebaeeeetaeeeeaseeeesseeeassseeeasseeeassseeessseeeansaeessseesansnes

B. OBEEIVO 1ttt ettt sttt ettt et st e e bt e et e e bt e e bt e ea bt e b e e ea b e e bt e eabeenheeebeenateebeesateenaeenas
(O AN (o= TP P PP
(D T oo T EoT: o] [T T OO SOUPOPRURRPS
E. INOIMAS Y POIITICAS vveeuvrerureeriieritieniteeiteesteesiteesteestte et e sute e beesateesueesabeesbeesabeessseenbeesateesbeesaseenseesnbeesaseenseesnteenssesns
F. DOCUMENTOS INTEINOS eeieieiiiiiiieeeieiiiiiteee e e sttt e e e sesabeteeeeeeseasbe et eeeseaanraeeeeesesasnseeeeaesassnsnseeeeeessnnssneeeeesannnnnneees

G. DOCUMENTOS EXEEINOS coeeeeeeeeieieeeieieieieie et eeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeseseeeaeseseseeesesesasasasasasasasasesasasesesasesesesesesasesesasesesasesasesenens

H. Sistemas de iNFOIrMACION .....cccuiiiiiiiie ettt e e s ba e e e ate e e e bbeeesabaeeeastaeesnbeeesssaeasnsseeeanns

I L= 0710 0 =Y 01 F

J. ConceptosS...uuuveererrerrererernennnns
K. Descripcion de actividades

I DY ={ = Vo 0 = e (=30 LU PPN

1Y Lo [Tor=Ye Lo =Ty SRS PPRRRN

N AN EXOS .tvtuvuvvuuerenrsenesensnsssssnsssnsnsnsnsssnsnsnsssnsssnsssssnsssnsssssssssnsssnsnsnsnsnsnsssnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

iError! No se encuentra el origen de la referencia.iError! No se encuentra el origen de la
ferencia.iError! No se encuentra el origen de la referencia.jError! No se encuentra el

origen de la referencia.

A. Introduccién

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

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

B. Objetivo

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

socio familiar.

C. Alcance

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

nombrada en el cargo.
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D. Responsables

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

v" Analista en sistemas

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Préstamos del ITCR

F. Documentos internos

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

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

documentos para solicitud de becas).

G. Documentos externos

Documentos expuestos en el formulario

Pagare

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

H. Sistemas de informacion

Sistema de indice Socioeconémico
Sistema de encuesta Socioecondmica
Microsoft Excel

Microsoft Word
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l. Herramientas

Computadora

Video Bin

Pantalla o manta de reflejo.

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

Recepcion y Resolucion de Solicitudes de Beca

' I ‘ C Tecnolégico Socioecondmica, Poblaciéon Primer Ingreso y Poblacion
E de Costa Rica | Regular.

MP-RRSBS

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio del procedimiento

Defina fechas de | Profesional
recepcion de solicitudes | en asesoria

(una semana de lunes a | estudiantil

b viernes) mediante reunion

de area en Cartago con

Trabajo social.

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

mobiliario para los dias de | estudiantil

entrega de solicitudes de
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Publique en la red social
Facebook la necesidad de
estudiantes colaboradores
para la recepcién de

solicitudes de becas.

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

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

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

recepcioén de solicitudes.

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

alimentacion.

Ademas reparta e

identifique las mesas o

Manual de procedimientos

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional

en asesoria
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lugar asignado (oficinas)
de las trabajadoras

sociales de apoyo.

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

presentan.

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

entrevista.

Ordene los documentos
segln el orden
establecido mediante se

realiza la entrevista.

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

ordenados.

élos documentos estan
completos?

Si:  Continte con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero

15.

Manual de procedimientos

estudiantil

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo
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16.

17.

18.

19.

20.
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Entregue la hoja de
recepciéon de documentos

completos

Devuelva todos los
documentos y establezca

una nueva cita.

Una vez finalizada |Ia

semana de recepcion,
inicie la recepcién de
documentos pendientes

(lunes y martes)

Incorpore los documentos
en un folder debidamente

organizados.

Asigne las becas apoyada

del “Reglamento de becas

ITCR” 'y a criterio
profesional.
Ingrese al sistema

encuesta socioecondmica
y digitar nombre del

usuario y contraseia.

Presione el boton
encuesta socioecondmica

e ingresa.

Manual de procedimientos

Trabajadoras
sociales de
apoyo

Trabajadoras
sociales de
apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

Trabajadoras
sociales de

apoyo

g2

.......

(SISTEMA DE ENCUESTA SOCIOECONOMICA
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Digite el carnet del

estudiante para verificar

Trabajadoras

sociales de

Instituto Tecnologico de Costa Rica

e Encuesta Socioeconémica

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

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

asignacion de becas para

cada estudiante
solicitante.
Recibe lista vy realiza

calculo y la envia.

Revise incongruencias en
categoria, programa vy
monto asignado.

Realiza las modificaciones

a criterio profesional

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

se digita nombre

usuario y contrasefa.

Manual de procedimientos

en asesoria

estudiantil

Analista en

sistemas
Trabajadoras
sociales de
apoyo
Trabajadoras
sociales de
apoyo
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Instituto nologico de Costa Rica

Profesional TEC

Sistema de Indice Soc

en asesoria

atoma Mantarimimnte Ak i Indhe 52 | st aae Raparten

Modificar la categoria/monto de un estudiante

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

procedimiento
No: Regrese al paso

numero 24.

Mande comunicado al | Profesional

analista que la en asesoria
34,

informacion recibida es la | estudiantil

indicada.

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

de la asignacién de becas. | estudiantil

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia Chacon | Revis6: Mildred Zuiiga
Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Corrales Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COST: Tecnol()gico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC de Costa Rica
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcidn y resolucion de solicitudes de Beca Socioeconémica poblacion Pri

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Trabajadoras sociales de
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil apoyo Analista en sistemas

Inicio Inicio ﬁ

Defina fechas de
recepcidn de solicitudes 4
(una semana de lunes a
viernes) mediante 1
reunién de drea en
Cartago con Trabajo
social.

Consiga las
instalaciones, equipo
de computo y
mobiliario para los
dias de entrega de
solicitudes de becas.

Publiqgue en la red
social  Facebook la
necesidad de
estudiantes

colaboradores para la
recepcidn de solicitudes
de becas.

Seleccione del
estudiante anotado 4
para colaborar, al azar
y segun las necesidades
que se les va asignar.

Cree cronograma de y
actividades y
asignacion de tareas s
para los estudiantes de
equipo de apoyo.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnologico
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcidn y resolucion de solicitudes de Beca Socioeconémica poblacion Prim

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia Trabajadoras sociales de
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil apoyo Analista en sistemas

Seleccione peliculas vy
videos de las y
instalaciones para la
sala de espera del lugar 6
seleccionado para la
recepcion de
solicitudes.

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

Ademds reparta e l
identifique las mesas o
lugar asignado 8
(oficinas) de las
trabajadoras sociales de
apoyo.

Realice un Excel para el
control de los y las 9
estudiantes que se
presentan.

Reciba a los
estudiantes con los
documentos solicitados Y
en el formulario en
forma de entrevista. 10
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA TEC Tecnologi

SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa R
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcién y resolucion de solicitudes de Beca Socioeconémica poblacion Primer |

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia Trabajadoras sociales de
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil apoyo Analista en sistemag

Ordene los documentos
segln el orden 1
establecido  mediante
se realiza la entrevista.

Ingrese en el
documento de A 4
Microsoft  Excel 'y
colocar datos en la
tabla con los nombres
alfabéticamente
ordenados.

éLos documentos estan
completos?

Si:  ContinGe con el 13 Nu—@)
procedimiento. /_

No: Pase al paso
nimero 15.

Entregue la hoja de
recepcion de
documentos completo.

Devuelva todos los
documentos y
establezca una nueva ”
cita.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcidn y resolucion de solicitudes de Beca Socioeconémica poblacion Prim

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia Trabajadoras sociales de

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil

apoyo

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Analista en sistemas

Una vez finalizada la
semana de recepcion,
inicie la recepcion de
documentos
pendientes (lunes vy
martes)

Incorpore los
documentos en un
folder  debidamente
organizados.

las becas
del
“Reglamento de becas

ITCR” 'y a criterio
profesional.
al  sistema
v
socioecondmica y

digitar nombre del
usuario y contrasefia.

Presione el botén

encuesta
socioecondmica e 20
ingresa.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COST: TEC Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcidn y resolucion de solicitudes de Beca Socioeconémica poblacion Pril

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Trabajadoras sociales de
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil apoyo Analista en sistemas

Digite el carnet del
estudiante para
verificar informacion y
le da consultar.

<

Revise la encuesta
socioeconémica online
comparado con el
expediente impreso.

N

49

<

3

Digite el botdn Detalle
de solicitud, y llene de
acuerdo a la asignacion
que se le otorgo al
estudiante y finalizar.

en el
de
Microsoft ~ Excel vy
colocar datos en la
tabla con los nombres
alfabéticamente
ordenados con la
asignacion de la
categoria y el monto.

<

Ll

Envie lista de Excel al
analista en sistemas en
Cartago con la
asignacion de categoria
y monto para el célculo
preliminar de la
asignacion de becas
para cada estudiante
solicitante.

<

<4

<
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PROCEDIENTO: Recepcidn y resolucion de solicitudes de Beca Socioeconémica poblacion Primi

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

Descripcion

Manual de procedimientos

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Trabajadoras sociales de

apoyo

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Analista en sistemas

Recibe lista y realiza
calculoy la envia.

Revise incongruencias
en categoria,
programa y monto
asignado.

Realiza las
modificaciones a
criterio profesional

@

Ingrese a la tabla de
Excel e ingresar al
indice socioeconémico
online y se digita
nombre del usuario y
contrasefia.

3

Digite el carnet del
estudiante.

9

Realice las
modificaciones

correspondientes.

Llene el monto
asignado de beca del
estudiante

Si la categoria del
indice es otra se
cambia en el sistema y
si es a categoria
recomendada se
arregla en la tabla de
Excel. Y se presiona el
botén de Modificar.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTAF Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I E ( de Costa Rica

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcion y resolucion de solicitudes de Beca Socioeconémica poblacion Primer Ing

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil
RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Trabajadoras sociales de apoyo Analista en sistemas

Reenvie la tabla
modificada al analista.

El analista genera el 2
calculo  definitivo y
envia el célculo.

éSe encuentran

realizadas las

correcciones

adecuadamente?
D@
Si:

Continua el

procedimiento

No: Regrese al paso
numero 25.

Mande comunicado al
analista que la
informacion recibida es e
laindicada.

Espere a la fecha para
publicacién los
resultados  de la 35
asignacion de becas.
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M. Indicadores

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

N. Anexos

Tecnolodgico
de Costa Rica

Manual de procedimientos

Anexo 1.Solicitud de atencién socioeconémica

'I‘l E Tecnolégico
de Costa Rica
Departamento de Trabajo Social y Salud
Vicerrectorfa de Vida Estudiantil y Servicios Académicos

SOLICITUD DE
ATENCION
SOCIOECONOMICA
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Anexo 2. Solicitud de atencién socioeconémica

INSTRUCCIONES GENERALES
Nota: K TEC respeia y comparts la concepoidn pérern-inclusivg, sin smbarpo, parg efecios de exte documento ef formalo
1 homagenizg.

El Institute Tecnologico de Costa Rica, por medio del Departamento de Trabajo Social v
Salud de la Sede Central en Cartago v del Departamento de Vida Estudiannl v Servicios
Acadenucos de la Sede Eegonal en San Carlos, pone a dispesicion de las personas interesa-
das la “Soliciud de Atention Socioecondmica” con el objetivo de recopilar 13 mformacion
necesaria para la adjudicacion de alpuna de las sigmentes becas:

+ Beeca Total Mauneio Campos

+ Beca Egrezado Colegio Cientifico

+ Beca Taller Infantil

+ Beca prestamo

+  Residencizs Estudiantiles

+ Beca de zyvoda complementana (en salud, en matenal didactico especializado, entre

otros).

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

» La informacion que proporcione es confidencial.

« Conteste las preguntas en forma clara, completa v veraz. La omision o falsedad
de informacidn ameritard la pérdida inmediata de cualquier tipo de beca.

» No se recibirdn solicitudes incompletas.
» La informaciin suministrada puede ser verificada mediante visita domiciliaria
o consultas a instituciones piblicas u oiras fuentes de informacion.

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

CONCEPTOS:

Grupe familigr: es el grupo de personas
con vinculos sanguineos o sin @stos, que
residen en una misma vivienda, se inclu-
ven aguellos miembros gque por motvos de
trabajo o de estudio viven fuera del grupo
familiar. S¢ excloyve a los hermanos del
cstudiante que hayan formado vida inde-
pendiente.

Principal sostén economico: se refiere a
la persona o personas  del grupo familiar
que aporian los principales ingresos eco-
nomicos para la manotencion del grupo.
Tipox de ingresos economicos: incluyen
todos los ingresos econdmicos percibidos
por los miembros del grupo familiar, pro-
ducto de salanos, ganancias por trabajos
O NEgOCIos POr CUcnia propla, pensiones,
ayudas voluntanas de familiares, ayudas de
instituciones, etc. Se clasifican en ingre-
s0s primanos (corresponden al principal
sostén ccondmico) ¥ secundarios (corres-
ponden a los demais ingresos gque no son
aporados por la persona o personas ident-
ficadas como principal sostén economico)

Fuente de ingresas: s« rehiere al ongen de
la actividad econdmica que proporcions
los ingresos, por ejemplo salarios, trabajos
0 Negocios por cuenta propia (agncultura,
ranaderia, construccion, ventis, cmpresas
familiares, costura, etc.), pensiones, ayudas
economicas de familiares o insbluciones,
alquileres w otros.  En todo grupo familiar
debe identificarse alguna fuente de ingre-
S08,

Complete el formuolano adjunto con los
datos que se solicitan v aporte los docu-
mentos correspondientes que a conbinua-
cion se indican.

DOCUMENTOS REQUERITM)S:

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

*  Hoja de hadores con los datos del sohic-
tante ¥ los deudores (se incluye enel for-
mulano). Los docamentos de los fiado-

res deben presentarse posteriormente.

+  Cemficacion de nomero de cuenta del
Banco Naional a nombre del sohci-
tanke.

+  5i el solicitante se gradud de un cole-
gio privado o semipablico, aporar
una constancia o fotocopia del altimo
recibo de la mensualidad pagada.

+  Todo estudiante que disfrutd de beca,
debe aportar la constancia correspon-
dienie.

+  Constancias de lozs miembros del
grupe familiar que reciban algan
tipr beca de coalquier institucion.

+  Constancias de salano de todas las
personas asalanadas del grupo familiar
donde se indique el zalamo mensual
brute (sin deducciones de ley) v el
salano mensual neto (con solo dedoc-
ciones de ley), con no mds de an mes
de expedida. Ademais, debe aportar los
comprobantes de otras deducciones.

+* Para aquellas personas que no tie-
nen patrono fijo ¥ que gencran ingre-
5085 por cucnta propia, completar la
“Declaracion Jurada de ingresos por
cuenta propia” con los datos gue ahi
sc solicitan ¥ la copla de cédula de
la persona responsable. 8¢ mmclu-
ve wna declaracion en &l formula-
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rio. Cuando corresponda, debe entre-
garse: copia de la declaracitn jurada
del impuesto sobre la renta o declara-
cidn jurada del régimen de Tributacidn
Simplificada, constancia de entrega de
producto a Cooperativas o otras, reci-
bos de préstamos. alguileres y servicios.

Constancia de pensiones recibidas por
los miembros del grupo familiar con
no mds de un mes de expedida (vejez,
invalidez, viudez, orfandad, jubilacién,
pensitén alimenticia judicial u otra).

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

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

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

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

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

51 se habita casa alquilada, aportar la
copia del dltimo recibo de alquiler donde

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

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

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

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

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

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

Cualguier otro  documento que se esti-
me necesario para respaldar la situacidn
socioecondmica referida.
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Farm s iy ‘#
_|Mm|—r=u-u-E——: ;l-_r..

L. caival

|I_-l-l_ .-:.

e |

DAL PERSUOMALES

1. Fals donde nacid
Comtz Rica -

3, Fecha de macamiemin:

™ N V9 I P |

4. SEE =
Femerana
Mlasculmmn i

&, Estado civil
Solrernda) | Divorciadoda )
Unadin Libpe Virndo{a)
Casadoda) -'! Separadoda)

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

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

—

Drireccidn exact: (por ntﬁm;l I
| |

[astnng

DIRECCHOMN DURANTE 518 ESTUDNOS
Lk sl e diferende o be el e femilag

Pais Prenancia
Lam®n [Asnen
Tel&ono de nesidencia

Fax

Drireccidn exact: (por sefias)

Frimar ingresn

o i
Aclmizitn restringids 1 Abierts sgnacs

INFORMACTON ACADEMICA

. Mombre del colegio donde oomc oy sus sstudios
secundarnice [ ]

Al de conclusion de estudios :h:und.l.rms.:

7. Anote b mersmladad que papd en m dlomo afo de
colegio (Soky pan. estudianies provensentes de colegios
prvados o semapiblicos). ¢

8. [nsfrodt de beca en el oolegio por condicsdn
econdmaca: 51 RO il

(rod [nstirncidm |2 brmdaba?
Permnidin o

INFORMACTON LARORAL

(il nowmbrasdenror come honas estediante, koras
asistenie, horas tufor & anstende especial on o Tres-
ofuny Tecaoddgien de Covia Rica me se conadenan
S DPOPATHY FeRLREnGdn ).

9. ;Trabajo ested o0 forma remanerada?
L]

Mo /ig) (Pasz o la Preg MN*11)

10 El erabage que realiza e

Temporal _

Parmansmnie B
Jormody de:
Tiemnpo cormpl et
1/2 tiempa
1/4 tiempa
S tiempo (@
Por karas:
Especifique nimero de boras semarales:
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11 ; Craien es el principal sostén ecomomico de su zmpo
farniliar? MARQUE UNA S0L4A OPCION

'. Padre

") Madre
Ambo: padres
Usted

" 5Su pareja
Usted ¥ su pareja
Ciro

12. Ocupaciom del principal sostén ecomsmics
de su prupo familiar

OCUPACION Padre | Maiks

cannie, aomnetaeny e | | | |

Proisiendl \ ' AR

Therlod | | | )

Comardarte ! ] ]

Emplaxi@ de comer LR _

EMpiaa asminstrig, shcns S ) R S L

Arcuar, ganatkrd y anes o< _

Atesand SN S S I

Couctord medo to tonperta yatees | | | N | N

breng L S S S R

PO 0 Quarnt | W | L

Jumelad AR R R SR

Mecsiod empen@oomista | | - _

e e 253 LU -

13, Fuente de ingresos del principal sosten econcmico
de su grapo familiar. Pueds marcar diferentes opeiones.

FUENTE DE INGRESOS

e | M | i || B

e i

EITOYeSE 0D o

Priviecional par cuenta proia | [

TRCHICD Par Cuentz progi:

AFEin .

GO [

U actividades par cuena pooa |

duplacibn o pansiin

Poreatn Almamas, Jxdica ¢ vRTs L L

Ayuda o TamBtares o tamilares il

Byuita e Irsfituciones Sl

rses / ADOTES |

Hguieres | aias | |

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

14. Area de construccion de la vivienda[ o
15, Mamero de dormitorios de la vivienda

16. Miumero de bafios de la vivienda

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

si [ ;Cudntos? |
Mo '
18. 5i dens vehiculo algin miembro de la famtilia, indi-

que:

LN

Lszhee aporiar copis de b respective Darjets de clrewlnleids

[T [T
Farsanal| Laixra S AT 3N 135

1%, Tieme algim miembro del prupo familiar bienes
innmebles (vivienda gue habita, vivienda propia pero
gue alquila, fincas, locales comerciales, omo. Aportar
plamos o escrinmas de las propiedades.

Erlinsim &n

Hamire & Imgrest Waemal '
| Hel, & m2 | Dedicacita | s ]

AIg
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INGRESOS DEL GRUPO FAMILIAR

INFORMACTON REFERENTE
A GASTOS FAMILIARES

O THCLITA RN TIMIS - -
21. Indigue el monte mensual gue el grupe fomiliar des-
| INGRESOS PRIMARIOS MBS TAATS fina para fubﬂ:m los siguienfes gasios. Debe aportar los
WEEE30S NETS FESPECIVES FECID0E,
| VIR | DTS !
e = 4 I Besudsne soiclsne oo dahe \clir 5 JFR0, J8 shan
— r y 1,00 2 Inohys ks choues p prstamos che s RuEnkos peimarss, spkee) AERE men
- 5us! bt Anoke solamente SOURl 55 (GUES QLB 58 DUe s oon FontEr Donl's
ez 1 L e rechas, consENT B U oks
v 1 i ] 1,50 2 bnohir)ss ponsinss conpEmanEEs
I 4  Inchirookghs motssionsies, ssonschnes, \ondbs de mulusl, ol
\ EE I 1 P 8,00
ki ek Galie Moo mensual en olones
i e e [t 13 [} L] | m Inadindr cdmtimos)
En:ie'l;im e Mmentacis
iR IR 3 1l f L]
Fagn 02 aiguilr 0o @ vinda
Hienime o £ 3 o008 —_— .-
Ao i o i f £ 8,80
\esion
oo i | i £ il
s i f fl I o Eucariin | s, mensusidades, maeraksi
meme |6 . £ bl AE
oo ooo ooo| s
L ¢ £ ] ') p—

20. Ingresos primarios: s refiere a bo percibido por |as
distintas fuentes de ingreso que reciben bos miemboos que
se constituyen en el principal sostén econdmice del gupo
farmiliar.

Anote en la primera columna de INGRESOS PRIMARIOS:
INGRESD BRUTO (1) todos los ingresos tofales men-
suales brutos del grupo familiar SIN EXCLUIR LAS
DEDLMCCHOMES DE LEY U OTROS REBAJOS Ml GASTOS
DE PRODUCCION (incluya salafos v ofros ingresos de
diferentes actividades por cuenta propia como agricuttu-
ra, ganaderia, comercio, constuccion, artesania, rentas,
alguileres, eic.)

En ks colurrna de INGRESOS PRIMARIOS:
IMGRESOS NETOS (2) anote &l ingreso mensual neto, en
&l caso de los asalanados, es el ingreso brute menos las
deducciones de ley (Enferrmedad, Matemidad, Invalidez,
Vejez y Muerte, Banco Popular obligatoro, impuesio al
salario).

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

tificados como principal sosten economics.

De todos bos (as)miembros que trabajan, debe aportar

53l | mrierani= 3 1 iraci por 8 CGS5)

Tekim (5) ressancel

TEKA [5) Elrar

Deaxias y Préstames 2

Tramspare

Racreacin

Peancion abmenics

Anries 3

Sguros yolIEiaS (YNIen=2, vecLie)

Senvidn Domesico

Tarjatis 06 cradin

ot gactos fmutas & Imprentstos) 4

TR o

Anexo 8 Solicitud de atencion socioeconémica
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22, CUADRO FAMILIAR (Lea todas las Instrucciones)
A, Incluya a todos los miembros de la familia que vivan en el mismo hogar incluido el estudiante
MUMERD DE
FRmER seaunoo MOMERE i FARENTESCO | EDAD(  ESTADD ESTUDIA | wTIMO INSTTTLCION SLUFACION o
SOLICITANTE 5 |wo | cumsADo FEALIZA OUE REALIZA
M) 2 ESTUNIOS [}
Casadoja) Pl -
|casacoia) - I
| casadoia) - Pl -
Casado(3) - Pl bl
Casadofa) ~ P -
Casado(a) = FI ;I
|casadoja ~ Pl -
|casadoia) ~ P -]
[casasoia) ~ | TR
A |casadoia) ~ Pl v
CBSERVACIONES TRABAJO SOCIAL:
(1} Usted debe identificarse como solicitante v el resto del grupe en relacidn com usted.
(2} Indicar el dlimeo afic de esmdios cursados.
Primaria incompleta: PI Primaria completa: PC Secumdaria incompleta: ST
Secundaria completa: SC, Universitaria incompleta: UL Universitaria completa: UC
Otro:
(3) Si alguno cursa estudios en primaria secundaria o universitarios, especificar si es publica. privada o semioficial
{4) 5ies pensionado, indicar a que acdvidad e dedicaba.
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Anexo 9 Solicitud de atencion socioeconémica

GASTOS DE LA O EL SOLICITANTE
COMO ESTUDLANTE

23 Anote cual sera el aporte ecomomico mensual gue recibira de su hogar u otra fuente, para cubrr sus gastos de
eamﬂiu;l | memsual

4. Use el signiente espacio para indicar informaciones n observacionss adiciomales que desee hacer: (Simaciones
farmiliares especiales, desintegracion, aleoholismo, problemas de salud u omes).

Dedar bgo jummants gus fosdafes p documantos inciudes en of presantc brmufar son fidedignos.

NOTA Al estudanfe gue properoone miormaadn Biza v omita nformagdn se fe apfars b estpulads en of Artioulo § del
Reglhmenic de Bems y Pristamos Esudianties y en &f Reglamenio para & Funconamianio od SEfema de Algpmienio
Regdencis Esudianties del instiute Tecnobigion de Costa Rcal

Firma del o Ia estudiante

Anexo 10 Solicitud de atencién socioeconémica
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TEC Tegmobigice
e Costa Bl

FORMALIZACION DE FINANCIAMIENTO
DATOS PERSOMALES DEUDDR Y FIADDRES

La i kbn qui se soficits debe crmpletar a mand imgrent: kegible, po debe preseate borones, i acthadoas, Lea oubdadraimanr:
Ercwsde que ista botr debe e arialvads s afio dumoe o mes de

. INEMICTRS, QU & EnCLRRE al dorso de s

Sty apelichn, Sranbeg i
Chetida M CaiTek Sediz
ks e kil
D ci st i Lbenges i Beethvs: Provineia i Deariie
oo e il iy
Dhier i elaciinic: T Tl ot
Ciaria By S iomat 380-011 - - - Ha sidin Branciads por« TCR S Ho
ixa ErEroxix x
Sk aped i i Frlal
s s In i,
b Dhaiie
T i‘ruln.w'-"n
B
Foara b g ol Wi i s,
g apwdlid: Mok Fikaad
et e B
b i,
Erngresa Cheupaciin:
R
Pl ik igveacs il b ol i, il

Licry fo ol que coviearee [ normuaia wiesnie pans ol Msencamsesto Beicdiacnl, acd come bie requimics de formalinsciio de credida.

Anexo 11 Solicitud de atencién socioeconémica
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DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

Con el finde lograr un trdmile correcio, a tiempoe y reglamentario de L formalizaciin
de s fimanciambenio, e le recoenia s mormae establecidas para este trdemite:

DEUMIR IHEEE PRESENTAR:
=  Copla y original de la cédula. 51 e moenoe de
erfad dehe presentar copla v ofginal de L
cidila para menones emitida por o Tribunal
Supremo de Hecclomes. ¥ oopida y orfginal de
da cddiila ol padve o responsahie egal
= Presontar nidmeno decuenta: de Banoo Macio-
mal em cobones con este formmabo: D007 -0
AL
direceibn eacta, o oenprobante de pago
cofy direccidn eserita por desdor v frmado
T T b
*  RECUISITOS PARA FLAIHIRES
v Db terety wn ingreso liguido o neto igual o
supedion a 270000000 [Doscienios seenta
il LRl el mes)
= Lo asalarades deben tenar mds de un afio
de tabajar en la empresa o estar nombrado
en propledad (rabajadones de instiioc lones
pelibl ).
Ser cludadano oot ioenoe
iy estar pensionado.
My estar ermbargada.
Falarle para percionarse wn tempo igual o
mnatpor qui la wida de criédite gue soliciza (mi-
iy e 110 afos]

IHFUMENTONS & PRESENTAR (FLALIRES):
Oviginal v copda de obdula de idensidad Gal neamento
dhe presentar pagard firmado)

*  Conmancis de Salaro o Cemficaciin de in-
greses (de acverdo a la siuacidn laboral ded
fladinr)

= botocopia de Ciden Parong! (mes anterior)

=  Copla de recibo de agua, huz o teléfona: con
desccidn ewacta, o comprobante de pago
coy direocidn eserita por desdor v frmado
T T b

CARALCTERISTICAS LE LHEOLMEN TS
Rocuerde que los doosmenins se entregan hasta que
se realice o peoosso de formalizacidn de financia-
mibeenn, esto depende de la publicacibn del resultado
dee la solicined de atencidn socioecondmica; por lo
ot inicialmente o que debe precentr e esta bobeta
con la informaciin de deudor v fladores anies de L
publicacidn de resiltados.

Constancia de salario: la estiende la empeea en pa-
pel membeetadn, con sello v fimna. Debe indicar s se
encuenira libee de gravdmenss, d estd en propledad,
linstiuciones pdblicasy v fecha de ingreso a la em-
presa; Detalle de salario bruio y neto. Ademds debe
tener menos 0 diac de haberse edendiao a la fecha
e presendacicn de pagant. Debe sor original, v no
presentar boreones, wchaduras o Comsociones que pe-
neren dudas de la legrimidad ded documenio.

Ceificariones de Ingresos: cuando o fador trabaja
poi cuinta propla debe presentar una certificacidn de
ingresos emitida por un Cortador Privado sl bos in-
Bresns wan de 270000000 a ¢ 300000000 v wn Con-
tador Pribdico susnnzado sl bos ingresos superan los
300,001,000, Estas deben sir emitdas en o forma-
1o euigide por lon respecties codegios peofesionales
[Hmbres, sellos, etc).

VERIFIC ALY LE FIRMAAS EN FALARE

La firrma en of pagand debe ser fgual gue en la cédula
[deudor v fladores). Para la verificaciin de las femas,
ol estudiane deberd presentar o original y folocopia
de la cddiula (ambas caras). En aguellos caot gue no
pueda presentar la cédula onginal, poded peesentas
uma fotocopia cortificada por v abogado, o bBien una
fokrerria en gue un Dddegadn Bural ponga aes dains
[noemibie, puesto, £ obdula), L oselley firme. En el dor-
s del pagaré SOLAMENTE DESE APARECER FIRMA
¥ HUMERD [IE CEDULA, una sola ver en o espacio

respectiva,

El Departamento Fimancero Condable informarnd las
feches de entrega de pagare ¥ dorumentos, el esh-
diante gue o entregue la doownentacidn en L fe-
chises indicadae, no podrd traemitar sw finams mbento.

COMIMUNIMNES LNE PACCY

El financiamients s empirard 2 cobiar a los oes me-
= despisds dee gue o eshedianie apantzca retirado o
gradisado de la instzuckbn eeglin art. 5 del Reglamsen.
1o dhe Recuperacidn de Pestamog], sin excepoibn.

El cual estard wdjesn a la normativa ded Beplamentn de
R uperacidn de Peémamos, deponible &n wwwiber,
acgr (InraneyDepariamenicaFinanchens Contable’
Reglamentaciing.

Anexo 12 Solicitud de atencion socioeconémica
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INSTITUTO TECROLOGC) DE COSTA RICA
VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
DEPARTAMENT ) DE TRABAJC SOCTALY SALUD, SEDE CARTALAY
DEPARTAMENT O DE VIDA ESTUDLANTILY SERVICIOS ACADEMICOS, SEDE SAN CARLOS

DECLARACION JURADA
DE INGRESOS POR CUENTA

MWota: Esta declaracion la deben llenar los miembros del grupo familiar
gue lahoran de manera independiente (sin ningin patrono) va sea de
mamnera scasiomal, temporal o perimanente.

Anexo 13 Solicitud de atencién socioeconémica
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Datos adicionales
de la actividad
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Anexo 14 Solicitud de atencién socioeconémica

PARA USO EXCLITSIVO DE LA OFICINA

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

FPoblacion: Semeste Adio

Nombre de la Trabajadora Social:

Observaciones:

Fecaomendacion:

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

_— B

METRIBUCE DE GASTOS MENSUALES DEL ESTUMMANTE

AKyamiEn:

Alirneiia K

TEsponne
Flarenal Sdcnomn™

Ll LT I 2

Capsio permcnles

Chiras
TOTAL

LI I

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

D)
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2.1.2. Publicacion de resultados.

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Proceso
Publicacion de resultados.
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por

Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Manual de procedimientos

Cddigo del Proceso N2 de Pagina

MP-PR 78-83
N2 de Revision Ne de Version

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

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A. Introduccidn

T O] o1 {17 SRR UUURRRRRPRt

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

E. NOIMAS Y POILICAS 1oeuvieeeiiieeeitieeciee e et e ettt e e et e e ettt e e et e e e eabae e e saaeeeebbeeeeataeeeassaaeensseeeansasasassseessseseansaeasansaaannns

[ Lo Yol U 3 Y=Y oo 0 4T Ve L USRI

G. DOCUMENTOS EXEEINOS . eeeeeeeeieieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e et et e eeee e e e e e e e e e e e e e e e e eeeaeeaeaeaeaeeaeeaaaeaaaeaasaseeeeeaeeeseaeeesaaeeaaaaeaaaaaees

H. Sistemas de informacién

[ T =T 0 11T = TSRS

R 6o 1 [ol= o) (o TSP PP PUPPPPPPRRRUPTIIRt
K. DeSCripCion de ACtIVIAAOES ......veeeeeeieeeiieeceiiie et e et e ettt e e e tee e e ettt e e eetteeesbaeesaaseeeesbeeeeasaeaeasseeeessesesnsaeasasseaeanns

IR DL {10 = e [0 o LU [0 SRRSO

M. Indicadores

TR T o LN
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A. Introduccion

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

programas de becas.

B. Objetivo

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

actualizar la planilla para cada inicio de semestre.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v Profesional en asesoria estudiantil ( Trabajadora Social)

v’ Analista en sistemas.
E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Préstamos del ITCR.

F. Documentos internos

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

G. Documentos externos

Lista con los estudiantes activos enviada a trabajo social en Cartago.
H. Sistemas de informacion

Microsoft Excel

Microsoft Word
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l. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

I lE Tecnol(') gico Publicacion de resultados
C de Costa Rica

Inicio del procedimiento.

Profesional en
Envie planilla al analista en sistemas en

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

Profesional en
3. Recibe planilla incorporada en el Sistema asesoria

estudiantil

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

estudiantil

Profesional en

5. Guarde copia en digital. asesoria
estudiantil
6. Publique en pizarra informativa. Profesional en
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asesoria

estudiantil

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia Chacon | Revis6: Mildred Zuiiga
Aprobé: Andrea Pacheco Araya

Corrales Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Publicacion de Resultados

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil
RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil

Inicio Inicio '

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Analista en sistemas

Envie planilla al analista n
en sistemas en Cartago.

Recibe la planilla e
incorpora en el
sistema y envia.

Recibe planilla B
incorporada en el
Sistema.

Imprima lista de la
planilla actualizada.

Guarde copia en digital. i s ;
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnolégico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I E ( . | de Costa Rica

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Publicacion de resultados.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Cliente Analista en sistemas

Publique en pizarra
informativa.

M. Indicadores

Cantidad de publicaciones por afio.

N. Anexos

N/A
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2.1.3. Recepcion y resolucion de apelaciones en resultados de beca

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Recepciéon vy resolucion de apelaciones en

resultados de beca
Responsables

Profesional en asesoria estudiantil

Revisado por

Aprobado por

Mildred Zuaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso

N2 de Pagina
MP-RSARB 84-96
N@ de Revision Ne de Version

Rige a partir de Préxima Revision

Elaborado por
Ana Sofia Chacdn Corrales
Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A INtrodUCCION .t
B. ODJELIVO eeeeeiiieeciee ettt e
(O AN [or=] TR USUPRN

D. RESPONSADIE ..coeeeeeieeiieieeee et
E. Normas y POIItiCas ....cueeeeuveieeiieeeeiie e e

F. DOcUmMeNntos INtEINOS ......vvvvvvevvererererereerrererererereaerenenae.

G. DOCUMENTOS EXEEINOS ..

H. Sistemas de informacion ..........ccceevveeeciieeecieeeccieees

L HErramientas ....ccceeveeeiieeeeieriiiiceee et
J. CONCEPLOS . ..eveeeeeieeiiteere e et e e e e e e e e e e e

K. Descripcién de actividades

L. Diagrama de FIUJO ..ccccuvieerivieiiiee e eiee e

M. INAICAAOIES ...eeeeevieeeeiiee ettt ettt et

N. Anexos
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A. Introduccion

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

muestran alguna disconformidad con el resultado de beca.

B. Objetivo

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

asignacion de la beca.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante solicitante

E. Normas y Politicas

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

Lista de Excel por analista en sistemas.

G. Documentos externos

Documentos que adjunten los y las estudiantes.

H. Sistemas de informacion

Sistema de indice Socioeconémico
Sistema de encuesta Socioecondmica
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l. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

TEC

Secuencia

Descripcion

Tecnologico
de Costa Rica

Recepcion y resolucidn de apelaciones en resultados

de beca

Encargado

MP-RRARB

llustracion

Inicio del procedimiento

Publique la lista con los

resultados.

Profesional
en asesoria

estudiantil

Indique la fecha de
apelaciones (mismo dia de
publicacidn y dia

siguiente).

Profesional
en asesoria

estudiantil

Imprima las solicitudes de
apelacién de categoria y/o
monto. Y entrega boleta al

estudiante.

Profesional
en asesoria

estudiantil

Recibe la boleta para la
solicitud de apelaciéon y

llena.

Estudiante

Recibe la solicitud de

Profesional
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apelaciones con los
documentos adjuntos si es

el caso.

Analice cada caso de
acuerdo a la categoria de
beca otorgada versus la
apelacion, segun lo
estipulado en el
reglamento de becas y el
perfil socioeconémico de
trabajo social. Llene la
parte de la resolucion
exclusiva para trabajo

social. Firme y selle el

documento.
éla resolucion es
aprobada para el

estudiante?

Si: Continue el
procedimiento

No: Pase al procedimiento

numero 17.

Modifique los datos en la

planilla correspondiente.

Se debe realizar
modificacion de
categoria?

Manual de procedimientos

en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
Profesional

en asesoria

estudiantil
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Si:  Continde con el
procedimiento.
No: Pase al paso numero

14.

Ingrese al sistema

encuesta socioecondmica

Profesional

en asesoria

rxn‘\ SISTEMA DE ENCUESTA SOCIOECONOMICA

10.
y digitar nombre del | estudiantil
usuario y contrasefa.
PrOfeSionaI Instituto Tecnologico de Costa Rica
Presione el botdn | oy  asesoria
11. encuesta socioeconomica | astudiantil
e ingresa.
Digite el carnet del| Profesional
estudiante para verificar | en asesoria
12 Ver informacién de Encuesta
. . ., . . Socioecondmica
informacién 'y le da | estudiantil et e s —
consultar.
Profesional —
en asesoria | s o | BT RS R
d . I PARA USO EXCLUSIVO DE LA TRABAJADORA SOCIAL
- . estudianti
Digite el botdn Detalle de —
solicitud, vy llene de Onsdnes e g
acuerdo a la asignacién
13.
que se le otorgo de e
acuerdo a la apelacién del
Categoria Recomendada:

estudiante y finalizar.

Cameta voares o e ta s o T shapators Sesiah )

Hecamendacion. Residencia E stusbiantil. wa
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14.

Ingrese al indice
socioecondmico online y
se digita nombre del

usuario y contrasefia.

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional

en asesoria

Instituto Tecnologico de Costa Rica

ma de Indice Socioec

TEC

Modificar la categoria/monto de un estudiante

estudiantil P v rm—T s
noveRe
Sede
Tipo de estudiante REGULAR
« . Lugar de procedencia
Dlglte el carnet del Provincia BEOUEA—Cakon O = —
estudiante. - s st ]
Baneficio asignade | BECAPRESTAMO v Monto ¢
Rl T T —
Estado actual Inacti ¥ L
ko sl et o rmasts e e i, e & e e B
L
H Instituto Tecnologico de Costa Rica
Profesional

en asesoria

estudiantil

Modificar la categoria/monto de un estudiante

m»:( ;m
Realice las modificaciones
Sede
correspondientes. P e e J O
16.
Y se preciosa el botén de o i B 3 N —
Beneficio asignado | SECAMESTAMO LI T S—T
e el . —
Modificar.
Estado actual Insctivo ¥ Sbech C:
—]
Archive boleta en el | Profesional

17.

expediente del estudiante

solicitante.

en asesoria

estudiantil

18.

Publique los resultados de

Profesional
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las apelaciones.

en asesoria

estudiantil

Elaboro:

Corrales

Ana

Fin del procedimiento.

Sofia Chacon | Reviso:

Carvajal

Mildred

Zuiiga

Aprobé: Andrea Pacheco Araya

90




Tecnoldgico | Manual de procedimientos
de Costa Rica

TEC

L. Diagrama de Flujo

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcidn y resolucion de apelaciones en resultados de beca

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Inicio Inicio Inicio )

Publique la lista con los
resultados.

Indique la fecha de
apelaciones  (mismo
dia de publicacién y
dia siguiente).

Imprima las solicitudes
de apelacion de 3
categoria y/o monto. Y

entrega boleta al
estudiante.

Recibe la boleta para la
solicitud de apelacién y
llena.

Recibe la solicitud de
apelaciones con los
documentos adjuntos si :
es el caso.

punto 4 deberia llevar el icono de formulario?
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcion y resolucion de apelaciones en resultados de beca

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

Descripcion

Cliente

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

RESPONSABLES

Departamento financiero

Analice cada caso de
acuerdo a la categoria
de beca otorgada
versus la apelacion,
segln lo estipulado en
el reglamento de becas
y el perfil
socioecondmico de
trabajo social. Llene la
parte de la resolucién
exclusiva para trabajo
social. Firme vy selle el
documento.

éla  resolucion  es
para el

Si: Continte el
procedimiento
No: Pase al

procedimiento
numero 17.

Modifique los datos en
la planilla
correspondiente.

Se debe
modificacién de

realizar

categoria?

Si: Continte con el

procedimiento.

No: Pase al paso
nimero 14.

Ingrese al  sistema
encuesta
socioeconémica y

digitar nombre del
usuario y contrasefia.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC de Costa Rica
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcidn y resolucion de apelaciones en resultados de beca.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Presione el  botdn
encuesta
socioecondmica e
ingresa.

I

Digite el carnet del
estudiante para
verificar informacion y
le da consultar.

I

Digite el botén Detalle
de solicitud, y llene de
acuerdo a la asignacién
que se le otorgo de
acuerdo a la apelacién
del estudiante y
finalizar

Ingrese  al  Indice
socioecondmico online
y se digita nombre del
usuario y contrasefia.

ug@‘uu\ﬂ

I

Digite el carnet del
estudiante.

o
N

<
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I de Costa Rica

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcidn y resolucion de apelaciones en resultados de beca.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Realice

modificaciones A
correspondientes. i © ;
Y se preciosa el botén

de Modificar.

Archive boleta en el
expediente del v

estudiante solicitante. -
17 \
—

Publique los resultados 18
de las apelaciones

M. Indicadores

Cantidad de apelaciones presentadas en cada publicacién de becas.

N. Anexos
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Anexo 15 Solicitud de apelacién de categoria y/o monto

INSTITUTO TECHOLGGICO DE COSTA RICA TEC | i o

die Coney Bacw

DEPARTAMENTD DE TRABAID SOCIAL ¥ SALUD
CEPARTAMENTC CE VIDA ESTUDIANTIL ¥ SERVICIOS ACADEMICOS
PROGRAMAS DE BECAS SOOI0ECONONMICAS

SOLICITUD DE APELACION DE CATEGORIA ¥/'O MONTO ASIGNADO

Periodo lectivo:___| .!.ﬁl:-::

Prirresr A%Iiﬂu

Carme

[ 1

Sege
Zami Cerios

CarimzD

Tipso de Beca asignada:
Becs Msuricio Campaos
Bera Colegio Centifico
Seca-Frastamo

Dera de Exonaracion

Solicie soelacion de:
Categonia asigrade:

|§mm Apelido Homirs
| I
CAITErS

Mo tekfons celular
admivmracién s [n W

San Jose
simisem

Cabegoria Monko

Monts asigrada:

Explique los motivos por los cusles solidts 13 spelscionPusds acjunter hoja sellsds d=i TEC 5
reguisne amalar b informadon)

El o s ashudisnte debe presentsr ios dooumentos probetonos RECESArias que justifiguen su

salicbud

Firma:

G I |
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Anexo 16 Solicitud de apelacién de categoria y/o monto

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA TEC |
DEPARTAMENTO DE TRABAIO SOCIAL ¥ SALUD

DEPARTAMENTD DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS

PROGRAMAS DE BECAS SOCIDECONOMICAS

SOLICITUD DE APELACION DE CATEGORIA Y/O MONTO ASIGNADO

PARA USO DE TRABAID SOCIAL

Tipo de Beca asignada inicialmante: Categona: Monto:
Solicitud: Aprobada Presenta documentos Probatorios: 5
Denegada No
se modifica.:
Beca: 50 Mo Tipo de beca a la gque s& modifica:
Categona: si Mo Tipo de categoria a |a gue & modifica:
OESERVACIOMNES:

RECOMENDACION:

Nombre del o |a Trabajador(a) Social Facha:

SELLD

Firma:
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2.1.4. Recepcidn de solicitudes para aumentos de monto de becas

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Proceso

Recepcion de solicitudes para aumentos de

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

Mildred Zuaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
MP-RSA 97-110
N2 de Revision N2 de Version
Rige a partir de Préxima Revision

Elaborado por
Ana Sofia Chacdn Corrales
Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A. Introduccidn

B. O LIV cveieeitiee ettt ettt ettt et e et e et e e e e e e e e b—eeeaaee e e taaeeaabeeeeaateeeabaaeeabaeeeatteeeabaeaeanteeeaaabeeearaeaaantaeeanns

C. Alcance ....
D. Responsable

E. NOIMAS Y POILICAS 1oeuviieeiiieeiiieeeeiee e ettt e ettt e e et e e ettt e e e taeeeeabaeeesabeeeebseeeeabaeeesssaeensseseansasaeassseessseseansaeasanseaannns

F. DOCUMENTOS INTEINOS .eeeeieiiiiiiiitteieiiiiteeeeeseittteeeesesabtateeeeessaabbateeeesassasasaeeesesassssaaeesesassnsasaaeessnssssnaeeeesnssnnsnnees

G. DOCUMENTOS EXEEINOS coieeeeeieieieieieieieieeeeeee e e e e ee e e e e e e e e ee e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e s e tesesaaaaasesasesasaaaseaasasasesesesaseeasaseseeesasaneaanens

H. Sistemas de informacién

L HOITAMIENEAS «eetiieieiiiteee ettt e e sttt e e e s ettt ae e e e e e ssasbbaeeeeesaasbabaeeeeeaaasnbtaeeeesasnneaaaeeeensanrbaaeeeesennnnraaees

R 0o o= o)1 (o L TSP PPPPPPTOPPINE
K. DeSCripCion d& ACEIVIAAUES .....uveiiiiiieeiiiie ittt ettt et e sttt e e see e e siae e e s ebbeeesbbeeesstaeeessbeeessseeaesseeessseeesssseasnsseeennes

L. Diagrama de FIUJO ..ccccuveeeriviieiiiee e eivee e svee e
M. INAICAAOIES ..veeeeevieeeeiee et cetee ettt e e

N ANEXOS .evtvvuevrrrnenenenerenerenesesesesesesenensessesssssssesesesenenenerenes
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A. Introduccion

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

aumento en el monto si asi lo requieren.

B. Objetivo

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

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

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

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

v" Comité de becas

E. Normas y Politicas

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

estudiantil y servicios académicos).

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

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

Sistemas de indice Socioeconémico
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Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora

Internet

Teléfono

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de Actividades

Recepcion de solicitudes para aumentos de monto

TEC Tecnologico |, ...
de Costa Rica

MP-RSA

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

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

recepcion de solicitudes).

Imprima las boletas para | Profesional

la solicitud de aumento | en asesoria

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

la devuelve a la encargada
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de becas.

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

comprobatorios en caso
de que él o la estudiante

adjunten alguno.

Llenar la boleta en el

dorso exclusivo de trabajo

social.

Firme y selle la boleta.

¢Se aprueba aumento en
el monto?

Si: Continue el

procedimiento

No: Pase al paso numero
20.

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

actual, monto modificado,

Manual de procedimientos

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
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10.

11.

12.

13.

14.

Tecnolodgico
de Costa Rica

la diferencia en los montos
y debe llevar el

comentario profesional.

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

comentario profesional.

Espere visto bueno de la
vicerrectoria de  vida

estudiantil.

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

Si: Pase al procedimiento
namero 16.

No: Continue el

procedimiento.

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

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

de la beca.

Espere la  resolucién.

Manual de procedimientos

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
Profesional

en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Comité de

becas

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

Cartago para conocer la

resolucién.

¢éLa resolucion beneficia al | Profesional

estudiante?

en asesoria

Si:  Continie con el | estudiantil
15.
procedimiento.
No: Devuélvase al paso
namero 12.
Profesional
Modifique la  planilla
16. en asesoria
correspondiente.
estudiantil
Ingrese al I'ndice Profesional m
socioecondmico online y | en asesoria p— =
17. o
se digita nombre del | estudiantil st
usuario y contrasefa.
Profe5|ona| . ( . Instituto Tecnolégico de Costa Rica
en asesoria
Modificar la categoria/monto de un estudiante
estudiantil owe  EEE— e
nowsRe
Sede
Digite el carnet del e e ] sovie B
18.
estudiante. SE— o o—————]

Beneficio asignado | sECAmESTAMO

v Moo ¢
“ees

Esado sl (i ¢ B ——

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

(I
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Instituto Tecnologico de Costa Rica

Profesional

en asesoria

Modificar la categoria/monto de un estudiante

estudiantil e EEE ] g

NOMBRE

Realice las modificaciones

Sede

correspondientes. o R a—— R ——]
19. ,
Y se preciosa el botén de O — s R ———
Benaficio asignado | BECA mESTANO LAY Y —
e el . —
Modificar.
Estado actual Inactive ¥ Sebech C:]
1]
Archive la boleta en el | Profesional
20. expediente del estudiante | en asesoria

solicitante. estudiantil

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia Chacon | Revis6: Mildred Zuiiga

Aprobo: Andrea Pacheco Araya
Corrales Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcién de solicitudes para aumentos de monto de beca.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante Comité de becas

Inicio Inicio Inicio ’

Publique la fecha para
la solicitud de aumento
en el monto de la beca
(dos dias habiles para el
proceso de recepcion
de solicitudes).

Imprima las boletas
para la solicitud de
aumento para los 2
estudiantes que se
presenten a consultar.

Recibe la boleta la llena
y la devuelve a la
encargada de becas.

Analice cada caso.
Revise  cuadro  de
gastos reales expuesto
en la boleta. Revise l
expediente del
estudiante para los 4
datos familiares.
Revisar  documentos
comprobatorios en
caso de que él o la
estudiante adjunten
alguno.

Llenar la boleta en el

dorso  exclusivo de :
trabajo social.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnoldgico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I de Costa Rical
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcion de solicitudes para aumentos de monto de beca

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante Comité de becas

Firme y selle la boleta. 6 |
éSe aprueba aumento
en el monto?
D@
Si:  Continte el

procedimiento

No: Pase al paso
numero 20.

Elabore una tabla en
Excel con los datos. La
tabla debe mostrar Y
Nombre del estudiante,
carnet, monto actual, 8
monto modificado, la
diferencia en los
montos y debe llevar el
comentario profesional.

Mande la Tabla de
Excel al Comité de
becas en Cartago. No 9
debe incluir el
comentario
profesional.

Espere visto bueno de
la vicerrectoria de vida
estudiantil. 10
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnold giCO
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC de Costa Rica
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcidon de solicitudes para aumentos de monto de beca.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante Comité de Becas

aumentos  son
por la y
vicerrectoria de vida v

estudiantil y servicios u/—s;—@

académicos?

Si: Pase al
procedimiento numero
16.

No: Continte el o
procedimiento.

Envie carta de
apelacion  para los
casos mas urgentes al 12
Comité de becas.

Recibe carta de v
apelacion de los casos
mas urgentes de L
aumento en el monto
de la beca.

Espere la resolucion. l
Mantenga coordinacion
via telefénica con la 14
trabajadora social en
Cartago para conocer la
resolucion.

éila resolucién
beneficia al estudiante?

" o 15
Si: Continde con el /—NHG)
procedimiento.

No: Devuélvase al paso
nimero 12. i
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA TEC Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcidon de solicitudes para aumentos de monto de beca.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante Comité de becas

Modifique la planilla
correspondiente.

Ingrese  al indice
socioeconémico online
y se digita nombre del
usuario y contrasefia.

A
Digite el carnet del =
estudiante.

Realice las

v
modificaciones
correspondientes. 19

Y se preciosa el boton
de Modificar.

Archive la boleta en el
expediente del

v
estudiante solicitante. 20

M. Indicadores

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

Anexo 17 Solicitud de aumento en monto o revision de categoria

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

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

Periodo lective: [ Seme_> ] Afe ]
Primer Apallido Segundo Apellida Nombre

I W | ]

Came Camera Telefono

I I : da E d

Procedencia del gropo famibar

| | | | | |

Sede:

San Carlos E San Josd |:I

Cartago | > Alzjuel

Tipe de beca:

Moxin
Boca Myancio Campaos “
Beca Celagio CisntzBoo I

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

Cabegoria
Mento asigmado Categoria axignada D

Diesglose sus gasios de estedio mensuales:

o fa T T

Alojariants
Transporta
Alimsemtaritn

M aturial didsctico
TOTAL

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

Indigus sl aporte familiar menmal E:I

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

probetorios que ustifiquen su solictud en caso de Stusciones especiales)

Fechac

Firma:

Craditns aprobados al
{ehiry semwine cursads

Tipo 3 baca:

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

Categoria: Moo

Dranezda

Sa swolicitm docamentos probaioies:

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

TEC Tecnologico
de Costa Rica
Proceso
Revisién semestral de CARGA ACADEMICA
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por

Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Manual de procedimientos

Cédigo del Proceso N2 de Pagina

MP-RSCA 111-124
N2 de Revision N2 de Versidn

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

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A INtroducCion ......ooeeeiieeciee e

B. ODJELIVO .eveeeiriieciieeecieee ettt
CLAICANCE vttt ettt st e e e

D. RESPONSADIE ..ceeveeeeiiieiieeieesee e

E. Normas y Politicas ...............

F. Documentos internos

G. DOCUMENTOS EXEEINOS coveveeeieeeieieieeeeeeeeeeeee e,

H. Sistemas de informacion .........cccoeevveevciveeincieeessiieenn,

L. Herramientas ......cceeeeeeeeirieee et
J. CONCEPLOS...euiiiieeiiiiiieeee et
K. Descripcion de actividades ........ccecveerveerveenvenneeennnen.
L. Diagrama de FIUJO ....eeeueeeieerieeeece e

M. INAICAAOIES ..vveiivveeeeiiie et ciee et esree e
N ANEXOS . eueuvureenrnrnrneneueneuererensaeaeaeneaeneneneaeaeneaeneneneneneaens
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A. Introduccion

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

por motivo de tiempo.

B. Objetivo

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

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

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

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

v Asistente especial

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR

F. Documentos internos

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

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

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

becas socioecondmicas

H. Sistemas de informacion

SQLFIN
Microsoft Excel

l. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

TEC T@CHOI() giCO Revision semestral de carga academica.
de Costa Rica

MP-RSCA

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

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

extraordinaria. estudiantil

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

académica de la matricula
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10.
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extraordinaria.
Recibe lista de carga
académica de la matricula

extraordinaria.

Imprimo la lista de carga

académica.

Solicite ayuda al asistente

especial y entregue la lista.

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

planilla y control interno.

Llene los datos en el
control interno con la lista

de carga académica.

Inactive de Ila planilla

correspondiente.

Espere a que pase la

matricula por inclusion.

Envia lista con la carga
académica de cada

estudiante de la matricula

Manual de procedimientos

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria

estudiantil

Asistente

especial

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Analista en

sistemas
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Tecnolodgico
de Costa Rica

por inclusion.

Recibe lista con la carga

académica.

Ingrese al Control Interno

de cada uno de los

programas de becas.

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

de beca.

¢El o la estudiante cumple

con los requisitos de
mantencién de la beca?

Si: Continua el
procedimiento.

No: Pase al procedimiento

nuamero 17.
Ingrese a la planilla
correspondiente al

programa de beca.

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

aplicar

¢Se le pueden

concesiones para Mauricio

Manual de procedimientos

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional

en asesoria
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18.

19.

20.

Tecnolodgico
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Campos y Beca Préstamo?
Si:  Continte con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero

19.

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

procedimiento.

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

Si:  Continte con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero
21.

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

procedimiento.

Manual de procedimientos

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
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Profesional

en asesoria

Ingrese  al programa | estudiantil
21. SQLFIN. Digite Usuario vy
Contrasefia.
Profesional
en asesoria
Ingrese a categoria vy o
22. estudiantil
monto.
Realice  los  cambios | Profesional
necesarios en los | €N asesoria
23. porcentajes de beca y de | estudiantil
préstamo. Presione el
botdén modificar.
Profesional
Inactive de la planilla del
24. en asesoria
programa beca préstamo.
estudiantil
Guarde las modificaciones | Profesional
en control interno y la | en asesoria
25. planilla  correspondiente | estudiantil
de cada programa de
becas.
Cierre control interno y la | Profesional
26.

planilla  correspondiente

en asesoria
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de cada programa de | estudiantil

becas.

Publique el numero de | Profesional
carnet del estudiante que | en asesoria
27. incumpla con la carga| estudiantil
académica para la

mantencion de la beca.

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia Chacdén | Revis6: Mildred Zuiiga

Aprobd: Andrea Pacheco Araya
Corrales Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

Manual de procedimientos

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

PROCEDIENTO: Revisién semestral de CARGA ACADEMICA

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

Descripcion

Inicio Inicio

Profesional en asesoria estudiantil

Inicio )

(DEVESA)

RESPONSABLES

Asistente especial

Analista en sistemas

TEC Tecnoldgico
de Costa Rica

Espere las fechas de
matricula ordinaria |
extraordinaria.

Envie lista de los y las
estudiantes con la
carga académica de la
matricula
extraordinaria.

Recibe lista de cargal
académica de la
matricula
extraordinaria.

Imprimo la lista de
carga académica.

Solicite ayuda al
asistente  especial vy
entregue la lista.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I I ,C de Costa Rical

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Revisién semestral de CARGA ACADEMICA

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Asistente especial Analista en sistemas

Realice lectura de los

nombres mientras la
profesional en asesoria| 6

estudiantil revisa en

y control

Llene los datos en el
control interno con la
lista de carga
académica.

Inactive de la planilla
correspondiente.

Espere a que pase la 9
matricula por inclusion.

Envia lista con la carga l
académica de cada
estudiante de lal
matricula por inclusién.

10
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I I ‘,C de Costa Rica

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Revisién semestral de CARGA ACADEMICA

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil
RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Asistente especial Analista en sistemas

Recibe lista con la carga
académica.

Ingrese al  Control

Interno de cada uno 2
de los programas de
becas.

Ingrese los créditos a la
lista de la carga
académica enviada por 13
el analista a la hoja en
Excel de control interno
de cada programa de!
beca.

¢El o la estudiante
cumple con los

requisitos de

mantencién de la beca? “/‘”""@
Si: Continua el
procedimiento.

No: Pase al
procedimiento nimero i
17.

Ingrese a la planilla
correspondiente al 15
programa de beca.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R Tecnoldgico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I I ',C de Costa Rica

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Revisién semestral de CARGA ACADEMICA

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Asistente especial Analista en sistemas

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

:1;
16
¢éSe le pueden aplicar
concesiones para
Mauricio Campos vy
Beca Préstamo?

. 17 ND—@
Si: Continde con el /_

procedimiento.

No: Pase al paso
nimero 19.

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

i
18

¢El o la estudiante es < )

beneficiario de beca

Mauricio Campos? U_»@
]S/—N

Si: Continde con el
procedimiento.

No: Pase
nimero 21.

al  paso

Archive la boleta en el
expediente del

estudiante solicitante. f
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Revisién semestral de CARGA ACADEMICA

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Asistente especial Analista en sistemas

Ingrese al programa
SQLFIN. Digite Usuario
y Contrasefia.

"
<o

Ingrese a categoria y
monto.

N

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

Inactive de la planillal
del programa beca
préstamo.

I
< | 9N |

I

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

"
<
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e TEC | Teenologico
de Costa Rica

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Revisién semestral de CARGA ACADEMICA

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Asistente especial Analista en sistemas

Ingrese a categoria y %
monto.

Publique el nimero de
carnet del estudiante
que incumpla con la 2
carga académica para
la mantencién de la
beca.

M. Indicadores

Cantidad de revisiones que se realizan semestralmente.

N. Anexos

N/A
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2.1.6. Revision semestral de rendimiento académico.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
PR
TEC Tecnologlco MP-RSRA 125-139
de COSta Rica N@ de Revision Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Revisidn semestral de RENDIMIENTO
ACADEMICO
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015
Contenido del procedimiento
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A. Introduccion

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

estudiantes.

B. Objetivo

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

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

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Analista en sistemas

v Asistente especial

v" Profesional en asesoria estudiantil

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

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

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

N/A

H. Sistemas de informacion

SQLFIN
Microsoft Excel

l. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

TEC Tecnolé giCO Revision semestral de rendimiento academico
de Costa Rica

MP-RSRA

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Profesional
en

1. Espere la entrega de actas.
asesoria

estudiantil

Genere y envie lista de | Analista en

rendimiento académico. sistemas.

3. Recibe lista de | Profesional
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rendimiento académico.

Abra control interno y la
planilla del programa

correspondiente a revisar.

Imprimo la lista de

rendimiento académico.

Solicite ayuda al asistente

especial.

Realice lectura de los
nombres  mientras la
profesional en asesoria
estudiantil revisa en
planilla y control interno.
Llene los datos en el
control interno con la lista
de rendimiento

académico.

¢El nombre del estudiante
aparece en la lista de
rendimiento académico?

Si: Pase al procedimiento

Manual de procedimientos

en
asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
estudiantil
Asistente

especial

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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numero 14.
No: Continte el

procedimiento

Profesional
e n Inicio de Ses
Ingrese  al programa | asesoria
10. SQLFIN. Digite Usuario y | estudiantil
Contrasena.
Profesional
en
11. Ingrese a calificaciones. asesoria
estudiantil
Profesional
en
Digite el carnet él o la| sesoria
12. estudiante y verifique el | astydiantil
rendimiento.
Profesional
Llene los datos en el
en
13. control interno con los
asesoria
datos del sistema SQLFIN.
estudiantil
¢El o la estudiante cumple | Profesional
14. con los requisitos para la | en
mantencién de la beca? asesoria
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15.

16.

17.

18.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Si: Fin del procedimiento.
No: Continle con el

procedimiento.

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

17.

Aplique la concesion e
indiqgue en el control
interno  correspondiente

del programa de beca.

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

Si:  Continie con el
procedimiento.

No: Pase al procedimiento

numero 24.

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

procedimiento.

Manual de procedimientos

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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19.

Ingrese  al programa
SQLFIN. Digite Usuario y

Contrasena.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

20.

Ingrese a categoria vy

monto.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

21.

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

botdon modificar.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

22.

Inactive de la planilla del

programa beca préstamo.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

23.

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

becas.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

24.

Cierre control interno y la

planilla  correspondiente

Profesional

en
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de cada programa de | asesoria

becas. estudiantil

Publique el numero de | Profesional
carnet del estudiante que | en

25. incumpla con la carga | asesoria
académica para la | estudiantil

mantencion de la beca.

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred

Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Chacén Corrales Zainiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI Tecnoldgico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Revision semestral de RENDIMIENTO ACADEMICO

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Asistente especial Analista en sistemas

Inicio Inicio Inicio }

Espere la entrega de 1
actas

v
Genere y envie lista de
rendimiento 2
académico.

lista de

Abra control interno y
la planilla del programa 4
correspondiente El

revisar

Imprimo la lista de
rendimiento 5
académico.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Revisién semestral de RENDIMIENTO ACADEMICO

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Asistente especial

Analista en sistemas

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Solicite ayuda al

asistente especial.

Realice la lectura de 2
los nombres mientras
la  profesional en Z
asesoria estudiantil

revisa en planilla y
control interno.

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

El nombre del
estudiante aparece en
la lista de rendimiento

académico? _@
9 st
Si: Pase al /_

procedimiento numero
14.

No: Continte el
procedimiento o

Ingrese al programa
SQLFIN. Digite Usuario 10
y Contrasefia.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RI
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Revisién semestral de RENDIMIENTO ACADEMICO

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Asistente especial Analista en sistemas

Ingrese a calificaciones.

el rendimiento.

Llene los datos en el 3
control interno con los

datos  del sistema
SQLFIN.

¢El o la estudiante

j
Digite el carnet él o la 12
estudiante y verifique

cumple con los

requisitos para la
mantencion de la beca? "‘/‘5 L}
Si: Fin del

procedimiento.

No: ContinGe con el
procedimiento.

éSe le pueden aplicar

concesiones?

Si: ContinGe con el 15 Nu—>®
procedimiento.
No: Pase al paso

nGmero 17.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Revisién semestral de RENDIMIENTO ACADEMICO

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Asistente especial Analista en sistemas

Aplique la concesion e
indique en el control
interno
correspondiente  del
programa de beca

¢El o la estudiante es

e
¢

beneficiario de beca
Mauricio Campos?

Si: Contintde con el
17 N
procedimiento. /—
i

No: Pase al
procedimiento
nimero 24.

Inactive de planilla paral
los estudiantes:
beneficiarios del
programa Mauricio!
Campos. Fin del
procedimiento.

N

Ingrese al programa
SQLFIN. Digite Usuario y|
Contrasefia.

N
<

Ingrese a categoria y
monto.

N
<
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC Tecnoldgico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I de Costa Rical

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Revision semestral de RENDIMIENTO ACADEMICO

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Asistente especial Analista en sistemas

Realice los cambios
necesarios en los
porcentajes de becay
de préstamo. Presione
el botén modificar.

I

Inactive de la planilla
del programa beca
préstamo

h ' b )
4/ € ¥ %

Guarde las
modificaciones en
control interno y la
planilla

correspondiente de
programa  de

Cierre control interno y

la planilla
correspondiente de
programa de

X

Publique el nimero de
carnet del estudiante
que incumpla con el
rendimiento academico
para la mantencion de
la beca.

M. Indicadores

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

N. Anexos

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

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TE C Tecnolc') giCO MP-RSTP 140-152
de Costa Rica N2 de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Recepcién de solicitudes para traslado de
programa
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

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

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

F. Documentos internos

G. Documentos externos

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

[ [T =T 0 11T 0= TSRS
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K. Descripcién de actividades
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A. Introduccion

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

beneficio de la beca acorde a sus necesidades.

B. Objetivo

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

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Estudiante

v" Profesional en asesoria estudiantil.

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR

F. Documentos internos

Boletas para la solicitud para traslado de programa.

G. Documentos externos

Hoja de informacién con los estudiantes que formalizaron el préstamo.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

Microsoft Excel
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l. Herramientas

Internet

Computadora

J. Conceptos

K. Descripcion de actividades

TEC

Secuencia

Tecnologico
de Costa Rica

Descripcion

Recepcion de solicitudes para traslado de programa

Encargado

MP-RSTP

llustracion

Inicio del procedimiento.

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

Llena la boleta parte de
trabajo social. Firme vy

selle.

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

No: Pase al paso numero

15.

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

cual se encontraba.

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

correspondientes.

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

No: Pase al paso numero

15.

Formaliza el préstamo con

los respectivos

Manual de procedimientos

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Estudiante
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Tecnolodgico
de Costa Rica

documentos en Financiero

Contable.

Solicite lista de los
estudiantes que
formalizaron el préstamo
Financiero Contable en

Cartago.

élos y las estudiantes
formalizaron el préstamo?
Si: Pase al paso numero
15.

No: Continue el

procedimiento.

Inactive en planilla del
programa de solicitud de

traslado.

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

correspondientes.

Archive la boleta en el

expediente.

Realice una publicacién

para conocer la condicidn

Manual de procedimientos

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional

en
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en la que se encuentra el o | asesoria
la estudiante respecto a la | estudiantil
solicitud de traslado de

programa

Fin del procedimiento
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R Tecnoldgico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I de Costa Rica

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcién de solicitudes para traslado de programa

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil
RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Inicio Inicio

Publique las fechas paral
la recepcion de solicitud T
para traslado de
programa.

Imprima las boletas
para la solicitud para
traslado de programa
para los estudiantes
que se presenten a
consultar.

Recibe la boleta, la
llena y la devuelve a la v
encargada de becas
estudiantiles.

Reciba la boleta vy
revise la informacion.

Llena la boleta parte de

. X X 5
trabajo social. Firme y
selle.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F Tecnoldgico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I de Costa Rica

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcion de solicitudes para traslado de programa

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

ila solicitud para
traslado de programa
es aceptada? 4

Si:  Continde el G/—N"—’Q
procedimiento

al  paso

Active en planilla del
programa de solicitud
de traslado e inactive ,
del programa de beca
en el cual  se 7
encontraba.

Abra control interno del v
respectivo programa de
beca y digite las 8
modificaciones

correspondientes.

¢El traslado de
programa es para beca-
préstamo?

9 Si—( : }
Si:  Continte con el /—
procedimiento.

No: Pase al paso
numero 15.

Formaliza el préstamo
con los respectivos
documentos en
Financiero Contable.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I de Costa Rica

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcion de solicitudes para traslado de programa

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Solicite lista de los
estudiantes que
formalizaron el 1
préstamo Financiero!
Contable en Cartago.

élos y las estudiantes
formalizaron el

préstamo?
Si: Pase al paso 2
nimero 15.
No: Contintie el
procedimiento.
o
13

Inactive en planilla del
programa de solicitud
de traslado.

3

Abra control interno
del respectivo
programa de beca vy
digite las
modificaciones
correspondientes.

Archive la boleta en el
expediente.

eoe

<

-
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcion de solicitudes para traslado de programa

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Realice una
publicacién para
conocer la condicion
en la que se encuentra 16
el o la estudiante
respecto a la solicitud
de traslado de
programa

M. Indicadores

Cantidades de solicitudes de traslado de beca en el semestre.
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N. Anexos

Anexo 19 Solicitud traslado de programa

Tecnologico
www.tec.ac.cr de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SALUD

DEPARTAMENTO DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS 4
AREA DE TRABAJO SOCIAL

PROGRAMA DE BECAS SOCIOECONOMICAS S

SOLICITUD TRASLADO DE PROGRAMA

Periodo lectivo: Afio:
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre '
Carné Carrera Teléfono
Sede:
Cartago — San José —
San Carlos D Alajuela E

Tipo de beca que tiene actualmente:

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

i

Desglose mensual de gastos como estudiante:

Hospedaje
Transporte
Alimentacion
Material didactico
Giras

Otros

TOTAL

o0 o0 o0 o0 oo

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

sicC ) ¢Cuéndo? Semestre

Ao,
Motivo: Rendimiento académico —

Carga académica

NoC )

Beca a la que solicita traslado:

Beca Mauricio Campos
Beca - Préstamo
Beca de Exoneracion Porcentual D.E.

000
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Anexo 20 Solicitud de traslado de programa

Nota: Si solicita traslado al Programa de Beca Préstamo debe entregar la hoja de fiadores en el
Departamento de Financiero Contable en Cartago, o en la Unidad de Tesoreria en San Carlos.

Observaciones del Estudiante:

Firma: Fecha:
r PARA USO DE TRABAJO SOCIAL
Tipo de beca que tiene el estudiante:
Beca Mauricio Campos (: Monto actual &
Beca — Préstamo [: Monto actual & Categoria Beca % Préstamo %
Exoneracion ==l Categoria Beca % Préstamo %

Observaciones y recomendaciones

Créditos matriculados:

Créditos aprobados:

Aprobada Rige para el: | Semestre G Afio

Denegada ([ Il semestre (1 Afio

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

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TE C Tecnolc') giCO MP-RSRP 151-163
de Costa Rica N2 de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Recepcion de solicitudes para reintegro a
programa
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

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

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

F. Documentos internos

G. Documentos externos

H. Sistemas de iNFOIrMACION ....ciicuviiiiiiie ittt e e st e e e s aba e e ssabe e e sbteessssaeessabeeesssseesnssneens

[ = Y0 11T L USRS PRSPPI
R ] ToT= oL L PP P PP PO PPPTRPPP
K. Descripcidn de actividades
[ DTV 0 1= 1o <IN o [0 [

1Y Lo [Tor= Yo o TSRS UPPPTI

A RN 1= o LN
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A. Introduccion

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

se le habia asignado.

B. Objetivo

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

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Préstamos ITCR.

F. Documentos internos

Boletas para la solicitud de reintegro al programa.

G. Documentos externos

N/A
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H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

K. Descripcion de actividades

Recepcion de solicitudes para reintegro al

TEC Tecnologico |, erama
de Costa Rica

MP-RSTP

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

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

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

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

presenten a consultar.

Recibe la boleta, la llena y | Estudiante

la devuelve a la encargada
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de becas.
Profesional
Recibe la boleta y revise la
en
4, informacion.
asesoria
estudiantil
Profesional
en
Ingresa al Sistema SQLFIN. asesoria
5. Digita usuario Y | estudiantil
contrasefa.
Profesional
en
6 Ingrese al apartado de asesoria
calificaciones. estudiantil
Profesional
en
asesoria
Digite el carnet del .
estudiantil
7. estudiante beneficiario. Y
revisa calificaciones.
¢El estudiante cumple con | Profesional
8. el reglamento? en
Si:  Continie con el | asesoria
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10.

11.

12.

13.

Tecnolodgico
de Costa Rica

procedimiento.
No: Pase al paso numero

11.

Ingrese a control interno
del programa
correspondiente y realice

las modificaciones.

Ingrese a planilla del
programa correspondiente
y procede a activar en el
programa e inactivar del
programa al que se habia

trasladado.

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

selle.

Archive el formulario de

solicitud en el expediente.

Realice una publicacién
para conocer la condicidn
en la que se encuentra el o
la estudiante respecto a la
solicitud para reintegro a

programa.

Fin del procedimiento

Manual de procedimientos

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred
Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Chacon Corrales Zuiiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA I E Tecnolégico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I de Costa Rica

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcidn de solicitudes para reitegro a programa

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil
RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil

Inicio Inicio Inicio '

Estudiante

Publique las fechas para
la recepcidn de solicitud 2
de reintegro al
programa.

Imprima las boletas

para la solicitud de
reintegro al programa i 5 ;
para los estudiantes
que se presenten a

consultar.

Recibe la boleta, la
llena y la devuelve a la
encargada de becas.

Recibe la boleta vy A7

revise la informacién.

Ingresa al Sistema
SQLFIN. Digita usuario y 5
contrasefia.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA TEC Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcidn de solicitudes para reintegro al programa

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Ingrese al apartado de
calificaciones.

Digite el carnet del v
estudiante
beneficiario. Y revisa 7

calificaciones.

¢El estudiante cumple
con el reglamento? Y

Si: ContinGe con el s/_"‘“_’®
procedimiento.

No: Pase al paso
nimero 11.

Ingrese  a control v
interno del programa
correspondiente Y| 9
realice las
modificaciones.

Ingrese a planilla del
programa A 4
correspondiente y
procede a activar en el
programa e inactivar
del programa al que se
habia trasladado.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcion de solicitudes para reintegro al programa

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

Descripcion

Profesional en asesoria estudiantil

Manual de procedimientos

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

RESPONSABLES

Estudiante

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

Archive el formulario 2
de solicitud en el —
expediente.

)/

Realice una publicacién
para conocer la
condicion en la que se
encuentra el o la
estudiante respecto a la
solicitud de traslado de
programa

Fin

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes de traslado de programa.
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N. Anexos

Anexo 21 Solicitud reintegro al programa

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

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

DEVESA- AREA DE TRABAJO SOCIAL

PROGRAMAS DE BECAS SOCIOECONOMICAS
SOLICITUD DE REINTEGRO

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

Beca Mauricio Campos
Beca Colegio Cientifico
Beca-Préstamo

Beca de Exoneracion

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

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

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

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

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

Tipo de beca que tiene el estudiante:

Beca Mauricio Campos
Beca — Préstamo
Exoneracion

Créditos matriculados:

Observaciones y recomendaciones

OO0

PARA USO DE TRABAJO SOCIAL

Créditos aprobados:

Monto actual &
Monto actual & Categoria Beca % Préstamo %
Categoria Beca % Préstamo %

Rige para el: | Semestre E Afio
Il Semestre D Afio
Nombre del o la Trabajador (a) Social Firma Fecha
SELLO
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2.1.9. Recepcidn de solicitudes de traslado de sede

TEC Tecnologico
de Costa Rica

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

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
MP-RSTS 164-175
N2 de Revision N2 de Version
Rige a partir de Préxima Revision

Elaborado por
Ana Sofia Chacén Corrales
Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

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

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

F. DOcUMENtOS iNTEINOS .evvvveriiiiiiieeeieiiieeeeeerieeeee e

G. DOCUMENTOS EXEEINOS covvveeeeeeeeeieieeeeeeeee e,

H. Sistemas de informacion ........cccceceveeeeiieeccieeeccieeens

L. Herramientas ......ooeveveeeeeieniiieee e

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

L. Diagrama de FIUJO ..ccccvveeeriiiiciiee e

M. Indicadores
N. Anexos
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A. Introduccion

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

institucion que se encuentre.

B. Objetivo

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

cualquier sede de la institucidon que se encuentre.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v" Estudiante

E. Normas y Politicas

N/A

F. Documentos internos

Boletas para de solicitud para traslado de sede.

G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
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Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

TEC T@CHOI() giCO Recepcion de solicitudes para traslado de sede
de Costa Rica

MP-RSTS

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

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

Recibe la boleta, la llena y | Estudiante

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

completa.

Pregunte a la encargada
de rendimiento académico
sobre la aprobacion del

Caso.

éSe aprobé el traslado de
sede?

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

procedimiento.

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

selle.

Archive el formulario de
solicitud en el expediente.

Fin del procedimiento

Ingrese a control interno
del respectivo programa y
realice las anotaciones

correspondientes.

Ingrese a planilla e

inactive al estudiante.

Manual de procedimientos

en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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11.

12.

13.

14.

15.
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Realice un memorando
dirigido a trabajo social de
la sede que se aplicé el

traslado.

Envie por correo interno el
memorando, expediente y
hoja de solicitud de
traslado de sede del
programa de becas
socioecondmicas con
copia en digital al
encargado de becas de la
sede que se traslada el

estudiante.

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

selle.

Archive el formulario de

solicitud en el expediente.

Realice una publicacién
para conocer la condicién
en la que se encuentra el o
la estudiante respecto a la
solicitud de traslado de

sede.

Manual de procedimientos

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred
Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Chacon Corrales Zuiiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcidn de solicitudes para traslado de sede

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil

Inicio Inicio Inicio )

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Estudiante

Publique las fechas para
la recepcion de solicitud 1
para traslado de sede.

Imprima las boletas
para la recepcién de
solicitud para traslado
de sede.

Recibe la boleta, la
llena y la devuelve a la
encargada de becas.

Recibe la boleta vy

revise que la [

informacion este

completa.

Pregunte a la
encargada de s
rendimiento académico
sobre la aprobacion del
caso.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcion de solicitudes para traslado de sede

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

éSe aprobo el traslado

de sede?

Si: Pase al paso nimero <6 5@
9. /_

No: Continte el
procedimiento.

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

~

Archive el formulario de
en el
Fin  del

procedimiento

Ingrese a control
interno del respectivo
programa vy realice las
anotaciones
correspondientes.

)

Ingrese a planilla e
inactive al estudiante.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COST.
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcion de solicitudes para traslado de sede.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

Descripcion

RESPONSABLES

Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Realice un memorando
dirigido a trabajo social
de la sede que se aplicd
el traslado.

Envie por  correo
interno el
memorando,

expediente y hoja de
solicitud de traslado
de sede del programa
de becas
socioecondmicas con
copia en digital al
encargado de becas de
la sede que se traslada
el estudiante.

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

Archive el formulario "
de solicitud en el 14 »
expediente ]

Realice una publicacion

para conocer la

condicion en la que se 4

encuentra el o la .

estudiante respecto a
la solicitud de traslado
de sede.

Fin
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M. Indicadores

Cantidad de solicitudes de sede en el semestre.
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Anexo 23 Solicitud traslado de sede

TEC Tecnologico
de Costa Rica
INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

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

DEPARTAMENTO DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
AREA DE TRABAJO SOCIAL

PROGRAMA DE BECAS SOCIOECONOMICAS

SOLICITUD TRASLADO DE SEDE

Periodo lectivo: Afio:

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

Solicita traslado a la Sede:

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

Agoto concesion de Comité de Becas:
Si No

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

¢Ha solicitado traslado de Sede anteriormente?

si 3 ¢Cudndo? Semestre Afio
Motivo:

N )

Firma: Fecha:

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

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

Rige para el: | Semestre E Afio

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

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
5 %
T I :C Tecnologlco MP-RSTC 176-184
de COSta Rica N2 de Revision N2 de Versidn
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Recepcién de solicitudes por Tercera Concesién
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacon Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento
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A. Introduccion

La recepcion de solicitudes de tercera concesion, se realiza a finales de cada semestre. La
responsable de dicho proceso es la trabajadora social, nombrada en el puesto como
profesional en asesoria estudiantil, quien basada en el reglamento de becas y préstamos
estudiantiles realiza este procedimiento con el fin de dar una oportunidad a los y las
estudiantes de mantenerse en los programas de becas. Las dos primeras concesiones son
aplicadas automaticamente si él o la estudiante asi lo requieren, pero la tercera concesién

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

B. Objetivo

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

beca.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Comité de becas

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR

F. Documentos internos

Boleta para la solicitud de recepcidén de tercera concesion.
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G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

Microsoft Excel

l. Herramientas

Internet

Computadora

J. Conceptos

K. Descripcion de actividades

Manual de procedimientos

TEC

Secuencia

Tecnologico
de Costa Rica

Descripcion

Recepcion de solicitudes de tercera concesion

MP-RSRA

Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.
Profesional
Publique las fechas para la
en
1. solicitud de tercera
asesoria
concesion.
estudiantil
Imprima las boletas para | Profesional
la solicitud de recepcidn | en
2. de tercera concesidon para | asesoria
los estudiantes que se | estudiantil
presenten a consultar.
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10.
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Recibe la boleta, la llena y
la devuelve a la encargada

de becas.

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

selle.

Realice una lista en Excel
con los datos de los

estudiantes solicitantes.

Envie lista de Excel a
Comité de Becas en

Cartago.

Recibe lista de Excel.

Analice cada caso y envie
lista en Excel con la
informacioén

correspondiente.

¢Comité de becas aprueba
la tercera concesidon?

Si: Pase al paso numero
11.

No: Continde con el

procedimiento

Abra la hoja de planilla del

Manual de procedimientos

Estudiante

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
estudiantil
Comité de

Becas

Comité de

Becas

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
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programa correspondiente | en
e inactive al estudiante. | asesoria

Fin del procedimiento. estudiantil

Profesional

Se mantiene activo al| en

H estudiante. asesoria
estudiantil
Realice una publicacién | Profesional
para conocer la condicidn | en
" en la que se encuentra el o | asesoria

la estudiante respecto a | estudiantil
solicitudes de tercera

concesion.

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred |
Aprobé: Andrea Pacheco Araya

Chacon Corrales Zuiiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

Manual de procedimientos

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTAR
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

PROCEDIENTO: Recepcién de solicitudes para tercera concesion

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

Descripcion

Inicio Inicio

Profesional en asesoria estudiantil

Inicio ]

RESPONSABLES

Estudiante

TEC Tecnologico
de Costa Rica|

Comité de becas

Publique las fechas paral
la solicitud de tercera
concesion.

Imprima las boletas
para la solicitud de
recepcién de tercera
concesién  para los
estudiantes que se
presenten a consultar

Recibe la boleta, la
llena y la devuelve a la
encargada de becas.

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

Realice una lista en
Excel con los datos de

los estudiantes
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R Tecnoldgico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I E ( de Costa Rica

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcion de solicitudes para tercera concesion.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.
RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante Comité de becas

Envie lista de Excel a
Comité de Becas en
Cartago.

Recibe lista de Excel.

Analice cada caso vy
envie lista en Excel con 8
la informacion
correspondiente.

éComité  de becas

aprueba la tercera

concesion?
9 St

Si: Pase al paso nimero
11.

No: Continte con el
procedimiento

5

Abra la hoja de planilla A 4
del programa
correspondiente e
inactive al estudiante.
Fin del procedimiento.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcion de solicitudes para tercera concesion.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Comité de becas

Se mantiene activo al
estudiante.

Realice una v
publicacién para
conocer la condicién »

en la que se encuentra
el o la estudiante
respecto a la solicitud
de traslado de sede.

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes de tercera concesion en el semestre.
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N. Anexos

Anexo 25 Solicitud de concesion
1B | i,

INSTITUTO TECNOLGGEIC0 DE COSTA RICA
DEFARTAMENTO DE TRABAND SOCAL ¥ SALUD
DEFARTAMENTO DE VIDA ESTUDMANTIL ¥ SERVICIOS ACADEMICOS
FROGRAMA DE BECAS SOCIOECONGMICAS

SOLICITUD DE COMCESIGN
Periodo lectivo: anel
[ | | | | -\]
Frimer &pailido Sepundo Apellico oem bere
camé carrera L I—
Sede:
Cartago EE] San Jose E San Carlos I: Alsjusia [:]

J

Tipe de beca que tiene acwsimente:
Monto &

Becs Mawicio Campos %)

Beca - Fresamo — cateporia [

iHa splicitedo comcesion anteriormente?

I iCuEngo? semestrel | AR |

kotivo Rendimisnto scadamico :
Carga academica =
v (D
Salicita concesion por:
Rengimisnio scackmics Cargm mcademice =1

Coments brevemente los mokivas por los que solicits 1a concesién

Fechac Firmac
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2.1.11. Recepcidn de solicitudes de apoyo econdmico durante la practica profesional.

Tecnologico
de Costa Rica

Proceso

Recepcién de solicitudes de apoyo

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

Mildred Zuaniga Andrea Pacheco

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
MP-RSAEPP 185-197
N2 de Revision N2 de Version
Rige a partir de Préxima Revisidn

Elaborado por
Ana Sofia Chacon Corrales

Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A INtrodUCCION .t

B. Objetivo

C.AICANCE ...ttt et e e aaee e

D. ReSPONSAbIE ...cccvviiiiiieiiiee et
E. Normas y POIItiCas ....cvveeeuveieiiieeeeiie e e e

F. DOcumMeNntos iNtEINOS ......uvvvvverveeerrrerereerrereeersrerererenena..

G. Documentos externos.........

H. Sistemas de informacién

L HErramientas ....ceeeeveurieeeeeieniirieeee e ee e

[ 6o ] 1 [ol= o) (o T ORI
K. Descripcidn de actividades .......c.cceuvreeecuveeecieeeeciieeennes

L. Diagrama de Flujo

M. INAICAAOIES ...eeeeevieeeeiiee ettt ettt et
N ANEXOS . uvvvvrerererenerenerenrsesesenessssnsesnsssssssssssnssrnsnnnnnnnsnsnnnns
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A. Introduccion

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

puede brindar.

B. Objetivo

Cumplir adecuadamente con el Reglamento de Becas y Préstamos.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v" Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Boleta de solicitud de apoyo econdmico durante la practica.

G. Documentos externos

Documentos que presentan los estudiantes.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
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Microsoft Excel

Sistema SQLFIN

l. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

Tecnolodgico
de Costa Rica

K. Descripcion de actividades

Manual de procedimientos

TEC

Secuencia

Tecnologico
de Costa Rica

Recepcion de
solicitudes de
apoyo econdémico

durante la practica

profesional.

MP-RSAEPP

Descripcion

Inicio del

procedimiento.

Encargado

llustracion

Publique las fechas | Profesional
para la recepcion de | en asesoria
. solicitudes de | estudiantil
. apoyo econémico
durante la practica
profesional.
2. Imprima las boletas | Profesional

184




TEC

Tecnolodgico
de Costa Rica

Manual de procedimientos

para la recepcion de
solicitudes de
apoyo econémico
durante la practica

profesional.

Recibe la boleta, la
llena y la devuelve a
la encargada de
becas con la carta
adjunta de la

empresa.

Recibe la boleta con
la carta adjunta de

la empresa.

Revise la carga y el
rendimiento

académico con la
lista que el analista
envia cada inicio de
semestre de la
matricula ordinaria

y extraordinaria.

¢El estudiante
aparece
matriculado en
practica?

Si: Pase al paso

numero 13.

en asesoria

estudiantil

Estudiante

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
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10.
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No: Continte el

procedimiento

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

planilla.

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

Revise la lista con
los estudiantes
matriculados  por
inclusion en
practica.

¢El estudiante de la
solicitud de monto

de beca esta

matriculado en
practica?
Si:  Continte el

procedimiento.

No: Pase al paso

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
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11.

12.

13.

14.

15.
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numero 13.

Abra la hoja de
planilla del
programa
correspondiente.
Active al estudiante
y realice las
anotaciones
correspondientes

en planilla.

Llene la boleta en Ia
parte de uso
exclusivo para

trabajo social.

Archive |la boleta en

el expediente.

Realice una
publicacion para
conocer la
condicién en la que
se encuentra el o la
estudiante respecto
a la solicitud de
apoyo econémico
durante la practica

profesional.

Fin del

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria

estudiantil
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procedimiento

Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred
Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Chacon Corrales Zuiiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcidn de solicitudes de apoyo econémico durante la practica profesio

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Inicio Inicio Inicio '

Publique las fechas para v
la recepcion de
solicitudes de apoyo 1
econémico durante la
practica profesional.

Imprima las boletas
para la recepciéon de
solicitudes de apoyo
econémico durante la
practica profesional.

Recibe la boleta, la
llena y la devuelve a la

encargada de beca$S con
la carta adjunta de la

empresa. 3

Recibe la boleta con la
carta adjunta de la 4
empresa.

Revise la carga y el
rendimiento académico
con la lista que el
analista envia cada
inicio de semestre de la
matricula ordinaria y
extraordinaria.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS Tecnologico

SEDE REGIONAL SAN CARLO TEC de Costa Rica
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Recepcidn de solicitudes de apoyo econémico durante la practica profes

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

¢El estudiante aparece
matriculado en
préctica? v

Si: Pase al paso nimero s/—s.—»®

13.

No: Continte el
procedimiento

Ingrese a la planilla del

programa 5
correspondiente e

inactive al estudiante

de la planilla.

Solicite una lista en la
seccién de admisién y v
con los

matriculados por
inclusion en practica.

Revise la lista con los
estudiantes
matriculados por|
inclusion en practica.

¢El estudiante de la
solicitud de monto de

beca estd matriculado ) 4
en practica?

Si: Continte el
procedimiento.

No: Pase al paso
nimero 13.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnolégico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I E ( de Costa Rica

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Recepcidn de solicitudes de apoyo econémico durante la practica profesio

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

<
<

Abra la hoja de planilla
del programa
correspondiente.

-
=

<

Active al estudiante y
realice las anotaciones
correspondientes en
planilla.

IS

Llene la boleta en la
parte de uso exclusivo
para trabajo social.

<

&

Tee T

Archive la boleta en el
expediente.

(.1
)
&

Realice una publicacién
para conocer la
condicion en la que se
encuentra el o la
estudiante respecto a
la solicitud de traslado
de sede.

<
<

&

<
<

191



Tecnoldgico | Manual de procedimientos

de Costa Rica

TEC

M. Indicadores

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

Anexo 26 Solicitud apoyo econémico durante practica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

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

DEPARTAMENTO DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
AREA DE TARABAJO SOCIAL

PROGRAMAS DE BECAS SOCIOECONOMICAS

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

Alojamiento
Transporte
Alimentacién
Material didactico
TOTAL

asees

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

¢

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

Firma: fecha:

PARA USO DE TRABAJO SOCIAL

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

Monto Actual:¢
Monto Modificado:¢

OBSERVACIONES:

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

Firma:
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Anexo 27 Solicitud de apoyo econémico durante practica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

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

DEPARTAMENTO DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
AREA DE TARABAJO SOCIAL

PROGRAMAS DE BECAS SOCIOECONOMICAS

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

Alojamiento
Transporte
Alimentacion
Material didactico
TOTAL

et e

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

¢

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

Firma: fecha:

PARA USO DE TRABAJO SOCIAL

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

Monto Actual:¢
Monto Modificado:¢

OBSERVACIONES:

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

Firma:
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2.1.12. Control semestral de horas colaboracion

TEC Tecnologico
de Costa Rica
Proceso
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A. Introduccion

El control semestral de horas colaboracidn, se realiza durante el semestre. La responsable
de dicho proceso es la trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en
asesoria estudiantil, con el fin cumplir adecuadamente con el Reglamento de Becas y
Préstamos. Las horas colaboracién las deben realizar Unicamente los beneficiarios del

programa Mauricio Campos.

B. Objetivo

Cumplir adecuadamente con el Reglamento de Becas y Préstamos.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v Profesional en asesoria estudiantil ( Trabajadora Social)

v" Estudiante solicitante

E. Normas y Politicas

De no cumplir con el reporte final, se le suspende la beca para el siguiente periodo lectivo.
Lo anterior segun la modificacion parcial al Reglamento de Becas y Préstamos

Estudiantiles, sesion ordinaria N 2852 celebrada el 18 de diciembre del 2013.

F. Documentos internos

Lista de control de horas colaboracidn.
Excel con los totales de horas realizados.
Boleta de control de horas colaboracidn.
G. Documentos externos

N/A
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H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora

J. Conceptos

Horas colaboracién: Las horas colaboracion son también llamadas horas beca, los
estudiantes beneficiarios del programa beca Mauricio Campos (beca total) son los que

deben cumplir con la realizacion de las 50 horas colaboracién.

K. Descripcion de actividades

TEC TGCHOI(,) giCO Control semestral de horas colaboracién.
de Costa Rica

MP-CSHC
Secuencia Descripcion Encargado | llustracion
Inicio del procedimiento.
Publique las fechas para la | Profesional
entrega de las boletas de | en
. control de horas | asesoria
colaboracion. estudiantil
Profesional
en
2. Imprime las boletas. )
asesoria
estudiantil
3. Realice una lista en Word | Profesional
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para llevar el control del
lugar donde el estudiante
realizara las horas e
imprima.

Recibe la boleta y firma
lista con lugar donde va a

realizar las horas.

Publique fechas para la
recepcién de las primeras

horas colaboracion.

Imprime boletas.

Realice una lista en Word
para llevar el control de
las primeras horas
colaboracién por

estudiante e imprima.

Entregue hoja de horas

colaboracion.

Recibe y revise la hoja de
horas colaboracién.

éla hoja estd
debidamente llenada?

Si: Pase al paso numero

12.

Manual de procedimientos

en
asesoria

estudiantil

Estudiante

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Estudiante

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Tecnolodgico
de Costa Rica

No: Continue el

procedimiento

Explique al estudiante la

forma del debido llenado y
solicite las correcciones
del caso.

Entregue la hoja

debidamente llenada.

Firme la lista de control de

horas colaboracion.

Genere una lista en Excel
con los estudiantes que
entregaron las horas y la
cantidad realizadas.
Archive las boletas
Publique nuevamente la
fecha para la Jdltima
recepcion de horas
colaboracién del
semestre.

Realice una lista en Word
para llevar el control de la
segunda recepcion de
horas  colaboracion e

imprima.

Manual de procedimientos

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Estudiante

Estudiante

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Entregue hoja de horas

colaboracion.

Recibe y revise la hoja de
horas colaboracién.

éla hoja estd
debidamente llenada?

Si: Pase al paso numero
21.

No: Continue el
procedimiento

Explique al estudiante la
forma del debido llenado y
solicite las correcciones
del caso.

Entrega la hoja de horas
colaboracién debidamente

llenada.

Recibe y revise la hoja de

horas colaboracion.

Firme la lista de control de

horas colaboracion.

Abra el documento en
Excel con los estudiantes

que entregaron las

Manual de procedimientos

Estudiante

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Estudiante

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
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primeras horas e incluyo

con la nueva recepcion.

estudiantil

24.

¢El estudiante incumple
con el reglamento de
becas y prestamos del
ITCR al no presentar las
horas completas?

Si:  Continue con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero

26.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

25.

Abra la planilla de beca
Mauricio Campos e
inactive al estudiante para

el préximo semestre.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

26.

Archive las boletas.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

27.

Realice una publicacidn
para conocer la condicién
en la que se encuentra el o
la estudiante respecto al
control de las horas

colaboracion.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Elaboro:

Chacon Corrales

Ana

Fin del procedimiento

Sofia | Reviso: Mildred

Zainiga Carvajal

Aprobo: Andrea Pacheco Araya
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnolégico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC de Costa Rica
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Control semestral de horas colaboracién.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante
Inicio Inicio Inicio '

Publique las fechas para
la entrega de las
boletas de control de
horas colaboracion.

Imprime las boletas. 2

Realice una lista en

Word para llevar el
control del lugar donde 3
el estudiante realizara

las horas e imprima.

Recibe la boleta y firma 4
lista con lugar donde va
arealizar las horas.

Publique fechas para la
recepcion de las
primeras horas
colaboracion.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Control semestral de horas colaboracion.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Estudiante

Imprime boletas.

Realice una lista en
Word para llevar el
control de las primeras
horas  colaboracion %
por  estudiante e
imprima.

Entregue hoja de horas
colaboracién.

Recibe y revise la hoja y

de horas colaboracién.

éla hoja estd
debidamente llenada?

Si: Pase al paso nimero

12. <9 /—s—>®
No: Contintie el
procedimiento

Explique al estudiante
la forma del debido 10
llenado y solicite las
correcciones del caso.

203



Tecnoldgico | Manual de procedimientos
de Costa Rica

TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnolégico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I E ( | de Costa Rical
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Control semestral de horas colaboracion.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Entregue la hoja
debidamente llenada.

Firme la lista de
control  de  horas
colaboracidn. y

Genere una lista en
Excel con los
estudiantes que
entregaron las horas y
la cantidad realizadas.

14
Archive las boletas. " >
—

Publique nuevamente A 4
la fecha para la ultima
recepcion de horas
colaboracién del
semestre.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS

SEDE REGIONAL SAN CARLO
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Control semestral de horas colaboracion.

Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil

TEC

Tecnolégicol
de Costa Rica

Estudiante

Realice una lista en
Word para llevar el
control de la segunda
recepcion de horas
colaboracion e

imprima.

Y
Entregue hoja de i
horas colaboracién.

Recibe y revise la hoja h 4

de horas colaboracién. 18

éla hoja estd
debidamente llenada?

Si: Pase al paso numero

21. 18 ss—»@

No: Continte e
procedimiento

Explique al estudiante
la forma del debido
llenado y solicite las
correcciones del caso.

Entrega la hoja de
horas colaboracién
debidamente llenada.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA T E Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Control semestral de horas colaboracion.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Recibe y revise la hoja
de horas colaboracién. 2

Firme la lista de 2
control de  horas

colaboracion.

Abra el documento en
Excel con los
estudiantes que =
entregaron las primeras
horas e incluyo con la
nueva recepcion.

¢El estudiante incumple
con el reglamento de
becas y prestamos del 4

ITCR al no presentar las i NH@
horas completas? /_

Si:  Continte con el
procedimiento.
No: Pase al paso Si

nimero 26.

Abra la planilla de beca
Mauricio Campos e
inactive al estudiante
el préximo
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)

de Costa Rica
PROCEDIENTO: Control semestral de horas colaboracion.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Archive las boletas.
) v
— '

Realice una
publicacién para

conocer la condicién
en la que se encuentra i . ;
el o la estudiante
respecto al control de

las horas colaboracién.

M. Indicadores

Cantidad de estudiantes que incumplen con el control de horas colaboracion

N. Anexos
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Anexo 28 Control de horas colaboraciéon

INSTITUTO TECH OLOGICD DE COSTA RICA .
VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDMANTIL Y SERVICION: ACATFERMICTRS

DEFPARTAMENTC DE TRABAJC SOMCIAL Y SALLTY

Primer Apellido Sepundo Apellido Nombre

1 L
Carné Carrera Sede

| |an-r-:-6n S Ermpfiis j | Cartago j
Teléfono Correo electrdnico Beca de Residendias

si (CJ) | wo (8]

Nombre del supervisor o supervisora

Nimero de cédula del supervisor o

SUpervisora

Lugar donde realiza las horas

CONTEOL DE HORAS COLABORACTION

Horas Fimma del/ 2 estadiante Fima del/a supervisor/2*
Fecha Hoqaro realizadas!
Total de horas Sello respective del hugar
realizadas: 0,00 donde realiza las horas:
Fara usc de Trabajo 3odal
Total de Horas
FPendientes:

waep OB LIGATION DELSA ESTUDIANTE LEER LA INFORMAUION INDICATA AL IMIRS{*e

| HECL CHEHE COS TA R LEEAR LAS HOSAS COLABORACIO™S HEALIZATIAS,
B OHSTA MO DHEE TIAIR ElL SELLC RESPRCTTVO DEL LUGAH TRISINE LA O KL ESTUDAN T REALES, S5 FICSAS OO0 A BRI
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2.1.13. Elaboracion y envio mensual de la planilla Mauricio Campos.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecnolégico MP-EEMPBMC 212-221
de COSta Rica N2 de Revisién Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Elaboracién y envié mensual de la Planilla Beca
Mauricio Campos
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento
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G. DOCUMENTOS EXEEINOS coieeeeeieeeieieieieieie e eeseeeee e e e e e ee e e e e e e s e e e e e e e e e s e s e e e eeeeeesetaeesetaseeesaaesasasaaasasaaesasesesesesanesenaeanananens

H. Sistemas de informacién
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A. Introduccion

La elaboraciéon y envio mensual de la planilla Mauricio Campos, se realiza una vez al mes
durante el periodo lectivo. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual pretende aplicar
el monto otorgado a cada uno de los y las estudiantes cada mes durante el curso lectivo,
con el fin de que los y las estudiantes con menos recursos econdémicos se encuentren en
igualdad al resto de la poblacién estudiantil. El monto otorgado es para cubrir los gastos
en los que incurren los estudiantes tanto personales como estudiantiles. La revisién de

rendimiento y carga solo se realizan para la elaboracién de la primera planilla.

B. Objetivo

Aplicar el monto otorgado a cada uno de los y las estudiantes cada mes durante el curso

lectivo.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil.

v" Analista en sistemas.

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Préstamos del ITCR.

F. Documentos internos

Memorando dirigido al director de financiero contable.

Planilla de beca Mauricio Campos.
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G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

Microsoft Excel

Sistema SQLFIN

l. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

' I |E TeCIlOlégiCO El:nt:z::ién y envio mensual de la planilla Mauricio
C de Costa Rica

MP-EEMPMC

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Espere a realizar el | Profesional

procedimiento de | en

1.
rendimiento y el | asesoria
procedimiento de carga. estudiantil
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Abra la plantilla y control
interno de beca Mauricio

Campos.

Revise la hoja de
rendimiento y carga con la

planilla y control interno.

Realice las modificaciones
correspondientes e
incorpore a los nuevos
beneficiarios en caso de
los estudiantes de primer

ingreso al programa.

Envie la planilla al analista

en sistemas en Cartago.

Recibe Ila planilla e
incorpore en el sistema y
envia al profesional en

asesoria estudiantil.

Recibe la planilla.

éLa planilla se encuentra

acorde con lo indicado por

Manual de procedimientos

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Analista en

sistemas

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional

en
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10.

11.

12.

13.
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de Costa Rica

el o la profesional en
asesoria estudiantil?

Si: Pase al paso numero
13.

No: Continde con el

procedimiento

Envie correo digital
informando los casos que
no estan coincidiendo y
cual es la informacion
correcta adjuntando la

planilla.

Recibe el correo y procesa
la informacidn segun la
solicitud de la profesional
en asesoria estudiantil.

Recibe la planilla y realice
las modificaciones en el
sistema y envia la planilla
nuevamente a él o Ia
profesional en asesoria

estudiantil.

Recibe la planilla.

Elabore un memorando

dirigido al director de

Manual de procedimientos

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Analista en

sistemas

Analista en

sistemas

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional

en
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financiero contable en | asesoria
digital con copia a la | estudiantil
unidad de  tesoreria,
encargado(a) de

financiamiento estudiantil.

Imprima memorando | Profesional
dirigido al director de  en
financiero contable en | asesoria
14. digital con copia a la | estudiantil
unidad de  tesoreria,
encargado(a) de

financiamiento estudiantil.

Profesional

Firme y selle el | en

> memorando. asesoria
estudiantil
Profesional
" Envie memorando con  en

planilla por correo interno. | asesoria

estudiantil

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred
Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Chacén Corrales Zainiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

Manual de procedimientos

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracién y envié mensual de la Planilla Beca Mauricio Campos

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

Descripcion

Inicio Inicio

RESPONSABLES

Profesional en asesoria estudiantil

TEC Tecnologico
de Costa Rica)

Analista en sistemas

Espere a realizar el
procedimiento de
rendimiento vy el
procedimiento de
carga.

Abra la plantilla y
control interno de
beca Mauricio
Campos.

Revise la hoja de
rendimiento y carga
con la planilla y control
interno.

Realice las
modificaciones
correspondientes e
incorpore a los nuevos
beneficiarios en caso
de los estudiantes de
primer  ingreso  al
programa.

Envie la planilla al
analista en sistemas en
Cartago
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS TEC Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLO de Costa Rica
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Elaboracién y envié mensual de la Planilla Beca Mauricio Campos.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Analista en sistemas

Recibe la planilla e
incorpore en el sistema
y envia al profesional
en asesoria estudiantil.

Recibe la planilla.

éila planilla se
encuentra acorde con
lo indicado por el o la
profesional en asesoria

estudiantil? 3/_5H®

Si: Pase al paso numero
13.

No: Continte con el
procedimiento No

Envie correo digital Y
informando los casos
que no estan 9
coincidiendo y cual es
la informacién correcta
adjuntando la planilla.

Recibe el correo y
procesa la informaciéon
segun la solicitud de la
profesional en asesoria
estudiantil.
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PROCEDIENTO: Elaboracién y envié mensual de la Planilla Beca Mauricio Campos

Manual de procedimientos

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

Descripcion

Profesional en asesoria estudiantil

TEC

RESPONSABLES

Tecnologico
de Costa Rica

Analista en sistemas

Recibe la planilla vy
realice las
modificaciones en el
sistema y envia la
planilla nuevamente a
él o la profesional en
asesoria estudiantil.

Recibe la planilla.

Elabore un memorando
dirigido al director de
financiero contable en
digital con copia a la
unidad de tesoreria,
encargado(a) de
financiamiento
estudiantil.

Imprima  memorando
dirigido al director de
financiero contable en
digital con copia a la
unidad de tesoreria,
encargado(a) de
financiamiento

estudiantil.

Firme y selle el
memorando.

<t & N
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracién y envié mensual de la Planilla Beca Mauricio Campos

Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Analista en sistemas

Envie memorando con
planilla  por correo 16
interno

Fin

M. Indicadores

Cantidad de modificaciones a la planilla Mauricio Campos.

N. Anexos

N/A
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2.1.14. Elaboracion y envié mensual de la Planilla Beca Préstamo.

Cadigo del Proceso N2 de Pagina
P %
MP-EEMPBP 222-2
TEC TecnOIOgICO -
de COSta Rlca N2 de Revision Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Elaboracién y envié mensual de la Planilla Beca
Préstamo
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015
Contenido del procedimiento
J N [ o Yo VTl o RPN 220
B. Objetivo
[\ oF=] o TIPS PUT
DR =T oo T 1T ][RR 220
=\ [ o 00 P T A ad o Lol LN 220
F. DOCUMENTOS INTEINOS ..vuvvvuvuiuiurueueuuuuueueueususneuennueusasaeasaessaeaeasnenenansnsaeasnsnsnsnsssnsnsnsnsnsnsnsnsnnnsnsnsnsnsnsnnnsnnnnnnnnnnnnnnnn 220
(O oY o{ U] g =Y 0} (o T =D £ o o LIS PPPRPRNY 221
H. Sistemas de iNFOIMACION .......uvvieeieeieciiiieee ettt et e e e e eeetrbe e e e e e eeatbaeeeeeeeesssaaseeeesesssssaseeeessssssaseeeseennnes 221
I LT =10 0= 0 N 221
[ 6o o= o)1 (o TP PPPURPRN 221
K. DeSCriPCION A ACEIVIAAUES ...uvvveeeieeieiiirreieeieeeiirreeeeeeeeeirreeee e eeeetbaeeeeeeeeesasraeeeeeeesasssaseeesseasssseeesesssssraseeessennnes 221
L. DIiagrama € FIUJO .uuvvveeeeeiieiiiiiieeeeeceiitee et e eeecttteeeeeeeetbreeeeeeeeeatsaaeeeeesessbaseseeeeasssssasesessenssssseeesesensssaeesessennnnes 226

M. Indicadores

JAN 1= (o PP P PP PPPPPPPPPPPPPION
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A. Introduccion

La elaboracién y envio mensual de la planilla beca préstamo, se realiza una vez al mes
durante el periodo lectivo. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual pretende aplicar
el monto otorgado a cada uno de los y las estudiantes cada mes durante el periodo
lectivo, con el fin de que los y las estudiantes que no califican para la beca total pero que
aun asi se encuentran en desigualdad al resto de la poblacién estudiantil, se les otorgue
un monto en un porcentaje de beca y otro porcentaje de préstamo, para cubrir los gastos
en los que incurren los y las estudiantes tanto personales como estudiantiles. La revision

de rendimiento y carga solo se realizan para la elaboracion de la primera planilla.

B. Objetivo

Aplicar el monto otorgado a cada uno de los y las estudiantes cada mes durante el curso

lectivo.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil.

v" Analista en sistemas.

E. Normas y Politicas

Reglamento de becas y prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Planilla de beca préstamo.

Control Interno de beca préstamo.
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G. Documentos externos

Documento de rendimiento y carga.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
Microsoft Excel
Sistema SQLFIN

l. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

L Elaboracién y envio mensual de la planilla Beca-
' I : I E( : Tecnologico |,
de Costa Rica

MP-EEMPBP

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Espere a realizar el | Profesional

procedimiento de | en
b rendimiento y el | asesoria
procedimiento de carga estudiantil
2. Abra la planilla y control | Profesional
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interno de beca-Préstamo.

en
asesoria

estudiantil

Revise la hoja de
rendimiento y carga con la

planilla y control interno

Profesional
en
asesoria

estudiantil

éSe deben realizar
modificaciones?
Si:  Continue con el
procedimiento.
No: Pase al procedimiento

numero 9.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Realice las modificaciones
correspondientes e
incorpore a los nuevos
beneficiarios en caso de
los estudiantes de primer

ingreso al programa.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Abra el sistema SQLFIN.
Digite usuario v

contrasefa.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

SQLFINCON .E

Cancelar |-
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Profesional
, en
Ingrese a categoria y
7. asesoria
monto.
estudiantil
Profesional
Digite el numero de carnet on
del estudiante y realice las ,
8 asesoria
modificaciones. Y presiona N
P estudiantil
el botédn modificar.
Profesional
Envie la planilla al analista | en
9.
en sistemas en Cartago. asesoria
estudiantil
Recibe la planilla e | Analista en
incorpore en el sistema y | sistemas
10.
envia al profesional en
asesoria estudiantil.
Profesional
en
11. Recibe la planilla.
asesoria
estudiantil
éla planilla se encuentra | Profesional
acorde con lo indicado por | en
el o la profesional en | asesoria
12.
asesoria estudiantil? estudiantil

Si: Pase al paso numero

17.
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13.

14.

15.

16.

17.

Tecnolodgico
de Costa Rica

No: Continue con el

procedimiento

Envie comunicado por
correo digital informando
los casos que no estdn
coincidiendo y cual es la
informacién correcta
adjuntando la planilla.
Recibe el comunicado
realice los cambios en el
sistema.

Realiza los cambios en el
sistema y envie respuesta
a la profesional en
asesoria estudiantil que
los cambios ya fueron

ejecutados.

Recibe comunicado de
qgue los cambios ya fueron

ejecutados.

Elabore un memorando
dirigido al director de
financiero contable en
digital con copia a la
unidad de tesoreria,
encargado(a) de

financiamiento estudiantil.

Manual de procedimientos

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Analista en

sistemas

Analista en

sistemas

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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Imprima memorando | Profesional
dirigido al director de  en
financiero contable en | asesoria
18. digital con copia a la | estudiantil
unidad de tesoreria,
encargado(a) de

financiamiento estudiantil.

Profesional

Firme y selle el | en

- memorando. asesoria
estudiantil
Profesional
20 Envie memorando con  en

planilla por correo interno. | asesoria

estudiantil

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred
Aprobé: Andrea Pacheco Araya

Chacén Corrales Zainiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COST. Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I E‘ de Costa Rica
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion y envié mensual de la Planilla Beca Prestamo

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Analista en sistemas
Inicio Inicio '

Espere a realizar el
procedimiento de
rendimiento vy el
procedimiento de carga

Abra la planilla y
control interno de 2
beca-Préstamo

Revise la hoja de
rendimiento y carga
con la planilla y control
interno

éSe  deben  realizar

modificaciones?

Si: Continde con el <4/—Nv_’®

procedimiento.

No: Pase al

procedimiento numero

9.

Realice las

modificaciones A

correspondientes e
incorpore a los nuevos
beneficiarios en caso
de los estudiantes de
primer  ingreso  al
programa.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnoldgico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC de Costa Rica
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracién y envié mensual de la Planilla Beca Prestamo.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Analista en sistemas

Abra el sistema SQLFIN.
Digite usuario y
contrasefia.

3

3

Ingrese a categoria y
monto.

3

Digite el numero de
carnet del estudiante y
realice las
modificaciones. Y
presiona el  boton
modificar.

<

Envie la planilla al
analista en sistemas en
Cartago

©

e

Recibe la planilla e
incorpore en el sistema
y envia al profesional
en asesoria estudiantil.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS
SEDE REGIONAL SAN CARLO

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Elaboracién y envié mensual de la Planilla Beca Prestamo

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil

TEC Tecnologico
de Costa Rical

Analista en sistemas

Recibe la planilla.

éla planilla se
encuentra acorde con
lo indicado por el o la v

profesional en
. N 12 si
asesoria estudiantil? /—
Si:  Pase al paso
numero 17.

No: Contintie con el No
procedimiento

Envie comunicado por v
correo digital
informando los casos
que no estan
coincidiendo y cudl es la
informacién  correcta
adjuntando la planilla.

Recibe el comunicado
realice los cambios en
el sistema.

Realiza los cambios en
el sistema y envie
respuesta a la
profesional en asesoria
estudiantil  que los
cambios ya fueron
ejecutados.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS

SEDE REGIONAL SAN CARLO

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Elaboracién y envié mensual de la Planilla Beca Prestamo

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Analista en sistemas

Recibe comunicado de
que los cambios ya 16
fueron ejecutados.

Elabore un
memorando dirigido al
director de financiero
contable en digital con
copia a la unidad de
tesoreria,
encargado(a) de
financiamiento
estudiantil.

b
g

Imprima  memorando
dirigido al director de
financiero contable en
digital con copia a la
unidad de tesoreria,
encargado(a) de
financiamiento
estudiantil.

d. |
WL

Firme y selle el
memorando.

1L

Envie memorando con
planilla  por correo
interno

b
<

<
<
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M. Indicadores

Cantidad de modificaciones a la planilla Beca-Préstamo

Anexos

N/A
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2.1.15. Elaboracion y envié mensual de la planilla beca exoneracion porcentual de

derechos de estudio.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecnoléglco MP-EEPBEPDE 234-243
de Costa Rica N2 de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revisidon
Elaboracién y envi6 de la Planilla Beca
Exoneracidn Porcentual de Derechos de Estudio
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

N [ oY [ ol oY o PRSP 232
2O o<1 177 USSP SRR 232
O AN (o= T PSP UPPUPPPRNY 232
DI =T oo T 1T | ][RR 232
| oY 8 P TV oo [ ot Ly P PUPPRT 232
F. DOCUMENTOS INTEINOS .evtiiiieiiiiiiieeeeiiiittteeese sttt et e e e ssitrteeeeesesasbbaeeeeesasssstaaaeesensasssaeeesssassnsssaaeessssnsssaanessssnsnnes 232
G. DOCUMENTOS EXEEINOS ..uvveeeeeieiiiiiteeete sttt e e e s ettt e e e s e et e e e s e s aen e et e e e s e snbrateeeseaanssraeeeeesaannnnaeeeesesannnnneeeeesans 232
H. Sistemas de iNfOrMEaCtION ...c..ueiveeriieiereee et sttt s e sbe e st e s et s beesabe e beesaseenseesanees 233
L HEITAMIENTAS .. eei ettt ettt e e et e s bt e s et b e e e e s b et et a bt e s e b e e e e i et et enb e e s e ba e e e anreee s 233
[ 6o s Tol= o)1 (o TP PPUURPRN 233
K. DesCripCion d€ @CtiVIAOES ....cccveerurierieeriiiiiieeitesiee sttt et e st st sat et e sateesae e sabeesbaesabeesasesbeesabeesbeesaneenseesasens 233
[ DTV 0 1= 1o <IN o [0 [ 237
LY T [T oF= Yo o Y 240
N ANEXOS ettt e et st e s b e bbbt e b bt e e h e e s b bt e e e b e et e e a b et e seh bt e e e bbe e e ahba e e s bt e s e bbeeeanrnee s 240
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A. Introduccion

La elaboracién y envio de la planilla beca exoneracién porcentual de derechos de estudio
se realiza una vez al semestre. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual pretende aplicar
una exoneracién porcentual en los derechos de estudio a los y las estudiantes que no
califican para beca total y que no quieren incurrir en un préstamo, o que por alguna otra

razén se encuentren en dicha categoria.

B. Objetivo

Aplicar la exoneracién porcentual de derechos de estudio a los y las estudiantes que

califiquen en este programa de beca socioeconédmica.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil.

v" Analista en sistemas.

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Plantilla de Beca Exoneracion Porcentual de Derechos de Estudio

G. Documentos externos

Documento de rendimiento y carga.
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H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

TEC

Secuencia

Elaboracién y envié de la Planilla Beca Exoneracién
Porcentual de Derechos de Estudio

Tecnologico
de Costa Rica

MP-EEPEPDE

Encargado | llustracion

Descripcion

Inicio del procedimiento.

Abra la planilla y control
interno de beca
exoneracion porcentual de

derechos de estudio.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Revise la  hoja de
rendimiento y carga con la

planilla y control interno.

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Realice las modificaciones

correspondientes  segun

Profesional

en
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reglamento de becas y
prestamos ITCR e
incorpore a los nuevos

beneficiarios.

Envie la planilla al analista
en sistemas en Cartago el

primer mes del semestre.

Recibe la planilla e
incorpore en el sistema vy
envia al profesional en

asesoria estudiantil.

Recibe la plantilla.

éLa planilla se encuentra
acorde con lo indicado por
el o la profesional en
asesoria estudiantil?

Si: Pase al paso numero
12.

No: Contindle con el

procedimiento

Envie correo digital
informando los casos que
no estan coincidiendo y

cudl es la informacion

Manual de procedimientos

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Analista en

sistemas

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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10.

11.

12.
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de Costa Rica

correcta adjuntando la

planilla.

Realice los cambios en el
sistema y envie
comunicado por correo
digital informando que los
cambios ya fueron

ejecutados.

Recibe comunicado que
los cambios ya fueron

ejecutados.

Elabore un memorando
dirigido al director de
financiero contable en
digital y envie con copia a
la unidad de tesoreria,
encargado de cobro de
derechos de  estudio

adjunte la planilla.

Imprima memorando
dirigido al director de
financiero contable en
digital y envie con copia a
la unidad de tesoreria,
encargado de cobro de
derechos de  estudio

adjunte la planilla.

Manual de procedimientos

Analista en

sistemas

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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Profesional

Firme y selle el | en

B memorando. asesoria
estudiantil
Envie memorando con | Profesional
14 planilla por correo interno | en

en el segundo mes del | asesoria

semestre. estudiantil

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred
Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Chacén Corrales Zainiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnol(')gico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I E .

(DEVESA) C de Costa Rica

PROCEDIENTO: Elaboracién y envié de la Planilla Beca Exoneracion Porcentual de Derecho

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Analista en sistemas
Inicio Inicio Inicio )

Abra la planilla y
control interno de beca
exoneracidon porcentual
de derechos de estudio.

Revise la hoja de
rendimiento y carga
con la planilla y
control interno.

Realice las
modificaciones
correspondientes segin y
reglamento de becas y
prestamos ITCR e 3
incorpore a los nuevos
beneficiarios.

Envie la planilla al
analista en sistemas en
Cartago el primer mes
del semestre.

Recibe la planilla e 5
incorpore en el sistema
y envia al profesional
en asesoria estudiantil.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COST: Tecnolégico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC de Costa Rica
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Elaboracién y envié de la Planilla Beca Exoneracion Porcentual de Derecho

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Analista en sistemas

Recibe la plantilla.

ila planilla se
encuentra acorde con
lo indicado por el o la ) 4

profesional en 8 Si_,@
asesoria estudiantil? /—
Si: Pase al paso
numero 12.

No: Continte con el
procedimiento

Envie correo digital
informando los casos
que no estan
coincidiendo y cual es la
informacién  correcta
adjuntando la planilla.

Realice los cambios en
el sistema y envie
comunicado por correo
digital informando que
los cambios ya fueron
ejecutados.

Recibe comunicado que
los cambios ya fueron
ejecutados.

10
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA Tecnol()gico

SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC de Costa Rica
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracién y envié de la Planilla Beca Exoneracién Porcentual de Derecho

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Analista en sistemas

Elabore un memorando
dirigido al director de
financiero contable en
digital y envie con copia
a la  unidad de
tesoreria, encargado de
cobro de derechos de
adjunte  la

v
j
Imprima memorando ¢ ( : )
v
2
1

<

dirigido al director de
financiero contable en
digital y envie con
copia a la unidad de
tesoreria, encargado
de cobro de derechos 1
de estudio adjunte la
planilla.

<

<

v
. 13
Firme y selle el
memorando.
1

Envie memorando con
planilla  por correo
interno en el segundo
mes del semestre.

<
<

S

<
<€

Fin
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M. Indicadores

Cantidad de exoneraciones de matricula mediante beca al semestre.

N. Anexos

N/A
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2.1.16. Tramitar solicitudes de casos ante comité de becas.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina

| I 'E( : Tecnologico MP-TSCCB YPETT)
de Costa Rica N2 de Revision N2 de Versién

Proceso Rige a partir de Préxima Revision

Tramitar solicitudes de casos ante Comité de

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

Contenido del procedimiento

A. Introduccidn
[ @ T[T 1Y PR U URUPT
C. Alcance ....

D. Responsable
E. NOIMAS Y POILICAS 1ouveeeeiiieeiitiee et e e ettt e ettt e e et e e e e tte e e eetteeeebaeeeeaaeeessbeeeestaseeasseeeessaeesnsasesassaeesanseseenseeseansanens

F. DOCUMENTOS INTEINOS ..vuvvvuriiuiueuiueuiutueueseseusueueunueueasaearaeaeaeaeaeaea.aaasasannsnsnsnsnsnnnsnsnsnsnsnnnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnnnnnnnnnnnnnnnn

G. DOCUMENTOS EXEEINOS coeeeeeeieieieieieieieee e ee e eeee e e et e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeaaaeeeeasatesaaateaesasaaesasesesesesasaneneeasananens

H. Sistemas de informacién

I L1070 0 =Y 01 F

J IR 0o o= o) (o LT OO PP PPPUPTORN
[ DTYY ol 1 e Tol o) ol (I To1 4174 L F=Te [T PO UPPPT 243

IR DL = { & Lo o= e [0 o LU [0 PO UPPRPT 245
IVl INICAAOIES «.veeettee ettt e ettt e ettt e e ettt e e ettt e e e ettt e e ebeeeeeabeeeeeaseaeessasaaassseeasseseanseseeansaeeesseseansesaeassaeeeasseseensesaeansenenn 246
N A EXOS e iuitirteeee e e ettt te e e se sttt e e e e e saatateeeeesesataaeaeeeesassba e e eaeesa bbb aeee e sanh b e aeeeeeenahbaeeeeesahataaaeeeennntbaaeeeeeeaanes 246
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A. Introduccion

El tramitar solicitudes de casos al comité de becas, se realiza durante el semestre con
reuniones establecidas. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual pretende apoyar
a los y las estudiantes en las necesidades que se presenten y no puedan cubrir con su
monto mensual u otro caso es cuando la profesional en asesoria estudiantil debe aplicar el

reglamento y el estudiante solicita que no se le aplique.

B. Objetivo

Apoyar a los y las estudiantes en las necesidades que se presenten.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil.

v' Estudiante.

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Memorando dirigido al director de trabajo social y salud.

G. Documentos externos

Carta de estudiante dirigida al comité de becas.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
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Microsoft Excel
TEC digital

l. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

ro e Tramitar solicitudes de casos ante comité de becas.
' I ) I .: ( : Tecnologico
de Costa Rica

MP- TSCCB

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicita asesoria con él o la | Estudiante
1. profesional en asesoria

estudiantil al respecto.

Analiza la situacion | Profesional
profesionalmente. Solicita | en

a él o la estudiante una | asesoria

> carta dirigida al comité de | estudiantil
becas de acuerdo a las
necesidades particulares.

3 Realice un documento en | Profesional

Excel bajo el formato de | en
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comité de becas con la | asesoria
lista de estudiantes que | estudiantil
solicitaron ayuda vy el
criterio profesional.
Profesional
Elabore un memorando
en
4, dirigido al director de
asesoria
trabajo social y salud.
estudiantil
Profesional
Imprima, selle y firme el
en
5. memorando.
asesoria
estudiantil
Envie memorando dirigido | Profesional
al director de trabajo | en
social y salud con copia en | asesoria
6.
digital a la secretaria del | estudiantil
departamento de trabajo
social y salud.
¢éLa resolucion favorece al | Profesional
estudiante? en
Si: Se procede a la| asesoria
7.
particularidad del caso. estudiantil

No: Continie con el

procedimiento

Elabor6o: Ana

Chacon Corrales

Fin del procedimiento

Sofia | Reviso6: Mildred |

Zuiiga Carvajal

Aprobd: Andrea Pacheco Araya
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L. Diagrama de Flujo

Tecnoldgico
de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA TEC
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Tramitar solicitudes de casos ante Comité de Becas

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil

Inicio Inicio Inicio '

Solicita asesoria con él
o la profesional en
asesoria estudiantil al
respecto.

Analiza la situacion
profesionalmente. l
Solicita a ¢él o la

estudiante una carta
dirigida al comité de
becas de acuerdo a las
necesidades
particulares.

Realice un documento
en Excel bajo el formato
de comité de becas con
la lista de estudiantes
que solicitaron ayuda y
el criterio profesional.

Elabore un memorando
dirigido al director de 4
trabajo social y salud.

Imprima, selle y firme
el memorando.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA TEC Tecnologico)
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Tramitar solicitudes de casos ante Comité de Becas

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil

Envie memorando

dirigido al director de

trabajo social y salud 6
con copia en digital a la

secretaria del

departamento de

trabajo social y salud.

ila resolucion

favorece al

estudiante?

Si: Se procede a la 7 S| 7
particularidad del

caso. (Subproceso
correspondient).

No: Continte con el
procedimiento

Fin

M. Indicadores

Cantidad de casos presentados al comité de becas al semestre.

N. Anexos

N/A
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4.1.16.1 Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de Becas para pago de

materias, pago de retiro de estudios y apoyo parcial.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TE C Tecnolc') giCO MP- S-PMPREAP 251-258
de COSta Rica N2 de Revisidn Ne de Version
Subproceso Rige a partir de Préxima Revisidon
Solicitud de casos ante el Comité de Becas
para pago de materias, pago de retiro de
estudios y apoyo parcial.
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacdn Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

JAN 214 e Yo [V oloi oY o FO T OO PO PSP PR PP UPIOPRRRPI 248
ST 11 Yo USSR 248
[ Y (o= T Tl PP OO PP OOV SOUPRRPRUPPON 248
D. RESPONSADIE. ..cuetieitteriieeite ettt ettt st e b st b e s a bt e bt e et e s a b s bt e sab e bt nab e e beeeareennneearees 248
S o0 F VA e L4 Tor T-S 248
F. DOCUMENTOS INEEINOS ..eeiuuiiiiiiiiie ittt ettt s et e st e e s bb e s eab et e e bbe e e sabaeeseabeeeenreeeannnee 248
G. DOCUMENTOS EXEEINOS ...veeiuiiiiiiiiieiiite ettt ettt st e sttt e ettt e ss b e s et b e e s s et e s mbt e s ebaeesaabeeesnbeeseabaeeeanneeens 249
H. Sistemas de iNfOrmMaciOn .......oceeeiieeie ettt s e e te e s e e ne e sree e neeenseenseeeneees 249
L. HEITAMUIENTAS .ottt sttt e et b e e e s b e s eab e e e e bt e e e s ba e e s abe e e enraeeennnee 249
R 6o ol=Y o L0 LR PPUPPRRPRINY 249
[\ T ol T o YoiTeY o lo [T Y1 1V e - o [Ty 249
L. DIiaBrama de FIUJO....eeiuueeuieeiiesite sttt sttt ettt sttt sab e sbe e st e e s bt e s bt e sabesabeesabeenbeesabeebeesabeenneesaneas 252
LY T [ ToF= Yo [ Y 254
N AN =3 o USRI PUPUPUPPOPPPINY 254
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A. Introduccion

El tramitar solicitudes de casos al comité de becas para pago de materias, pago de retiro
de estudios y apoyo parcial, se realiza durante el semestre. La responsable de dicho
proceso es la trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en asesoria
estudiantil, la cual pretende apoyar a los y las estudiantes en las necesidades que se

presenten y no puedan cubrir con su monto mensual.

B. Objetivo

Apoyar a los y las estudiantes en las necesidades que se presenten y no puedan cubrir con

su monto mensual.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v Comité de becas.

v Profesional en asesoria estudiantil
v Seccidn de psicologia.

v Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Solicitud al Comité de becas
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G. Documentos externos

Memorando de la seccién de psicologia.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

I. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de actividades

Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de
Tecnoldgico | Becas para pago de materias, pago de retiro de
de Costa Rica | estudiosy apoyo parcial.

MP- S-PMPREAP

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicita asesoria con él o la | Estudiante

psicodloga(o) antes del

- envio de la solicitud al
Comité de becas.
, Analiza la situacion | Seccidon de
' profesionalmente. psicologia.
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Redacte un memorando
dirigido a la profesional en

asesoria estudiantil.

Recibe el memorando de

la seccidn de psicologia.

Redacte solicitud al
Comité de becas y adjunte
memorando de psicologia.
Envie solicitud al Comité
de becas y adjunte
memorando de psicologia.
Recibe solicitud. Y envia

resolucion.

¢El Comité de Becas
aprobé la solicitud?

Si:  Continue con el
procedimiento

No: Fin del procedimiento
Redacte un memorando
dirigido al coordinador de
tesoreria de la sede con
copia a ¢él o la
encargada(o) de

rendimiento académico.

Imprima, firme y selle el

memorando.

Manual de procedimientos

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
estudiantil
Comité de
becas.

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
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Envie memorando dirigido | Profesional
al coordinador de | en asesoria
tesoreria de la sede con | estudiantil
10.
copia a ¢é o Ia
encargada(o) de
rendimiento académico.
Tesoreria/
Encargado
Recibe memorando
11. de
impreso.
rendimiento
Académico
Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred
Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Chacén Corrales Zainiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de Becas para pago de materias, pago de retiro de estudios'y

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia Seccion de
Descripcion Estudiante psicologia Profesional en asesoria estudiantil Comité de becas Tesoreria

Inicio  [TRE Inicio )

Solicita asesoria con él
o la psicologa(o) antes
del envio de la solicitud
al Comité de becas.

Analiza la  situacién l
profesionalmente.
Redacte un
memorando dirigido a
la  profesional en
asesorfa estudiantil.

Recibe el memorando l
de la seccion de
psicologia. 3

Redacte solicitud al
Comité de becas y
adjunte memorando de
psicologia.

Envie  solicitud  al
Comité de becas y
adjunte memorando de 5
psicologia.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de Becas para pago de materias, pago de retiro de estudios y apoy

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia Seccion de

Descripcion Estudiante psicologia Profesional en asesoria estudiantil

Comité de becas

TEC

Tecnologico
de Costa Rica|

Tesoreria

Recibe solicitud. Y envia
resolucion.

¢El Comité de Becas

Si: ContinGie con el
procedimiento
No: Fin del
procedimiento

aprobo la solicitud? 7 No—p( in

Redacte un
memorando dirigido al
coordinador de
tesoreria de la sede con

9
Imprima, firme y selle
el memorando. .

Envie memorando
dirigido al coordinador
de tesoreria de la sede
con copia a él o la
encargada(o) de’
rendimiento académico
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de Becas para pago de materias, pago de retiro de estudios y

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia Seccion de
Descripcion Estudiante psicologia Profesional en asesoria estudiantil

TEC Tecnolégico
de Costa Rical

Comité de becas Tesoreria

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes que se tramitan al Comité de becas con respecto al pago de

materias, pago de retiro de estudios y apoyo parcial.

N. Anexos

N/A
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4.1.16.2 Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de Becas para pago de

levantamiento de requisitos.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
P I \ I : Tecnoléglco MP- S-PLR 259-264
C de COSta Rica Ne de Revision Ne de Version
Subproceso Rige a partir de Préxima Revisidon
Solicitud de casos ante el Comité de Becas
para pago de levantamiento de requisito.
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

A. Introduccién

[0 ] o} Yo TR TUPPUPPPRRY
C. Alcance

[ S USE oTeYTY- o [ USSR
E. Normas y Politicas

F. Documentos internos....

G. DOCUMENEOS EXEEINOS uuuvvvrreeeeeriiiiiteeeesesiirrteeeeessstrrteeeessssssseeeesesssssssseesesssssssseesesssssssssssesessssssseseesssans

H. Sistemas de iNfOrMACION ....cccuviiiiiiieciiie ettt e e s e e e s bt e e e sbbeeesabaeessseeennsnes

[ = 0 1 =) 0= N
IR 6o ] Tol=Y o] (o OO PP PP PPPPPPPRRRPPTPIRY
K. Descripcidn de actividades

K. Diagrama de Flujo

M. Indicadores

N. Anexos
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A. Introduccion

El tramitar solicitudes de casos al comité de becas para pago de levantamiento de
requisitos, se realiza durante el semestre. La responsable de dicho proceso es la
trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la
cual pretende apoyar a los y las estudiantes en las necesidades que se presenten y no

puedan cubrir su programa de beca.

B. Objetivo

Apoyar a los y las estudiantes en las necesidades que se presenten y no puedan cubrir su

programa de beca.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v' Comité de becas.

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Memorando dirigido al Comité de Becas.

G. Documentos externos

Carta dirigida al Comité de becas realizada por el estudiante.
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H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

L. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de actividades

Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de

TCCIIOIOgl.CO Becas levantamiento de requisito.
I IEC de Costa Rica

MP- S-PLR

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicita asesoria con la | Estudiante
1. profesional en asesoria

estudiantil.

Solicite carta dirigida al | Profesional

Comité de becas para el | en

> levantamiento de | asesoria
requisitos. estudiantil
Realiza carta dirigida al | Estudiante
Comité de becas para el

> levantamiento de
requisitos.
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Profesional
Redacte un memorando
en
4. dirigido al Comité de
asesoria
Becas.
estudiantil
Profesional
Imprima, firme y selle el | en
5.
memorando. asesoria
estudiantil
Profesional
en
6. Envia memorando.
asesoria
estudiantil
Recibe memorando | Comité de
7.
impreso. becas
Envia resolucion de las | Comité de
8.
solicitudes. becas
éSe acepta el | Profesional
levantamiento de | en
9. requisito? asesoria
Si: Se activa en planilla. estudiantil

No: Fin del procedimiento.

Elaboro: Ana

Chacon Corrales

Fin del procedimiento

Sofia | Reviso: Mildred |

Zuiiga Carvajal

Aprobo: Andrea Pacheco Araya
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K. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RI
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Solicitud de casos ante el Comité de Becas para pago de levantamiento de requisito

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Estudiante

Inicio Inicio Inicio '

Profesional en asesoria estudiantil

Comité de becas

Solicita asesorfa con la
profesional en asesoria 1
estudiantil.

Solicite carta dirigida l
al Comité de becas
para el levantamiento

de requisitos.

Realiza carta dirigida al
Comité de becas para el
levantamiento de
requisitos.

Redacte un
memorando dirigido al
Comité de Becas.

Imprima, firme y selle
el memorando.
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Tecnologico
de Costa Rica|

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI TEC
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Solicitud de casos ante el Comité de Becas para pago de levantamiento de requisito

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil Comité de becas

Envia memorando.

Recibe memorando
impreso. 7

Envia resolucidn de las 8
solicitudes.

éSe acepta el

levantamiento de
requisito? S St
Si:  Se activa en

planilla.

No: Continue con el
procedimiento

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes que se tramitan al Comité de becas con respecto al pago de

levantamiento de requisitos.

N. Anexos

N/A
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4.1.16.3 Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de Becas para mantener monto

en practica.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
F I \ I : Tecnoléglco MP- S-MPPP 265-271
C de COSta Rica N2 de Revisidn Ne de Version
Subproceso Rige a partir de Préxima Revisidon
Solicitud de casos ante el Comité de Becas
para mantener monto en practica periodo de
prorroga.
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacdn Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacién
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

A. Introduccién

ST 11 Yo USSR

C. Alcance.....cccceevueerunenne

D. Responsable

S o0 F VA e L4 Tor T-S 262
F. DOCUMENTOS INEEINOS ..eeiuuiiiiiiiiie ittt ettt s et e st e e s bb e s eab et e e bbe e e sabaeeseabeeeenreeeannnee 263
G. DOCUMENTOS EXEEINOS ...veeiuiiiiiiiiieiiite ettt ettt st e sttt e ettt e ss b e s et b e e s s et e s mbt e s ebaeesaabeeesnbeeseabaeeeanneeens 263
H. Sistemas de iNfOrmMaciOn .......oceeeiieeie ettt s e e te e s e e ne e sree e neeenseenseeeneees 263
LLHEITAMIENTAS ..eeiiuiiieiiitie ettt e s bt e e et e e e s e e e s eab et e e bt e e e eabbeeseabeeeeneeeeannnee 263
R 6o ol=Y o L0 LR PPUPPRRPRINY 263
[\ T ol T o YoiTeY o lo [T Y1 1V e - o [Ty 263
L. DIiaBrama de FIUJO....eeiuueeuieeiiesite sttt sttt ettt sttt sab e sbe e st e e s bt e s bt e sabesabeesabeenbeesabeebeesabeenneesaneas 267
LY T [ ToF= Yo [ Y 269
N AN =3 o USRI PUPUPUPPOPPPINY 269
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A. Introduccion

El tramitar solicitudes de casos al comité de becas para mantener monto en practica, se
realiza durante el semestre. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual pretende apoyar
a los y las estudiantes durante la ejecucion de su practica profesional. Los y las estudiantes
el ultimo semestre en el cual realizan la practica no mantienen su monto de beca porque
la empresa donde realizan sus proyectos deben pagarle el monto acordado y que no sea
minimo de lo estipulado por los lineamientos de cada carrera pero algunos(as) estudiantes
por diferentes razones deben solicitar prorroga durante su practica, por tanto, solicitan
gue se les mantenga la beca durante la prdrroga de su practica.

B. Objetivo

Apoyar a los y las estudiantes econdmicamente durante la ejecucién de su practica
profesional.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v' Comité de becas.

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de Becas y Prestamos ITCR.
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F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

Manual de procedimientos

Carta dirigida al Comité de Becas realizada por el o la estudiante.

Memorando del coordinador(a) de la carrera.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

L.Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcién de actividades

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia Descripcion

Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de
Becas para mantencion de monto en practica en

periodo de prérroga.

MP- S-MPPP

Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicita asesoria con la

profesional en asesoria

Estudiante
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estudiantil.

Solicita carta dirigida al
comité de becas y un
memorando del
coordinador de la carrera
como comprobante de

que aun esta en practica.

Redacta carta dirigida al
comité de becas y adjunta
un memorando del
coordinador de la carrera
como comprobante de

que aun esta en practica.

Imprima y firme la carta. Y
entregue a la profesional

en asesoria estudiantil.

Recibe memorando vy

carta. Analice el caso.

Realiza un Excel con los
nombres de los

estudiantes solicitantes.

Envia memorando, carta y

Excel al comité de becas.

Manual de procedimientos

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Estudiante

Estudiante

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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10.

11.

12.

13.

14.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Recibe memorando, carta

y Excel.

Envie respuesta de

solicitud.

Recibe respuesta a la

solicitud.

¢Se acepta la prdrroga
para la practica?

Si: Pase al paso numero
13.

No: Continle con el

procedimiento.

Inactive de planilla. Fin del
procedimiento.

Actualice los datos en la
planilla.

Realice las anotaciones
correspondientes para
mantener activo en la
planilla del proximo
semestre.

Fin del procedimiento

Manual de procedimientos

Comité de

Becas

Comité de

Becas

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

265



Tecnolégico | Manual de procedimientos

de Costa Rica

TEC

Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred
Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Chacon Corrales Zuiiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RI
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de Becas para mantencion de monto en p

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil Comité de Becas

Inicio Inicio Inicio )

Solicita asesoria con lal 1
profesional en asesoria
estudiantil.

al comité de becas y
un  memorando del
coordinador de la 2
carrera como
comprobante de que
aun esta en practica.

Solicita carta dirigida l

Redacta carta dirigida al
comité de becas v
adjunta un memorando
del coordinador de la
carrera como; 3
comprobante de que
aun esta en practica.

Imprima y firme la
carta. Y entregue a la
profesional en asesoria 4

estudiantil. \{—\

Recibe memorando vy
carta. Analice el caso.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RI TEC Tecnologico

SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rical
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de Becas para mantencion de monto en p

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil Comité de Becas

Realiza un Excel con los;
nombres de los
estudiantes solicitantes.

Envia memorando, 7

carta y Excel al comité

de becas.

Recibe memorando,
carta y Excel.

Envie respuesta de
solicitud

Recibe respuesta a la 10
solicitud.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Subproceso de solicitud de casos ante el Comité de Becas para mantencion de monto el

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia

Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil

TEC Tecnoldgicol
de Costa Rica]

Comité de Becas

éSe acepta la prérroga
para la préctica?

1 si—( : )
Si: Pase al paso nimero <>
13.

No: Continde con el
procedimiento.

Inactive de planilla. Fin
del procedimiento. 12

Actualice los datos en la .
planilla. i o ;

Realice las anotaciones

correspondientes para o
mantener activo en la ;
planilla del préximo

semestre.

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes que se tramitan al Comité de becas para mantener monto en

practica

N. Anexos

N/A
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2.1.17. Tramitar solicitudes de casos ante Fondo Solidario Desarrollo Estudiantil.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecnolégico MP-TSFSDE 272-283
de COSta Rica N2 de Revisién Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Tramitar solicitudes de casos ante FSDE
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento
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A. Introduccion

El tramitar solicitudes de casos ante Fondo Solidario Desarrollo Estudiantil (FSDE), se
realiza durante el semestre con reuniones establecidas. La responsable de dicho proceso
es la trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil,
la cual pretende apoyar a los y las estudiantes en las necesidades que se presenten y no
puedan cubrir con su monto mensual u otro caso es cuando la profesional en asesoria

estudiantil debe aplicar el reglamento y el estudiante solicita que no se le aplique.

B. Objetivo

Brindar apoyo extra en el monto para estudiantes que asi lo requieran ante las

necesidades que se les presente.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v' Estudiante

v" Profesional en asesoria estudiantil

v VIESA

E. Normas y Politicas

Reglamento del FSDE.

F. Documentos internos

Lista de Excel.

Memorando dirigido a la direccion de la VIESA.
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G. Documentos externos

Carta dirigida al FSDE realizada por el estudiante.
Comprobantes de pago.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
Microsoft Excel

l. Herramientas

Computadora
Excel

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

TEC Tecnol(’) giCO Tramitar solicitudes de casos ante FSDE.
de Costa Rica

MP-TSCAFSDE

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicita asesoria con él o la | Estudiante
1. profesional en asesoria

estudiantil al respecto.

Analiza la situacion | Profesional

profesionalmente. en
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éla  solicitud es para
compra de lentes?

Si:  Continte con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero

5.

Solicita a él o la estudiante
una carta dirigida al FSDE

y una factura proforma.

éla  solicitud es para
gastos en salud?
Si:  Continte con el
procedimiento.

No: Pase al paso nimero
7.

Solicita a él o la estudiante
una carta dirigida al FSDE
y adjunte el dictamen
médico.

¢La solicitud es para giras
académicas?

Si:  Continie con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero

9.

Solicite memorando de la

Manual de procedimientos

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
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10.

11.

12.

13.

Tecnolodgico
de Costa Rica

profesora encargada de la
gira y cada estudiante

firma la solicitud.

Recibe las solicitudes vy

archive en un folder.

Realice un documento en
Excel con la lista de
estudiantes que
solicitaron ayuda vy el

criterio profesional.

Elabore un memorando
dirigido a la direccién de la
VIESA con copia a la
secretaria encargada de
tramitar  solicitudes al

FSDE.

Imprima, selle y firme el

memorando.

Envie memorando dirigido
a la VIESA en digital y en
fisico con copia a la
secretaria de tramitar
solicitudes al FSDE

adjuntado la lista en Excel

Manual de procedimientos

en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
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tres dias antes de la fecha
indicada que se realiza la

reunién del FSDE.

Recibe documentos vy

envia la resolucion.

¢La resolucion favorece al
estudiante?

Si:  Continie con el
procedimiento.

No: Fin del procedimiento.

Realice una plantilla con
los estudiantes

beneficiarios.

Publique los resultados.

Retire dinero en tesoreria
y entregue la factura a la
profesional en asesoria
estudiantil en caso de ser
compra de lentes o gastos
en salud o realice un
informe en caso de gira

académica.

Escanee las facturas o los

informes de gira y envié al

Manual de procedimientos

VIESA

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Estudiante

Profesional

en
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FSDE para la debida | asesoria

justificacion del dinero. estudiantil

Fin del procedimiento

Elabor6: Ana Sofia | Reviso: Mildred
Aprobé: Andrea Pacheco Araya

Chacén Corrales Zainiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI Tecnol()gico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS TEC de Costa Rical
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Tramitar solicitudes de casos ante FSDE.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil
Inicio Inicio Inicio '

Solicita asesoria con él
o la profesional en
asesoria estudiantil al
respecto.

Analiza la situacion
profesionalmente.

éla solicitud es para
compra de lentes?

Si:  Continte con el <3>NH®
procedimiento.

No: Pase al paso
nGmero 5.

Solicita a él o la
estudiante una carta
dirigida al FSDE y una
factura proforma.

éla solicitud es para

gastos en salud?

Si: ContinGe con el s Na—>®

procedimiento.

No: Pase al pasol
nimero 7.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Tramitar solicitudes de casos ante FSDE.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil

Solicita a él o Ia
estudiante una carta
dirigida al FSDE vy
adjunte el dictamen
médico.

éla solicitud es para }

procedimiento.

No: Pase al paso
numero 9.

giras académicas? < ﬁ@
7/—N
Si: Continte con el

Solicite memorando de C
la profesora encargada
de la gira y cada
estudiante firma la
solicitud.

Recibe las solicitudes y y
archive en un folder.

Realice un documento
en Excel con la lista de
estudiantes que
solicitaron ayuda y el
criterio profesional.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Tramitar solicitudes de casos ante FSDE.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil

Elabore un memorando
dirigido a la direccién
de la VIESA con copia a
la secretaria encargada
de tramitar solicitudes
al FSDE.

Imprima, selle y firme
el memorando. 1|

Envie memorando,
dirigido a la VIESA en
digital y en fisico con
copia a la secretaria de
tramitar solicitudes al
FSDE adjuntado la listal
en Excel tres dias antes
de la fecha indicada

se realiza la

Recibe documentos vy
envia la resolucion.

éLa resolucién favorece
al estudiante?

.
Si:  Continte con el
procedimiento.

No: Fin del i
procedimiento
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Tramitar solicitudes de casos ante FSDE.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil

VIESA

. . y
Realice una plantilla

con los estudiantes 16
beneficiarios.

Publique
resultados.

&y

Retire dinero en
tesoreria y entregue la l
factura a la profesional
en asesoria estudiantil
en caso de ser compra
de lentes o gastos en
salud o realice un
informe en caso de gira
académica.

Escanee las facturas o
los informes de gira y
envié al FSDE para la 19
debida justificacion del
dinero.

Fin

M. Indicadores

Cantidad de casos ante FSDE

N. Anexos
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N/A
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2.1.18. Tramitar solicitudes de casos ante la comision de viajes al exterior.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
TE C TecnoloO giCO MP-TSCCVE 284-291
de COSta Rica N2 de Revisién Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Tramitar solicitudes de casos ante Comisién de
Viajes al Exterior
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento
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A. Introduccion

El tramitar solicitudes de casos ante la comision de viajes al exterior, se realiza durante el

semestre con reuniones establecidas una vez al mes. La responsable de dicho proceso es

la trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil,

dicho procedimiento se realiza para facilitar el proceso de viajes al exterior brindando a

los vy las estudiantes apoyo econdmico sin importar su programa de beca o si no estd en

alguno.

B. Objetivo

Facilitar el proceso de solicitud de apoyo a viajes al exterior.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante

v" VIESA

E. Normas y Politicas

Lineamientos de la comisidon de viajes al exterior.

F. Documentos internos

Documento en Excel con la lista de estudiantes.

G. Documentos externos

Carta dirigida a la directriz de la VIESA realizada por el estudiante.
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H. Sistemas de informacion

Microsoft Word

Microsoft Excel

. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

Tramitar solicitudes ante la comision de viajes al

TEC Tecnologico | ...
de Costa Rica

MP-TSCVE

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Solicita asesoria con él o la | Estudiante
1. profesional en asesoria

estudiantil al respecto.

Analiza la situaciéon | Profesional
profesionalmente. Solicita | en

a él o la estudiante una | asesoria
carta dirigida a la | estudiantil
vicerrectora de la VIESA

adjunto un memorando de
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él o la coordinador(a) de
la carrera con la
informacién

correspondiente del viaje

gue se va a realizar.

Recibe las solicitudes vy

archive en un folder.

Realice un documento en
Excel con la lista de
estudiantes que
solicitaron ayuda vy el
criterio profesional.

Elabore un memorando
dirigido a la vicerrectora
de la VIESA coordinadora
de la comisién de viajes al

exterior.

Imprima, selle y firme el

memorando.

Envie memorando dirigido
a la VIESA en digital y en
fisico con copia a |la
secretaria encargada de

tramitar solicitudes a la

Manual de procedimientos

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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10.

11.

12.

13.
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comision de viajes al
exterior adjuntado la lista
en Excel tres dias antes de
la fecha indicada que se
realiza la reunidén de la
VIESA con la carta de él o

la estudiante.

Recibe documentos vy

envia la resolucion.

¢La resolucion favorece al
estudiante?

Si:  Continue con el
procedimiento.

No: Fin del procedimiento.
Realice la  publicacién
indicando que deben
firmar el contrato

primeramente.

Firme el contrato y retire

el dinero en tesoreria.

Realice un informe de la
gira dirigido a la Comisién
de Viajes al exterior una

vez realizado el viaje.

Envie el informe de la gira
dirigido a la Comision de
Viajes al exterior.

Fin del procedimiento

Manual de procedimientos

VIESA

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Estudiante

Estudiante

Estudiante
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Elab Ana Sofia | Reviso: Mildred
Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Chacén Corrales Zainiga Carvajal

L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLGGICO DE COSTA RICA Tecnolégico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I E ‘ de Costa Rical

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Tramitar solicitudes de casos ante Comisién de Viajes al Exterior..

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil
RESPONSABLES

Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil
Inicio Inicio Inicio }

Solicita asesoria con él
o la profesional en

asesoria estudiantil al
respecto. L

Analiza la situacion
profesionalmente.

Solicita a él o la
estudiante una carta
dirigida a la
vicerrectora de la

VIESA  adjunto un
memorando de él o la
coordinador(a) de la
carrera con la
informacion
correspondiente  del
viaje que se va a
realizar.

3
Recibe las solicitudes y
archive en un folder.

3

Realice un documento

en Excel con la lista de
estudiantes que n
solicitaron ayuda y el

criterio profesional.

Elabore un memorando
dirigido a la 5
vicerrectora de la VIESA

coordinadora de la
comisién de viajes al
exterior.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Tramitar solicitudes de casos ante Comision de Viajes al Exterior.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil

TEC Tecnoldgico
de Costa Rica

Estudiante

Imprima, selley firme el
memorando

Envie memorando
dirigido a la VIESA en
digital y en fisico con
copia a la secretaria
encargada de tramitar
solicitudes a la
comisiéon de viajes al
exterior adjuntado la
lista en Excel tres dias
antes de la fecha
indicada que se realiza
la reunién de la VIESA
con la carta de él o la
estudiante.

Recibe documentos y
envia la resolucion.

¢éLa resolucion favorece
al estudiante?

Si:  Continde con el
procedimiento.

No: Fin del

procedimiento

Realice la publicacion
indicando que deben
firmar el contrato
primeramente.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Tramitar solicitudes de casos ante Comision de Viajes al Exterior.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil

Firme el
retire el
tesoreria.

contrato vy
dinero en

Realice un informe de
la gira dirigido a la y

Comision de Viajes al
exterior una vez 12
realizado el viaje.

Envie un informe de la i
gira dirigido a la

Comision de Viajes al
exterior.

Fin

M. Indicadores

Cantidad de solicitudes apoyo de viajes al exterior.

N. Anexos

N/A
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2.1.19. Elaboracion y desarrollo de talleres de induccion y capacitacion.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
TEC TeCIlOIégiCO MP-EDTIC 292-300
de COSta Rica N2 de Revisién Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Elaboracién y Desarrollo de Talleres de Induccién
a los programas de Beca
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento
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A. Introduccion

La elaboracién y desarrollo de talleres de induccidén y capacitacidon, se realiza mediante
reuniones establecidas al inicio de cada semestre, cada estudiante beneficiario debe
recibir esta induccidén. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, dicho procedimiento se
realiza con el fin de brindar informaciéon importante sobre los programas de becas

estudiantiles.

B. Objetivo

Dar a conocer a los y las estudiantes los programas de becas.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v' Estudiante

E. Normas y Politicas

Reglamento de becas y prestamos ITCR.

F. Documentos internos

Lista de asistencia.

Folleto resumen.

G. Documentos externos

Justificacidon de ausencia.
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H. Sistemas de informacion

Microsoft Excel.

Microsoft Word.

. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

Elaboraciéon y desarrollo de talleres de induccion y

TEC TCCIlOlégiCO capacitacion.
de Costa Rica

MP-EDTIC

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Establece una fecha para | Profesional
la induccidon. (Realice al | en

1. menos tres grupos para las | asesoria
inducciones por la | estudiantil

cantidad de beneficiarios).

Profesional
Consiga las instalaciones,
en
2. equipo de cOmputo vy
asesoria
mobiliario.
estudiantil
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Entregue la informacion
con las fechas de
induccion a los programas
de becas durante Ia

semana de integracion.

Revise el material y el

reglamento.

Realice un folleto resumen

con la informacion
importante.

Imprima el folleto
resumen.

Cree una presentacion en

Power Point.

Realice un cronograma de

actividades.

Reciba a los estudiantes
con la entrega del folleto

resumen con la

Manual de procedimientos

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
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informacién  importante. | estudiantil
Comience con la induccidn
y realice el cierre.

10. Firme hoja de asistencia. Estudiante
Verifica hoja de asistencia. | Profesional
¢El o la estudiante asistié? | en

11. Si: Fin del procedimiento. | asesoria
No: Continle con el | estudiantil
procedimiento.

12. Presente justificacion. Estudiante
Convoque a un taller | Profesional
extraordinario a los y las | en

13.
estudiantes que no | asesoria
asistieron. estudiantil
Reciba a los estudiantes | Profesional
con la entrega del folleto | en
resumen con la ' asesoria

14.
informacién  importante. | estudiantil
Comience con la induccidn
y realice el cierre.

15. Firme hoja de asistencia. Estudiante

Elaboro:

Chacon Corrales

Ana

Fin del procedimiento

Sofia | Revis6: Mildred |

Zuiiga Carvajal

Aprobd: Andrea Pacheco Araya
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L. Diagrama de Flujo

Manual de procedimientos

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COS
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion y desarrollo de talleres de induccion y capacitacion.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

Descripcion

Inicio Inicio

RESPONSABLES

Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Inicio j

Establece una fecha
para la  induccion.
(Realice al menos tres
grupos para las
inducciones por la
cantidad de
beneficiarios).

Consiga las
instalaciones, equipo
de computo y

mobiliario.

N

Entregue la informacion
con las fechas de
induccién a los
programas de becas
durante la semana de
integracion.

Revise el material y el
reglamento.

Realice  un folleto
resumen con la
informacion
importante.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COST TEC Tecnologicol

SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rical
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Elaboracion y desarrollo de talleres de induccion y capacitacion.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Imprima el folleto

resumen.

Cree una presentacion
en Power Point.

Realice un cronograma A\ 4
de actividades.

Reciba a los
estudiantes con la
entrega del folleto
resumen con la
informacion
importante. Comience
con la induccion y
realice el cierre.

Y

Firme hoja de
asistencia.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COST: Tecnolégic
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I E‘ _
(DEVESA) de Costa Ric

PROCEDIENTO: Elaboracién y desarrollo de talleres de induccion y capacitacion.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Verifica hoja de

asistencia.

¢El o la estudiante

asistio?
Si: Fin

del
procedimiento. 11/—5' Fin

No: Continte con el
procedimiento.

Presente justificacion. 2

Convoque a un taller!
extraordinario a los vy 13
las estudiantes que no
asistieron.

Reciba a los
estudiantes con la A
entrega del folleto
resumen con la
informacion
importante. Comience
con la induccidn y
realice el cierre.

Firme hoja de 15
asistencia.
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M. Indicadores

Cantidad de inducciones y capacitaciones realizadas en el semestre.

N. Anexos

N/A
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2.1.20. Atencion individual casos especiales

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Proceso
Atencion Individual Casos Especiales
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Manual de procedimientos

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
MP-AICE 301-307
N2 de Revision N2 de Version
Rige a partir de Préxima Revision

Elaborado por
Ana Sofia Chacén Corrales

Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A, INtrodUCCION ...evveeiiiieeciie e

B. ODJELIVO eeeeeieeieceee ettt
CLAICANCE vttt ettt e e e e e

D. ResSpoNSable ......cceviviiieiiiiiecieeeciee e
E. Normas y POlitiCas ....ccceeeeveeeiiieeeeiiee et

F. DOcUMEeNtos iNTEINOS ..eevvvvereiiiieeeeereiieieee e

G. DoOcUmMENtOS EXEEIrNOS coveeeeeieieieieieeeieeeeeee e,

H. Sistemas de informacion .........cccceceveeeeciieeeccveeeccnneee.

|. Herramientas....

J. CONCEPLOS...eviieieeiiiiieteee et
K. Descripcidn de actividades .......ccccceveeeeirveeeeveeeeinnnnnn.

L. Diagrama de Flujo

M. INAICAAOIES ..vveeeeereeeeieee ettt
N ANEXOS . eueuvureenrnrnrneneueneuererensaeaeaeneaeneneneaeaeneaeneneneneneaens
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A. Introduccion

La atencion individual casos especiales, se realiza mediante la solicitud de una cita previa
que realiza el estudiante. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual estd capacitada
para la ejecucion de dicho proceso y brindar atencidén personalizada a todo aquel

estudiante que asi lo solicite.

B. Objetivo

Brindar atencion especializada segun las necesidades que presente el o la estudiante.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v" Estudiante

E. Normas y Politicas

N/A

F. Documentos internos

Informe del caso.

G. Documentos externos

Documentos solicitados al estudiante.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word.
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Microsoft Excel.

. Herramientas

Computadora.

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

Manual de procedimientos

TEC

Secuencia

Tecnologico
de Costa Rica

Descripcion

Atencion individual casos especiales

Encargado

llustracion

MP-AICE

Inicio del procedimiento.

1. Solicita cita para consulta. | Estudiante
Profesional
Atiende al estudiante con | en
2.
cita previa. asesoria
estudiantil
Profesional
Brinde espacio de escucha | en
3.
activa. asesoria
estudiantil
Profesional
Plantee la solucién previa
en
4, al caso y los pasos a
asesoria
seguir.
estudiantil
5. ¢El o la estudiante debe | Profesional
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presentar algun | en
documento? asesoria
Si:  Continle con el | estudiantil
procedimiento.
No: Pase al paso numero
10.
Profesional
Solicita documentos en
en
6. caso de ser necesario con
asesoria
plazo.
estudiantil
7. Entregue los documentos. | Estudiante
Profesional
Recibe los documentos y
en
8. realice el analisis
asesoria
profesional.
estudiantil
Realice un informe vy | Profesional
adjunte los documentos y | en
9.
archive en el expediente | asesoria
del estudiante. estudiantil
Profesional
Indique al estudiante la
en
10. solucién a dicho caso. Y
asesoria
procede a la ejecucién.
estudiantil

Elabor6: Ana

Chacon Corrales

Fin del procedimiento

Sofia | Revis6: Mildred |

Zuiiga Carvajal

Aprobo: Andrea Pacheco Araya
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Atencion Individual Casos Especiales.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil

Inicio Inicio Inicio |

cita para

v
2
Atiende al estudiante
con cita previa.
A
Brinde  espacio de
escucha activa. 3
Plantee la  solucién .
previa al caso y los n
pasos a seguir.
¢éEl o la estudiante
debe presentar algin 4
documento? < o_»@
>
Si:  Continte con el
procedimiento.
No: Pase al paso i
namero 10.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA F
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Atencion Individual Casos Especiales.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil

Solicita documentos en
caso de ser necesario
con plazo.

Entregue los
documentos 7

y
Recibe los documentos 8
y realice el analisis

profesional.

Realice un informe y
adjunte los 9
documentos y archive
en el expediente del
estudiante.

Indique al estudiante la
solucién a dicho caso. Y
procede a la ejecucion.
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M. Indicadores

Cantidad de casos por acoso atendidos en el semestre

N. Anexos

N/A
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4.1.20.1 Subproceso para la atencion individual casos de acoso sexual

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
TE C TecnoloO giCO MP-S-CAS 308-313
de COSta Rica N2 de Revisién Ne de Version
Sub Proceso Rige a partir de Préxima Revisidon
Atencidn Individual Casos de Acoso Sexual
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

A. Introduccién

B. ODJETIVO weeeiiiiieeiiie e cttee ettt et e e et e e e ettt e e et e e e e be e e e etb e e e eabeeeebaaeatbeaeanabeeeataeeaattaeeataeeeabaeeaanreeearres
C. Alcance

[ U oY Y- o [ RR
E. Normas y Politicas.........

F. Documentos internos

G. Documentos externos

H. Sistemas de informacién

I.Herramientas

J. Conceptos ...ceeveeereriiiieeeeeee
K. Descripcidn de actividades

L. Diagrama de Flujo
M. Indicadores

N.Anexos

306



Tecnoldgico | Manual de procedimientos

de Costa Rica

TEC

A. Introduccion

La atencion individual casos especiales, se realiza mediante la solicitud de una cita previa
que realiza el estudiante. La responsable de dicho proceso es la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil, la cual esta capacitada
para la ejecucién de dicho proceso y brindar atencién personalizada a todo aquel

estudiante que asi lo solicite.

B. Objetivo

Brindar atencion especializada segun las necesidades que presente el o la estudiante.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

E. Normas y Politicas
N/A

F. Documentos internos
N/A

G. Documentos externos
N/A

H. Sistemas de informacion
N/A

LHerramientas
Teléfono

J. Conceptos
N/A

K. Descripcién de actividades
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TEC T@CHOI()giCO Atencién individual casos de acoso sexual
de Costa Rica
MP-S-CAS
Secuencia | Descripcion Encargado | llustracién
Inicio del procedimiento.
1. Solicita cita para consulta. | Estudiante
Profesional
Atiende al estudiante con | en
% cita previa. asesoria
estudiantil
Profesional
Brinde espacio de escucha | en
> activa. asesoria
estudiantil
Profesional
Plantee la soluciéon al caso | en
* y los pasos a seguir. asesoria
estudiantil
Profesional
Realice contencion del
en
5. caso v estrategias )
) asesoria
momentaneas.
estudiantil
Contacte a la encargada | Profesional
de acoso en Cartago, | en
6. plantee el problema vy | asesoria
brinde los datos de él o la | estudiantil
estudiante.
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Contacte a la o el Encargada
7. estudiante y establezca | de acoso

fecha y hora para la cita. en Cartago

Presenta el caso ante la | Estudiante
8. encargada de acoso en

Cartago.

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred
Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Chacén Corrales Zainiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I E ‘ de Costa Rica

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Atencion Individual Casos de Acoso.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Encargada de Acoso
Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil en Cartago

Inicio Inicio Inicio ’

Solicita cita para
consulta.

Atiende al estudiante
con cita previa.

Brinde  espacio de
escucha activa.

Plantee la  solucién
previa al caso y los 4
pasos a seguir.

Realice contencién del
caso y estrategias

momentaneas.
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INSTITUTO TECNOLGGICO DE COSTARI Tecnoldgico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I de Costa Rica

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Atencidn Individual Casos De Acoso.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Encargada de Acoso
Descripcion Estudiante Profesional en asesoria estudiantil en Cartago

Contacte a la encargada
de acoso en Cartago,
plantee el problema y
brinde los datos de él o
la estudiante.

Contacte a la o el l
estudiante y
establezca fecha vy U
hora para la cita.

Presenta el caso ante la
encargada de acoso en 8
Cartago.

Fin

M. Indicadores

Cantidad de casos por acoso atendidos en el semestre

N.Anexos

N/A
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2.1.21. Visitas Domiciliares

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Proceso
Visitas Domiciliares
Responsables
Profesional en asesoria estudiantil
Revisado por

Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Manual de procedimientos

Cédigo del Proceso N2 de Pagina

MP-VD 314-333
N2 de Revision N2 de Versidn

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

Fecha de aprobacion

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A INtroducCion ......ooeeeiieeciee e
B. ODJELIVO .eveeeiriieciieeecieee ettt
CLAICANCE vttt ettt st e e e

D. RESPONSADIE ..ceeveeeeiiieiieeieesee e
E. NOrmas y PolitiCas ....ccceeerreeeriuieriniiieesireessiee e

F. Documentos interN0oS ......cceecuevreeeeeeiecireeeeeeeeevvneean.

G. Documentos externos......

H. Sistemas de informacion .........cccoeevveevciveeincieeessiieenn,

. Herramientas ......ceececveeeeeeeeeeiiieeee e e evaneeas

J. Conceptos.........

K. Descripcidn de actividades .......cceevveeervveeiniieenninnenn.

L. Diagrama de FIUJO ...cccuveeeeiieeciee et

M. INAICAAOIES ..vveiivveeeeiiie et ciee et esree e
N ANEXOS . eueuvureenrnrnrneneueneuererensaeaeaeneaeneneneaeaeneaeneneneneneaens
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A. Introduccion

Las visitas domiciliares, se le deben de realizar al menos una vez durante el tiempo que él
o la estudiante se encuentre activo en alguno de los programas de beca socioeconémica
pero por motivo de la cantidad de beneficiarios(as) no siempre se procede y en cambio
algunas visitas se realizan porque él o la estudiante solicita cambio de categoria o
aumento en la beca y se toman como prioridad. La responsable de dicho proceso es la
trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil. El
principal objetivo de dichas visitas ademas de hacer cumplir con el reglamento de becas y
prestamos, es el de corroborar la informacién brindada por los y las estudiantes

beneficiarias.

B. Objetivo

Corroborar la informacién brindada por los y las estudiantes beneficiarias.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v" Estudiante

v Transportes ITCR

v’ Direccion de Trabajo Social

v" Secretaria del DEVESA

E. Normas y Politicas

Reglamentos de Becas y Prestamos ITCR.
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F. Documentos internos

Guia de valoracion domiciliaria.

G. Documentos externos

Boleta de solicitud de transporte.
Documentos para la actualizacion de expediente.

H. Sistemas de informacion

Sistema SQLFIN
Microsoft Word
Microsoft Excel

l. Herramientas

Entrevista
Computadora
Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

I E Tecnolégico Visitas Domiciliares
C de Costa Rica

MP-VD

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion
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Inicio del procedimiento.

Seleccione un dia
alternativo para realizar

las visitas.

Solicite transporte para el

dia alternativo.

¢Hay transporte
disponible para el dia
alternativo?

Si: Continue el
procedimiento.

No: Devuélvase al paso

numero 1.

Solicite verbalmente el

transporte.

Ingrese a la lista de Ia
poblacién de beca segun

lugar de procedencia.

Seleccione a los y las
estudiantes
beneficiarios(as) con

prioridad de visita.

Manual de procedimientos

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Seleccione los expedientes
de los y las estudiantes
beneficiarios(as) y ordene

segun la ruta.

Realice en un documento
de Word la ruta con los

lugares a visitar.

Comuniquese

verbalmente con la
secretaria del DEVESA
para el debido llenado de

la boleta de transporte.

Recibe la informacion,

llena la boleta e imprima

Entregue Ila boleta a
direccion de DEVESA para

la firma.

Recibe la boleta, firme,

selle y entregue.

Recibe la boleta y envie

por correo interno.

Recibe boleta.

Imprima guias de

Manual de procedimientos

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Secretaria
del
DEVESA
Secretaria
del
DEVESA
Direccion
de trabajo
social
Secretaria
del
DEVESA
Transporte

ITCR.

Profesional
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16.

17.

18.

19.

20.
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valoracion domiciliaria.

Adjunte una guia en cada

expediente.

Realice la entrevista
estructurada basada en la
guia y una no estructurada
a criterio profesional a los
integrantes del hogar que
se encuentren. (En dado
Caso que no se encuentre
ningdn  miembro  del
hogar, entreviste a los

vecinos).

Realice una evaluacion en

el lugar.

¢éEs necesario actualizar
algun documento?

Si:  Continle con el
procedimiento.

No: Pase al procedimiento

numero 23.

Indique a los familiares o

Manual de procedimientos

en
asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

Tecnolodgico
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estudiante los
documentos que son
necesarios presentar y el
plazo para presentarlos (8
dias habiles).

Entrega los documentos

para la actualizacion.

Recibe los documentos y

archiva en el expediente.

Realiza un informe
basado en la guia de
informes de visitas

domiciliares.

éEs  necesario realizar
cambios en la planilla y en
control interno?

Si:  Continle con el
procedimiento

No: Pase al paso nuimero
27.

Ingrese a planilla y a
control interno del

respectivo programa de

beca.
Realice los cambios
correspondientes en

Manual de procedimientos

en
asesoria

estudiantil

Estudiante.

Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria
estudiantil
Profesional
en

asesoria

estudiantil

Profesional
en
asesoria

estudiantil

Profesional

en
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planilla 'y en control | asesoria
interno. estudiantil
éSe debe realizar cambios | Profesional
en la categoria? en
Si: Continue el | asesoria
27.
procedimiento. estudiantil
No: Pase al paso numero
30.
Profesional
en Inicio de Sesién
Ingresa al Sistema SQLFIN. asesoria
28. Digita usuario Y | estudiantil
contrasefa.
Profesional
en
Cambiar Ver Revisar
Ingrese a categoria Y| gsesoria
monto y digite el numero | octudiantil
del carnet del estudiante.
29. Realice las actualizaciones
correspondientes y
presione el botén
modificar.
Profesional
Imprime el informe, selle y
30. en
firme.
asesoria
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estudiantil
Profesional
Firme y selle la guia de | en
31.
valoracion domiciliaria. asesoria
estudiantil
Profesional
Archive en el expediente | en
32.
la guia y el informe. asesoria
estudiantil
Fin del procedimiento

Elabor6: Ana

Chacon Corrales

Sofia | Reviso: Mildred

Zainiga Carvajal

Aprobé: Andrea Pacheco Araya
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L. Diagrama de Flujo

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

PROCEDIENTO: Visitas Domiciliares

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secretaria del

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Inicio Inicio

Direccién de

DEVESA Trabajo Social

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Transportes ITCR

Seleccione  un  dia
alternativo para realizar
las visitas. 1

Solicite transporte
para el dia alternativo.

¢Hay
disponible para el dia
alternativo?

transporte

Si: Continte e

procedimiento.

é
3
&

No: Devuélvase al paso|
nimero 1.

Solicite verbalmente el 4
transporte.

Ingrese a la lista de la
poblaciéon de beca
seglin lugar de 5
procedencia.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Visitas Domiciliares

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Secretaria del Direccién de
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante DEVESA Trabajo Social

Transportes ITCR

Seleccione a los y las
estudiantes 6
beneficiarios(as)  con

prioridad de visita.

Seleccione los
expedientes de los y
las estudiantes
beneficiarios(as) y P
ordene segun la ruta.

i en un; s
documento de Word la
ruta con los lugares a

visitar.

Comuniquese
verbalmente con la
secretaria del DEVESA 5
para el debido llenado
de la boleta de
transporte.

Recibe la informacion, 10
llena la  boleta e
imprima
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Visitas Domiciliares

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secretaria del Direccion de
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante DEVESA Trabajo Social

Transportes ITCR

Entregue la boleta a
direcciébn de DEVESA 1
para la firma.

v
2
Recibe la boleta,
firme, selle y
entregue.
12

Recibe la boleta y envie 13
por correo interno.

Recibe boleta.

Imprima  guias  de 15
valoracién domiciliaria.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

Descripcion

Profesional en asesoria estudiantil

(DEVESA)

RESPONSABLES

Secretaria del

Estudiante

Direccién de
DEVESA Trabajo Social

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Transportes ITCR

Adjunte una guia en
cada expediente.

Realice la entrevista
estructurada  basada
en la guia y una no
estructurada a criterio
profesional a los
integrantes del hogar
que se encuentren.
(En dado caso que no
se encuentre ningin
miembro del hogar,
entreviste a los
vecinos).

Realice una evaluacién
en el lugar.

¢Es necesario actualizar
algun documento?

Si: Contintie con el
procedimiento.

No: Pase al
procedimiento numero
23.

Indique a los familiares
o estudiante los
documentos que son
necesarios presentar y
el plazo para
presentarlos (8 dias
habiles).
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INSTITUTO TECNOLGGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Visitas Domiciliares

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante

Secretaria del

Direccién de

DEVESA Trabajo Social

TEC

Tecnologico
de Costa Rical

Transportes ITCR

Entrega los documentos
para la actualizacion. 16

Recibe los
documentos y archiva
en el expediente.

Realiza un informe
basado en la guia de
informes de visitas
domiciliares.

éEs necesario realizar
cambios en la planilla y

L)

en control interno?

é
Y
©

ContinGie con el
procedimiento

No: Pase
nimero 27.

al  paso

Ingrese a planilla y a
control interno  del
respectivo programa de
beca.

I
<

¢
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

Descripcion

Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secretaria del

Estudiante

Direccién de
DEVESA Trabajo Social

TEC

Tecnologico
de Costa Rical

Transportes ITCR

Realice los cambios
correspondientes  en
planilla y en control
interno.

debe realizar

éSe
cambios en la
categoria?

Si: Continte el
procedimiento.

No: Pase al paso
ndmero 30.

I

Y
&

Ingresa al  Sistema
SQLFIN. Digita usuario y
contrasefia.

I
<

Ingrese a categoria y
monto y digite el
nimero del carnet del
estudiante. Realice las
actualizaciones
correspondientes %
presione el boton
modificar.

Imprime el
selley firme.

informe,

R

¢
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I de Costa Rica

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Visitas Domiciliares

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secretaria del Direccién de
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Estudiante DEVESA Trabajo Social

Transportes ITCR

Firme y selle la guia de
valoracion domiciliaria.

2
Archive en el
expediente la guia y el

informe.

M. Indicadores

Cantidad de visitas domiciliares realizadas en el semestre.
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Anexo 29 Guia de valoracion domiciliaria

TECNOLOGICO DE COSTA RICA 3
* VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS

www. (cDEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SALUD TEC

PROGRAMA DE BECAS SOCIOECONOMICAS

Tecnologico
de Costa Rica

Fecha:

L Datos generales

Nombre del (a) estudiante:

Camé:, Carrera:
Sede:

Tipo de beca:

Categoria: Monto:

Semestre y afio de ingreso al programa:

Direccién del grupo familiar
Provincia:, Cantén: Distrito:

Direccién exacta:

Teléfono: Celular: Otro:

Personas entrevistadas:

Parentesco con el o la estudiante:

a) Mayor Desarrollo Relativo b) Menor Desarrollo Relativo
-Nivel medio
-Nivel bajo
-Nivel muy bajo

* Ref ia segun i6n del indice

a) Condiciones de acceso al lugar
=B,

-Regular. -Limitada

= Medios de acceso

= |nfraestructura
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Anexo 30 Guia de valoracion domiciliaria

TECNOLOGICO DE COSTA RICA
VJCERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS

- Tecnologico
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SALUD- TEC de Costa Rica
PROGRAMA DE BECAS SOCIOECONOMICAS
* Kiometraje PR — s
= Costos en términos econdémicos o —— —
* Vulnerabiidadsoclal __ _ . .
b) Acceso a centros comerciales de abastecimiento alimentario
S No ___
Caracterizacion ___ _—
¢) Acceso a servicios Pablicos :
-Escuela JE -Colegio e -Universidad__ _.________
-Electricidad ... .. . ____ __ -TVporcable .. _ ___  __ . -Agua PE———
-Internet gasm co -Transporte . -Centros de Salud ___
-Ofros e S
d) Fuentes de empleo presentes
-SectorPrimario_________ -SectorSecundario ___________ -Sector Terciario —
-Calificadas ___ -No calificadas - .
e) Acceso a espacios de recreacion :
L e . -No __ .
1) Observaciones Generales sobre entorno )
a) ¢ Caracteristicas familiares son iguales a las indicadas en el formulario?
S R — B
b) Identificacién de cambios en la situacion familiar
Variable Revisién de iente | Sin cambios bios Identificados
1. [# Integrantes
2 # Personas que
" | trabajan
3 Ocupaciones y
" | caracterizacién
4 # Adultos
* | mayores
5 # Personas con
" | discapacidad
6 # Personas que
* | estudian
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Anexo 31 Guia de valoracion domiciliaria

TECNOLOGICO DE COSTA RICA -
VJCERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS -
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y SALUD
PROGRAMA DE BECAS SOCIOECONOMICAS

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Tecnologico
de Costa Rica

~ TEC

= =

Situaciones de

* | salud

- Revisién de expediente

Sin cambios

: cambibs‘lt_lgnﬂﬁado‘sv

Bienes

* | muebles

Bienes

* |inmuebles

Ingreso bruto

Ingreso neto

Apoyos
externos

Egresos
familiares

Condiciones de
vivienda

Factores de
riesgo

Factores
protectores

. | Otros aspectos

Firma:
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2.1.22. Contratacion de servicios profesionales para apoyo de solicitudes de beca

socioeconémica.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina

T E ( j Tecnolégico MP-CSP 332-348
de COSta Rica N2 de Revision Ne de Version

Proceso Rige a partir de Préxima Revisidon

Contrataciéon de servicios profesionales para

apoyo

de solicitudes de beca

socioeconomica.

Responsables Elaborado por

Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacdn Corrales

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimiento

AL INEFOAUCCION ...iiveteee e ettt ee ettt e e e ee b e e e e ee e tasaeeeeeseasasaaeeeeeeessssaseeessaaasasaseeesesnsnsaseeeesensssseseeeeesnssraneees 333
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A. Introduccion

La contratacién de servicios profesionales para apoyo de solicitudes de beca
socioecondmica, se deben de realizar una vez al aifio durante el segundo semestre lectivo.
Parte importante de la responsabilidad de dicha contratacion es de la trabajadora social,
nombrada en el puesto como profesional en asesoria estudiantil. Dichas contrataciones
se realizan para la recepcién de solicitudes de apoyo de beca socioecondmica de los y las
estudiantes de nuevo ingreso con el fin de agilizar el proceso de recepcién y brindar un
mejor servicio. La capacitacion que se les brinda es especificamente en dicho

procedimiento.

B. Objetivo

Agilizar el proceso de recepcién para brindar un mejor servicio.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Profesional en asesoria estudiantil

v VIESA

v Trabajo social Cartago

v" Proveeduria de la sede.

v" Secretaria DEVESA

E. Normas y Politicas

Requerimientos de contratacidn por proveeduria.
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F. Documentos internos

Cronograma de actividades.

G. Documentos externos

Curriculos

H. Sistemas de informacion

Microsoft Excel

Microsoft Word

l. Herramientas

Teléfono

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

Contratacion de servicios profesionales para apoyo

E Tecnologl.co de solicitudes de beca socioeconémica.
I C de Costa Rica

MP-CSP

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Comuniquese via | Profesional

telefénica con la | en asesoria
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coordinadora de trabajo | estudiantil
social en Cartago para
iniciar el proceso de
autorizacion para la

contratacion.

Comuniquese via | Profesional
telefdnica con la | en asesoria
Vicerrectoria de  vida | estudiantil

estudiantil y  servicios

. académicos para la
solicitud previa de
contraccidon por servicios
profesionales.
Espere la aprobacion de la | Profesional
VIESA y que envien la| en asesoria
5 solicitud de bienes con el | estudiantil
' ndmero para poder
realizar el proceso de
contratacién.
Envie aprobacion a la | Trabajo
4, profesional en asesoria | Social
estudiantil.
Recibe aprobacién por | Profesional
Trabajo Social y el nUmero | en asesoria
> para poder realizar el | estudiantil
proceso de contratacion.
. Realice un informe de los | Profesional

requisitos requeridos que | en asesoria
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11.
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se valoran para |la

contratacion.

Envie correo en digital a la
coordinacion de ofertas
laborales de trabajadores
sociales con informacion
sobre el perfil del puesto y
los requisitos requeridos
para la  contratacion,
ademas con las fechas que
reciben los curriculos.

Comuniquese via
telefénica con
proveeduria para iniciar el

proceso de contratacion

Recibe los curriculos.

Realice un filtro con las
variables y seleccione 10
curriculos que cumplan
con todas las variables o
requisitos.

Contacte via telefénica a
las 10 personas de los
curriculos, e indique
fecha, lugar y hora para la

entrevista.

Manual de procedimientos

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tecnolodgico
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Entreviste a las 10
candidatas de los

curriculos y seleccione a 3.

Realice documento de
agradecimiento por la
participacién en el
proceso de seleccion vy
envié.

Realice documento
informando que fueron
escogidas y que para la
parte de contratacion se

encarga proveeduria.

Realiza cartel de
contratacién y lo envia a la
profesional en asesoria

estudiantil.

Revisa que se ajuste a las

necesidades el cartel.

Reenvia cartel para

realizar modificaciones.

Reciben y revisan el cartel.
Envie lista de las 3
candidatas seleccionadas
al encargado en

proveeduria de dicho

Manual de procedimientos

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Proveeduria

Profesional
en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria

estudiantil
Proveeduria

Profesional
en asesoria

estudiantil
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Tecnolodgico
de Costa Rica

proceso.
Envia correo con el cartel
de contratacion a las tres
candidatas donde indica el
perfil del puesto y los
requisitos requeridos para
la contratacién, ademas
con las fechas que reciben

las ofertas de compra.

Escoge a dos de las tres
candidatas que ofrezcan
mejor oferta para compra.
Envie la informacién de las
candidatas seleccionadas.
Recibe de informacion de
las dos candidatas

seleccionadas.

Realice la solicitud de las
cuentas. Firmado por la
direccién del DEVESA el
formulario. Cedula vy

nombres completos.

Comuniquese con las
seleccionadas y convoque

para la capacitacién.
Recibe informacidn para la

capacitacién de los o las

trabajadores sociales.

Manual de procedimientos

Proveeduria

Proveeduria

Proveeduria

Profesional
en asesoria

estudiantil

Secretaria

DEVESA

Profesional
en asesoria

estudiantil
Profesional

en asesoria

estudiantil
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Imprime informacién para

Profesional

27. en asesoria
la capacitacion.
estudiantil
Entrega informacién vy | Profesional
28. realiza la capacitacién por | en asesoria
Sdias. estudiantil
Entregue cronograma de | Profesional
todas las actividades a | en asesoria
29.
realizar durante el periodo | estudiantil
de contratacion.
Realice supervisién de las | Profesional
o los trabajadores de | en asesoria
30.

apoyo durante su

contratacion.

estudiantil

Elabor6: Ana

Chacon Corrales

Fin del procedimiento

Sofia | Revisé6:  Mildred |

Zuiiga Carvajal

Aprobé: Andrea Pacheco Araya
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Contratacion de servicios profesionales para apoyo de solicitudes de beca socioeconom

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Trabajo Social

Inicio '

Inicio Inicio

Tecnologico
de Costa Rical

TEC

Proveeduria Secretaria DEVESA

Comuniquese via
telefénica con la
coordinadora de
trabajo social en
Cartago para iniciar el
proceso de autorizacién
para la contratacion.

Comuniquese via
telefénica con la
Vicerrectoria de vida
estudiantil y servicios v
académicos para la
solicitud previa de
contraccion por
servicios
profesionales.

Espere la aprobacién de
la VIESA y que envien lal
solicitud de bienes con

el numero para poder

realizar el proceso de
contratacion.

Envie aprobacién a la
profesional en asesoria 4
estudiantil.

Recibe aprobacion por
Trabajo Social y el
nimero para poder 5
realizar el proceso de
contratacion.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Contratacion de servicios profesionales para apoyo de solicitudes de beca socioeconomii

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Secuencia

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Trabajo Social Proveeduria

Secretaria DEVESA

Realice un informe de

los requisitos A
que se
para la

Envie correo en digital
a la coordinacién de
ofertas laborales de
trabajadores sociales
con informacién sobre
el perfil del puesto y
los requisitos
requeridos para la
contrataciéon, ademas
con las fechas que
reciben los curriculos.

Comuniquese via
telefonica con 8
proveeduria para iniciar|
el proceso de

contratacion

©

Recibe los curriculos.

Realice un filtro con las
variables y seleccione 1
10  curriculos  que
cumplan con todas las
variables o requisitos.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI TEC Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica)
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Contratacién de servicios profesionales para apoyo de solicitudes de beca socioeconomica

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Trabajo Social Proveeduria Secretaria DEVESA

Contacte via telefénica
a las 10 personas de los
curriculos, e indique 1
fecha, lugar y hora para
la entrevista.

Entreviste a las 10
candidatas de los
curriculos y seleccione
a3.

Realice documento de
agradecimiento por la
participacién  en el =
proceso de seleccién y
envié.

Realice documento
informando que fueron
escogidas y que para la 14
parte de contratacion
se encarga
proveeduria.

Realiza cartel de
contratacion y lo envia 5
a la profesional en
asesoria estudiantil.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Contratacion de servicios profesionales para apoyo de solicitudes de beca socioeconomica

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Trabajo Social Proveeduria Secretaria DEVESA

Revisa que se ajuste a
necesidades el 16

Reenvia cartel para
realizar
modificaciones.

Reciben y revisan el "
cartel.

Envie lista de las 3
candidatas
seleccionadas al 19
encargado en
proveeduria de dicho
proceso.

Envia correo con el
cartel de contratacion a
las tres candidatas
donde indica el perfil
del puesto vy los
requisitos  requeridos
para la contratacion,
ademas con las fechas
que reciben las ofertas
de compra.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC T I E Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica)

(DEVESA)
PROCEDIENTO: Contratacion de servicios profesionales para apoyo de solicitudes de beca socioeconomica.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Trabajo Social Proveeduria Secretaria DEVESA

Escoge a dos de las tres
candidatas que
ofrezcan mejor oferta
para compra.

Envie la informacion
de las candidatas
seleccionadas.

Recibe de informacién
de las dos candidatas 3
seleccionadas.

Realice la solicitud de
las cuentas. Firmado
por la direcciéon del
DEVESA el formulario.
Cedula 'y nombres
completos.

Comuniquese con las
seleccionadas y P
convoque para la
capacitacion.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI TEC Tecnologico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS de Costa Rica)
(DEVESA)
PROCEDIENTO: Contratacién de servicios profesionales para apoyo de solicitudes de beca socioeconémica

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Trabajo Social Proveeduria Secretaria DEVESA

Recibe informacion
para la capacitacion de
los o las trabajadores
sociales.

Imprime  informacion
para la capacitacion. 27

Entrega informacién y
realiza la capacitacion
por 5dias. 28

Entregue cronograma
de todas las actividades
a realizar durante el 2
periodo de
contratacion.

Realice supervisiéon de
las o los trabajadores 30
de apoyo durante su
contratacion.

Fin

345



Tecnoldgico | Manual de procedimientos

de Costa Rica

TEC

M. Indicadores

Cantidad de contrataciones realizadas por afio para apoyo de recepcidn de solicitudes de

beca socioecondmica.

N. Anexos

N/A
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2.2. PROCESOS EN PROGRAMAS DE BECAS DE ESTIMULO

Los programas de becas de estimulo pretenden incentivar a los y las estudiantes
destacados en las areas deportivas, culturales, representacion estudiantil y los destacados

en los campos académicos.

2.2.1. Asignacion de becas por participacion destacada.

Cddigo del Proceso N2 de Pagina
TE C Tecnold giCO MP-ABPD 347-359
de COSta Rica N2 de Revisién N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revisidon
Asignacion de becas por participacion
destacada.
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacdn Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015
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Contenido del procedimiento

AL INEFOAUCCION ..ttt e et e e et e e e et e e eetbee e e abeeeetaeeeeaseeeaassaeeesseeeeasaseeassseeeasseeeansaeeensseeeanns

[T O T 1Y PSPPSR
[ OIY [oF= 1 o T <SSR

D = oY T o [PPSR
E. NOIMAS Y POITLICAS 1oevvvieeiiieeiiiiie ettt e ettt ee ettt e e ettt e e stte e e e tbeeeeabaee e aaeeesabeeeeataeeessbaeesnbeseaasasesassaeesasbeeeansseeeansneeas
F. DOCUMENTOS INTEINOS .vuvuvuruiuiuiueiiuiuuueueueueuausueueueaeaeaeaeaeaeaeaeaaaea.aaasasaaaeasnsnnnsasnsnnnsnsnnnnnsnssnnsssnsnsnsnsnsnnnnnnnnnnnnnnnnnn

G. DOCUMENTOS EXEEINOS coeeeeeeeeeeieieieieieieeeieeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeseseseseaeseseeeaeseaesasasesasesasesasesesesesasesesesesesesasesasesenaeesasanens

H. Sistemas de iNfOIrMACION .....cccuuiiiiiiie ettt e e e ta e e e s ba e e eeabeeesbaeeseabaeeesabeeesnsseeennraeens

[ (] 0 T T[T 1 TP PPPPRPRS
J. Conceptos.....ccceeevriniineneeennn.
K. Descripcién de actividades
IR DY {1 o= e [0 o LU [0 PP UUPPRPTI
LY T [ToF= T o o YOS SRR
N A EXOS et ittttee et e ettt e e e s ettt e e e e s et bttt e e e sesa bbbt e e eeesa s bbb et e e e e e bbb ae e e e eenabeeeeeeeeannbaeeeeeeaannrrnteeeeenantraaaeeeeennnnee

A. Introduccion

La asignacién de becas por participacion destacada, se realizan semestralmente. La
responsable de dicha contratacidon es de la trabajadora social, nombrada en el puesto
como profesional en asesoria estudiantil. Se asigna a estudiantes que tengan participacion
en grupos organizados de la institucion, ya sea en el campo cultural, deportivoo
estudiantil. Se realiza con el fin de brindar a los y las estudiantes una beca por su

participacidn en grupos organizados en la institucién.

B. Objetivo

Brindar a los y las estudiantes una beca por su participacidon en grupos organizados en la

institucion.
C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Analista en Sistemas
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v Trabajo Social Cartago

v" Docentes

v" Profesional en asesoria estudiantil

E. Normas y Politicas

Manual de procedimientos

Requisitos de beca de participacion destacada.

F. Documentos internos

Boleta de solicitud de beca por participacién destacada.

G. Documentos externos

Documento con el nimero de becas disponibles

H. Sistemas de informacion

Microsoft Excel
Microsoft Word

. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

Beca por participacidn destacada.

K. Descripcion de actividades

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Asignacion de becas de participaciéon destacada.
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Secuencia

Descripcion

Encargado

MP-ABPD

llustracion

Inicio del procedimiento.

Envie memorando a

direccion de trabajo social

Profesional

en asesoria

1. y salud en Cartago para | estudiantil
conocer el numero de
becas que dispone la sede.
Recibe memorando vy | Trabajo
envie respuesta al | Social
, memorando del numero | Cartago
' de becas disponibles para
la sede en becas
deportivas y culturales.
Recibe memorando con | Profesional
respuesta al numero de | en asesoria
3. becas disponibles para la | estudiantil
sede en becas deportivas y
culturales.
Envia informacién | Profesional
mediante memorando | en asesoria
por correo electrénico a | estudiantil
A los docentes de cultura y
' deporte las becas
disponibles para cada uno
adjunte boletas por correo
electrodnico.
5. Llene las boletas con los | Docentes
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datos de los estudiantes
gue participan en los

grupos culturales o

deportivos.
Entrega las boletas a él o | Docentes
el trabajador (a) social
6. encargada de tramitar las
becas culturales %
deportivas.
Profesional
Abra el sistema SQLFIN. | en asesoria
7. Digite el usuario y | estudiantil
contrasefa.
Profesional
8. Ingrese a calificaciones. en asesoria
estudiantil
Profesional
en asesoria
Digite el numero de | gstudiantil
> carnet.
¢El estudiante cumple con | Profesional
0 los requisitos académicos | en asesoria

segln reglamento

vigente?

estudiantil
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Tecnolodgico
de Costa Rica

Si: Pase al paso numero
14.
No: Continte con el

procedimiento.

Revise la lista de becas de
estimulo.
¢El estudiante se

encuentra activo en algun
otro programa de beca?
Si:  Continie con el
procedimiento.

No: Pase al paso numero
16.

Comunique al docente
que algunas solicitudes
fueron denegadas y que
aun tiene esos cupos
disponibles.

Envia otras boletas con

datos de los estudiantes.

Recibe las boletas vy
devuélvase al paso 7.

Asigne la categoria seguln
el cumplimiento de los
requisitos y la
categorizacion que

Manual de procedimientos

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Docentes

Profesional
en asesoria

estudiantil
Profesional

en asesoria

estudiantil
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estipula el reglamento.

17.

Realiza una lista en Excel
con los nombres de los
estudiantes, carnet,
carrera y la categoria de

beca que se les aplica.

Profesional
en asesoria

estudiantil

18.

Envie lista al analista en
sistemas en Cartago por

correo digital.

Profesional
en asesoria

estudiantil

19.

Recibe lista e ingresa en el

sistema.

Analista en

sistemas

20.

Envie correo electrénico
informando que las becas

fueron aplicadas.

Analista en

sistemas

21.

Recibe correo.

Profesional
en asesoria

estudiantil

22.

Realiza la publicaciéon de
resultados segun detalle
con los numeros de
carnet, categoria asignada
y porcentaje de

exoneracion.

Profesional
en asesoria

estudiantil

Elabor6: Ana

Chacon Corrales

Fin del procedimiento

Sofia | Reviso: Mildred

Zainiga Carvajal

Aprobd: Andrea Pacheco Araya
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTAR Tecnoldgico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I de Costa Rical

(DEVESA)

PROCEDIENTO: Asignacién de becas por participacion destacada

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia Trabajo Social
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Cartago Docentes Analista en Sistemas

Inicio Inicio Inicio '

Envie memorando a
direccion de trabajo
social 'y salud en )
Cartago para conocer el
niamero de becas que
dispone la sede

Recibe memorando y
envie respuesta al
memorando del
nimero de becas
disponibles para la
sede en becas
deportivas y
culturales.

Recibe memorando con
respuesta al nimero de
becas disponibles para
la sede en becas 3
deportivas y culturales.

Envia informacion
mediante memorando
por correo electrénico
a los docentes de
cultura y deporte las
becas disponibles para
cada uno adjunte
boletas por correo
electronico.

Llene las boletas con
los datos de los
estudiantes que 5
participan en los
grupos culturales o
deportivos.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Asignacion de becas por participacion destacada

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Secuencia Trabajo Social

Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Cartago Docentes

Analista en Sistemas

Entrega las boletas a él
o el trabajador (a) social
encargada de tramitar|
las becas culturales vy
deportivas.

Abra el sistema
SQLFIN. Digite el
usuario y contrasefa. 7

Ingrese a calificaciones.

Digite el nimero de g
carnet.

¢El estudiante cumple
con los  requisitos

académicos segun
reglamento vigente? 10

Si: Pase al paso numero
14.

No: Continte con el
procedimiento.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI

SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Asignacién de becas por participacion destacada

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

Secuencia
Descripcion

Profesional en asesoria estudiantil

TEC Tecnologico
de Costa Rical

RESPONSABLES

Trabajo Social

Cartago Docentes Analista en Sistemas

Revise la lista de becas
de estimulo.

¢El estudiante  se
encuentra activo en
algun otro programa

de beca?

Si: Continte con el
procedimiento.

No: Pase al paso
numero 16.

Comunique al docente
que algunas solicitudes
fueron denegadas y que
aun tiene esos cupos
disponibles.

Envia otras boletas con
datos de los
estudiantes.

Recibe las boletas y
devuélvase al paso 7.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI T C Tecnolégico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS I " -
{DEVESH] de Costa Rical

PROCEDIENTO: Asignacién de becas por participacion destacada

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia Trabajo Social
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Cartago Docentes Analista en Sistemas

Asigne la  categoria
segln el cumplimiento
de los requisitos y la 16
categorizacion que
estipula el reglamento.

Realiza una lista en
Excel con los nombres
de los estudiantes,
carnet, carrera y la
categoria de beca que
se les aplica.

Envie lista al analista en 18
sistemas en Cartago por
correo digital.

Recibe lista e ingresa
en el sistema.

19
Envie correo ,
electrénico informando
que las becas fueron 20
aplicadas.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RIC Tecnolégico
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA)

de Costa Rica

PROCEDIENTO: Asignacién de becas por participacion destacada

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia Trabajo Social
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Cartago Docentes Analista en Sistemas

Recibe correo.

Realiza la publicacion
de resultados segun 17
detalle con los
nimeros de carnet,
categoria asignada vy
porcentaje de
exoneracion.

M. Indicadores

Cantidad de becas asignadas por semestre por participacion destacada.

N. Anexos

N/A
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2.2.2. Asignacion de becas dependientes.

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Proceso

Asignacion de becas dependientes
Responsables

Profesional en asesoria estudiantil

Revisado por

Aprobado por

Mildred Zaniga Andrea Pacheco

Manual de procedimientos

Cédigo del Proceso N2 de Pagina

MP-ABD 359-369
N2 de Revision N2 de Versidn

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

22/10/2015

Contenido del procedimiento

A, INtrodUCCION ...evveeiiiieeciie e

B. ODJELIVO eveeeeiiieceee ettt e
CLAICANCE ittt ettt sa e

D. ResSpoNSable ......cceeiviiiiiiiiie e
E. Normas y POlitiCas ....cceeeeveeeiiieeeeiiee e

F. DOcUmMEeNtos iNTEIrNOS ..cevveverieeiiieeeeeriiieee e

G. DOCUMENTOS EXEEINOS coveveveieieieieieieeeeeeeee e,

H. Sistemas de informacion ........cccceeceveeeecieeeccieeeecineee.

L. Herramientas ....cceeeeeveieeeeeieiiieeeee e

J. CONCEPLOS...euiieieeiiiiiieeee et
K. Descripcidn de actividades .......ccccceveeeecrveeeeiereennennn.

L. Diagrama de FIUJO ...cccveeerviiiiieeeciiee e

M. Indicadores
N. Anexos
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A. Introduccion

La asignacion de becas dependientes, se realizan semestralmente. La responsable de dicha
ejecucion es de la trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en asesoria
estudiantil. Pueden solicitarla todas las y los estudiantes que son hijos o cdonyuges de
funcionarios del TEC y que sean menores de 25 afios y cumplan con los requisitos

académicos.

B. Objetivo

Se realiza con el fin de brindar a los y las estudiantes que son hijos o cdnyuges de

funcionarios del TEC el pago total de los Derechos de Estudio.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v" Analista en Sistemas
v Trabajo Social Cartago
v" Docentes

E. Normas y Politicas

Este procedimiento es basado bajo el reglamento de facilidades de estudios para
funcionarios del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica y sus dependientes, el cual en el
capitulo 1 hace mencidon de los requisitos y realiza una breve explicacion sobre dicho
beneficio; ademas en el capitulo 6, subcapitulo 1 y 3 hace referencia de los tramites que
debe ejecutar el Comité de becas como responsable en verificar dicha informacion para la

debida aplicacidn del beneficio.
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F. Documentos internos

Boleta de solicitud de beca dependiente.
G. Documentos externos

N/A

H. Sistemas de informacion

Microsoft Excel

Microsoft Word

l. Herramientas

Computadora
Internet

J. Conceptos

La beca dependiente es un beneficio de los y las funcionarios(as) y profesores(as) del
Tecnoldgico de Costa Rica que se encuentran laborando en la institucion nombrado(a) por

jornada de tiempo completo o tiempo indefinido.

K. Descripcion de actividades

I I lE( : Tecnol(')gico Asignacion de becas dependientes.
de Costa Rica

MP-ABD

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.

Elabore un comunicado | Profesional

informando sobre las | en asesoria
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becas dependientes y sus

requisitos a los docentes.

Envié por correo
institucional el
comunicado con las fechas
de recepcion de
solicitudes y  adjunte

boleta.

Recibe comunicado vy

boleta.

Llene, firme, selle y envie

la boleta.

Recibe boletas
debidamente firmadas y

selladas.

Revise rendimiento
académico del semestre
anterior y cumplimiento
de requisitos segun el

reglamento vigente.

¢El estudiante cumple con
los requisitos?
Si:  Continle con el
procedimiento.
No: Pase al paso numero

14.

Realice una lista en Excel

con los nombres de los

Manual de procedimientos

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Docentes

Docentes

Profesional
en asesoria
estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional
en asesoria

estudiantil

Profesional

en asesoria
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estudiantes beneficiarios.

estudiantil

Envie lista al analista en

Profesional

9. . en asesoria
sistemas.
estudiantil
10 Recibe lista de los | Analista en
' estudiantes beneficiarios. | sistemas.
Analista en
11. Ingrese lista en el sistema. |
sistemas.
Realice y envie | Analista en
" comunicado informando | sistemas
' qgue los estudiantes fueron
ingresados en el sistema.
Profesional
13. Recibe comunicado. en asesoria
estudiantil
Publique lista de los | Profesional
14. estudiantes en la ' en asesoria

condicidn de la solicitud.

estudiantil

Elabor6: Ana

Chacon Corrales

Fin del procedimiento

Sofia | Reviso: Mildred

Zuiiga Carvajal

Aprobé: Andrea Pacheco Araya
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L. Diagrama de Flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTARI
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Asignacion de becas dependientes.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Docentes

Inicio Inicio Inicio j

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Analista en Sistemas

Elabore un comunicado; v

informando sobre las;
becas dependientes ! 1
requisitos a los

docentes.

Envié  por  correo

institucional el
comunicado con las 2
fechas de recepcion de

solicitudes y adjunte
boleta.

Recibe comunicado !
boleta.

Llene, firme, selle vy
envie la boleta.

Recibe boletas
debidamente firmadas 5

y selladas.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTAR
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Asignacién de becas dependientes.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil.

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Docentes

Analista en Sistemas

Revise rendimiento!
académico del
semestre anterior vy, 6
cumplimiento de
requisitos  segun el
reglamento vigente.

¢El estudiante cumple
con los requisitos?

Si: Continte con el

procedimiento. <7//—Nv—>®

No: Pase al paso
nimero 14.

Realice una lista en s ;
Excel con los nombres;

de los estudiantes
beneficiarios.

Envie lista al analista en g
sistemas.

Recibe lista de los
estudiantes
beneficiarios.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA R
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
(DEVESA)

PROCEDIENTO: Asignacion de becas dependientes.

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcién Profesional en asesoria estudiantil Docentes Analista en Sistemas

Ingrese lista en el
sistema. i

Realice y envie
comunicado 2
informando que los

estudiantes fueron
ingresados en el
sistema.

Recibe comunicado.

Publique lista de los ,
estudiantes en la
condicién de la 14
solicitud.

M. Indicadores

Cantidad de asignaciones de beca dependiente realizadas al semestre.
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N. Anexos

N/A
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2.2.3. Publicacion de becas de estimulo

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
TEC Tecnoléglco MP-PBE 368-373
de COSta Rica N2 de Revisién Ne de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Publicacion de becas de estimulo
Responsables Elaborado por
Profesional en asesoria estudiantil Ana Sofia Chacén Corrales
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
Mildred Zuiiga Andrea Pacheco 22/10/2015

Contenido del procedimientojError! No se encuentra el origen de la referencia.

A. Introduccién

La publicacién de becas de estimulo, se realizan semestralmente. La responsable de dicha
contratacién es de la trabajadora social, nombrada en el puesto como profesional en
asesoria estudiantil. Los beneficiarios(as) de las becas horas asistente, horas estudiante,
participacion estudiantil, asistencia especial y tutorias son los y las estudiantes regulares
del TEC, que colaboran realizando horas en tareas de apoyo a la docencia, por
participaciéon en la asociaciones estudiantiles, la investigacién y la extensién. Los
beneficiarios(as) de la beca de honor la obtienen los y las estudiantes que obtienen en el
semestre un excelente rendimiento académico. Los beneficiarios(as) de la beca por

excelencia académica son para los 100 estudiantes de primer ingreso que matriculen en el
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primer periodo lectivo y que obtengan mayor puntaje. El puntaje se obtiene ponderando

los aspectos que se indican en los requisitos.

B. Objetivo

Se realiza con el fin de brindar a los y las estudiantes una beca por buen rendimiento
académico o por la realizacién de horas en tareas de apoyo a la docencia, por

participacidn en las asociaciones estudiantiles, la investigacion y la extension.

C. Alcance

Este procedimiento incluye al estudiante y a la trabajadora social.

D. Responsable

v Trabajo Social Cartago
v" Profesional en asesoria estudiantil

E. Normas y Politicas

Reglamento d becas y préstamos estudiantiles ITCR.

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

Lista de beneficiarios(as) de dichas becas.

H. Sistemas de informacion

Microsoft Word
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l. Herramientas

Computadora

Internet

J. Conceptos

N/A

K. Descripcion de actividades

Publicacion de becas de estimulo: horas asistente,

horas estudiante, asistencia especial, tutorias,

T@CHOlogl.CO excelencia académica, honor y participacién
l EC de Costa Rica

estudiantil.

MP-BE

Secuencia Descripcion Encargado | llustracion

Inicio del procedimiento.
Solicite la lista de dichas | Profesional
becas a la trabajadora | en asesoria
1.
social en Cartago | estudiantil
encargada de tramitarlas.
Envie la lista de dichas | Trabajo
2. becas a Trabajo Social de | Social
la sede. Cartago
Profesional
Recibe la lista de dichas
3. en asesoria
becas.
estudiantil
Realiza la  publicacion | Profesional
4,
respectiva de cada uno de | en asesoria
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los programas de becas. estudiantil

Fin del procedimiento

Elaboré: Ana Sofia | Reviso: Mildred
Aprobd: Andrea Pacheco Araya

Chacon Corrales Zuiiga Carvajal
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L. Diagrama de Flujo

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

PROCEDIENTO: Publicacion de becas de estimulo

LIDER (Principal responsable): Profesional en asesoria estudiantil

RESPONSABLES

Secuencia
Descripcion Profesional en asesoria estudiantil Trabajo Social Cartago

Inicio Inicio ( Inicio )

Solicite la lista de dichas v

becas a la trabajadora
social en Cartago 1
encargada de

tramitarlas.

Envie la lista de dichas 2
becas a Trabajo Social
de la sede.

Recibe la lista de dichas
becas. 3

Realiza la publicacién
respectiva de cada uno 4
de los programas de
becas.

Fin
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M. Indicadores

Cantidad de publicacién de becas de estimulo realizadas semestralmente.

N. Anexos

N/A
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CAPITULO lIl. PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

A continuacién se muestra la propuesta de implementacién para el debido uso del Manual
de Procedimientos, la cual consta de un objetivo, la estructura en la que aplicara, la

normativa, el proceso de distribucién y el desglose del costo de implementacién.
3.1. OBJETIVO

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

Regional San Calos.

3.2. ESTRUCTURA EN LA QUE SE APLICARA:

La elaboracién del manual de procedimientos es para la o el encargada(o) de becas

estudiantiles de la seccién de trabajo social:

La o el encargada(o) de esta seccion busca llevar una gestidn administrativa
correspondiente en los programas de becas para otorgar a la poblacidén solicitante el
beneficio correspondiente segun la condicidon socioecondmica y socio familiar, y ademas
brindar un adecuado control de los requerimientos que deben cumplir los beneficiaros de

los diferentes programas para la mantencién de la beca.

3.3. NORMATIVA PARA LA DEBIDA IMPLEMENTACION DEL MANUAL:

Para una adecuada implementacién se debe adoptar la normativa correspondiente:

v Se debe dar a conocer la existencia del manual de procedimientos a cada una de
las personas que estén ligadas con el programa de becas estudiantiles.

v Debe aparecer la autorizacion por parte de jefe inmediato, en la seccién de Trabajo
Social es por la Direccién del DEVESA.

v El manual debe estar en un lugar accesible para todos(as) los(as) involucradas en el

proceso.
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v Cualquier sugerencia para la actualizacion del manual de procedimientos es
importante dirigirse directamente a los encargados de la seccion de Trabajo Social,
y que se encuentre avalado por la Direccion del DEVESA.

v’ La vigencia del manual depende a cuan actualizado se encuentre, aunque no se
definan fechas para la actualizacion se sugiere una vez cada dos afios pero se

pueden ir realizando cuan necesario sea.

3.4. PROCESO DE DISTRIBUCION

3.4.1. Método de distribucion

Se debe brindar una copia del CD a las personas directamente involucradas con la
ejecucién del procedimiento. Por tanto, si tienen alguna duda con alglin proceso que se
vayan directamente a consultar al manual impreso el cual debe encontrarse en la oficina

de él o la encargada(o) del Programa de becas estudiantiles.

3.4.2. Seccion de distribucion

La seccidn a cargo de la distribucidn es Trabajo Social especificamente la o el encargada(o)
del programa de becas estudiantiles. La seccién de Trabajo Social consta de dos
programas: becas estudiantiles y el de residencias estudiantiles, es por esto, que se

especifica que él o la encargado(a) es Programa de Becas Estudiantiles.

3.5. COSTO DE IMPLEMENTACION

Se considera necesario la impresion del Manual de procedimientos, sin embargo, también
se recomienda tener la informacion accesible en un disco. Donde no se incurra en gastos

innecesarios cada vez que se actualice.
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Descripcion Costo

Disco Compacto @¢400
Impresion del Documento #9000
Encuadernacion #1500
Total ¢10900
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