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INTRODUCCION

El Centro de Transferencia Tecnoldgica y Educacién Continua (CTEC) trabaja por medio de
tres ejes estratégicos, Transferencia Tecnoldgica, Vinculacién Empresarial y Educacion
Continua. Actualmente se tiene un encargado administrativo en Educacidon Continua y se

espera contar con dos plazas mads para los otros ejes del Centro.

Sin embargo, el CTEC quiere anadir una nueva modalidad a su estructura de trabajo, este
consiste en trabajar por medio de dreas tematicas, en el cual cada area temdtica estara a
cargo de un encargado administrativo. Dicha persona tendra la tarea de administrar el area
tematica y ejecutar labores de acuerdo a los ejes estratégicos de la entidad. Por tal motivo,
el CTEC desea disefiar un manual de procedimientos que detalle la estructura de trabajo
qgue los encargados administrativos de las areas tematicas deberian utilizar, y asi, facilitar

su labor.

El manual de procedimientos realizado en el presente proyecto abarca la descripcion de las
tareas a realizar en cada proceso de los ejes estratégicos. Cada uno de ellos contiene su
introduccién, caracteristicas y herramientas a utilizar en el proceso, tabla de
procedimientos y su respectivo diagrama de flujo. Como resultado a esto, se espera que

dicho estudio sea una guia para los encargados administrativos.



Y
-
'I'E Confro ge Tanstencia Tecnoidgica
v Educockin Continua

CAPITULO |

REVISION DE LA LITERATURA




CAPITULO I. REVISION DE LA LITERATURA

En este apartado se detallaran algunos aspectos tedricos mencionados en el proyecto que
facilita la comprension de los temas de la investigacion. Se presentaran los conceptos mdas

importantes y necesarios de conocer dentro de este estudio.
1.1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.1.1. Definicion

Los manuales de procedimientos son el punto clave de este proyecto a desarrollar; por

tanto es importante conocer distintos aspectos de ellos.

Un manual de procedimientos “son medios valiosos para la comunicacién y sirven para
registrar, transmitir informacién, respecto a la organizacién y al funcionamiento de las
dependencia; es decir, el documento que contiene en forma ordenada y sistematica, la
informacién y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos
en una institucién, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”
(Direccidon General de Programacién, 2004). Para obtener un buen resultado de estos, se

debe recolectar datos relevantes en los diferentes departamentos.

Seguidamente se mencionaran algunos objetivos que se desean cumplir al utilizar manuales

de procedimientos.

1.1.2. Funciones

Un manual de procedimientos permite facilitar el trabajo en una entidad, ya que colabora
eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cdmo deben hacerlo. Por
tanto, por medio de la web Universidad Nacional de Colombia (2015) se identifica las

siguientes funciones bdasicas del manual de procesos:

e La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.



e La evaluacién del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

e Las normas de proteccioén y utilizacién de recursos.

e La aplicaciéon de un sistema de méritos y sanciones para la administracién de

personal.

e Lageneracidn de recomendaciones.

e La creacidon de sistemas de informacion eficaces.

e El establecimiento de procedimientos y normas.

e Lainstitucién de métodos de control y evaluacién de la gestidn.

e El establecimiento de programas de induccién y capacitacién de personal.

e La elaboracién de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.

Con lo mencionado anteriormente, se puede apreciar que los manuales de procedimientos
son practicamente una guia para los colaboradores de una empresa, ya que estas contienen
informacidén de gran relevancia de la entidad y que debe de manejar el trabajador. Ademas,
posee la manera que puede realizar las tareas, con el fin de estar orientados a la visién

empresarial.

1.1.3. Contenido

Existen gran variedad de modelos para la presentaciéon de un manual de procedimientos,
sin embargo cada uno varia de acuerdo a los objetivos y propdsitos de cada dependencia.
La Direccién General de Planificacién y Evaluaciéon Universitaria (2009) se menciona los
elementos que se considera deben integrar un manual de procedimientos, por ser los mas

relevantes para los objetivos que se persiguen con su elaboracién:



e |dentificacion

e indice

e [ntroduccion

e Objetivo(s) del Manual

e Desarrollo de los procedimientos

Después de conocer el contenido de un manual de procedimientos, es necesario saber los

beneficios de los manuales.

1.1.4. Utilidad

Los procedimientos en una empresa son estructuras muy minuciosas que se deben
desarrollar los cuales toman bastante tiempo para su elaboracién, sin embargo épor qué

deberia tener un manual de procedimientos?

Seguidamente se detallardn los beneficios que Vindas (2009) afirma que estos manuales

puedan brindar a su empresa:

e Permitir que la empresa opere en condiciones con mayor coherencia.

e Es posible que la moral de los integrantes de la empresa aumente, debido a que las
diferentes directrices sobre coémo ejecutar una tarea o labor se encuentra

disponibles al personal.

e Ademas se puede optimizar el trabajo, dado que se pueden eludir ciertos

cuestionamientos o procesos que generan mayor duracion en los procesos.



Adicional a lo mencionado anteriormente, un manual de procedimientos siempre estan
diseflados respectos a un ideal para cada puesto de trabajo, por lo general se utilizan mucho
cuando son actividades muy operaciones donde dia a dia se deban desarrollar de una
manera especifica. No obstante, algunas veces los manuales permiten conocer la si persona

gue desempefian una labor tiene mas potencial para otro puesto, o viceversa.

1.2. DIAGRAMA DE FLUJO

1.2.1. Definicion

Otro aspecto de gran importancia para abarcar en este estudio son los diagramas de flujos,
o también conocidos como fluxogramas. Cuando una empresa realiza manuales de
procedimientos, seguido a esto se realizan fluxogramas para representar la estructura de

las tareas que se realizan en la empresa.

Por tanto, estos se definen como “...una representacion grafica de la secuencia de pasos
gue se realizan para obtener un cierto resultado. Este puede ser producto, un servicio, o
bien una combinacién de ambos” (Fundacién Iberoamericana para la Gestién de la Calidad,

2010)

Después de definir diagrama de flujo, es necesario conocer un poco mas de esta

herramienta tales como el objetivo de los diagramas.

1.2.2. Importancia

Adicional al concepto y el objetivo de los fluxogramas, es importante conocer los puntos
favorables o ventajas que obtiene una empresa al usar esta herramienta. Segin Manene

(2013), algunas ventajas son las siguientes:

e Facilita el entendimiento de los procesos que se realizan en la empresa, por tanto
este también ayuda a la incorporacidon a la organizacion de nuevo personal, e

incluso, su colaboraciéon en la busqueda de mejoras del proceso y sus deficiencias.



e Al presentarse el proceso de una manera objetiva, se permite con mayor facilidad la

identificacion de forma clara de las mejoras a proponer.

e Permite que cada persona de la empresa se sitle dentro del proceso, lo que conlleva
a poder identificar perfectamente quién es su cliente y proveedor interno dentro del
proceso y su cadena de relaciones, por lo que se mejora considerablemente la

comunicacion entre los departamentos y personas de la organizacion.

e Normalmente sucede que las personas que participan en la elaboracién del
diagrama de flujo se suelen volver entusiastas partidarias del mismo, por lo que

continuamente proponen ideas para mejorarlo.

e Ademas son herramientas muy valiosas para la formacién y entrenamiento del

nuevo personal que se incorpore a la empresa.

Para entender mejor los fluxogramas en los manuales de procedimientos, es necesario

conocer la simbologia que se utilizard en estos; por tal motivo esta se detalla a continuacion.

1.2.3. Simbologia utilizada

Cuando se inicia a dibujar diagramas de flujo es importante conocer la simbologia y su
respectivo significado. A veces se suelen incorporar imagenes que ayuden a visualizar con
mas claridad lo que se propone representar. En definitiva, en el diagrama de flujo se debera
poner todos aquellos elementos que nos den una mayor informacion valida para realizar un

proceso.

Seguidamente se presentan una tabla con la simbologia que se usara en los fluxogramas:



Tabla 1. Simbologia para fluxogramas

Significado

éPara qué se utiliza?

Proceso (Rectangulo)

Representa la realizacion de
una operacién o actividad

relativa a un procedimiento.

Decisién (Rombo)

Se utiliza cuando se debe
tomar una decision en el

proceso.

Preparacion (Hexagono)

Indica el preparar, un
proceso definido. Indica que
un proceso ya estd
establecido puede formar
parte o estar en todo en un

sistema.

Documento (Rectangulo

Segmentado)

Indica la lectura o escritura
de un documento o proceso

impreso.

> 1 0 <

Extraccion de  Archivo

(Tridngulo)

Indica sacar un archivo o
documento, o des-

almacenar.




Archivo (Tridngulo)

Sefala el guardar un archivo

o almacenamiento.

Conector interno (Circulo)

Enlace con otra parte del

diagrama.

Conector externo (Cuadro

con punta)

Se usa para enlazar con otra

parte del diagrama.

Terminal (Rectangulo con

lados concavos)

Indica el principio o el fin del

flujo.

Datos (Rectangulo | Entrada/salida de cualquier

inclinado) tipo de datos de una
computadora

Cinta magnética (Circulo | Representa una grabacién

con tangente)

de video o wuna cinta

magnética

Documentos original y copia

(Rectangulos segmentados)

Indica un documento o

o, n

archivo original con “n

numero de copias.




Indica cuando un
documento o el proceso se
Demora .
encuentra detenido, ya que

se requiere la ejecucion de

otra operacion o el tiempo

de respuesta es lento.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Ministerio de Planificacion Nacional y Politica (2009) y
Benjamin & Fincowshy (2014, pdgs. 234-239)

Por ultimo, los fluxogramas son de gran importancia ya que ayudan a designar cualquier
representacion grafica de un procedimiento o parte de este. En la actualidad los diagramas
de flujo son considerados en la mayoria de las empresas como uno de los principales

instrumentos en la realizacidn de cualquier método o sistema.
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CAPITULO Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAR

LAS AREAS TEMATICAS SEGUN CADA EJE

ESTRATEGICO

En este capitulo se describiran los procedimientos de los tres ejes estratégicos del Centro

de Transferencia Tecnolégica y Educacién Continua, enfocada a la nueva modalidad que se

desea trabajar; es decir por medio de dreas temdticas.

Por otra parte, cada uno de los procedimientos a describir cuentan con su respectiva

introduccidn, objetivo, alcance, responsables, normas y politicas, documentos internos y

externos, sistemas de informacion, herramientas, conceptos, descripcién de actividades,

analisis del procedimiento, indicadores y anexos.

Posteriormente se adjuntara el listado de procedimientos a describir:

Tabla 2. Lista de procedimientos de los ejes estratégicos

Procedimiento

Codificacion

Circunstancia
de

intervencion

Actualizacion

Propuestas formales para actividades | CTEC-EC-PF
de capacitacidn
Actualizacion
Elaboracion de presupuesto para | CTEC-EC-PC
actividades de capacitacién
Seleccion de instructores externos CTEC-EC-SIE | Actualizacidon
Actualizacion
Remuneracion de instructores | CTEC-EC-RIE
externos

Remuneracidn de instructores internos

CTEC-EC-RII

Actualizacidn




.

CTEC | sigmsniszmosses
Atencion a instructores para | CTEC-EC- AC | Actualizacién
actividades de capacitacion
Evaluacion de desempefio a los
instructores y al servicio al cliente del | CTEC-EC-ED | Actualizacidon
eje de Educacién Continua
Actualizacién
Mercadeo a los servicios del eje de | CTEC-EC-MS
Educacion Continua
Actualizacién
Confeccion de certificados para | CTEC-EC-CC
Educacién actividades de capacitacion
Continua
Actualizacién
Matricula de estudiantes a actividades | cTEC-EC-ME
de capacitacion
Cobro a estudiantes por actividadesde | CTEC-EC-CB | Actualizacidn
capacitacién
CTEC-EC-PV | Actualizacion
Pago de vidticos
Graduacidon para actividades de | CTEC-EC-GC | Actualizacidn
capacitacién
Modificacién presupuestaria CTEC-EC-MP | Actualizacidon
CTEC-EC-CA | Actualizacion
Compra de activos
CTEC-EC-PG | Actualizacién
Planeacién de presupuesto general
Elaboracion de cotizaciéon para | CTEC-EC-CT | Actualizacién
actividades
CTEC-EC-RS | Actualizacion
Reserva de salones




CIEC
CTEC-VE-CV Creacion
Contacto de empresa con el eje de
Vinculacién Empresarial
Vinculacion
empresarial Divulgacion de proyectos por medio CTEC-VE-MS Creacidn
de la pagina del CTEC
CTEC-VE-VP Creacion
Valoracién econdmica
CTEC-TT-VT Creacion
Transferencia Valorizacién de las necesidades de las
de tecnologia empresas solicitantes

Fuente: Elaboracion propia, 2015.

Seguidamente se mostraran los procedimientos realizados para cada eje estratégico. Dichos

estdn modificados de acuerdo con las funciones a desarrollar por los encargados

administrativos del area tematica.
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A continuacidn se describiran dieciocho procedimientos del eje de Educacién Continua:

2.1.1. Propuestas formales para capacitaciones

Procedimiento: Propuestas formales para actividades
de capacitaciéon

Unidad: Educacién

Cenfro de Transferencia Tecnolégica Continua
Educacion Continua

Responsables: Encargado administrativo del drea tematica N° de version: 1

Elaborado por: Tania Solis Abarca I’ Rige a partir de: Aprobacion

Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo

Revisado por: MBA. Mildred ZUniga Carnaval I’ N° de revisién: 0

’ Proxima revision:

Tabla de contenido

2.1.1. Propuestas formales para capacitaciones 14
A. Infroduccion 14
B. Objetivo del procedimiento 15
C. Unidad responsable 15
D. Politicas y normativas 15
E. Responsables y personas involucradas en el proceso 15
F. Documentos internos 16
G. Documentos externos 16
H. Aplicaciones computacionales 16
[. Herramientas 16
J. Conceptos 16
K. Descripcidn de actividades 17
L. Diagrama de flujo 23
M. Indicadores 27
N. Anexos 28
O. Anexos iError! Marcador no definido.

14



A. Introduccion

Uno de los ejes estratégicos del CTEC que esta a cargo de incentivar el aprendizaje es
Educacién Continua; dicho eje facilita la implementacion de cursos, talleres, entre otras
actividades educativas. Toda iniciativa de trabajo se inicia por medio de una idea o
propuesta; por tanto, cuando una persona o entidad tiene una idea para desarrollar, puede
expresarla al eje de Educacion Continua para implementarla. Sin embargo, hay que tener
en cuenta que para poner en marcha estas propuestas, primeramente deben de ser

analizadas por diversos sujetos de la entidad.

B. Objetivo del procedimiento

Definir los contenidos de los nuevos cursos propuestos al Centro de Transferencia

Tecnoldgica y Educacién Continua.

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v’ La propuesta o idea debe tener relacidon con alguno de los ejes estratégicos del CTEC.

v Reglamento de contratacion de instructores del CTEC.

E. Responsables y personas involucradas en el proceso

v’ Encargado administrativo del drea temética

v Un represente ante el Comité Técnico de la Escuela relacionada al curso que se esta

siendo ofertado

v" Comité Técnico del CTEC

v" Comision de Educacion Continua

v’ Persona o profesor que oferta la propuesta (instructor (a))



v Coordinador del CTEC

F. Documentos internos

v Guia para la formalizacién de actividades de capacitacién. Se encuentra disponible en

digital en los archivos de la computadora del eje de Educacién Continua.
v Propuesta formal para actividades de capacitacién
v" Derechos y deberes del instructor
v" Modalidades de las actividades de capacitacion

G. Documentos externos

N/A

H. Aplicaciones computacionales

v" Outlook

I. Herramientas

v' Computadora
v Internet

J. Conceptos

N/A



K. Descripcion de actividades

Propuestas formales para actividades de capacitacion

Secuencia

Descripcidn

Inicio

Encargado

CTEC-EC-PF

llustracion

tres ejes estratégicos del CTEC, Educacion
Continua, Vinculacién Empresarial o
Transferencia Tecnolégica?

Si: Contintia procedimiento

No: Fin de procedimiento

1. Comunica la idea de la actividad de
capacitacidn que se desee impartir ante el
o ] i . Instructor (a)
encargado administrativo del area tematica al
que la idea se relacione
2. ¢Estd la idea relacionada con alguno de los Encargado administrativo

del area tematica




3. Solicite sus datos de contacto al instructor Encargado administrativo
del rea tematica

4. Envie por correo electrdnico el documento Encargado administrativo
“Propuesta formal para impartir actividades del drea tematica
de capacitacion” al instructor

5. Completa el formulario enviado por correo Instructor (a)
electrénico

6. Envia el formulario completo al encargado Instructor (a)
administrativo del drea tematica, via correo
electrénico a econtinua@tec.ac.cr.

7. Revise que el formulario se encuentre Encargado administrativo

completo. ¢Esta el formulario “Propuesta
formal para impartir actividades de

capacitacion” completo?

del area tematica



mailto:econtinua@tec.ac.cr

Si: Continte el paso #9

No: Continte con el procedimiento

8. Indique al instructor por medio electrénico lo | Encargado administrativo
que falta por completar y se devuelve al paso del drea tematica
#5
9. Coordine una reunién con la Comisién de Encargado administrativo
Educacidn Continua para valorar la propuesta del drea temdtica
presentada por el instructor(a)
¢El documento necesita de alguna correccion?
10. ) L o Comisién de Educacion
Si: Continde con el procedimiento
L Continua
No: Continda con el paso #12
11. Devuelva el documento al instructor para que Comisién de Educacion
se corrija y regrese al paso #8 Continua
12. ¢éEs el instructor funcionario en el Tecnoldgico | Encargado administrativo

de Costa Rica?

del area tematica




b,
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Si: Continua con el procedimiento

No: Avance al paso #17

13. Solicite un punto de agenda en la préxima Encargado administrativo
reunidn del Comité Técnico para aprobar los del drea tematica
contenidos de la propuesta presentada

14. Presenta la propuesta ante el Comité Técnico | Encargado administrativo
del CTEC. del area tematica

15. Someta a votacion la propuesta expuesta.
¢Es la propuesta aceptada por el Comité

o Comité Técnico
Técnico?
Si: Continuia con el paso #20
No: Continta con el procedimiento
16. Indica la razén del porqué no se acepta la Comité Técnico

propuesta y envia la respuesta al Instructor
(a) y al encargado administrativo del area

tematica. Termina procedimiento.

20
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17. Expone la propuesta ante el Coordinador del Encargado administrativo
CTEC. del rea tematica
18. ¢Es la propuesta aceptada por el Coordinador
del CTEC?
) o Coordinador del CTEC
Si: Contintdia al paso #20
No: Continue el procedimiento
19. Indica la razén del porqué no se acepta la
propuesta y envia la respuesta al Instructor Coordinador del CTEC
(a) y al encargado administrativo del area
temadtica. Termina procedimiento.
Encargado administrativo
20. Comunique al instructor por correo . .
del rea tematica
electrénico que la propuesta estd aprobada
Encargado administrativo
21. Discute asuntos para la previa coordinacién

de la actividad (presupuesto, forma de pago a

instructor, entre otros) con el instructor (a)

del drea tematica




22.

Coordine el inicio del curso con el instructor

(a)

Encargado administrativo

del area tematica

Elabord: Tania Solis Abarca

Fin del procedimiento

Revisd: MBA. Mildred Zuniga Carvajal

Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo

22
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 Educacian Continua

L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Propuestas formales para actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-PF

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Comision de Comité Coordinador
Descripcion Instructor(a) area tematica Educacién Continua Técnico del CTEC

Inicio Inicio

Comunica laidea de la
actividad de
capacitacién que se
desee impartir ante el
encargado del drea
tematica al que la idea
se relacione.

¢Estd laidea
relacionada con
alguno de los tres ejes
estratégicos del CTEC, 4
Educacion Continua, No
Vinculacién
Empresarial o
Transferencia
Tecnoldgica?
Si: Contintia
procedimiento
No: Fin de
procedimiento

Si

Solicite los datos de
contacto al instructor.

Envie por correo
electrénico el v
documento “Propuesta
formal para impartir
actividades de
capacitacién” al
instructor

Completa el formulario
enviado por correo
electrénico
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Propuestas formales para actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica

Descripcion

RESPONSABLES

Encargado administrativo

del area tematica

Comision de
Educacién Continua

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Codigo: CTEC-EC-PF

Coordinador del

Comité Técnico CTEC

Envia el formulario
completo al encargado
de Educacién Continua,
via correo electrénico a
econtinua@tec.ac.cr.

Revise que el
formulario se
encuentre completo.
¢éEsta el formulario
“Propuesta formal
para impartir
actividades de
capacitacion”
completo?

Si: Continte el paso #9
No: Continte con el
procedimiento

No

Indique al instructor
por medio electrénico
lo que falta por
completary se
devuelve al paso #5

Coordine una reunién
con la Comisién de
Educacién Continua
paravalorar la
propuesta presentada
por el instructor(a)

b

¢El documento necesita
de alguna correccion?
Si: Continte con el
procedimiento

No: Contintia con el
paso #12

Si

No
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Propuestas formales para actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica Codigo: CTEC-EC-PF

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Comisién de Coordinador del
Descripcion Instructor(a) érea tematica Educacién Continua Comité Técnico CTEC

Devuelva el documento
al instructor para que
se corrijay regrese al
paso #8

¢Es el instructor 4—@

funcionario en el
Tecnoldgico de Costa ).

Rica? No
Si: Continua con el
procedimiento

No: Avance al paso
#18 Si

Solicite un punto de

Lo A,
agenda en la préoxima
reunion del Comité
Técnico para aprobar

los contenidos de la
propuesta presentada

A,
Presenta la propuesta
ante el Comité Técnico
del CTEC.

Someta a votacion la
propuesta expuesta. y
¢Es la propuesta Si
aceptada por el Comité
Técnico?

Si: Continua con el paso
#17 No
No: Continta con el
procedimiento

25



Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Propuestas formales para actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-PF

RESPONSABLES

Encargado . .
administrativo del area  COMsion de Educacion

Descripcion Instructor(a) tematica Continua Comité Técnico Coordinador del CTEC

Indica la razdén del
porqué no se acepta la
propuestay envia la
respuesta al Instructor
(a)y al encargado
administrativo del drea
tematica. Termina
procedimiento.

Expone la propuesta
ante el Coordinador
del CTEC.

¢éEs la propuesta
aceptada por el )
Coordinador del CTEC? Si
Si: Continua al paso #20
No: Continue el

procedimiento No

Indica la razén del
porqué no se acepta la
propuestay envia la A 4
respuesta al Instructor
(a) y al encargado
administrativo del drea
tematica. Termina
procedimiento.

Comunique al
instructor por correo
electrénico que la
propuesta estd
aprobada
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Propuestas formales para actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-PF

RESPONSABLES

Encargado administrativo Comision de

Coordinador
Descripcion Instructor(a) del drea tematica

Educacidon Continua Comité Técnico del CTEC

Discute asuntos para la
previa coordinacion de
la actividad

(presupuesto, forma de
pago a instructor, entre
otros) con el instructor

(a)

Coordine el inicio del
curso con el instructor

(a)

M. Indicadores

Cantidad de propuestas desarrolladas en el semestre
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Conta de Tronsferencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

N. Anexos

Anexo 1. Propuesta formal para impartir actividades en el CTEC

INSTITUTC TECNOLOGICO DE COSTA RICA
CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA

PROPUESTA FORMAL PARSA IMPARTIR ACTIVIDADES DE CAPACITACION
Evaluacion
Por favor complatar la siguiente informacidn de forma dara v detallada. Fulrn 1 T
Fubeo T T
Fulbro T
Fubeo £ T
Semana Seaidn 1 Total horas
-
L
Sesion 2
— 3
Sesion 3
Descripgion -
P o
Dbjetivo general
Sesion 4
=
Ohjetivos espacificos
o
Contenidos
Tatal de horas
Metodologia

ﬁ
= ittt
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Rubro Moo
T REMUrEECan Maraoar

| Malerial Cidachcn®
[ T Relngenas

TV Olros, Eapelgus

| FIndicar 0% materales ddacioos requeridos

Addaptada de "Gua para aveler e propussia de evento de capacilacidn”, Departamento de
Beoursas Humanos, Capacitacion Intema-TEC, 2014

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015
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CIEC
2.1.2. Elaboracion de presupuesto para actividades de capacitacion

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Procedimiento: Elaboracion del presupuesta
NnAara actividades de canacitacidn

Unidad: Educacion

Centro de Transferencia Tecnolégica Continua

Educacion Continua
Responsable: Encargado administrativo del drea N° de version: 1
temdtica
Elaborado por: Tania Solis Abarca I Rige a partir de:
Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo II Préxima revision: Aprobacion
Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carnaval N° de revision: 0
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2.1.2. Elaboracién de presupuesto para actividades de capacitacion 30
A. Intfroduccidn 30
B. Objetivo del procedimiento 31
C. Unidad responsable 31
D. Politicas y normativas 31
E. Responsables y personas involucradas 31
F. Documentos internos 32
G. Documentos externos 32
H. Aplicaciones computacionales 32
[. Herramientas 32
J. Conceptos 32
K. Descripcidén de actividades 33
L. Diagrama de flujo 37
M. Indicadores 39
N. Anexos 40

30



b,

CTEC | segznlomiomreatomnsinc
A. Introduccion

El eje de Educacion Continua se encarga de la creacidon de cursos o actividades de
capacitacién en el cual incentiva el aprendizaje sin limites. Cuando se inicia la creacién de
una actividad (taller, curso, capacitacién, etc.) se debe analizar todos los aspectos que sean
necesarios para el inicio de la actividad. Para esto, es importante la elaboracién del
presupuesto, en el cual se desglosa y detalla todo lo que se necesita para la actividad,

hablando financieramente.

B. Objetivo del procedimiento

Definir el costo de cada nueva actividad de capacitacién en el Centro de Transferencia

Tecnoldgica y Educacidn Continua por medio de las areas tematicas

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v Politica establecida por FUNDATEC, el cual indica que dentro del presupuesto
proyectado para el nuevo curso, se necesita contemplar un 23% que es rebajado por dicho

departamento.

v’ Calcule el salario de los instructores de acuerdo a “la cantidad de horas a laborar” por

“el precio por hora”. Este se paga alrededor de quince mil colones netos la hora laborada.
v El presupuesto debe de quedar en cero “Ingresos = Gastos”.
v’ El punto de equilibrio de estudiantes para las actividades es de 16 estudiantes.

E. Responsables y personas involucradas

Encargado administrativo del area tematica



F. Documentos internos

v" Plantilla de costos FUNDATEC

G. Documentos externos
N/A
H. Aplicaciones computacionales

v" Microsoft Excel

I. Herramientas

v' Computadora

J. Conceptos

N/A

h,

CIEC

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
v Educackin Continua
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K. Descripcion de actividades

Elaboracion de presupuesto actividades de capacitacion

Secuencia

Descripcion

Inicio

Encargado

CTEC- EC- PC

llustracion

1. Abre la plantilla de Excel lamada | Encargado administrativo
“Presupuesto” del drea temadtica

2. Inicie calculando los gastos que Encargado administrativo
se tendra para el nuevo curso. del area tematica

3. Calcule primeramente los Encargado administrativo

sueldos del instructor. ¢Es el
instructor funcionario por parte
del Tecnoldgico de Costa Rica?

Si: Continte con el

del drea tematica
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CIEC

Contra
v Educacis

procedimiento

No: Avance al paso #6

Encargado administrativo

4, Calcule el monto a pagar al i . 16 GASTOS
del area tematica " Sueldos v Carsas Sociales
instructor en la partida “Sueldos 13 0101 Sueldos y Salarios
. ” L. iE] -0 =Ueldos Extraordinarios
y Salarios”, codigo 01-01
Encargado administrativo
5. Al escribir el monto salarial del SASTos
z Lyt Sueldos y Cargas Sociales
. del area tematica [ 0101 Sueldos y Salarios
instructor, se calculan T oS TXOa0rarants
01-03 Caja Costarricenses de Seguro Social (24.67%)
s 01-04 Riesgos de Trabajo (0.48%)
automaticamente las cargas ioc Vacaciones 3 33%)
01-06 Aguinaldo (8.33%)

sociales que se deben pagar. 2107 Cesantia (5.90%)

Continde con el paso #7.
6. Calcule el salario del instructor Encargado administrativo I — e

02-01 onorarios Profesionales |
. “ . , L. n2-n? BSISTRNCIAS v SAMICING ESnerIAleES v TNFRAIES

en la partida “Honorarios del area tematica

Profesionales”, cédigo 02-01
7. Estime los gastos administrativos | Encargado administrativo | GASTOS

u Sueldos v Cargas Snciales

del encargado administrativo del

area temadtica (20% del costo de

del area tematica

Sueldos y Salarios

SUEldns Extraordinarios
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CIEC

Contra
v Educacis

la hora profesional del

instructor)

DISPONIBLE DEL PROYECTO

8. Calcule los gastos totales en cada | Encargado administrativo
una de las partidas del rea tematica
9. Calcule el monto de ingresos que | Encargado administrativo TNGRESOS
0020-01-03-02 Ingresos de operacién
, , L. 0020-01-01-01 Saldo disponible de perindos anteriores -
se obtendran en la parte de del drea temadtica TOTAL DE INGRESOS =
“Ingresos de operacién”
H .. . | TOTAL DE GASTOS
10. Revise que el presupuesto quede | Encargado administrativo !

en “cero” en la partida de
“disponible del proyecto”. éEsta
en “cero” el presupuesto del
curso?

Si: Continde al paso #12

No: Contintde con el proceso

del drea tematica

35



11.

Ajuste los ingresos y los gastos
del presupuesto y devuélvase al

paso #10

Encargado administrativo

del area tematica

12. Divide el monto total de ingresos | Encargado administrativo | T mom [Te— ]
L Frre Tt = =
entre el punto de equilibrio de del drea tematica
estudiantes
13. Guarde la plantilla con el Encargado administrativo

presupuesto.

del drea tematica

Elaboro: Tania Solis Abarca

Fin del procedimiento

Reviso: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal

Aprobd: Bach

. Stephanie Jara Murillo
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de presupuesto para actividades de capacitacion
Responsable: Encargado administrativo del drea tematica Cddigo: CTEC-EC-PC

RESPONSABLES

Descripcion Encargado administrativo del drea tematica

Abre 'a plantilla de Excel llamada
“Presupuesto”

2 Inicie calculando los gastos que se
tendrd para el nuevo curso.

é
Calcule primeramente los sueldos del No
instructor. ¢Es el instructor funcionario
3 por parte del Tecnoldgico de Costa Rica?
Si: Continde con el procedimiento
Si
y

No: Avance al paso #6

Calcule el monto a pagar al instructor en
4 la partida “Sueldos y Salarios”, cddigo
01-01

Al escribir el monto salarial del =
5 instructor, se calculan automaticamente
las cargas sociales que se deben pagar.
Continde con el paso #7.
y
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de presupuesto para actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-PC

RESPONSABLES

Descripcion Encargado administrativo del drea tematica

Calcule el salario del instructor en la
6 partida “Honorarios Profesionales”,
codigo 02-01

Estime los gastos administrativos del
encargado administrativo del area
tematica (20% del costo de la hora
profesional del instructor)

Calcule los gastos totales en cada una de

v
j—G
-
=4
=
i 'i Si

Calcule el monto de ingresos que se
9 obtendran en la parte de “Ingresos de
operacion”

Revise que el presupuesto quede en

“cero” en la partida de “disponible del
10 proyecto”. éEstd en “cero” el

presupuesto del curso?

Si: Continte al paso #12

No: Continue con el proceso

38



Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de presupuesto para actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-PC

RESPONSABLES

Descripcion Encargado administrativo del drea tematica

Ajuste los ingresos y los gastos del
11 presupuesto y devuélvase al paso #10

13 Guarde la plantilla con el presupuesto.

Fin Fin

A,
Y
Divide el monto total de ingresos entre
12 el punto de equilibrio de estudiantes
A,
A,

M. Indicadores

Cantidad de presupuestos elaborados para propuestas de actividades de capacitacién.
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N. Anexos

Anexo 2. Plantilla de presupuesto

1 FUNDATEC
: PRESUPUESTOS 2015

o

Cédigo del proyecto | |

4 | Nombre del taller | | MONEDA
5 | Nombre del coordinador | | [H Lo

i |Nombre de Unidad Dpentil CTEE Zan Carlos | O s

T

3 FAYOR NO MODIFICAR LAS CELDAS EN COLOR

)

"
L INGRESO0S

1z DOZ0-09-03-1 Ingresos de operacicn -
1z D0E0- -0 Saldo dispanible de periodas anteriares -
1-1 TOTAL DE INGRESOS =
15

1 GASTOS

17 Sueldos y Cargas Sociales

1 - Sueldos y Salarios

14 -0z Sueldos Extraordinarios

20 =03 Caja Costarricenses de Sequro Social [24.67%)

El Ad=ing Riezqos de Trabajo [0.485)

£ A= Wacaciones [4.33%)

E LS Aguinaldo [3.33%)

24 2107 Cesantia [5.905)

25 Honorarios Profesionales y Apoyo

D -0 Honorarios Profesionales

27 0E-0F Asistencias y Servicios Especiales y Jornales

2% Atenciones

z4 B30 Atencidn a Terceros

L] 0303 Unifarmes

K 0E-id Actividades Pratocalarias y Sociales

ES Gastos de Yiaje

E -9 Gastos de Wiaje

3 Capacitacidn

5 050 Actividades de Capacitacidn

£ A5-0F Becas

=7 Materiales § Suministros

3 -0 Iateriales y Suministros.

4 - Alimentos y bebidas

iy Cuotas § Suscripciones

£l a7 Cuaotas y Suscripsiones

dz Alquileres

43 -] Alquileres

a4 Mantenimientos

45 e Mantenimisnto en General

£ Publicidad y Propaganda

at =iy Fublicidad y Propaganda

4 Servicios Piblicos

s 1105 Semvicios Piblicos

50 Semvicios Privados

51 Ag-0E Servicios Aduaneros

52 Sequros

53 RESL] Otros Sequros

54 Activos Fijos y de Control

55 RER] Activos Fijos y de Control

55 Gastos Financieros

57 15-0 Comisiones Bancarias [1:4] ¢ TODDS LOS PROYECT

5% Transferencias

1] d6-09 Costos por Administracion Fundatec [754)

2] 60 Fondo Desarrollo Institucional (FOI) (23]

3 603 Fondo Desarrollo Unidad Operativa (FOLY [555]

[ A6-0d Traslado a otros programas

s3| A6-05 Traslado de remanente

i A6t Fondo para Imprevistos [ 2%]/ TODOS LOS PROYEC

L5 d6-0d Transferencias Corrientes a Empresas

b TOTAL DE GASTOS =
7 DISPONIELE DEL PROYECTO _
23 El presupuesto debe de guedar en cero (INGRESDS-GASTOS]

T
™
T2
]
T4
75 | HOTA. Hore permite acuerdode Comith Teenicardlo 4o Ersuclareqdn Art. 10 del Feqlamento e Yinculacidn Remunerada Exkerna 42 ITCR)

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015

Firma. Cooncimadar de Frayecto | ‘ Arverdo Consejo de Escuela ‘
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

2.1.3. Seleccion de instructores externos

Procedimiento: Seleccidon de instructores
externos

Unidad: Educacion

Centro de Transferencia Tecnolégica Continua

Educacion Continua
Responsables: Encargado administrativo del area N° de version: 1
temdtica
Elaborado por: Tania Solis Abarca || Rige a partir de: Aprobacién
Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo | Préxima revision:
Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carnaval N° de revision: 0
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CTEC [ esaireismze oo
A. Introduccion

El eje de Educacion Continua se encarga de la creacidon de cursos o actividades de
capacitacién en el cual incentiva el aprendizaje sin limites. Cuando se inicia la creacién de
una actividad (taller, curso, capacitacion, etc.) uno de los recursos mas importantes es el
instructor. Los candidatos para instructores pueden ser externos o internos, para la eleccién
de externos se debe pasar por un proceso de seleccion; con el fin de obtener al candidato

idoneo para el curso a impartir.

B. Objetivo del procedimiento

Mantener un portafolio de instructores calificados para las actividades en el Centro de

Transferencia Tecnoldgico y Educacién Continua.

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

N/A

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del area tematica

v Coordinador del proyecto

v Comisién de seleccién del CTEC

v/ Candidato interesado para el curso (instructor (a))

F. Documentos internos

v’ Criterios de seleccidn para registros de instructores

v Guia de entrevista para los candidatos
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G. Documentos externos

N/A

H. Aplicaciones computacionales

v" Microsoft Word

v' Google Calendar

v" Outlook

I. Herramientas

v" Internet

v' Computadora

v" Salones

v Proyector

J. Conceptos

Clase muestra: Es una breve exposicidn que el instructor debe realizar, con una duracién

minima de 10 minutos sobre cualquier tema relacionado al area de la actividad que estd

concursando; dicha debe ser expuesta ante el Comité de seleccién o Coordinador del CTEC.
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Contra da T

K. Descripcion de actividades

Seleccion de instructores externos CTEC-EC-SIE !!.!'

Secuencia Descripcidn Encargado llustracion

Inicio
1. Contacte por medio de correo Encargado administrativo
electrénico a los candidatos que del drea tematica

estén interesados en ser instructores

en el CTEC.

2. Solicite por medio electrdnico el Encargado administrativo
curriculum vitae del candidato del area tematica
interesado.

3. Envia el curriculum vitae a Candidato

econtinua@tec.ac.cr

44
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b,

CTEC |5

Coordine reunién con el Comité de
seleccidn; conformado por dos

integrantes del Comité Técnico y al
encargado administrativo del area

tematica

Encargado administrativo

del area tematica

Evalte el curriculum vitae de los

candidatos interesados por el puesto.

Comité de seleccion

Valoren la experiencia laboral con
respecto al curriculum del candidato,
utilizando la rdbrica de evaluacion

“Proceso de seleccién de instructor”.

Comité de seleccion

Coordinen los dias para atender a los

candidatos

Comité de seleccion

Envie un correo a los candidatos con

los dias sugeridos para realizar

Encargado administrativo

del area tematica
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
v Educackin Continua

entrevistas y la explicacién de la

modalidad en la evaluacion.

9. Selecciona el dia y hora mas iddnea Candidato
para realizar la entrevista

10. Agende en Google Calendar el diay la Encargado administrativo
hora que los candidatos eligieron del area tematica
para la entrevista

11. Reserve el salon en el Sistema de Encargado administrativo
Reservas del CTEC para los dias de las del drea temadtica
entrevistas. (Ver procedimiento de
reserva).

12, Prepare el material para las Encargado administrativo
entrevistas del area tematica

13. Establezcan cual es el puntaje Comité de seleccion

minimo que debe obtener un

46



candidato en la entrevista para ser

elegible

14. Reciban a los candidatos el dia de las Comité de seleccion
entrevistas

15. Explique el proceso a seguir durante Encargado administrativo
la entrevista del drea tematica

16. Presenta la clase muestra ante la Candidato
comisién

17. Realiza la entrevista al candidato Comité de seleccion

18. Evaluan al candidato que acaba de Comité de seleccién
presentar su clase muestray que se
entrevisté

19. Contintan con el siguiente candidato. Comité de seleccion

¢Estan todos los candidatos
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entrevistados?
Si: Continde con el procedimiento

No: Devuélvase al paso #14

20. Tabule los resultados obtenidos en Encargado administrativo
las rubricas de evaluacién del area tematica

21. Enliste todos los candidatos con su Encargado administrativo
respectiva nota del drea temadtica

22, Seleccione a los candidatos que Encargado administrativo
obtuvieron la nota minima o superior del drea temadtica
para quedar como elegibles

23. Archive en el portafolio digital de Encargado administrativo

instructores la informacién de los
candidatos con nota superior al corte

minimo

del drea tematica
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Encargado administrativo

24. Realice un informe donde se explique ) .
del drea tematica
y recomiende al coordinador del
CTEC los dos candidatos aptos para el
curso a ofrecer
Encargado administrativo
25. Converse con el coordinador acerca . .
del drea tematica
del proceso de seleccion, indicando
los candidatos aptos
26. Decide cudl candidato sera Coordinador del proyecto
contratado para la actividad
27. Envie correo a todos los elegibles Encargado administrativo

sobre la decisidn tomada, al igual que

al candidato a contratar.

del drea tematica

Elabord: Tania Solis Abarca

Fin del procedimiento

Revisd: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal

Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo
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L. Diagrama de flujo

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Seleccion de instructores externos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-SIE

Inicio

Descripcion

Inicio

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Coordinador del
4rea tematica Candidato Comité de seleccion proyecto

Contacte por medio de
correo electrénico a los
candidatos que estén
interesados en ser
instructores en el CTEC.

Solicite por medio
electronico el curriculum
vitae del candidato
interesado.

Envia el curriculum vitae a
econtinua@tec.ac.cr

Coordine reunién con el
Comité de seleccion;
conformado por dos
integrantes del Comité
Técnico y al encargado
administrativo del area
tematica

Evale el curriculum
vitze de los candidatos
interesados por el
puesto.
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Seleccion de instructores externos

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica Codigo: CTEC-EC-SIE

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Coordinador del
Descripcion drea temdtica Candidato Comité de seleccion proyecto

Valoren la experiencia laboral v
con respecto al curriculum del
6 candidato, utilizando la rdbrica
de evaluacion “Proceso de
seleccion de instructor”.

7 Coordinen los dias para
atender a los candidatos

Envie un correo a los
candidatos con los dias
sugeridos para realizar
8 entrevistas y la
explicacion de la
modalidad en la
evaluacion.

) Selecciona el diay hora
mds idénea para
realizar la entrevista

Agende en Google

Calendar el diay la

hora que los candidatos
10 I,

eligieron para la

entrevista
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Seleccién de instructores externos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-SIE

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Coordinador del
Descripcion 4rea temética Candidato Comité de seleccion proyecto

Reserve el salén en el Sistema

de Reservas del CTEC para los
11 dias de las entrevistas. (Ver

procedimiento de reserva).

12 Prepare el material para
las entrevistas

Establezcan cudl es el
puntaje minimo que

13 debe obtener un
candidato en la
entrevista para ser
elegible

14 Reciban a los
candidatos el dia de las
entrevistas

15 Explique el proceso a seguir
durante la entrevista

Presenta la clase muestra

16 ante la comision
17 Realiza la entrevista al
candidato
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Seleccidn de instructores externos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-SIE

RESPONSABLES

Encargado administrativo Coordinador del
Descripcion del drea temética Candidato Comité de seleccion proyecto

Evaltan al candidato que acaba
de presentar su clase muestra y
que se entrevistd

Contintan con el siguiente ).
candidato. ¢Estan todos los
candidatos entrevistados?
Si: Continte con el
procedimiento

No: Devuélvase al paso #14 Si

Tabule los resultados
obtenidos en las rubricas
de evaluacion

Enliste todos los
candidatos con su
respectiva nota

Seleccione a los candidatos que
obtuvieron la nota minima o
superior para quedar como
elegikies

Archive en el portafolio
digital de instructores la
informacion de los
candidatos con nota
superior al corte minimo

Realice un informe donde se
explique y recomiende al
coordinador del CTEC los dos
candidatos aptos para el curso
a ofrecer

cREERE
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Seleccion de instructores externos

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica Codigo: CTEC-EC-SIE

RESPONSABLES

Encargado administrativo Coordinador del
Descripcion del drea tematica Candidato Comité de seleccion proyecto

Converse con el coordinador
25 acerca del proceso de seleccidn,
indicando los candidatos aptos

P e

26 Decide cual candidato sera
contratado para la actividad

Envie correo a todos los
elegibles sobre la

27 decision tomada, al igual
que al candidato a
contratar.

Fin

0

Fin

M. Indicadores

Cantidad de instructores externos seleccionados.

Cantidad de procesos de seleccidén de instructores externos.
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N. Anexos

Anexo 3. Ejemplo de guia de entrevista utilizada para un curso de iOS

Guia de entrevista

Personales

ol T ol o

¢Cual es su mayor fortaleza para ser considerado como instructor del curso de iOS?
¢Cudles son algunas oportunidades de mejora a nivel personal?

¢Cudles son sus planes futuros a corto, mediano y largo plazo?

¢Qué lo diferencia de los demas candidatos?

Profesionales

ol o o o

o wm

¢Por qué estd interesado en ser instructor del CTEC?

¢Por qué deberiamos considerarlo como instructor para impartir el curso de i0S?
¢Qué experiencia ha tenido usted desarrollando proyectos relacionadas con i0S?
De toda su experiencia profesional reflejada en su CV, ¢cudl ha sido la mas
significativa? ¢Por qué?

¢Cuantas aplicaciones de iOS ha desarrollado exitosamente?

¢Ha tenido alguna experiencia impartiendo actividades de capacitacion?

Pregunta final:

Si usted estuviese en nuestra posicién ¢por qué lo contratariamos?

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015.
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Anexo 4. RUbrica de evaluacién para entrevistas

] ] o [ E ’ G
5 Riibrica de entrevista
: Hombre del candidato
1 Yalor total A48 puntoz I
1 Puntos obtenidos llr
1 Hota CTEC
Lt Porcentaje 30%
12
:: Descripcion de la emtrevista: La entrevista deberd ser un conversatorio agradable en oun ambicnte de respeto con la
45| participacién de los micmbros de la Comigidn de Educacidn Cantinua, La aplicacidn de la ribrica serd en conjunta. El tiempo de la
" cntrevista no podrd ecceder los 30 minutos.
17
11 Ezcala de calificacion
11 Criteric Peco Excepcional Promedio Aceptable Deficients
u 12} 4 3 k4 1
:: El candidato denota | El candidate denota | El candidate denota | El candidate denata
b Preparaciéa a una prc.par:iclmi. un:; buena F:[eparaclon algao de prcEaracmn poca E-:-:paracmn enla
wxcepoional enla el enkrevista, en la enkrevista, wnkrevista,
o wnkrevista,
El candidata El candidate denata El candidata denota | El candidata
Interis 2 mar!ifi-:sta un intcrf:'-::? un gran inl:-:r:is ¥ |pece intcr.é'iy apkitud !'nanilii-:sta poce o nula
aptitud de dispasician| aptitud de dispasician| de disposicionenla |interés y aptitud de
5 cxcepeienal ¢nla e la enkrevizta, wnkrevista, dizposicidn n la
El candidate justifica | El candidate justifica | El candidate justifica | El candidate ne
Justificacion 2 plenaments zu dezee | parcialments 2y dezes | 20 dezes de zer juztifica zu dezeo de
H] de zerinskruckor, de zerinskruckor, inzkruckor de forma Zer instrucker.
El candidate El candidate El candidate El candidate
. demueztra alka fluidea | demueztra basztants demueztra alge de demueztra poca
T Fluidez 2 wh la enkrevizta, fluidea an la entrevizta. | Fluidea an suinterés on | Fluidea en la entrevizta,
" la enkrevista,
1] El candidato es El candidato es El candidata es algo | El candidata es paco
E Claridad a excepcionalmente bastante clara y claro y concizoenla | claro w concizo en la
" clara ¥ concizo e la -cchn-ciﬁlo cnla entrevista, entrevista,
B P 1d St A P 1d St A
El candidate denota | El candidato denota | El candidato dencka | El candidate dencoka
gran enbusiasmo g algo de cntusiazmo p | entusiazmo g deseos | escaso o nula
deseos de superacidn | deseos de superacién | minimaos enla entusiasmo y deseo de
1 Concluzidn 2 en la entrevista, EI parciales en la entrevista. El superacin en la
candidate concluye la | entrevista, EI candidate presenta entrevista, La
presentacidn de forma | candidate presenta una conclusidn concluzién del
" excepcional. una bucna conclusidn | acceptable enla candidata es
1
1] Hota:
] Eztructura de la entrevista:
[H a. enkrevista semicstruckurada, maxime & pregunkaz

It b. presentacién de cazos, maxime 3
“ . concluzidn por parte del candidata

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015.

Evaluacion de atestados

Experiencia profesional

Clase muestra

Entrevista
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2.1.4. Remuneracion de los instructores externos

Procedimiento: Remuneracion de instructores
externos

Unidad: Educaciéon

Cenfro de Transferencia Tecnoiégica Continua

Educacion Continua
Responsables: Encargado administrativo del area N° de version: 1
temdtica
Elaborado por: Tania Solis Abarca Rige a partir de: Aprobacion
Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo Proxima revision:
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A. Introduccion

El eje de Educacion Continua se encarga de la creacidon de cursos o actividades de
capacitacién en el cual incentiva el aprendizaje sin limites. Cuando se inicia la creacién de
una actividad (taller, curso, capacitacion, etc.) se debe tener presente contar un instructor
para impartir dicho evento; y como aspecto importante su remuneracion. La forma de pago
a los instructores depende de servicios que éste brinda; si es por medio de servicios

profesionales (externo) o funcionario publico del Tecnolégico de Costa Rica (interno).

B. Objetivo del procedimiento

Formalizar el proceso de remuneracién de los instructores de actividades de capacitacion

en el Centro de Transferencia Tecnoldgica y Educacién Continua.

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v El contrato se firma hasta que el cupo minimo de estudiantes para la actividad esté

cubierta.

v' Los instructores tiene que estar inscritos como “servicios profesionales” en el

Ministerio de Hacienda.

v' Los instructores deben tener facturas por “servicios profesionales” para su

remuneracion.

v’ La remuneracién del instructor se realiza al final del curso o cursos que imparte; sin
embargo se procede a un arreglo de pago si la actividad tiene una duraciéon de mas de

dos meses.

v" Elinstructor debe tener una cuenta en el Banco Nacional, Banco de Costa Rica o Banco

Crédito Agricola.
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E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del drea temética
v’ Instructor (a)
v' Coordinador del CTEC

F. Documentos internos

v' Contrato de servicios profesionales o técnicos para desarrollo y ejecucion de
actividades de vinculacion externa remuneracién — No Funcionario Publico. (CSP-01).
Se encuentra disponible en digital especificamente en la computadora del Encargado

administrativo del drea tematica.
v' Formulario de solicitud de pago

G. Documentos externos

v" Mecanismo para la remuneracidn de funcionarios que participan en las actividades de

vinculacion externa a través de la FUNDATEC

H. Aplicaciones computacionales

v" Microsoft Word
v" Microsoft Excel
v" Outlook

. Herramientas

v' Impresora
v' Computadora

v" Internet
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J. Conceptos

Objeto de gasto: Se define como objeto de gasto el cddigo de la partida en el documento

de FUNDATEC de “Plantilla de presupuesto”, de donde se va a realizar la salida de dinero

para la remuneracion del instructor (a).
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K. Descripcion de actividades

Remuneracion de instructores externos CTEC-EC-RIE !!.'
Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio
1. Solicite al instructor (a) los datos personales y Encargado
numero de cuenta por correo electrénico. (Ver administrativo del
contrato CSP-01) area tematica
2. Responda el correo con la informacion Instructor (a)
solicitada
3. Complete el contrato CSP-01 con la Encargado
informacidn solicitada al instructor (a). administrativo del
area temitica




Envie el contrato CSP-01 por medio electrénico
al instructor para que verifique los datos

personales.

Encargado
administrativo del

area tematica

Verifica que los datos estén correctamente.
¢Estdn los datos correctamente?
Si: Continde con el paso #7

No: Continue con el procedimiento

Instructor (a)

Corrige el documentos y devuélvase al paso #4

Encargado
administrativo del

area tematica

Imprime dos copias del contrato CSP-01

Encargado
administrativo del

area tematica
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8. Llame al instructor(a) para que se presente a la Encargado
oficina de Educacién Continua del CTEC administrativo del
area tematica
9. Visita la oficina de Educacion Continua para Instructor (a)
hablar con el Encargado administrativa del
area tematica
10. Firma las dos copias del contrato CSP-01 Instructor (a)
11. Entregue una copia del contrato al instructor Encargado
(a) y archive la otra copia del contrato. administrativo del
area tematica
12. Solicite por medio electrdnico la factura para la Encargado

remuneracion del instructor a nombre de
FUNDATEC, indicando el detalle y el monto

(una semana antes de la finalizacion del curso)

administrativo del

area tematica
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13. Lleva la factura con los datos escritos al Instructor (a)
encargado administrativo del drea tematica
14. Recibe y revisa la factura Encargado
administrativo del
area tematica
15. Complete el formulario “Solicitud de pago” Encargado
administrativo del
area tematica
16. Imprime el formulario “Solicitud de pago” Encargado
administrativo del
area tematica
17. Anote detras de la factura el monto a pagar en Encargado

letras, el concepto de pago y el objeto de gasto

administrativo del

area tematica
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18. Revise que los datos estén correctamente Encargado
administrativo del
area tematica
19. Lleve el formulario y la factura al Coordinador Encargado
del CTEC para que autorice el pago administrativo del
area tematica
20. Revisa los documentos. ¢Estan correctos? Coordinador del CTEC
Si: Contindia con el paso # 22
No: Continue con el procedimiento
21. Devuelve los documentos al encargado Coordinador del CTEC
administrativo del drea temdticay regresa al
paso #20
22. Firma los documentos Coordinador del CTEC
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23.

Sella los documentos con el “sello CTEC”

Encargado
administrativo del

area tematica

24.

Engrape los dos documentos

Encargado
administrativo del

area tematica

25.

Entregue los documentos al asistente

administrativo de FUNDATEC San Carlos

Encargado
administrativo del

area tematica

Elaboro: Tania Solis Abarca

Fin del procedimiento

Revisé: MBA. Mildred Zuiiiga Carvajal

Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Remuneracién de instructores externos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-RIE

Encargado administrativo del area
Descripcion tematica Instructor (a) Coordinador del CTEC

Inicio Inicio

¢

Solicite al instructor (a) los
datos personales y nimero

1 de cuenta por correo
electrénico. (Ver contrato
Csp-01)

bi Responda el correo con la

informacién solicitada

3 Complete el contrato CSP-01
con lainformacién solicitada
alinstructor (a).

4 Envie el contrato CSP-01 por
medio electrdnico al
instructor para que verifique
los datos personales.

t &

Verifica que los datos
estén correctamente. )
¢Estén los datos Si
correctamente?

5 Si: Continte con el paso
#7
No: Continte con el No
procedimiento

Corrige el documentos y
6 devuélvase al paso #4

ﬂ:
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Remuneracién de instructores externos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

10

11

12

Descripcion

Encargado administrativo del area
tematica

Cédigo: CTEC-EC-RIE

Instructor (a) Coordinador del CTEC

Imprime dos copias del
contrato CSP-01

Llame al instructor(a) para
que se presente a la oficina
de Educacién Continua del
CTEC

Visita la oficina de Educacion
Continua para hablar con el
Encargado administrativa del
drea tematica

Firma las dos copias del
contrato CSP-01

Entregue una copia del
contrato al instructor (a)
y archive la otra copia
del contrato.

Solicite por medio
electronico la factura para la
remuneracion del instructor
anombre de FUNDATEC,
indicando el detalle y el
monto (una semana antes
de la finalizacion del curso)

68



Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Remuneracion de instructores externos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-RIE

Encargado administrativo del area
Descripcion tematica Instructor (a) Coordinador del CTEC

Lleva la factura con los datos
escritos al encargado

13 administrativo del area
tematica

14

Recibe y revisa la factura

15 Complete el formulario
“Solicitud de pago”

16

Imprime el formulario
“Solicitud de pago”

Anote detrds de la

17 factura el monto a pagar
en letras, el concepto de
pago y el objeto de gasto

Revise que los datos estén
correctamente

18

Lleve el formularioy la

19 factura al Coordinador del
CTEC para que autorice el
pago

«p B &P u $
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Remuneracion de instructores externos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

20

21

22

23

24

25

Fin

Cantidad de contratos realizados en el semestre

Descripcion

Encargado administrativo del area

temadtica

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Codigo: CTEC-EC-RIE

Coordinador del CTEC

Revisa los documentos.
¢Estan correctos?

Si: Continla con el paso # 22
No: Continte con el
procedimiento

Devuelve los documentos al
encargado administrativo del
area temdticay regresa al
paso #20

Firma los documentos

Sella los documentos con el
“sello CTEC”

Engrape los dos
documentos

Entregue los documentos al
asistente administrativo de
FUNDATEC San Carlos

Fin

tEEY

M. Indicadores



N. Anexos

Anexo 5. Solicitud de pago

SOLICITUD DE PAGO

h,

CIEC | e

Fecha de solicitud:

Fecha de pago:

Consecutivo de control de la

unidad aperativa
Ezcuela

Cadigo del prayecta

El pago se realiza con cheque

Transferencia

Banco y nomerc de cuenta

Lcariente o de ghorg

Mombre del coardinador

Objeto de gasta

Beneficiario

# de cédulajuridica o
fisica del beneficiario

Mlanto

Lugar en el que se retira chegue

CONMCEPTO

DESCRIPCION [N” de Factura, Orden de compra, orden de servicio, ete.)

Fago a provesdores

Honararios

Reintegra

COtros

JUSTIFICACIONES

Redbido Fundater

| Coardinador de Prayedn

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015.

Firma del Coordiresdor Geners
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2.1.5. Remuneracion de instructores internos

internns

Unidad: Educacién

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Procedimiento: Remuneracién de instructores

Cenfro de Transferencia Tecnoiégica Continua

Educacion Continua
Responsables: Encargado administrativo del drea N° de version: 1
+tArm Ati~~ dO
Elaborado por: Tania Solis Abarca || Rige a partir de: Aprobacion 3;"’°

. . P . ez Ca

Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo I’ Proxima revision:
Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revision: 0

2 Responda el
correo con la
informacion

Instructor (a)

Tabla de contenido solicitada
2.1.5. Remuneracion de instructores internos 3 _Completael Eddargado
A. Introduccién contrato CSP-___adrdidistrativo
B. Objetivo del procedimiento 01la d& area
C. Unidad responsable informacién téBnatica
D. Politicas y normativas solicitada al 73
E. Responsables y personas involucradas instructor. 73
F. Documentos internos 74
G. Documentos externos I 74 4
H. Aplicaciones computacionales 4 Enviee E%‘ﬁrga 9
. contrato CSP- adn}mlstratlvo
l. Herramientas 4",
0T al area
J. Conceptos .
L — fAStructor tematica
K. Descripcion de actividades 76
; ; para que
L. Diagrama de flujo p \ 82
- VETTTITIQUT 105
M. Indicadores N 86
Udiuos
N. ANEXOS oo cana loc 86

PETSUTarc sy

5 Verifica que
los datos
estén
correctamente

Instructor (a)
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A. Introduccion

El eje de Educacion Continua se encarga de la creacidon de cursos o actividades de
capacitacién en el cual incentiva el aprendizaje sin limites. Cuando se inicia la creacién de
una actividad (taller, curso, capacitacion, etc.) se debe tener presente contar un instructor
para impartir dicho evento; y como aspecto importante su remuneracion. La forma de pago
a los instructores depende de servicios que éste brinda; si es por medio de servicios

profesionales (externo) o funcionario publico del Tecnoldgico de Costa Rica (interno).

B. Objetivo del procedimiento

Formalizar el proceso de remuneracién de los instructores de actividades de capacitacion

en el Centro de Transferencia Tecnoldgica y Educacion Continua.

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v Para proceder al proceso de remuneracion, el instructor tiene que ser aprobado por el

Comité Técnico del CTEC.

v El tiempo total de los funcionarios para lo cual ha sido contratado en el Tecnoldgico de
Costa Rica, mas el tiempo dedicado a contratacién de la actividad en CTEC, no podra ser

mas del limite de 1.5 tiempos completos, lo que equivale a 66 horas reloj semanales.
v Se debe de enviar en forma digital la planilla a FUNDATEC.

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del drea tematica
v Instructor (a)

v" Coordinador del CTEC
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Jefe Administrativo de Recursos Humanos de FUNDATEC

F. Documentos internos

Formulario para solicitud de pago (planilla); se encuentra disponible en los archivos

digitales del eje estratégico.
Curriculum vitae, fotocopia del cédula y atestados del instructor
Contrato CSP-01; se encuentra disponible en los archivos digitales del eje estratégico.

G. Documentos externos

Reglamento para la vinculacion remuneracion externa del Instituto Tecnoldgico de

Costa Rica con la coadyuvancia de la FUNDATEC

Mecanismo para la remuneracién de funcionarios que participan en las actividades de

vinculacion externa a través de la FUNDATEC

H. Aplicaciones computacionales

Microsoft Excel
Microsoft Word
Outlook

I. Herramientas

Internet
Escaner
Impresora
Sello del CTEC
Computadora

74



J. Conceptos

Atestados: Se refiere a las fotocopias de los principales titulos académicos que tengan

relacién con la actividad de capacitacion.
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K. Descripcion de actividades

Remuneracion de instructores internos CTEC-EC-RII !!.'
Secuencia Descripcion Encargado llustracién
Inicio
1. Solicite al instructor (a) los datos personales y nimero de Encargado administrativo
cuenta por correo electrénico. del drea temética
2. Responda el correo con la informacidn solicitada Instructor (a)
3. Complete el contrato CSP-01 la informacidn solicitada al Encargado administrativo
instructor del drea tematica
4, Envie por medio electrénico el contrato CSP-01 al instructor Encargado administrativo
para que verifique los datos personales. del area tematica
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Verifica que los datos estén correctamente y comunica al

encargado administrativo del area tematica sobre este.

Instructor (a)

Recibe la respuesta del instructor (a).
¢Estdn los datos correctamente?
Si: Continte con el paso #8

No: Continue con el procedimiento

Encargado administrativo

del area tematica

Corrige el documentos y devuélvase al paso #4

Encargado administrativo

del area tematica

Imprime las copias del contrato

Encargado administrativo

del drea tematica

¢éEs el instructor funcionario del Tecnoldgico de Costa Rica Sede
San Carlos?
Si: Continue con el procedimiento

No: Contintde con el paso #12

Encargado administrativo

del drea tematica
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10. Dirijase a la oficina del profesor(a) del Tecnoldgico de Costa Encargado administrativo
Rica Sede San Carlos con dos copias del contrato CSP-01. del drea tematica

11. Firma las copias de contrato, archiva una copia y envia de Instructor (a)
regreso la otra. Continle paso #14.

12. Envie las tres copias del contrato CSP-01 por correspondencia Encargado administrativo
interna del TEC; indicando el nombre y el departamento del del drea temética
profesor (a).

13. Firma las copias de contrato, archiva una copia y devuelva las Instructor (a)
otras dos copias por medio de correspondencia interna

14. Revise que el curriculum vitae, los atestados y la cédula del Encargado administrativo
instructor (a) se encuentre dentro del archivo digital (portafolio del drea tematica
de instructores)

15. ¢Estdn los documentos del instructor dentro del archivo digital | Encargado administrativo

de Educacion Continua?

del area tematica
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Si: Continde al paso #17

No: Continte con el procedimiento

16. Solicite los documentos faltantes por correo electrénico Encargado administrativo
del drea tematica
17. Imprime una copia de los documentos Encargado administrativo
del area tematica
18. Complete el formulario para solicitud de pago (planilla) Encargado administrativo
del drea tematica
19. Imprime el formulario Encargado administrativo
del drea tematica
20. Lleve el formulario para que el Coordinador del CTEC revise el Encargado administrativo
formulario del drea tematica
21. Revisa el contenido del formulario. ¢Esta el formulario Coordinador del CTEC

correcto?
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Si: Continue con el paso #23

No: Continte con el procedimiento

22. Corrige los datos del formulario y se devuelve al paso #20 Encargado administrativo
del drea tematica

23. Autoriza y firma el formulario Coordinador del CTEC

24. Selle el formulario con el “sello CTEC” Encargado administrativo
del area tematica

25. Escanee el formulario Encargado administrativo
del area tematica

26. Envie el formulario por correo electrénico al Jefe Administrativo | Encargado administrativo

de Recursos Humanos de FUNDATEC; con copia al Asistente de

Planilla.

del drea tematica
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27. Coloque en un sobre de manila la planilla, curriculum vitae, | Encargado administrativo
atestados y fotocopia de la cédula del drea tematica

28. Coloque una etiqueta con la direccion de FUNDATEC (Jefe | Encargado administrativo
Administrativo de Recursos Humanos) del area temdtica

29. Envie el sobre por medio de correspondencia interna Encargado administrativo

del area tematica

Elabord: Tania Solis Abarca

Fin del procedimiento

Revisd: MBA. Mildred Zuiiiga Carvajal Aprobd: Bach: Stephanie Jara Murillo
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Remuneracién de instructores internos

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica Cédigo: CTEC-EC-RII

Encargado administrativo del area
Descripcion tematica Instructor (a) Coordinador del CTEC

Inicio Inicio

G

Solicite al instructor (a) los
datos personales y nimero

1 de cuenta por correo
electrénico. (Ver contrato
CSP-01)

2 Responda el correo con la

informacién solicitada

Complete el contrato CSP-01
3 ; i
con la informacién solicitada
al instructor (a).

4 Envie el contrato CSP-01 por
medio electrénico al
instructor para que verifique
los datos personales.

Verifica que los datos
5 estén correctamente y
comunica al encargado
administrativo del area
temadtica sobre este.

Recibe la respuesta del

instructor (a).

¢Estan los datos Si
6 correctamente?

Si: Continte con el paso #8

No: Continte con el

procedimiento No
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Remuneracién de instructores internos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-RII

Encargado administrativo del area
Descripcion tematica Instructor (a) Coordinador del CTEC

Corrige el documentos y
7 devuélvase al paso #4

Imprime las copias del
8 contrato

¢Es el instructor funcionario
del Tecnoldgico de Costa

9 Rica Sede San Carlos?
Si: Continte con el
procedimiento
No: Continte con el paso #12

Dirijase a la oficina del

10 profesor(a) del Tecnoldgico
de Costa Rica Sede San
Carlos con dos copias del
contrato CSP-01.

Firma las copias de

11 contrato, archiva una
copia y envia de regreso
la otra. Continte paso
#14.

Envie las tres copias del

12 contrato CSP-01 por
correspondencia interna del
TEC; indicando el nombre y
el departamento del
profesor (a).

04
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Remuneracion de instructores internos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

13

14

15

16

17

18

Descripcion

Encargado administrativo del area

tematica

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Cédigo: CTEC-EC-RII

Instructor (a)

Coordinador del CTEC

Firma las copias de contrato,
archiva una copia y devuelva
las otras dos copias por
medio de correspondencia
interna

Revise que el curriculum
vitae, los atestados y la
cédula del instructor (a) se
encuentre dentro del archivo
digital (portafolio de
instructores)

¢éEstan los documentos del
instructor dentro del archivo
digital de Educacion
Continua?

Si: Continte al paso #17

No: Continte con el
procedimiento

¢k

No

Solicite los documentos
faltantes por correo
electrénico

Imprime una copia de los
documentos

Complete el formulario para
solicitud de pago (planilla)

« & ﬂ‘é |
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Remuneracion de instructores internos

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica Codigo: CTEC-EC-RII

Encargado administrativo del area
Descripcion tematica Instructor (a) Coordinador del CTEC

19 Imprime el formulario

L

Lleve el formulario para que
20 el Coordinador del CTEC
revise el formulario

Revisa el contenido del
formulario. ¢Estd el

21 formulario correcto?
Si: Continte con el paso #23
No: Continte con el

procedimiento No

22 Corrige los datos del
formulario y se devuelve al
paso #20

? E

23 Autorizay firma el 4 a

formulario

24 Selle el formulario con el
“sello CTEC”
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Remuneracion de instructores internos

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica Codigo: CTEC-EC-RII

Encargado administrativo del area
Descripcion tematica Instructor (a) Coordinador del CTEC

25 Escanee el formulario

Envie el formulario por
correo electrénico al Jefe
26 Administrativo de Recursos
Humanos de FUNDATEC; con
copia al Asistente de Planilla.

Coloque en un sobre de

27 manila la planilla, curriculum
vitae, atestados y fotocopia
de la cédula
Coloque una etiqueta con la

28 q q

direccion de FUNDATEC (Jefe
Administrativo de Recursos

Humanos)

29 Autorizay firmael
formulario

Fin Fin

¢ EEER-

M. Indicadores

Cantidad de contratos realizados en el semestre

N. Anexos

N/A
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2.1.6. Atencidn a instructores en las actividades de capacitacion

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Procedimiento: Atencidén a instructores en las
actividades de capacitacion

Unidad: Educacion

Centro de Transferencia Tecnolégico Continua
Educacion Continua

N° de version: 1

Responsables: Encargado administrativo del drea
temadtica

Flaharadn nar: Tnnin Snlic Aharecn

Il Rige a partir de:

Aprobado por: Bach. Stephanie jara Murillo Il Préxima revision:

Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revisién: 0
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A. Introduccion

El eje de Educacion Continua se enfoca principalmente en la implementacion de cursos,
capacitaciones, talles y otras actividades donde se incentive el desarrollo educativo en la
zona. Uno de los recursos importantes para su ejecucion son los instructores, por tanto se

debe de ayudar en lo que estos necesiten para las clases.

B. Objetivo del procedimiento

Dar soporte administrativo a los instructores de las actividades en el Centro de

Transferencia Tecnoldgica y Educacion Continua

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v' Una semana antes de terminar el curso se realiza la evaluacién de desempefio del
instructor (es) y sobre el servicio al cliente brindado por parte del eje de Educacion

Continua.

E. Responsables y personas involucradas

v' Encargado administrativo del drea tematica

F. Documentos internos

v' Derechos y deberes del instructor; se encuentra disponible en archivos digitales del eje

de Educacion Continua.
v' Documentos del cursos en Dropbox

G. Documentos externos

N/A
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H. Aplicaciones computacionales

v Dropbox
v" Microsoft Word

l. Herramientas

v' Impresora

v' Computadora

J. Conceptos

N/A

h,

CIEC

Conto do Tronstorencia Tecrodgica
y Educacisn Continua
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K. Descripcion de actividades

Contra da T

Atencion a instructores en las actividades de capacitacion CTEC- EC- Al

Secuencia

Descripcion

Inicio

Encargado

llustracion

1. Prepare el aula donde se va a iniciar las Encargado administrativo
lecciones (abrir la puerta, encender el aire) del drea tematica

2, Imprime la lista de los estudiantes del curso Encargado administrativo
para la asistencia del drea tematica

3. Recibe a los estudiantes del curso en el aula Encargado administrativo
del drea tematica

4, Recibe al instructor (a) Encargado administrativo

del area tematica
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5. Ayude al instructor (a) con la conexidén a
internet, proyector o pizarra interactiva del

aula.

Encargado administrativo

del area tematica

6. De la bienvenida del curso a los estudiantes y

detalles relacionados del mismo

Encargado administrativo

del area tematica

7. Presente al instructor (a) a la clase Encargado administrativo
del drea tematica
8. Entregue al instructor la lista de asistencia 'y Encargado administrativo

las llaves del aula

del area tematica

Fin del procedimiento

Elaboro: Tania Solis Abarca Revisd: MBA. Mildred Zuiiiga Carvajal

Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Atencion a instructores en las actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC- Al

Descripcion Encargado administrativo del drea tematica

Inicio Inicio

Prepare el aula donde sevaa
1 iniciar las lecciones (abrir la
puerta, encender el aire)

2 Imprime la lista de los
estudiantes del curso para la
asistencia

3 Recibe a los estudiantes del

curso en el aula

4 Recibe al instructor (a)

Ayude al instructor (a) con
5 la conexidn a internet,

proyector o pizarra

interactiva del aula.

De la bienvenida del curso a
6 los estudiantes y detalles
relacionados del mismo

7 Presente al instructor (a) a
la clase

Entregue al instructor la lista

8 de asistenciay las llaves del
aula
Fin Fin

CFEEEEEEEEE
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M. Indicadores

Cantidad de cursos atendidos en el semestre

N. Anexos

Anexo 6. Derechos y deberes del instructor

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y
EDUCACION CONTINUA

DERECHOS Y DEBERES DEL INSTRUCTOR

Este documento tiene el objetivo de orientar sobre los derechos y deberes que tienen los
instructores que sean contratados por el Programa de Educacion Continua del CTEC. A

continuacion se detallan algunos de los aspectos considerados:

Derechos

1. El instructor recibird el documento “Propuesta formal para impartir cursos,

capacitaciones o talleres”, el cual funcionara como guia para crear la propuesta.

2. El instructor conocera las politicas del CTEC sobre propiedad intelectual y derechos de

autor de los materiales creados para el curso.

3. El instructor recibird el total apoyo por parte del Programa de Educacién Continua para

realizar los aspectos de logistica y promocion de la actividad propuesta.

4. El instructor tendra antes de iniciar el curso, la lista y el perfil de entrada de los

estudiantes matriculados, facilitada por el Coordinador de Educacién Continua.

5. El instructor contara con la presencia del Coordinador de Educacién Continua al inicio de
la primera clase. Esto con el propodsito de brindar colaboracion de logistica, tales como:
ubicacion de los estudiantes, instalacion de equipo, llave de aula, lista de asistencia impresa,

presentacion del instructor, entre otros aspectos.
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6. El instructor recibirad cada semana la lista de asistencia impresa.

7. Elinstructor tendra una semana de tiempo posterior a la finalizacién del curso para enviar
la lista de los estudiantes que aprobaron el curso al Coordinador de Educacién Continua,

con el objetivo de la confeccidén de los certificados.

8. El instructor obtendrd una remuneracion por los servicios prestados una vez finalizado el
curso, gestionada a través de servicios profesionales o pago de planilla, segin acuerdo

previo. 2

9. El instructor contard con los materiales didacticos previamente solicitados en la

propuesta de la actividad.

Deberes

1. El instructor deberd presentar una propuesta formal de la actividad a impartir,
basandose en la guia “Propuesta formal para impartir actividades de capacitacién”, en el
caso que la actividad sea la primera vez que se vaya a impartir y sea propuesta por el
instructor. En caso contrario, si el curso ya existe y se ha impartido en otras oportunidades,
el instructor presentara el documento “Propuesta formal para impartir actividades de

capacitacién existentes en el CTEC”.

2. El instructor debera llenar una lista de asistencia en cada clase y enviarla de manera
digital al correo del coordinador de Educacién Continua, con el objetivo de llevar un control

interno.

3. En caso de ausencia, por razén justificada, deberd comunicar a sus estudiantes y al
Coordinador de Educacion Continua. Adicionalmente debera reprogramar esa clase,

coordinada conjuntamente con los estudiantes y el Coordinador de Educacion Continua.

4. En caso de llegada tardia, por razén justificada, debera comunicar al Coordinador de
Educacion Continua y a los estudiantes. En caso de ausencias o tardias injustificadas, el

Coordinador de Educacidon Continua se reunira con el instructor.
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Forma de remuneracion:

1. Planilla:

a. El instructor deberd brindar la siguiente informacién al coordinador de Educacién
Continua para la confeccidon del contrato: nombre completo, estado civil, profesion u oficio,
domicilio exacto, nimero de cédula de 3 identidad, detalle de la cuenta del banco donde se
realizara el depdsito de remuneracion (tipo de cuenta (ahorro/ corriente), nimero, nombre

del banco, cuenta cliente).

b. El instructor deberd firmar el contrato respectivo, establecido por FundaTEC.

2. Servicios profesionales: El instructor debera presentar la factura timbrada a nombre de

FundaTEC, indicando el monto por el servicio brindado.

Modalidad del curso

1. Aprovechamiento: El instructor deberd enviar un documento con el desglose de la
evaluacion aplicada a los estudiantes y las notas que éstos obtuvieron al coordinador de
Educacién Continua, para realizar la confeccién de los titulos, a mas tardar una semana

después de finalizada la Ultima clase.

2. Participacidn: El instructor debera enviar el reporte final de asistencia de los estudiantes
al coordinador de Educaciéon Continua, para realizar la confeccidn de los titulos, a mas tardar

una semana después de finalizada la ultima clase.

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015.
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A. Introduccion

El eje de Educacion Continua es un intermedio entre el sector empresarial y la universidad,
la cual brinda servicios como actividades donde se incremente el aprendizaje. Los clientes
para este eje son todos los estudiantes, empresas que buscan de sus servicios; por tal
motivo es importante conocer la opinién de sobre el trabajo realizado, esto por medio de
evaluaciones de desempefio tanto a los instructores de los cursos como del personal

administrativo del eje estratégico de Educacién Continua.

B. Objetivo del procedimiento

Evaluar el desempefio del profesor y del servicio al cliente brindado por el eje de Educacién

Continua durante la actividad

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v’ Las evaluaciones se realizan en el laboratorio del CTEC (Tecnoaula 1) y una semana

antes de que la actividad termine.
v’ Las evaluaciones de desempefio son online.

v El profesor no puede estar presente en el momento de aplicar las evaluaciones de

desempeiio.

v' Antes de iniciar la clase se le pide al profesor alrededor de 30 minutos para poder

realizar la evaluacion.

v Siel resultado de las evaluaciones de desempefio del profesor es menor a 7 (en nota),

se convoca a reunion para entregar los resultados y conversar sobre dichos resultados.
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E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del drea tematica
v Estudiantes

F. Documentos internos

v’ Evaluaciones de desempefio

G. Documentos externos

N/A

H. Aplicaciones computacionales

v" Drive

v" Outlook

v" Microsoft Word

l. Herramientas

v' Computadoras

v" Internet

v’ Laboratorio del CTEC (Tecnoaula 1)

J. Conceptos

N/A
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K. Descripcion de actividades

Evaluacion de desempeio a los instructores y al servicio al cliente
del eje de Educacion Continua

CTEC-EC-ED

Secuencia Descripcion Encargado llustracién
Inicio
Encargado administrativo
1. Avise al instructor que se aplicaran las evaluaciones de , .
del drea tematica
desempeno
Encargado administrativo
2. Dirijase al laboratorio , L.
del drea tematica
Encargado administrativo
3. Enciende la cantidad de computadoras a utilizar . .
del drea tematica
Encargado administrativo
4, Abre el acceso directo que estan en cada una de las maquinas , L
del drea tematica
del laboratorio Evaluacion
General
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Encargado administrativo

5. Indique a los estudiantes que se dirijan al laboratorio para la . .
del drea tematica
evaluacidn
6. Prepdarense para iniciar la evaluacion Estudiantes
Encargado administrativo
7. Indique el nombre de la actividad a evaluar y el nombre del . .
del drea tematica
instructor (a)
Encargado administrativo
8. Explique qué primeramente se evaluara al profesor y luego el . .
del area tematica
servicio al cliente por parte del eje de Educacién Continua.
9. Permanece en el laboratorio en caso de dudas Encargado administrativo
del area tematica
10. Responda las evaluaciones Estudiantes
11. Agradece y se despide de los estudiantes por su participacion Encargado administrativo

del area tematica
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12. Regresan al aula para continuar con la clase Estudiantes
13. Apague las computadoras del laboratorio Encargado administrativo
del drea tematica
Encargado administrativo
14. Ingrese a la hoja de respuestas en Drive desde su computadora . .
del drea tematica
Encargado administrativo
15. Tabule la informacion de las dos evaluaciones . .
del drea tematica
Encargado administrativo
16. Realice un informe con los resultados de la evaluacion del . .
del drea tematica
profesor (a). éEs la nota del resultado de las evaluaciones al
instructor (a) menor a 7?
Si: Continue con el procedimiento
No: Continue al paso #18
Encargado administrativo
17. Convoque al instructor para conversar al respecto. Continte al

paso #19.

del drea tematica
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Encargado administrativo

18. Envie por correo electrénico los resultados de las evaluaciones . .
del drea tematica

al instructor

Encargado administrativo

19. Guarde los resultados de evaluacidn en digital . .
del drea tematica

Fin del procedimiento

Elabord: Tania Solis Abarca Revisd: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Evaluacién de desempefio a los instructores y al servicio al cliente del eje Educacion Continua

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-ED

Descripcion Encargado administrativo del area tematica Estudiantes

Inicio Inicio

Avise al instructor quese
1 aplicaran las evaluaciones de
desempefio

Dirijase al laboratorio

3 Enciende la cantidad de
computadoras a utilizar

4 Abre el acceso directo que
estan en cada una de las
maquinas del laboratorio

Indique a los estudiantes
que se dirijan al
laboratorio parala

5 evaluacion

Preparense para iniciar la
6 evaluacion

Indique el nombre de la
actividad a evaluar yel
nombre del instructor (a)

cp FEEEEEI
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Evaluacién de desempefio a los instructores y al servicio al cliente del eje Educacion Continua

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-ED

Descripcion Encargado administrativo del area tematica Estudiantes

Explique qué primeramente y
se evaluard al profesor y
8 luego el servicio al cliente
por parte del eje de
Educacién Continua.

) Permanece en el laboratorio
en caso de dudas

10

Responda las evaluaciones

11 Agradece y se despide de los
estudiantes por su
participacion

12 Regresan al aula para
continuar con la clase

Apague las computadoras
13 del laboratorio
y
y

Ingrese a la hoja de
14 respuestas en Drive desde su
computadora
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Evaluacién de desempefio a los instructores y al servicio al cliente del eje Educacion Continua

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-ED

Descripcion Encargado administrativo del area tematica Estudiantes

Tabule lainformacién de las
15 dos evaluaciones

Realice un informe con los
resultados de la evaluacién
del profesor (a). ¢Es la nota o
del resultado de las
evaluaciones al instructor (a)
menora7?

Si: Continte con el
procedimiento

No: Continde al paso #18

16

17 Convoque al instructor para
conversar al respecto.
Continue al paso #19.

18 Envie por correo electrénico
los resultados de las
evaluaciones al instructor

19 Guarde los resultados de
evaluacion en digital

! Fin
Fin

) UL UJDE f b e

M. Indicadores

Cantidad de evaluaciones con nota menor a 7.
Cantidad de evaluaciones con nota mayor a 7.
Promedio de las evaluaciones totales de una actividad de capacitacién
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N. Anexos

Anexo 7. Evaluacién de desempeno

Evaluacion general del curso, capacitacion o taller

recibido

Estimado (a) ici &l presente
usted ha recibido.

*Orbligatorio

Nombre de la actividad *

Nombre del instructor *

Desempeno pedagogico *

al 10, siendo 1 Ia calific:

ion mas baja y 10 la més alta.

El instructor utilizd
técnicas varadas
para que las
lecciones fueran
mejor
comprendidas y
mas sgradables.
El instrutor utilizo
lengusje claro y
entendible durante
las lecciones.
Elinstructor
realizd
evaluaciones
acordes a los
objetivos
contenidos
planteados de la
actividad de
capacitacion.
Elinstructor
transmitid los
conocimientos de
forma clara.
Elinstructor
prepard las
actividades para el
desamollo de la

el
scompafanmiento y
la supervision que
e requird para las
actividades dentro
de la claze y
extraclasse.

o tiene como fin evaluar la activided de capacitacion que

Califique &l desempefio que tuvo &l instructor durante la actividad de capacitacion con una escala del 1

1 2 3 4 5 i T ] a 10 NA

Conta de Tronsferencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

S

Desempefio profesional y personal *
Califique &l desemperio que tuvo el instructor durante la actividad de capacitacion con una escala del 1
al 10, siendo 1 la calificacion mas baja y 10 la mas alta.

1 2 3 4 5 ] T B B 10 NA

El instructor
promiovid un
ambiente
agradable, de
respeto y
confianza.

El instructor fue
purtusl en la
entrada y salida de
lecciones.

El instructor tuvo
una presentacidn
personsl acorde
con la actividad de
capacitacion que
se impartid.

El instructor
respondia y aclard
de forma
adecuada las
dudas presentadas
por los
estudiantes.

iTomaria clases con ese instructor de nuevo? *
@ Si

) Mo

:iPor qué? *

Logistica *
Clasifique su nivel de satisfaccion durante la actividad de capacitacion de acuerdo con las siguientes
sfimaciones.

Mada de En ) Muy de )
e e Indiferente  De acuerdo scuerdo 1Y

La informacion
brindada sobre la
actividad de
capacitacion fus
comecta y
oportuna.

El proceso de

realizo de manera
eficaz.

La atencian
recibida en la
actividad da
capacitacion fue
satisfactoria.
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Instalaciones y equipo *
Clasifique su nivel de satisfeccion durante la activided de capacitacion de acuerdo con las siguientes
sfirmaciones.

Mada da En . Muy de
acuardo T Indiferente D acuerdo acuardo MNUA

Las condiciones
del gula fueron las
adecusdas
(iluminacion,
ventilacion,
mabiliario, ate.)
El equipo utilizado
fue adecuado
(pizarra, proyector,
computadoras,
et |

Pertinencia de la capacitacion *
Clasifique su nivel de satisfaccion durante la activided de capacitacion de acuerdo con las siguientes
sfimmaciones.

Mada de En 3 Muy de

acuardo e Indiferente D acuerdo acuarda MNIA
Los objetivos y los
contenidos de la
capacitacion

cumplieron con
sus expectativas.
Ls capacitacion
recibida contribuira
&n su desarrollo
profesional.

iRecomendaria esta actividad de capacitacion a otras personas? *
@ Si
& Mo

iPor qua? *

A

Indigue que ofras actividades de capacitacion estaria interesado en recibir. *

e
Munca envies contrasenas s traves de Formularios de Google.
Can la wonalagia de Este contenida na ha sido oreada ni aprabada par Goagle
a GD‘OS,IE Forms Infarmar sobre abusos - Condidanes del servicia - Oros rminas

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015

S

Conta de Tronsferencia Tecnoibgica

 Educacian Continua
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2.1.8. Mercadeo a los servicios del eje de Educacion Continua

Procedimiento: Mercadeo a los servicios del eje
de Educacion Continua

Unidad: Educaciéon

Centro de Transferencia Tecnologica Continua
Educacion Continua

N° de version: 1

Responsables: Encargado administrativo del drea
temdtica

Elaborado nor: Tania Solis Abarca II Rige a partir de: Aprobacion

Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo II Proxima revision:

Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revision: 0
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CTEC [ esaireismze oo
A. Introduccion

El mercadeo es una herramienta muy efectiva para aumentar la demanda en alguna
actividad, pero esta efectividad depende del uso o forma de divulgacién que se ofrezca al
mercado. Por tal motivo, es de suma importancia dar la publicidad necesaria de las

actividades de capacitacidén que desee impartir el eje de Educacién Continua.

B. Objetivo del procedimiento

Mercadear por medio de la promocién y divulgacién los servicios académicos del eje de

Educaciéon Continua.

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

N/A

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del area tematica

F. Documentos internos

v Formulario en WordPress. Lo encuentra en la pagina del CTEC para publicar anuncios.

G. Documentos externos

N/A

H. Aplicaciones computacionales

v" Facebook

v WordPress
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I. Herramientas

v' Computadora
v Internet

J. Conceptos

N/A
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K. Descripcion de actividades

Mercadeo a los servicios del eje de Educacion Continua

Secuencia Descripcion

Inicio

CTEC-EC-MS

Encargado

llustracion

1. Elige el curso que desea divulgar. ¢ Desea hacer
publicidad por medio de la red social Facebook?
Si: Continue con el procedimiento

No: Continde con el paso #8

Encargado administrativo del

area tematica

2. Dirijase a la pestafia para administrar paginasy

seleccione la pagina del CTEC San Carlos

Encargado administrativo del

area tematica

Usar Facebook como:

mmmm B
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v Educacis

3. Seleccione la imagen o afiche que desee Encargado administrativo del -
Estado |0 Mem, evenio +
promocionar area temiética |
W,
Promocionar publ...
4, Escribe una breve descripcidn de la actividad de | Encargado administrativo del Estado |7 Fotovideo [ Oferta, evento +
capacitacion y publique el post area tematica |
N <
Promocionar publ...
5. ¢Desea programar una publicacion? Encargado administrativo del
Si: Continue con el procedimiento area temadtica
No: Continte con el paso #8
6. Seleccione la opcidn “publicar” y seguidamente | Encargado administrativo del

“programar”

area tematica

ocionar publ... A~ !: .

. . 2014
Asignar fecha antericr
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v Educacis

7. Indique el dia y la hora a la que desea Encargado administrativo del Programar publicacion
programar la publicacién y presione area tematica e
“programar”

Cancelar

8. ¢Desea promocionar por medio de la pagina del | Encargado administrativo del
CTEC? area temidtica
Si: Continue con el procedimiento
No: Fin del procedimiento

9. Ingrese a www.ctec.tec.ac.cr/wp-login.php con Encargado administrativo del

su usuario y contrasefia.
¢Publicara sobre una actividad de capacitacion?
Si: Continle procedimiento

No: Continte con el paso #14

area tematica

Nombre de usuario

Contrasefia
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Contra da Tro
v Educac

_ s . ” - . N _
10. Dirijase a la pestafia “capacitaciones” y Encargado administrativo del # Escritorio Capacitac
seleccione “afiadir nueva” area temidtica
* Entradas Ajax Event Ca
o Not all citi
A Ccapacitaciones oraheess
Capacitaciones Update Blc
Yoast SEQ se
11. Complete el formulario de la actividad de Encargado administrativo del
capacitacion y afiada el afiche area temiética
12. Seleccione “vista previa”. ¢Estan los datos para Encargado administrativo del Publicar
la publicacion correctos? area temidtica
Guardar bo Vista previa
Si: Publique la actividad
¥ Estado: Borrador Editar
No: Contintde con el procedimiento _
& Visibilidad: Publico Editar
il Publicar inmediatamente Editar
13. Corrige los errores de la actividad a publicary Encargado administrativo del

devuélvase al paso #11

area tematica
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Contra
v Educacis

14. ¢éPublicara un boletin? Encargado administrativo del
Si: Continle procedimiento area temiética
No: Fin del procedimiento
15. Seleccione la pestafia “Newsletters” y elija Encargado administrativo del Proyectos
“create newsletter” drea tematica Clientes
Medios
Paginas
Comentarios
Contacto
Subscribers.
16. Complete la informacidn solicitada y adjunte la Encargado administrativo del
ficha o imagen que se desea publicar area tematica
17. Envie el afiche por correo a Encargado administrativo del

econtinua@tec.ac.cr como “vista previa” para

verificar su aspecto visual.

area tematica
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18. Revise el correo. ¢Estan los datos para la Encargado administrativo del
publicacidon correctos? area temiética
Si: Publique la actividad
No: Continue con el procedimiento

19. Corrige los errores de la actividad a publicar y Encargado administrativo del

devuélvase al paso #16

area tematica

Elaboro: Tania Solis Abarca

Fin del procedimiento

Revisé: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal

Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo

116



L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Mercadeo a los servicios del eje de Educacion Continua

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

Inicio

Descripcion

Inicio

N

CIEC

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Cédigo: CTEC-EC- MS

Encargado administrativo del area tematica

Elige el curso que desea
divulgar. éDesea hacer
publicidad por medio de la
red social Facebook?

Si: Continte con el
procedimiento

No: Continue con el paso #8

%‘ﬂ

©«

Dirijase a la pestafia para
administrar paginasy
seleccione la pagina del CTEC
San Carlos

Seleccione la imagen o afiche
que desee promocionar

Escribe una breve
descripcion de la actividad
de capacitacién y publique el
post

éDesea programar una
publicacion?

Si: Continte con el
procedimiento

No: Continte con el paso #8

o

cRbR

©«

Seleccione la opcién
“publicar” y seguidamente
“programar”

Indique el dia ylahoraala
que desea programar la
publicacién y presione
“programar”

k&

¢Desea promocionar por medio
de la pagina del CTEC?

Si: Continte con el
procedimiento

No: Fin del procedimiento

ot

€
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Mercadeo a los servicios del eje de Educacion Continua

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC- MS

Descripcion Encargado administrativo del drea tematica

Ingrese a

4
www.ctec.tec.ac.cr/wp- No
login.php con su usuario y

9 contrasefia.

¢Publicard sobre una
actividad de capacitacion? Si
Si: Continte procedimiento

No: Continte con el paso #14

10 Dirfjase a la pestafia
“capacitaciones” y seleccione
“afiadir nueva”

Complete el formulario de la
11 ’

A
y ;
actividad de capacitacién y
afiada el afiche
y
G | E

Seleccione “vista previa”.
¢Estan los datos para la
publicacion correctos?
12 Si: Publique la actividad
No: Continte con el
procedimiento No

Corrige los errores de la 4
13 actividad a publicar y
devuélvase al paso #11
4 i
N

éPublicard un boletin?
14 Si: Contintie procedimiento
No: Fin del procedimiento

Seleccione la pestaiia
15 “Newsletters” y elija “create
newsletter”

Si
A
Complete la informacién y e

16 solicitada y adjunte la ficha o
imagen que se desea publicar
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Mercadeo a los servicios del eje de Educacion Continua

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica Codigo: CTEC-EC- MS

Descripcion Encargado administrativo del area tematica

Envie el afiche por correo a v
17 econtinua@tec.ac.cr como

“vista previa” para verificar

su aspecto visual.

Revise el correo. ¢(Estan los

18 datos para la publicacion
correctos? Si
Si: Publique la actividad
No: Continte con el
procedimiento No

19 Corrige los errores de la
actividad a publicary
devuélvase al paso #16

M. Indicadores

Cantidad de servicios publicados en diferentes medios de divulgacion.

N. Anexos

N/A
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Procedimiento: Confeccidn de certificados para
actividades de capacitacion

Unidad: Educacion

Centro de Transferencia Tecnolégica Continua
Educacién Continua

N° de version: 1

Responsables: Encargado administrativo del drea

temdtica
Elaborado por: Tania Solis Abarca || Rige a partir de: Aprobacion
Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo II Préxima revision:

Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal | N° de revision: 0
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A. Introduccion

Las actividades de capacitacién son muy importantes para toda persona que desee ampliar
sus conocimientos, dichas permiten ampliar el valor profesional del trabajador en el dmbito
laboral. Por tanto, un certificado que demuestre que el estudiante cumple con los requisitos
0 conocimientos necesarios sobre un curso es un punto de gran valor en el curriculum
profesional. Por tal motivo, el eje de Educacion Continua del CTEC da certificados por cada

actividad que ofrece al cliente, que sirve para fortalecer su experiencia laboral.

B. Objetivo del procedimiento

Solicitar la confeccion de los certificados para los estudiantes de actividades de capacitacion

del CTEC

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v Elorden de la lista de estudiantes debe ser apellido, nombre; deben ser acomodados en

orden alfabético y en mayusculas.

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del drea temética
v Asistente Administrativa Junior de FUNDATEC Cartago
v Coordinador del CTEC

F. Documentos internos

v Lista de estudiantes en el curso

v' Formulario para solicitud de confeccién de certificados. Se encuentra en digital, en la

oficina del eje de Educacién Continua.

121



b,

CTEC | Seyoanimmoncatocndtaca
G. Documentos externos

v Boleta de devolucién de certificados. Es facilitada por la Asistente Administrativa Junior

de FUNDATEC Cartago.

v' Formulario de recepcién de certificados. Es facilitada por la Asistente Administrativa

Junior de FUNDATEC Cartago.

H. Aplicaciones computacionales

v" Outlook
v" Microsoft Excel

I. Herramientas

v' Computadora
v’ Escéner

v' Impresora
v Internet

J. Conceptos

Modalidad de aprovechamiento: Se refiere a aquellas actividades cuyos programas o
estructuras curriculares consten de treinta (30) horas naturales capacitacion efectiva en
adelante, en las que se apliquen sistemas o criterios de evaluacion confiables para determinar

su aprobacién por parte de los participantes.
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Modalidad de participacion o asistencia: Se refiere a aquellas actividades cuyos programas

o estructuras curriculares consten de doce (12) horas naturales de capacitacién efectiva en
adelante en las que, para su aprobacidn, se consideran Unicamente la asistencia y la
participacion 2 en el procedimiento de ensefianza — aprendizaje. Para ser acreedor de este
tipo de certificados, el participante debe cumplir con una asistencia minima de 85% del tiempo
de dicha actividad, para cuyo computo se aplicard lo dispuesto en las actividades de

aprovechamiento.
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K. Descripcion de actividades

Confeccion de certificados para actividades de capacitacion CTEC- EC- CC !!.'
Secuencia Descripcion Encargado llustracién
Inicio
1. Abre el archivo digital lamado “Formulario para solicitud Encargado
de confeccion de certificados” administrativo del area
tematica
2, Complete el formulario Encargado
administrativo del area
tematica
3. Realice la lista de estudiantes para los certificados Encargado
administrativo del area
tematica
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Adjunte la lista de estudiantes al formulario

Encargado
administrativo del area

tematica

Revise que los datos del formulario y la lista estén

correctos. ¢Estan correctos los datos?

Encargado

administrativo del area

Si: Continue paso #7 tematica
No: Continue con el procedimiento
Corrige los datos erréneos y devuélvase al paso #5 Encargado

administrativo del area

tematica

Imprime dos copias de los documentos

Encargado
administrativo del area

tematica
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8. Lleve los documentos al Coordinador del CTEC Encargado
administrativo del area
tematica
9. Revisa los documentos. éEstan los datos correctos? Coordinador del CTEC
Si: Contintdia con el paso #11
No: Continue con procedimiento
10. Corrige los datos erréneos y devuélvase al paso #9 Encargado
administrativo del area
tematica
11. Firma los formularios Coordinador del CTEC
12. Escanee ambos formularios Encargado

administrativo del area

tematica
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13. Envie por correo electrénico un documentos escaneado Encargado
al Asistente Administrativo Junior de FUNDATEC administrativo del area
tematica
14. Empaque un sobre de manila con los dos formularios y la Encargado
lista de estudiantes adjunta administrativo del area
tematica
15. Envie por correspondencia interna el sobre de manila al Encargado
Asistente Administrativo Junior de FUNDATEC administrativo del area
tematica
16. Confecciona los certificados Asistente Administrativa
Junior de FUNDATEC
17. Envia los certificados por medio de correspondencia Asistente Administrativa

interna al CTEC, junto con un formulario de recepcién de

certificados

Junior de FUNDATEC
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18. Recibe y revise los certificados. Encargado
¢Estdn los certificados con los datos correctamente? administrativo del area
Si: Continde al paso #26 tematica
No: Continue con el procedimiento
19. Complete la boleta de devolucién e indique el error Encargado
administrativo del area
tematica
20. Imprime la boleta Encargado
administrativo del area
tematica
21. Entregue la boleta al Coordinador del CTEC para que la Encargado

firme

administrativo del area

tematica
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22. Coloque en un sobre de manila el certificado con el error Encargado
y la boleta de devolucién administrativo del area
tematica
23. Envie el sobre por correspondencia interna al Asistente Encargado
Administrativo Junior de FUNDATEC administrativo del area
tematica
24. Realiza los cambios y devuelve corregido el/los Asistente Administrativa
certificados Junior de FUNDATEC
25. Recibe el/ los certificados corregidos y se devuelve al Encargado
paso #18 administrativo del area
tematica
26. Firma la boleta de recepcion de certificados Coordinador del CTEC
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27. Envie la boleta de recepcién de certificados de vuelta por Encargado
medio de correspondencia interna administrativo del area

tematica

Fin del procedimiento

Elabora: Tania Solis Abarca Revisd: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo
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L. Diagrama de flujos

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Confeccion de certificados para actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

Inicio

Descripcion

Inicio

Encargado administrativo del

area tematica

Cédigo: CTEC-EC-CC
RESPONSABLES

Asistente Administrativa

Coordinador del CTEC Junior de FUNDATEC

Abre el archivo digital
llamado “Formulario para
solicitud de confeccion de
certificados”

Complete el formulario

Realice la lista de estudiantes

para los certificados

Adjunte la lista de
estudiantes al formulario

Revise que los datos del
formulario y la lista estén
correctos. ¢Estan correctos
los uatos?

Si: Continte paso #7

No: Continte con el
procedimiento

¢k RE R

No
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Confeccidn de certificados para actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-CC

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Asistente Administrativa
Descripcion area tematica Coordinador del CTEC Junior de FUNDATEC

Corrige los datos errdneos y
6 devuélvase al paso #5

Imprime dos copias de los
7 documentos
8 Lleve los documentos al
Coordinador del CTEC

Revisa los documentos.

9 ¢Estan los datos correctos?
Si: Continta con el paso #11
No: Contintie con
procedimiento

No

Corrige los datos erréneos y
10 devuélvase al paso #9
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Confeccion de certificados para actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

Descripcion

Encargado administrativo del
area tematica

RESPONSABLES

Coordinador del CTEC

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Cédigo: CTEC-EC-CC

Asistente Administrativa
Junior de FUNDATEC

11 Firma los formularios

12 Escanee ambos formularios

Envie por correo electrénico

13 un documentos escaneado al
Asistente Administrativo
Junior de FUNDATEC

Empaque un sobre de manila
14 )
con los dos formularios y la
lista de estudiantes adjunta

E Rk

Envie por correspondencia
interna el sobre de manila al

15 Asisiente Administrativo
Junior de FUNDATEC

e |
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Confeccidn de certificados para actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

16

17

18

19

20

21

Descripcion

Encargado administrativo del

area tematica

RESPONSABLES

Coordinador del CTEC

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Cdédigo: CTEC-EC-CC

Asistente Administrativa
Junior de FUNDATEC

Confecciona los certificados

Envia los certificados por
medio de correspondencia
interna al CTEC, junto con un
formulario de recepcién de
certificados

Recibe y revise los
certificados.

¢Estan los certificados con
los datos correctamente?
Si: Continte al paso #26
No: Continte con el
procedimiento

Complete la boleta de
devolucion e indique el error

Imprime la boleta

Entregue la boleta al
Coordinador del CTEC para
que la firme

« B & & ¢
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Confeccion de certificados para actividades de capacitacion
Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-CC
RESPONSABLES

Encargado administrativo del Asistente Administrativa
Descripcion area tematica Coordinador del CTEC Junior de FUNDATEC

Coloque en un sobre de
manila el certificado con el

22 errory la boleta de
devolucién

Envie el sobre por

correspondencia interna al
23 Asistente Administrativo

Junior de FUNDATEC

EE e

Realiza los cambios y

24 devuelve corregido el/los
certificados

25 Recibe el/ los certificados
corregidos y se devuelve al
paso #18

Firma la boleta de recepcion i

26 de certificados

Envie la boleta de recepcion

de certificados de vuelta por

medio de correspondencia
27 interna

M. Indicadores

Cantidad de certificados confeccionados en el semestre
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N. Anexos

Anexo 8. Solicitud para confeccién de certificados

!!I,_r-

CIEC [Seeznie

FORMULARIO PARA SOLICITUD DE CONFECCION DE CERTIFICADOS

LISTA DE REQUISITOS PARA SOLICITAR LA CONFECCION

DE CERTIFICADOS

Mombre de la escuela:

Mombre del programa:

Cddigo del proyecto:

Fecha de solicitud:

= Mueyaos: Por reposicidn: Ezpecifique:
Corresponde a certificados: F pesa

INFORBMALCION DEL CERTIFICADOD

Mombre del curso:

Especializacién Técnica en Instalacién g Mantenimicnbo de Sistemas Fotovaltaicos

Tipo de certificado: Aprovechamiznta | Participacifn: | | Aziztencia: | | Otro Ezpecifique:
Lugar y Fecha de atorgamiento:
Dwracian del cursa en hrs.:
Fersonas que firman el titulo:
[Hombror completar, carqoy qrado
azadimizal
Fequiere portitulos: 3l NO
Tipo de Papel: Seguridad Comin
AUTORIZACIONES

Cargar al cddigo del proyecto ke

Fartida presupuestaria:

Otraz observaciones:

Como Coordinador del Proyecto doy fe de que los participantes indicados en la lista adjunta, cumplieron con

los requisitos del programa § a la vez autorizo la deduccion de los certificados al cddigo indicado.

Firma deal Caardinador de Proyecta R

hida Fundater

USO EXCLUSIYO DE FUNDATEC

Cargar al cddigo del proyecto ke

Total de certificados: Eosto unitaric:

Costa total:

. Costo unitario:
Total de portatitulos:

Costa total:

0020-01-04-02- - - - -

Asiento:

0004-01-02-0000-13

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015.
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Anexo 9. Boleta de devolucidn de certificados
BOLETA DE DEYOLUCION DE CERTIFICADOS
INFORMACION GENERAL
Mombre de la escuela: Mombre del curso:
Mombre del programa: Coordinador:
[
Cadigo del proyecto: Fecha de entrega:
fative de |2 devalucidn: Tatal de certificados:
.. DESULICCiF:!n: HE"FICISiCir:\I'I: Datallar cambkim: Eltitulo Fue entreqado en
Salicita:
Elanca. Yalver aimprimirls.
| LISTA DE TiTULOS DE¥UELTOS |
N" D NOMERE AFPELLIDOS
INTERND
1
Firma del Coordinador o persona autorizada Recibido FundaTEC / Sallo

US0 EXCLUSIYO DE FUNDATEC FPARA REFOSICION

[ argar al oadiga del prayecta MY

Taotal de certificados: Costo unitario: Costo tatal:
Total de partatitulos: Costo unitario: Costo tatal:
Recibido por:

US0 EXCLUSI¥YO DE FUNDATEC PARA DESTRUCCION
Consecutiva papel de seguridad:

Total de Certificados a destruir:

Fecha de destruccion:

|Los abajo firmantes dan fe de que los certificados Fueron debidamente dewuelios. ]

Auditor Interno FUNDATEC
Encargado de Confieccion de Certficados

Asientd 0020-01-04-02- - - - - - -

004-01-02-0000-13

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015.
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

2.1.10. Matricula de estudiantes a actividades de capacitacion

Procedimiento: Matricula de estudiantes a
actividades de capacitacion

Unidad: Educaciéon

Centro de Transferencia Tecnoiégica Continua

Educacién Continua
Responsables: Encargado administrativo del drea N° de version: |
temadtica
Elaborado por: Tania Solis Abarca || Rige a partir de: Aprobacion
Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo II Préxima revision:
Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revision: 0

Tabla de contenidos
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H. Aplicaciones computacionales 140
|. Herramientas 140
J. Conceptos 140
K. Descripcién de actividades 141
L. Diagrama de flujo 154
M. Indicadores 164
N. Anexos 165
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A. Introduccion

El eje de Educacion Continua se encarga de la creacidon de cursos o actividades de
capacitacién en el cual incentiva el aprendizaje sin limites. Promover la matricula a los
estudiantes para que la actividad tenga una alta demanda es importante para el desarrollo
tanto del curso como del CTEC; una actividad donde no haya suficientes estudiantes

matriculados no es rentable la institucion.

B. Objetivo del procedimiento

Matricular a los estudiantes en cada una de las actividades de capacitacion

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v Los depdsitos para el pago de la matricula solamente se pueden realizar a través de los

siguientes bancos: Banco de Costa Rica, Banco Nacional y Banco Crédito Agricola.

v En caso de realizar el pago por depdsito bancario, se debe de enviar el comprobante del

depdsito por correo electrénico al Encargado administrativo del area tematica.

v’ Si se realiza el pago por medio de transferencia bancaria, el estudiante a matricular
debe de enviar copia del comprobante al correo electrénico del Encargado

administrativo del area tematica.

v’ La factura de crédito que se solicita en FUNDATEC debe contener los siguientes datos:

nombre de la empresa, cédula juridica, monto a pagar, nombre del curso.

v’ Sise desea pagar la matricula por medio de caja en FUNDATEC, se debe tener en cuenta

gue no estd permitido pagar con efectivo.

v’ Para realizar la matricula por medio de INSCRIBETE, sélo se puede pagar por medio de

tarjeta de débito o crédito.
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E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del area tematica

v Encargado administrativo del drea temética

v" Estudiante

v' Empresa

v' Asistente Administrativa de FUNDATEC, Sede San Carlos

F. Documentos internos

v" Documento en Excel con una lista de matriculados

G. Documentos externos

v' Comprobante de pago del banco

H. Aplicaciones computacionales

v" Outlook

. Herramientas

v' Computadora
v Internet

J. Conceptos

N/A

!. b
D
Contro de Tronsferencia Tecnoibgica
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K. Descripcion de actividades

Matricula de estudiantes a las actividades de capacitacion

CTEC-EC-ME

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio

1. Contacta al encargado administrativo del area Estudiante
temadtica y pregunta sobre el curso que sea de
su interés

2, Solicite el correo electrénico y envia el link de Encargado administrativo
la pagina del CTEC donde se encuentra la del drea tematica
boleta de matricula al curso.

3. Abra el link que el encargado administrativo Estudiante
del drea tematica envié y completa la boleta
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Recibe los datos de manera automatica al

correo de econtinua@itcr.ac.cr

Encargado de Educacion

Continua

Cree una hoja en Excel para el registro de

matricula de pago

Encargado administrativo

del area tematica

Confirme por correo electrénico la recepcion
de los datos y envie informacién acerca del
monto a pagar por matricula y de las formas

de pago.

Encargado administrativo

del area tematica

Quien pague el curso, ées una persona
juridica?
Si: Continue con el procedimiento

No: Continue al paso #21

Encargado administrativo

del area tematica

Indica al encargado administrativo del area

tematica la forma a pagar el curso y entrega el

Estudiante
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contacto de la persona encargada a tramitar

por parte de la empresa.

confeccione la orden de compra

9. Solicite a la empresa por correo electrénico el Encargado administrativo
nombre completo y la cédula juridica de la del area tematica
misma

10. Envia la informacidn solicitada Empresa

11. Solicite por correo electrénico una factura a Encargado administrativo
crédito a la Asistente Administrativa de del area tematica
FUNDATEC San Carlos

12, Confecciona la factura y envia de manera Asistente Administrativo de
digital al Encargado administrativo del area FUNDATEC San Carlos
tematica

13. Envie la factura digital a la empresa para que Encargado administrativo

del area tematica
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14. Recoge la factura original en la oficina de la Encargado administrativo
Asistente Administrativa FUNDATEC del area tematica

15. ¢Estd la empresa ubicada en los alrededores Encargado administrativo
del Tecnoldgico de Costa Rica Sede San del area tematica
Carlos?
Si: Continte con el procedimiento
No: Continue al paso #17

16. Deje la factura en la empresa Encargado administrativo

del area tematica

17. Envie la factura por medio de correos de Encargado administrativo
Costa Rica del drea tematica

18. Tramita la factura Empresa

19. Cancele la factura cuando se tenga el depésito | Encargado administrativo

por parte de la empresa

del drea tematica
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20. Notifique por correo electrénico a la empresa Encargado administrativo
cuando su factura de crédito ha sido del area tematica
cancelada
21. ¢El pago de la matricula sera por depdsito Encargado administrativo
bancario? del drea tematica
Si: Continte con el procedimiento
No: ContinUe con el paso #27
22. Envie al estudiante el nUmero de cuenta de Encargado administrativo
los diferentes bancos que puede depositar y del drea temética
especifique que debe enviar de manera digital
el comprobante de pago
23. Realiza el pago y envia comprobante al Estudiante

Encargado administrativo del drea tematica
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24. Recibe el comprobante y revisa que la cuenta Encargado administrativo
esté a nombre de FUNDATEC y el monto del drea tematica
correcto

25. Reenvie el comprobante de pago de digital a Encargado administrativo
la Asistente Administrativa de FUNDATEC San del drea tematica
Carlos, indicando el nombre del curso y los
datos del estudiante por medio electrdnico

26. Anote en la hoja de Excel con la lista de Encargado administrativo
matriculados el monto depositado por cada del drea temética
estudiante. Fin del procedimiento.

27. ¢El pago de la matricula sera por transferencia | Encargado administrativo

bancaria?
Si: Continue con el procedimiento

No: Continte con el paso #34

del area tematica
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28. Envie al estudiante el nimero de cuenta Encargado administrativo
cliente, el monto a depositar y especifique del drea tematica
gue debe enviar una copia al correo de
econtinua@itcr.ac.cr cuando realice la
transferencia
29. Realiza la transferencia bancaria con copia al Estudiante
eje de Educacidn Continua
30. Recibe y reenvia el correo de transferencia Encargado administrativo
electrdnica a la Asistente Administrativa de del drea tematica
FUNDATEC
31. Anote en la hoja de Excel con la lista de Encargado administrativo
matriculados con el monto pagado del drea tematica
32. Registra en el sistema el pago por la matricula | Asistente Administrativa de

e imprime la factura

FUNDATEC San Carlos
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33. Recoge a factura a las oficinas del Asistente Encargado administrativo
Administrativo de FUNDATEC. Continue al del area tematica
paso # 56.

34. ¢El pago de la matricula sera por pago en Encargado administrativo
linea? del area tematica
Si: Continue con el procedimiento
No: Continle con el paso #48

35. Envie al estudiante la siguiente direccién: Encargado administrativo
www.inscribete.co.cr/fundatec/Paginas/Inicio. del area tematica
aspx por medio de correo electrénico

36. Ingresa a INSCRIBETE y seleccione “Inscribete Estudiante

aqui”

Inscribete aqui
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CTEC | iisniatamentocnocose
37. Selecciona el hipervinculo que dice CTEC San Estudiante & Lista de Escuelas
Carlos en la lista de Escuelas
« CENTRO DE COMPUTO
CTEC San Carlos
« ESCUELA DE CULTURA Y DEPORTE
« ESCUELA DISERO INDUSTRIAL
« ESCUELA INGENIERIA EN ELECTROI
38. Selecciona en la lista de programas, el Estudiante B Lista de Programas
hipervinculo llamado “CTEC San Carlos”
$ CTEC San Carlos
39. Inserta el nombre del curso que desea Estudiante

matricular o busque el curso en la lista de

disponibles

Buscar Curso: | Nombre del curse

|

Oferta Cursos

Seminaric-Taller Evaluacidn Financiera

Tecnologias para el desarrolle de Apps en i0S

Nombre

Selecciona

slal
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40. Selecciona el curso a matricular Estudiante <:
Curses Inscritos
Curso ‘Grupo Costo Total Material Didictico
Tecnologias para el desarrolle de Apps en i0S Grupol 75,000.00 No
-
Continuar
41. Presiona la opcion “continuar” cuando haya Estudiante o
Grupo 1
seleccionado el/los cursos que desea
matricular
¢C{mtinuar
42, Completa el formulario y presiona la opcién Estudiante & Formulario de Inscripcidn

de enviar

CURSO: CTEC SAN CARLOS

Tipo de identificacién:

® Cédula fisica “Identificacién extranjerc

$ Etgg;r
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43. Completa los datos de la tarjeta de crédito o Estudiante
débito y proceda con el pago

44. Reciba el comprobante de pago por medio de Estudiante
la pagina

45, Reenvia el comprobante de pago al encargado Estudiante
administrativo del drea tematica

46. Ingrese a www.matricula.fundatec.ac.cr para Encargado administrativo
verificar que los datos personales del del drea tematica
estudiante y el pago se haya registrado

47. Solicite por correo electrénico a la Asistente Encargado administrativo

Administrativa de FUNDATEC San Carlos, la
factura impresa con los datos y monto
depositado por el estudiante. Continte con la

paso #56.

del area tematica
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48. ¢El pago de la matricula sera directo a caja Encargado administrativo
FUNDATEC? del area tematica
Si: Contintle con el procedimiento
No: Fin de procedimiento
49. Dirijase a las oficinas del FUNDATEC en el Estudiante
Tecnoldgico de San Carlos
50. Indica a la Asistente Administrativa de Estudiante
FUNDATEC en nombre del curso a matricular
51. Registre los datos del estudiante en el sistema | Asistente Administrativa de
FUNDATEC San Carlos
52. Cancela el monto de la matricula ya sea por Estudiante
tarjeta de débito o crédito
53. Imprima la factura Asistente Administrativa de

FUNDATEC San Carlos
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54. Reciba la factura Estudiante

55. Notifica por correo electrénico al encargado Asistente Administrativa de
administrativo del drea tematica sobre la FUNDATEC San Carlos
matricula realizada

56. Anote al nuevo estudiante en la hoja de Excel Encargado administrativo
con la lista de matriculados en el curso del drea tematica

57. Guarde el documento Encargado administrativo

del area tematica

Elaboro: Tania Solis Abarca

Fin del procedimiento

Revisé: MBA. Mildred Zuiiiga Carvajal

Aprobo: Bach: Stephanie Jara Murillo
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Matricula de estudiantes a las actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-ME

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Asistente Administrativa de Encargado de
Descripcion Estudiante drea temética Empresa FUNDATEC, Sede San Carlos  Educacién Continua

Inicio Inicio

Contacta al encargado
administrativo del drea
tematica y pregunta
sobre el curso que sea
de su interés

Solicite el correo
electrénico y envia el
link de la pagina del
CTEC donde se
encuentra la boleta de
matricula al curso.

Abra el link que el
encargado
administrativo del area
tematica envid y
completa la boleta

Recibe los datos de

manera automatica al
correo de
econtinua@itcr.ac.cr

Cree una hoja en Excel
pera el registro de
matricula de pago
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Matricula de estudiantes a las actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-ME

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Asistente Administrativa de Encargado de
Descripcion Estudiantes area temética Empresa FUNDATEC, Sede San Carlos  Educacién Continua

Confirme por correo
electrdnico la recepcion Y
de los datos y envie
informacion acerca del
monto a pagar por
matricula y de las
formas de pago.

Quien pague el curso,
ées una persona
juridica?

Si: Continte con el
procedimiento

No: Continte al paso
#21

Indica al encargado
administrativo del
drea temdtica la forma
apagarelcursoy
entrega el contacto de
la persona encargada
a tramitar por parte de,
la empresa.

Solicite a la empresa
por correo electrénico
el nombre completoy
la cédula juridica de la
misma

Envia la informacion
solicitada
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Matricula de estudiantes a las actividades de capacitacion
Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-ME

RESPONSABLES

L., Encargad o administrativo del Asistente Administrativa de Encargado de
Descripcion Estudiante area temitica Empresa FUNDATEC, Sede San Carlos ~ Educacion Continua

Solicite por correo
electrénico una factura
a crédito a la Asistente
Administrativa de
FUNDATEC San Carlos

Confecciona la factura v
y envia de manera
digital al encargado
administrativo del
area tematica

Envie la factura digital
ala empresa para que
confeccione la orden
de compra

Recoge la factura

original en la oficina de
la Asistente
Administrativa
FUNDATEC

¢Esta laempresa
ubicada en los
alrededores del
Tecnoldgico de Costa
Rica Sede San Carlos?
Si: Continte con el
procedimiento

No: Continte al paso Si
#17
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Matricula de estudiantes a las actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

Descripcion

Estudiante

Cédigo: CTEC-EC-ME
RESPONSABLES

Encargado administrativo del Asistente Administrativa de Encargado de
drea temdtica Empresa FUNDATEC, Sede San Carlos ~ Educacion Continua

Deje lafacturaen la
empresa

Envie la factura por
medio de correos de
Costa Rica

ﬂ‘@ e

Tramita la factura

Cancele la factura
cuando se tenga el
depdsito por parte de
la empresa

Notifique por correo
electrénicoala
empresa cuando su
factura de crédito ha
sido cancelada

« b &
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Matricula de estudiantes a las actividades de capacitacién

Responsable: Encargado administrativo del darea tematica

Descripcion

Cédigo: CTEC-EC-ME
RESPONSABLES

Encargad o administrativo del Asistente Administrativa de Encargado de

Estudiante area tematica

Empresa FUNDATEC, Sede San Carlos  Educacién Continua

serd por depdsito
bancario?

Si: Continte con el
procedimiento

No: Continte con el
paso #27

¢El pago de la matricula

Si

Envie al estudiante el
nimero de cuenta de
los diferentes bancos
que puede depositar y
especifique que debe
enviar de manera
digital el comprobante
de pago

Realiza el pago y envia
comprobante al
encargado
administrativo del
drea tematica

Recibe el comprobante
y revisa que la cuenta
esté anombre de
FUNDATEC y el monto
correcto

Reenvie el
comprobante de pago
de digital a la Asistente
Administrativa de
FUNDATEC San Carlos,
indicando el nombre
del curso y los datos
del estudiante por
medio electrénico
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Matricula de estu

ntes a las actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-ME

Descripcion

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Asistente Administrativa de Encargado de
Estudiante drea temtica Empresa FUNDATEC, Sede San Carlos  Educacién Continua

Anote en la hoja de
Excel con la lista de
matriculados el monto
depositado por cada
estudiante. Fin del
procedimiento.

¢éEl pago dela
matricula sera por
transferencia
bancaria?

Si: Continte con el
procedimiento

No: Continte con el
paso #34

Envie al estudiante el
nimero de cuenta
cliente, el monto a
depositary
especifique que debe
enviar una copia al
correo de
econtinua@itcr.ac.cr
cuando realice la
transferencia

Realiza |a transferencia
bancaria con copia al
eje de Educacién
Continua

Recibe y reenvia el
correo de transferencia
electronicaala
Asistente
Administrativa de
FUNDATEC
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Matricula de estudiantes a las actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-ME

RESPONSABLES

Encargad o administrativo del Asistente Administrativa de Encargado de
Descripcion Estudiante area tematica Empresa FUNDATEC, Sede San Carlos ~ Educacién Continua

Anote en la hoja de
Excel con la lista de
matriculados con el
monto pagado

Registra en el sistema y
el pago por la
matricula e imprime la
factura

Recoge a facturaalas
oficinas del Asistente
Administrativo de
FUNDATEC. Contintie
al paso # 56.

serd por pago en linea? N
Si: Continue con el
procedimiento

No: Continte con el
paso #48 si

(El pago de la matricula G
G :

Envie al estudiante la

siguiente direccion:
www.inscribete.co.cr/
fundatec/Paginas/
A,

Inicio.aspx por medio
de correo electrénico
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Matricula de estudiantes a las actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

36

37

38

39

40

Descripcion

Estudiante

Cdédigo: CTEC-EC-ME

RESPONSABLES

Encargado administrativo del
drea temitica

Encargado de
Educacién Continua

Asistente Administrativa de

Empresa FUNDATEC, Sede San Carlos

Ingresa a INSCRIBETE y
seleccione “Inscribete
aqui”

Selecciona el
hipervinculo que dice
CTEC San Carlos en la
lista de Escuelas

Selecciona en la lista
de programas, el
hipervinculo llamado
“CTEC San Carlos”

Inserta el nombre del
curso que desea
matricular o busque el
curso en la lista de
disponibles

Selecciona el curso a
matricular

NS Sh e
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Matricula de estudiantes a las actividades de capacitacién

Responsable: Encargado administrativo del darea tematica Codigo: CTEC-EC-ME

RESPONSABLES

Encargad o administrativo del Asistente Administrativa de Encargado de
Descripcion Estudiante area temética Empresa FUNDATEC, Sede San Carlos ~ Educacién Continua

Presiona la opcién
“continuar” cuando
haya seleccionado el/

4 los cursos que desea
matricular

Completa el

42 o ,
formulario y presiona
la opcién de enviar

Completa los datos de

43 la tarjeta de crédito o
débito y proceda con
el pago

44 Reciba el
comprobante de pago
por medio de la pagina

Reenvia el
comprobante de pago

45 al encargado
administrativo del
drea tematica

bR ER R

Ingrese a
www.matricula.fu
ndatec.ac.cr para
46 verificar que los
datos personales
del estudiante y el
pago se haya
registrado
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Matricula de estudiantes a las actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

Descripcion

Estudiante

Codigo: CTEC-EC-ME
RESPONSABLES

Encargadoladmipistrati/oidel Asistente Administrativa de

FUNDATEC, Sede San Carlos

Encargado de

Empresa Educacién Continua

drea temdtica

Solicite por correo
electrénicoala
Asistente
Administrativa de
FUNDATEC San Carlos,
la factura impresa con
los datos y monto
depositado por el
estudiante. Contintie
con la paso #56.

¢El pago dela
matricula serd directo
acaja FUNDATEC?

Si: Continte con el
procedimiento

No: Fin de
procedimiento

Dirijase a las oficinas
del FUNDATEC en el
Tecnoldgico de San
Carlos

Indica a la Asistente
Administrativa de
FUNDATEC en nombre
del curso a matricular

Registre los datos del
estudiante en el
sistema

Cancela el monto
de la matriculaya
sea por tarjeta de
débito o crédito
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Matricula de estudiantes a las actividades de capacitacion
Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-ME
RESPONSABLES

... Encargado administrativo del Asistente Administrativa de Encargado de
Descripcion Estudiante area temdtica Empresa FUNDATEC, Sede San Carlos  Educacién Continua

Imprima la factura

Reciba la factura

Notifica por correo
electrénico al
encargado
administrativo del
drea tematica sobre la
matricula realizada

Anote al nuevo
estudiante en la hoja
de Excel con lalista de
matriculados en el
curso

Guarde el documento

Fin

BLNL P

M. Indicadores

Cantidad de matriculas por curso
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N. Anexos

N/A

2.1.11. Cobro a estudiantes por actividades de capacitacion

Procedimiento: Cobro a estudiantes por
actividades de capacitacion

Unidad: Educacion

Centro de Transferencia Tecnoldgico Continua

Educacion Continua
Responsables: Encargado administrativo del area N° de version: 1
tematica
Elaborado por: Tania Solis Abarca I Rige a partir de: Aprobacion
Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo II Préxima revision:
Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revision: 0

Tabla de contenidos

2.1.11. Cobro a estudiantes por actividades de capacitacién 165
A. Introduccidn 166
B. Objetivo del procedimiento 166
C. Unidad responsable 166
D. Politicas y normativas 166
E. Responsables y personas involucradas 166
F. Documentos internos 167
G. Documentos externos 167
H. Aplicaciones computacionales 167
|. Herramientas 167
J. Conceptos 167
K. Descripcién de actividades 168
L. Diagrama de flujo 170
M. Indicadores 171
N. Anexos 171
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A. Introduccion

El eje de Educacion Continua se encarga de la creacidon de cursos o actividades de
capacitacién en el cual incentiva el aprendizaje sin limites. Promover la matricula a los
estudiantes para que la actividad tenga una alta demanda es importante para el desarrollo
tanto del curso como del CTEC. La mayoria de los cursos impartidos por este Centro son de
gran calidad, por tanto, el estudiante debe de cancelar un monto, para asi obtener las

ganancias de la actividad.

B. Objetivo del procedimiento

Realizar los cobros por matricula de las actividades de capacitacion

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v Los depdsitos solamente para el pago de la matricula solamente se pueden realizar a
través de los siguientes bancos: Banco de Costa Rica, Banco Nacional y Banco Crédito

Agricola.

v En caso de realizar el pago por depdsito bancario, se debe de enviar el comprobante del

depdsito por correo electrénico al encargado administrativo del area tematica.

v’ Si se realiza el pago por medio de transferencia bancaria, el estudiante a matricular
debe de enviar copia del comprobante al correo electrénico del encargado

administrativo del area tematica.

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del drea tematica

v" Estudiante
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CTEC | Siissnieasrentocnacoce
v' Asistente Administrativa de FUNDATEC, Sede San Carlos

F. Documentos internos

v" Documento de Excel con la lista de matriculados
v" Formulario de INSCRIBETE

G. Documentos externos

v' Comprobantes de pago

H. Aplicaciones computacionales

v" Microsoft Excel
v" Outlook

I. Herramientas

v Internet
v' Computadora

J. Conceptos

N/A
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K. Descripcion de actividades

Cobro a estudiantes por actividades de capacitacion CTEC-EC-CB !!"

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio

1. Inicie abriendo la plantilla de Excel con la lista de matriculados Encargado administrativo
del curso respectivamente del drea tematica

2. Revise cudles estudiantes tienen saldo de cobro pendiente. Encargado administrativo
¢Hay estudiantes con cobro pendiente? del drea tematica

Si: Continue con el procedimiento

No: Fin del procedimiento

3. ¢éLa fecha de cobro esta vencida? Encargado administrativo
Si: Continue con el procedimiento del area tematica

No: Continue al paso #5
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4. Envie un correo recordando el pago de la actividad de Encargado administrativo
capacitacion y detalle las diversas formas de pago (Ver del drea tematica

procedimiento “Matricula de estudiantes a actividades de

capacitacidon”)

5. Recibe los pagos de matricula de los estudiantes por medios de | Encargado administrativo
los distintas formas de pago (Ver procedimiento “Matricula de del drea temética

estudiantes a actividades de capacitacién”)

Fin del procedimiento

Elabord: Tania Solis Abarca Revisé: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo
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 Educacian Continua

L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Cobro a estudiantes por actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-CB

RESPONSABLES

Descripcion Encargado administrativo del drea tematica

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica

Inicio -
Inicio

1 Inicie abriendo la plantilla de Excel con
la lista de matriculados del curso
respectivamente

Revise cudles estudiantes tienen saldo

y
).
2 de cobro pendiente. ¢Hay estudiantes No
con ¢ obro pendiente?
Si: Continte con el procedimiento

No: Fin del procedimiento si

o
¢éLa fecha de cobro esta vencida?

3 Si: Continte con el procedimiento
No: Continte al paso #5

:

Si

Envie un correo recordando el pago de

4 la actividad de capacitacién y detalle las
diversas formas de pago (Ver
procedimiento “Matricula de
estudiantes a actividades de
capacitacion”)

5 Recibe los pagos de matricula de los

“Matricula de estudiantes a actividades
de capacitacion”)

a Fin
Fin

A,
Y
estudiantes por medios de los distintas
formas de pago (Ver procedimiento
A,
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M. Indicadores

Cantidad de estudiantes que cancelaron el monto correspondiente al curso

N. Anexos

Anexo 10. Formulario INSCRIBETE

v
INSCRIBETE

cuRSOS Inscribete aqui

Termincs y condiciones Ayuda Administrador Pago de inscripciones.

&= Formulario de Inscripcion

CURSO: CTEC SAM CARLOS

Tipo de identificacion: ® Cédula fisica @1dentificacion extranjero
Cedula fisica: (Ejemplo: 1-0407-0835)
Confirmar cédula fisica: (Ejemple: 1-0407-0835)

Nombre completo:

Facturar a nombre de :

Numers de teléfono: (Ejemplo: 2227£8320)

Corren electranico: {Ejemplo: usuario@mail.com)

Confirmar Correo electranico:

Provincia: | v |
Cantdn: | ¥ |
Distrito: | v |
Otras sefias: 200 caracteres maximao
A
Sede para retirar materizl: | Mo Aplica r |
BO5351 -
o -

Ingrese el codigo que se muestra arriba:

[J He leido ¥ acepto los términes y condiciones para realizar el pago de matricula en linea,

Fnviar

FUNDATEC |

Fuente: Pdgina web de INSCRIBETE, 2015.
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2.1.12. Pago de viaticos

Procedimiento: Pago de vidticos

Unidad: Educaciéon

Centro de Transferencia Tecnolégico Continua

Educacion Continua
Responsables: Encargado administrativo del drea N° de versioén: 1
temdtica
Elaborado por: Tania Solis Abarca | Rige a partir de: Aprobacion
Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo Il Préxima revision:
Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revision: 0

Tabla de contenidos
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CTEC | segznlomiomreatomnsinc
A. Introduccion

El eje de Educacién Continua imparte actividades de capacitacidon no solamente en la Zona
Norte sino también alrededor del pais; todo depende de la demanda, el desarrollo y la
importancia que tenga la actividad para los interesados. Por tal motivo, cuando una
capacitacién se ejecuta en lugares lejanos se debe realizar los pagos de los viaticos, ya sea

por combustible, alimentacidn, materiales, hospedaje, entre otros aspectos.

B. Objetivo del procedimiento

Pagar los vidticos para las actividades de capacitacidon en zonas lejanas a San Carlos

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v’ Los vidticos se pagan de acuerdo con lo establecido en las tablas de viéticos de la

Contraloria de la Republica.
v’ Se pagan viaticos Unicamente si las actividades son fuera del cantén de San Carlos.

v' Cuando se realizan adelantos de pago de viéticos, el instructor tiene 4 dias habiles para

liquidarlos.

v Con respecto al pago de combustible a vehiculos: si el vehiculo es activo del Tecnolégico
de Costa Rica o es rentado se paga el combustible consumido; sin embargo si el vehiculo

es propio se paga el kilometraje recorrido.

v Se cancelard todos los dias por caja chica aquellas facturas (por servicios o productos)

de montos inferiores o iguales a ¢75.000

v’ La factura no debe presentar tachaduras, borrones o cualquier indicio que haga dudar

de su legitimidad
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CTEC | S niomsoreatocnacocs
Las facturas deben confeccionarse a nombre de FUNDATEC

Las facturas deben de ser permitidas por la Administracidn Tributaria, o bien, contar con
los requisitos: nombre completo, nimero de cédula, teléfono, direccién, firmay nimero

de factura.

Las facturas deben de venir firmada por el coordinador, indicando el cédigo del

proyecto.

E. Responsables y personas involucradas

Coordinador de FUNDATEC Sede San Carlos
Coordinador del CTEC

Persona beneficiaria al viatico (beneficiario)
Encargado administrativo del area tematica

F. Documentos internos

Formularios de adelanto de viaticos
Formulario liquidacion de viaticos

G. Documentos externos

Tablas de vidticos de la Contraloria de la Republica

H. Aplicaciones computacionales

Outlook
Microsoft Excel

l. Herramientas

Computadora
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v" Internet

J. Conceptos

Vidticos: Se considera el pago de vidticos cuando se tratan asuntos de hospedaje,

alimentacion y combustible de la persona beneficiaria.
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K. Descripcion de actividades

Pago de vidticos CTEC-EC-PV !!.'

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio
1. éSe requiere adelanto de vidticos? | Encargado administrativo
Si:  Continie con el procedimiento del drea temadtica

No: Continue con el paso #23

2. Abre el formulario llamado “Adelanto de | Encargado administrativo
vidticos” y complete la informacion solicitada del area tematica
segln lo establecido en la Contraloria de Ia

Republica

3. Imprime el formulario Encargado administrativo

del area tematica
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Entregue el formulario al Coordinador del

CTEC

Encargado administrativo

del area tematica

Revisa los datos. ¢Estan correctos?
Si: Continta con el paso #H7

No: Continue con el procedimiento

Coordinador del CTEC

Corrige los errores y se devuelve al paso #2

Encargado administrativo

del drea tematica

Firma el formulario autorizando el proceso

Coordinador del CTEC

Envie el formulario al Coordinador de

FUNDATEC

Encargado administrativo

del drea tematica

Reciba y revise el formulario. ¢ Estan los datos
correctos?
Si: Continta con el paso  #11

No: Contintde con el procedimiento

Coordinador de FUNDATEC

San Carlos
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CIEC | sazsmrammze oo
10. Corrija y devuélvase al paso #2 Encargado administrativo
del rea tematica
11. Registra los datos para el adelanto de viaticos | Coordinador de FUNDATEC
en el sistema de FUNDATEC. San Carlos
12. Solicita la/las factura(s) originales al Encargado administrativo
beneficiario del area tematica
13. Abre y complete el formulario “Liquidacién de Encargado administrativo
vidticos” con base a los montos reflejados de del drea temadtica
las facturas. (Ver normativa)
14. Imprime el formulario. Encargado administrativo
del area tematica
15. Revisa los datos. ¢Estan correctos? Coordinador del CTEC

Si: Continta con el paso  #17

No: Contintde con el procedimiento
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CIEC | sazsmrammze oo
16. Corrige el formulario y devuélvase al paso #13 Encargado administrativo
del drea tematica
17. Firma el formulario autorizando el proceso Coordinador del CTEC
18. Firma el formulario Beneficiario
19. Cuando haya realizado la gira se liquida el Encargado administrativo
adelanto, para lo cual debe de adjuntar las del drea tematica
facturas originales con el formulario y
entréguelas al Coordinador de FUNDATEC
20. Revisa los datos. ¢Estan correctos? | Coordinador de FUNDATEC
Si: Continla con el paso  #22 San Carlos
No: Contintde con el procedimiento
21. Corrige la informacion errénea y devuélvase Encargado administrativo

al paso #13

del area tematica
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22. Liquida la factura. Fin de procedimiento. Coordinador de FUNDATEC
San Carlos
23. Entrega las facturas para el pago de viaticos al Beneficiario
Encargado administrativo del area tematica
24. Recibe las facturas sobre los gastos realizados Encargado administrativo
del area tematica
25. éEs el monto a pagar mayor a 75.000 colones? Encargado administrativo
Si:  Continte con el procedimiento del drea temadtica
No: Continde con el paso #28
26. Complete el formulario “Solicitud de pago” Encargado administrativo
del area tematica
27. Imprime el formulario “Solicitud de pago” Encargado administrativo

del area tematica
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28. Anote detrads de la factura el monto a pagar | Encargado administrativo
en letras, el concepto de pago y el objeto de del rea tematica
gasto

29. Revise que los datos estén correctamente Encargado administrativo

del area tematica

30. Lleve al Coordinador del CTEC para que Encargado administrativo
autorice el pago del drea tematica

31. Revisa los datos. ¢Estan  correctos? Coordinador del CTEC
Si: Continta con el paso  #33
No: Contintde con el procedimiento

32. Recibe y corrija los datos con las sugerencias; Encargado administrativo
regrese al paso #29 del drea tematica

33. Firma autorizando el/los documentos Coordinador del CTEC
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34. Sella el/los documentos con el “sello CTEC” Encargado administrativo
del rea tematica

35. Engrape el/los papeleos Encargado administrativo
del rea tematica

36. Entregue el/los documentos al coordinador | Encargado administrativo

de FUNDATEC San Carlos

del drea tematica

Elabord: Tania Solis Abarca

Fin del procedimiento

Revisd: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal

Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo

182



Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Pago de viaticos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-PV

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Coordinador de
Descripcion area temética Beneficiario FUNDATEC San Carlos  Coordinador del CTEC

Inicio Inicio

éSerequiere adelanto de
vidticos?

1 Si: Continte con el
procedimiento
No: Continte con el paso #23 si

¢ 0

Abre el formulario llamado
“Adelanto de viaticos” y
complete la informacion
solicitada segun lo

p establecido en la Contraloria
de la Republica

3 Imprime el formulario

4 Entregue el formulario al
Coordinador del CTEC

B R

Revisa los datos. ¢Estan si
correctos?

5 Si: Continua con el paso #7
No: Continde con el

procedimiento No

Corrige los errores y se
6 devuelve al paso #2
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Pago de viaticos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-PV

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Coordinador de
Descripcion 4rea temética Beneficiario FUNDATEC San Carlos  Coordinador del CTEC

Firma el formulario
7 autorizando el proceso

Envie el formulario al
Coordinador de FUNDATEC

Reciba y revise el formulario.
¢Estan los datos correctos? i
9 Si: Continta con el paso #11 Si

No: Continte con el
procedimiento

#2

No

11 Registra los datos para el
adelanto de viaticos en el
sistema de FUNDATEC.

Solicita la/las factura(s)
originales al beneficiario

12
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Pago de viaticos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

13

14

15

16

17

18

Descripcion

Encargado administrativo del
drea tematica

Codigo: CTEC-EC-PV
RESPONSABLES

Coordinador de

Beneficiario FUNDATEC San Carlos

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Coordinador del CTEC

Abre y complete el
formulario “Liquidacién de
vidticos” con base a los
montos reflejados de las
facturas. (Ver normativa)

Imprime el formulario.

Revisa los datos. ¢Estan
correctos?

Si: Continta con el paso #17
No: Continte con el
procedimiento

No

Corrige el formulario y
devuélvase al paso #13

AL &

Firma el formulario
autorizando el proceso

Firma el formulario
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Pago de viaticos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cddigo: CTEC-EC-PV

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Coordinador de
Descripcion area tematica Beneficiario FUNDATEC San Carlos  Coordinador del CTEC

Cuando haya realizado la gira v
se liquida el adelanto, para lo|
cual debe de adjuntar las

19 facturas originales con el
formulario y entréguelas al
Coordinador de FUNDATEC

Revisa los datos. ¢Estan
correctos? si
20 Si: Continda con el paso #22
No: Continte con el
procedimiento
No

Corrige la informacién
21 errénea y devuélvase al paso
#13

A
Liquida la factura. Fin de
22 procedimiento.
Y

Entrega las facturas para

el pago de vidticos al

23 Encargado
administrativo del drea
tematica

Recibe las facturas sobre los
gastos realizados

24
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Pago de viaticos
Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cddigo: CTEC-EC-PV
RESPONSABLES

Encargado administrativo del Coordinador de
Descripcion 4rea temética Beneficiario FUNDATEC San Carlos  Coordinador del CTEC

¢Es el monto a pagar mayor
a 75.000 colones?

25 Si: Contjnfile conel
procedimiento
No: Continte con el paso #28

26 Complete el formulario
“Solicitud de pago” E

Imprime el formulario
27 “Solicitud de pago”

Y%ﬂ

%)

3

Anote detrds de la factura el
monto a pagar en letras, el

28 concepto de pago y el objeto
de gasto

29 Lleve al Coordinador del
CTEC para que autorice
el pago

Revise que los datos estén
correctamente

EE§

30

ﬂ:
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Pago de viaticos

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-PV

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Coordinador de
Descripcion 4rea temética Beneficiario FUNDATEC San Carlos  Coordinador del CTEC

Revisa los datos. ¢Estan

correctos? Si

Si: Continua con el paso #33
31 =

No: Continte con el

procedimiento

No
Recibe y corrija los datos con
32 las sugerencias; regrese al
paso #29
Firma autorizando el/los
33 documentos

Sella el/los documentos con
34 el “sello CTEC”

35

Engrape el/los papeleos

Entregue el/los documentos
al coordinador de
36 FUNDATEC San Carlos

tEE ¥ Ig

Fin e

M. Indicadores

Cantidad de viaticos cancelados por mes
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N. Anexos

Anexo 11. Liquidacion de vidticos

FUNDACION TECHOLOGICA DE COSTARICA
LIGQUIDACION DE VIATICO 5 HACIONALE S

Momibre el Surpionaio o ampleaio Fagha
Cédlace g e Do o Saoidn |
Carnoiscmam s S sl I‘\.: e e I\:'.'de:ecg'g
ncid &l iale Cartam 28052015 4700 pm

LUGAR FECHA HORA
Terming &l s, Carag 29002015, 4700 pm

LUGAR FECHA HORA

(CANTON ¥l ORDEN OF LA GIRA D ez yunn Almusrzo Ceng Hompedae Dz oompletos Taa dara TOTAL
LOCALIDAD

FECHA VIETADDE SALDA | LLEGADA |SALDA DESTHO| LLEGADA

CARTAGD DESTINO CARTAGD

BUB-TOTALEZ ¢
TRANSPORTES ¥ OTROS CARGOS
TOTAL ¢
alkr en leras
Nkin del vise:
Doy fie y autonzo los gesfos aqui contemplados
Momibre y Jetabura aubrizada ma
Cartifico que ko O 2T ba &x pussto &8 una relacon de los gastos incumidos enasunios
aficizlee
Finma dsl funcionano o smpeaaco

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015
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CTEC [azsia
Anexo 12. Adelanto de vidticos
FUNDACION TECNOLOGICA DE COSTA RICA
ANTICIPO DE VIATICOS NACIONALES

Wombre del furconanio o emoeado Fecha
C&duls de dertidsd D=pio o Seccion I:.-:rl D= Proyecta
Cago que desampers Sums = sdelarta
Inide &l igie

LUGAR FECHA
Termind & vigje

LUGAR FECHA

JICANTON Y ORDEMN DE LA GIRA Desayuno Almus Cena Hiape dege Dizs compietos TOTAL

L OCALIDAD
FECHA [VISIT ADOS

SALIDA LLEGADA

TRANSPORTES Y OTROS CARGOS

TOTALE

\ alor en letras

Doy fey autorizo los gastos agui contemnplados

Wombre y Jefsturs autonzada Fimma

Certifico que lo de arriba expuesto es una relacion
de los gastoa incuridos en asuntos oficiales

Firma del funcionario o empleado

Solicitud de adelanto: E ste formularic debe zer presentado debidamente lleno a los
asistentes de la Unidad de Provedos al menos 4 dias antes de la gira

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015.

190



by,

CIEC

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

2.1.13. Graduacion de actividades de capacitacion

Procedimiento: Graduacion de actividades de
capacitacion

Unidad: Educaciéon

Centro de Transferencia Tecnolégica Continua

Educacién Continua
Responsables: Encargado administrativo del éarea N° de version: 1
tematica
Elaborado por: Tania Solis Abarca || Rige a partir de: Aprobacion
Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo || Préxima revision:
Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revision: 0
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A. Introduccion

Una de las maneras de felicitar a los estudiantes es por medio de las graduaciones. Este acto
representa la finalizacion de los estudios, lo cual es una motivacion para muchos
estudiantes que se han esforzado para lograr ese triunfo. Por tal motivo, el eje de Educacion
Continua celebra estas ceremonias al terminar las actividades de capacitacion que

imparten.

B. Objetivo del procedimiento

Desarrollar la logistica necesaria para las graduaciones de los programas de capacitacién

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v El estudiante para graduarse debe cumplir con todas las normativas que se exige en la

actividad de capacitacion.

v' El Centro de Arte solamente se puede utilizar en horario laboral del Tecnoldgico de

Costa Rica.

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del drea temética

v Coordinador del programa de capacitacién

v" Coordinador del CTEC

v Oficina de Comunicacién y Mercadeo

v Encargado de reservas

v Asistente del encargado administrativo del drea temdtica (ayudante para la actividad)
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F. Documentos internos

v' Formulario de solicitud del Centro de las Artes. Se encuentra en digital en la

computadora del eje de Educacion Continua.

G. Documentos externos

v Boleta para transporte del Tecnoldgico de Costa Rica

H. Aplicaciones computacionales

v" Outlook
v" Microsoft Word

I. Herramientas

v" Internet
v" Computadora
v' Teléfono

J. Conceptos

N/A
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K. Descripcion de actividades

Graduacion de actividades de capacitacion CTEC-EC-GA !!..

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio
1. Solicite la fecha y el lugar para la graduacién al Coordinador del | Encargado administrativo
programa. ¢La graduacién se va a realizar en la Sede Cartago? del drea temética

Si: Continte con el procedimiento

No: Continue con el paso #7

2, Complete el formulario de solicitud al Centro de Artes Encargado administrativo

del drea tematica

3. Envie un correo electrénico a ceartec@tec.ac.cr Encargado administrativo

del drea tematica
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Responda la confirmacién de la reserva. éEsta el lugar
disponible?
Si: Continde con el paso #6

No: Continue el procedimiento

Encargado del Centro de

Artes

Coordine una nueva fecha y/u hora disponible del lugar con el
Coordinador del proyecto y el encargado del Centro de Artes.

Devuélvase al paso #1

Encargado administrativo

del area tematica

Solicite la reserva y el transporte para el dia de la graduacidn.

Continue con el paso #12

Encargado administrativo

del area tematica

Coordine la graduacion en la Sede San Carlos en un salén del

CTEC

Encargado administrativo

del drea tematica

Realice una solicitud de reserva. ¢ Estd el auditorio disponible
para la fecha establecida? (Ver procedimiento “Reserva de

salones”)

Encargado administrativo

del drea tematica
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Si: Continde con el paso #10

No: Continte con el procedimiento

9. Coordine una nueva fecha y/u hora disponible del lugar con el Encargado administrativo
Coordinador del proyecto y el encargado de reservas del CTEC. del drea tematica
Devuélvase al paso #8

10. Solicite por correo electrénico a la Oficina de Mercadeo y Encargado administrativo
Comunicacion la colaboracion de un moderador para la del drea temética
actividad. ¢Hay algin moderador disponible?

Si: Confirmar participacion
No: Continue con el procedimiento

11. Busque otro colaborador para que le ayude como moderador Encargado administrativo
en la graduacién del area tematica

12, Envie la solicitud para la confeccion de titulos Encargado administrativo

del drea tematica
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13. Solicite al disefiador (a) por correo electrénico la elaboracién Encargado administrativo
de las invitaciones de la graduacién del drea tematica

14. Envia un disefo previo al encargado administrativo del area Disefiador (a)
tematica

15. Observe el disefio propuesto. ¢ Desea modificar el disefio? Encargado administrativo
Si: Continue con el procedimiento del area tematica
No: Continte con el paso #17

16. Devuelve el disefio con las correcciones y devuélvase la paso Encargado administrativo
#13 del area tematica

17. Envie por correo electrdnico la invitacién a los graduandos Encargado administrativo

del area tematica
18. Llame a cada graduando para confirmar asistencia Encargado administrativo

del area tematica
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19. Solicite al Coordinador del programa el nombre de los Encargado administrativo
miembros en la mesa principal del drea tematica

20. Confeccione los habladores e imprima los mismo y los nombres | Encargado administrativo
de los graduandos del drea tematica

21. Ubique los nombres de los graduandos en su respectivo Encargado administrativo
asiento del area tematica

22, Envie por correo electrénico la informacién sobre los Encargado administrativo
participantes de la mesa principal al moderador del drea temética

23. Llame al Asistente Administrativo Junior FUNDATEC para Encargado administrativo
verificar que estén listos los certificados del area tematica

24, Retire los certificados y acomddelos en orden alfabético Encargado administrativo

del drea tematica
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25. Coloque los habladores en la mesa principal y los nombres de Asistente del encargado
los graduando en las sillas (en orden alfabético) administrativo del area
tematica
26. Coloque los titulos de los graduandos en una mesa cerca de la Asistente del encargado
mesa principal administrativo del area
tematica
27. De la bienvenida a los graduandos y acompafiantes al evento Encargado administrativo
del area tematica
28. Tome fotografias de la actividad Asistente del encargado
administrativo del area
tematica
29. Facilite a los miembros de la mesa la entrega de los titulos Encargado administrativo

del drea tematica
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30. Despide a los graduados Encargado administrativo

del area tematica

31. Recoge los materiales utilizados para la graduacion Asistente del encargado
administrativo del drea

tematica

Fin del procedimiento

Elabord: Tania Solis Abarca Revis6: MBA. Mildred Zuiiiga Carvajal Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Graduacion de actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica

Descripcion

Inicio

Encargado administrativo del area
tematica

RESPONSABLES

Encargado del Centro de Artes

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Cédigo: CTEC-EC-GA

Asistente del encargado
administrativo de drea

Disefiador tematica

Solicite la fecha y el
lugar para la graduacion
al Coordinador del
programa. éLa
graduacion se va a
realizar en la Sede
Cartago?

Si: Continte con el
procedimiento

No: Continte con el
paso #7

Complete el
formulario de solicitud
al Centro de Artes

Envie un correo
electrénico a
ceartec@tec.ac.cr

Responda la
confirmacion de la
reserva. (Esta el lugar
disponible?

Si: Continte con el paso
#6

No: Continte el
procedimiento

No

Coordine una nueva

con el Coordinador del
proyectoy el
encargado del Centro
de Artes. Devuélvase
al paso #1
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Graduacion de actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica

Descripcion

Encargado administrativo del area
tematica

Cédigo: CTEC-EC-GA
RESPONSABLES

Encargado del Centro Asistente del encargado
de Artes Disefiador administrativo del area tematica

Solicite la reservay el
transporte para el dia
de la graduacion.
Continte con el paso
#11.

Coordine la
graduacion en la Sede
San Carlos en un salén
del CTEC

Realice una solicitud de
reserva. éEstd el
auditorio disponible
para la fecha
establecida? (Ver
procedimiento
“Reserva de salones”)
Si: Continue con el paso
#10

No: Continte con el
procedimiento

Coordine una nueva
fecha y/u hora
disponible del lugar con
el Coordinador del
proyectoy el
encargado de reservas
del CTEC. Devuélvase al
paso #8

Solicite por correo
electrénico a la Oficina
de Mercadeo y
Comunicacion la
colaboracién de un
moderador para la
actividad. é¢Hay algun
moderador
disponible?

Si: Confirmar
participacion

No: Continte con el
procedimiento
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Graduacién de actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cddigo: CTEC-EC-GA

RESPONSABLES

Encargado administrativo del  Encargado del Centro Asistente del encargado
Descripcion area tematica de Artes Disefiador administrativo del drea tematica

Busque otro
colaborador para que le
ayude como moderador
en la graduacion

Envie la solicitud para la
confeccidn de titulos

¢

Solicite al disefiador
(a) por correo
electrénico la
elaboracion de las
invitaciones de la
graduacion

Envia un disefio previo
al encargado
administrativo del area
tematica

Observe el disefio
propuesto. éDesea
modificar el disefio? No
Si: Continte con el
procedimiento
Si
A
A

No: Continte con el
paso #17

Devuelve el disefio con
las correccionesy
devuélvase la paso
#13
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Graduacion de actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

Descripcion

Encargado administrativo del

drea temdtica

RESPONSABLES

Encargado del Centro

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Cédigo: CTEC-EC-GA

Asistente del encargado
administrativo del area tematica

Envie por correo
electrénico la invitacién
a los graduandos

Llame a cada
graduando para
confirmar asistencia

Solicite al Coordinador
del programa el
nombre de los
miembros en la mesa
principal

Confeccione los
habladores e imprima
los mismo y los
nombres de los
graduandos

Ubique los nombres
de los graduandos en
su respectivo asiento

«E b E B <
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Graduacion de actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

Descripcion

Encargado administrativo del
area tematica

RESPONSABLES

Encargado del Centro de

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Cédigo: CTEC-EC-GA

Asistente del encargado
administrativo del area tematica

Envie por correo
electrénico la
informacion sobre los
participantes de la
mesa principal al
moderador

Llame al Asistente
Administrativo Junior
FUNDATEC para
verificar que estén
listos los certificados

b

Retire los certificados y
acomddelos en orden
alfabético

ﬂ‘

Coloque los habladores
en la mesa principal y
los nombres de los
graduando en las sillas
(en orden alfabético)

Coloque los titulos de
los graduandos en una
mesa cerca de la mesa
principal
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Graduacion de actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-GA

Descripcion

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Encargado del Asistente del encargado
area tematica Centro de Artes Disefiador administrativo del drea tematica

De la bienvenida a los
graduandosy
acompafiantes al
evento

Tome fotografias de la
actividad

Facilite a los miembros
de la mesa la entrega
de los titulos

Despide a los
graduados

Recoge los materiales
utilizados para la
graduacion

Fin
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M. Indicadores

Cantidad de graduandos por curso en el semestre

Cantidad de graduaciones por trimestre

N. Anexos

N/A
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Procedimiento: Modificacidon presupuestaria |

Unidad: Educaciéon

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

2.1.14. Modificacion presupuestaria

ke Ceriinue
CTEC-EC-MP
Responsables: Encargado administrativo del area N° de version: 1
temdtica
Elaborado por: Tania Solis Abarca I Rige a partir de: Aprobacion
Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo II Préxima revision:
Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal | N° de revision:0
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A. Introduccion

En varias ocasiones cuando se elaboran presupuestos para un proyecto, se comenten
errores ya sea por costeos o cualquier otro asunto. Estos errores debe ser corregidos para
continuar con el proceso, como solucién a eso se debe realizar una modificacién
presupuestaria, lo cual consiste en realizar los cambios necesarios con los datos

correspondientes.

B. Objetivo del procedimiento

Realizar modificaciones en el presupuesto por concepto de ingresos o gastos no

contemplados

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v’ La cantidad de dinero que se modifica en una partida del formulario debe ser la misma

cantidad de dinero en otra partida; esto debido a que debe cerrar en “cero”.

v' Al ingresar a la pagina, en el espacio donde le solicitan nombre de la empresa, este es

FUNDATEC.

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del drea temética
v’ Coordinador CTEC

v' Coordinador del proyecto; es decir Director del Tecnoldégico de Costa Rica, Sede

Regional San Carlos

v" Comité Técnico del CTEC
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F. Documentos internos

v’ Planilla de presupuesto

v' Formulario de modificacion presupuestaria

G. Documentos externos

N/A

H. Aplicaciones computacionales

v" Microsoft Excel

v" Outlook

I. Herramientas

v' Computadora

v Impresora

v" Internet

J. Conceptos

N/A

b,

CIEC

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
v Educackin Continua
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K. Descripcion de actividades

Modificacion presupuestaria CTEC-EC-MP !!. .

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio

1. Ingrese al link Encargado

http://sistemafundatec.tec.ac.cr:8080/cfmx/planti administrativo del

llas/Sapiens/login.cfm?uri=/cfmx/home/index.cfm area tematica
&errormsg=
2. Digite su nombre de usuario y contraseiia para Encargado Login

Empresa: ||
ingresar administrativo del Usuario

Contrasefia

a’rea tema’tica Recordar mi usuario en este computador
Conectarse
¢Necesita ayuda para ingresar?
{Olvidé mi contrasefal
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3. Dirijase a la pestafia llamada Sistema Financiero Encargado
Integral administrativo del
area temidtica
4. Seleccione la opcidn “control de presupuesto” Encargado F Sl Fasactiro Tatasial
administrativo del
area tematica
5. Complete el formulario de la pagina “situacion Encargado
presupuestaria” con la informacién administrativo del
correspondiente area temidtica
6. Seleccione la opcién “todos los origenes” y luego Encargado

“Imprimir”

administrativo del

area tematica

Origen: (Todos los Origenes)

Ml ndn da

Imprimir @nluad
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7. Determine las cuentas que deben de modificarse Encargado
administrativo del
area temiética
8. Abre el documento de Excel “Modificacién Encargado
presupuestaria” administrativo del
area temitica
9. Complete las cuentas de presupuesto que se Encargado
necesite aumentar o disminuir administrativo del
area temitica
10. Revise que el presupuesto quede en “cero”. ¢Estd Encargado

en “cero”?
Si: Continue con el paso #19

No: Continue con el procedimiento

administrativo del

area tematica
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11. Revise el presupuesto de nuevo Encargado
administrativo del
area temiética
12. ¢éSe requiere una modificacidn en la partida Encargado
“ingresos” que no hayan sido considerados en la administrativo del
partida inicial? area tematica
Si: Continte con el procedimiento
No: Continte con el paso #31
13. Coloque el monto de ingresos adicionales que se Encargado
obtendra en el formulario de modificacion administrativo del
presupuestaria area temidtica
14. Distribuye el monto adicional entre las partidas Encargado

presupuestarias que se deben modificar

administrativo del

area tematica
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15. Afade en el formulario de modificaciéon Encargado
presupuestaria las partidas que contemplan el administrativo del
porcentaje para FUNDATEC area temiética
16. Estime los montos para cada partida segun el Encargado
porcentaje que FUNDATEC solicita en ellas administrativo del
area tematica
17. Cercidrese que el monto total a calcular sea igual Encargado
al monto por ingresos. ¢Los montos coinciden? administrativo del
Si: Continue con el paso #19 area temitica
No: Continue con el procedimiento
18. Revise las partidas, corrijalas y devuélvase al paso Encargado

#12

administrativo del

area tematica
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CIEC | Seesniomommeatonsine
19. ¢Es el monto de la modificacidn presupuestaria Encargado
menor o igual a $3000? administrativo del
Si: Continue con el procedimiento area temiética
No: Continue con el paso #23
20. Revisa el formulario de modificacién Coordinador del
presupuestaria. ¢ Estd todo correcto? CTEC
Si: Continue con el paso #22
No: Continue con el procedimiento
21. Corrige el formulario y devuélvase al paso #19 Coordinador del
CTEC
22. Autoriza la modificacion presupuestaria Coordinador del

CTEC
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CIEC
23. ¢Es el monto de la modificacidn presupuestaria Encargado
mayor o igual a $3001 o menor a $150007? administrativo del
Si: Continue con el procedimiento area temiética
No: Continte con el paso #27
24, Revisa el formulario de modificacién Director del
presupuestaria. ¢ Estd todo correcto? Tecnoldgico de Costa
Si: Continte con el paso #26 Rica, Sede Regional
No: Continte con el procedimiento San Carlos
25. Corrige el formulario y devuélvase al paso #19 Encargado
administrativo del
area temidtica
26. Autoriza la modificacion presupuestaria Director del

Tecnolégico de Costa
Rica, Sede Regional

San Carlos
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27. ¢Es el monto de la modificacidn presupuestaria Encargado
mayor o igual $150017? administrativo del
Si: Continue con el procedimiento area temiética
No: Fin de procedimiento

28. Presente la modificacién a la proxima reunidn Encargado
(sesion) del Comité Técnico del CTEC administrativo del

area temidtica

29. Revisa el formulario de modificacion Comité Técnico del
presupuestaria. é{Se aprueba este cambio? CTEC
Si: Continue con el procedimiento
No: Fin del procedimiento

30. Coloque en el formulario el nimero de sesidén en Encargado

que fue aprobada

administrativo del

area tematica
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31. Imprima y envie el formulario al Coordinador de Encargado
FUNDATEC, San Carlos administrativo del

area tematica

Fin del procedimiento

Elabora: Tania Solis Abarca Revisd: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Modificacion presupuestaria

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-MP

RESPONSABLES

... Encargado administrativo del drea Director del Tecnolégico de Costa
Descripcion tematica Coordinador del CTEC Rica, Sede Regional San Carlos Comité Técnico

Inicio Inicio

Ingrese al link http://
sistemafundatec.tec.ac.
cr:8080/cfmx/
plantillas/Sapiens/
login.cfm?uri=/cfmx/
home/
index.cfm&errormsg=

Digite su nombre de
usuario y contrasefia
paraingresar

Dirijase a la pestafia
llamada Sistema
Financiero Integral

Seleccione la opcién
“control de
presupuesto”

Complete el
formulario de la
pagina “situacion
presupuestaria” con la
informacion
correspondiente

b Rk
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Modificacion presupuestaria

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

Descripcion

Encargado ad strativo del drea

RESPONSABLES

Coordinador del CTEC

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Cédigo: CTEC-EC-MP

Director del Tecnolégico de Costa
Rica, Sede Regional San Carlos Comité Técnico

Seleccione la opcién
“todos los origenes” y
luego “Imprimir”

Determine las cuentas
que deben de
modificarse

Abre el documento de
Excel “Modificacién
presupuestaria”

Complete las cuentas
de presupuesto que se
necesite aumentar o
disminuir

Revise que el
presupuesto quede en
“cero”. ¢Estd en

Si: Continte con el
paso #19

No: Continde con el
procedimiento
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Modificacion presupuestaria

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica Codigo: CTEC-EC-MP

Descripcion

RESPONSABLES

Encargado ad ministrativo del drea Director del Tecnolégico de Costa
tematica Coordinadordel CTEC Rica, Sede Regional San Carlos Comité Técnico

Revise el presupuesto
de nuevo

Se requiere una
modificacion en la
partida “ingresos” que
no hayan sido
considerados en la
partida inicial?

Si: Continte con el
procedimiento

No: Continte con el
paso #31

Coloque el monto de
ingresos adicionales
que se obtendra en el
formulario de
modificacién
presupuestaria

Distribuye el monto
adicional entre las
partidas
presupuestarias que se
deben modificar

modificacién
presupuestaria las
partidas que
contemplan el
porcentaje para
FUNDATEC

“hRE 4R

222



Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Modificacion presupuestaria

Responsable: Encargado administrativo del area tematica

Descripcion

Encargad o ad ministrativo del area
tematica

Coordinador del CTEC

Cédigo: CTEC-EC-MP

RESPONSABLES

Director del Tecnolégico de Costa

Rica, Sede Regional San Carlos Comité Técnico

Estime los montos
para cada partida
segun el porcentaje
que FUNDATEC solicita
en ellas

Cercidrese que el
monto total a calcular
sea igual al monto por
ingresos. éLos montos
coinciden?

Si: Continte con el
paso #19

No: Continte con el
procedimiento

No

Revise las partidas,
corrijalas y devuélvase
al paso #12

¢Es elmonto dela
modificacion
presupuestaria menor
oigual a $3000?

Si: Continte con el
procedimiento

No: Continte con el
paso #23

€Cee

Si

Revisa el formulario de
modificacién
presupuestaria. ¢Estd
todo correcto?

Si: Continte con el
paso #22

No: Continte con el
procedimiento

No
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Modificacion presupuestaria
Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-MP

RESPONSABLES

. Encargado ad mi rativo del drea Director del Tecnolégico de Costa
DescrlpC'O“ tematica Coordinador del CTEC Rica, Sede Regional San Carlos Comité Técnico

Corrige el formulario y
devuélvase al paso
#19

Autoriza la i

modificacion
presupuestaria

éEs elmonto dela
modificacion

presupuestaria mayor

oigual a $3001 o v
menor a $15000? No
Si: Continte con el
procedimiento

No: Continte con el
paso #27 Si

Revisa el formulario de
modificacion
presupuestaria. ¢Esta
todo correcto? Si
Si: Continte con el
paso #26

No: Continte con el
procedimiento No

Corrige el formulario y Si
devuélvase al paso
#19

No
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Modificacion presupuestaria
Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-MP

RESPONSABLES

... Encargado administrativo del drea Director del Tecnoldgico de Costa
Descripcion tematica Coordinador del CTEC Rica, Sede Regional San Carlos Comité Técnico

26 Autoriza la
modificacién
presupuestaria

¢Es el monto dela
modificacién
presupuestaria mayor
oigual $15001? No
27 Si: Continte con el
procedimiento
No: Fin de
procedimiento

Presente la

28 modificacion a la
préxima reunion
(sesion) del Comité
Técnico del CTEC

Revisa el formulario de
modificacion

29 presupuestaria. éSe
aprueba este cambio?
Si: Continte con el
procedimiento
No: Fin del
procedimiento Si

Coloque en el

30 formulario el nimero X
de sesion en que fue
aprobada
Imprima y envie ¢ G
A

1 el formulario al

3 Coordinador de
FUNDATEC, San
Carlos

Fin Fin

M. Indicadores

Cantidad de modificaciones presupuestarias realizadas.
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N. Anexos

Anexo 13. Solicitud de modificacidn presupuestaria

FUNDATEC

SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Fecha:
Nimero cons ecutivo del proyecto

Codigo del proyecto
AUMENTO S

Objeto de gasio Sub-partida presupuestaria

Monto

Total por aumentar
DISMINUCIONE S

Objeto de gasto Sub-partida presupuestarna

Monto

Total por disminuir
inicial

Cuenta Partida presupuestaria

Monto

Total

Justificacion:

Madificacian por ingresos extraordinarios no contemplados en el presupuesto inicial

Fimnay nombre dal Coordinadaor del Proyecta

Firmay nombre dzl Coordinador general del Proyedo
{mortos iguales o menoresa 53.000,00) (mantos mayores a53.001,00 hasta 515,000,00)

{ montos mayores a515.001.00

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015

Acuerda de Escuslad Comité Técnico Recibido por Fundal EC
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Anexo 14. Formulario de situacion presupuestaria, FUNDATEC

Situacion presupuestaria

» Reporte de Situacion Presupuestaria

Reporte: Movimientos de Presupuesto

Periode Presupuestario: | Presupuesto Anual de Enere 2011 a Diciembre 2011

Centro Funcional: =]

Mes de presupuesto: Saldos Mensuales de v 2011 - Enero v

Tipo de Movimientos: MOVIMIENTOS DE PRESUPUESTO ([A],[M]ITLITE][VC]) ¥ CONSUMIDO {[RA],[CA],[RC],[CC][E][E2].[RP]) *
Filtro de Cuentas: Una Cuenta Presupuestal v
Cuenta Presupuestal: =

Origen: (Todos los Origenes) v

Moneda de

. - ica, n T
Presentatacion: ¢ - Costa Rica, Coldn

Fecha Desde: [

Fecha Hasta: &

Cuentas Efectivo: #| (Extraer sélo cuentas con financiamiento de proyectos)
Formato Resumido: L4

Resumen de Cuentas:

Mostrar todas las
columnas:

Agrupar Cuentas:

e Imprimir en tipe de pagina: Carta Horizontal (Letter
mir nload
Emprimk o Landscape)

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015.
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2.1.15. Compra de activos

by,

CIEC

Conta de Tronsferencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Procedimiento: Compra de activos

Unidad: Educacion

Centro de Transferencia Tecnolégica Continua
Educacién Continua

Responsables: Encargado administrativo del drea
temdtica

N° de version: 1

Elaborado por: Tania Solis Abarca

Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo

| Rige a partir de: Aprobaciéon

Il Proxima revision:
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N° de revision: 0
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CTEC | segznlomiomreatomnsinc
A. Introduccion

Una de las diversas funciones que se deben cumplir como encargado del eje de Educacién
Continua es velar por el correcto aprendizaje durante las actividades de capacitacién, esto
se refleja por medio de instructor a contratar, el servicio al cliente y ayuda que pueda
brindar, el enfoque ya sea practico o tedrico de la capacitacion, entre otros. No obstante,
existe otro factor importante que el CTEC ofrece a sus estudiantes, este ofrece los
materiales necesarios para desarrollar en la clase. Como resumen a lo dicho anteriormente,
el eje de Educacion Continua se encarga de la compra de activos necesarios para las

actividades.

B. Objetivo del procedimiento

Gestionar la compra de activos necesarios para el desarrollo de las actividades de

capacitacién

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v' Todas las compras de activos se deben realizar a través de una orden de compra.

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado de Educacién Continua

v Encargado de FUNDATEC, Cartago

v' Gestora contable de FUNDATEC, Cartago

v Asistente contable de Proyectos Junior FUNDATEC, Cartago
v Director del Tecnoldgico de Costa Rica Sede San Carlos

v Coordinador del proyecto
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v" Coordinador del CTEC

v' Empresa proveedora

F. Documentos internos

v" Orden de compra

v Formulario para solicitud de orden de compra

v Formulario para el uso de tarjeta de crédito FUNDATEC

G. Documentos externos

v’ Cotizacidén de activos por parte de la empresa

H. Aplicaciones computacionales

v" Outlook
v" Microsoft Excel

. Herramientas

v' Computadora

v" Internet

v' Impresora

J. Conceptos

N/A

b,

CTEC | s oo
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K. Descripcion de actividades

Contra da T

Compra de activos

Secuencia Descripcion

CTEC-EC-CA

Encargado

llustracion

Inicio

1. Solicite la cotizacion de los activos a comprar

al proveedor

Encargado administrativo del

area tematica

2. Envia la cotizacion al encargado
administrativo del drea tematica por via

correo electrénico

Proveedor

3. Recibe la cotizacidn. ¢Es el proveedor
nacional?
Si: Continue con el procedimiento

No: Continue al paso #19

Encargado administrativo del

area tematica

231



Complete el formulario “Solicitud de orden de

compra” con base a la cotizacién recibida

Encargado administrativo del

area tematica

Imprima y entregue el formulario al

Coordinador del proyecto

Encargado administrativo del

area tematica

Revisa el formulario. ¢ Estan los datos
correctos?
Si: Continte con el paso #8

No: Continue con el procedimiento

Coordinador del proyecto

Corrige el documento y devuélvase al paso #4

Encargado administrativo del

area tematica

Firma el formulario

Coordinador del proyecto

Entregue el formulario al Coordinador del

CTEC

Encargado administrativo del

area tematica
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10. Revisa el documento y firma autorizando el Coordinador del CTEC
mismo. ¢ Autoriza la compra?
Si: Continde con el procedimiento
No: Fin del procedimiento

11. Entregue el formulario al Director del Encargado administrativo del
Tecnoldgico de Costa Rica Sede San Carlos area tematica

12. Revisa el documento y firma autorizando el Director del Tecnoldgico de
mismo. ¢ Autoriza la compra? Costa Rica Sede San Carlos
Si: Continte con el procedimiento
No: Fin del procedimiento

13. Envie por correspondencia interna el Encargado administrativo del

formulario al Coordinador de FUNDATEC San

Carlos

area tematica
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14. Confecciona la orden de compray la envia por Coordinador de FUNDATEC
via correo electrénico al encargado Cartago
administrativo del drea tematica

15. Envie la orden de compra al proveedor Encargado administrativo del

area tematica

16. Solicite a FUNDATEC por via electrénica la Encargado administrativo del
confeccion de una factura a crédito con los area tematica
detalles del activo a comprar

17. Confecciona y envia la factura al encargado Coordinador de FUNDATEC
administrativo del area tematica Cartago

18. Recibe y envie la factura al departamento de Encargado administrativo del
Gestion Contable para que se efectue el pago area tematica

19. Complete e imprima el “Formulario de tarjeta Encargado administrativo del

de crédito”

area tematica
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20. Entregue el formulario al Coordinador del Encargado administrativo del
CTEC area tematica

21. Revisa el documento y firma autorizando el Coordinador del CTEC
mismo. ¢ Autoriza la compra?
Si: Continte con el procedimiento
No: Fin del procedimiento

22. Entregue el formulario al Director del Encargado administrativo del
Tecnoldgico de Costa Rica Sede San Carlos area tematica

23. Revisa el documento y firma autorizando el Director del Tecnoldgico de
mismo. ¢ Autoriza la compra? Costa Rica Sede San Carlos
Si: Continue con el procedimiento
No: Fin del procedimiento

24, Envie el formulario al departamento de Encargado administrativo del

Gestidn Contable

area tematica
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25. Reciba y envia la autorizacion para obtener Gestora contable de
dinero de la tarjeta de crédito y la FUNDATEC, Cartago
informacidn de la misma

26. Recibe la autorizaciéon y la informacion de la Encargado administrativo del
tarjeta de crédito area tematica

27. Ejecute la compra por medio de Internet con Encargado administrativo del
los datos de la tarjeta de crédito area tematica

28. Envie la factura original al departamento de Encargado administrativo del
Gestion Contable cuando llegue la orden de area tematica
compra

29. Notifique por via electrénico al asistente Encargado administrativo del

contable de FUNDATEC sobre los activos

area tematica
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30.

Plaque los activos que se acaban de comprar

Asistente contable de
Proyectos Junior FUNDATEC,

Cartago

Elabord: Tania Solis Abarca

Fin del procedimiento

Revisd: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal

Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Compra de activos

Responsable: Encargado administrativo del drea teméatica Cédigo: CTEC-EC-CA
RESPONSABLES
Encargado Director del Tecnolégico Asistente contable de

Coordinadordel  Coordinador ~ Coordinadordel  ge costa Rica sedesan ~ Coordinadorde  Gestora contable de  proyectos Junior FUNDATEC,
Descripcion Proveedor proyecto del CTEC CTEC Carlos FUNDATEC Cartago  FUNDATEC, Cartago Cartago

Inicio

Solicite la cotizacion de
los activos a comprar al
proveedor

Envia la cotizacién al
encargado
administrativo del
drea tematica por via
correo electrénico

Recibe la cotizacién. ¢Es
el proveedor nacional?
B o No
Si: Continde con el
procedimiento
No: Continte al paso

#19

Complete el formulario
“Solicitud de orden de
compra” con baseala
cotizacion recibida

foermulario al
Coordinador del
proyecto

Imprima y entregue el i ;
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Compra de activos

Responsable: Encargado adi

Descripcion

istrativo del drea tematica

Encargado
administrativo del drea
tematica

Coordinador del CTEC Carlos

igo: CTEC-EC-CA
RESPONSABLES
Director del Tecnolégico

de Costa Rica Sede San Coordinador de Gestora contable de
FUNDATEC Cartago  FUNDATEC, Cartago

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Asistente contable de
Proyectos Junior FUNDATEC,
Cartago

Revisa el formulario.
¢éEstén los datos
correctos?

Si: Continte con el pas
#8

No: Continde con el
procedimiento

Corrige el documento
y devuélvase al paso
#4

Firma el formulario

Entregue el
formulario al
Coordinador del
CTEC

Revisa el documento y
firma autorizando el
mismo. ¢Autoriza la
compra?

Siz Continte con el
procedimiento

No: Fin del
procedimiento
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Compra de activos
Responsable: Encargado administrativo del drea tematica Cédigo: CTEC-EC-CA

RESPONSABLES

Encargado . Director del Tecnolégico . Asistente contable de
administrativo del drea Coordinador del de Costa Rica Sede San Coordinadorde  Gestora contable de  proyectos Junior FUNDATEC,
tematica Proveedor proyecto Coordinador del CTEC Carlos FUNDATEC Cartago FUNDATEC, Cartago Cartago

Entregue el formulario
i M al Director del

Tecnoldgico de Costa

Rica Sede San Carlos

Revisa el documento y
firma autorizando el
mismo. ¢Autoriza la
compra?
Si: Continde con el

1 procedimiento
No: Fin del
procedimiento

Envie por
correspondencia
4l interna el formulario
al Coordinador de
FUNDATEC San

No

Si

Carlos

Confecciona la orden
de compray laenvia

14 por via correo
electrénico al
encargado
administrativo del
drea tematica

Envie la orden de
15 compra al proveedor
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Compra de activos

Responsable: Encargado admi

16

17

18

19

20

istrativo del drea temdtica

Encargado
administrativo del drea
tematica

Cédigo: CTEC-EC-CA
RESPONSABLES
Director del Tecnolégico

de Costa Rica Sede San
Carlos

Asistente contable de
Proyectos Junior FUNDATEC,
Cartago

Coordinador del
proyecto

Gestora contable de
FUNDATEC, Cartago

Coordinador de

Proveedor Coordinador del CTEC FUNDATEC Cartago

Solicite a FUNDATEC
por via electrénica la
confeccién de una
factura a crédito con los
detalles del activo a
comprar

Confecciona y envia la
factura al encargado
administrativo del
érea tematica

Recibe y envie la
factura al
departamento de
Gestion Contable
para que se efectie
el pago

Complete e imprima
el “Formulario de
tarjeta de crédito”

Entregue el formulario
al Coordinador del
CTEC
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Compra de activos
Responsable: Encargado administrativo del area tematica
Encargado

administrativo del drea
tematica Proveedor

RESPONSABLES

Director del Tecnolégico
de Costa Rica Sede San

Coordinador del
proyecto Coordinador del CTEC Carlos

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Cddigo: CTEC-EC-CA

Asistente contable de

Gestora contable de  prqyectos Junior FUNDATEC,
FUNDATEC, Cartago Cartago

Revisa el documento y

firma autorizando el
mismo. ¢Autoriza la
compra?

Si: Contine con el

procedimiento

Entregue el formulario
al Director del
Tecnoldgico de Costa
Rica Sede San Carlos

Revisa el documento
y firma autorizando
el mismo. ¢Autoriza
la compra?

Si: Continde con el
procedimiento

No: Fin del
procedimiento

Si

Envie el formulario al
departamento de
Gestion Contable

Reciba y envia la
autorizacion para
obtener dinero de la
tarjeta de créditoy la

informacion de la
misma
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENT( ‘ompra de activos

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica Cédigo: CTEC-EC-CA
RESPONSABLES
Encargado Director del Tecnolégico Asistente contable de

administrativo del drea Coordinador del de Costa Rica Sede San Coordinadorde  Gestora contable de  pyoyectos Junior FUNDATEC,
tematica Proveedor proyecto Coordinador del CTEC Carlos FUNDATEC Cartago  FUNDATEC, Cartago Cartago

P W Recibe la autorizacion yla
informacién de la tarjeta
de crédito

Ejecute la compra por
medio de Internet con

by Ml 0 datos de la tarjeta de
crédito

Envie la factura
original al

28 departamento de
Gestion Contable
cuando llegue la orden
de compra

Notifique por via
electrénico al asistente
contable de

29 FUNDATEC sobre los
activos

& E & F

Plague los activos que se
acaban de comprar

M. Indicadores

Cantidad de activos comprados por semestre
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N. Anexos

Anexo 15. Formulario para el uso de la tarjeta de crédito

FUNDATEC

FORMULARIO PARA USO DE TARJETA DE CREDITO FUNDATEC

Nombre del proveedor

Cantidad de Arficulos Detalle Claro del Ariculo

Motivo de seleccidn del
proveedor

Jusfificacion del gasto

Monto a rebajar

Nombre del coordinador
Cadigo de proyecio
Cuenta de gasto

CUADRO COMPARATIVO

{Compras mayores a¢1.000.000 requiere de 3 cotizaciones o justificacidn)

FROVEE DOR PRECIO GA RA NTIA TIEMPO ENTREGA

Justificacion por falta de
cofizaciones

Para compras del exterior: Se autoriza a FudaTEC a realizar los rebajos comespondientes de Impuestos y Servicios Aduaneros a la
cuenta de gasto de Servicios Aduaneros

Firma de | Coondinad ord & Proyects Frmade | Coordinsdar General

Recibido Fundatec Acuedode Escusl o Comist TEcnico

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015.
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Anexo 16. Solicitud para orden de compra

FORMULARIO PARA SOLICITUD DE ORDEN DE COMPRA

LISTA DE REQUISTOS PARA SOLICITAR UNA ORDEN DE COMPRA

MNombr e del provesdor ESMERALDA 5.A (ADOEE RENTA CAR)

Niimer o de fax

Nime o de teléfono 25424818

Codigo de proyecio 5006

Dietalle Claro del articuls ALQUIER DE VEHICLLO

Lugar de entrega TLR CARTAZO

Native de selecddn del provesdor DISPOMELIDAD Y PRECIO

CUADRO COMPARAT VD
PROVEEDNOR CANTIDAD CARACTERISTICAS VALOR CUENTA
CONTABLE
ADOBE RENTA CAR z HYUNDAT ACCENT
1
]
3
OB SERVACIONES

U S0 EXCLUSIVO DE FUNDATEC

Diis ponible

M* de orden de compra

Nimero de  felslone  (coniado
interng)

Requiere ac= de donacion

Ot ss observaciones

Fecibido Fundetec FirmadelCoond inadorda Provect Firme d&|Ceontinador Genere

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015.

245



by,

CIEC
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 Educacian Continua

2.1.16. Planeacion de presupuesto general

Procedimiento: Planeacién de presupuesto general

Unidad: Educacion

Centro de Transferencia Tecnolégica Continua

Educacién Continua
Responsables: Encargado administrativo del drea N° de version: |
temdtica
Elaborado por: Tania Solis Abarca || Rige a partir de: Aprobacion
Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo II Préxima revision:
Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revision: 0
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CTEC [ esaireismze oo
A. Introduccion

Todas las unidades de trabajo necesitan de un presupuesto con el que puedan operar; el
eje de Educacién Continua no es la excepcidén a este procedimiento. Por tal motivo, la
persona responsable del eje debe realizar un presupuesto general los cuales son de gran

importancia para poner en marcha los proyectos planeados.

B. Objetivo del procedimiento

Crear el presupuesto anual utilizado para el eje de Educacién Continua

C. Unidad responsable
Eje de Educacién Continua
D. Politicas y normativas
v Se debe tener en cuenta que el presupuesto tiene una fecha establecida para enviarse

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del drea temética
v Coordinador del CTEC
v’ Jefe de proyectos en FUNDATEC

F. Documentos internos

v' Formulario de presupuesto. Se encuentra disponible en los archivos digitales del eje de

Educaciéon Continua.
G. Documentos externos

N/A

H. Aplicaciones computacionales
v" Microsoft Excel
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. Herramientas

v' Computadora
v' Impresora

J. Conceptos

N/A

248



K. Descripcion de actividades

Planeacion de presupuesto general CTEC-EC-PG

Secuencia Descripcion

Encargado

llustracion

base a los ingresos recibidos el afio anterior

Inicio
1. Abre el formulario “Presupuesto para proyectos” Encargado administrativo
del area tematica
2. Proyecte los posibles ingresos a recibir en el afio actual, con Encargado administrativo

del drea tematica

3. Distribuye los ingresos proyectados entre cada partida
presupuestaria que se vaya a utilizar el actual afio

Encargado administrativo
del area tematica

el presupuesto

4. Calcule que el presupuesto quede en “cero” Encargado administrativo
del area tematica
5. Coordine una reunién con el Coordinador del CTEC para revisar | Encargado administrativo

del area tematica
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6. Revisa la plantilla del presupuesto. ¢Estan los datos correctos? Coordinador del CTEC
Si: Continle con el paso # 8
No: Continle con el procedimiento

7. Corrige los datos y devuélvase al paso #2 Encargado administrativo
del area tematica

8. Envia por correo electrénico el presupuesto al jefe de Coordinador del CTEC
proyectos en FUNDATEC

9. Registra el presupuesto en el sistema Jefe de proyectos en
FUNDATEC

Fin del procedimiento

Elabord: Tania Solis Abarca Revisd: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo
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L. Diagramas de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Planeacion de presupuesto general
Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-EC-PG

RESPONSABLES

Encargado administrativo del Jefe de proyectos en
Descripcion area temdtica Coordinador del CTEC FUNDATEC

Inicio Inicio

Abre el formulario
1 “Presupuesto para
proyectos”

Proyecte los posibles
ingresos a recibir en el afio

2 actual, con base a los
ingresos recibidos el afio
anterior

Distribuye los ingresos

3 proyectados entre cada
partida presupuestaria que
se vaya a utilizar el actual
afio

Calcule que el presupuesto
quede en “cero”

5 Coordine una reunién con el
Coordinador del CTEC para
revisar el presupuesto

& &R R

Revisa la plantilla del y
6 presupuesto. ¢Estan los datos si

correctos?

Si: Continle con el paso # 8

No: Continte con el

procedimiento No
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Planeacion de presupuesto general

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-PG
RESPONSABLES

Encargado administrativo del Jefe de proyectos en
Descripcion area tematica Coordinador del CTEC FUNDATEC

Corrige los datos y
7 devuélvase al paso #2

Envia por correo electrénico
8 el presupuesto al jefe de
proyectos en FUNDATEC

] Registra el presupuesto en el
sistema

| Fin
-

M. Indicadores

Cantidad de errores mas frecuentes en la planeacion del presupuesto.

N. Anexos

N/A
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2.1.17. Elaboracion de cotizacion para actividades capacitacion

Procedimiento: Elaboracion de cotizacion para
actividades de capacitaciéon

Unidad: Educacion

Centro de Transferencia Tecnolégica Continua
Educacién Continua

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

CTEC-EC-CT

Responsables: Encargado administrativo del drea N° de version: |

temdAtica
Elaborado por: Tania Solis Abarca || Rige a partir de: Aprobacion
Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo Il Proxima revision:

Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revision: 0

Tabla de contenidos
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N. Anexos 259
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A. Introduccion

Las cotizaciones son tareas muy comunes dentro de las empresas que brindan servicios,
esto porque lo clientes constantemente quiere conocer el monto de dinero a pagar. El eje
de Educacion Continua realiza este procedimiento por el tipo de actividades que ofrecen al

publico, por tal razdén es necesario el conocimiento del mismo.

B. Objetivo del procedimiento

Cotizar los servicios de las actividades de capacitacion del eje de Educacién Continua

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v’ La cotizacidn tiene una validez de 30 dias desde el dia que se elabora.

E. Responsables y personas involucradas

v Cliente (persona solicitante de cotizacion)
v Encargada de Educacién Continua

F. Documentos internos

v Formulario de factura de proforma

G. Documentos externos

N/A

H. Aplicaciones computacionales

v" Microsoft Excel

v" Outlook
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v Portable Document Format (PDF)

. Herramientas

v' Computadora

v" Internet

J. Conceptos

N/A
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K. Descripcion de actividades

Elaboracion de cotizacion para actividades de capacitacion CTEC-EC-CT !!.'

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio

1. Solicita la cotizacién via correo electrénico o Cliente
llamada telefénico al encargado administrativo

del area tematica

2. Revisa las caracteristicas de la cotizacién Encargado

administrativo del area

tematica
3. Costee la actividad de capacitacion (Ver Encargado
procedimiento “Elaboracién de presupuesto administrativo del area
para actividades de capacitacion”) tematica
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4. Abre el formulario “Proforma” y complete la

informacién que la persona solicitante y el costo

Encargado

administrativo del area

calculado para la actividad tematica
5. Guarde el documento Encargado
administrativo del area
tematica
6. Convierte el documento de Excel en formato Encargado
PDF administrativo del area
tematica
7. Envie el formulario de “Proforma” a la persona Encargado
solicitante administrativo del area

tematica

Fin del procedimiento

Elabord: Tania Solis Abarca Revisd: MBA. Mildred Zuiiiga Carvajal

Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de cotizacion para actividades de capacitacion

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-CT

RESPONSABLES

Descripcion Cliente Encargado administrativo del area tematica

Inicio Inicio

Solicita la cotizacion via
correo electrénico o llamada

1 telefénico al encargado
administrativo del drea
temética

Revisa las caracteristicas de
2 la cotizacion

Costee la actividad de

3 capacitacién (Ver
procedimiento “Elaboracién
de presupuesto para
actividades de capacitacion”)

Abre el formulario

4 “Proforma” y complete la
informacion que la persona
solicitante y el costo
calculado para la actividad

5 Guarde el documento

Convierte el documento de
Excel en formato PDF

7 Envie el formulario de
“Proforma” a la persona
solicitante

Fin

&R R ER
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M. Indicadores

Cantidad de cotizaciones para actividades de capacitacion elaborados.

N. Anexos

Anexo 17. Factura proforma

FACTURA PROFORMA

Curso:

Cliente: NE
Atencion: Fecha Solicitud:
Teléfono:

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Contratacion de curso avanzado para desarrollo Cantidad] Precio Subtotal

profesional (Herramienta GIS)

Detalle

MONTO TOTAL

Validez de la oferta: 30 dias habiles

El pago se puede realizar por transferencia o cheque a nombre de FUNDATEC, en las siguientes cuentas:

* Banco Nacional 100-01-075-003959-4 * Banco Costa Rica 275-0004039-8
MAP. Rogelio Gonzdlez Quiros !,
Coordinador CTEC CTE (.‘?

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015
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2.1.18. Reserva de salones

Procedimiento: Reserva de salones

Unidad: Educacion

Centro de Transferencia Tecnolégica Continua
Educacién Continua
Responsables: Encargado administrativo del drea N° de version: |
temdtica
Elaborado por: Tania Solis Abarca I Rige a partir de: Aprobacién
Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo II Préxima revision:
Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revision: 0
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A. Introduccion

El Centro de Transferencia Tecnoldgica y Educacién Continua brinda el servicio de alquiler
de salones, laboratorios y auditorio principal para actividades que se relacionen con alguno
de los tres ejes estratégicos. En el eje de Educacidon Continua es comun la reserva de

salones; por tanto, es necesario conocer el procedimiento para lograr este trabajo.

B. Objetivo del procedimiento

Elaborar las reservas de un espacio fisico para las actividades de capacitacion

C. Unidad responsable

Eje de Educacién Continua

D. Politicas y normativas

v Para poder reservar un salén o laboratorio se hace por medio de la pagina de reservas
del CTEC, por tanto solamente se puede dentro de la intranet del Tecnoldgico de Costa

Rica.

v Solamente se puede ingresar a la pagina de reservas por medio de Google Chrome.

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del drea temética

v Asistente Administrativa del Centro de Transferencia Tecnolégica y Educaciéon Continua

F. Documentos internos

v Formulario en linea de la pagina de reservas

G. Documentos externos

N/A
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H. Aplicaciones computacionales

v' Google Chrome

l. Herramientas

v' Computadora
v' Internet

J. Conceptos

N/A
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K. Descripcion de actividades

Reserva de salones

Secuencia Descripcion

Inicio

CTEC-EC-RS

Encargado

llustracion

1. Abre el navegador Google Chrome con la

direccion 172.24.20.93

Encargado
administrativo del area

tematica

C & | [1172242093 <:

2. Dirijase a la pestafia “ingresar” y complete con
)

su nombre de usuario y contrasefia

Encargado
administrativo del area

tematica

$—. INGRESAR

263
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INICIO DE SESION

3. Seleccione la pestafia “solicitar inmueble” Encargado Bienvenido(a), sjara
@ En linea
administrativo del drea -
# Inicio
temadtica & Solicitar Inmueble ¢
= Administrar Reservas ¢
. .-z o ”
4, Seleccione la opcidn “nueva reserva Encargado & Inicio

administrativo del area

tematica

£

[& Solicitar Inmueble

» MNueva Reserva @
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CTEC [z
5. Complete el formulario de la pagina con la Encargado
informacidn solicitada administrativo del drea
temidtica
6. Seleccione la opcién “crear reserva” Encargado . Solicitud de Reserva
administrativo del drea
temadtica
7. Revisa la solicitud de reserva Asistente Administrativa
del CTEC
8. Revisa la reservacion. ¢Es la reserva aceptada? Encargado

Si: Fin del procedimiento

No: Contintde con el procedimiento

administrativo del area

tematica
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9. Lee las razones por las cual ha sido rechazada Encargado
la reservacién y consiga un nuevo espacio administrativo del drea

fisico. Devuélvase al paso #1 temidtica

Fin del procedimiento

Elaboré: Tania Solis Abarca Revis6: MBA. Mildred Zuiiiga Carvajal Aprobo: Bach. Stephanie Jara Murillo
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Reserva de salones

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-RS

RESPONSABLES

Descripcion Encargado administrativo del area tematica Asistente administrativa del CTEC

Inicio Inicio

Abre el navegador Google
1 Chrome con la direccion
172.24.20.93

Dirijase a la pestafia
“ingresar” y complete con su

2 nombre de usuario y
contrasefia

Seleccione la pestafia
3 “solicitar inmueble”

Seleccione la opcion “nueva
4 reserva”

Complete el formulario de la

BRRERRRE

5 pagina con la informacion
solicitada
6 Seleccione la opcidn “crear
reserva”
7 Revisa la solicitud de
reserva
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CENTRO DE TRANSFEREN CIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Reserva de salones

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-EC-RS

RESPONSABLES

Descripcion Encargado administrativo del drea tematica Asistente administrativa del CTEC

Revisa la reservacion. ¢éEs la I
8 reserva aceptada? s

Si: Fin del procedimiento

No: Continde con el

procedimiento

No

Lee las razones por las cual
ha sido rechazada la

9 reservacion y consiga un
nuevo espacio fisico.
Devuélvase al paso #1

Fin

&

Fin

M. Indicadores

Cantidad de reservas realizadas por actividades de capacitacién en el semestre
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b
CIEC
N. Anexos

Anexo 18. Boleta de reservacién

BOleta de Rese 'Va Creacion [# Solicitar Inmueble -~ =Nueva Reserva - =Boleta de Resel
Informacién General Tiempo y Disponibilidad
Nombre de la Actividad: L vo K Mo M nNo J Mo ¥V No S Mo D nNo

Ej Congreso del Agua o

Fecha de Inicio
Objetivo de la Actividad:

22 | Click para escoger la fecha...
Transmitir conocimiento a
Fecha de Finalizacidn
Descripcion de la Actividad:
22 | Click para escoger la fecha
En esta oportunidad .
Hora de Inicio
Teléfono de Contacto:
@ | Click para escoger la hora...
3012 6 2461-3010

Hora de Finalizacion
Cantidad de Personas General:| 1 Por Dia:| 1
@ | Click para escoger la hora...

Tipo de Actividad:  Vinculacion Empresarial AL

Ver Inmuebles Disponibles
Organizadores: Ej DEVESA

Inmuebles Disponibles

Auditorio CTEC
Tecnoaula 1
Tecnoaula 2
Bromelia 2
Auditorio Jacaranda

Vestibulo

Fuente: Eje de Educacion Continua, 2015.
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2.2. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN EL EJE DE VINCULACION EMPRESARIAL

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Seguidamente se presentaran los procedimientos relacionados al eje de Vinculacion

Empresarial:

2.2.1. Contacto de empresa con el eje de Vinculacién Empresarial

Procedimiento: Contacto de empresa con el eje
de Vinculacion Empresarial

Unidad: Vinculacion

Cenfro de Transferencia Tecnolégico Em presa rial
Educacién Continua

Responsables: Encargado administrativo de

| N° de version: 1
Vinculacién Empresarial

Elaborado por: Tania Solis Abarca ’ Rige a partir de: Aprobacién

Aprobado por: Bach. Stephanie Jara Murillo I’ Préxima revision:

Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revisién: 0
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CTEC [ esaireismze oo
A. Introduccion

Cuando una universidad tiene los conocimientos y una cartera de servicios para ofrecer al
mercado empresarial, es importante crear una conexion entre ellas. El eje de Vinculacién
Empresarial tiene como funcionalidad crear esos vinculos entre las empresas y la

universidad para que conozcan y contraten de los servicios que se ofrecen.

B. Objetivo del procedimiento

Realizar el contacto por medio de las solicitudes de proyectos entre las empresas y el Centro

de Transferencia Tecnoldgica y Educacién Continua

C. Unidad responsable

Eje de Vinculacion Empresarial

D. Politicas y normativas

N/A

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado del drea tematica

v Encargado del eje de Vinculaciéon Empresarial
v Entidad que solicita los servicios (empresa)
v’ Escuelas del Tecnoldgico de Costa Rica

v Profesor (a)

F. Documentos internos

v Formulario de solicitud de servicios que ofrece el TEC.

G. Documentos externos

N/A
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H. Aplicaciones computacionales

v" Microsoft Word

v" Outlook

l. Herramientas

v" Internet

v' Computadora

J. Conceptos

N/A
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K. Descripcion de actividades

Contacto de empresa con el eje de Vinculacion Empresarial CTEC-VE-CV !!.'

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio

1. Comunica al eje de Vinculacién Empresarial sobre el Empresa

servicio que desea solicitar

2. Envie el formulario de solicitud de servicios a la Encargado administrativo de
empresa, por via electrénica Vinculaciéon Empresarial

3. Complete y reenvia el formulario Empresa

4, Revise la informacién del formulario. éEstd completa? | Encargado administrativo de
Si: Continde con el paso #6 Vinculacién Empresarial

No: Continué con el procedimiento
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CTEC | oo
5. Reenvie el formulario y devuélvase al paso #3 Encargado administrativo de
Vinculacidon Empresarial
6. ¢Estd el servicio solicitado por la empresa relacionado | Encargado administrativo de
con alguna de las areas tematicas que se esté Vinculacidon Empresarial
trabajando actualmente en el CTEC?
Si: Continte con el procedimiento
No: Continue con el paso #13
7. Envie un correo con el formulario al encargado del Encargado administrativo de
area tematica correspondiente. Vinculaciéon Empresarial
8. Conversa con el coordinador del area acerca del Encargado administrativo
proyecto. del area tematica
9. Realiza una reunion con el Coordinador del drea Encargado administrativo

temdticay la empresa

del drea tematica
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10. ¢éSe tiene los recursos para ejecutarlo? Encargado administrativo
Si: Continte con el paso #12 del rea tematica
No: Continte con el procedimiento

11. Indica a la empresa los motivos por los cuales no se Encargado administrativo
puede desarrollar el proyecto. Fin del procedimiento del drea temadtica

12. Realiza una minuta sobre lo acordd en la reunidn para Encargado administrativo
la elaboracién del proyecto del drea temadtica

13. ¢ Esta el servicio solicitado por la empresa relacionado | Encargado administrativo de
con alguna de las Escuelas del Tecnoldgico de Costa Vinculaciéon Empresarial
Rica, Sede San Carlos?
Si: Continue con el paso #15
No: Continte con el procedimiento

14. Indique a la empresa los motivos por los cudles no se | Encargado administrativo de

puede desarrollar el proyecto. Fin del procedimiento

Vinculaciéon Empresarial
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15. Envie un correo a la Escuela correspondiente para el Encargado administrativo de
desarrollo del proyecto Vinculacidon Empresarial

16. Divulga el correo con informacién del proyecto a los Escuela
profesores de la Escuela

17. Comunica al encargado de Vinculacion Empresarial Profesor (a)
sobre su disponibilidad para desarrollar el proyecto

18. Realice una reunidn con el profesor (a) y la empresa Encargado administrativo de
para conversar del proyecto. Vinculacion Empresarial

19. éSe tiene los recursos para ejecutarlo? Encargado administrativo de
Si: Continue con el paso #21 Vinculaciéon Empresarial
No: Contintde con el procedimiento

20. Indique a la empresa los motivos por los cudles no se | Encargado administrativo de

puede desarrollar el proyecto. Fin del procedimiento

Vinculacién Empresarial
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21. Realice un informe acerca lo acordado en la reunidony | Encargado administrativo de

adjuntelo al formulario de solicitud de servicios Vinculacién Empresarial

Fin del procedimiento

Elabora: Tania Solis Abarca Revisd: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal Aprobd: Bach. Stephanie Jara Murillo
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Contacto de empresa con el eje de Vinculacién Empresarial

Responsable: Encargado administrativo de Vinculacién Empresarial Codigo: CTEC- VE-CV

RESPONSABLES

Encargado Encargado ad ministrativo
administrativo de de Vinculacién

Descripcién Empresa Vinculacién Empresarial Escuelas Profesor (a) Empresarial

Inicio Inicio
Comunica al eje de v
Vinculacién Empresarial
1 sobre el servicio que desea
solicitar

Envie el formulario de
solicitud de servicios a la

2 empresa, por via electrénica
3 Complete y reenvia el v
formulario

Revise la informacion del

4 formulario. éEsta completa?
Si: Continle con el paso #6
No: Continué con el
procedimiento

Si
No
5 Reenvie el formulario y
devuélvase al paso #3
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Contacto de empresa con el eje de Vinculacién Empresarial

Responsable: Encargado administrativo de Vinculacion Empresarial Codigo: CTEC- VE-CV

RESPONSABLES

Encargado
administrativo de Encargado administrativo
Descripcién Empresa Vinculacién Empresarial Escuelas Profesor (a) del drea temética

¢Esta el servicio solicitado
por la empresa relacionado
con alguna de las dreas
tematicas que se esté

6 trabajando actualmente en
el CTEC?
Si: Continte con el
procedimiento Si
No: Continte con el paso #13

T

Envie un correo con el

formulario al encargado del
7 4rea tematica

correspondiente.

l}

8 Conversa con el coordinador
del drea acerca del proyecto.

I}

) Realiza una reunién con el
Coordinador del drea
tematicay la empresa

éSetiene los recursos para
10 ejecutarlo?

Si: Continue con el paso #12

No: Continte con el

procedimiento

No
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Contacto de empresa con el eje de Vinculacion Empresarial

Responsable: Encargado administrativo de Vinculacion Empresarial Cédigo: CTEC- VE-CV

11

12

13

14

15

Descripcion

RESPONSABLES

Encargado

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

administrativo de Encargado administrativo
Empresa Vinculacién Empresarial Escuelas Profesor (a) del drea temética

Indica a la empresa los
motivos por los cudles no se
puede desarrollar el
proyecto. Fin del
procedimiento

Realiza una minuta sobre lo
acordé en la reunidn parala
elaboracidn del proyecto

1]; E

¢Esta el servicio solicitado
por la empresa relacionado
con alguna de las Escuelas
del Tecnoldgico de Costa
Rica, Sede San Carlos?

Si: Continle con el paso #15
No: Continte con el
procedimiento

q!

No

Indique a la empresa los
motivos por los cudles no se
puede desarrollar el
proyecto. Fin del
procedimiento

Envie un correo ala
Escuela correspondiente
para el desarrollo del
proyecto

& m} E;
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Contacto de empresa con el eje de Vinculacion Empresarial

Responsable: Encargado administrativo de Vinculacién Empresarial Cédigo: CTEC- VE-CV

RESPONSABLES

Encargado
L, administrativo de Encargado administrativo
Descripcion Empresa Vinculacién Empresarial Escuelas Profesor (a) del drea temética

Divulga el correo con
16 informacion del proyecto a
los profesores de la Escuela

Comunica al encargado de
17 Vinculacién Empresarial

sobre su disponibilidad para

desarrollar el proyecto

Realice una reunién con el
18 profesor (a) y laempresa
para conversar del proyecto.

éSetiene los recursos
para ejecutarlo?

19 Si: Continde con el paso
#21
No: Continte con el
procedimiento No

¢ B

Indique a la empresa los

20 motivos por los cudles no se
puede desarrollar el proyecto.
Fin del procedimiento

Realice un informe acerca lo
21 acordado en la reunion y

adjuntelo al formulario de

solicitud de servicios

Fin Fin

&k

M. Indicadores

Cantidad solicitudes de servicios atendidos en el semestrel
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N. Anexos

Anexo 19. Propuesta de formulario de solicitud de servicios al CTEC

Formulario de solicitud de servicios

Datos del solicitante

Nombre del contacto

Empresa

Correo electronico

Numero de contacto

Seleccione el drea o servicio que desea solicitar por medio del Centro de Transferencia

Tecnoldgica y Educacion Continua:

Areas temdticas del TEC

Administracion de proyectos

Formulacion y evaluacion proyectos

Asesoramiento PYMES

Mercadeo

Certificaciones ISO

Modelo de negocios

Contabilidad

Preparacion profesional de documentos y
presentaciones

Control interno

Planes de negocios

Cuadro de mando integral

Planes estratégicos

Estadisticas

Recursos humanos

Finanzas

Aplicaciones para dispositivos
moviles

Gerencia de proyectos de Tecnologias de
Innovacion

Bases de datos multidimensionales

Informatica empresarial

Desarrollo de software

Agromatica

Gestidn agro empresarial

Biotecnologia

Mejoramiento genético

Bromatologia

Mercadeo agropecuario

Emprendedurismo agricola

Produccidn animal

Estadistica aplicada

Zootecnia

Fitotecnia

Planificacién estratégica
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Mercadeo para empresas turisticas Redes sociales para turismo

Servicios turisticos Turismo rural sostenible

Automatizacion Uso eficiente de energia

Energia renovables

Estudio de aguas

Complete la siguiente informacion de acuerdo al proyecto que desea realizar:

Objetivo del proyecto

Fecha para realizacion del proyecto

¢Se tiene financiamiento para el proyecto?

Fuente: Elaboracion propia, 2015.
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2.2.2. Divulgacion de proyectos por medio de la pagina del CTEC

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Procedimiento: Divulgaciéon de proyectos por
medio de la pdagina del CTEC

Unidad: Vinculacion
Centro de Transferencia Tecnolégicd Empresarial

Educacién Continua

N° de version: 1

Responsable: Encargado administrativo de
Vinculacién Empresarial

Elaborado por: Tania Solis Abarca I Rige a partir de: Aprobacion
Aprobado por: MPA. Rogelio Gonzdlez Quirds II Préxima revision:
Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revision: 0
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CTEC [ esaireismze oo
A. Introduccion

El Tecnoldgico de Costa Rica, al ser una universidad, tiene muchos recursos que son
necesarios de explotarse para asi ofrecerlos al mercado. El eje de Vinculacion Empresarial
se encarga de mercadear la cartera de servicios para aumentar su segmento de clientes, es

por tal motivo que el publico se entere lo que se ofrece por medio del CTEC.

B. Objetivo del procedimiento

Divulgar los proyectos realizados en el Tecnoldgico de Costa Rica por medio de la pagina

oficial del Centro de Transferencia Tecnoldgica y Educacién Continua

C. Unidad responsable

Eje de Vinculacion Empresarial

D. Politicas y normativas

v Este procedimiento puede ser utilizado tanto el encargado del drea temética como el
encargado administrativo de Vinculacion Empresarial. Si se utiliza en funciéon de
Vinculacién empresarial, el Coordinador del area pasa a ser el Coordinador del proyecto,

debido a que seria su jefe inmediato.

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del drea temética

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

v La cartera de servicios y su respectiva informacion

v Proyectos realizados por las Escuelas o dreas tematicas
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CIEC

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
v Educackin Continua

H. Aplicaciones computacionales

v Pégina web del Centro de Transferencia Tecnolégica y Educacién Continua

l. Herramientas

v Internet
v' Computadora

J. Conceptos

N/A
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K. Descripcion de actividades

Divulgacion de proyectos por medio de la pdgina del CTEC

Secuencia Descripcion

Encargado

CTEC-VE-MS !!..

llustracion

Inicio

1. Determine cudl proyecto se va

a publicar en la pagina del CTEC

Encargado
administrativo del

area tematica

2. Ingrese a la pagina del

ctec.tec.ac.cr

Encargado
administrativo del

area tematica
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Ingrese con su nombre de
usuario y contraseia a la

pagina del CTEC

Encargado
administrativo del

area tematica

Ahora estas desconectado.

Contrasefia

Recuérdame

4. Dirijase a la pestafia de Encargado A Acthvidades @ maissent @
“" ” . . . .
proyectos” y seleccione la administrativo del 0
A~ Clientes
misma area temidtica
5. Para afadir un proyecto nuevo Encargado

a la plataforma digital de la
pagina, seleccione la opcion

“anadir nueva”

administrativo del

area tematica

A Proyectos

Proyectos

Afiadir nueva

Titulo

Desarroll
Huanlong
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Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Proyectos <:|

Trrdne (135} Anrrarnres (13

Complete la informacion que se
le solicita en la pagina acerca

del proyecto

Encargado
administrativo del

area tematica

Add new Proyecto

Neuromarketing

Enlace permanente: http:/www.ctec.tec.ac.cr/?post_type=proyecto&p+~904 Enlaces permanentes | View Proyecto

Proyectos

Investigador responsable

Escuela
* Adm. Empresas Agricola Agronegocios Agronomia Arg. Urbanisme Biologia Computacion
Electrénica Fisica Forestal Matematica Materiales Orientadén y Psicologia Produccién indu
Area
Ciencias Agricolas Ciencias Agronémicas Ciencias Médicas

Ciencias Naturales y Exactas o Ciencias Sociale

Describe brevemente con
informacién que sea atrayente
para el cliente sobre del

proyecto a publicar

Encargado
administrativo del

area tematica

0 Afiadir objeto

B I # = i= (¢ —

- —_ —
= = =m
-— — = — —_— |

Parrafo v

=
]
p -
4
-
<
o)
&
U]}
il
+*
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.

CTEC | Seieisaimmse oenas

8. ¢Desea adjuntar una imagen Encargado

para la presentacion del administrativo del

proyecto a publicar? area temiética

Si: Continte con el

procedimiento

No: Continte con el paso # 10
9. En la parte derecha de la Encargado

pagina seleccione la opcién
“afiadir imagen” y adjunte la

imagen para la publicacion.

administrativo del

area tematica

Imagen destacada

Quitar la imagen destacada

Recortar Imagen destacada® Image editor
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10. Cuando la publicacidn esté lista Encargado
para postearse, seleccione la administrativo del

opcién “publicar”. area temiética

Publicar

Guardar borrador Vista previa
? Estado: Borrador Editar
& Visibilidad: Pablico Editar
filil Publicar inmediatamente Editar

® SEO: N/A Comprobar

Fin del procedimiento

Elabord: Tania Solis Abarca Revisd: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal

Aprobd: MAP. Rogelio Gonzalez Quirds
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Divulgacién de proyectos por medio de la pagina del CTEC

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC- VE-MS

RESPONSABLES

Descripcién Encargado ad ministrativo del drea tematica

Inicio Inicio

Determine cudl proyecto se va a
publicar en la pagina del CTEC

2 Ingrese a la pagina del
ctec.tec.ac.cr

Ingrese con su nombre de
3 usuario y contrasefia a la
pégina del CTEC

Dirijase a la pestafia de
4 “proyectos” y seleccione la
misma

Para afiadir un proyecto nuevo a

SN BN INR S i ¢

5 la plataforma digital de la pagina,
seleccione la opcion “afiadir
nueva”

Complete la informacién que se le solicita
6 en la pagina acerca del proyecto

7 Describe brevemente con informacién
del proyecto a publicar

PAT
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Divulgacion de proyectos por medio de la pagina del CTEC

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC- VE-MS
RESPONSABLES
Descripcién Encargado ad ministrativo del drea tematica
¢Desea adjuntar una imagen para No
la presentacion del proyecto a
8 publicar?
Si: Continte con el procedimiento si
No: Continte con el paso # 10
En la parte derecha de la pagina v
9 seleccione la opcion “afiadir
imagen” y adjunte la imagen para
la publicacién.
Cuando la publicacion esté @
lista para postearse, v
10 ; iy
seleccione la opcion
“publicar”.

M. Indicadores

Cantidad de proyectos divulgados en la pagina del CTEC al afo

N. Anexos

N/A
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2.2.3. Valoracion econdmica

by,

CIEC

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

Procedimiento: Valoracion econdmica de
proyectos o servicios

Unidad: Vinculacion
Centro de Transferencia Tecnolégico Empre sarial

Educacion Continua

Responsables: Encargado administrativo del drea
temadtica

N° de version: 1

Elaborado por: Tania Solis Abarca

I Rige a partir de: Aprobacion

Aprobado por: MAP. Rogelio Gonzdlez Quirds

II Préoxima revision:

Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal

N° de revision: O
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CTEC | segznlomiomreatomnsinc
A. Introduccion

Cuando se realiza un proyecto se debe calcular el valor que este estudio puede generar en
su desarrollo; ademds se debe conocer los costos e ingresos del mismo. Una valoracion

econdmica facilita conocer el potencial que tiene un proyecto o un servicio a brindar.

B. Objetivo del procedimiento

Conocer el valor econémico de un proyecto por medio de los servicios del Centro de

Transferencia Tecnoldgica y Educacién Continua

C. Unidad responsable

Eje de Vinculacién Empresarial

D. Politicas y normativas

v’ El proyecto o servicio a brindar debe ser aprobado para poder desarrollarse.

v Este procedimiento puede ser utilizado tanto el encargado del drea temética como el
encargado administrativo de Vinculacion Empresarial. Si se utiliza en funcién de
Vinculacién empresarial, el Coordinador del drea pasa a ser el Coordinador del proyecto,

debido a que seria su jefe inmediato.

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del drea tematica
v’ Coordinador del drea temética
v' Cliente

F. Documentos internos

v Datos de costos en servicios brindados por el TEC. Ese documento con la informacion se

encuentra en el CTEC, llamado “Estudio de costo para servicios ofertados por el CTEC
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Norte” de Christian Sanchez.

v Propuesta de contrato por servicios. (Apéndice #2)

G. Documentos externos

N/A

H. Aplicaciones computacionales

v" Microsoft Excel

v" Outlook

I. Herramientas

v' Computadora
v’ Internet

v Microsoft Excel
v Microsoft Word

J. Conceptos

N/A
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K. Descripcion de actividades

Valoracién econémica del proyecto o servicio CTEC-VE-vP !!.'

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio
1. Abre el “Estudio de costo para servicios ofertados por el Encargado administrativo
CTEC bajo el eje de Vinculacién Empresarial para los sectores del drea temética

productivos de la Region Huetar Norte” para obtener la

informacidén de los costos a utilizar

2. Determine por cual medio se costeara el proyecto o servicio. Encargado administrativo
¢éSe costeard por medio de FUNDATEC? del drea tematica
Si: Continue con el procedimiento

No: Continue con el paso # 4

3. Abre la plantilla de “Estructura de costos LAA. Tramite por Encargado administrativo

FUNDATEC". Continue con el paso #5. del drea tematica
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Se costeard por medio del TEC. Abre la plantilla “Estructura

de costos LAA. Tramite por el TEC”

Encargado administrativo

del area tematica

Determine los recursos a utilizar para el servicio que se

brindara

Encargado administrativo

del area tematica

Calcule los costos del estudio por medio de los recursos a
utilizar; utilizando las plantillas del “Estudio de costo para
servicios ofertados por el CTEC bajo el eje de Vinculacion
Empresarial para los sectores productivos de la Regién Huetar

Norte”.

Encargado administrativo

del area tematica

Investigue sobre el precio de mercado sobre este tipo de

proyectos o estudio a realizar para comparar precios

Encargado administrativo

del drea tematica

Presente la propuesta de la valoraciéon econdmica del

proyecto al Coordinador del area

Encargado administrativo

del drea tematica

Revisa la propuesta de valoracién econdmica. ¢Esta de

acuerdo con el valor del proyecto?

Coordinador del area

298



Si: Continle con el paso #11

No: Continle con el procedimiento

10. Realice las modificaciones necesarias y devuélvase al paso #7 | Encargado administrativo
del drea tematica

11. Realice una reunidn con el cliente para negociar el valor del Encargado administrativo
estudio del area tematica

12. ¢Estan ambas partes (cliente y CTEC) de acuerdo con la Encargado administrativo
valoracién econdmica propuesta para el estudio a del drea temética
desarrollar?
Si: Continde con el paso #14
No: Continue con el procedimiento

13. Renegocie el valor del proyecto o el servicio a brindar. ¢ Existe | Encargado administrativo

renegociacidn entre ambas partes?
Si: Continue con el procedimiento

No: Fin del procedimiento

del drea tematica
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14. Elabore las modificaciones negociadas Encargado administrativo
del drea tematica
15. Imprime un contrato por servicios Encargado administrativo
del drea tematica
16. Firma como cierre de negociacion del valor econdmico del Coordinador del 4rea
proyecto
17. Firma como aceptacién de la negociacién del valor Cliente

econdémico del proyecto

Elaboro: Tania Solis Abarca

Fin del procedimiento

Revisd: MBA. Mildred Zuiiga Carvajal Aprobd: MPA. Rogelio Gonzalez Quirds
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Valoracién econémica
Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-VE-VP
RESPONSABLES

Encargado administrativo del
Descripcion area tematica Coordinador del area Cliente

Inicio Inicio

Abre el “Estudio de costo
para servicios ofertados por
el CTEC bajo el eje de

1 Vinculacién Empresarial para
los sectores productivos de
la Region Huetar Norte” para
obtener la informacién de
los costos a utilizar

Determine por cual medio se
2 costeara el proyecto o

servicio. ¢Se costeard por o

medio de FUNDATEC?

Si: Continte con el

procedimiento

No: Continte con el paso # 4 Si

¢ k¢

Abre la plantilla de

3 “Estructura de costos LAA.
Tramite por FUNDATEC”.
Continte con el paso #5.

4 Se costeara por medio del
TEC. Abre la plantilla
“Estructura de costos LAA.
Tramite por el TEC

Determine los recursos a
utilizar para el servicio que
se brindara

«¢ ¥ E
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Valoracién econémica
Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-VE-VP
RESPONSABLES

Encargado administrativo del
Descripcion area tematica Coordinador del drea Cliente

Calcule los costos del estudio

por medio de los recursos a
utilizar; utilizando las

6 plantillas del “Estudio de
costo para servicios
ofertados por el CTEC bajo el
eje de Vinculacion
Empresarial para los sectores

productivos de la Regién
Huetar Norte”.

Investigue sobre el precio de A
mercado sobre este tipo de

7 proyectos o estudio a
realizar para comparar
precios

Presente la propuesta de la

8 valoracion econdmica del
proyecto al Coordinador del
area

Revisa la propuesta de

valoracion econdmica. ¢Esta
9 de acuerdo con el valor del

proyecto?

Si: Contintie con el paso #11

No: Continte con el

procedimiento No

Realice las modificaciones
necesarias y devuélvase al
paso #7

10
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Valoracién econémica

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Codigo: CTEC-VE-VP
RESPONSABLES

Encargado administrativo del
Descripcion area tematica Coordinador del drea Cliente

11 Realice una reunién con el
cliente para negociar el valor
del estudio

¢Estan ambas partes (cliente
y CTEC) de acuerdo con la
valoracién econémica
propuesta para el estudio a
desarrollar?

Si: ContinGe con el paso #14
No: Continte con el
procedimiento

12

Renegocie el valor del
proyecto o el servicio a
brindar. ¢Existe

13 renegociacion entre ambas
partes?
Si: Continte con el
procedimiento
No: Fin del procedimiento

ﬁ 4 R, e

v

14

Elabore las modificaciones
negociadas

Imprime un contrato por
15 servicios

« & ¥
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Valoracién econémica

Responsable: Encargado administrativo del drea tematica Cédigo: CTEC-VE-VP

RESPONSABLES

Encargado administrativo del
Descripcion area tematica Coordinador del area Cliente

Firma como cierre de
negociacion del valor
econdémico del proyecto

16

Firma como aceptacion de la
17 negociacién del valor
econdémico del proyecto

ﬂ:

Fin Fin

M. Indicadores

Cantidad de propuestas de valor econdmico realizadas por semestre
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N. Anexos

Anexo 20. Propuesta de contrato por servicios

ACUERDO ESPECIFICO DE TERMINOS DE REFERENCIA

ENTRE EL CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA y
(nombre de la empresa cliente). CON RELACION A (el frabajo a realizar)

Entre nosotros, (Nombre del Coordinador del drea), (estado civil de la persona),
(vecino de ...... ), (profesion), portador de la cédula de identidad niUmero XXXX,
actuando con facultades suficientes para este acto segun consta en certificacion de
personeria que se adjunta, en mi condicion de Coordinador del Proyecto Servicios
profesionales de (nombre del proyecto), que en adelante y para los efectos del
presente acuerdo se denominard CTEC, y (nombre del cliente), (estado civil de la
persona), (vecino de ...... ). (profesion), portador de la cédula de identidad nUmero
XXXX, en calidad de (profesion) con facultades de apoderado generalisimo sin
limite de suma de (nombre de la empresa cliente)., que para los efectos del
presente acuerdo y en lo sucesivo se denominard (nombre de la empresa cliente);
convenimos en celebrar el presente acuerdo el cual se regird por las siguientes
cldusulas que las partes aceptamos y juramos su fiel cumplimiento:

CLAUSULAS
PRIMERA: Objeto.

En el presente documento se definen los términos de referencia, para las tareas
realizar en el proyecto “(Nombre del proyecto)”, en el (lugar de ejecucion del
proyecto), para la empresa (nombre de la empresa cliente) por parte del CTEC.

SEGUNDA: Plazo.

El plazo de (nombre del proyecto) por parte del CTEC vence a los X dias naturales
una vez finalizada la Ultima visita de inspeccién descrita en el cuadro 1. E
cumplimiento de las labores asignadas por parte del CTEC, en funcidén del
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cronograma de visitas estipulado en el cuadro 1, se encontrara supeditado a lo
expuesto en 6.1, lo cual incluye el informe a ser elaborado por el CTEC y su entrega
a (nombre de la empresa cliente).

(Realizar un cronograma de trabajo)
TERCERA: Responsable del proyecto.

Como coordinador por parte del CTEC se designa a (nombre del coordinador del
proyecto), nombramiento que conoce y acepta (nombre de empresa cliente).

CUARTA: Nombramiento del coordinador del proyecto.

(Nombre empresa cliente) conoce y acepta que, en caso de renuncia, muerte,
incapacidad fisica o legal del Coordinador, o de cualquiera de los consultores,
asesores o personal fécnico nombrado por el CTEC para la ejecucion de las
obligaciones y del objeto de este acuerdo; o bien, en casos en que por caso
fortuito o fuerza mayor, aquellos personeros no pudieran cumplir las obligaciones y
el objeto aqui indicado, el CTEC queda facultado para nombrar, como fuese
necesario, a ofras personas asesoras de preferencia que hayan participado en los
diferentes proyectos, que cuenten con el conocimiento técnico adecuado, a los
efectos de cumplir con aquellas obligaciones, en un plazo no mayor de un mes
contado a partir del acaecimiento del hecho.

QUINTA: De las obligaciones del CTEC
(Proponer las obligaciones del CTEC con respecto al proyecto a realizar)
SEXTA: De las obligaciones de (nombre empresa cliente)

(Proponer las obligaciones por parte de la empresa cliente, respecto al proyecto
solicitado)
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SETIMA: Terminacion del Acuerdo.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contenidas en el presente
acuerdo, por parte del CTEC o (nombre empresa cliente) genera la facultad de la
parte afectada de dar por terminado este acuerdo.

OCTAVA: Arbitraje.

Las partes acuerdan, de manera expresa, libre y espontdnea que en caso de
diferencias, conflictos o disputas relacionadas con la ejecucion incumplimiento,
interpretacion o cualquier otro aspecto derivado de este acuerdo, de conformidad
con los articulos cuarenta y uno y cuarenta y tres de la Constitucidon Politica,
renuncian en este acto expresamente a lajurisdicciéon ordinaria y acuerdan resolver
el conflicto conforme el siguiente procedimiento:

Todas las controversias o diferencias que pudieran relacionarse con, o derivarse de
este acuerdo, de su ejecucion, liquidacién o interpretacion; se resolverdn por la via
arbitral, de conformidad con el Reglamento de Arbitraje del Centfro de
Conciliacion y Arbitraje de la Cdmara de Comercio de Costa Rica, a cuyas normas
las partes se someten en forma incondicional. El Tribunal Arbitral estard compuesto
por tres miembros, y decidird en derecho. El Centro de Conciliacion y Arbitraje de
la Cdmara de Comercio de Costa Rica, es la institucion encargada de administrar
el proceso arbitral.

NOVENA: Domicilio contractual.

Las partes acuerdan como domicilio contractual, de conformidad con la Ley de
Notificaciones y Citaciones vigente los siguientes:

CTEC: Centro de Transferencia Tecnoldgica y Educacion Contfinua
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(Siglas de la empresa): (Nombre completo de la empresa cliente).

Cualqguier cambio en el mismo serd avisado en forma escrita a la contra parte con
al menos X dias habiles de antelacion.

DECIMA: De la rescision contractual.

Las partes manifiestan que cualquiera de ellas podrd rescindir la presente relacion
contractual; paralo cual se obligan reciprocamente a dar aviso a la otra, de forma
escrita, al menos con XXXX dias de anticipacién para terminar el acuerdo, antes
de la fecha en que se pretenda concluirla. Lo anterior, sin detrimento de las otras
causas de eventual conclusidn del mismo, previstas en este acuerdo, y las
permitidas por el ordenamiento juridico costarricense, como el caso de la
resolucién contractual.

DECIMO PRIMERA: Precio.

(Propuesta del precio)

En fe de lo anterior, firmamos en tres tantos originales en la ciudad de XXX, el (mes)
de (cantidad de dinero).

(Nombre del Coordinador) (Nombre del Gerente)

Coordinador del Proyecto CTEC Gerente General nombre de la empresa

Fuente: Elaboracion propia a base de un Contrato de Servicios del CTEC, 2015.
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2.3. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN EL EJE DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

Confro de Tonstorencia Tecnoibgica
 Educacian Continua

A continuacion se presenta el procedimiento del Eje Transferencia Tecnoldgica:

2.3.1. Valorizacion de las necesidades de las empresas solicitantes

Procedimiento: Valorizacion de las necesidades
de laos embresas solicitantes

Unidad:
Centro de Transferencia Tecnolégica Transferencia
Educacién Continua L, .
Tecnoldaica

Responsables: Encargado administrativo del area N° de versién: 1

temadtica

| Rige a partir de: Aprobacion

I’ Proxima revision:

Elaborado por: Tania Solis Abarca

Aprobado por: MAP. Rogelio Gonzdlez Quirds

Revisado por: MBA. Mildred Zuniga Carvajal N° de revision: 0

Tabla de contenidos

2.3.1. Valorizacién de las necesidades de las empresas solicitantes 309
A. Intfroduccidn 310
B. Objetivo del procedimiento 310
C. Unidad responsable 310
D. Politicas y normativas 310
E. Responsables y personas involucradas 310
F. Documentos internos 310
G. Documentos externos 310
H. Aplicaciones computacionales 310
|. Herramientas 311
J. Conceptos 311
K. Descripcién de actividades 312
L. Diagrama de flujo 315
M. Indicadores 316
N. Anexos 316
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A. Introduccion

Las universidades tienen grandes conocimientos para la creacidn de proyectos o productos
que pueden solventar una necesidad en una empresa. Es por esto, que las universidades

brindan de sus servicios de transferencia tecnoldgica.

B. Objetivo del procedimiento

Valorizar las necesidades de las empresas solicitantes de servicios de Transferencia

Tecnoldgica

C. Unidad responsable

Eje de Transferencia Tecnoldgica

D. Politicas y normativas

v Laidea del proyecto debe estar aprobado por los investigadores

E. Responsables y personas involucradas

v Encargado administrativo del drea temética
v Centro de Vinculacién, Tecnoldgico de Costa Rica, Sede Central

F. Documentos internos

N/A

G. Documentos externos

N/A

H. Aplicaciones computacionales

v" Outlook

v" Microsoft Word
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I. Herramientas

v' Computadora

v" Internet

J. Conceptos

N/A
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K. Descripcion de actividades

Valorizacion de las necesidades de las empresas solicitantes CTEC-TT-VN !!.'

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio
1. Analice la necesidad solicitada por la empresa. Encargado administrativo
éExiste algun proyecto en el TEC para cubrir la del area tematica

necesidad solicitada por la empresa?
Si: Continte con el procedimiento

No: Continte con el paso #7

2, ¢Existen algun proyecto licenciado o patentado Encargado administrativo
para cubrir esta necesidad solicitada? del area tematica
Si: Continue con el paso #6

No: Continue con el procedimiento
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3. Envie el formulario con la solicitud al Centro de Encargado administrativo
Vinculacidn para que valoricen el proyecto del rea tematica

4. Valorizan el proyecto de acuerdo a sus Centro de Vinculacién
caracteristicas

5. Informa al encargado administrativo del area Centro de Vinculacién
tematica sobre el valor establecido

6. Coordine una reunién para realizar la venta del Encargado administrativo
servicio y firmar el contrato del servicio. Fin del del drea temadtica
procedimiento.

7. Cuando no existe un proyecto para solventar las Encargado administrativo
necesidades, primeramente se define el del area tematica
propdsito del proyecto

8. Costee el proyecto. (Ver procedimiento de Encargado administrativo

Valorizacién econdémica)

del area tematica
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9. Presente una oferta del proyecto a la empresa Encargado administrativo
con las posibles formas de financiamiento. éLa del rea tematica
empresa acepta el negocio?

Si: Continte con el procedimiento
No: Fin del procedimiento
10. Presente el contrato por servicios para que la Encargado administrativo

empresa y el coordinador del area lo firmen e

inicie el proyecto

del drea tematica

Elaboro: Tania Solis Abarca

Fin del procedimiento

Revisd: MBA. Mildred Zuiiiga Carvajal

Aprobod: MPA. Rogelio Gonzalez Quirds
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L. Diagrama de flujo

CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Valorizacidn de las necesidades de las empresas solicitantes

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-VE-VP

RESPONSABLES

Descripcion Encargado administrativo del area tematica Centro de Vinculacion

Inicio Inicio

Analice la necesidad
solicitada por la empresa.
¢éExiste algun proyecto en el
1 TEC para cubrir la necesidad
solicitada por la empresa?
Si: Continte con el
procedimiento
No: Continte con el paso #7

Si

¢Existen algun proyecto

2 licenciado o patentado para .
cubrir esta necesidad Si
solicitada?
Si: Continte con el paso #6
No: Continte con el
procedimiento No

Envie el formulario con la
3 solicitud al Centro de

Vinculacidn para que

valoricen el proyecto

I}

Valorizan el proyecto de
acuerdo a sus caracteristicas

Informa al encargado v

administrativo del area
5 tematica sobre el valor

establecido
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CENTRO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y EDUCACION CONTINUA (CTEC)

PROCEDIMIENTO: Valorizacién de las necesidades de las empresas solicitantes

Responsable: Encargado administrativo del area tematica Cédigo: CTEC-VE-VP

RESPONSABLES

Descripcion Encargado administrativo del area tematica Centro de Vinculacion

Coordine una reunién para

6 realizar la venta del servicio y
firmar el contrato del
servicio. Fin del
procedimiento.

7 Cuando no existe un
proyecto para solventar las
necesidades, primeramente
se define el propdsito del
proyecto

Costee el proyecto. (Ver
8 s

procedimiento de

Valorizacién econémica)

Presente una oferta del

proyecto a la empresa con
9 las posibles formas de

financiamiento. éLa empresa

acepta el negocio?

Si: Contintie con el

procedimiento

No: Fin del procedimiento Si

Presente el contrato por
servicios para que la
empresa y el coordinador del

10 drea lo firmen e inicie el
proyecto
Fin Fin

M. Indicadores

Cantidades de necesidades valorizadas en el semestre

N. Anexos

N/A
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CAPITULO lll. PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En este apartado se detallard una propuesta de implementacion del estudio realizado; esto
con el fin de tener una idea mas clara como se deberia de utilizar el manual de

procedimientos para su efectiva funcionalidad.
3.1. OBJETIVO DE LA PROPUESTA

Implementar el Manual de procedimientos para los encargados de las areas tematicas de la
estructura de trabajo en cada uno de ejes estratégicos de Vinculacién Empresarial,

Transferencia Tecnoldgica y Educaciéon Continua.
3.2. NORMATIVAS PARA LA IMPLEMENTACION

Para que la implementacién del manual de procedimientos sea efectiva; los colaboradores

del CTEC vy los encargados administrativos deben cumplir algunas normativas:

v' La implementacién del manual estd enfocada principalmente en los encargados
administrativos de las areas tematicas; sin embargo también puede ser utilizado por
los encargados administrativos de los ejes estratégicos debido a que cuentan con
tareas laborales similares. Esta implementacidn dara inicio cuando se creen areas

tematicas para trabajar con ellas por medio del CTEC.

v" Cuando surja la necesidad de actualizar el manual de procedimientos, esto debe ser

informado al Coordinador del CTEC y a los encargados de los ejes estratégicos.

v' Cualquier sugerencia en busca de mejorar o actualizar el contenido en los
procedimientos desempenados por parte de los asistentes que laboran en el area,

deberd ser dirigida a los y las encargados del area misma o al Coordinador del CTEC.
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Adicional a lo anteriormente mencionado; la actualizaciéon y modernizacién de un

manual puede ser provocado por diferentes factores:
v Por la incorporacion de nueva tecnologia para realizar un procedimiento

v' Si se realiza un cambio en la estructura organizativa dentro de los ejes

estratégicos del Centro.

3.3. COSTO DE IMPLEMENTACION

El costo de la implementacion de la propuesta implica la impresién del Manual de
procedimientos para el encargado de las areas tematicas de la estructura de trabajo en cada
uno de ejes estratégicos de Vinculacién Empresarial, Transferencia Tecnolégica y Educacién
Continua del Centro de Transferencia Tecnoldgica y Educacién Continua. Aunque
actualmente los documentos se manejan digitalmente, se recomienda tener al menos un

manual de procedimientos en fisico.

Tabla 3. Costo de implementacion

Descripcion
Impresiéon de Tomo Il ¢7 500
Encuadernacion ¢2 000
TOTAL €9 500

Fuente: Elaboracion propia, 2015
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3.4. ESTRUCTURA DE IMPLEMENTACION DEL MANUAL

El presente manual de procedimientos sera una guia para los encargados administrativos
de las areas tematicas que trabajaran en el CTEC. Por lo tanto, cuando haya una persona
administrando un drea tematica se la facilitara el manual, para asi evitar el desconocimiento

de sus tareas laborales.
3.5. AREA DE DISTRIBUCION

El manual se tendrd en dos distintas dreas en el Centro de Transferencia Tecnoldgica y
Educacién Continua. Dicho manual se tendra tanto en formato digital como en fisico; el
manual en digital se encontrard en una carpeta de Dropbox que serd compartida a todos
los funcionarios de las areas tematicas. Por otro lado, el documento en fisico se encontrara

en la oficina del Asistente Administrativo del Coordinador del CTEC.
3.6. BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION

Este manual de procedimientos es una herramienta que le permitird al encargado
administrativo de las dreas tematicas realizar de una manera mas eficaz los procedimientos
de cualquiera de los ejes estratégicos del CTEC, sin tener la necesidad de preguntar cémo
se realizan las tareas en cada area. Esto genera mejor uso del tiempo, aumento de la

efectividad, la eficacia y la eficiencia de las distintas labores que se desempefian.
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