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Introduccion

La Escuela de Ingenieria en Construccion, es una unidad académica y forma
parte del Tecnoldgico de Costa Rica. La carrera cuenta con una acreditacion ante el
CEAB desde el afio 2003. Tiene una estructura organizacional bien formulada, asi como
un plan estratégico para el cumplimiento de las metas; sin embargo, no cuenta con un

manual de procedimientos para apoyar las labores de sus colaboradores.

El manual de procedimientos es una herramienta que segun Vivanco Vergara
(2017), trae grandes beneficios como el fundamento de los procedimientos, la
estandarizaciéon de los métodos, las delimitaciones de las funciones y responsabilidades
del personal asi como una construccidon de criterios a la hora de desarrollar una

actividad.

Algunas de las problematicas que se ven reflejadas en la Escuela por la falta de
un manual de procedimientos son el desconocimiento de las labores que le
corresponden a cada colaborador, la falta de procedimientos establecidos en un
documento formal que ayuden al nuevo talento que sera reclutado, a conocer sus
funciones y el correcto proceso a seguir para desempefarlas de manera apropiada.
Ademas, al no contar con dicho manual, los servicios que son brindados por la unidad
académica no estan estandarizados, por lo que se realizan de formas diferentes y puede

ser causa de descontento para el usuario final.

El presente estudio tiene como propésito crear un manual de procedimientos,
siguiendo los lineamientos del plan estratégico y los establecidos por el tecnolégico, esto
para que la Escuela pueda alcanzar el cumplimiento de las funciones para cada uno de
los colaboradores. Por otro lado, dicho documento busca que tanto los colaboradores
como los estudiantes de la carrera de ingenieria en construccion, cuenten con una guia
gue estandarice y normalice el modo en que se desarrollan cada uno de los diversos

tramites.



Capitulo I. Generalidades



La propuesta de un manual de procedimientos para la Escuela de Ingenieria en
Construccion que se presenta en el siguiente tomo, contiene todas las mejoras que
fueron propuestas en el tomo | y que se compartieron previamente con las personas
involucradas en cada uno de los procedimientos y con el Director de la Escuela.
Adicionalmente se llevaron a cabo, entrevistas de forma virtual con personal de la
Escuela de Administracion de Empresas, el Departamento de Admisién y Registro, La
Oficina de Planificacién Institucional y el TEC Digita, esto con el fin de ver las acciones

gue se estan realizando para ser implementadas y que impacten la propuesta.

El formato que se utilizd para la elaboracién de la siguiente propuesta, fue
facilitado por la Oficina de Planificacion Institucional. Este instrumento contiene un
apartado muy importante que es el control de cambios que se realicen a la presente
propuesta.

1.1. Manual de Procedimientos

Todas las actividades o funciones que se realizan en una empresa deben estar
plasmados en un documento oficial, segun Hernadez et al. (2020), los manuales de
procedimientos son compendios de todos los documentos administrativos, relativos a la
estructura, sus organigramas, la organizacion de los procesos, los puestos y las
funciones, que van acompafiados de cartas de presentacion, mision, vision y valores,

ademas de la historia de la organizacion.
1.2. Descripcién de sus componentes

La tabla de identificacion del procedimiento constituye la caracterizacion del
manual, es decir aquellos aspectos que lo identifican. Sus componentes se describen a

continuacion:

Encabezado
Nombre de la Institucién Codigo del procedimiento:
PG-EICO-##
Dependencia Paginas:
LOGO Version No.

Actualizar:
Frecuencia:

Elaborado por: Ultima revisién por: Aprobado por:

Fecha: (de elaboracion) Fecha: (de revisién) Fecha: (de aprobacion)




El formato utilizado para el encabezado de cada procedimiento en el siguiente

manual es el siguiente:

Los componentes utilizados se describen a continuacion:

Logo:
Nombre de la Institucion:

Dependencia:

Caodigo del procedimiento:

Paginas:

Version No:

Actualizar:

Frecuencia:
Elaborado por:

Fecha de elaboracion:
Ultima revision por:

Fecha de revisién:

Aprobado por:

Fecha de aprobacién:

Incluye el logo oficial del TEC.
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.
Escuela de Ingenieria en Construccion.

El procedimiento sera identificado de la siguiente manera:
PG: Procedimiento General.

EICO: Escuela de Ingenieria en Construccion.

##: NUmero consecutivo del procedimiento.
Numero de total de paginas que conforma el documento.

Corresponde al niumero de la versién del manual, en este

casi es la version 1.

Tiempo en el que debe ser revisado el procedimiento, en

este caso se recomienda que sea de forma anual.
Periodicidad con la que se ejecuta el procedimiento.
Persona asignada para elaborar el procedimiento.
Fecha de elaboracién del procedimiento.

Persona encargada de revisar el procedimiento.
Fecha de revision del procedimiento.

Persona o grupo de personas que aprueban el

procedimiento.

Fecha de aprobacion del procedimiento.



El formato general quedaria como se muestra:

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA | Codigo: PG-EICO-__
TEC Tecnologico Escuela de Ingenieria en Construccion Paginas: __
A | e Costz Rica Version No. _
Actualizar:
Frecuencia:
Elaborado por: Ultima revision por: Aprobado por:
Fecha: - L
echa (c'i’e Fecha: (de revision) Fecha: (de aprobacién)
elaboracion)

Cuerpo del procedimiento

Para el presente tomo se utiliz6 el formato para Manuales de Procedimientos del

TEC, el cual incluye los siguientes componentes:

Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Alcance:

Normativay criterios

aplicables:

Términos y definiciones:

Responsables:

Documentos asociados:

Entradas y salidas:

Hace referencia al objetivo que cumple el procedimiento

o al tramite académico correspondiente.

Corresponde a la meta o utlidad que persigue el
procedimiento.

Indica para quién es aplicable el manual.

En esta secciébn se deben enlistar las politicas o
reglamentos que estén relacionados con el

procedimiento.

En esta secciobn se colocan aquellos términos vy
definiciones importantes para el desarrollo del

procedimiento.

En esta seccion se indica todas las dependencias o

puestos que realizan cada actividad.

En esta seccidn se deben nombrar los formularios que se

utilizan para ejecutar el procedimiento.

En este apartado se podrd visualizar la persona o
dependencia que va a proveer la informaciéon para el

desarrollo del procedimiento, asi como el cliente que en




este caso sera el que recibe el producto final. El formato

utilizado es

| PROVEEDORES | ENTRADAS

el siguiente:

PROCEDIMIENTO

SALIDAS | CLIENTES |

Materiales, equiposy Ep este punto se deben enlistar los materiales, equipos y

sistemas: sistemas necesarios para realizar

descritas en el procedimiento.

Fases del procedimiento:

las actividades

En este apartado se redacta en detalle como se lleva a

cabo cada una de las actividades que componen el

proceso.

1. Fases. El formato utilizado es el siguiente:

. Procaso:
| Procedimiento:
NO

ACTIVIDAD

| RESPOMSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

1
F]

Fin

2. Diagrama de flujo. El formato utilizado es el siguiente:

Procedimiento

|

IFase

Responsable

Responsable

Responsable ‘

Simbologia del diagrama de flujo: [American
National Standart Institute (ANSI)]



Control de cambios:

Actvrwdad

L‘.:-lul’-i o

Decinien o alterrativa
Archivo

(;j‘J":':?:l :-; Sagea

Canoctoe

El control de cambios es una tabla en la que se indica la

fecha en que se realizan algiin cambio en el manual, asi

como el detalle y las diferentes personas que participan

en las etapas de modificacion, revisién y aprobacion, asi

como la version.

El formato utilizado es el siguiente:

| Fecha: Modificado por:

Formato general del manual

~ Seccion en que 5o
realiza el cambio

| Descripcion del cambio
realizado

El formato general utilizado en el presente manual se muestra a continuacion:

Tecnologico

TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Escuela de Ingenieria en Construccion

Cdédigo: PG-EICO-00

Paginas:00

Version No. 1

Actualizar: Anualmente

Frecuencia:

Elaborado por:

Ultima revisién por:

Aprobado por:




Fecha: 10/05/2020

Fecha: 18/05/2020

Fecha: 20/05/2020

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

.  OBJETIVO

II. ALCANCE

[ll.  NORMATIVA'Y CRITERIOS RESPONSABLES

IV.  TERMINOS Y DEFINICIONES

V. RESPONSABLES

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

VIl.  ENTRADAS Y SALIDAS

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES

VIIl.  MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases

Proceso:

Procedimiento:

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio




Proceso:
Procedimiento:
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
1
2
Fin
2. Diagrama de flujo
Procedimiento
Responsable Responsable Responsable

Fase

X.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Modificado por:

Seccidn en que se
realiza el cambio

Descripcién del cambio
realizado




Capitulo Il. Propuesta de Manual de

Procedimientos



Tramites de Estudiantes



Procedimiento N°01 Levantamiento de Requisitos

12
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TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA | Cddigo: PG-EICO-01

Teenoldeico Escuela de Ingenieria en Construccién Péaginas:10

de Costz Rica Version No. 1

Actualizar: Anualmente

Elaborado por:
Katherine Moya

Ultima revision por: Aprobado por:

Fecha: 10/10/2021 Fecha: // Fecha: //

LEVANTAMIENTO DE REQUISITOS
OBJETIVO

El objetivo del procedimiento es brindar la posibilidad al estudiante de cursar una
asignatura sin la necesidad de cumplir con los requisitos exigidos por el plan de
estudios.

ALCANCE
El procedimiento abarca desde la Escuela de Ingenieria en Construccién y hasta
el Departamento de Admisién y Registro.

NORMATIVA Y CRITERIOS RESPONSABLES

Esta autorizacién es efectiva solo para una materia.

El estudiante debe cumplir con los requisitos que solicita la EICO para el
levantamiento. Los requisitos se detallan a continuacién:

o Justificacion clara y concisa del porqué se solicita el levantamiento.

o El estudiante debe de colocar informacion actualizada en el formulario
de Solicitud de Levantamiento de Requisitos, ya que la misma sera
validada por la Secretaria de Direccién, y en caso de no estarlo se

rechazara inmediatamente la solicitud.

TERMINOS Y DEFINICIONES
Levantamiento de requerimientos: es un tramite que solicitan los estudiantes con
el fin de que puedan cursar una asignatura sin cumplir los requisitos exigidos en

el Plan de Estudios de la carrera.

RESPONSABLES

Secretaria de Direccién

Director

Departamento de Admision y Registro
Estudiante

Frecuencia: Semestral
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= Asociacién de Estudiantes de la Escuela de Ingenieria en Construccion (AEICO)

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
= Formulario en Google Forms para el levantamiento de requisitos.
VIl.  ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Escuela de Solicitud para Levantamiento de | Resolucion Estudiante
Ingenieria en levantamiento de | Requisitos del

Construccion

requisitos

levantamiento
de requisitos

VIII.

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

= Google Forms
= TEC Digital

FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases

Proceso: Levantamiento de Requisitos

Procedimiento: Resolucién por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccién

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Establece las fechas de recepcion
de solicitudes de levantamiento de
requisitos.

Secretaria de Direccion

Entra a la cuenta de Gmail, de la
Escuela de Ingenieria en
Construccion.

Secretaria de Direccion

Revisa el formulario actual en
Google Forms, para el
levantamiento de requisitos.

Secretaria de Direccién

¢Requiere alguna modificacion?

Si requiere, continua con la
actividad 5

Si no requiere, continua con la

actividad 6

Secretaria de Direccion

Se realiza un cambio
solo si se establecen
nuevos requisitos en
el reglamento.

Realiza las modificaciones
necesarias al formulario.

Secretaria de Direccién
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Proceso: Levantamiento de Requisitos

Procedimiento: Resolucién por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Envia comunicado a AEICO via
correo electronico y coloca
6 | informacion de fechas y link en las Secretaria de Direccion
noticias del TEC Digital.
Publica en sus redes sociales la Asociacion de
7 mformac.lon env_|ada_gor la Estudllarltes de (AEICO)
Secretaria de Direccion. Ingenieria en
Construccion
Recibe comunicado en el TEC
8 Digital yen rede§ sociales. Llena Estudiante
formulario y envia respuesta.
Recibe la respuesta de los
9 estudlan.tes que llenaron el Secretaria de Direccidn
formulario.
Confirma el recibido a los
10 | estudiantes via correo electrénico. Secretaria de Direccién
Descarga la informacién tabulada de
11 | los estudiantes solicitantes. Secretaria de Direccién
12 Clasifica a los estudiantes por curso. Secretaria de Direccion
Revisa expediente de los
estudiantes por medio del TEC Secretaria de Direccién
13 - )
Digital. Director
Envia listado por medio de correo
electrénico, de los estudiantes con . . i
14 o Secretaria de Direccién
resultados, para revision.
Recibe listado definitivo, da visto
15 | bueno y envia. Director
Recibe listado, envia comunicado a
cada uno de los estudiantes por
16 | medio de correo electronico, con Secretaria de Direccién
resultados del proceso.
Envia comunicado a AEICO de
fechas para apelaciones via correo
17 | electronico y coloca informacion de | Secretaria de Direccion
fechas en el TEC Digital.
Publica en sus redes sociales la
18 mformac.lon env_lada_por la AEICO
Secretaria de Direccion.
Recibe comunicado en el TEC
19 | Digital y en redes sociales. Estudiante
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Proceso: Levantamiento de Requisitos

Procedimiento: Resolucién por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

20

¢ Estudiante requiere apelar?

Si lo requiere, continua con la
actividad 21.

No lo requiere, finaliza el proceso.

Estudiante

21

Envia correo electrénico con los
puntos que desea apelar.

Estudiante

22

Recibe apelacién via correo
electronico, y decide la aprobacion o
el rechazo.

Director

23

Envia listado actualizado con las
aprobaciones y rechazos.

Director

24

Recibe informacién y comunica
resolucion a los estudiantes.

Secretaria de Direccion

25

Actualiza lista de estudiantes
aceptados.

Secretaria de Direccion

26

Envia por medio de memorando la
lista de estudiantes aceptados al
Departamento de Admision y
Reqistro.

Secretaria de Direccién

27

Recibe memorando y procede a
levantar el requisito en el sistema al
estudiante aceptado.

Departamento de
Admisién y Registro

Fin




1. Diagrama de flujo

Levantamiento de Requisitos

Secretaria de Direccidn

AEICO

Estudiante

Director

Departamento de
Admision y Registro

Inicio

Establece las fechas
derecepcion de
solicitudes de
levantamiento de
requisitos.

!

Entra alacuentade
Gmail, de la Escuela
deIngenieria en
Construccion.

Revisa el formulario
actual en Google
Forms, para el
levantamiento de
requisitos.

Realiza las
modificaciones
necesarias al
formulario

¢Requiere aguna
modificacion?

No

Envia comunicado a
AEICO via correo
electrénico y coloca
informacion de
fechasy linken las
noticias del TEC
Digital.

Fase

17



Levantamiento de Requisitos

Secretaria de Direccidn

AEICO

Estudiante

Director

Departamento de
Admision y Registro

v

Publica en susredes
socialesla
informacién enviada
por laSecretariade
Direccién.

v

Recibe comunicado
en el TEC Digital y
en redes sociales.
Llena formulario y
envia respuesta.

v

Recibe larespuesta
delos estudiantes
que llenaron el
formulario.

v

Confirma el recibido
a los estudiantes via
correo electronico.

v

Descarga la
informacién
tabulada de los
estudiantes
solicitantes.

\{\

Clasifica alos
estudiantes por
curso.

Fase
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Levantamiento de Requisitos

Secretaria de Direccidn

AEICO

Estudiante

Director

Departamento de
Admision y Registto

2

Revisa expediente

delos estudiantes

por medio del TEC
Digital.

T

v

Revisa expediente

delos estudiantes

por medio del TEC
Digital.

v

Envia listado por
medio de correo
electrénico, de los
estudiantes con
resultados, para
revision.

T

v

Recibe listado
definitivo, da visto
buenoy envia.

v

Recibe listado, envia
comunicado a cada
uno de los
estudiantes por
medio de correo
electrénico, con
resultados del
proceso.

y

Envia comunicado a
AEICO de fechas
para apelaciones via
correo electronicoy
colocainformacién
defechas enel TEC
Digital.

Fase

19



Levantamiento de Requisitos

Secretaria de Direccidn

AEICO

Estudiante

Director

Departamento de
Admision y Registto

Fase

v

Publica en sus redes
sociales la
informacién enviada
por laSecretariade
Direccion.

v

Recibe comunicado
en el TEC Digital y
en redes sociales.

¢Estudiante requiere
apelar?

Si
A 4

Envia correo
electrénico con los
puntos que desea
apelar.

v

Recibe apelacion via
correo electrénico,
ydecidela
aprobacién o el
rechazo.

.

Envia listado
actualizado con las
aprobaciones y
rechazos.
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Levantamiento de Requisitos

Departamento de

Secretaria de Direccion

AEICO

Estudiante

Director

Admisién y Registto

v

Recibe informacion
y comunica

resolucién a los
estudiantes.

v

Actualiza lista de
estudiantes
aceptados.

v

Envia por medio de
memorando la lista
de estudiantes
aceptados al
Departamento de
Admision y Registro.

v

\_/f_\

Recibe memorando
y procede a levantar
el requisito en el
sistema al
estudiante

aceptado.

Fin

Fase
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VI.

LEVANTAMIENTO DE RN

OBJETIVO

Facilitar al estudiante el levantamiento del RN para que de este modo tenga la

opcién de matricular el curso bajo esta condicion.

ALCANCE
El alcance abarca desde la secretaria de la Escuela de Ingenieria en

Construccion, hasta el Departamento de Admisién y Registro donde concluye.

NORMATIVA'Y CRITERIOS RESPONSABLES

El estudiante debe entregar una justificacion para evaluar el caso.

TERMINOS Y DEFINICIONES
Levantamiento Rn: tramite que se realiza cuando un estudiante ha reprobado
una, dos o mas veces la misma asignatura y el sistema solamente le permite

llevar ese curso.

RESPONSABLES

Secretaria de Direccién

Director

Departamento de Admision y Registro
Estudiante

Asociacion de Estudiantes de la Escuela de Ingenieria en Construccion (EICO).

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Formulario en Google Forms para el levantamiento de RN.




VII.

ENTRADAS Y SALIDAS
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PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCEDIMIENTO

SALIDAS

CLIENTES

Escuela de

Ingenieria

Construccion

Solicitud para
en levantamiento de | RN
RN

Levantamiento de

del

de RN

Resolucién

levantamiento

Estudiante

VIII

IX.

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

= Google Forms
= TEC Digital

FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases

Proceso: Levantamiento de RN

Procedimiento: Resolucion por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Establece las fechas de recepcion
de solicitudes de levantamiento de
RN.

Secretaria de Direccidn

Entra a la cuenta de Gmail, de la
Escuela de Ingenieria en
Construccion.

Secretaria de Direccioén

Revisa el formulario actual en
Google Forms, para el
levantamiento de RN.

Secretaria de Direccion

¢ Requiere alguna modificacién?

Si requiere, continua con la

actividad 5

Si no requiere, continua con la

actividad 6

Secretaria de Direccion

Se realiza un cambio
solo si se establecen
nuevos requisitos en
el reglamento.

Realiza las modificaciones
necesarias al formulario.

Secretaria de Direccion

Envia comunicado a AEICO via
correo electronico y coloca
informacion de fechas y link en las
noticias del TEC Digital.

Secretaria de Direccion

Publica en sus redes sociales la
informacion enviada por la
Secretaria de Direccion.

Asociacion de
Estudiantes de

(AEICO)
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Proceso: Levantamiento de RN

Procedimiento: Resolucién por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Ingenieria en
Construccion
Recibe comunicado en el TEC
8 Digital yen rede§ sociales. Llena Estudiante
formulario y envia respuesta.
Recibe la respuesta de los
9 estudlan.tes que llenaron el Secretaria de Direccion
formulario.
Confirma el recibido a los
10 | estudiantes via correo electrénico. Secretaria de Direccién
Descarga la informacion tabulada de
11 | los estudiantes solicitantes. Secretaria de Direccién
12 Clasifica a los estudiantes por curso. Secretaria de Direccion
Revisa expediente de los
estudiantes por medio del TEC Secretaria de Direccién
13 - ¢
Digital. Director
Envia listado por medio de correo
electrénico, de los estudiantes con . . o
14 . Secretaria de Direccion
resultados, para revision.
Recibe listado definitivo, da visto
15 | bueno y envia. Director
Recibe listado, envia comunicado a
cada uno de los estudiantes por
16 | medio de correo electrénico, con Secretaria de Direccién
resultados del proceso.
Envia comunicado a AEICO de
fechas para apelaciones via correo
17 | electrénico y coloca informacién de Secretaria de Direccién
fechas en el TEC Digital.
Publica en sus redes sociales la
18 |nf0rmac_|on env_|ada_|?or la AEICO
Secretaria de Direccion.
Recibe comunicado en el TEC
19 | Digital y en redes sociales. Estudiante
¢ Estudiante requiere apelar?
Si lo requiere, continua con la )
20 Estudiante

actividad 21.

No lo requiere, finaliza el proceso.
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Proceso: Levantamiento de RN

Procedimiento: Resolucién por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
21 Envia correo electronico con los Estudiante
puntos que desea apelar.
Recibe apelacion via correo
22 electronico, y decide la aprobacion o Director
el rechazo.
Envia listado actualizado con las
23 | aprobaciones y rechazos. Director
Recibe informacién y comunica
24 | resolucion a los estudiantes. Secretaria de Direccion
Actualiza lista de estudiantes
25 | aceptados. Secretaria de Direccién
Envia por medio de memorando la
lista de estudiantes aceptados al
26 | Departamento de Admisién y Secretaria de Direccién
Registro.
Recibe memorando y procede a
27 levantar el requisito en el sistema al | Departamento de

estudiante aceptado.

Admisién y Registro

Fin




2. Diagrama de flujo

Levantamiento de RN

Secretaria de Direccion

AEICO

Estudiante

Director

Departamento de
Admisidn y Registro

Inicio

Establece las fechas
derecepcion de
solicitudes de
levantamiento de
RN.

!

Entra alacuentade
Gmail, de la Escuela
deIngenieria en

Construccid,

Revisa el formulario
actual en Google
Forms, para el
levantamiento de
RN.

¢Requiere aguna
modificacion?

Realiza las
modificaciones
necesarias al
formulario

No

Envia comunicado a
AEICO via correo
electrénicoy coloca
informacion de
fechasy link en las
noticias del TEC
Digital.

Fase
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Levantamiento de RN

Secretaria de Direccidn

AEICO

Estudiante

Director

Departamento de
Admision y Registro

Fase

v

Publica en susredes
socialesla
informacién enviada
por laSecretariade
Direccién.

v

Recibe comunicado
en el TEC Digital y
en redes sociales.
Llena formulario y
envia respuesta.

v

Recibe larespuesta
delos estudiantes
que llenaron el
formulario.

v

Confirma el recibido
a los estudiantes via
correo electronico.

v

Descarga la
informacién
tabulada de los
estudiantes
solicitantes.

\{\

Clasifica alos
estudiantes por
curso.
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Levantamiento de RN

Secretaria de Direccidn

AEICO

Estudiante

Director

Departamento de
Admision y Registto

Fase

2

Revisa expediente

delos estudiantes

por medio del TEC
Digital.

T

v

Revisa expediente

delos estudiantes

por medio del TEC
Digital.

v

Envia listado por
medio de correo
electrénico, de los
estudiantes con
resultados, para
revision.

T

v

Recibe listado
definitivo, da visto
buenoy envia.

v

Recibe listado, envia
comunicado a cada
uno de los
estudiantes por
medio de correo
electrénico, con
resultados del
proceso.

y

Envia comunicado a
AEICO de fechas
para apelaciones via
correo electronicoy
colocainformacién
defechas enel TEC
Digital.
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Levantamiento de RN

Secretaria de Direccidn

AEICO

Estudiante

Director

Departamento de
Admision y Registto

Fase

v

Publica en sus redes
sociales la
informacién enviada
por laSecretariade
Direccion.

v

Recibe comunicado
en el TEC Digital y
en redes sociales.

¢Estudiante requiere
apelar?

Si
A 4

Envia correo
electrénico con los
puntos que desea
apelar.

v

Recibe apelacion via
correo electrénico,
ydecidela
aprobacién o el
rechazo.

.

Envia listado
actualizado con las
aprobaciones y
rechazos.
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Levantamiento de RN

Departamento de

Secretaria de Direccion

AEICO

Estudiante

Director

Admisién y Registto

v

Recibe informacion
y comunica

resolucién a los
estudiantes.

v

Actualiza lista de
estudiantes
aceptados.

v

Envia por medio de
memorando la lista
de estudiantes
aceptados al
Departamento de
Admision y Registro.

v

\_/f_\

Recibe memorando
y procede a levantar
el requisito en el
sistema al
estudiante

aceptado.

Fin

Fase

32



X.

CONTROL DE CAMBIOS
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Fecha:

Modificado por:

Seccion en que se
realiza el cambio

Descripcién del cambio
realizado
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Procedimiento N°03 Reconocimiento y Equiparacién de

Grados y Titulos
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RECONOCIMIENTO Y EQUIPARACION DE GRADOS Y TiTULOS

l. OBJETIVO

= Reconocer y equiparar algin grado o titulo otorgado por alguna universidad
extranjera, con respecto a algun grado o titulo que otorga la Escuela de
Ingenieria en Construccion, o con respecto a lo establecido en el “Convenio
sobre la Nomenclatura de Grados y Titulos de la Educacién Superior

Universitaria Estatal”.

II.  ALCANCE
= El alcance del procedimiento abarca desde el Departamento de Admisién y
Registro del TEC, la Escuela de Ingenieria en Construccion, hasta la Comision

Institucional de Reconocimiento y Equiparacion (CIRE).

M. NORMATIVA'Y CRITERIOS
= Convenio sobre la Nomenclatura de Grados y Titulos de la Educacion Superior
Universitaria Estatal.
= Convenio para Unificar la Definicion de Crédito en la Educacion Superior.

= Reglamento para el reconocimiento y equiparacion de grados y titulos del ITCR.

IV.  TERMINOS Y DEFINICIONES
» Consejo Asesor: conjunto de profesionales encargados de establecer politicas y

directrices de la Escuela de Ingenieria en Construccion.

V. RESPONSABLES
= Secretaria de Direccion
= Consejo Asesor
= Director
= Consejo de Escuela
» Departamento de Admision y Registro

» Comision Institucional de Reconocimiento y Equiparacion (CIRE)
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VL. DOCUMENTOS ASOCIADOS
= Acta del Acuerdo del Consejo de Escuela
= Acta del Dictamen de la Comisidon de Reconocimiento
VII. ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Departamento de | Expediente del Reconocimientoy | Resoluciéony | Departamento
Admision y Estudiante y equiparacion de actas de Admision y
Registro actas grados y titulos Registro
VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
= Correo institucional
= SharePoint de OneDrive-TEC
IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO
1. Fases

Proceso: Reconocimiento y Equiparacion de Grados y Titulos

Procedimiento: Resolucidn por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Envia a la Escuela de Ingenieria
en Construccion la solicitud de
1 | reconocimiento y equiparacion
de grado o titulo.

Departamento de
Admisién y Registro.

Recibe el expediente del
estudiante con la solicitud de
tramite, junto con las Actas de
2 | Aprobacién por la Comisién de
Estudio y Consejo de Escuela
para respuesta de resolucion.

Director

Secretaria de Direccioén

Crea una carpeta en el Share
Point, con la informacion del
expediente y las actas.

Secretaria de Direccion

Remite por medio de correo
4 | electrénico el link del expediente
al Consejo Asesor.

Secretaria de Direccién

Recibe el expediente y la
solicitud de reconocimiento y
equiparacion de grados y titulos.

Consejo Asesor

Analiza el expediente del
solicitante.

Consejo Asesor
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Proceso: Reconocimiento y Equiparacién de Grados y Titulos

Procedimiento: Resolucién por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Realiza el estudio de
reconocimiento y equiparacion
de grados y titulos, comparando
la informacion del Plan de
estudios aprobado por el
solicitante con los Planes de
Estudio de la Escuela de
Ingenieria en Construccion; y en
caso de no ser equiparables con
lo establecido en el Convenio
sobre la Nomenclatura de
Grados y Titulos de la Educacion
Superior Universitaria Estatal.

Consejo Asesor

Emite su criterio de acuerdo con
la legislacion vigente.

Consejo Asesor

Comunica a la Secretaria que la
resolucion esté en la carpeta de
Share Point.

Consejo Asesor

10

Recibe comunicado y verifica la
informacion.

Secretaria de Direccioén

11

Comunica al Consejo de Escuela
para su revision.

Secretaria de Direccion

12

Recibe comunicacion y verifica la
informacion.

Consejo de Escuela

13

Aprueba o rechaza la solicitud,
completa actas y comunica a la
Secretaria.

Consejo de Escuela

14

Recibe comunicado, verifica la
informacion e informa por medio
de correo electrénico al Director.

Secretaria de Direccion

15

Recibe comunicado, revisa
informacion y firma las actas.
Comunica a la Secretaria.

Director

16

Revisa la carpeta de Share
Point, verifica la informacién y
envia al Departamento de
Admision y Registro el
expediente junto con las Actas
de Aprobacion firmadas
digitalmente.

Secretaria de Direccién
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Proceso: Reconocimiento y Equiparacién de Grados y Titulos

Procedimiento: Resolucién por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Recibe documentacion de la
secretaria de la Escuela de
17 | Ingenieria en Construccion,
verifica y reenvia al CIRE.

Departamento de
Admisién y Registro

Recibe documentacién y Comision Institucional
18 | continda con el tramite. de Reconocimiento y
Equiparacion

Fin




2. Diagrama de flujo

Reconocimiento y Equiparaciéon de Grados y Titulos

Departamento de
Admisién y Registro

Director

Secretaria de Direccidon

Consejo Asesor

Consejo de Escuela

Comisién Institucional de
Reconocimiento y
Equiparacion

Inicio

Envia alaEscuela de
Ingenieria en
Construccion la
solicitud de
reconocimiento y
equiparacion de
grado o titulo.

Fase

'

Recibeel
expediente del
estudiante con la
solicitud de trdmite,
junto con las Actas
de Aprobacion por
la Comisién de
Estudio y Consejo
de Escuela para
respuesta de
resolucion.

v

Recibeel
expediente del
estudiante con la
solicitud de trdmite,
junto con las Actas
de Aprobacion por
la Comisién de
Estudio y Consejo
de Escuela para
respuesta de
resolucion.

|

v

Creauna carpetaen
el Share Point, con
la informacion del

expediente y las
actas.

v

Remite por medio
decorreo
electrénico el link
del expediente al
Consejo Asesor.
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Reconocimiento y Equiparacion de Grados y Titulos

Departamento de
Admisidn y Registro

Director

Secretaria

Consejo Asesor

Consejo de Escuela

Comision Institucional de
Reconocimiento y

Equiparacién

Fase

L 4

Recibeel
expediente y la
solicitud de
reconocimiento y
equiparacion de
grados vy titulos.

v

Analiza el
expediente del
solicitante.

v

Realiza el estudio de
reconocimiento y
equiparacion de
grados vy titulos,
comparando la
informacion del
Plan de estudios
aprobado por el
solicitante con los
Planes de Estudio
delaEscuelade

Ingenieria en
Construccion; y en
caso de no ser
equiparables con lo
establecido en el
Convenio sobre la
Nomenclatura de
Gradosy Titulos de
la Educacién
Superior
Universitaria
Estatal.
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Reconocimiento y Equiparacion de Grados y Titulos

Departamento de
Admisidn y Registro

Director

Secretaria de Direccidn

Consejo Asesor

Consejo de Escuela

Comision Institucional de
Reconocimiento y
Equiparacién

Fase

Emite su criterio de
acuerdo con la
legislacidn vigente.

v

Comunica ala
Secretariaque la
resolucién estaen la
carpeta de Share
Point.

T

v

Recibe comunicado
y verificala
informacion.

.

Comunica al
Consejo de Escuela
para su revision.

v

Recibe
comunicaciony
verifica la
informacion.

v

Aprueba o rechaza
la solicitud,
completa actas y
comunicaa la
Secretaria.
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Reconocimiento y Equiparacion de Grados y Titulos

Departamento de

Comision Institucional de
Reconocimiento y

Fase

Revisa la carpeta de
Share Point, verifica
la informacién y
envia al
Departamento de
Admisidn y Registro
el expediente junto
con lasActas de
Aprobacién
firmadas
digitalmente.

Admision v Regist Director Secretaria de Direccidn Consejo Asesor Consejo de Escuela
mision y Registro Equiparacidn
Recibe comunicado,
verifica la
informacion e
informa por medio
de correo
electrénico al
Director.
]
v
Recibe comunicado,
revisa informaciony
firma las actas.
Comunica ala
Secretaria.
v
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Reconocimiento y Equiparaciéon de Grados y Titulos

Departamento de
Admision y Registro

Director

Secretaria de Direccion

Consejo Asesor

Consejo de Escuela

Comisidn Institucional de
Reconocimiento y
Equiparacién

v

Recibe
documentacién de
la secretariade la

Escuela de
Ingenieria en
Construccion,

verificay reenvia al

CIRE.

[

Fase

v

Recibe
documentaciény
continda con el
trdmite.

Fin
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ASISTENCIA TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO
Nombrar a los estudiantes que colaboraran como asistentes en la Escuela de
Ingenieria en Construccién, en tareas de apoyo a actividades académicas y

administrativas, durante el semestre lectivo.

ALCANCE

El alcance de este procedimiento abarca desde la Escuela de Ingenieria en

Construccion, hasta el Departamento de Trabajo Social del TEC.

NORMATIVA Y CRITERIOS RESPONSABLES
Reglamento para la asignaciéon de horas estudiante y horas asistente en el
Instituto Tecnolégico de Costa Rica.
Los estudiantes deben cumplir con los requisitos que establece el TEC para cada
tipo de asistencia. Los requisitos de detallan a continuacion:
o Asistencia especial
- Tener un afio de ser estudiante activo de TEC.
- Tener aprobados 25 créditos en el TEC.
- Aprobar 12 créditos en el Ultimo semestre cursado.
- Realizar minimo 10 y maximo 20 horas semanales.
o Horas asistente
- Promedio ponderado igual o superior a 70 en el Ultimo semestre
cursado.
- Laborar minimo 50 horas semestrales.
- No igual o superior a 80 en el curso de asistencia, segun se
estipula en el Formulario y el reglamento.
o Horas estudiante
- Promedio ponderado igual o superior a 70 en el Ultimo semestre
cursado.

- Labor minima 50 horas semestrales.




47

Cada profesor define los horarios de la asistencia con el estudiante asignado.

TERMINOS Y DEFINICIONES
Estudiante Asistente: Estudiante regular del Instituto Tecnolégico de Costa Rica
que apoyan alguna de las areas o proyectos de docencia y que reciben

exoneracion de pago de estudios o una retribucién econémica por dicho aporte.

RESPONSABLES
= Estudiante
= Secretaria de Direccion
= Director

=  Profesor

= Departamento de Trabajo Social

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
= Formulario de Google Forms para asistencias de trabajo social.
VIL. ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Departamento de | NUumero y tipo de | Asignacién de Asistencias Departamento
Trabajo de Social | asistencias asistencias de Asignadas de Trabajo
Trabajo Social Social

VIILI.

IX.
1.

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

= TEC Digital

= Google Forms

= Sistema de registro de horas asistente

FASES DEL PROCEDIMIENTO

Fases

Proceso: Asistencias Trabajo Social

Procedimiento: Asignacion de Asistencias a los estudiantes EICO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Comunica la cantidad y tipos de | Departamento de

asistencias asignadas a la
Escuela de Ingenieria en
Construccion para el

nombramiento de asistentes.

Trabajo Social

Recibe comunicado y entra a la Secretaria de Direccion

cuenta de Gmail, de la Escuela de

Ingenieria en Construccion.
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Proceso: Asistencias Trabajo Social

Procedimiento: Asignacién de Asistencias a los estudiantes EICO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Crea formulario en Google
Forms para solicitud de
informacion de los estudiantes
interesados.

Secretaria de Direccion

Publica la solicitud de asistentes
en la seccioén noticias del TEC
Digital, y se le envia el link a
AEICO para que lo publiquen en
sus redes sociales.

Secretaria de Direccion

Publica en sus redes sociales la
informacion enviada por la
Secretaria de Direccion.

AEICO

Recibe comunicado y completa
formulario con informacion
personal y envia.

Estudiante

Revisa que los datos estén
completos.

Secretaria de Direccioén

¢Formulario esta completo?

Si estd completo, continua con la
actividad 10.

No estd completo, continua con la
actividad 9.

Secretaria de Direccioén

Estudiante no es tomado en
cuenta para las asistencias.

Fin del procedimiento

Secretaria de Direccién

10

Envia correo de recibido.

Secretaria de Direccion

11

Descarga informacién de
estudiantes postulantes.

Secretaria de Direccién

12

¢Asistencias estan completas?

Si estan completas, continua con la
actividad 13.

Secretaria de Direccion
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Proceso: Asistencias Trabajo Social

Procedimiento: Asignacién de Asistencias a los estudiantes EICO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

No estan completas, continua con la
actividad 4.

13

Consulta de promedio
ponderado de los interesados en
la plataforma de TEC Digital.

Secretaria de Direccién

14

Envia informacion de los
estudiantes interesados a los
profesores que realizaron la
solicitud de estudiantes
asistentes.

Secretaria de Direccion

15

Recibe informacion y determina
gué candidato es mas idéneo
para para la asistencia. Y
comunica decision al Director y
Secretaria.

Profesor

16

Recibe comunicado de profesor,
crea lista de estudiantes
aprobados y envia al Director
para su aprobacion y firma.

Secretaria de Direccion

17

Recibe documento, verifica 'y
firma. Envia por medio de correo
electrénico a Secretaria.

Director

18

Recibe documentos de Director,
y da respuesta a los estudiantes
para notificar si fue rechazada o
aprobada la solicitud de
asistencia.

Secretaria de Direccioén

19

¢ El estudiante es aprobado?

Si fue aprobado, continua con la
actividad 21.

No fue aprobado, continua con la
actividad 20.

Secretaria de Direccion

20

Estudiante no es tomado en
cuenta para la asistencia.

Fin del procedimiento

Secretaria de Direccién
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Proceso: Asistencias Trabajo Social

Procedimiento: Asignacién de Asistencias alos estudiantes EICO

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Ingresar la informacién del

21 | estudiante elegido al sistema de | Secretaria de Direccion
trabajo social. Y envia.
Recibe y confirma que la Departamento de

22 | . ., I . .
informacion fue recibida. Trabajo Social
Recibe notificacion y envia
comunicado al estudiante de que

23 fue aprobado como aS|_stente Secretaria de Direccion
para el curso y se le brinda el
contacto del profesor al que va a
asistir.
Notificacién formal al profesor,

24 de la aceptacion de la Secretaria de Direccion

informacion por parte del
Departamento de Trabajo Social.

Fin




2. Diagrama de flujo

Asistencia Trabajo Social

Departamento de
Trabajo Social

Secretaria de Direcciéon

AEICO

Estudiante

Profesor

Director

Inicio

Comunica la
cantidad y tipos de
asistencias
asignadas ala
Escuela de
Ingenieria en
Construccién parael
nombramiento de
asistentes.

Fase

v

Recibe comunicado
yentra alacuenta
de Gmail, de la
Escuela de
Ingenieria en
Construccién.

v

Creaformulario en
Google Forms para
solicitud de
informacion de los
estudiantes
interesados.

Publica la solicitud
deasistentesen la
seccion noticias del
TEC Digital, ysele
envia el link a AEICO
para que lo
publiquen en sus
redes sociales.
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Asistencia Trabajo Social

Fase

Departamento de
Trabajo Social

Secretaria de Direccidn

AEICO

Estudiante

Profesor

Director

v

Publica en susredes
socialesla
informacién enviada
por laSecretariade
Direccién.

v

Recibe comunicado
y completa
formulario con
informacién
personal y envia.

v

Revisa que los datos
estén completos.

éFormulario estd
completo?

Envia correo de
recibido.

v

Descarga
informacién de
estudiantes
postulantes.

Nob

Estudiante no es
tomado en cuenta

para las asistencias.
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Asistencia Trabajo Social

Fase

Departamento de
Trabajo Social

Secretaria de Direccidon

AEICO

Estudiante

Profesor

Director

¢ Asistencias estan
completas?

Si

v

Consultade
promedio
ponderado de los
interesados en la
plataforma de TEC
Digital.

v

Envia informacion
delos estudiantes
interesados a los
profesores que
realizaron la
solicitud de
estudiantes
asistentes.
T

v

Recibe informacién
y determina qué
candidato es mds

idéneo para para la

asistencia. Y
comunica decisién

al Directory

Secretaria.
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Asistencia Trabajo Social

Fase

Departamento de
Trabajo Social

Secretaria de Direccidon

AEICO

Estudiante

Profesor

Director

Recibe comunicado
de profesor, crea
lista de estudiantes

aprobados y envia al
Director para su
aprobacion y firma.

v

Recibe documento,
verificay firma.
Envia por medio de
correo electrénico a
Secretaria.

v

Recibe documentos
de Director, y da
respuesta alos
estudiantes para
notificar si fue
rechazada o
aprobada la
solicitud de
asistencia.

(Elestudiante es
aprobado?

Estudiante no es
No#| tomado en cuenta
para la asistencia.

Si
v

Ingresar la
informacion del
estudiante elegido
al sistema de
trabajo social. Y
envia.
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Asistencia Trabajo Social

Fase

Departamento de
Trabajo Social

Secretaria de Direccién

AEICO

Estudiante

Profesor

Director

v

Recibey confirma
que la informacién
fue recibida.

.

Recibe notificacion
y envia comunicado
al estudiante de que
fue aprobado como
asistente para el
cursoy se le brinda
el contacto del
profesor alque vaa
asistir.

v

Notificacion formal
al profesor, dela
aceptacion de la
informacién por

parte del

Departamento de

Trabajo Social.

Fin
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Procedimiento N°05 Reconocimiento de Cursos de Otras

Universidades u Otras Carreras del TEC
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Tecmologico
e Co

TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA | Cédigo: PG-EICO-05

Escuela de Ingenieria en Construccion Paginas:06

Version No. 1

Actualizar: Anualmente

Elaborado por:
Katherine Moya

Fecha: 10/10/2021

Ultima revision por: Aprobado por:

Fecha: // Fecha: //

RECONOCIMIENTO DE CURSOS DE OTRAS UNIVERSIDADES U OTRAS

CARRERAS TEC

I OBJETIVO

= La Equiparacién de Asignaturas es un tramite que le permite a los estudiantes

equiparar o reconocer cursos aprobados en:

(@]

Universidades publicas, privadas o extranjeras, debidamente
reconocidas.

Egresados de los Colegios Cientificos Costarricenses.

El Tecnoldgico de Costa Rica, que aprobaron cursos en otras carreras.
O bien por cambio en los cédigos de los cursos

Por haber participado en alguna agrupacién Cultural o Deportiva
representativa del TEC

Otra institucion siempre que exista un convenio para la equiparacion.

II.  ALCANCE
= El alcance de este procedimiento abarca desde el Departamento de Admision y

Registro, hasta la Escuela de Ingenieria en Construccion.

[l. NORMATIVA'Y CRITERIOS RESPONSABLES

= En este procedimiento interviene el articulo 46 del del Reglamento del Régimen

Ensefianza-Aprendizaje del Tecnoldgico de Costa Rica y sus Reformas el cual

se detalla a continuacion:

(0]

“El estudiante que haya aprobado asignaturas en otra institucion de
educacion superior universitaria podra solicitar su reconocimiento
acogiéndose al trdmite establecido y a las fechas del Calendario
Académico. El reconocimiento se realizard conforme a lo estipulado en
el Reglamento para la Equiparacion de Asignaturas. Para efecto de
actas de calificaciones, la asignatura sera calificada con la abreviatura

REC (Reconocida), que no tendra valor numérico y no sera tomada en

Frecuencia: Semestral



https://www.tec.ac.cr/reglamentos/reglamento-regimen-ense%C3%B1anza-aprendizaje-tecnologico-costa-rica-sus-reformas
https://www.tec.ac.cr/reglamentos/reglamento-regimen-ense%C3%B1anza-aprendizaje-tecnologico-costa-rica-sus-reformas
http://www.tec.ac.cr/estudiantes/calendario_inst/Paginas/calendario-Institucional.aspx
http://www.tec.ac.cr/estudiantes/calendario_inst/Paginas/calendario-Institucional.aspx

59

cuenta para el célculo del promedio del semestre ni para el

financiamiento de estudios.”

*» Es regulado por el Reglamento del Régimen Ensefianza-Aprendizaje del

Tecnolodgico de Costa Rica y sus Reformas (REA).

IV.  TERMINOS Y DEFINICIONES
= Reconocimiento de asignaturas: es un tramite establecido en el Régimen de

Ensefianza y Aprendizaje, el cual les permite a los estudiantes equiparar los cursos

aprobados en universidades publicas, privadas o0 extranjeras, debidamente

reconocidas, o estudiantes del TEC que han ganado cursos en otras carreras.

V. RESPONSABLES

= Departamento de Admision y Registro

= Secretaria de Direccion

= Director

=  Profesor

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= Acta de Reconocimiento.

= Formulario para el reconocimiento de cursos de otras universidades y otras

carreras TEC.

VII. ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Departamento de | Expediente del Reconocimiento Resoluciény | Departamento
Admisién y Estudiante y acta | de cursos de otras | actas de Admision y
Registro universidades u Registro
otras carreras TEC
VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

= Correo Electrénico

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases

Proceso: Reconocimiento de Cursos de otras Universidades u otras Carreras del TEC

Procedimiento: Resolucion por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Envia informacién de los Departamento de
| | estudiantes que piden el Admision y Registro
reconocimiento de cursos a
Secretaria de Direccion.



https://www.tec.ac.cr/reglamentos/reglamento-regimen-ense%C3%B1anza-aprendizaje-tecnologico-costa-rica-sus-reformas
https://www.tec.ac.cr/reglamentos/reglamento-regimen-ense%C3%B1anza-aprendizaje-tecnologico-costa-rica-sus-reformas
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Proceso: Reconocimiento de Cursos de otras Universidades u otras Carreras del TEC

Procedimiento: Resolucién por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Clasifica la informacion recibida
por curso.

Secretaria de Direccion

Envia junto con el formulario
para el reconocimiento de cursos
de otras universidades y otras
carreras TEC, al profesor
responsable de realizar la
revision.

Secretaria de Direccion

Recibe y revisa la informacion.

Profesor

Llena la lista de chequeo y da su
recomendacion.

Profesor

Envia toda la documentacion a la
Secretaria de Direccion.

Profesor

Recibe correo con el formulario
para el reconocimiento de cursos
de otras universidades y otras
carreras TEC, que respalda la
recomendacién del Profesor y
Envia a Director.

Secretaria de Direccioén

Recibe, emite la decisién de
aceptacion o rechazo.

Director

Llenay firma el acta de
reconocimiento. Los envia
nuevamente a la Secretaria.

Director

10

Recibe informacion y envia
correo electrénico con la
decision al Departamento de
Admision y Registro.

Secretaria de Direccién

11

Recibe documentos y realiza el
trdmite correspondiente.

Departamento de
Admision y Registro

Fin




2. Diagrama de flujo

Reconocimiento de Cursos de Otras Universidades y Otras Carreras del TEC

Fase

Departamento de

L . Secretaria de Direccién Profesor Director
Admision y Registro
Envia informacién
delos estudiantes
que piden el
reconocimiento de
cursos a Secretaria
de Direccion.
v
Clasifica la
informacién
recibida por curso.
v
Envia junto con el
formulario parael
reconocimiento de
cursos de otras
universidadesy
otras carreras TEC,
al profesor
responsable de
realizar la revision.
v

Recibey revisa la
informacion.

v

Uenalalistade
chequeoydasu
recomendacion.

Envia toda la
documentacién a la
Secretaria de
Direccién.

v

Recibe correo con el
formulario parael
reconocimiento de cursos de
otras universidades y otras
carreras TEC, que respaldala
recomendacion del Profesor y
Envia a Director.

v

Recibe, emite la
decision de
aceptacion o
rechazo.

v

Uenay firmael acta
dereconocimiento.
Los envia
nuevamente a la
Secretaria.
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Reconocimiento de Cursos de Otras Universidades y Otras Carreras del TEC

Fase

Departamento de
Admisién y Registro

Secretaria de Direccion

Profesor

Director

v

Recibe informacion
y envia correo
electrénico con la
decision al
Departamento de
Admisién y Registro.

v

Recibe documentos
y realiza el tramite
correspondiente.

Fin
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA | Cédigo: PG-EICO-06

].:,11 luuw Escuela de Ingenieria en Construccion Paginas:10

TEC

e Cos Version No. 1

Actualizar: Anualmente

Frecuencia: Semestral

Elaborado por:

Katherine Moya Ultima revision por: Aprobado por:
Fecha: 10/10/2021 Fecha: // Fecha: //
INCLUSIONES
. OBJETIVO

= Brindar a los estudiantes de la carrera de Ingenieria en Construccién la
oportunidad de obtener un cupo en cursos en los cuales no lo obtuvieron durante

la matricula ordinaria ni extraordinaria.

1. ALCANCE
= El procedimiento abarca desde la Escuela de Ingenieria en Construccién y hasta

el Departamento de Admisién y Registro.

M. NORMATIVA Y CRITERIOS RESPONSABLES
= Haber concluido el periodo de matricula ordinaria y extraordinaria en las fechas
establecidas por el calendario institucional.
= Que el solicitante sea estudiante del Instituto Tecnol6gico de Costa Rica y que

pertenezca a la carrera de Ingenieria en Construccion.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Inclusiones: La matricula de inclusién es el proceso de inscripcion del
estudiantado en los cursos en los que exista disponibilidad de cupos sobrantes posterior
a la matricula ordinaria, extraordinaria y renuncia de cursos. Para la matricula de dichos
cursos deberan contar con la autorizacién del o la Director(a) de Escuela al que solicita

inclusion.

V. RESPONSABLES
= Secretaria de Direccion
= Director
» Departamento de Admision y Registro

= Estudiante
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VL. DOCUMENTOS ASOCIADOS
= Formulario en Google Forms para las inclusiones.
VII. ENTRADA Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Escuela de Formulario de Solicitud de Resolucién Estudiante
Ingenieria en inclusiones inclusiones dela
Construccion inclusién

VIILI.

IX.

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

= Google Forms
= TEC Digital

FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases

Proceso: Inclusiones

Procedimiento: Resolucién por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Establece las fechas de
recepcion de solicitudes de
inclusiones.

Secretaria de Direccién

Entra a la cuenta de Gmail, de la
Escuela de Ingenieria en
Construccion.

Secretaria de Direccién

Revisa el formulario actual en
Google Forms, para las
inclusiones.

Secretaria de Direccién

¢ Requiere alguna modificacion?

Si requiere, continua con la actividad
5.

No requiere, continua con la
actividad 6.

Secretaria de Direccién

Realiza las modificaciones
necesarias al formulario.

Secretaria de Direccién

Envia comunicado a AEICO via
correo electronico y coloca
informacion de fechas y link en
las noticias del TEC Digital.

Secretaria de Direccién
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Proceso: Inclusiones

Procedimiento: Resolucién por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccién

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Publica en sus redes sociales la
informacion enviada por la
Secretaria de Direccion.

AEICO

Recibe comunicado en el TEC
Digital y en redes sociales. Llena
formulario y envia respuesta.

Estudiante

Recibe la respuesta de los
estudiantes que llenaron el
formulario.

Secretaria de Direccién

10

Confirma de recibido a los
estudiantes via correo
electroénico.

Secretaria de Direccién

11

Descarga la informacion tabulada
de los estudiantes solicitantes.

Secretaria de Direccién

12

Clasifican los estudiantes por
Curso.

Secretaria de Direccién

13

Revisa expediente de los
estudiantes por medio del TEC
Digital.

Director

Secretaria de Direccién

14

Decide a quién se aprobara la
solicitud de acuerdo a la
normativa y condicién del
estudiante en su plan de
estudios.

Director

15

Completa el listado con la
condicion y envia a la Secretaria.

Director

16

Recibe listado, envia comunicado a
cada uno de los estudiantes por
medio de correo electrénico, con
resultados del proceso.

Secretaria de Direccién

17

Envia comunicado a AEICO de
fechas para apelaciones via correo
electrénico y coloca informacion de
fechas en el TEC Digital.

Secretaria de Direccién

18

Publica en sus redes sociales la
informacion enviada por la
Secretaria de Direccion.

AEICO
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Proceso: Inclusiones

Procedimiento: Resolucidn por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccién

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

19

Recibe comunicado en el TEC Digital
y en redes sociales.

Estudiante

20

¢ Estudiante requiere apelar?

Si lo requiere, continua con la
actividad 21.

No lo requiere, finaliza el proceso.

Estudiante

21

Envia correo electrénico con los
puntos que desea apelar.

Estudiante

22

Recibe apelacién via correo
electronico, y decide la aprobacion o
el rechazo.

Director

23

Envia listado actualizado con las
aprobaciones y rechazos.

Director

24

Recibe informacién y comunica
resolucién a los estudiantes.

Secretaria de Direccién

25

Actualiza lista de estudiantes
aceptados.

Secretaria de Direccién

26

Envia por medio de memorando la
lista de estudiantes aceptados al
Departamento de Admisién y
Reqistro.

Secretaria de Direccién

27

Recibe memorando de la Escuela
y procede a matricular a los
estudiantes aceptados en los
cursos correspondientes.

Departamento de
Admisién y Registro

Fin




1. Diagrama de flujo

Inclusiones

Secretaria de Direccidon

AEICO

Estudiante

Director

Departamento de
Admisién y Registro

Establece las fechas
derecepcion de
solicitudes de
inclusiones

)

Entra alacuentade
Gmail, de la Escuela
delngenieria en

Construccion. :

Revisa el formulario
actual en Google
Forms, para Las
inclusiones.

Realiza las
modificaciones
necesarias al
formulario

¢Requiere alguna
modificacio n?

Si—¥|

No

v

Envia comunicado a
AEICO via correo
electrénico y coloca
informacion de
fechasy link en las
noticias del TEC
Digital.

Fase

69



Inclusiones

Secretaria de Direccidn

AEICO

Estudiante

Director

Departamento de
Admision y Registro

v

Publica en susredes
socialesla
informacién enviada
por laSecretariade
Direccién.

v

Recibe comunicado
en el TEC Digital y
en redes sociales.
Llena formulario y
envia respuesta.

v

Recibel

que Il

delos estudiantes

formulario.

arespuesta

enaron el

v

Confirm

correo

a los estudiantes via

ael recibido

electrénico.

v

est
soli

Descarga la
informacién
tabulada de los

\{\

udiantes
citantes.

Clasifica alos
estudiantes por

curso.

Fase
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Fase

Revisa expediente
delos estudiantes
por medio del TEC

Digital.
T

Revisa expediente

delos estudiantes

por medio del TEC
Digital.

v

Decide a quién se
aprobara la solicitud
deacuerdoa la
normativa y
condicién del
estudiante en su
plan de estudios.

v

Completaellistado
con lacondicidn y
envia ala

Secretaria.

2

Recibe listado, envia
comunicado a cada
uno de los
estudiantes por
medio de correo
electrénico, con
resultados del
proceso.

y

Envia comunicado a
AEICO de fechas
para apelaciones via
correo electronicoy
colocainformacién
defechas enel TEC

Digital.

Inclusiones
Secretaria de Direccidn AEICO Estudiante Director Dep.a_r‘Famento. de
Admision y Registto
v v
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Inclusiones

Secretaria de Direccidn

AEICO

Estudiante

Director

Departamento de
Admision y Registto

Fase

v

Publica en sus redes
sociales la
informacién enviada
por laSecretariade
Direccion.

v

Recibe comunicado
en el TEC Digital y
en redes sociales.

¢Estudiante requiere
apelar?

Si
A 4

Envia correo
electrénico con los
puntos que desea
apelar.

v

Recibe apelacion via
correo electrénico,
ydecidela
aprobacién o el
rechazo.

.

Envia listado
actualizado con las
aprobaciones y
rechazos.
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Inclusiones

Departamento de

Secretaria de Direccion

AEICO

Estudiante

Director

Admisién y Registto

Fase

v

Recibe informacion

y comunica
resolucién a los
estudiantes.

v

Actualiza lista de
estudiantes
aceptados.

v

Envia por medio de
memorando la lista
de estudiantes
aceptados al
Departamento de
Admision y Registro.

\_/f_\

v

Recibe memorando
y procede a levantar
el requisito en el
sistema al
estudiante

aceptado.

Fin
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Procedimiento N°07 Solicitud de Apertura de un Curso de

Verano
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SOLICITUD DE APERTURA DE UN CURSO DE VERANO

. OBJETIVO

= Facilitar a los estudiantes de la carrera de Ingenieria en Construccion, la

posibilidad de solicitar la apertura de un curso de la malla curricular, en periodo

de verano.

. ALCANCE

= El procedimiento tiene un alcance desde la Direccién de la Escuela de Ingenieria

en Construccion, hasta el Departamento de Admision y Registro.

M. NORMATIVA'Y CRITERIOS RESPONSABLES

= Este tramite se rige de acuerdo al Reglamento de Lineamientos de Cursos de

Verano del Tecnolégico de Costa Rica. Dentro de los lineamientos para este

procedimiento se pueden mencionar:

O

Cada grupo que se imparta en Cursos de Verano debera tener al menos

25 estudiantes matriculados. El cupo maximo sera de 35 estudiantes.

En los Cursos de Verano no se permitira ningln tipo de retiro formal de

materias ni congelamiento de estudios, salvo casos excepcionales, de

conformidad con la normativa contenida en el Reglamento de

Ensefianza-Aprendizaje.

La imparticion de Cursos de Verano sera voluntaria por parte del

profesor.

= Los estudiantes interesados en cursar la asignatura en verano, deben de cumplir

los requisitos que la misma establezca, debido que para este periodo no se

realiza levantamiento de requisitos.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Cursos de verano: cursos impartidos en cortos lapsos de tiempo, durante la

época de vacaciones estudiantiles.



http://www.tec.ac.cr/eltec/reglamentos/Paginas/Docencia/LineamientosCursosVerano.aspx
http://www.tec.ac.cr/eltec/reglamentos/Paginas/Docencia/LineamientosCursosVerano.aspx

V. RESPONSABLES
= Estudiante
= Secretaria de Direccion

=  Director
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»= Asociacion de Estudiantes de Ingenieria en Construccion (AEICO)

» Departamento de Admision y Registro

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= No existen

VII. ENTRADAS Y SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Asociacion de Listado de Solicitud de Listado de Estudiantes
Estudiantes de la | cursos para apertura de un cursos
Escuela de aperturar curso de verano aceptados
Ingenieria en para verano
Construccion

VIII.

=  Correo institucional

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases

Proceso: Solicitud de Apertura de un Curso de Verano

Procedimiento: Apertura de cursos de verano

NO ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

de mayor interés para los
1 | estudiantes que se deben

Realiza una lista con los cursos

impartir en el periodo de verano.

AEICO

Crear una lista previa de

uno de los cursos.

estudiantes interesados en cada

AEICO

requeridos conforme a la

el curso de verano.

Presenta solicitud con los cursos

3 | demanda de los estudiantes para

AEICO

cursos requeridos para la

4 | Recibe y valora la solicitud de los

Director
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Proceso: Solicitud de Apertura de un Curso de Verano

Procedimiento: Apertura de cursos de verano

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

modalidad verano, envia correo
con la propuesta.

Recibe la propuesta y consulta
con el profesor sobre la
disponibilidad que tiene para
impartir el curso de verano, asi
como los posibles horarios en los
cuales se puede dar el curso.

Secretaria de Direccion

Recibe propuesta y envia
disponibilidad a Secretaria de
Direccion.

Profesor

Recibe propuesta por parte de
cada uno de los profesores.

Secretaria de Direccién

Comunica a AEICO los cursos
gue se aprobaron para impartir
en el periodo de verano.

Secretaria de Direccion

Estructura la guia de horarios y
la envia al Departamento de
Admision y Registro.

Secretaria de Direccioén

10

Recibe documento y publica los
cursos y horarios que se van a
impartir en verano.

Departamento de
Admisién y Registro

11

JAlcanzé la cantidad de
estudiantes matriculados
requeridos?

Si los alcanz6, continua con la

actividad 12.

No los alcanzé, continua con la
actividad 13.

Secretaria de Direccién

12

Se mantiene el curso de verano.

Finaliza el proceso.

Secretaria de Direccion

13

Se solicita al Departamento de
Admision y Registro que cierre el
curso. Se notifica a los
estudiantes que matricularon que
el curso se va a cerrar.

Secretaria de Direccion

Fin




1. Diagrama de flujo

Solicitud de Apertura de un Curso de Verano

Fase

AEICO

Director

Secretaria de Direccién

Profesor

Departamento de
Admisidn y Registro

Inicio

0

Realiza una lista con
los cursos de mayor
interés paralos
estudiantes que se
deben impartir en el
periodo de verano.

:

Crear una lista
previade
estudiantes
interesados en cada
uno de los cursos.

:

Presenta solicitud
con los cursos
requeridos
conforme ala
demanda de los
estudiantes para el
curso deverano.

:

v

Recibey valora la
solicitud de los
cursos requeridos
para la modalidad
verano, envia
correo con la
propuesta.
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Solicitud de Apertura de un Curso de Verano

AEICO

Director

Secretaria de Direccion

Profesor

Departamento de
Admision y Registro

Fase

v

Recibe la propuesta
y consulta con el
profesor sobrela
disponibilidad que

tiene para impartir

el curso de verano,
asi como los

posibles horarios en

los cuales se puede
dar el curso.

v

Recibe propuestay
envia disponibilidad
a Secretaria de
Direccién.

’

Recibe propuesta
por parte de cada
uno de los
profesores.

v

Comunica a AEICO
los cursos que se
aprobaron para
impartir en el
periodo de verano.

v

Estructura la guia de
horariosy la enviaal

Departamento de
Admision y Registro.

80



Solicitud de Apertura de un Curso de Verano

Departamento de

AEICO Director Secretaria de Direccion Profesor .., .
Admision y Registro

v

Recibe documentoy
publica los cursos y
horarios que sevan
a impartir en
verano.
T

Se mantiene el
curso de verano.

de estudiantes
matriculados
requeridos?,

No
v

Se solicita al
Departamento de
Admision y Registro
que cierreel curso.
Se notifica alos
estudiantes que
matricularon que el
Curso se va a cerrar.

— O

Fin

Fase
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V.

SOLICITUD DE IN

OBJETIVO

Facilitar un tiempo extra al estudiante para cumplir con los requisitos de un curso

o trabajo final de graduacién.

ALCANCE
El alcance del procedimiento abarca desde la Escuela de Ingenieria en

Construccion hasta el Departamento de Admision y Registro.

NORMATIVA'Y CRITERIOS RESPONSABLES

El estudiante debe realizar la solicitud con una carta de justificando su caso.

Solamente el Director tiene la potestad de aprobar la solicitud del estudiante, asi
como el plazo adicional que se otorgara para cumplir con los requisitos del curso

o trabajo final de graduacién.

TERMINOS Y DEFINICIONES

IN: es un tramite que solicitan los estudiantes en el caso de que se les imposibilite

completar los requisitos de un curso o trabajo final de graduacién por diferentes circunstancias

que se le hayan presentado. Al estudiante que se le aprueba la solicitud contara con un periodo

extra al establecido (que puede ir desde los 15 dias hasta el maximo de un afio) para completar

los requisitos que le faltan.

V.

VI.

RESPONSABLES
Estudiante
Profesor

Director

DOCUMENTOS ASOCIADOS

No existen

Frecuencia: Semestral
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VII. ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Estudiante Carta de Solicitud de IN La resolucion | Departamento
solicitud y de de Admision y
justificacion de aceptacion o | Registro
IN rechazo
VIIl.  MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

=  Sjstema de actas de calificacién

= Correo institucional

FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases

Proceso: Solicitud de IN
Procedimiento: Resolucién por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Crea una carta para el profesor Estudiante
1 solicitando el IN y envia por
correo electrénico.
, | Recibe la carta de solicitud. Profesor
Analiza la situacion del
3 | estudiante para ver si amerita el | Profesor
IN.
¢SAprueba la Solicitud?
Si la aprueba, continua con la
4 | actividad 6. Profesor
No la aprueba, continua con la
actividad 5.
Comunica al estudiante que su
5 solicitud no fue aprobada. Profesor
Fin del procedimiento.
6 Cor_nunlca _aI _Dlrector, para que | 5« o
emita su criterio




86

Proceso: Solicitud de IN

Procedimiento: Resolucidn por parte de la Escuela de Ingenieria en Construccion

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Recibe informacion y emite
criterio.

Director

SAprueba la Solicitud?

Si la aprueba, continua con la
actividad 10.

No la aprueba, continua con la
actividad 9.

Director

Comunica al estudiante y al
profesor que su solicitud no fue
aprobada.

Fin del procedimiento.

Director

10

Comunica al profesor la
aceptacién para continuar con el
tramite.

Director

11

Recibe comunicado e ingresa al
sistema de actas de
calificaciones.

Profesor

12

Ingresa los datos del estudiante,
la justificacion de la solicitud de
IN y la fecha del tramite. Envia al
Director.

Profesor

13

Recibe solicitud via sistema y da
su aceptacion.

Director

14

Recibe notificacién y comunica al
estudiante la aceptacion via
correo electrénico.

Profesor

15

Recibe comunicado y confirma
de recibido.

Estudiante

16

Recibe la confirmacion y
descarga el Acta lafirmay la
envia.

Profesor

Fin




1. Diagrama de flujo
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Solicitud de IN

Estudiante

Profesor

Director

Creauna carta para
el profesor
solicitando el IN y
envia por correo
electrénico.

Fase

v

Recibe la carta de
solicitud.

v

Analiza la situacién
del estudiante para
ver si ameritael IN.

éAprueba
solicitud?

Comunica al
estudiante que su
solicitud no fue
aprobada.

Si
v

Comunica al
Director, paraque
emita su criterio

v

Recibe informacion
y emite criterio.

éApruebala
solicitud?

Comunica al
estudiante y al
profesor que su
solicitud no fue

aprobada.

Si
A 4

Comunica al
profesor la
aceptacion para
continuar con el
tramite.

v

Recibe comunica

deactasde
calificaciones.

eingresa al sistema

do




Solicitud de IN

Estudiante

Profesor

Director

Ingresa los datos del
estudiante, la
justificacion de la
solicitudde INyla
fecha del trdmite.
Envia al Director.

v

Recibe salicitud via
sistema y da su
aceptacion.

v

Recibe notificacion
y comunica al
estudiante la
aceptacion via

correo electrénico.

:

Recibe comunicado
y confirma de
recibido.

Fase

Recibe la
confirmaciény
descarga el Acta la
firmay la envia.
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ELABORACION DE ACTAS

I OBJETIVO

= El objetivo del procedimiento es la elaboracién de las actas, correspondientes a

las sesiones del Consejo de Escuela de Ingenieria en Construccion, para

documentar los acuerdos tomados en estas sesiones.

II. ALCANCE
= El procedimiento abarca Unicamente el nivel interno de la Escuela de Ingenieria

en Construccion.

1. NORMATIVA Y CRITERIOS RESPONSABLES
= CAPITULO TERCERO. De los Organos Colegiados. Articulo 56.- Ley General

de Administracion Publica:

(@]

De cada sesion se levantard una (sic) acta, que contendra la indicacién de

las personas asistentes, asi como las circunstancias de lugar y tiempo en

que se ha celebrado, los puntos principales de la deliberacion, la forma y

resultado de la votacién y el contenido de los acuerdos.

Las actas se aprobaran en la siguiente sesion ordinaria. Antes de esa

aprobacion careceran de firmeza los acuerdos tomados en la respectiva

sesion, a menos que los miembros presentes acuerden su firmeza por

votacion de dos tercios de la totalidad de los miembros del Colegio.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acta: es el documento que durante una reunion es escrito, y a través de la cual

se registran los temas que han sido tratados, como asi también las conclusiones o

acuerdos que han

resultado adoptados en dicha reunién.




RESPONSABLES

= Secretaria de Consejo de Escuela

= Consejo de Escuela

= Director

= Miembros del Consejo de Escuela
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VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
= No existen.
VIL. ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Escuela de Consejo de Elaboracion de Acta del Escuela de
Ingenieria en Escuela Actas Consejo de Ingenieria en
Construccion Escuela Construccion

VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
= Correo institucional
I1X. FASES DEL PROCEDIMIENTO
1. Fases
Proceso: Consejo de la Escuela de Ingenieria en Construccién
Procedimiento: Elaboracidon de Actas
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Asiste al Consejo de Escuelay Secretaria de Consejo
1 | se graba la sesion. de Escuela
Transcribe el acta con los puntos
acordados en el Consejo de
Escuela en el formato Secretaria de Consejo
2 | establecido por eI_ Cpnsejo de la de Escuela
Escuela de Ingenieria en
Construccion.
El acta se hace circular por
correo electronico a los Secretaria de Consejo
3 . .
miembros del Consejo de de Escuela
Escuela para su revision.
4 Reciben y revisan el acta. Miembros del
Consejo de Escuela
¢ Necesita correcciones?
5 Miembros del
Si las necesita, continua con la Consejo de Escuela
actividad 6.
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Proceso: Consejo de la Escuela de Ingenieria en Construccién

Procedimiento: Elaboracién de Actas

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE

OBSERVACIONES

No las necesita, continua con la
actividad 7.

Aplican las correcciones

6 solicitadas. Secretaria de Consejo
. . de Escuela
Se repite actividad 3.
Aprueba el acta en el Consejo de
7 | Escuela siguiente. Consejo de Escuela
Director
8 Firman el acta.

Secretaria de
Consejo de Escuela

Archiva el acta en la carpeta Secretaria de Consejo
9 | correspondiente en Share Point. | de Escuela

Fin




1. Diagrama de flujo
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Elaboraciéon de Actas

Fase

Secretaria de Consejo de
Escuela

Miembros del Consejo
de Escuela

Consejo de Escuela

Director

Asiste al Consejo de
Escuela y se graba la
sesion.

v

Transcribe el acta
con los puntos
acordados en el

Consejo de Escuela
en elformato
establecido por el
Consejo dela
Escuela de
Ingenieria en
Construccion.

\/g@
v

El acta se hace
circular por correo
electrénico a los
miembros del
Consejo de Escuela
para su revision.

v

Reciben y revisan el
acta.
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Elaboracién de Actas

Secretaria de Consejo
de Escuela

Miembros del Consejo de Escuela

Consejo de Escuela

Director

Fase

¢Necesita
correcciones?

No
h 4

Aprueba el actaen
el Consejo de
Escuela siguiente.

v

Firman el acta.

v

Share Point.

S

Aplican las
correcciones
solicitadas.

Archiva el acta en la
carpeta
correspondiente en
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SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

I OBJETIVO

= Llevar el control de los acuerdos desarrollados en el Consejo de Escuela, con el

fin de verificar que todos sean tramitados de acuerdo con lo aprobado por el

Consejo de Escuela.

Il ALCANCE

= El procedimiento se realiza a nivel interno de la Escuela de Ingenieria en

Construccion.

Il NORMATIVA'Y CRITERIOS RESPONSABLES

= Estatuto Orgéanico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica. Articulo 59

Son funciones del Director de Departamento Académico:

Ejecutar los acuerdos y resoluciones de la Asamblea Institucional, el

Consejo Institucional, el Rector, los Vicerrectores, el Director de Campus

local o Centro Académico y el Consejo de Departamento, en lo que

corresponda.

Inciso modificado por la Asamblea Institucional Representativa, Sesion Ordinaria 94-2018, del 25 de
abril de 2018. Publicado en Gaceta 511, del 05 de junio de 2018G

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

= N/A

V. RESPONSABLES

= Secretaria de Consejo de Escuela

=  Director

= Asistente Administrativa

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= Formulario seguimiento de acuerdos
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VII. ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Escuela de Acta del Consejo | Seguimiento de Acuerdos en | Escuela de
Ingenieria en de Escuela Acuerdos firme. Ingenieria en
Construccion Construccion

VIII

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

=  Correo institucional

= Google Drive

FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases

Proceso: Consejo de Escuela de Ingenieria en Construccion
Procedimiento: Seguimiento de Acuerdos
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Toma los acuerdos de la ultima Secretaria de Consejo
| | acta aprobada por el Consejo de | de Escuela
Escuela.
Crea un memorando por cada . .
2 | acuerdo firme Secretaria de Consejo
' de Escuela
Envia via correo los
3 memorandos al Director de Secretaria de Consejo
Escuela para revisarlos y de Escuela
firmarlos.
Revisa y firma los memorandos y
se los envia nuevamente a la
4 | Secretaria de Consejo de Director
Escuela.
Prepara los correos con los
memorandos y los envia a los . .
5 | responsables de cumplir con Secretaria de Consejo
P P de Escuela
cada acuerdo.
Envian correo de recibido y
6 realizan Ios.tramltes Responsables
correspondientes.
Recibe un correo de recibido de . :
7 | los responsables Secretaria de Consejo
P ) de Escuela
Ingresa la informacién de cada | Secretaria de Consejo
8 de Escuela
uno de los acuerdos en el
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Proceso: Consejo de Escuela de Ingenieria en Construccion

Procedimiento: Seguimiento de Acuerdos

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE

OBSERVACIONES

formulario de seguimiento de
acuerdos de Google Drive.

Comunica a la Asistente

Administrativa del ingreso de
9 | nuevos acuerdos al formulario de | Secretaria de Direccion
seguimiento de acuerdos.

Recibe y verifica la informacion
10 | completada. Asistente Administrativa

Da seguimiento a cada uno de
los acuerdos administrativos y

11 | .. . Asistente Administrativa
financieros.
¢Acuerdo esta concluido?
Si esta concluido, continua con la

12 | actividad 13. Asistente Administrativa

No esta concluido, continua con la
actividad 16.

Comunica al Director para que
13 | pueda visualizar el formulario de | asistente Administrativa

seguimiento de acuerdos.

Recibe comunicado, verifica los

acuerdos concluidos y comunica
14 | alos Miembros del Consejo de Director
Escuela. Envia VB a la Asistente

Administrativa.

Recibe VB por parte del Director.

15 ] o Asistente Administrativa
Fin del Procedimiento
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Proceso: Consejo de Escuela de Ingenieria en Construccion

Procedimiento: Seguimiento de Acuerdos

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Da seguimiento a los
Asistente Administrativa
16 | responsables hasta que el _ L

Secretaria de Direccion

acuerdo se dé por concluido.

Fin




1. Diagrama de flujo
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Seguimiento de Acuerdos

Fase

Secretaria de Consejo
de Escuela

Director

Responsables

Asistente Administrativa

Inicio

Toma los acuerdos
deladltimaacta
aprobada por el

Consejo de Escuela.

v

Creaun
memorando por
cada acuerdo firme.

— "

Envia via correo los
memorandos al
Director de Escuela
para revisarlos y
firmarlos.
[

v

Revisa, firma los
memorandosy se
los envia
nuevamente a la
Secretaria de
Consejo de Escuela.

v

Preparalos correos
con los
memorandosy los
envia alos
responsablesde
cumplir con cada
acuerdo.

v

Envian correo de
recibido y realizan
los tramites
correspondientes.

.

Recibe un correo de
recibido de los
responsables.

v

Ingresala
informacion de cada
uno de los acuerdos
en elformulario de
seguimiento de
acuerdos de Google
Drive.




104

Seguimiento de Acuerdos

Fase

Secretaria de Consejo
de Escuela

Director

Responsables

Asistente Administrativa

v

Recibey verifica la
informacion
completada.

v

Daseguimiento a
cada uno delos
acuerdos
administrativosy
financieros.

¢Acuerdo esta
concluido?

Si
v

Comunica al
Director para que
pueda visualizar el

formulario de

seguimiento de
acuerdos.

v

Recibe comunicado,
verifica los acuerdos
concluidos y
comunicaa los
Miembros del
Consejo de Escuela.
Envia VBala
Asistente
Administrativa.

v

No—

Daseguimiento a
los responsables
hasta que el
acuerdo se dé por
concluido.

Recibe VB por parte
del Director.

Fi

O
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ENTREGA DE ACTAS DE CALIFICACIONES

I OBJETIVO

= Notificar las calificaciones de los estudiantes de la Escuela de Ingenieria en

Construccion al Departamento de Admision y Registro.

Il ALCANCE

= El alcance de este procedimiento abarca desde la Escuela de Ingenieria en

Construccion hasta el Departamento de Admisién y Registro.

Il NORMATIVA'Y CRITERIOS RESPONSABLES

= En este procedimiento interviene el articulo 23 del Reglamento del Régimen

Ensefianza-Aprendizaje del Tecnoldgico de Costa Rica y sus Reformas el cual

se detalla a continuacion:

Consignar las notas finales de cada estudiante en el acta de

calificaciones finales del curso a su cargo y que sera suministrada por el

Departamento de Admision y Registro al final del ciclo lectivo

correspondiente; asimismo, registrarla, firmarla y enviarla de acuerdo

con el procedimiento establecido para ese fin y en las fechas sefialadas

en el Calendario Académico Institucional.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

= N/A

V. RESPONSABLES

=  Profesor

» Departamento de Admision y Registro

=  Director

VI. DOCUMETOS ASOCIADOS

= No existen



https://www.tec.ac.cr/reglamentos/reglamento-regimen-ense%C3%B1anza-aprendizaje-tecnologico-costa-rica-sus-reformas
https://www.tec.ac.cr/reglamentos/reglamento-regimen-ense%C3%B1anza-aprendizaje-tecnologico-costa-rica-sus-reformas
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VII. ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Estudiantes Calificaciones Entrega de Actas Acta de Departamento
del semestre de Calificaciones calificaciones | de Admisiény
Registro
VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

= Sjstema de actas de calificaciones

FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases

Proceso: Curso lectivo de la Escuela de Ingenieria en Construccién

Procedimiento: Entrega de Actas de Calificaciones

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Ingresa al sistema de actas con | Profesor
el usuario que se utiliza para
ingresar a los sistemas
institucionales.

Selecciona el afio y la Profesor
modalidad. Luego selecciona el
periodo al que corresponde el
curso a calificar.

Profesor
Selecciona el curso que se va a
calificar y se despliega la lista de
estudiantes matriculados.

Ingresa la nota de cada uno de Profesor
los estudiantes en la opcion de
preliminar.

Verifica que el estado del Profesor
estudiante sea el correcto.
Puede seleccionar calificado,
incompleto, abandono de curso o
reprobado por ausencias.

Genera y se descarga el acta. Profesor

Verifica el acta y se firma de
manera digital. Profesor

Selecciona el botén de subir
acta, selecciona el acta con la Profesor
firma digital y envia el acta.
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Proceso: Curso lectivo de la Escuela de Ingenieria en Construccién

Procedimiento: Entrega de Actas de Calificaciones

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Envia por medio de correo
electronico, el acta final a la
Secretaria de Direccion.

Profesor

10

Recibe acta final, de cada uno
de los profesores.

Secretaria de Direccion

11

Crea un listado de actas
recibidas y envia al Director.

Secretaria de Direccion

12

Recibe y verifica que todos los
cursos tengan el acta
correspondiente.

Director

13

¢ Estan las actas completas?

Si estan completas, continua con la
actividad 15.

No estdn completas, continua con la
actividad 14.

Director

14

Comunica al profesor la falta del
acta y que debe enviarla.

Regresa al paso 9.

Director

15

Da por concluido el semestre y
comunica a la Secretaria del
cierre.

Director

16

Recibe comunicado y sube todas
las actas del semestre a la
carpeta del Share Point.

Secretaria de Direccioén

Fin




2. Diagrama de flujo

Entrega de Actas de Calificaciones

Profesor

Director

Secretaria de Direccidon

Inicio

Ingresa al sistema
deactascon el
usuario que se

utiliza paraingresar

a los sistemas

institucionales.

v

Seleccionael afioy
la modalidad. Luego
selecciona el
periodo al que
corresponde el
curso a calificar.

I

Selecciona el curso
que se va a calificar
y se despliega la
lista de estudiantes
matriculados.

.

Ingresa la nota de

cada uno delos

estudiantes en la
opcién de
preliminar.

.

Verifica que el
estado del
estudiante sea el
correcto. Puede
seleccionar
calificado,
incompleto,
abandono de curso
o reprobado por
ausencias.

.

Generayse
descarga el acta.

—

Verificaelactayse
firma de manera
digital.

|

Selecciona el botén
desubir acta,
selecciona el acta
con la firma digital y

envia el acta.

Fase
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Entrega de Acta de Calificaciones

Fase

Profesor

Secretaria de Direccién

Director

Envia por medio de
correo electrénico,
el acta final a la
Secretariade
Direccion.

v

Recibe actafinal, de
cada uno delos
profesores.

v

Creaun listado de
actas recibidasy
envia al Director.

\/r\

v

Recibey verifica
que todos los cursos
tengan el acta
correspondiente.

¢Estan las acta
completas?

Si
\ 4

Da por concluido el
semestrey
comunicaa la
Secretaria del
cierre.

v

Recibe comunicado
y sube todas las
actas del semestre a
la carpeta del Share
Point.

Fin

Comunica al
profesor lafalta del
acta y que debe
enviarla.
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Procedimiento N° 12 Confeccion de cargas académicas

semestrales a los profesores
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CONFECCION DE CARGAS ACADEMICAS A PROFESORES

I OBJETIVO

= Elaborar la carga académica de cada profesor de la Escuela de Ingenieria en

Construccion de acuerdo a las labores docentes, administrativas y de

investigacion y extension que realiza.

II. ALCANCE
= El alcance de este procedimiento es a nivel interno de la Escuela en el area de

Secretaria de Direccion.

Il NORMATIVA'Y CRITERIOS RESPONSABLES

= Manual de Normas y Procedimientos para el calculo de la Carga del Profesor en

el ITCR.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Carga académica: cantidad de horas laborales asignadas a un profesor, en

labores de docencia, investigacion y administrativas.

V. RESPONSABLES

= Secretaria de Direccion

=  Profesores

=  Director

= Consejo de Escuela

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= Formulario para cargas académicas




VILI. ENTRADAS Y SALIDAS
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Escuela de Propuesta de Confeccién de Aprobacién Vicerrectoria
Ingenieria en oferta de cursos | cargas de carga de Docencia
Construccion académicas a académica

profesores
VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

= SACA (Sistema de Cargas Académicas)

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases
Proceso: Curso lectivo de la Escuela de Ingenieria en Construccion
Procedimiento: Confeccion de Cargas Académicas a Profesores
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Realiza la oferta académica de Secretaria de Direccién
cursos a impartir para el
1 semestre, y se elaboran las
cargas académicas para cada
profesor.
Envia la propuesta en el Secretaria de Direccion
5 formulario de carga académica a
cada profesor.
Profesores
3 Reciben y verifican la
informacion.
Profesores
¢, Oferta académica es correcta?
Si es correcta, continua con la
4 | actividad 6.
No es correcta, continua con la
actividad 5.
Solicitan los cambios y envian la | Profesores
5 | Nueva propuesta a Secretaria de
Direccion.
Envian la propuesta revisada y
6 aproba}(}la a Secretaria de Profesores
Direccion.
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Proceso: Curso lectivo de la Escuela de Ingenieria en Construccion

Procedimiento: Confeccion de Cargas Académicas a Profesores

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Recibe las propuestas revisadas
y las envia al Director de
Escuela.

Secretaria de Direccion

Recibe, verifica 'y da la
aprobacion a la Secretaria de
Direccion para enviarlo a
Consejo de Escuela.

Director

Recibe aprobacién y lo incluye
como punto de agenda de la
préxima sesién de Consejo de
Escuela, para su aprobacion.

Secretaria de Direccion

10

Analizan el punto en la agenda
de las cargas académicas.

Miembros del Consejo
de Escuela

11

Se incluye en el acta del Consejo
de Escuela para su aprobacion
en el Consejo de Escuela
Siguiente.

Secretaria de Direccion

12

Aprueban el acta del Consejo de
Escuela Anterior con el punto de
la aprobacién de cargas
académicas a profesores.

Miembros del Consejo
de Escuela

13

Incluye la informacion en sistema
SACA, extrae PDF de la carga
académica y envia a profesores
y Director de Escuela.

Secretaria de Direccion

14

Reciben y firman documento
PDF de la carga académicay lo
envian a Secretaria de Direccion.

Profesores

Director

15

Recibe documentos firmados y
los envia a la Vicerrectoria de
Docencia.

Secretaria de Direccién

16

Recibe documentos de las
cargas académicas de
profesores y realiza los tramites
correspondientes.

Vicerrectoria de

Docencia

Fin




2. Diagrama de flujo

Confeccién de Cargas Académicas a Profesores

Fase

Secretaria de Direccidn

Profesores

Director

Miembros del Consejo
de Escuela

Vicerrectoria de
Docencia

o

Realiza la oferta
académica de
cursos a impartir
para el semestre, y
se elaboran las
cargas académicas
para cada profesor.

—1 "

Envia la propuesta

en elformulario de

carga académica a
cada profesor.

L4

Reciben y verifican
la informacién.

éOferta
académica es
correcta?

Si

Envian |a propuesta
revisada y aprobada
a Secretaria de
Direccion.

NoP

Solicitan los
cambiosy envian la
nueva propuesta a

Secretariade

Direccion.
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Confeccidn de Cargas Académicas a Profesores

Secretaria de Direccidon

Profesores

Director

Miembros de Consejo

de Escuela

Vicerrectoria de
Docencia

v

Recibe las
propuestas
revisadas y las envia
al Director de
Escuela.

[

v

Recibe, verificay da
la aprobacidén a la
Secretaria de
Direccidn para
enviarlo a Consejo
de Escuela.

v

Recibe aprobacién y
lo incluye como
punto de agenda de
la préxima sesion de
Consejo de Escuela,
para su aprobacién.

v

Analizan el punto en
la agenda delas
cargas académicas.

v

Se incluye en el acta
del Consejo de
Escuela para su
aprobacién en el

Consejo de Escuela

Siguiente.

Fase
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Confeccién de Cargas Académicas a Profesores

Miembros de Consejo

Vicerrectoria de

Fase

Secretaria de Direccién Profesores Director .
de Escuela Docencia
v
Aprueban el acta
del Consejo de
Escuela Anterior con
el punto de la
aprobacion de
cargas académicas a
profesores.
|
Incluye la
informacién en
sistema SACA,
extrae PDF de la
carga académica y
envia a profesoresy
Director de Escuela.
v v
Reciben y firman Reciben y firman
documento PDF de documento PDF de
la carga académica la carga académica
yloenvian a yloenviana
Secretaria de Secretariade
Direccién. Direccién.
T T
v
Recibe documentos
firmados y los envia
a laVicerrectoria de
Docencia.
[
v

Recibe documentos
delascargas
académicas de
profesores y realiza
los trémites
correspondientes.

Fin
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realizado
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Procedimiento N° 13 Modificacion de actas de calificaciones
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MODIFICACION DE ACTAS

I OBJETIVO
= Modificar la calificacibn de un estudiante, reportada previamente al
Departamento de Admision y Registro.

1. ALCANCE
= El procedimiento abarca desde la Escuela de Ingenieria en Construccion hasta
el Departamento de Admisién y Registro.

Il NORMATIVA'Y CRITERIO RESPONSABLE

= En este procedimiento interviene el articulo 80 del Reglamento del Régimen
Ensefianza-Aprendizaje del Tecnoldgico de Costa Rica y sus Reformas el cual

se detalla a continuacion:

o En casos excepcionales, la Direccion de Escuela o la Coordinacion de
Area Académica, de Unidad Desconcentrada, de Unidad Interna o de
Unidad de Posgrado podra autorizar al profesor de la asignatura, para
que modifique una calificacion ya consignada en el Departamento de
Admisién y Registro, siempre que la solicitud correspondiente sea
acompafiada de su justificacion y esté acorde con lo establecido en el

reglamento respectivo.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES
= N/A

V. RESPONSABLES
=  Profesor

= Departamento de Admision y Registro

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= No existen.



https://www.tec.ac.cr/reglamentos/reglamento-regimen-ense%C3%B1anza-aprendizaje-tecnologico-costa-rica-sus-reformas
https://www.tec.ac.cr/reglamentos/reglamento-regimen-ense%C3%B1anza-aprendizaje-tecnologico-costa-rica-sus-reformas
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Profesor Cambio de Modificacion de Acta de Departamento
calificacién final | actas de calificaciones | de Admisiény
calificaciones modificada Registro
VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

= Sjstema de actas de calificaciones.

FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases

Proceso: Curso lectivo de la Escuela de Ingenieria en Construccion

Procedimiento: Modificacién de Actas de calificaciones

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Ingresa al sistema de actas con
el usuario que se utiliza para
ingresar a los sistemas
institucionales.

Profesor

Selecciona el aflo y la
modalidad. Luego selecciona el
periodo al que corresponde el
curso a modificar.

Profesor

Selecciona el curso que se va a
modificar y se despliega la lista
de estudiantes matriculados.

Profesor

Ingresa la nueva nota al
estudiante que se desea
modificar.

Profesor

Verifica que el estado del
estudiante sea el correcto.
Puede seleccionar calificado,
incompleto, abandono de curso o
reprobado por ausencias.

Profesor

Ingresa la justificacion, del
porque se realiza el cambio de
calificacion final.

Profesor

Genera y se descarga el acta,
solo con el dato del estudiante
modificado.

Profesor

Verifica el acta y se firma de
manera digital.

Profesor
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Proceso: Curso lectivo de la Escuela de Ingenieria en Construccion

Procedimiento: Modificacion de Actas de calificaciones

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Selecciona el boton de subir
acta, selecciona el acta con la
9 | firma digital y envia la nueva Profesor
acta.
Envia por medio de correo
electrénica, el acta de
10 | calificaciones con la modificacién | Profesor
a la Secretaria de Direccion.
1 Recibe el acta modificada. Secretaria de
Direccién
Ingresa en la lista de actas
recibidas la nueva modificacioén. Secretaria de
12 | Envia al Director lista junto con Direccid
g ., o Ireccion
acta de calificacion modificada.
Recibe lista y acta de
13 cahﬂ_camones modificada y Director
verifica el documento.
Da el curso por finalizado y
14 | comunica a la Secretaria. Director
Recibe comunicado y sube el
15 acta modificada a la carpeta del | Secretaria de

Share Point.

Direccién

Fin




2. Diagrama de flujo

Modificacion de Actas de Calificaciones

Profesor

Secretaria de Direccién

Director

Inicio

Ingresa al sistema
deactascon el
usuario que se

utiliza paraingresar
a los sistemas
institucionales.

v

Selecciona el afioy
la modalidad. Luego
seleccionael
periodo al que
corresponde el
curso a modificar.

v

Selecciona el curso
que sevaa
modificary se
despliega lalista de
estudiantes
matriculados.

v

Ingresa la nueva
nota al estudiante
que se desea
modificar.

v

Verifica que el
estado del
estudiante sea el
correcto. Puede
seleccionar
calificado,
incompleto,
abandono de curso
o reprobado por
ausencias.

v

Ingresala
justificacion, del
porque se realiza el
cambio de
calificacion final.

v

Generayse
descarga el acta,
solo con el dato del
estudiante
modificado.

Verificaelactayse
firma de manera
digital.

Fase

125



Modificacion de Actas de Calificaciones

Profesor Secretaria de Direccion

Director

Selecciona el botén
de subir acta,
selecciona el acta
con lafirma digital y
envia la nueva acta.

v

Envia por medio de
correo electrdnica,
el acta de
calificaciones con la
modificacién a la
Secretaria de
Direccién.

v

Recibeel acta
modificada.

v

Ingresa en lalista de
actas recibidasla
nueva modificacion.
Envia al Director
listajunto con acta
de calificacion
modificada.

Fase

v

Recibelista y acta
de calificaciones
modificada y
verifica el
documento.

:

Dael curso por
finalizado y
comunicaa la
Secretaria.

v

Dael curso por
finalizado y
comunicaa la
Secretaria.

Fin
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Procedimiento N° 14 Elaboracion de Guia de Horarios
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ELABORACION DE GUIA DE HORARIOS

I OBJETIVO

= Confeccionar los horarios de los cursos que ofertara la Escuela de Ingenieria en

Construccion durante el semestre siguiente.

Il ALCANCE

= El alcance de este procedimiento abarca desde la Direccion de la Escuela de

Ingenieria en Construccion hasta el Departamento de Admision y Registro.

Il NORMATIVA'Y CRITERIOS RESPONSABLES

e Se debe consultar a los profesores sobre la disponibilidad para impartir el horario

en el horario asignado.

e En la medida de lo posible, no se deben ofertar cursos en horario de lunes

durante horas de la tarde, debido a que a esta hora estan programados los

Consejos de Escuela.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

= N/A

V. RESPONSABLES

= Secretaria de Direccion

=  Director

» Departamento de Admision y Registro

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

=  Formulario de confeccién de horarios
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VII. ENTRADA Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Departamento de | Calendario Elaboracion de Guias de Departamento
Admisién y fechas Guias de Horarios | Horarios de Admision y
Registro establecidas Registro

VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

= Correo institucional
IX. FASES DEL PROCEDIMIETO

1. Fases

Proceso: Curso Lectivo de la Escuela de Ingenieria en Construccion

Procedimiento: Elaboraciéon de Guia de Horarios

ver cuales son los cursos que se
deben ofertar.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Inicio
Envia a la Escuela las fechas Departamento de

1 | para el envio de la Guia de Admisién y Registro
Horarios.
Recibe, verifica las fechas y Director

2 | comunica a la Secretaria.

Secretaria de Direccién

Recibe comunicado y revisa la
malla curricular de la carrera de

3 | Ingenieria en Construcciéon para

Revisa la cantidad de grupos por
cada curso, que fueron ofertados
en el semestre anterior.

Secretaria de Direccioén

Revisa los cursos que debe
impartir cada uno de los
profesores con la finalidad de
gue no exista un choque dentro
de su horario.

Secretaria de Direccioén

Confecciona una plantilla con los
horarios de los cursos a ofertar.

Secretaria de Direccion

Asigna las aulas disponibles a
cada uno de los cursos.

Secretaria de Direccion

¢ Las aulas son suficientes?

Secretaria de Direccién
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Proceso: Curso Lectivo de la Escuela de Ingenieria en Construccion

Procedimiento: Elaboracion de Guia de Horarios

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Si son suficientes, continua con la
actividad 10.

No son suficientes, continua con la
actividad 9.

Solicita al departamento
correspondiente las aulas
faltantes.

9 Secretaria de Direccion
Regresa a la actividad 7.
Transcribe la informacion de los
cursos a una plantilla otorgada
10 | por el Departamento de Secretaria de Direccién
Admision y Registro.
Envia la plantilla al
11 Depfartamento de Admision y Secretaria de Direccion
Registro.
Recibe y revisa la plantilla de
. Departamento de
12 | horarios de los cursos. Admisién y Registro
¢La plantilla requiere algun
cambio?
Si lo requiere, continua con la Departamento de
13 L .
. Admisién y Registro
actividad 14.
No lo requiere, continua con la
actividad 19.
Envia notificacion a la Secretaria
14 | de Direccién Departamento de
) Admision y Registro
15 Recibe la notificacion. Secretaria de Direccion
Realiza los cambios necesarios . o
16 | a los horarios. Secretaria de Direccion
Guarda la plantilla definitiva en la _ L
17 | carpeta del Google Drive. Secretaria de Direccion
Envia los horarios corregidos al _ L
18 | Departamento de Admisién y Secretaria de Direccion

Registro.
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Proceso: Curso Lectivo de la Escuela de Ingenieria en Construccion

Procedimiento: Elaboracion de Guia de Horarios

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibe los horarios oficiales. Departamento de
19 L .
Admision y Registro
Publica los horarios y la oferta
20 académica en el Sistema de Departamento de

matricula.

Admision y Registro

Fin




2. Diagrama de flujo

Elaboracion de Guia de Horarios

Departamento de
Admision y Registro

Director

Secretaria de Direccién

Inicio

Envia ala Escuela
las fechas para el
envio de la Guia de
Horarios.

I

Fase

v

Recibe, verifica las
fechasy comunica a
la Secretaria.

v

Recibe comunicado
y revisalamalla
curricular de la

carrera de
Ingenieria en
Construccion para
ver cudles son los
cursos que se deben
ofertar.

v

Revisa la cantidad
de grupos por cada
curso, que fueron
ofertadosen el
semestre anterior.

!

Revisa los cursos
que debe impartir
cada uno delos
profesores con la
finalidad deque no
exista un choque
dentro de su
horario.

.

Confecciona una
plantilla con los
horarios de los
cursos a ofertar.

\_@@

Asigna las aulas
disponibles a cada
uno de los cursos.

Solicitaal
departamento
correspondiente las
aulas faltantes.

élasaulas son
suficientes?

Transcribe la
informacion de los
cursosa una
plantilla otorgada
porel
Departamento de

Admisién y Registro.
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Elaboracion de Guia de Horarios

Fase

Departamento de Admision y
Registro

Director

Secretaria de Direccion

Envia la plantilla al
Departamento de
Admision y Registro.

v

Recibey revisa la
plantilla de horarios
delos cursos.

¢la plantilla requiere
algin cambio?

Si
A 4

Envia notificacion a
la Secretaria de
Direccidn.

v

Recibe la
notificacion.

y

Realiza los cambios
necesarios a los
horarios.

y

Guarda la plantilla
definitivaen la
carpeta del Google
Drive.

y

Envia los horarios
corregidos al
Departamento de
Admisién y Registro.

v

Recibe los horarios
oficiales.

v

Publica los horarios
y la oferta
académica en el
Sistema de
matricula.

Fin




X.

CONTROL DE CAMBIOS
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Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripcién del cambio
realizado
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Procedimiento N° 15 Nombramiento de Profesores
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Escuela de Ingenieria en Construccién

Cdédigo: PG-EICO-15
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Version No. 1

Actualizar: Anualmente

Frecuencia: Semestral

Elaborado por:
Katherine Moya
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Fecha: //
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NOMBRAMIENTO DE PROFESORES

. OBJETIVO

= Realizar el nombramiento de todos los profesores con hombramiento a plazo

definido y ampliacién de jornada de la Escuela de Ingenieria en Construccion.

. ALCANCE

= El alcance de este procedimiento abarca desde el area de la Secretaria de

Direccion y hasta la Vicerrectoria de Docencia.

M. NORMATIVA'Y CRITERIOS RESPONSABLES

= Normas de Contratacién y Remuneracion del personal del Instituto Tecnoldgico

de Costa Rica.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

= N/A

V. RESPONSABLES

= Consejo de Escuela

=  Secretaria de Direccion

=  Director

= Departamento de Planillas

= Departamento de Recursos Humanos

= Vicerrectoria de Docencia

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= Plantilla de nombramiento de profesores.
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VII. ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Escuela de Cargas Nombramiento de | Nombramiento | Departamento
Ingenieria en académicas de profesores de profesores | de Recursos
Construccion profesores aprobados Humanos

Vicerrectoria
de Docencia

VIILI.
= Sistema SAPIENS

1. Fases

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

FASES DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Curso Lectivo de la Escuela de Ingenieria en Construcciéon

Procedimiento: Nombramiento de Profesores

ampliacion de jornada.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Aprobacion de las cargas Secretaria de Direccion
1 académicas de los profesores en
Consejo de Escuela.
Determina si se necesita un Secretaria de Direccién
, | profesor interino o una

Llena la plantilla de
nombramientos en Excel y

plaza asignada, tipo de

formulario del sistema SAPIENS.
Digita nimero de cédula, nombre
3 | del profesor, tipo de jornada,

movimiento (nombramiento o

Secretaria de Direccion

el

ampliacion) y fechas de inicio y
finalizacién del nombramiento.

Envia el documento en Excel a
Director de Escuela para firma
digital y solicitud de aprobacion
por el sistema SAPIENS.

Secretaria de Direccién

Recibe, revisa, firma el
documento y aprueba en el
sistema SAPIENS.

Director

Recibe y reenvia documento
firmado al Departamento de
Recursos Humanos.

Secretaria de Direccién
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Proceso: Curso Lectivo de la Escuela de Ingenieria en Construccion

Procedimiento: Nombramiento de Profesores

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibe plantilla de Excel y se
7 | verifica la informacién en el Departamento de
_ Recursos Humanos
sistema SAPIENS.
¢JInformacion esta correcta?
Si esta correcta, continua con la
8 o Departamento de
actividad 12. Recursos Humanos
No esta correcta, continua con la
actividad 9.
Rechaza la solicitud y se envia Departamento de
9 | correo a Secretaria de Direccion. Recursos HUManos
Recibe, corrige Excel y la
10 informacion en e_I sistema. Envia Secretaria de Direccién
nuevamente a Director.
Recibe, verifica informacién y
11 | firma. Reenvia a Secretaria. Director
Recibe y sube la plantilla de
12 Excel deflrjltlvo a la carpeta de Secretaria de Direccién
Google Drive.
Envia plantilla en Excel definitivo
y la informacién via sistema al
13 | Departamento de Recursos Secretaria de Direccién
Humanos.
Recibe, verifica y pasa
14 aprobacion a la Vicerrectoria de | Departamento de
Docencia. Recursos Humanos
Departamento de
Aprueban los nombramientos Recursos Humanos
15 | desde el Sistema SAPIENS.

Vicerrectoria de
Docencia

Fin




1. Diagrama de flujo
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Nombramiento de Profesores

Secretaria de Direccién

Director

Departamento de
Recursos Humanos

Vicerrectoria de
Docencia

Fase

Inicio

Aprobacién de las

cargas académicas
delos profesores en
Consejo de Escuela.

v

Determina si se
necesita un profesor
interino o una
ampliacion de
jornada.

v

Lienala plantilla de
nombramientos en
Excel y el formulario
del sistema
SAPIENS.
Digita nimero de
cédula, nombre del
profesor, tipo de
jornada, plaza
asignada, tipo de
movimiento
(nombramiento o
ampliacién) y fechas
deinicioy
finalizacion del
nombramiento.

v

Envia el documento
en Excel a Director
de Escuela para
firma digital y
solicitud de
aprobacién por el
sistema SAPIENS.

v

Recibe, revisa, firma
el documentoy
apruebaenel
sistema SAPIENS.

v

Recibey reenvia
documento firmado
al Departamento de
Recursos Humanos.

v

Recibe plantilla de
Excel y se verifica la
informacion en el
sistema SAPIENS.
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Nombramiento de Profesores

Secretaria de Direccion

Director

Departamento de Recursos
Humanos

Vicerrectoria de

Docencia

¢éInformacion
esta correcta?

No
A 4

Rechaza lasolicitud
y se envia correo a
Secretariade
Direccién.

y

Recibe, corrige Excel
y lainformacién en
el sistema. Envia
nuevamente a
Director.

Fase

v

Recibe, verifica
informacién y firma.
Reenvia a
Secretaria.

v

Recibey sube la
plantilla de Excel
definitivoala
carpeta de Google
Drive.

v

Envia plantilla en
Excel definitivoy la
informacion via
sistema al
Departamento de

Recursos Humanos.

v

Recibe, verificay
pasa aprobacion ala
Vicerrectoria de
Docencia.

v

Aprueban los
nombramientos
desde el Sistema

SAPIENS.

v

Aprueban los
nombramientos
desde el Sistema

SAPIENS.

Fin




X.

CONTROL DE CAMBIOS

142

Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripcién del cambio
realizado
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Procedimiento N° 16 Informe de Labores por Profesores
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INFORME DE LABORES POR PROFESORES

OBJETIVO
Reportar a la Vicerrectoria de Docencia las labores académicas vy
administrativas de la Escuela de Ingenieria en construccion, a desarrollar

durante el semestre lectivo.

ALCANCE
El alcance del procedimiento abarca desde la Escuela de Ingenieria en

Construccién hasta la Vicerrectoria de Docencia.

NORMATIVA Y CRITERIOS RESPONSABLES

Ley para Perfeccionar la Rendicion de Cuentas N° 9398

ARTICULO 1.- Como parte de la obligacién constitucional que tienen
los funcionarios publicos de rendir cuentas por su labor y en aras de
que dicho ejercicio contribuya al mejoramiento continuo en la calidad
del accionar estatal, se establece la obligacion de los rectores
sectoriales, jerarcas ministeriales, de entes descentralizados
institucionales y de 6rganos de desconcentraciéon maxima, de elaborar,
publicar y divulgar un informe anual, escrito, de la labor desarrollada

por la o las instituciones a su cargo.

TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

RESPONSABLES
Asistente Administrativa
Director

Profesor

Consejo de Escuela

Vicerrectoria de Docencia

Frecuencia: Semestral




= Secretaria de Direccion

VL. DOCUMENTOS ASOCIADOS
= Formato de la Vicerrectoria de Docencia, para elaborar informe de labores.

VILI. ENTRADAS Y SALIDAS
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Profesores de la Informe de Informe de labores | Informe de Vicerrectoria
Escuela de actividades por profesores labores de Docencia
Ingenieria en docentes, de completo
Construccion investigaciéon y

administrativas
por profesor
VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
= Correo institucional
1X. FASES DEL PROCEDIMIENTO
1. Fases
Proceso: Seguimiento de labores durante el Semestre
Procedimiento: Informe de Labores por Profesores
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Inicio

Envia un correo a los profesores
informéndoles sobre la fecha de
entrega del informe de labores e
1 | indicandoles la diferente

informacion que deben

Asistente Administrativa

3 | carpeta del Share Point.

suministrar.

Recibe correo electrénico. Y Profesor
o | prepara la informacion que le fue

solicitada.

Sube la informacion en la Profesor

En la fecha establecida revisa
gue la informacion esté completa
en la carpeta de Share Point.

Asistente Administrativa

¢Informacion esta completa?

Si estd completa, continua con la
actividad 8.

Asistente Administrativa
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Proceso: Seguimiento de labores durante el Semestre

Procedimiento: Informe de Labores por Profesores

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

No esta completa, continua con la
actividad 6.

Envia correo electrénico al
profesor solicitdndole la
informacion faltante.

Asistente Administrativa

Recibe el correo electrénico y en
el documento completa la
informacion faltante. Y envia la
informacion.

Profesor

Revisa la informacion completa y
elabora el informe unificando la
informacién que se le brindo.

Asistente Administrativa

Envia a Director para su revision.

Asistente Administrativa

10

Recibe, verifica informacion y
presenta en Consejo de Escuela.

Director

11

¢Aprueba el informe?

Si es aprobado, continua con la
actividad 15.

No es aprobado, continua con la
actividad 12.

Miembros del Consejo
de Escuela

12

Comunican a la Asistente
Administrativa para que solicite
los cambios.

Miembros del Consejo
de Escuela

13

Recibe comunicado y solicita a
los profesores, mediante correo
electronico realizar los cambios
requeridos.

Asistente Administrativa

14

Recibe solicitud de cambio,
realiza los cambios y sube
documento a la carpeta de Share
Point.

Profesores

15

Revisa carpeta de Share Point,
adjunta los cambios al
documentos final.

Asistente Administrativa
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Proceso: Seguimiento de labores durante el Semestre

Procedimiento: Informe de Labores por Profesores

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Envia el Informe de Labores con

16 | las correcciones al Director. Asistente Administrativa
Recibe, revisa y envia a

17 | Secretaria de Direccion. Director
Recibe, y sube en la carpeta del

18 | Share Point el informe completo. | Secretaria de Direccion
Elabora el oficio, adjunta Informe

19 | de Labores y envia al Director. Secretaria de Direccién
Recibe, firma oficio y envia
documentos a la Vicerrectoria de .

20 . Director
Docencia.
Recibe correo, verifica

21 informacion y envia correo de Vicerrectoria de

recibido.

Docencia

Fin




1. Diagrama de flujo

Informe de Labores por Profesores

Fase

Asistente Administrativa

Profesor

Director

Miembros del Consejo
de Escuela

Secretaria de Direccion

Vicerrectoria de
Docencia

Envia un correo a
los profesores
informandoles

sobre la fecha de

entrega del informe
delabores e
indicandoles la
diferente
informacion que
deben suministrar.

v

Recibe correo
electronico. Y
prepara la
informacion que le
fue solicitada.

.

Sube la informacién
en la carpeta del
Share Point.

v

Enlafecha
establecida revisa
que la informacién
esté completa en la
carpeta de Share

Point.
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Informe de Labores por Profesores

Fase

Asistente Administrativa

Profesor

Director

Miembros del Consejo
de Escuela

Secretaria de Direccién

Vicerrectoria de
Docencia

¢Informacion
estd completa?

No
h 4

Envia correo
electrénico al
profesor
solicitindole la
informacién
faltante.

I

Recibe el correo
electrénicoyen el
documento
completala
informacion
faltante. Y enviala
informacién.

Revisala
informacion
completay elabora
el informe
unificando la

informacion que se
le brindé.

149



Informe de Labores por Profesores

Fase

Asistente Administrativa

Profesor

Director

Miembros del Consejo de

Escuela

Secretaria de Direccién

Vicerrectoria de
Docencia

Envia a Director
para su revision.

v

Recibe, verifica
informacion y
presenta en Consejo
de Escuela.

¢Apruebael
informe?

Si

v

Comunicana la
Asistente
Administrativa para
que solicite los
cambios.

v

Recibe comunicado
y solicita a los
profesores,
mediante correo
electrénico realizar
los cambios
requeridos.
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Informe de Labores por Profesores

Fase

Asistente Administrativa

Profesor

Director

Consejo de Escuela

Secretaria de Direccidn

Vicerrectoria de
Docencia

v

Recibe solicitud de
cambio, realiza los
cambiosy sube
documento a la
carpeta de Share
Point.

v

Revisa carpetade
Share Point, adjunta
los cambios al
documentos final.

v

Envia el Informe de
Labores con las
correccionesal

Director.

v

Recibe, revisay
envia a Secretaria
de Direccién.

|

Recibe, y subeen la
carpeta del Share
Point el informe
completo.
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Informe de Labores por Profesores

Fase

Asistente Administrativa

Profesor

Director

Consejo de Escuela

Secretaria de Direccion

Vicerrectoria de
Docencia

Elabora el oficio,
adjunta Informe de
Laboresy enviaal
Director.

v

Recibe, firma oficio

y envia documentos

a la Vicerrectoria de
Docencia.

}

Recibe correo,
verifica informacién
y envia correo de
recibido.

Fin




X.

CONTROL DE CAMBIOS
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Fecha:

Modificado por:

Seccion en que se
realiza el cambio

Descripcién del cambio
realizado
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Procedimiento N° 17 Recoleccién de Evidencias en los Cursos

por Atributos



155

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA | Cddigo: PG-EICO-17

Teenoldeico Escuela de Ingenieria en Construccién Péaginas:10

TEC

de Costz Rica Version No. 1

Actualizar: Anualmente

Frecuencia: Semestral

Elaborado por:
Katherine Moya

Fecha: 10/10/2021 Fecha: // Fecha: //

Ultima revision por: Aprobado por:

RECOLECCION DE EVIDENCIAS DE LOS CURSOS POR ATRIBUTOS

l. OBJETIVO
= Recolectar las evidencias de los diferentes cursos impartidos en la Escuela de

Ingenieria en Construccion para presentar en el proceso de acreditacion.

. ALCANCE
= El procedimiento tiene un alcance a nivel interno de la Escuela de Ingenieria en

Construccion.

II. NORMATIVA'Y CRITERIOS RESPONSABLES
=  AAPIA-EV-GU.20 Guia de Autoevaluacion.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES
= N/A

V. RESPONSABLES
= Coordinador de Comisiéon de Acreditacion de la Escuela de Ingenieria en
Construccion
= Profesores

= Consejo de Escuela

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= Plan anual de Evidencias por Atributos.

VII. ENTRADAS Y SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES

Escuela de Plan anual de Recoleccion de Informe Escuela de

Ingenieria en evidencias por evidencias por semestral de | Ingenieria en

Construccion atributos atributos recoleccion Construccion
de videncias

por atributos




= TEC Digital
FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
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Proceso: Acreditacion

Procedimiento: Recoleccion de Evidencias de los cursos por Atributos

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Elabora el Plan Anual de
Evidencias por Atributos.

Coordinador de la
Comision de
Acreditacion EICO

Envia el Plan Anual de
Evidencias por Atributos, al
Director de la Escuela.

Coordinador de la
Comision de
Acreditacion EICO

Recibe el Plan Anual de
Evidencias por Atributos y lo
presenta ante el Consejo de
Escuela.

Director

Revisa los atributos que seran
evaluados, los cursos asignados,
y los profesores a cargo de la
evaluacion. Por dltimo, aprueba.

Consejo de Escuela

Recibe Plan Anual de Evidencias
por Atributos y lo circula por
todos los profesores de la
Escuela, junto con el instructivo
del procedimiento.

Secretaria de Direccioén

Reciben Plan Anual de
Evidencias por Atributos,
verifican e inician con la
recopilacion de toda la
informacioén necesaria durante el
semestre.

Profesores

Ingresan la informacion al Gestor
de Atributos del TEC Digital.

Profesores

Reciben y revisan que toda la
informacion esté completa en el
Gestor de Atributos del TEC
Digital.

Profesores Evaluadores
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Proceso: Acreditacion

Procedimiento: Recoleccién de Evidencias de los cursos por Atributos

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

¢Informacion estd completa?

Si esta completa, continua con la

actividad 2.

No esta completa, continua con la
actividad 10.

Profesores Evaluadores

10

Envian correo solicitando
informacion faltante.

Profesores Evaluadores

11

Reciben correo y completan la
informacion en el Gestor de
Atributos del TEC Digital.

Profesores

12

Revisan informacién completa y
realizan la evaluacioén de los
atributos en el curso, todo en el
Gestor de Atributos del TEC
Digital.

Profesores Evaluadores

13

Envian comunicado por correo
electronico al Coordinar de la
Comision de Acreditacion EICO,
para su revision de la
informacion en el Gestor de
Atributos del TEC Digital.

Profesores Evaluadores

14

Recibe comunicado, verifica la
informacion, y descarga los
datos del Gestor de Atributos del
TEC Digital.

Coordinador de la
Comision de
Acreditacion EICO

15

Realiza el Informe Final de
Evidencias por Atributos con los
datos de las evaluaciones de
todos los cursos asignados para
recoleccién de evidencias por
atributos.

Coordinador de la
Comision de
Acreditacion EICO

16

Envia Informe Final de
Evidencias por Atributos al
Director.

Coordinador de la
Comision de
Acreditacion EICO

17

Recibe el Informe Final de
Evidencias por Atributos y
presenta ante el Consejo de
Escuela.

Director
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Proceso: Acreditacion

Procedimiento: Recoleccién de Evidencias de los cursos por Atributos

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibe el Informe Final de
Evidencias por Atributos, verifica

18 | la informacion y realiza los Consejo de Escuela

comentarios correspondientes.

19

Recibe comentarios, realiza los
cambios correspondientes y
envia Informe Final de
Evidencias por Atributos al
Director.

Coordinador de la
Comision de
Acreditacion EICO

20

Recibe Informe Final de
Evidencias por Atributos y envia
la informacién via correo
electrénico a todos los miembros
del Consejo. Y envia a la
Secretaria de Direccion.

Director

21

Recibe Informe Final de
Evidencias por Atributos y
archiva en la carpeta del Share
Point

Secretaria de
Direccion

Fin




1. Diagrama de flujo

Recoleccién de Evidencias de los Cursos por Atributos

Fase

Coordinador de la Comisién
de Acreditacién EICO

Director

Consejo de Escuela

Secretaria de Direccion

Profesores

Profesores Evaluadores

Inicio

Elabora el Plan
Anual de Evidencias
por Atributos.

Envia el Plan Anual
de Evidencias por
Atributos.

v

Recibe el Plan Anual
de Evidencias por
Atributos y lo
presenta ante el
Consejo de Escuela.

v

Revisa los atributos
que seran
evaluados, los
cursos asignados, y
los profesores a
cargode la
evaluacion. Por
ultimo, aprueba.

v

Recibe Plan Anual
de Evidencias por
Atributos y circula
por todos los
profesores dela
Escuela, junto con el
instructivo del
procedimiento.
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Recoleccién de Evidencia de los Cursos por Atributos

Coordinador de la Comisién
de Acreditacién EICO

Director

Consejo de Escuela

Secretaria de Direccion

Profesores

Profesores Evaluadores

Fase

|

Reciben Plan Anual
de Evidencias por
Atributos, verifican
e inician con la
recopilacion de toda
la informacién
necesaria durante el
semestre.

I

Ingresan la
informacion al
Gestor de Atributos
del TECDigital.

v

Reciben y revisan
que todala
informacion esté
completaenel
Gestor de Atributos
del TECDigital.

Envian correo
solicitando
informacién

faltante.
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Recoleccién de Evidencia de los Cursos por Atributos

Coordinador de la Comisién
de Acreditacién EICO

Director

Consejo de Escuela

Secretaria de Direccidon

Profesores

Profesores Evaluadores

v

Reciben correo y
completan la
informacién en el
Gestor de Atributos
del TECDigital.

v

Revisan informacion
completay realizan
la evaluacién delos
atributos en el
curso, todo en el
Gestor de Atributos
en el TECDigital.

v

Envian comunicado
por correo
electronico al
Coordinar de la
Comisién de
Acreditacion EICO,
para su revision de
la informacién en el
Gestor de Atributos
del TECDigital.

|

v

Recibe comunicado
y verifica la
informacion, y
descarga los datos
del Gestor de
Atributos del
TECDigital.

Fase
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Fase

Recoleccién de Evidencia de los Cursos por Atributos

Coordinador de la Comisién

de Acreditacién EICO

Director

Consejo de Escuela

Secretaria de Direccidon

Profesores

Profesores Evaluadores

Realiza el Informe
Final de Evidencias
por Atributos con
los datos de las
evaluaciones de
todos los cursos
asignados para
recoleccion de
evidencias por
atributos.

Envia Informe Final
de Evidencias por
Atributos al
Director.

.

Recibe el Informe
Final de Evidencias
por Atributosy
presenta ante el
Consejo de Escuela.

!

Recibe el Informe
Final de Evidencias
por Atributos,
verifica la
informacion y
realiza los
comentarios
correspondientes.
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Recoleccidn de Evidencia de los Cursos por Atributos

Coordinador de la Comisiéon
de Acreditacion EICO

Director

Consejo de Escuela

Secretaria de Direccion

Profesores

Profesores Evaluadores

v

Recibe comentarios,
realiza los cambios
correspondientesy
envia Informe Final
de Evidencias por
Atributos al
Director.

Fase

v

Recibe Informe Final
de Evidencias por
Atributos y envia la
informacién via
correo electrénico a
todos los miembros
del Consejo. Y envia
a la Secretaria de
Direccion.

.

Recibe Informe
Final de
Evidencias por
Atributos y archiva
en la carpeta de
Share Paint.

Fin




X.

CONTROL DE CAMBIOS
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Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripcién del cambio
realizado
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Tramites administrativos
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Procedimiento N°18 Adquisicion de Activos por Medio de la

Vicerrectoria de Docencia
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ADQUISICION DE ACTIVOS POR MEDIO DE LA VICERRECTORIA DE
INVESTIGACION Y EXTENSION

I.  OBJETIVO
= Adquirir activos necesarios para el funcionamiento de la Escuela de Ingenieria
en Construccién, por medio del presupuesto asignado por la Vicerrectoria de

Docencia.

II. ALCANCE
= El alcance del procedimiento abarca desde la Vicerrectoria de Docencia hasta

la Escuela de Ingenieria en Construccion.

. NORMATIVA Y CRITERIOS RESPONSABLES
= Reglamento para la Gestién de los Activos Bienes Muebles e Inmuebles y otros

Activos, propiedad del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES
Activo: Conjunto de bienes y derechos sobre los que el ITCR tiene propiedad.

V. RESPONSABLES
* Vicerrectoria de Docencia
= Director
» Asistente Administrativa
= Departamento de Aprovisionamiento

=  Secretaria de Direccion

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= Formulario para solicitud activos
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VII. ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Vicerrectoria de Cronograma con | Adquisicién de Compra de Escuela de
Docencia fechas para activos por medio los activos Ingenieria en
adquisicion de de la Vicerrectoria Construccion
activos de Docencia
VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
= Correo Institucional
» Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP)
= SAPIENS
IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO
1. Fases
Proceso: Compra de Activos
Procedimiento: Adquisicion de Activos por medio de la Vicerrectoria de Docencia
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Envia comunicado con las Vicerrectoria de
1 fechas para inicio del tramite de | Docencia
adquisicion de activos.
Recibe comunicado y reenviaa | Director
5 la Asistente Administrativa para
revision.
Director
Reylsan las SOI"?'tUdes de . Asistente Administrativa
3 activos por medio del formulario
solicitud de activos y crean un
listado de priorizacion.
Revisa listado de priorizacion y Director
4 emite su criterio para enviar
listado definitivo.
Envia listado definitivo a la Director
5 | Asistente Administrativa.
Recibe, verifica y envia listado a
6 | la Secretaria de Direccion. Asistente Administrativa
Prepara memorando, adjunta
7 | listado y envia al Director para Secretaria de Direccion
firmar de forma digital.
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Proceso: Compra de Activos

Procedimiento: Adquisicion de Activos por medio de la Vicerrectoria de Docencia

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibe, verifica y firma el
8 mem_oranq,o. Envia a Secretaria Director
de Direccion.
Recibe, verifica 'y envia a la
9 | Vicerrectoria de Docencia. Secretaria de Direccion
Recibe y analiza el listado . .
10 | adjunto Vicerrectoria de
) Docencia
Envia un comunicado a la
11 Escuela con el listado de activos | Vicerrectoria de
aprobados para la compra. Docencia
Recibe, verifica y envia listado a
12 | la Asistente Administrativa. Director
Recibe, verifica y envia por
medio de correo electrénico las
13 | cotizaciones de los activos Asistente Administrativa
aprobados para la compra.
Recibe correo con las
cotizaciones, y confecciona las Vicerrectoria de
14 | solicitudes de bienes por cada D :
. ocencla
uno de los activos.
Envia las solicitudes de bienes al
15 Departamento de Vicerrectoria de
Aprovisionamiento. Docencia
Req_be y verlflca cada una de las Departamento de
16 | solicitudes de bienes. L X
Aprovisionamiento
Envia correo electrénico a la
Escuela, solicitando la
A Departamento de
17 | justificacion para la compra de o :
. Aprovisionamiento
cada uno de los activos.
Recibe correo y prepara cada
18 | una de las justificaciones. Director
Envia justificaciones por correo
electronico, para dar inicio con el :
19 ’
proceso en SICOP. Director
Recibe justificaciones e ingresa
20 al informacion al SICOP, para Departamento de

dar inicio al concurso.

Aprovisionamiento
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Proceso: Compra de Activos

Procedimiento: Adquisicion de Activos por medio de la Vicerrectoria de Docencia

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
¢ Participan proveedores?
Si participan, continua con la
21 o Departamento de
actividad 23. Aprovisionamiento
No participan, continua con la
actividad 22.
Comunica a la Escuela la falta
- de proveedor. Departamento de

Fin del Procedimiento

Aprovisionamiento

Adjudica el concurso al

Departamento de
Aprovisionamiento

23 .
proveedor seleccionado.
Departamento de
24 | Realiza la compra del activo. Aprovisionamiento
Departamento de
Recibe el activo, se coloca la Aprovisionamiento
25 placa respectiva y se envia a la
Escuela de Ingenieria en
Construccion.
Asistente
26 | Recibe el activo personalmente. | Administrativa
Asistente
27 Se comunica con el funcionario Administrativa
gue solicito el activo.
Funcionario
Recibe comunicado y se
28 presenta en la Escuela de
Ingenieria en Construccion para
retirar el activo.
Asistente
29 Entrega el activo y comunica al Administrativa

Director.
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Proceso: Compra de Activos

Procedimiento: Adquisicion de Activos por medio de la Vicerrectoria de Docencia

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Director
Recibe comunicado y por medio
30 | del SAPIENS, asigna el activo al

funcionario correspondiente.

Fin




1. Diagrama de flujorde

Adquisicidon de Activos por medio de la Vicerrectoria de Docencia

Vicerrectoria de
Docencia

Director

Asistente Administrativa

Secretaria de Direccion

Departamento de
Aprovisionamiento

Funcionario

Inicio

Envia comunicado
con las fechas para
inicio del tramite de

adquisicion de
activos.

Fase

}

Recibe comunicado
yreenvia ala
Asistente
Administrativa para
revision.

Revisan las
solicitudes de
activos por medio
del formulario
solicitud de activos
y crean un listado
de priorizacion.

I

Revisan las
solicitudes de
activos por medio
del formulario
solicitud de activos
y crean un listado
de priorizacion.

v

Revisa listado de
priorizacién y emite
su criterio para
enviar listado
definitivo.

v

Envia listado
definitivoala
Asistente
Administrativa.
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Adquisicion de Activos por medio de la Vicerrectoria de Docencia

Fase

Vicerrectoria de
Docencia

Director

Asistente Administrativa

Secretaria de Direccidn

Departamento de
Aprovisionamiento

Funcionario

}

Recibe, verificay
envia listado a la
Secretaria de
Direccion.

Prepara
memorando,
adjunta listadoy

envia al Director
para firmar de
forma digital.

v

Recibe, verificay
fimael
memorando. Envia
a Secretaria de
Direccion.

}

Recibe, verificay
reenvia ala
Vicerrectoria de
Docencia.

:

Recibey analiza el
listado adjunto.
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Adquisicion de Activos por medio de la Vicerrectoria de Docencia

Departamento de

Funcionario

Vicerrectoria de

Docencia

Director

Asistente Administrativa

Secretaria de Direccidn

Aprovisionamiento

Envia un
comunicado ala
Escuela con el
listado de activos
aprobados para la
compra.

|

Recibe, verificay
envia listado a la
Asistente
Administrativa.

v

Recibe, verificay
envia por medio de
correo electrénico
las cotizaciones de
los activos
aprobados para la
compra.

Recibe correo con
las cotizaciones, y
confecciona las
solicitudes de
bienes por cada uno
delos activos.

Fase
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Adquisicion de Activos por medio de la Vicerrectoria de Docencia

Fase

Vicerrectoria de

Docencia

Director

Asistente Administrativa

Secretaria de Direccidn

Departamento de
Aprovisionamiento

Funcionario

Envia las solicitudes
debienesal
Departamento de
Aprovisionamiento.

}

Recibey verifica
cada unade las
solicitudes de
bienes.

v

Envia correo
electrénicoa la
Escuela, solicitando
la justificacion para
la compra de cada
uno de los activos.

|

Recibe correoy
prepara cadaunade
las justificaciones.

Envia justificaciones
por correo
electronico, para
dar inicio con el
proceso en SICOP.
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Adquisicion de Activos por medio de la Vicerrectoria de Docencia

Vicerrectoria de
Docencia

Director

Asistente Administrativa

Secretaria de Direccidon

Departamento de Aprovisionamiento

Funcionario

Fase

I

Recibe
justificaciones e
ingresa al
informacién al
SICOP, para dar
inicio al concurso.

éParticipan
proveedores?

Si

\ 4

Adjudica el

concurso al

proveedor
seleccionado.

.

Realiza la compra
del activo.

v

Recibe el activo, se
colocalaplaca
respectiva y se

envia alaEscuela de
Ingenieria en
Construccion.

No—|

Comunica ala
Escuela la falta de
proveedor.
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Adquisicion de Activos por medio de la Vicerrectoria de Docencia

Fase

Vicerrectoria de
Docencia

Director

Asistente Administrativa

Secretaria de Direccion

Departamento de
Aprovisionamiento

Funcionario

v

Recibe el activo
personalmente.

v

Se comunica con el
funcionario que
solicitd elactivo.

v

Recibe comunicado
y se presenta en la
Escuela de
Ingenieria en
Construccidn para
retirar el activo.

v

Entrega el activoy
comunica al
Director.

v

Recibe comunicado
y por medio del
SAPIENS, asigna el
activo al funcionario
correspondiente.

O

Fin
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CONTROL DE CAMBIOS
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Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripcién del cambio
realizado
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Procedimiento N°19 Solicitudes de pago
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V.

SOLICITUDES DE PAGO

OBJETIVO
Es un procedimiento utilizado para realizar los pagos de los diferentes
proveedores que brindan servicios o bienes a la Escuela, para su optima

operacion.

ALCANCE
Este procedimiento describe las actividades necesarios para realizar el pago a
proveedores por medio del Fondo de Desarrollo de la Unidad Operativa (FDU)

administrado por FundaTEC.
NORMATIVA Y CRITERIOS RESPONSABLES
La normativa que debe tomarse en cuenta es la “Ley General de la

Administracion Publica, decreto ejecutivo N°32988-H-MP-PLAN.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Solicitud de pago: Es un procedimiento creado con el fin de controlar la fluidez

de dinero o bien los pagos realizados a los diferentes proveedores; es decir, una

solicitud de pago de una factura, realizada por una instancia externa a la Escuela de

Ingenieria en Construccion.

V.

VI.

RESPONSABLES
Asistente administrativa
Director

Asistente contable de proyectos senior FundaTEC

DOCUMETOS ASOCIADOS
P-04 Solicitud de pago
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VII. ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Proveedor de Factura a Solicitudes de Factura Escuela de
producto o cancelar pago cancelada Ingenieria en
servicio Construccion
VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
= Sistema FundaTEC.
IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO
1. Fases
Proceso: Compras por caja chica
Procedimiento: Solicitudes de Pago
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Recibe producto o servicio Asistente
1 | solicitado y factura. Administrativa
Asistente
¢ Factura correcta? Administrativa
Si est4 correcta, continua con la
2 | actividad 4. Factura Electronica
No esta correcta, continua con la
actividad 3.
Asistente
Enviar correo electrénico a Administrativa
3 | proveedor para corregir la
factura y enviarla nuevamente.
Ingresa al sistema Fundatec, Asistente
4 especificamente a cuentas por Administrativa
pagar y nueva solicitud de pago.
Carga la factura en formato PDF | Asistente
5 |y XML. Administrativa
Verifica que los datos del Asistente
6 | proveedor sean los correctos. Administrativa
7 Ingresa el nombre del proyecto, ﬁzlriﬁrigfrativa
y la justificacion de tipo de gasto.
8 En la pestafa detalle, se ingresa ﬁzlr?]ﬁi?;ﬁativa
en concepto, la partida a la cual
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Proceso: Compras por caja chica

Procedimiento: Solicitudes de Pago

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

se carga el gasto y se verifica

gue el monto IVA sea el correcto.

En la pestaia de cuentas
bancarias, agrega la cuenta del
proveedor, y se selecciona.

Asistente Administrativa

10

Guarda la informacién cargada y
se envia para aprobacion del
tramite.

Asistente Administrativa

11

Recibe correo, para revision y
aprobacién

Director

12

Ingresa al sistema, cuentas por
pagar y aprobaciones.

Director

13

Selecciona el pago que se debe
aprobar, revisa solicitud y
aprobar

Director

14

Recibe correo de aprobacion y
realiza el pago correspondiente.

Asistente Contable de
Proyectos Senior

Fin




Diagrama de flujo

Solicitud de Pago

Asistente Administrativa

Director

Asistente Contable de
Proyectos Senior

Fase

Inicio

Recibe producto o
servicio solicitado y
factura.

¢Factura
Correcta?

Ingresa al sistema
Fundatec,
especificamente a
cuentas por pagar y
nueva solicitud de
pago.

I

Cargalafacturaen
formato PDF y XML.

|

Se verifica que los
datos del proveedor
sean los correctos.

|

Se ingresa el
nombre del
proyecto, y la
justificacion de tipo
degasto.

!

En la pestafia
detalle, se ingresa
en concepto, la
partida alacual se
carga el gastoy se
verifica que el
monto IVA sea el
correcto.

.

En la pestafia de
cuentas bancarias,
agrega la cuenta del
proveedor, y se
selecciona.

v

Se guardala
informacién cargada
y se envia para
aprobacion del
tramite.

Enviar correo
electrénico a
proveedor para
corregir lafactura y
enviarla
nuevamente.
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Solicitud de Pago

Fase

Asistente Administrativa

Director

Asistente Contable de
Proyectos Senior

4

Recibe correo, para
revision y
aprobacion

Ingresa al sistema,
cuentas por pagar y
aprobaciones.

Selecciona el pago
que se debe
aprobar, revisa
solicitud y aprobar

Recibe correo de
aprobacion y realiza
el trdmite
correspondiente.

Fin
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Procedimiento N°20 Formulacion y Seguimiento de

Presupuesto TEC
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V.

FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PRESUPUESTO

OBJETIVO
Es un procedimiento utilizado para formular el presupuesto asignado por el TEC
y poder ejecutarlo a lo largo del afio, ademéas para llevar el control de lo

ejecutado.

ALCANCE
Este procedimiento describe los procesos necesarios para segmentar el monto

disponible para las partidas presupuestarias y dar seguimiento de las mismas.

NORMATIVA Y CRITERIOS RESPONSABLES
La normativa que debe tomarse en cuenta es la “Ley General de la
Administracion Publica, decreto ejecutivo N°32988-H-MP-PLAN.

El presupuesto asignado el afio anterior tuvo que haber sido empleado en su
totalidad.
Ingreso a la plataforma solo puede realizarse desde la red del tecnolégico.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Presupuesto: es un plan integrador y coordinador que expresa en términos

financieros con respecto a las operaciones y recursos que forman parte de una empresa

para un periodo determinado, con el fin de lograr los objetivos fijados.

V.

VI.

RESPONSABLES
Asistente administrativa
Director

Departamento financiero

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Formulacion del Plan Anual Operativo
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Departamento Monto asignado | Formulacion y Plan Anual Departamento
Financiero por parte del seguimiento de Operativo Financiero
Contable TECala Presupuesto Contable

Escuela de
Ingenieria en
Construccion
VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

= SIPAO (Sistema Institucional del Plan Anual Operativo)

= SAPE

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Fases

Proceso: Asignacién de presupuesto Institucional

Procedimiento: Formulacion y Seguimiento de Presupuesto

2 | presupuesto a nivel interno.

Administrativa

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Recibe comunicado del Director
1 | Departamento Financiero
Contable con monto asignado.
Director
Realizan proyecciéon de Asistente

Ingresa en SIPAOQ, realiza
formulacion y envia presupuesto.

Director

Recibe correo y verifica
4 | informacién

Departamento
Financiero Contable

Jinformacioén esta correcta?

Si esta correcta, continua con la

actividad 6.

No esta correcta, continua con la
actividad 3.

Departamento
Financiero Contable
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Proceso: Asignacién de presupuesto Institucional

Procedimiento: Formulacion y Seguimiento de Presupuesto

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibe respuesta de recibido y
6 reenvia a la Asistente Director
Administrativa.
7 Recibe correo de confirmacion y ﬁzlr?]ﬁi?;ﬁativa
archiva.
8 Ingresa al sistema SAPE y ﬁzlriﬁi?;'ﬁativa
genera reporte.
Elabora conciliacion de los
9 | movimientos vs los egresos. Asistente Administrativa
10 Envia conciliacion al Director. Asistente Administrativa
Recibe conciliacion, verifica 'y
11 | reenvia. Director
Archiva conciliacién en la
carpeta de Google Drive, en la
12 | cuenta de la Escuela de Asistente Administrativa

Ingenieria en Construccion.

Fin




1. Diagrama de flujo

Formulacién y Seguimiento de Presupuesto

Director Asistente Administrativa

Departamento

Financiero Contable

Inicio

Recibe comunicado
del Departamento
Financiero con
Monto asignado.

[

Realiza proyecciéon Realiza proyeccién
de presupuesto a de presupuesto a
nivel interno. nivel interno.

()

Ingresa en SIPAO,
realiza formulacion
y envia presupuesto

v

Recibey verifica
informacion

¢éInformacion

¢ St

Recibe respuesta de
recibido y reenvia a
la asistente.

v

Recibe correo de
confirmaciény
archiva.

v

Ingresa al sistema
SAPEvy genera
reporte.

v

Elabora Conciliacién
de movimientos vs
los egresos.

Fase

correcta?

NO
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Formulacién y Seguimiento de Presupuesto

Recibe conciliacidn,
verificay reenvia.

Fase

.

Archiva conciliacion

Construccién.

Fin

en lacarpeta de
Google Drive, en la
cuentadelaEscuela

delngenieria en

. . . . Departamento
Director Asistente Administrativa . p.
Financiero Contable
Envia conciliacion al
Director.
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Procedimiento N°21 Adquisicion de activos por medio del FDU
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V.

Activo:

V.

VI.

ADQUISICION DE ACTIVOS POR MEDIO DEL FDU

OBJETIVO

Adquirir activos necesarios para el funcionamiento de la Escuela de Ingenieria
en Construccion, por medio del Fondo de Desarrollo de la Unidad Operativa
(FDU).

ALCANCE
El alcance del procedimiento abarca desde la Fundacion del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica (FundaTEC), hasta la Escuela de Ingenieria en

Construccion.

NORMATIVA Y CRITERIOS RESPONSALBES

La normativa que debe tomarse en cuenta es la “Ley General de la
Administracién Publica, decreto ejecutivo N°32988-H-MP-PLAN.

Reglamento para la Gestidn de los Activos Bienes Muebles e Inmuebles y otros

Activos, propiedad del Instituto Tecnol6gico de Costa Rica.

TERMINOS Y DEFINICIONES
Conjunto de bienes y derechos sobre los que el ITCR tiene propiedad.

RESPONSABLES

Asistente administrativa

Director

Asistente contable de proyectos senior FundaTEC
Departamento Financiero Contable

Funcionario

DOCUMENTOS ASOCIADOS
P-12 Solicitud de Orden de compra.

Formulario para solicitud de activos
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VII. ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Funcionario que Solicitud de Adquisicion de Compra de Escuela de
desea adquirir el compra activos por medio | activo Ingenieria en
activo del FDU Construccion
VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
= Correo Institucional
= SAPIENS
IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO
1. Fases
Proceso: Compra de Activos
Procedimiento: Adquisicion de Activos por Medio del FDU
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Envia la solicitud por medio del Funcionario
formulario para solicitud de
1 | activos para la compra de un
nuevo activo.
Director
Recibe solicitud y verifica la
2 | informacion.
Director
Analizan presupuesto del FDU .
3 o ! . Asistente
para verificar si se realiza la Administrativa
compra.
Director
¢, Realiza la compra?
Si la realiza, continua con la
4 | actividad 6.
No la realiza, continua con la
actividad 5.
Director
Comunica al funcionario que no
5 |Se puede realizar la compra por
falta de presupuesto.
Fin del procedimiento
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Proceso: Compra de Activos

Procedimiento: Adquisicion de Activos por Medio del FDU

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Solicita la cotizacion al .
; . Director
6 | funcionario.
7 Recibe la solicitud y envia la Funcionario
cotizacion.
Recibe la cotizacion la verifica y
envia a la Asistente Director
8 . .
Administrativa.
Recibe la cotizacion, verifica y
9 llena el formulario P-12 Solicitud Asistente Administrativa
de Orden de compra.
Envia formulario P-12 al Director,
10 | para la firma correspondiente. Asistente Administrativa
Recibe formulario P-12, verifica y
11 | firma. Envia formulario. Director
Recibe formulario y envia a
12 andatec para respectivo Asistente Administrativa
tramite.
13 Zi%brﬁifggéuéirr"? 212 yrealiza | aistente Contable de
pra. Proyectos Senior
_ReC|be e_I ,actlvo y verifica la Asistente Contable de
14 | informacion de la compra. :
Proyectos Senior
EnV|a_eI,act|vo ala Escqgla de Asistente Contable de
15 | Ingenieria en Construccion. .
Proyectos Senior
Recibe activo y envia documento .
- Asistente
16 | de recibido. o :
Administrativa
Recibe docum'e,nto y realiza el Asistente Contable de
17 | acta de donacion. .
Proyectos Senior
Envia acta de donacién al
Departamento Financiero Asistente Contable de
18 .
Contable. Proyectos Senior
Recibe acta de donaciény
registra el activo a nombre de la
L Departamento
19 | Escuela de Ingenieria en

Construccion.

Financiero Contable
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Proceso: Compra de Activos

Procedimiento: Adquisicion de Activos por Medio del FDU

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Envia notificacion que el activo
20 | ha sido registrado D_epart_amento
' Financiero Contable
Recibe natificacion y verifica en
21 | sistema SAPIENS. Director
Comunica a la Asistente
Administrativa que el activo ya
22 | se encuentra en el sistema Director
SAPIENS.
Recibe comunicado, y convoca
al funcionario que solicité el Asistente
23 . . L .
activo para su retiro. Administrativa
Recibe comunicado y se
presenta en la Escuela de
24 | Ingenieria en Construccién para | Funcionario
retirar el activo.
Entrega el activo. Asistente
25 L. .
Administrativa
Revisa y recibe el activo
26 | entregado. Funcionario
Comunica al Director que el .
27 | activo fue entregado ASIS'[.te]'[e ,
' Administrativa
Recibe comunicado y por medio
del SAPIENS, asigna el activo al .
28 Director

funcionario correspondiente.

Fin
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2. Diagrama de flujo

Adquisicién de Activos por Medio del FDU

Asistente Contable de Departamento

Funcionario Director Asistente Administrativa . . .
Proyectos Senior Financiero Contable

Inicio

Envia la solicitud
por medio del
formulario de

solicitud de activos
para la compra de
un nuevo activo.

I

A 4

Recibe solicitud y
verificala
informacion.

\
v v

Analizan Analizan
presupuesto del presupuesto del
FDU para verificar si FDU para verificar si
se realiza la compra. se realiza la compra.

X Se comunica al

funcionario que no
NO| se puede realizar la

éSerealizala
compra?

compra por falta de
presupuesto.

Solicita |a cotizacién
al funcionario.

Fase




Adquisicion de Activos por Medio del FDU

Funcionario Director Asistente Administrativa

Asistente Contable de
Proyectos Senior

Departamento
Financiero Contable

|

Recibe la solicitud y
envia la cotizacion.

v

Recibe |a cotizacion
la verifica y envia a
la Asistente
Administrativa.

v

Recibe la cotizacion,
verificay llena el
formulario P-12

Solicitud de Orden

decompra.

v

Envia formulario P-
12 al Director, para
la firma
correspondiente.

v

Recibe formulario P-
12, verifica y firma.
Envia formulario.

Fase

v

Recibe formulario y
envia a Fundatec
para respectivo
trdmite.
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Adquisicion de Activos por Medio del FDU

Funcionario

Director

Asistente Administrativa

Asistente Contable de
Proyectos Senior

Departamento
Financiero Contable

Fase

v

Recibe formulario P-
12 yrealizael
tramite de compra.

I

Recibeel activo y
verificala
informacion de la
compra.

!

Envia el activo a la
Escuela de
Ingenieria en
Construccion.

}

Recibe activo y
envia documento de
recibido.

}

Recibe documento y
realiza el acta de
donacioén.

I

Envia actade
donacién al
Departamento
Financiero
Contable.
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Adquisicion de Activos por Medio del FDU

Asistente Contable de Departamento

Funcionario Director Asistente Administrativa . . .
Proyectos Senior Financiero Contable

v

Recibe actade
donacion y registra
el activo anombre

delaEscuelade

Ingenieria en

Construccién.

I

Envia notificacidn
que el activo ha sido
registrado.

.

Recibe notificacién
y verifica en sistema
SAPIENS.

v

Comunica ala
Asistente
Administrativa que
el activo ya se
encuentra en el
sistema SAPIENS.

Fase




Adquisicion de Activos por Medio del FDU

Funcionario

Director

Asistente Administrativa

Asistente Contable de
Proyectos Senior

Departamento
Financiero Contable

v

Recibe comunicado,
y convoca al
funcionario que
solicité elactivo
para su retiro.

v

Recibe comunicado
y se presenta en la
Escuela de
Ingenieria en
Construccién para
retirar el activo.

v

Entrega el activo.

Revisay recibe el

activo entregado.

Fase

v

Comunica al
Director que el
activo fue entrega.

v

Recibe comunicado
y por medio del
SAPIENS, asignael
activo alfuncionario
correspondiente.

Fin
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CONTROL DE CAMBIOS
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Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripcién del cambio
realizado
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Procedimiento N°22 Control de Activos
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA | Cddigo: PG-EICO-22

Tecnelogico Escuela de Ingenieria en Construccién Paginas:xx

TEC

de Costz Rica Version No. 1

Actualizar: Anualmente

Frecuencia: Anualmente

Elaborado por:
Katherine Moya

Fecha: 10/10/2021 Fecha: // Fecha: //

Ultima revision por: Aprobado por:

CONTROL DE ACTIVOS

. OBJETIVO
= Controlar la entrada y salida de activos a la Escuela de Ingenieria en

Construccion, por medio de una revision fisica de forma anual.

II. ALCANCE
= El alcance del procedimiento abarca desde el Departamento Financiero

Contable, hasta la Escuela de Ingenieria en Construccion.

I, NORMATIVA Y CRITERIOS RESPONSALBES
= La normativa que debe tomarse en cuenta es la “Ley General de la
Administracidn Publica, decreto ejecutivo N°32988-H-MP-PLAN.
= Reglamento para la Gestién de los Activos Bienes Muebles e Inmuebles y otros
Activos, propiedad del Instituto Tecnol6gico de Costa Rica.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES
Activo: Conjunto de bienes y derechos sobre los que el ITCR tiene propiedad.

V. RESPONSABLES
= Asistente administrativa
= Director
= Departamento Financiero Contable

=  Funcionario

XI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= Formulario para el control de activos
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XII. ENTRADAS Y SALIDAS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Departamento Lista de activos Control de activos | Listado Escuela de
Financiero asignados verificado Ingenieria en
Contable Construccion
X, MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
= Correo Institucional
= Sistema ActivelD
XIV. FASES DEL PROCEDIMIENTO
1. Fases
Proceso: Control de Activos
Procedimiento: Control de Activos de la Escuela de Ingenieria en Construccién
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Descarga del sistema Active ID, | Asistente
el listado con los activos que el Administrativa
1 Departamento Financiero
Contable tiene asignados a la
Escuela.
Asistente
Realiza un control cruzado entre Administrativa
el listado que se descargo y el
2 | listado del formulario de control
de activos.
Asistente
¢ Los listados estan iguales? Administrativa
Si estan iguales, continua con la
3 | actividad 8.
No estan iguales, continua con la
actividad 4.
Comunica por medio de correo Asistente
electrénico las diferencias Administrativa
4 | encontradas al Departamento
Financiero Contable.
Recibe comunicado, revisa y Departamento
5 realiza las correcciones Financiero Contable
necesarias.
Envia comunicado a la escuela Departamento
6 - s . .
con la notificaciéon de la Financiero Contable
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Proceso: Control de Activos

Procedimiento: Control de Activos de la Escuela de Ingenieria en Construccioén

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
correccion de datos en el
sistema.
Recibe comunicado descarga el
7 | nuevo listado y coteja la Asistente Administrativa
informacion.
Toma una muestra de activos
8 | para realizar la toma fisica Asistente Administrativa
Notifica por medio de correo
electrénico a los funcionarios de
9 | lafechas asignadas para la toma | Asistente Administrativa
fisica.
Realiza la toma fisica en cada
10 | uno de los departamentos. Asistente Administrativa
Completa la informacion en el
11 | formulario de control de activos. | Asistente Administrativa
¢, Se encontraban todos los
activos?
Si se encontraban, continua con la
12 L Asistente Administrativa
actividad 13.
No se encontraban, continua con la
actividad 14.
Finaliza el Proceso Asistente
13 L. .
Administrativa
Se notifica via correo electrénico
al funcionario encargado del :
. L2 Asistente
14 | activo que debe justificar la L :
L Administrativa
desaparicion.
Funcionario recibe la notificacion
15 | Y reallza_lajustlflcacmn y Ia, envia | - ionario
por medio de correo electronico.
Recibe la notificacion y comunica :
16 | al Director Asst_ente .
’ Administrativa
Recibe comunicado via correo
17 | electronica. Director
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Proceso: Control de Activos

Procedimiento: Control de Activos de la Escuela de Ingenieria en Construccioén

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Envia memorando al
Departamento Financiero
18 Contable |,nformando que el Director
activo esta (Desaparecido,
robado o en mal estado).
Recibe comunicado, y actualiza
el estado del activo en el Departamento
19 . . .
sistema. Financiero Contable
Envia comunicado con el nuevo
X Departamento
20 | estado del activo. : ;
Financiero Contable
Recibe comunicado y notifica a
21 | la Asistente Administrativa. Director
29 Recibe comunicado y actualiza

formulario de control de activos.

Fin
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1. Diagrama de flujo

Control de Activos

Departamento

Asistente Administrati . .
sistente Administrativa Financiero Contable

Funcionario Director

Inicio

Descarga del
sistema Active ID, el
listado con los
activos que el
Departamento
Financiero Contable
tiene asignados ala
Escuela.

Realiza un control
cruzado entre el
listado que se
descargo y el listado
del formulario de
control de activos.

éLos listados
estan iguales?

No

v

Comunica por
medio de correo
electrénico las
diferencias
encontradas al
Departamento
Financiero
Contable.

[

v

Recibe comunicado,
revisa y realiza las
correcciones
necesarias.

v

Envia comunicado a
la escuela con la
notificacion dela

correccién de datos

en elsistema.
|
v

Recibe comunicado

descarga el nuevo
listado y coteja la

informacion.

‘L—@
Toma una muestra
deactivos para

realizar latoma
fisica
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Control de Activos

Asistente Administrativa

Departamento
Financiero Contable

Funcionario

Director

Notifica por medio
decorreo
electrénico a los
funcionarios dela
fechas asignadas
para la toma fisica.

v

Realiza la toma
fisicaen cadauno
delos
departamentos.

v

Completala
informacién en el
formulario de
control de activos.

éSe encontraban
todos los activos?

Se notifica via
correo electrénico
al funcionario
encargado del
activo que debe
justificar la
desaparicion.

v

Funcionario recibe
la notificacion y
realiza la
justificacion por
medio de correo
electrénico.

y

Recibela
notificacion y
comunicaal

Director.

Fase

v

Recibe comunicado
via correo
electrénica.
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Control de Activos

Fase

Asistente Administrativa

Departamento
Financiero Contable

Funcionario

Director

Envia memorando
al Departamento

Financiero Contable
informando queel
activo estd
(Desaparecido,
robado o en mal
estado).

v

Recibe comunicado,
y actualiza el estado
del activoen el
sistema.

v

Envia comunicado
con el nuevo estado
del activo.

l

Recibe comunicado
y notificaa la
Asistente
Administrativa.

!

Recibe comunicado
y actualiza
formulario de
control de activos.

Fin
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Apéndices



FORMULARIO 1.
FORMULARIO 2.
FORMULARIO 3.
FORMULARIO 4.
FORMULARIO 5.
FORMULARIO 6.
FORMULARIO 7.
FORMULARIO 8.

FORMULARIO 9.
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Formulario 1. Google Forms para el Levantamiento de Requisitos.

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Levantamiento de Requisitos EICO PG-
EICO-01

Buenos dias/tardes, el presente formulario tiene come finalidad la recoleccion de
informacion para el tramite de levantamiento de requisitos, para el semestre que esta por
iniciar. Esto con el fin que pueda matricular el curso.

Gracias por la informacion brindada.

@ teceico20@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta @
Siguiente Pagina 1de4 Borrar formulario

Nunca envies contrasenas a través de Formularios de Google

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google. Notificar uso inadecuado - Términos del Servicio -
Politica de Privacidad
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

Levantamiento de Requisitos EICO

@ teceico20@gmail.com (no compartides) Cambiar de cuents S
Obligateno

Informacion general

Fecha *

ad/mm/aza: (=
Semestre *
O | Semestra

(O 1l semestre

Nombre Completo *

Mumero de came *

Tu respuesta

Carreo Electronico (Cuenta estudiantec) *

Tu respuesta

Telefonois *

Tu respuesta

Atras Siguients S  Fagina Fde 4 Sorrar formulario

Hunca envies contrasefias a través de Formularios de Google
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

Levantamiento de Requisitos EICO

@ teceico20@gmail.com (no compartides) Cambiar de cuenta (O

Informacion Académica

Nombre del curso que desea matricular

Tu respussts

Requisito pendiente para matricular ese curso. (Nombre y codigo del curso
pendiente) *

Tu respuesta

Justificacion *

Razdn de ser de ia ccupacion, por la gue se contrata {2 parsona

Tu respuesta

Justificacion *

Razdn de ser de la ccupacidn, por |2 gue se contrata la parsora

Tu respuesta

Reqguiere Levantamienio de Rn *

Razdn de ser de la ccupacién, por |2 gue se contrata la persana

(O si
OND

Atrae Siguiente N P:ging 2 de 4 Borrar formuiario

Munca envies contrasefias a través de Formularios de Google

Exte contenido no ha sido cresdo ni 2aprobad

gificar uso madecuads - Ténminos ded Servicio -



TEC Tecnologico
de Costa Rica

Levantamiento de Requisitos EICO

A teceico20@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta o

Muchas gracias Il!

Atras m S  Figina dde d Borrar formulario

Nunca envies conrasefiss & traves de Farmularics de Googie.

Este comenido no ha sido creada i aprobade por Google. Notficar uss inadecuado - Tétminos del Servicio -

Politica de Privacdad
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Formulario 2. Google Forms para el Levantamiento de RN.

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Levantamiento de RN EICO PG-EICO-02

Buenos dias/tardes, el presente formulario tiene como finalidad la recoleccion de
informacion para el tramite de levantamiento de RN, para el semestre que esta por iniciar.
Esto con el fin que pueda matricuiar los cursos.

Gracias por la informacion brindada.

@ teceico20@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta (&)

Siguiente I Pagina 1de 4 Borrar formulario

Nunce envies contrasenas a traves de Formularios de Google.

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google. Notificar uso inadecuado - Términos del Servicio -
Politica de Privacidad
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TEC Tecnologico

de Costa Rica

Levantamiento de RN EICO

@ teceico20@gmail.com (ne compartidos) Cambiar de cuenta

‘Obligatorio

Informacion general

Fecha*
Fecha

dd/mm/aza:

Semestre *

O | Semestre

(O 1l Semestre

Nombre Completo *

Tu respuesta

Numero de came *

Tu respuesta

Caorreo Electronico (Cuenta estudiantec) *

Tu respuesta
Telefonols *
Tu respuesta

Atras Siguients

I Figinz 2 de 4 Borrar formulario

Nunca envies contrasefias a través de Formularios de Google

car uso nadecuads - TEnminos del Servicic -




TEC Tecnologico
de Costa Rica

Levantamiento de RN EICO

@ teceico20@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta &

‘Obligaterio

Informacion Academica

Nombre y codigo del curso que presenta la condicion de RN *

Tu respuests

Numero de veces a que perdido el curso *
O 1

O s

(O Mésdes

Justificacion

Razdn de ser de ia ccupacibn, por la gue se contrata |a persona

Tu respuests

Atras Siguiente G  FZgins 3 de 4 Borrar formulario
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

Levantamiento de RN EICO

@ teceico20@gmail.com {no compartidos) Cambiar de cuenta )

Muchas gracias Il!
Atras m S  Pagina dde 4 Borrar formulario

Nunca-anyies contrasefies a traves: de Formularics de Google

Este comenido no ha sido creads il aprobado por G Notificar Lso inadecuadc - Términos del Sarvicio -

‘clitca de Privacdad
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Formulario 3. Google Forms para la Solicitud de Asistencia.

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Asistencias EICO PG-EICO-04

Buenos dias/tardes, el presente formulario tiene como finalidad la recoleccion de
informacion para el tramite de de solicitud de asistencias, para el semestre que esta por
iniciar. El formulario aplica para tedo tipo de asistencia en la Escuela de Ingenieria en
Construccion (Horas estudiante - horas asistente y asistencia especia).

Gracias por la informacion brindada.

@\ teceico20@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta @

Siguiente Pagina1des Borrar formulario

Nunca envies contrasefias a través de Formularios de Google

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google. Notificar uso inadecuado - Términos del Servicio -
Politica de Privacidad

y00gie
}

)
/
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

Asistencias EICO

@ teceico20@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta ()
*Obligatoric

Informacion General

Fecha”

Fecka

dd/mmfaaza: O

Semestre *

O | Semestre
O || Semestre

Nombre Completo *

Tu respuesta
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Mumero de carme *

Tu respuesta

Correo Electranico (Cuenta estudiantec) *

Tu respuesta

Telefono's *

Tu respuesta

Muamera de cusnta IBAN (Debe estar a nombre del estudiants)

Tu respuesta

Banco

I:::I Banco Macional de Costa Rica
D Banco de Costa Rica

[::] Banco Popular

() Bac

Atras Siguiente I  Faging 2 de 5 Borrar formulario

Munca envies contrasefas a trawés de Formularios de Google.
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

Asistencias EICO

AD  teceico20@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuentz @

*Obligatorio

Informacion para la Asistencia

Tipo de asistencia que solicita *

O Asistencia Especial
O Horas Asistente
O Horas Estudiante

O Asistencia Laboratorio

Disponibilidad para realizar |a asistencia *

O 20 horas
O 50 noras

O M3s de 30 horas

Mombre del curso que desea asistir (En el caso de ser horas asistente)

Tu respuests

Ha sido asistente del curse solicitado u operador del laboratorio.

(=i
DND

ALras Siguiente S  FZgina 3 de 5 Borrar formulario

Munca envies contrasefias a través de Formularios de Google

Este contenido no ha sido oreado ni 2probada
Po

- Ténminos ded Servicio -




TEC Tecnologico
de Costa Rica

Asistencias EICO

@} teceico20@gmail.com {no compartidos) Cambiar de cuanta ()

‘Cbligstorio

Informacion Academica

Promedic ponderado del semestre anterior

Cantidad de creditos aprobados en la carrera *

Tu respuesta

Atras Siguiente S Pagina 4de S5 Bocrar formulario

Nunca envies contrasafias a través de Farmularics de Gocgle.

Este comenica na ha sido creads i 2probade 2 Notficar Lso inadecuado - Términos del Serncio -
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

Asistencias EICO PG-EICO-04

@ teceico20@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta ()
Atras Enviar CoEEEEssssss———— Pagina 5de 5 Borrar formulario

Nunca envies contrasefias a través de Formularios de Google

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google. Notificar uso inadecuado - Términos del Servicio -
Politica de Privacidad
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Formulario 4. Reconocimiento de Curos de Otras Universidades u Otras Carreras TEC.

Cadigo: PG-EICO-05
. ) Instituto Tecnoldgics de Costa Rlca [ yursian: 1
TEC Tecnologso Escuels de Ingenieria ¢n —
02 Losla Haca Construccidn Actualizar: Anualmente
Fecha de Emisign:
Elaborado por: Ultima revititn par: fiprobado por: Farmulario para el
Reconocimiento de
Eatherine Moya Cursos de Otras
Universidades u Otras
Fecha: 27112021 Fecha: J/ Fecha: [/ Carreras TEC
DATOS GEMNERALES
&
?:::::EI'EE:C: Universidad Origen
ASIGNATURAS & ESTUDIAR
fsignatura a Equiparar Asignatura de la Escuela
Mombre y codiga Mombre y codiga
ASPECTOS GENERALES
Escuels a la que pertenesce la asignatura:
Humera de horas:
Moamera de Créditos:
Mfia en gQue cursa [ asignatura:
AMALISIS SITUACIONAL
OBSCRVACION

Presenta informacidn fehaciente para
afactuar el estudio de reconocimienta,

Lis asignaturs por reconacer poses ¢
misma valor en crédibos,

L asignatura tiens un grado equiparable
o ks CO0 del TEC {dipy'bachs lin! mae|

Porcentaje @n temas equiparables

Tiermpo gue dubre Ly asignatura 3
apuiparar sarsus la smilar en el TEC

Criste relaciGn antra 3 fecha de
raconocimiento ¢ 1 entrada dal alumne al
TEC. Wer ndmero de camié.
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T. | Ls asignatura & eguiparar @itd dentra de
uria carrera acreditada por SIN&EE

H. | Cxiste alguna narmativa aspecfica para ks
asigpnatura sobcitsda

CONTERIDO
ALignatura que se squipar fsignatura con ka cual se eguipara
joolocar kos comtenddas de la asignatura a joohocar bos contenicos de la asignatura, Cadigo CO
eouiparar] com el gue s& egupara la salicibud)
1.
2.
3,
4.
5.
.
7.
]
9.
10.
OESERVACIOMNES

RESOLUCION
RESULTADD FINAL
POR TANTO: 5l WO —SF RECOMOCE L& ASIGHNATIIRS

RESPOMNSABLE DEL ESTUDID

Fecha Mombre Firma
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Formulario 5. Google Forms para Inclusiones.

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Inclusiones EICO PG-EICO-06

Buenos dias/tardes, el presente formulario tiene como finalidad la recoleccion de
informacion para el tramite de inclusiones, para el semestre que esta por iniciar. Las
inclusiones solo se aplican para cursos de |a Escuela de Ingenieria en Construccion (Codigo
CO).

Gracias por la informacion brindada.

@ teceico20@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta (%)

Siguiente NS  Pagina1ded Borrar formulario

Nunca envies contrasefias a través de Formularios de Gocgle

Este contenido no ha sida creado ni aprobado per Google. Notificer uso inedecuado - Términos del Servicio -
Politica de Privacidad

R =
\J00gie IrC ILIArIOS
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

Inclusiones EICO

AN teceico20@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta [

Informacion General

Fecha*

Fecha

dd/mm/aza: O

Semestre

O | Semestre
O lisemestra

Nombre Compieto *

Tu respuesta

MNimero de carme *

Tu respuesta

Correo Electronico (Cuenta estudiantec) *

Tu respuesta

[Telefonais *

Tu respuesta

Atras Siguients IS  P:gina 2 de 4 Borrar formulario

Kunca envies contrasefias a ravés de Formularios de Google:

B
n
o

ntenide no ha side oreado ni aprobada par Got

icar uso inadecuads - TErmines del Servicic -
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

Inclusiones EICO

@ teceico20@gmail.com (no compartides) Cambiar de cuents (&

“Dbligatorio
Informacion para la Inciusion

Nombre del curso que desea matricular *

Tu respuesta

Codigo de curso gue desea matricular *

Mombre de profesor gue imports el curso *

Tu respuests

Para procesar la inclusion se debe levantar alguno de los siguientes requisitos *

D Levantamiento de Requisitos
O Levantamiento de RN

D Levantamiento de Comrequisitos
D Chogque de Horaria

O Mingunao

Mombre v codigo de curso pendients (En el caso de necesitar levantar
requisitos)

Tu respuesta

Justificacion para la inclusion que solicita

Tu respuesta

Atras Siguiente S FZgins 3 de 4 Borrar formulario

Munca envies contrasefias a travds de Fermularios de Goagle.

Excte cantenido no ha side cresdo ni 2probal




TEC Tecnologico
de Costa Rica

Inclusiones EICO

@ teceico20@gmail.com (no compartidos) Cambiar de cuenta (&)
Muchas gracias Ill
Atras Enviar 2gi Borrar formulario
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Formulario 6. Seguimiento de Acuerdos.

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Instituto Tecnologico de Costa Rica
Escuela de Ingenieria en Construccion

Cadigo: PG-EICO-10
Version: 1
Actualizar: Anualmente
Fecha de Emisidn:

Elaborado por: Ultima revision por: Aprobado por:
Katherine Moya
Fecha: 2/11/2021 Fecha: // Fecha://

Formulario Seguimiento de Acuerdos

Sesion Consejo

Fecha
Consulta Formal

# Articulo Capacitacion

Convenios Proyectos

Investigador Contratacion

Proyectos
FUNDATEC

Lineas
de accién

Reglamentos Acreditacion
Internos CEAB

Inversion
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Formulario 7. Elaboracién de Guia de Horarios.
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TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Instituto Tecnologico de Costa Rica
Escuela de Ingenieria en Construccion

Cadigo del Procedimiento: PG-EICO-14
Version: 1
Actualizar: Anualmete

Fecha de Emision:

Elaborado por: Ultima revisién por: Aprobado por:
Katherine Moya Formulario Elaboracion de Guia de Horarios
Fecha: 2/11/2021 Fecha: // Fecha: //

NEES
Sede

Nombre Sede

Siglas
carreras

Cadigo Numero de

Nombre Carrera i Nombre de la Materia
\EICHE]

Horario

Capacidad Tipo Grupo Estado Grupo
P P s P Horario aula

Numero
Identificacion

Nombre del profesor ~ Fondos Reservaciones




Formulario 8. Plan Anual de Evidencias por Atributos.
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Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Instituto Tecnologico de Costa Rica
Escuela de Ingenieria en Construccion

Codigo:

PG-EICO-17

Version:

1

Actualizar:

Anualmete

Fecha de Emision:

Elaborado por:

Katherine Moya

Ultima revisién por:

Aprobado por:

Fecha: 2/11/2021

Fecha: //

Fecha: //

Plan Anual de Evidencias
por Atributos

Semestre Atributo

Profesor

Curso por Evaluar responsable

Evidencia

Profesor evaluador

evidencia

I Semestre

II Semestre
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Formulario 9. Solicitud de Activos.

Cadigo: PG-EICO-18/21
TBCI]OIOg[CO Instituto Tecnologico de Costa Rica Versién: 1
TEC de Costa Rica Escuela de Ingenieria en Construccién Actualizar: Anualmente
Fecha de Emision:

Elaborado por: Ultima revisién por: Aprobado por:
Katherine Moya Solicitud de Activos
Fecha: 2/11/2021 Fecha: // Fecha: //

Posible Proveedor # Cotizacién Requiere Descripcion del Frecuencia de
p izaci
Proveedor Unico Mantenimiento Mantenimiento Mantenimiento

Tipo Descripcion de Equipo  Marca Caracteriscticas

Responsable
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Formulario 10. Control de Activos.

Cédigo: PG-EICO-22
| I Teenoldgico Instituto Tecnologico de Costa Rica Versién: 1
| de Costa Rica Escuela de Ingenieria en Construccién Actualizar: Anualmente
Fecha de Emision:

Elaborado por: Ultima revisién por: Aprobado por:
Katherine Moya Control de Activos
Fecha: 2/11/2021 Fecha: // Fecha: //

Ubicacion Costo Costo Costo Fechade Numero Numero de

Total Localizados Placa Categoria Descripcion Responsable Centro Funcional L. Observaciones . Garantia Documento Proveedor
E 2 2 Fisica Adquisicion Mejora Total Compra de OC Factura
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Anexos



Anexo 1. Acta del Acuerdo de Consejo de Escuela.

Acuerdo del (indicar nombre del Consejo de Escuela)

El (nombre del Consejo de Escuela), en la Sesion (si es Ordinaria, Extraordinaria o Consulta
Formal), N° (namero de sesion) - 2021, articulo N° (nmero de articulo), del (indicar lafecha)

del afio 2021, con relacion al caso de reconocimiento y equiparacién de grado y titulo de:

e Numero de expediente:

e Nombre del interesado:

e Numero documento de identificacion:
e Universidad de procedencia:

e Titulo obtenido:

e Grado obtenido:

Acuerda:
Sobre el
o | NO
reconocimiento
1. Sereconoce el
titulo:
Diplomado Maestria
2. Sereconoce el Bachillerato Doctorado
grado de:
Licenciatura No se reconoce
Sobre la equiparacion Sl NO
3. Se equipar el titulo
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e Si la respuesta
es SI, indique el
titulo del ITCR al
gue se equipara:

Se equiparar el
grado a uno de los
grados que otorga
el ITCR:

Diplomado

Maestia

Bachillerato

Doctorado

Licenciatura

No se equiparar

¢ Si la respuesta
es No se
equiparar,
indique el grado
al que se
equipara, segun
la Nomenclatura
de Grados y
Titulos de la
Educacién
Superior
Universitaria
Estatal.

Diplomado

Maestia

Bachillerato

Doctorado

Licenciatura

No se equipara

Acuerdo firme.

Firma del Director de Escuela

Nombre completo del Director

Firma Digital
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Anexo 2. Acta del Dictamen de la Comision de Reconocimiento.

Dictamen Comisién de Reconocimiento

1. INTEGRACION DE LA COMISION DE RECONOCIMIENTO:

El (nombre del Consejo de Escuela), en la Sesion (si es Ordinaria, Extraordinaria o
Consulta Formal), N° (nimero de sesion) - 2021, articulo N° (niumero de articulo), del

(indicar la fecha) afio 2021, acorddé conformar la Comisiéon de Reconocimiento con las

siguientes personas:

Integrantes de la Comisién de Reconocimiento

Nombre completo Grado Académico

Tabla N° 1, Integrantes de la Comisién de Reconocimiento

2. DATOS ACADEMICOS DEL INTERESADO:

Complete la informacién académica del interesado, con base en la documentacién aportada.

Datos del Solicitante

Expediente ORE N°:

Nombre completo del interesado:

Datos de la Universidad de Procedencia

Nombre de la Universidad:
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Pais:

Titulo obtenido:

Diplomado Maestria
Grado académico obtenido: Bachillerato Doctorado
. ) No aporta
Licenciatura ) »
informacion

Tabla N° 2, Datos académicos del interesado.
VERIFICACION Y REGISTRO DEL RECONOCIMIENTO DE TiTULO Y GRADO:

A continuacion, se procede con el andlisis y dictamen, con relacion al reconocimiento de

titulo y grado.

Andlisis de reconocimiento de titulo y grado, segin documentacion

oficial proporcionada por la Universidad

Verificacion y registro de reconocimiento - NG
de titulo y grado:

Presenta evidencia que la Universidad de
procedencia, esta acreditada en el pais de origen

para otorgar titulos y grados.

Indica el grado académico obtenido en el diploma.
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Si la respuesta anterior fue NO, ¢ es posible
determinar el grado académico obtenido en la
documentacion de la Universidad aportada por el

interesado?
Diplomado Maestria
Indique el grado académico a reconocer al
interesado, segun la documentacion aportada. .
9 P Bachillerato Doctorado

Licenciatura No se reconoce

Dictamen de Comision de Reconocimiento

Segun la documentacion aportada Si NO
1. Se reconoce el titulo
2. Se reconoce el grado académico
Diplomado Maestria
3. Indique el grado académico que se Bachillerato Doctorado
reconoce
Licenciatura No se reconoce

Tabla N° 3, Dictamen de reconocimiento de titulo y grado.
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VERIFICACION Y REGISTRO DE EQUIPARACION DE TiTULO Y GRADO

A continuacién, se procede con el analisis y dictamen, con relacién a la equiparacion de titulo y

grado.

2.1 Calidades de los programas académicos:

a. En este espacio se identifican las calidades del programa académico del
ITCR y el propuesto a equiparar:

Calidades de los programas académicos

Datos

ITCR

Universidad de

procedencia

1. Titulo que otorga

2. Grado académico que
otorga

3. Duracién

3.1 Afos lectivos

3.2 Ciclos lectivos

4. Cantidad de materias

5. Cantidad de créditos

6. Cantidad de horas

~

Requisito ingreso

8. Requisito graduacion

b. Considerandos:

2.2 Calidades de las materias de cada programa académico.

Tabla N° 4, Calidades de los programas académicos.

= En este espacio se identifican las calidades de las materias del ITCR y de
las materias cursadas por el interesado en el programa de la Universidad

de procedencia.
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Andlisis de las materias de cada programa de académico

Sustituya este texto por el nombre del programa Sustituya este texto por el nombre del programa
Horas Horas
Nombre de la materia Créditos Nombre de la materia Horas
Semanal Totales Semanal Totales
Totales: Totales:

Tabla N° 5, Calidades de las materias de los programas académicos.

= Considerandos:

2.3 Dictamen de la Comision de Reconocimiento, con relacion a la
equiparacion de grado y titulo:

Dictamen de la Comision de Reconocimiento

Dictamen equiparacioén de titulo: Sl NO

1. Se equipara el titulo:

Si la respuesta es Sl, indique el titulo del ITCR al

que se equipara:

Dictamen equiparacién de Grado: Sl NO

2. Se equipara el grado:

. Maestri
Diplomado aestna
Se equipara al grado a académico que otorga el ITCR
Bachillerat Doctorado
de: achilierato
No se
Licenciatura equipara
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Se equipara segun la Nomenclatura de Grados y
Titulos de la Educacion Superior Universitaria

Estatal, al grado académico de:

Maestria

Diplomado

Bachillerato Doctorado
No se

Licenciatura equipara

Tabla N° 6, Dictamen de equiparacion de titulo y grado

1. FIRMA DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE RECONOCIMIENTO:

Miembros que conforman la Comision Reconocimiento

Nombre completo del funcionario
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Firma Digital




Anexo 3. Acta del Reconocimiento de Asignaturas.

In=tituto Tecnolégico de Costa Rica Efio:
Hodalidad:

Departamento d= Admision y Regis=tro Bariodo:
Jede : TR CRMPUS TECWOLOGICD CENTRAL CRRTRGO
Departamento: C0 ESCUDELR DE IMGEWIERIZ EN COMETROCZCION
Grupo H

Bota de Jolicitudes Materizs por Reconocimiento

CARKE HOMERE APROBADC/RECHRIADD

AAAA S SN AR E LA ASA SRR SV AR SN SR A RN SATTLTIME LINEAAAAS A S A A S A S S A A S S d b S a b Sd b &

Sello

M3C. GEO3ITAVD ADCLED ROJAZ MOYR
Director {a}
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Anexo 4. Proyeccion de Cargas Académicas.

VICERRECTORIA DE DOCENCIA
PROYECCION DE CARGA ESCUELA DE INGENIERIA EN CONSTRUCCION
I SEMESTRE 2021

PROFESOR

LABORES PLANTEADAS

249

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Horas / ™ iefinido | Definido
profesor - -
(porcentaje) | (porcentaje)
0
0
0




AENTO DE

Recursos Humanos

Gestor del potencial humano del personal del TEC

Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC

Fecha confeccidn:

Teléfono [/ ext:

Anexo 5. Plantilla Nombramiento de Profesores.

Plantilla de Acciones de Personal

sl |
nU
Formulario # 5P-CO-xx-202x
Escuela/Dept: Escuela de Ingenieria en Construccion

Elaborado por:

Firma elaborado:

Firma Aplicado Planillas:

Firma Director (a):

Firma Revisado Planillas:

Firma Vicerrector:

Firma Aprobado Planillas:
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Anexo 6. Formato para Informe de Labores de Profesores.

|. ESTADISTICAS GENERAL ESCUELA/AREA/UNIDAD ACADEMICA: INGENIERIA EN CONSTRUCCION

1. Programas y Oferta Académica

[Indicar en la columna Programa, los nombres de los programas académicos impartidos por la Escuela, y marcar con una X las casillas correspondientes al grado al que pertenece cada uno de los

programas anotados]

Grado

Programa

021u29 |

opewo|dig

enunuod
“o11/yoeg

sopenpeio
I

openamy
eweiboid

e)nS9RIN

opei0100q

2. Recurso Humano

[Para cada programa académico impartido por la Escuela, especificar la cantidad de tiempos completos utilizados, anotando en la casilla correspondiente al tipo de labores, el niimero de tiempos completos

(TC) y el porcentaje equivalente]

Tipo de labores

Programa

Docentes Investigacion Académico Especiales
9 Administrativo P
TC % TC % TC %

TC

%

3. Distribucién

[Segtn el maximo grado académico obtenido por los docentes que laboran en la Escuela, incluir el total de docentes para cada uno de los grados y de acuerdo a su condicién de contratacion]

Total de Docentes

Grado Académico Tiempo Tiempo Tiempo Parcial Tiempo
Completo Completo \ndefinido Parcial
Indefinido Definido Definido

4. Estadisticas estudiantiles

[Indicar en la columna Programa, los nombres de los programas académicos impartidos por la Escuela, anotar en la casilla correspondiente para el tipo de programa, el nimero total de estudiantes activos

para el periodo del informe]

Tipo de Programa

Programa

091U29 1

opewojdia

enunuod
“o17/yoeg

sopenpelo

ope|namy
ewelboid

elnSRRN

opeio100q

5. Tasas de aprobacion y reprobacion globales de la Escuela

[Indicar en la columna correspondiente el nombre de los cursos impartidos por la Escuela, el total de estudiantes y los porcentajes de aprobacion y reprobacién para cada uno de los cursos]

Nombre del Curso

Total
estudiantes
matriculados
inicialmente

Porcentaje
Aprobacion

Porcentaje
Reprobacion

Total de Estudiantes por Escuela y porcentajes globales de aprobacién
y reprobacion

6. Acciones que desarrolla la Escuela para atender la problemética de RN

[Nombrar las acciones desarrolladas por Escuela para contrarrestar la situacion de RN, e indicar una breve descripcion de las mismas]

Acciones

Descripcién

Se siguen las politicas para ayudar a los estudiantes préximos a graduarse

Se Separan esEacios en los curso para estos casos.

Se levantan requisitos en alguos casos que matriculan pocos créditos

para ayudarlos con las becas.
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Il. GESTION DE LA CALIDAD ACADEMICA ESCUELA/AREA/UNIDAD ACADEMICA: INGENIERIA EN CONSTRUCCION

[Indicar las acciones realizadas en el campo de la gestion de calidad académica y describirlas brevemente. Se debe
incluir en el cuadro las acciones relacionadas con la autoevaluacion y acreditacion]

Acciones Descripcion

- FOR,MACION Y CAPACITACION ESCUELA/AREA/UNIDAD ACADEMICA: INGENIERIA EN CONSTRUCCION
ACADEMICA

1. Capacitacién y formacién pedagégica

[Para cada curso de capacitacion y/o formacién pedagdgica en que haya participado el personal docente de la Escuela, indicar el nombre del
docente, nombre del curso e institucién que impartié el curso.]

Profesor(a) Curso Institucion

2. Capacitacién técnica

[Para cada curso de capacitacion y/o formacién técnica en que haya participado el personal docente de la Escuela, indicar el nombre del profesor(a)
nombre de curso, ademas marcar con una X la casilla respectiva al tipo de capacitacion recibida]

Tipo capacitacion
Curso Seminario Congreso |Encuentro|Otros

Profesor(a) Actividad

3. Formacién Académica en proceso y Plan de formacién a corto plazo

[Para la formacion académica formal del personal docente de la Escuela, indicar nombre de profesor(a), programa de estudio que esté cursando,
nombre de la universidad que imparte los estudios, grado académico a que conduce dicho programa, y los afios de inicio y finalizacién de los
estudios]

. . Grado o . I
Profesor(a) Programa Universidad PR Afio Inicio | Afio Final
Académico

IV. PUBLICACIONES ESCUELA/AREA/UNIDAD ACADEMICA: INGENIERIA EN CONSTRUCCION

[Sobre la produccién académica de la Escuela, indicar el nombre de profesor(a), nombre de la publicacion, el tipo de publicacién (ejemplo: libro, articulo cientifico, ponencia, articulo en
periédico, software, etc.)], asi como si el profesor fue becado por el TEC, en algunas de sus modalidades. Ademas, marcar con X si el estudiante realiza TFG.

Becado por el
Profesor(a) TEC para Nombre Publicacion Tipo de Publicacion
posgrado SI/NO

Estudiante (s) El estudiante
participante (s) realiza TFG

252



g*ﬁéﬁgngCION BN PROWECTES RIE MASSTEACIOR ESCUELA/AREA/UNIDAD ACADEMICA: INGENIERIA EN CONSTRUCCION

1. Participacion en proyectos de investigacién

[Indicar los proyectos de investigacion en los que participan profesores de la escuela, sefialar aquellos casos en los que el proyecto es coordinado desde la escuela (marcar con
X). En el caso de que participen estudiantes en el proceso de investigacion, indicarlo. En el caso de que los profesores participantes en la investigacién hayan obtenido su
doctorado con beca otorgada por el TEC, en cualquiera de sus modalidades, debe indicarse, asi como el tipo de beca del profesor (PMI o aporte TEC). Para indicar la participacion
estudiantil se debe dar el nombre del estudiante y si esta participacién es realizando su trabajo final de graduacién)

Tipo de Beca del Hl estudiante Proyecto
Nombre del proyecto de Profesor(es) profesor (si esde | Estudiante (s) reali;a TEG coordinado
Investigacion participante(s) PMI o algin participante (s) | . . " desde la
(indicar si 0 no)
aporte TEC) escuela

2. Participacion en proyectos de extensién

[Indicar los proyectos de extensién en los que participan profesores de la escuela, sefialar aguellos casos en los que el proyecto es coordinado desde la escuela. En el caso de
que participen estudiantes en el proceso de extensién, indicarlo. Para indicar la participacién estudiantil se debe dar el nombre del estudiante y si esta participacion es realizando
su trabajo final de graduacion)

El estudiante Proyecto

Nombre del proyecto de Profesor(es) Estudiante (s) realiza TFG coordinado
extension participante(s) participante (s) S " desde la
(indicar sf 0 no) escuela

VI. INVERSIONES ESCUELA/AREA/UNIDAD ACADEMICA: INGENIERIA EN CONSTRUCCION

[Indicar los montos en colones invertidos en cada uno de los rubros sefialados, marcar con una X el origen de los fondos (pueden
marcarse de varias casillas para un mismo rubro). Autogestiéon (FUNDATEC por ejemplo), cooperacion puede ser fondos obtenidos a
través de cooperacion de organismos tanto nacionales como internacionales]

. L. Origen de los fondos
Tipo de Inversion Monto total

Institucionales Autogestion Cooperacion
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VII. INTERNACIONALIZACION ESCUELA/AREA/UNIDAD ACADEMICA: INGENIERIA EN CONSTRUCCI

1. Actividades internacionales desarrolladas por los profesores en el exterior (pasantias, cursos, conferencia,

Profesor(a)

Actividad

Tipo de
Actividad

Universidad
donde se
desarrolla la
actividad

Pais donde se
desarrolla la
actividad

2. Actividades desarrolladas en el TEC por los profesores y expertos extranjeros invitados (pasantias, cursos,

conferencia, firma de convenios, etc.)

Profesor(a)

Actividad

Tipo de
Actividad

Universidad de
procedencia

Pais de
procedencia

3. Actividades internacionales desarrolladas por los estudiantes (pasantias, cursos, trabajos finales de graduacién
y otros) en el exterior.

Estudiante

Actividad

Tipo de
Actividad

Universidad
donde se
desarrolla la
actividad

Pais donde se
desarrolla la
actividad

4. Estudiantes extranjeros que realizan actividades en el TEC ( (estudios, pasantias, etc).

Estudiante

Actividad

Tipo de
Actividad

Universidad de
procedencia

Pais de
procedencia

5. Actividades internacionales desarrolladas por los profesores del TEC en el pais de manera remota para

entidades en el exterior (cursos, conferencias, seminario, congresos, etc.).

Profesor(a)

Actividad

Tipo de
Actividad

Universidad
donde se
desarrolla la
actividad

Pais donde se
desarrolla la
actividad

6. Actividades desarrolladas en el TEC por los profesores y expertos extranjeros invitados, de manera remota,

(cursos, conferencias, seminarios, congresos, etc.).

Profesor(a)

Actividad

Tipo de
Actividad

Universidad de
procedencia

Pais de
procedencia

7. Actividades internacionales desarrolladas por los estudiantes del TEC de manera remota en el exterior (cursos,

trabajos finales de graduacién y otros).

Estudiante

Actividad

Tipo de
Actividad

Universidad
donde se
desarrolla la
actividad

Pais donde se
desarrolla la
actividad

8. Estudiantes extranjeros que realizan actividades en el TEC, de manera remota (cursos, trabajos finales de

graduacioén y otros).

Estudiante

Actividad

Tipo de
Actividad

Universidad de
procedencia

Pais de
procedencia
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VIIl. PARTICIPACION EN COMISIONES TEC ESCUELA/AREA/UNIDAD ACADEMICA: INGENIERIA EN CONSTRUCCION

1. Comisiones institucionales
[Listar las comisiones institucionales en las que participa el personal docente de la Escuela, indicar con X si es Ad honorem y si es con carga]

Nombre de los
Participantes por la Ad honorem Con carga
Escuela

Nombre de la
Comision

2. Comisiones internas de la escuela o area académica
[Listar las comisiones internas en las que participa el personal docente de la Escuela, con X si es Ad honorem y si es con carga]

Nombre de los
Participantes por la Ad honorem Con carga
Escuela

Nombre de la
Comision

3. Comisiones externas
[Listar las comisiones internas en las que participa el personal docente de la Escuela, con X si es Ad honorem y si es con carga]

Nombre de los
Participantes por la Ad honorem Con carga
Escuela

Nombre de la
Comision

IX. PROYECTOS ESPECIALES Y DE EXTENSION ESCUELA/AREA/UNIDAD ACADEMICA: INGENIERIA EN CONSTRUCCION

1. Proyectos Especiales
[Especificar los proyectos especiales en los cuales esté trabajando la escuela o area académica y una breve descripcion de los mismos,
pueden ser citados en este apartado la organizacién de eventos como seminarios, congresos, etc.]

L %de No. de oficio de
Nombre del L, . Participa - . L s
Descripcion concreta Objetivo participaci |la certificacion
proyecto ntes on

2. Proyectos y Actividades de Extension
[Especificar los proyectos y actividades de extensién en los cuales esté trabajando la escuela o area académica, una breve descripcion de
los mismos y la poblacién meta. (Se incluye cualquier vinculacién con los sectores sociales y productivos)].

Poblacién
meta
Nombre del Descripcién concreta (prlmanaj Objetivo Participant %dg . L.
proyecto secundaria, es participacion
poblaciéon
indigena, etc)

No. de oficio de
la certificacion

X. PRODUCCION UNIVERSITARIA DOCENTE ESCUELA/AREA/UNIDAD ACADEMICA: INGENIERIA EN CONSTRUCCION

[En caso de que la Escuela tenga docentes que participan actividades Académico-Administrativas y/o Labores Especiales donde se genere produccion
universitaria (docente), indique para cada una de estas producciones y obras, la informacién correspondiente]

No. de oficio
Nombre de la Actividad Nombre de la Objetivo de la Participantes %de de ﬁ .
Acéad. Admin./Especial Produccién/Obra |Produccién/ Obra P participacion certificacion

(Segun oficio
\iDa BA8.2020)
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XI. VINCULACION EXTERNA ESCUELA/AREA/UNIDAD ACADEMICA: INGENIERIA EN CONSTRUCCION

1. Actividades vinculacién con la coadyuvancia de la FUNDATEC

[Indicar en el cuadro aquellas actividades que desarrolla la Escuela mediante la vinculacién TEC-FUNDATEC, marcar la casilla correspondiente al tipo de actividad, el
monto total administrado para cada una de estas actividades, y por Ultimo, la poblacién atendida (nimero de estudiantes, empresas, etc.)]

Actividad de Monto — Tipo de Actividad Poblacién
Vinculacién anual administrado |Programas Edugacmn Curso§ o Ventf’:\. Investigacion |Otros Atendida
Formales continua Capacitacion Servicios

2. Otras actividades indicando la zona de impacto (cantén, distrito, etc.)

Zona de impacto
(Provincia, Cantén,
Distrito)

Actividad de
Vinculacién
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Anexo 7. P-04 Solicitud de Pago.

P-04 SOLICITUD DE PAGO FUNDATEC

Consecutivo Formulario

Fecha de solicitud:

Centro Funcional

Unidad Operativa

Nombre del Coordinador

Objeto de gasto

Beneficiario

Namero de cédula juridica o fisica

Monto

Realizar Pago por medio de:

X [Transferencia Ctay Banco

Descripcion ( # Factura, orden de compra, ect)

Pago a proveedores

Otros

JUSTIFICACION MOTIVO DEL GASTO

NIVELES DE AUTORIZACION
DE ¢0 A ¢5.000.000 DE ¢5.000.000 A ¢10.000.000 MAS DE ¢20.000.000

NOMBRE COORDINADOR NOMBRE DIRECTOR #ACUERDO

MARCAR CON EQUIS

FIRMA COORDINADOR FIRMADIRECTOR DCOMITE ACUERDO

USO EXCLUSIVO FUNDATEC
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Formulacion Presupuesto Operacion 2021
(en miles de colones)

Anexo 8. Plan Anual Operativo.

DESCRIPCION

PROGRAMA PROGRAMA CF NOMEBRE CF CoDIGO DETALLE 2018 2019 2020 2021
ESCUELA INGENIERIA
EMN COMNSTRUCCION 0005-1-01-01-01-1-01-01-00-1411-000 Alguiler de Edificios - Locales y Terrenas
0005-1-05-02-99-1-01-01-00-1411-000 Otros Medios (Fines Comerciales)
0005-1-03-03-01-1-01-01-00-1411-000 Impresion - Encuadernacion y Otras
0005-1-04-06-01-1-01-01-00-1411-000 Servicios Generales
0005-1-04-99-01-1-01-01-00-1411-000 Otros Servicios de Gestidn y Apoyo
0005-1-05-01-01-1-01-01-00-1411-000 Transporte dentro del Pais
0005-1-05-02-01-1-01-01-00-1411-000 Viaticos dentro del Pais | .l
0005-1-07-02-01-1-01-01-00-1411-000 Actividades Protocolarias y Sociales
0005-1-08-99-01-1-01-01-00-1411-000 Mantenimiento y Reparacion de Otros Equipos
0005-2-01-01-01-1-01-01-00-1411-000 Combustible y Lubricantes
0005-2-01-04-01-1-01-01-00-1411-000 Tintas - Pinturas y Diluyentes
0005-2-02-03-01-1-01-01-00-1411-000 Alimentos y Bebidas

0005-2-03-04-01-1-01-01-00-1411-000
0005-2-04-01-01-1-01-01-00-1411-000
0005-2-99-01-01-1-01-01-00-1411-000
0005-2-99-03-01-1-01-01-00-1411-000
0005-2-99-04-01-1-01-01-00-1411-000
0005-2-99-05-01-1-01-01-00-1411-000
0005-2-99-07-01-1-01-01-00-1411-000
0005-2-99-99-01-1-01-01-00-1411-000

Materiales y Productos Electricos -Telefonicos y de Computo
Herramientas e Instrumentos

Utiles v Materiales de Oficina y Computo

Productos de Papel - Carton & Impresos

Textiles y Vestuario

Utiles ¥ Materiales de Limpieza

Utiles ¥ Materiales de Cocina y Comedor

Otros (tiles - materiales y suministros diversos

Total general
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Anexo 9. Solicitud Orden de Compra.

P-12 SOLICITUD DE ORDEN DE COMPRA  FUNDATEC

LISTA DE REQUISITOS PARA SOLICITAR UNA ORDEN DE COMPRA

Nombre del proveedor
Cedula Juridica
Nombre del Contacto
Numero de teléfono

Correo electrénico

Cddigo de proyecto
Detalle Claro del articulo
Lugar de entrega

Motivo de seleccion del
proveedor

CUADRO COMPARATIVO

PROVEEDOR CANTIDAD CARACTERISTICAS VALOR OBJETO DE GASTO

JUSTIFICACION DEL MOTIVO DEL GASTO

JUSTIFICACION DE LA NO PRESENTACION DE 3 COTIZACIONES

NIVELES DE AUTORIZACION

DE ¢ 0 A ¢5.000.000 DE ¢5.000.000 A ¢20.000.000 MAS DE ¢ 20.000.000
NOMBRE COORDINADOR NOMBRE DIRECTOR #ACUERDO
FIRMA COORDINADOR FIRMA DIRECTOR

USO FUNDATEC
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