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Resumen

El presente proyecto muestra la elaboracion de un Manual de Procedimientos para el
Programa de Residencias Estudiantiles en el area de Trabajo Social del Departamento de
Vida Estudiantil y Servicios Académicos (DEVESA) que tiene como objetivo aumentar la

eficiencia del programa en la gestidn de sus labores.

El proyecto tiene un enfoque de la investigacion cualitativo y se caracteriza por ser una
investigacion descriptiva. Los medios utilizados para la recolecciéon de datos fueron la
encuesta y la entrevista, asi como la observacién directa para una mayor comprension de
la ejecucidn de los procedimientos. La técnica de analisis utilizada en los procedimientos

fue el Hexdmetro Quintiliano.

Con la realizacion del proyecto se encontré que ciertos procedimientos deben ser
mejorados para que puedan ser realizados de una forma mas eficiente dentro del Programa
de Residencias Estudiantiles, por lo que se recomienda que se utilice la propuesta del
Manual de Procedimientos del Tomo Il y se apliquen las recomendaciones realizadas para

una mejor gestién del programa.

Palabras claves: Manual de Procedimientos, Hexametro Quintiliano.
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Abstract

This project shows the development of a Manual of Procedures for the Student Housing
Program in the area of Social Work of the Department of Student Life and Academic Services

(DEVESA) that aims at increasing the program's efficiency in managing their work.

The project has a qualitative research approach and is characterized as a descriptive
research. The media used for data collection were the survey and interview, and direct
observation to a greater understanding of the implementation of the procedures. The

analysis technique used in procedures was the Hexameter Quintilian.

With the project it was found that certain procedures should be improved so that they can
be performed in a more efficient manner within the program of student dorms. It is
recommended that the proposed Procedures Manual Volume Il is used with its

recommendations for better management of the program.

Keywords: Procedures Manual, Hexameter Quintilian.



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Tabla de Contenido

CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES .......cceeurveueueeneressesesetssssssssesssssssssssessssssssssessssssssssssssssssssssssssessssssssssenes 4
1.1. REFERENCIA INSTITUCIONAL. ..ttt ettt ettt et e e e ettt e e e e s e aste e et e e e s e anbeeeeeeesesanbseaeeeeeesannes 4
1.1.1. Antecedentes de G OFGANIZACION ...........cc.coecueeereeriieieiieieeeee ettt ettt 4
1.1.2. EStructurd OrgaQniZACIONGI ..............c.ueeeeeiiieeeieeieeeceeeeeeteeeettea e et ite e e s taaeesssttaaeataaaessseaasanseassasseaeas 6
1.1.3. ACEIVIAAA PrOQUCEIVA ...ttt st ene e 7
O 1 o T B OSSO O PP P UPPIUPPTOPPIPPPIOS 8
Fo1L5. VISION ...ttt ettt ettt ettt ettt ae et st st e naeeteeneeas 8
Fo10B. VAIOIES ...ttt ettt sttt ettt ettt st st naeenaeene e 9
1.2. REFERENCIA DEPARTAMENTAL...citttiiiiiiiiititiieeteteteteeete ettt ettt e st et e s et ee et ee et e s eeete e e ee e e e et e e e ee e e e e e e eeeeerereeeee 10
1.2.1. ANtECEACNTEES AEI DEVESA ..ottt ettt ettt ettt et e saae e 10
OB 0o To 11 [0 [o To Mo [0 0 Y=d Yo ) £ Lo | OSSP 11
1.2.3. Descripcion de 1as inStalaciones fiSICAS .............ueecvueeeecuieeeeiiieeeiieeeesee et eeeetaeeesireeeeestreaeeases 11
1.2.4. Descripcion del drea de Trabajo SOCIQL ............coceeoreeeriienieeiieeeeteee et 12
1.2.5. Estructura Organizacional del DepartGmeEnto .............c..eeeeeeeeeeeieeeeeiiieeeeiieeesiieeeesiveeeeesseaeesaseas 13
1.2.6. MSION Y VISION ...eveeeeeeeee ettt ettt e e ettt e ettt e e e ettt e e ettt e e e e ataaaeetsaaeeasssaaesassaaeatsesaaassssaenssses 13
1.3 JUSTIFICACION ..ottt st bbb bbbt bbbttt s s 14
LA PROBLEMA ...ttt ettt ettt sa e a e a e s e e e r e r e e n e e n e senesanesaeesreesneenneenns 15
1.5 OBUJETIVOS. ..ottt ettt et ettt b e bttt et e st e s bt e sheesbe e s bt en bt eae e ebeeebe e bt e b e eabeeabesabesbeesbeenbeenbeenee 15
TN B0 o] (=4 1Yo =1 1= 4 | USRS 15
1.5.2. OBJELIVOS ESPECITICOS ..vvveetiieeeeiiee et eete ettt e e et e e st e e e e tte e s ssteaesasstaasssteaesanseaasssssnassssseaennnes 15
1.6. DELIMITACIONES DEL ESTUDIO ....ccuttiiteitietiestteteeteete sttt sie e st ettt saeesbe et esbeebesanesaeesbeesbeesbeenseenns 16
JiB. 0. AICONICES .ottt sttt ettt s ittt st e et et e st e e s 16
1.6.2. Limitaciones del ESTUTIO. ...........cceeeueeciieiiniiniisieseeeetet ettt 19
CAPITULO Il. MARCO TEORICO.......ccuiuruininiminiinsssssissssssssisssssasisssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssassassssssssassesss 21
2.1 ADMINISTRACION ...oouiiiiieiiiitiieetie sttt sie s sse ettt nsenees 21
B B B 0 1o 1o T S 21
2.1.2. Proceso AAMUNISEIALIVO .........cocueevuieiieiieiieetieeeeetes sttt st 21
2.2 EFICIENCIAY EFICACIA. .ottt ettt e e e ettt et e e e s et ettt e e e e e s anbeb e e eaeaeseabnrbeeeeaeseannreneeas 22
BB B = (ol =1 ¢ Lol (o S PUUUUNt 22
D B = i (oo ol [« RS 23

2.3. ANALISIS ADMINISTRATIVO ...ouvviveriiiiieectetete et eesesaste bt s s sttt b et s s ssss bt s s s s s astetesebes s s nsnaes 23



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

B I B D =) 12 ] o 1o T SN 23
2.3.2. OBJEEIVOS ..ottt ettt ettt ettt ettt e et ettt ettt e et e saeeabeenaeeteea 23
2.3.3. ESTUTIOS ..ottt sttt sttt nae et 24
B L o =T 1 Yo RN 25
2.4, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. ..ttt ettt ettt ettt e e e s e s eibat et e e e s e s eabnbteeeeeesesanreeeeas 25
2.4, 1. DESINICION ...ttt ettt ettt e ettt ettt e et e et e et e st e e nee e 26
2.4.2. Definicion de OrgaAnigQramMQ ..............ccccuueeeeeeeeeesiieeeeeiteeeesctaeesstee e e sttt e esisseasesssesesssssaesssssasssseeaans 26
2.4.3. Importancia de OrganigramaQ .............coccueeeueeesueeriieeeee et eeee ettt et et e st e et e st e esaeeeans 26
2.5. MANUAL ADMINISTRATIVO ...cetettieiieeiitte et ettt ettt e e e s ettt e e e s e s enbat et e e e s e seabnbteaeeeesesnnreeeeas 26
B B D =) 12 ] ol 1o SRS 27
B B 0] o) =11 1o XSRS 27
2.5.3. CIASIICACION ...ttt ettt ettt ettt e et st e et e st e e bt e et s e nseesteeenseenane 28
2.5.4. IMPOITANCIO......eeeeiiieeeeee ettt sttt e ettt e s ettt e s e e s st eseaneeesanneassanneesaas 31
2.5.5. CONTONIAO ...ttt sttt ettt et e st e st e st e saee s 31
2.6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ...cotttitttitttttiteteteterettrerereretetetereeeeereeereeereeetereeeteeeeeeeetet.. 32
2.6.1. DEINUCION ..ottt ettt ettt ettt s e sttt e bt e st e bt e et e e ae e et e enaee e 33
B 0] o) =111 o X SRS 33
0 N B ¥ T To T =3 TN 34
B R 0T o1 (=1 1 [o [o BTSSR 34
B NN 2 =T I-{ ol (o XSO USSR 36
2.7. PROCEDIMIENTO .eciiiieitiet ettt e ettt ettt e e e sttt et e e e sttt et e e e s e ans b ettt e e e e e s anbabeeeeesesannbnbeeeaeeesannsnreneeas 37
DA B 0 - ][ 1o USSR 37
A 0] o] =11 | o XSS 37
DA T [ 1]« o] (o T Lol [o TP PUPPPPPPPPRTPTPRt 38
2.8. DIAGRAMA DE FLUJO ..ottt ettt st st st e n e n s s enne e 38
D B D) ][ 1o RS 39
BB 0] o] =1 1 1Yo XU UURROt 39
B e V-1 o} (o ] o KPP PPPPPPPPRTPTPRt 39
W R MY [0q] o Yol [oTe 1 (o VL4 [74o Lo Lo DRSS 40
2.9. FORMULARIODS ...ttt ettt ettt ettt sr e e ettt r e h e r e e e ser e seneseeesmeenre e et e et emeeeneeeneenneens 42
2.9.0. DEJINUCION ..ottt e ettt e e et e e ettt e e e et a e e ata e e e e aa s e e e s e s e e aatbaaeeataaeentreaaans 42
2.9.2. TIPS cetteeeteeeeeeeeee e e e e ettt e e e e e sttt e e e e et ettt e e e e e s e ettt et e e e eaa et ttataeeaaaabttaaeeeesaarrtrearaeeeannnrres 43
D B [ 1] o Yo Y g e [ Lol fo F PP UPPRNt 44
2.9.4. DiSEIIO ..ottt ettt ettt ettt bt et e et e st eenaee et 44

B BT Y Lo 1Y KRNt 46



TEC Tecnologico
de Costa Rica
2.10. POLITICAS ...ttt ettt bttt b bttt b et b st bt et b s bbb sa b s e 47

2.10.1. DEFINUCION ..ottt sttt ettt e et s et e at e st e e bt e st e e aeesteeeneeeane 47
211 INVESTIGACION ..ottt bttt bbbt b bbbt b ettt b s bbb s e s s e s 47
B Y O B D [l o SN 47
2.11.2. Importancia de 10 iNVESEIGACION ............cocueeeveiriieieieieieeee ettt 47
2.11.3. TiPOS A€ INVESLIGUCION ..ottt ettt ettt e et e et enaee e 47
2.12. FUENTES DE INVESTIGACION .....coviiuiiiieiietiecte sttt bbb s bbb bbb sae s 48
2,121, DEFINUCION ..ottt ettt ettt e e sttt e st e e bt e st e et e st e e nee e 48
2.02.2. TIPS .ttt ettt ettt ettt e e ettt e e e e ettt et e e e e e et bt e e e e e e e s e taabtaaeeeeaabbtteeaeeeeaaannnes 48
2.13. SUJETOS DE INVESTIGACION .....ueviieieiiecteseete ettt ae st b st bbb sae s 49
B T B D 2 (o1 o SRS 49
2.14. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION ......cocuiuiniiiieireiniieisiseseisseessesssse s ssesssssssssssnes 49
2.14. 1. DEFINUCION ..ottt ettt ettt st e et e sttt e st e st e e st e et e e eae e st e enneeean 50
B 0 | Yo Xl [ (= ol LSS 50
2.15. VARIABLES DE ESTUDIO...cccttttitttittiiiiiriitierttiteteterererererereeeteteresetertreseseseeeteeeeeteseaeteaeeeteteeaarararerererarereenn 51
2.16. TECNICAS DE ANALISIS UTILIZADAS. ......veveeeeeeeeieeeeteeetses et eesesas st s sttt tesessss s st st asssssssesessssanasanas 53
2.16.1. Hexdmetro QUINTIIAN0 (5W TH)...cc.uveeueeeiieeiee ettt st sttt site s siaassiaesstssssaeesntsesssnasaes 53

CAPITULO I1l. MARCO METODOLOGICO ......ucueereerrrrereessssssssssesssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnes 57
3.1. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION ......coouvieiieiiesiesteeee sttt s st s e sae s 57
3.2. TIPO DE INVESTIGACION .....ouiuieieititereieeieeecte ettt sttt ettt sttt bttt s s s s et s et bes s s ananaee 57

3.2.1. INVEStIGACION DESCIIPTIVA ......veeeeeieeeee e eeeee ettt e ee e e e ettt e e e et e e e e taaaaestsaaaesssssaeessssaseassnaens 57
3.3. FUENTES DE INFORMACION ......otuiiieiieiieitessesste et esssae s sttt s st st s s s snaeses 58
3.3.1. FUEGNLES PIIMQIIAS ..covvveeeeiiiiieeeeeeeiiiteee e e e sttt ee e e e s sttt et e e s sssastteaeaesssssassstsaaessessssasstensasssssnnnsses 58
3.3.2. FUBNTES SECUNTOIIAS.......ccoeeeririeaiiesiieeee sttt sttt sttt et s et e st e st estneeneesane 58
3.4. SUJETOS DE INVESTIGACION .....ouiviieiiereeeiesseeste e sae ettt s st b e sse s s 58
3.5. MEDIOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION .....ccuuvuururrirriiieriessensessessessessessessessessessessessessessessenaes 59
ST R o TV = [ PPN 59
3.5.2. OBS@IVACION DIFECEQ ..ottt ettt ettt et et s aeesatesaeenaeeseeas 59
3.6. TECNICAS O HERRAMIENTAS DE ANALISIS ......oovreieeveieieereieceesesete st s 59
3.7. VARIABLES DE ESTUDIO ... .ciotiitietieriere et sttt et ettt sene s smeesneesne e e e emneemeesneenneens 60
3.7.1. NOMDbBre del ProCeAIMIENTO ........cc..eueeeeeieeeeeeieeeee ettt e e e ettt e e e e e e sttt e e e e e e e s sssssaaaaaaeeassnses 60
3.7.2. Objetivo del ProCeaIiMIENTO . ............ueeeueeeeeeeeeeeeeee e es e e e s ee e e e e et e e et aessstaaessnseaessssenaeas 60
3.7.3. Unidad QdMiNiStrAIVA ..........cooeeviieiieiieieeieeeeeese ettt st 60
3.7.4. RESPONSADIC ...ttt ettt e e e e e ettt e e e e e ettt e e e e e s s et e e e e e e e e aatbaaaaaeeeannraes 60

3.7.5. POINtICAS O NOIMGLIVA ...ttt ettt ettt e e e e e st a e e e e esssaasbeasessesssaases 61



TEC Tecnologico

de Costa Rica
3706, AICANCE ...ttt ettt sttt nae et 61
3.7.7. FOIMUIGIIOS ...ttt ettt sttt et e e e bt e st e e ae e st e eseenane 61
3.7.8. Aplicaciones COMPULACIONGIES ...............eeeeeuveeeeeiiieeeectieeeecteeeeeee e e s e e e e te e e et aeeetaaaessssaasesseeaens 61
R o =] o 1 1 =T 1 o N 62
3.7.10. CONCEPLOS CIAVE ..ottt ettt e ettt e e sttt e e et e e s ssteesstseaessasteassssnessasseneens 62
3.8. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL....couvuirmiuriririeriesiessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessesses 62
3.8.1. Codificacion de 10S ProCedimi@NTOS. ...........cc.ueeeecuvieeeeeiieesceeeeeceeee et e e et a e e teeeesaaaessseaeesseeaens 62
3.8.2. ANGIISIS A€ 108 DOLOS.......cocueeeiieeieseeeee ettt ettt ettt s et e et e enaee e 63
3.9. COMPONENTES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ......uuiiiiiiieiiieiiiieee ettt e e e e s 63
2 B (o (=111 ol ol Lo DO SN 64
3.9.2. Contenido del ProCEIMIBNTO ............cccueeeeeieeeiieiieeee ettt sttt 64
IR T (014 oo [V ol o] FAT USSR 64
3.9.4. OBJEEIVO ...ttt ettt ettt e bt et e et e et e e naee e 64
3.9.5. Unidad AdMINiSEIALIVA ........cooveeeeiiniiieiiisiieeeseeee sttt sttt 65
I I Y (ol [ Lo -SSR 65
3.9.7. RESPONSADIES........coeeeieeeeeeeet ettt ettt ettt sttt st e ettt e e e et e e saee e 65
3.9.8. NOIMAS Y POIMEICAS.....cccveeeseeeeeeeee et e ettt e et e e et e e ettt e e e ettt e e e st a e e s taeaeetseaeeetsaseesassasssssenaens 65
3.9.9. DOCUMENTOS INTEINOS .....ceevviiiiiiiiiiiiiiiiiisiitccstite sttt ettt sase et e e 65
3.9.10. DOCUMENTOS EXEEINIOS .....evevvveiiiiiiiiiiee ettt e et e e st ee s e sesannes 65
3.9.11. Aplicaciones COMPULACIONAIES ............cceeeeeecueieieieeeeeeciieeee e e ee ettt e e e e e ss e traaaaeeesssssssesaeasessnnnes 65
S I o 1=T o] 1=1 1 o K3 PPN 65
R IS B 0o Ty Tol=] o1 o XN o Lo 1= SRR 66
3.9.14. Descripcion del ProCeimiento ...............cccueeeeecuieeeeeiieesseieeeesiteeesete e e stteeessteaesstaaessssseassasseeeens 66
3.9.15. DiGGIAMQ @ fIUJO ...ttt ettt e e et e e e e e e et e e e a e e e e e e e ataaaearaaaaas 67
O o Y =5 o XN 67
3.10. PROPUESTA DE IMPLEMENTACION . ......ouiueiieiteiieeieisie ettt st s bbb ssessnaeses 67
CAPITULO IV. SITUACION ACTUAL.....coruiimimriiinsssisisssssssissssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssassssssssassesss 69
4.1. LISTA DE PROCEDIMIENTOS ....cetetieee ettt ettt e ettt e e e e e e sttt e e e e e s abab et eeeeeseannnbeeeeeeeeesannres 70
4.2. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN EL AREA DE GESTIONES OPERATIVAS. ......cvcviviviiierisiessesaesnann, 73
4.2.1. Asignacion Semestral de Residencias EStUdIQNTIles .............cccccveeeeeciveeeiiiieescieeeeecieeescieae e, 73
4.2.2. Asignacion de Residencias Estudiantiles a poblacion de primer ingreso. .............cccceevvveeecunenn.. 91
4.2.3. Asignacion de Residencias Estudiantiles para periodo de verano...............ccoccueecvveeeccvverscvennnn. 103
4.2.4. Induccion al Programa de Residencias EStUdiQNtiles. ............ccoeeeecueeeeeciieeiiieeeeciieeesieeesssenan, 111
4.2.5. Eleccion de coordinadores (as) de Residencias EStudiantiles .................ccccecvveeeeeccreeeeeiivneecnennn. 123

B Y Yol 111V o [ PPN 133



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

4.2.7. REVISION 0@ COCINGS ....ceveereieesiieieeeee ettt sttt ettt ettt 141
4.2.8. ReViSiON d@ HADITACIONES ........cocueeeriieeiiiiiieeeee ettt sttt e e 150
4.2.9. Revision nocturna de RADILACIONES ..............ccoeevueerieesieeiieieseeseeseee et 158
4.2.10. Cena de Residencias EStUdIQNTLIIS. ..............ccooeeevueecieeciiniirieseeseeeeeeeeseeee e 166
4.2.11. CONLIOI 0@ ACLIVOS ..ttt sttt sttt s e st e s e s e enee s 175
4.2.12. INVeNLAIIO A lIAVES ...ttt sttt e 182
4.2.13. Revision semestral del estado general de los edificios de Residencias Estudiantiles. ............... 188
4.3. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN EL AREA DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS. ....oovvvvvireeereerereranann. 193
4.3.1. Permiso para ViSitar RESIA@NCIAS..............coooueeeueeriiieiiieeeeee sttt 193
4.3.2. Permiso para quedarse €n RESIAENCIAS .............ccueeeecveeeeeiiieesiieeeeceeeeseteesceeeessseaeestaaaessaeaens 202
4.3.3. Planillas para cobro de Residencias EStUAIQNTIlS................ccccueeeecveeeeiiiieeciieeeecieeeecieeeesveeen, 209
4.3.4. ENEIEGQA A [IQVES ..ottt sttt sttt ettt e s e nee s 216
4.3.5. Referencia de casos a COMItE A BECAS ........ccc.eewueerueirueieieeiieeeiee sttt 222
4.3.6. ESEAQISTICA ...ttt st ettt ettt ettt 229
4.3.7. LIGMAAAS A QLENCION ...ttt sttt a e saee s s s 237
4.3.8. Reportes recibidos por parte de estudiantes residentes y Unidad de Vigilancia......................... 244
4.3.9. Actualizacion de ofertas RADItACIONGAIES ...............ccccuveeeeeeieeciieeeeciie e eecee e e saaaesaea e 250
4.3.10. Coordinacion con personal de VigilanCiQ................ccueeeeeuueeeeiiueeeeiiieeeciieeescieeeesreeeesiaaaesranaens 255
4.3.11. PIANES A TIADGO........eeeeeeeieeieesieeeeest ettt ettt s e st sate e st e s e st e s neaeaeesnee s 261
4.3.12. INfOIMES A LADOIES ..ottt tee e ettt e e et e e e et e e e taa e e s taaaesatsaseesassaaeaassnaans 267
4.3.13. ProyeCto A€ RECICIAJE .........oeeveeeeeiieeiee ettt eet ettt e e e e ettt e e e e e e e st aaaaaeeessssssasaaaenensnsnes 272
4.3.14. Coordinacion de limpieza de final de SEMEeSLre............cccuveeeceeeeeciieeeeiiieesieeeesieeeesieaessiieenn 278
4.3.15. Solicitudes de MANtENIMIENTO...............coeeevieiiieitieiieeeeseete e 284
4.4. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN EL AREA DE PRESUPUESTO.......coviuiicrerereiieeceeeeie e sae e, 291
4.4.1. SOlICTEUA 0@ BINES......c..ooouviiiiiieiieiieii ettt 291
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES .......cococteinueeineeiieeiisstesssneissesessessssesssssssssssssssessssesssssssssssssssesessens 303
CONGCLUSIONES. ...ttt ettt ettt ettt she e st e s bt bttt eat e e bt e s b e e b e ea b e s et e satesbeesbe e bt enbeemteemeesbeenbeenbeeabeensesaees 303
RECOMENDAGCIONES ..ottt ettt ettt e e e e ettt e e e s e s st ettt e e e s e s anba bt e eaeaesaanbabeeeeeeesannnnneeeaeaenan 304
REFERENCIAS .....ouueiiiiittiiiiiteiiiietetiisstesiissseeiisssstesesssnesissssnesessssessessssessssssnesssssssessssasesssssssessssssnesssssnsessns 305

APENDICES....c.ueeetieteeseeeeseessesseessessessesstessessessesssessessessesssessessessessesssessessesstessessessssnsessessesstsssessessesnsensessessess 307



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Indice de llustraciones

ILUSTRACION 1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL TEC ... .uiiiiiuiieeiniieeeiiiieeeesiteessiteeesiaeeessabaeessaseesssseeessssaeesssseessnnsees 6
ILUSTRACION 2. VALORES INSTITUCIONALES DEL TEC ....iiiutiiiieesieeeieesieeeieesbeesteesbeesteesabeesbeesabeesnbeesabaesnseesabeesnseesnnes 9
ILUSTRACION 3. VALORES INDIVIDUALES DEL TEC ....uuuviieiiiieeeiiiieeeeiiee e sttt e esiteeessiteeesaaeeeesabaeesssnteessnnsaeessnbaeessnnseeesnnsens 9
ILUSTRACION 4. LOGOTIPO DEL PROGRAMA DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES ..veeuveeeureesreeereesreessessseesssesssessssesssessssesnns 12
ILUSTRACION 5. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEVESA ...c.utiiiiiiiiiiniee st steesteeste e st esteesibeesteesbeesaseesabaesaneenas 13
ILUSTRACION 6. PROCESO ADMINISTRATIVO ...uuveerureesureesureesseesuseessseesssesssseessseesseesssesssseesssessssessssessssessssesssseesssessssessns 22
ILUSTRACION 7. DIAGRAMA DE FLUJO .00 uuvteeeutreesaereeesuueeesssseeessssseessssssesssseeessnssesssssssesssssssesssssseessssssesssssessssseeesnnns 67

ILUSTRACION 8. PROPUESTA DE ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEVESA ....eviiiiiiiee ettt 313



TEC Tecnologico
de Costa Rica

Indice de Tablas

TABLA 1. PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES. 1euvveeeuveesureesureessreessseesseessseesssesssesssesssseenns 17
TABLA 2. SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO «.uvveeuvteeuresteeenieessueeesisessseeesssessseeesssessssnesssesssseessseessseesas 40
TABLA 3. HEXAMETRO QUINTILIANO (ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO) . .euvveetreesureesureesreessseesseesssesssseesssessssesssesssessssessns 63
TABLA 4. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO. 1eceuuteteraurreeesureeeesnureeesnuressssseessssseesssnssesssnsenesssssessssssesssssseesssssesssssees 64
TABLA 5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..uvveeuvttettesteeesseesseeesssessseessseesssesssssesssesssssesssssesssesssseessesssssessesssseesssesssseesns 66
TABLA 6. LISTA DE PROCEDIMIENTOS. ..vvteuvteeutteesutesteeesseesseeesssessseeesssesssesssssesssesesssesssssesssessssessssesssessssesssseesssesssseesns 70

TABLA 7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. ..eeiuuutttteteteeaunttteeeeesesautetteeeesssausaseeeeesesasasnseeaeesssesanseneeesssesannsssseesesennn 311



TEC Tecnologico
de Costa Rica
INTRODUCCION

El presente trabajo muestra la elaboracién de un Manual de Procedimientos para el
Programa de Residencias Estudiantiles en el Departamento de Vida Estudiantil y Servicios
Académicos del Tecnoldgico de Costa Rica con el objetivo de aumentar la eficacia de las

funciones realizadas dentro de este programa.

El DEVESA es un departamento con el que cuenta el Tecnoldgico de Costa Rica sede San
Carlos que se encarga de velar por el bienestar estudiantil, vinculacidn universitaria y
formacién de personas mediante la implementacidn de servicios y programas académicos.
A raiz de la inexistencia y necesidad de un manual para el 4drea de Trabajo Social,
especificamente para el Programa de Residencias Estudiantiles se plantea la elaboracién de

un Manual de Procedimientos.

El trabajo contiene un capitulo que expone una base tedrica sobre temas relacionados al
Manual de Procedimientos con el objetivo de que las personas que revisen el proyecto
puedan tener claros los términos tedricos que fundamentan el proyecto. Algunos de los
temas mas importantes son el andlisis administrativo, estructura organizacional, manual de

procedimientos y diagramas de flujo.

En el capitulo del marco metodoldgico se presenta una descripcion detallada de la
metodologia empleada en la investigacion, se describen los métodos que fueron utilizados
para la recoleccién y levantamiento de los procedimientos. Este capitulo contiene el
enfoque de la investigacion, el tipo de investigacidn, las fuentes de informacion, sujetos y

medios de recoleccién de la informacion, las técnicas y las variables en estudio.

El capitulo de analisis de la situacién actual muestra un apartado donde se detallan todos
los procedimientos que se realizan en el Programa de Residencias Estudiantiles y que fueron
documentados en el proyecto. En este apartado también se muestra el andlisis que se le
realizo a cada uno de los procedimientos mediante la técnica del Hexametro Quintiliano;

este analisis ayudara a que los procedimientos sean ejecutado mas eficientemente dentro
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del area de Trabajo Social, igualmente permitird realizar modificaciones futuras a los

manuales si fuera necesario.

El apartado de conclusiones y recomendaciones del proyecto muestra una descripcién
detallada de las principales conclusiones que se encontraron durante la realizacion del
proyecto, asi como las posibles recomendaciones que se deberian tomar en cuenta para
mejorar la ejecuciéon de los procedimientos dentro del Programa de Residencias

Estudiantiles.
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CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES

En el siguiente capitulo se muestran las generalidades del Tecnoldgico de Costa Rica, Sede
San Carlos y las generalidades del Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos
(DEVESA), que incluye de cada uno los antecedentes, organigrama estructural, mision,
vision, actividad productiva y valores. También se definen el problema de la investigacién,

la justificacion del estudio, los objetivos y el alcance del proyecto.
1.1. REFERENCIA INSTITUCIONAL

1.1.1. Antecedentes de la organizacion

El Tecnoldgico de Costa Rica es una institucién auténoma de educacidon superior
universitaria fundada el 10 de junio de 1971 mediante la ley 4777 y bajo la administracién
de José Figueres Ferrer. La universidad se dedica a la docencia, la investigaciéon y la

extension de la tecnologia y ciencias conexas para el desarrollo de Costa Rica.

Inicialmente el TEC operaba bajo el nombre oficial de Instituto Tecnolégico de Costa Rica
(ITCR) pero es a partir del 2010 que realiza un cambio de imagen a nivel de comunicaciény

se paso a llamar Tecnolégico de Costa Rica como nombre promocional.

En 1976 se cred la Sede Regional San Carlos y durante mds de tres décadas esta Sede ha
marcado significativamente el desarrollo de la Zona Norte y del pais en general. Segin Rojas
Porras citado por (Soto Arce, 2014) estudiando su devenir histdrico, es posible definir

claramente los periodos de desarrollo de la Sede Regional San Carlos de la siguiente forma:

* El primero de ellos se ubica desde el nacimiento de la Sede, en 1976, sin
instalaciones propias y con pocas condiciones infraestructurales, hasta la

construccion de la sede actual.

* El segundo periodo fue en 1986, en el cual se establecieron las bases de la Carrera

de Agronomia.
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* Luego el tercer periodo estuvo marcado por la existencia de una moderna
infraestructura, que depard una sede con mejores recursos para cumplir su papel y
se consolidé como una institucién formadora de recursos humanos de alta calidad
en el campo agrondmico en el ambito nacional, situacidon que se prolongd hasta
1993. Ademas se generd la diversificacién académica comprendida entre 1993 y el
2000. Se abridé una Sede del Colegio Cientifico Costarricense y se ofrecieron para
1994 las carreras de Bachillerato en Administracién de Empresas y programas

interuniversitarios como la Maestria en Gerencia Agro empresarial, entre otros.

* La cuarta etapa, iniciada a partir del ano 2000, se caracteriza por la apertura de la
actividad académica fuera del campus universitario ubicado en Santa Clara, un
impulso importante en la extension universitaria y un crecimiento acelerado de la

investigacion como fuente generadora de conocimiento.

* A partir del 2010, se impulsan los estudios de factibilidad para apertura de nuevas
carreras y la creacién de un centro de transferencia. Lo primero se concreta en el
afo 2012 con la apertura de la carrera de Ingenieria en Producciéon Industrial. El
Centro de Transferencia Tecnoldgica y Educaciéon Continua (CTEC) inicid la
construccion de su edificio en el afio 2011. Por otro lado se impulsa la construccion
y remodelacién de nuevas edificaciones para la docencia, la investigacion y el
bienestar estudiantil. Asi mismo se adquieren nuevos y avanzados equipos para

reforzar las labores de investigacion.

A través de todas estas etapas y cambios que ha sufrido la Sede Regional del Tecnoldgico
de Costa Rica, esta ha podido incrementar su liderazgo cientifico y tecnolégico ayudando

de esta manera al desarrollo cultural, econdmico y social de la Zona Norte.
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1.1.2. Estructura organizacional

llustracién 1. Organigrama Estructural del TEC

Rector
Divscc
deSede
Asesoria Concejo
legal asesor
Escuels de E.;;:‘ DEVESA
agronomia lotras
I [
Servicios Maestria Doctorado Carera do Carvenn e
S Gt Camera de
Gonssaies CIDASHT A Biloteca on Seemed.
trasponts | | VEBGR Matadero | | Cutivos (:;:/ oqu mm' Psicologa rs",;‘: Enfermeria | | Docencia

. 5 b

Soporte de.
CTEC
computo
Simbologia
Abreviaturas
Linea de Asesoria _|
ECOTEC: Programa de Ecoturismo Linea de Autoridad formal
ICTEC: Centro de trasferencia Tecnologica y Educacidn Continua ] I
DEVESA de Vida y Académi
ICIDASHT: Centro de Investigacion en Agricultura Sostenible del Trépico Unidad Organizativa D
Himedo
ISIRZEE: Sistema de Informacion Regional de la Zona Econdmica
Especial Linea de desconcentracion Administrativa
PPA: Programa de Produccion Agropecuaria
Autor: Rebeca Lopez Li
Fecha de elaboracion: 22/07/2014

Fuente: Rebeca Lépez Li (2014).
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1.1.3. Actividad Productiva

El Tecnoldgico de Costa Rica es una entidad que se dedica a la actividad académica, la cual

se divide en cuatro areas: investigacién y extension, docencia, administracidn y vinculacion.

Estas cuatro vicerrectorias en las que se encuentra distribuido el TEC cumplen con politicas

especificas dentro de la institucion, estas se describen a continuacion:
A. Vicerrectoria de Docencia

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

integrada del quehacer académico” (TEC, 2015).
B. Vicerrectoria de Investigacion y Extensién

“La Vicerrectoria de Investigacién y Extensién (VIE) del Tecnolégico de Costa Rica, se ocupa
de crear las condiciones para que los profesores generen, adapten y validen conocimientos
cientificos, propongan desarrollos tecnoldgicos e intervengan en los diferentes sistemas
econdmicos, sociales y productivos mediante la transferencia de la ciencia y la tecnologia
con un claro entendimiento y compromiso con el desarrollo sostenible. Para ello, esta
Vicerrectoria se apoya en su Direccidn de Proyectos de Investigacion y Extensidn, Direccion
de Cooperacion y Asuntos Internacionales, Centro de Vinculacién Universidad-Empresay la

Editorial Tecnoldgica” (TEC, 2015).
C. Vicerrectoria de Administracion

“La Vicerrectoria de Administracién es un drgano ejecutivo, asesor y coadyuvante de la
Rectoria, de la cual depende organizacionalmente. Su misién principal es ejecutar las
politicas de administracion dictadas por el Consejo Institucional, con el propdsito de

contribuir con el logro de fines y objetivos institucionales, para la cual debe servir a las
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actividades sustantivas de la entidad, como lo son la docencia, la investigacion y la

extension” (TEC, 2015).

D. Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos

“La funcién estratégica de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos
(VIESA) consiste en fomentar el desarrollo integral de los y las estudiantes mediante la
coordinacion de acciones, programas, servicios y beneficios, establecidos en los principios
de cooperacion, solidaridad, compromiso, creatividad e igualdad de oportunidades, con el
objetivo de proveer condiciones que favorecen y optimizan el aprovechamiento de su

experiencia universitaria y aseguran su permanencia y graduacién” (TEC, 2015).

1.1.4. Mision

"Contribuir al desarrollo integral del pais, mediante formacién del recurso humano, la
investigacion y la extension; manteniendo el liderazgo cientifico, tecnoldgico y técnico, la
excelencia académica y el estricto apego a las normas éticas, humanisticas y ambientales,
desde una perspectiva universitaria estatal de calidad y competitividad a nivel nacional e

internacional" (TEC, 2015).

1.1.5. Vision

"El Tecnoldgico de Costa Rica sera una Institucion de reconocido prestigio nacional e
internacional, que contribuird decididamente a la edificacidén de una sociedad mas solidaria,
incluyente, respetuosa de los derechos humanos y del ambiente, mediante la sélida
formacién de recurso humano, la promocion de la investigacidon e innovacidn tecnoldgica,
la iniciativa emprendedora y la estrecha vinculacion con los sectores sociales y productivos”

(TEC, 2015).
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1.1.6. Valores

El Tecnoldgico de Costa Rica considera como valores institucionales e individuales todos
aquellos que surgen de la identidad institucional, del compromiso social y de las personas

que la conforman. Se definieron los siguientes:

llustracidn 2. Valores Institucionales del TEC

Valores Institucionales

+ Comunicacion efectiva.

+ Compromiso con la democracia.

) . + Evaluacién permanente.
+ Libertad de expresion.

+ leualdad d tunidad + Vinculacién permanente con la
gualdad de oportunidades. sociedad.

Autonomia institucional + Compromiso con la proteccién del

+ Libertad de catedra ambiente y la seguridad de las

+ Busqueda de la excelencia personas.

+ Compromiso con el desarrollo

+ Planificacién participativa.
humano.

+ Cultura de trabajo en equipo.
J quip + Rendicién de cuentas.

Fuente: (TEC, 2015).

llustracidn 3. Valores Individuales del TEC

Valores Individuales

+ Respeto por la vida. + La sinceridad.

+ La libertad. + La transparencia.

+ La solidaridad. + El respeto por todas las personas.
+ La responsabilidad. + La cooperacion.

+ La honestidad. + La excelencia.

+ La integridad.

Fuente: (TEC, 2015).
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1.2. REFERENCIA DEPARTAMENTAL

1.2.1. Antecedentes del DEVESA

Gadea Baltodano citado por Lépez Li (2014) menciond los siguientes acontecimientos a

cerca del Tecnolégico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos:

Con la creacion del TEC, Sede Regional San Carlos en el afio 1976, se establecié en ese
entonces el Departamento de Servicios Estudiantiles y Académicos (DESEA), el cual se
encontraba localizado en donde actualmente se hallan las Instalaciones del Colegio
Agropecuario de San Carlos, en ese lugar, él ITCR se encontraban mediante un préstamo
con la Conferencia Episcopal con el cual se establecié un convenio para poder usar estas

instalaciones durante un periodo determinado.

Todo esto se dio mientras se comenzaron a construir las instalaciones donde actualmente
esta localizado el TEC; desde el afio 1980 comenzd la construccién del edificio y para el afio

1982 se movid la sede a sus instalaciones actuales.

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

Organico en el afio 1980.

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

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

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

recursos.

10
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Hasta el 2002 solo existia la carrera de Ingenieria en Agronomia en la Sede, posteriormente,

se comenzd con un programa de maestria en administracion en 1992, y ya en el afio 1994
comenzé la carrera de Administraciéon de Empresas a grado de Bachillerato y el diplomado
de la Carrera de Ingenieria en Computacion lo que produjo un aumento en las labores del

DEVESA.

Actualmente la Sede cuenta con 5 carreras, las cuales son Ingenieria en Agronomia,
Ingenieria en Computacién, Gestién del Turismo Rural Sostenible, Administracién de
Empresas y las mas recientes son Ingenieria en Produccion Industrial e Ingenieria en
Electrdnica cuyas aperturas fueron en el 2012 y 2013 respectivamente, y con la ampliacién

de las carreras también se debié ampliar la cantidad de funcionarios del DEVESA.

Alrededor de esto el DEVESA cumple con la funcién de guiar a los estudiantes en todo el
proceso de la educacidén universitaria, desde atraer a nuevos alumnos e integrarlos al
ambiente universitario del TEC. Desde su creacion este departamento ha contribuido a
facilitar y mejorar la vivencia de cada universitario que ingresa al TEC y con ello mejorar las

oportunidades de estudio de muchos jévenes.

1.2.2. Cantidad de personal

Actualmente el Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos Sede Regional San
Carlos cuenta con un personal de 25 personas que trabajan para las distintas areas que

conforma el departamento.

1.2.3. Descripcion de las instalaciones fisicas

En el DEVESA las oficinas se encuentran en buen estado, con espacios amplios y con las
comodidades aptas para que los funcionarios puedan desarrollar sus funciones diarias de la
mejor manera. Igualmente las oficinas cuentan con buena ventilacion e iluminacion,
ademads cuentan con un espacio que funciona como comedor. Ademas es importante
mencionar que las instalaciones cuentan con una entrada principal muy amplia y una salida

de emergencia en caso de que se presente cualquier eventualidad en el edificio.

11
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En las areas de enfermeria y la biblioteca se observan caracteristicas muy similares a las del

departamento en cuanto a comodidad, iluminacién, ventilacidn, instalaciones fisicas y

demas facilidades con las que cuentan las oficinas centrales del departamento.
1.2.4. Descripcion del area de Trabajo Social

El drea de Trabajo Social se encarga del Programa de Residencias Estudiantiles y Becas
Socioecondmicas para los estudiantes del Tecnoldgico de Costa Rica, Sede Regional San
Carlos. El proyecto estard enfocado en esta area, especificamente en el Programa de
Residencias Estudiantiles, el cual consistird en la elaboracion de un manual de
procedimientos. En cuanto a las instalaciones y demas caracteristicas de las oficinas de esta
area del DEVESA, es un lugar que cuenta con todas las caracteristicas descritas

anteriormente en la descripcién de las instalaciones del departamento.

A. Logotipo del Programa de Residencias Estudiantiles

llustracidn 4. Logotipo del Programa de Residencias Estudiantiles

Residenéias ik
Estudiantiles™ .

DEVESA

TEL

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.

Tecnolodgico
de Costa Rica
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1.2.5. Estructura Organizacional del Departamento
llustracidn 5. Organigrama Estructural del DEVESA
Direccion de
DEVESA
Biblioteca

Admision y 2 Trabajo 1 =

Rt Psicologia Social Enfermeria Docencia

Fuente: Rebeca Lépez Li (2014)

1.2.6. Mision y Vision

Simbologia

Linea de Autoridad formal

Unidad Organizativa

Autor: Rebeca Lopez Li
Fecha de elaboracion: 22/07 /2014

Para este apartado se utilizd la mision y vision del VIESA como ente superior del DEVESA.

A. Mision

“Contribuir con la atraccidn, seleccién e ingreso de los futuros estudiantes al ITCR y con la

permanencia exitosa y calidad de vida de la comunidad estudiantil prioritariamente,

mediante la facilitacion de programas y servicios académicos de vida estudiantil e

13
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institucionales, asi como con la vinculacidn con la sociedad a través de programas de

investigacion, extensidon y accidn social, procurando la utilizaciéon de la tecnologia, la

formacién continua del recurso humano, el trabajo en equipo y la mejora constante del

quehacer, en apego a las normas éticas, humanistas y ambientales desde una perspectiva

III

universitaria estatal de calidad y competitividad a nivel nacional e internaciona
B. Visidn

“La Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos serd reconocida institucional,
nacional e internacionalmente por sus contribuciones a la formacién y desarrollo de la
persona con un enfoque humanista, por medio del disefio e implementacion de servicios y
programas académicos y de apoyo a la academia, que generen aprovechamiento
académico, bienestar estudiantil, proyeccidon y vinculacidon universitaria, mediante la
innovacion tecnoldgica, la excelencia, la equidad, la accesibilidad, la sensibilidad y
responsabilidad social, el conocimiento del entorno, la actitud emprendedora y la

investigacion como base para la toma de decisiones.”
1.3. JUSTIFICACION

El Tecnolégico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos, cuenta con el Departamento de
Vida Estudiantil y Servicios Académicos (DEVESA), que se encarga de velar por el bienestar
estudiantil, la vinculacién universitaria y la formacién de personas mediante la

implementacién de servicios y programas académicos.

En un mundo tan competitivo como en el que vivimos actualmente es necesario que las
empresas cuenten con personal altamente calificado para que cumplan de la mejor manera
sus funciones dentro de la organizacién; ademas es muy importante que los colaboradores
estén informados sobre los procedimientos que se deben seguir a la hora de realizar cada

una de las tareas que deben desempenar segun su puesto de trabajo.

En el Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos no se cuenta con un Manual

de Procedimientos para el area de Trabajo Social. A partir de la necesidad que tiene el

14
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DEVESA de contar con este tipo de manuales para optimizar la eficiencia de los diferentes

procesos se plantea la posibilidad de elaborar un Manual de Procedimientos.

El Manual de Procedimientos servird como una herramienta para facilitar el control interno
y funcionaria como una guia para que los colaboradores desempefien mejor sus funciones
dentro del area de Trabajo Social especificamente en el Programa de Residencias
Estudiantiles. Ademas el manual facilitaria el proceso de induccién de nuevos colaboradores

en el departamento.

1.4. PROBLEMA

La inexistencia de un Manual de Procedimientos que permita aumentar la eficiencia del
area de Trabajo Social del Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos

(DEVESA) del Tecnolégico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. Objetivo General

Elaborar un Manual de Procedimientos que permita aumentar la eficiencia del Programa de
Residencias Estudiantiles en el area de Trabajo Social del DEVESA del Tecnoldgico de Costa

Rica, Sede Regional San Carlos.

1.5.2. Objetivos Especificos

* Identificar los procedimientos que se llevan a cabo en el Programa de Residencias
Estudiantiles del area de Trabajo Social del DEVESA.

* Documentar los procedimientos que se realizan actualmente en el Programa de
Residencias Estudiantiles del area de Trabajo Social del DEVESA del Tecnoldgico de

Costa Rica, Sede San Carlos.
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* Analizar los procedimientos que se llevan a cabo en el Programa de Residencias

Estudiantiles del drea de Trabajo Social para definir una adecuada gestién de los
procesos del DEVESA.

* Presentar una propuesta de implementacion del Manual de Procedimientos al area
de Trabajo Social del DEVESA para que el departamento pueda medir la efectividad

del manual que se realizé para el Programa de Residencias Estudiantiles.

1.6. DELIMITACIONES DEL ESTUDIO

1.6.1. Alcances

Se determind que el drea de interés para realizar las investigaciones y por consiguiente el
manual de procedimientos es el drea de Trabajo Social, especificamente en el Programa de

Residencias Estudiantiles.

Esta unidad pertenece al Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos del
Tecnoldgico de Costa Rica, Sede San Carlos y la elaboracién del manual en dicha drea se ha

delimitado por la Trabajadora Social: Lic. Maria Salas Zuiiga.
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Los procedimientos incluidos en el Manual de Procedimientos son los siguientes:

Tabla 1. Procedimientos del Programa de Residencias Estudiantiles.

Procedimiento

Tecnologico
de Costa Rica

Modalidad de
intervencion

Gestiones Operativas

Asignacion Semestral de

> . L Creacion
Residencias Estudiantiles.
Asignacion de Residencias
Estudiantiles a poblacidn de primer | Creacidn
ingreso.
Asignacion de Residencias
Estudiantiles para periodo de Creacion
verano.
Induccidn al Programa de .
. . L. Creacion
Residencias Estudiantiles.
Archivar. Creacion
Eleccién de coordinadores (as) de .,
Creacion
RE.
Revision de Cocinas. .,
Creacion
Revision de Habitaciones. Creacion
Revision Nocturna de Habitaciones. | Creacidn
10. Cena de Residencias Estudiantiles. | Creacion
11. Control de activos. Creacion
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12. Inventario de llaves. Creacion
13. Revision semestral del estado
general de los edificios de Creacion
Residencias Estudiantiles.
14. Permisos para visitar Residencias. | Creacidn
15. Permisos para quedarse en .,
. . Creacion
Residencias.
16. Planillas para cobro de Residencias .,
.. Creacion
Estudiantiles.
17. Entrega de llaves. Creacion
18. Referencia de casos a Comité de .,
Creacion
Becas.
19. Estadistica. Creacion
Gestiones
Administrativas
20. Llamadas de atencion. Creacion
21. Reportes recibidos por parte de
Estudiantes Residentes y Unidad de | Creacidn
Vigilancia.
22. Actualizacion de ofertas .,
. Creacion
habitacionales.
23. Coordinacidn con personal de .,
.. . Creacion
vigilancia.
24. Planes de trabajo. Creacioén
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25. Informes de Labores. Creacion

26. Proyecto de Reciclaje. Creacion

27. Coordinacién de limpieza de final

Creacion
de semestre.
28. Solicitudes de mantenimiento. Creacion
Presupuesto 29. Solicitud de Bienes. Creacion

Fuente: Elaboracion Propia.

1.6.2. Limitaciones del Estudio

Una limitacion que se presentd en la realizacion del proyecto fue que no se pudieron realizar
todos los manuales de procedimientos que inicialmente se tenian programados. El total de
manuales que se tenian planeados para incluir en el trabajo eran 30, sin embargo por

diferentes situaciones al final se realizaron solamente 29.

El motivo por el cual se excluyd este procedimiento del trabajo fue porque la informacién
gue se necesitaba para la elaboracién, documentacion y andlisis del manual llegd muy tarde.
Esta situacion se dio porque a peticidn de la Encargada del PRE se le envid el cuestionario a
la Lic. Xinia Artavia Granados para que colaborara con la informacién de este procedimiento
debido a que tiene mucha experiencia en la ejecucidon del mismo, sin embargo, este
documento fue devuelto mucho tiempo después, cuando el trabajo se encontraba en etapa
de conclusiones y recomendaciones por lo que no fue posible tomarlo en cuenta para

incluirlo en el manual.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

En este apartado se definen los conceptos que fundamentan el estudio, comprende temas
relacionados a la administracion y el andlisis administrativo general. El principal objetivo de

este capitulo es que el lector pueda comprender estos términos.
2.1. ADMINISTRACION

La administracién es una ciencia compuesta de principios y prdcticas que imparten
efectividad a los esfuerzos humanos en el proceso de toma de decisiones y el cumplimiento

de los objetivos organizativos de una manera mas eficaz y eficiente.
2.1.1. Definicion

“La administracién es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los

recursos para lograr los objetivos organizacionales” (Chiavenato, 2004, pag. 10).

La administracion es un proceso sumamente importante dentro de cualquier
organizacidn en la actualidad, esto porque permite que las gestiones se realicen mas
eficientemente dentro de toda la organizacién. La administracién estd conformada

por el proceso administrativo, el cual se muestra a continuacion.
2.1.2. Proceso Administrativo

La administracidon incluye cuatro funciones basicas que son importantes para su
desempeiio: planificacién, organizacion, direccién y control; que conjuntamente forman el

proceso administrativo. Estas cuatro funciones se definen en la siguiente ilustracién:
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Planeacion

¢ Es un proceso
que consiste en
establecer las
metas de la
organizaciony
decidir la mejor
forma de
alcanzarlas.

llustracién 6. Proceso Administrativo

Organizacion

¢ Es un proceso

gue consiste en
determinar
coémo agrupar
mejor las
actividades y
los recursos.

Direccion

e Es un proceso

gue consiste en
motivar a los
miembros de la

organizacion a
trabajar por el
mejor interés
dela

Tecnologico
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Control

e Es un proceso
que consiste en
monitoreary
corregir las

actividades en
curso para
facilitar el logro
de metas.

organizacion.

Fuente: Elaboracion propia con base en (Griffin, 2011).

El proceso administrativo forma una parte importante de la administracién debido a que es
la base con la que labora, es por esta razon que toda organizacion debe planear, organizar,
dirigir y controlar adecuadamente los recursos con los que cuenta para que se puedan
realizar adecuadas tomas de decisiones que a largo plazo contribuirdn a la realizacion mas

eficaz y eficiente de los objetivos organizacionales.

2.2. EFICIENCIAY EFICACIA

La eficiencia y la eficacia son dos elementos bdsicos que ayudan a cumplir de una mejor
manera los objetivos propuestos dentro de las organizaciones y su adecuada

implementacién en los procesos organizacionales es fundamental para un liderazgo exitoso.

2.2.1. Eficiencia

“Utilizar los recursos de manera inteligente y en forma eficaz en costos” (Griffin, 2011, pag.

5).
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2.2.2. Eficacia

“Tomar las decisiones correctas e implementarlas de manera exitosa” (Griffin, 2011, pag.

5).

La eficiencia y eficacia son dos elementos que ayudan a toda organizacién a ser mas
productiva y permiten que esta pueda lograr el cumplimiento de los objetivos
organizacionales, para que esto pueda ser posible es necesario que se apliquen dentro de
la empresa estos dos elementos bdsicos en todas las actividades realizadas dentro de la
misma. lgualmente estos dos elementos son una parte importante del analisis

administrativo.
2.3. ANALISIS ADMINISTRATIVO

El analisis administrativo es un instrumento metodolégico de planificacién administrativa
gue busca el mejoramiento de los objetivos organizacionales mediante la ejecucién eficaz y
eficiente de los procesos o tareas dentro de una organizacion sin dejar de lado los cambios

que se presentan en el entorno cercano a la empresa.
2.3.1. Definicidn

“Es aquella parte de la administracion que busca asegurar la eficacia y la eficiencia en la
ejecucidon de las labores de una empresa, organizacién, publica o privada. Esto se logra
mediante el estudio de técnicas, herramientas y el empleo constante de métodos analiticos
de la administracién aplicados al uso de recursos financieros, humanos, y materiales con

gue cuenta la organizacién para cumplir los objetivos” (Brenes, 2009, pag. 7).
2.3.2. Objetivos

Segun Brenes (2009) los principales objetivos del analisis administrativo son los siguientes:

* Reducir costos en el empleo de materiales de trabajo.

* Reducir tiempos ociosos por demoras injustificadas en los tramites.
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e Reducir o eliminar las deficiencias, debidas tanto a inadecuados como insuficientes

controles.

* Reducir las deficiencias de supervision originadas en amplios ambitos de control.

* Reducir las deficiencias debidas al desconocimiento de las relaciones de
dependencia y responsabilidad.

* Reducir las deficiencias debidas a asignaciones erréneas de equipo y/o disposiciones
de espacio fisico.

* Reducir las ineficiencias debidas al desconocimiento operacional de los puestos de
trabajo.

* Reducir las ineficiencias debidas a una inadecuada distribucién de labores entre el

personal.

2.3.3. Estudios

Segun Fallas citado por Aguilar (2012) en las organizaciones se pueden efectuar diferentes
estudios de andlisis administrativo, algunos es de estos estudios se muestran a

continuacion:

* Estudios en uno o varios departamentos, o bien en toda la organizacién sobre
elementos estratégicos, estructura organizacional y funcional, sistemas, métodos y
procedimientos de trabajo, distribucidn del espacio fisico, la relacién de los recursos
humanos y sus funciones asignadas, entre otros.

* Estudios para promover mejoras en los sistemas, métodos y procedimientos de
trabajo.

* Estudio para la creacidn, fusién o la eliminacidn de unidades administrativas.

e Estudios para el disefio y control de formularios.

* Estudios para la distribucion del espacio fisico de las unidades administrativas.

* Estudios para la determinacién de las necesidades de mobiliario y equipo de oficina.

* Estudios sobre cargas laborales.

* Estudios de promocidn de nuevos métodos administrativos.

* Estudios para detectar posibles problemas en la organizacién.
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2.3.4. Premisas

En su informe Brenes (2009) menciona algunas premisas del analisis administrativo, las

cuales se muestran a continuacion:

* La organizacién y todo lo que ella encierra (sistemas, personal, procedimientos,
equipos), son dindmicos, o sea, cambian segun las exigencias del medio ambiente.

* La organizacién y todas sus implicaciones puede ser objeto de obsolescencia sino
existe una conducta permanente de revisidn y actualizacién.

* Debe existir una labor permanente de investigacion, pues siempre habrd una mejor
forma de hacer las cosas. Todo puede ser cuestionado en procura de una mejora
constante.

* Se debe recordar que siempre los recursos son escasos y limitados en una
organizacién, por tanto, serd imperativa una utilizacion racional y maxima de los
mismos.

* Debe existir siempre una conducta de cdmo hacer mas con los mismos recursos

(financieros, humanos, organizacionales) o hacer lo mismo con menos.

Es importante que en toda organizacion se utilice este instrumento que ayuda a la empresa
a mejorar el cumplimento de las metas organizacionales, todo esto con el propédsito de
buscar el mejoramiento de la eficiencia y eficacia con la se ejecutan los procesos dentro de

la organizacion.
2.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El propdsito de una estructura organizacional es establecer un sistema mediante el cual los
miembros de una empresa desarrollan la forma de trabajar juntos de manera dptima, esto

con el fin de cumplir con los objetivos y metas planteadas dentro de la organizacién.
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2.4.1. Definicion

“La estructura organizacional, o sea, la estructura formal de una empresa, es la forma en
que los dérganos y cargos estan distribuidos es los distintos niveles y en los diversos
departamentos de la empresa. La estructura organizacional es compleja y puede ser

representada graficamente mediante el organigrama” (Hernandez Orozco, 2005, pag. 87).

2.4.2. Definicion de organigrama

“El organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una institucién o
de una de sus dreas, en la que se muestra la composicién de las unidades administrativas
que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion,

lineas de autoridad, supervisién y asesoria” (Franklin Fincowsky, 2009, pag. 124).

2.4.3. Importancia de organigrama

Los organigramas son importantes dentro de toda organizacién debido a que ubica, da
seguridad y motiva al empleado en su lugar de trabajo debido a que le permite visualizar de

una mejor manera cual es el cargo que desempeiia.

También permite observar la divisién de funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de
autoridad, la responsabilidad y comunicaciéon dentro de la empresa, y las relaciones que

existen dentro de los puestos de la organizacién.

2.5. MANUAL ADMINISTRATIVO

Los manuales administrativos son indispensables para el quehacer cotidiano de las
organizaciones ya que representan una guia prdctica que contiene los elementos
fundamentales para contar con una comunicacion, coordinacion, direccion y evaluaciones

administrativas eficientes.
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2.5.1. Definicion

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacién
y coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la
informacién de una organizacién (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones vy
lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas” (Franklin Fincowsky, 2009,

pag. 244).
2.5.2. Objetivos

Segun Franklin Fincowsky (2009), los objetivos de los manuales administrativos son los

siguientes:

* Presentar una visidn de conjuntos de la organizacién (individual, grupal o sectorial).

* Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

* Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los niveles
jerarquicos que la componen.

* Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la repeticién
de instrucciones y criterios de actuacion.

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

* Coadyuvar a la correcta realizacién y uniformidad de las labores encomendadas a
todo el personal.

*  Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

* Fortalecer la cadena de valor de la organizacién.

* Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccidn, socializacién, capacitacion vy
desarrollo del personal.

* Servir como una fuente de informacién para conocer la organizacion.

*  Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

27



TE( j Tecnologico
de Costa Rica
* Construir un vehiculo de orientacién e informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactua la organizacion.
2.5.3. Clasificacion

Segun la teoria de Franklin Fincowsky (2009) los manuales administrativos se dividen en una

clasificacién basica de tres grandes categorias que se muestran a continuacién:
A. Por su naturaleza o drea de aplicacién

1. Microadministrativos

Son los manuales que corresponden a una sola organizacidn, que se refieren a ella de modo

general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma especifica.
2. Macroadministrativos

Son los documentos que contienen informacidon de mds de una organizacion.
3. Mesoadministrativos

Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo especifico. El
término mesoadministrativo se usa normalmente en el sector publico, aunque también

puede emplearse en el sector privado.
B. Por su contenido

1. De organizacion

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

manera opcional pueden presentar el directorio de la organizacion.
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2. De procedimientos

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

la realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas en una organizacién.
3. De gestion de la calidad

Documentos que describen y consignan los elementos del sistema de gestién de la calidad,
el cual incluye informacidn sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad;
responsabilidad y autoridad del sistema de gestion de la calidad; mapas de procesos;
sistemas de gestiéon de la calidad; responsabilidades de la alta direccion; gestiéon de
recursos; realizacién del servicio o producto; medicion, analisis y mejora, y referencias

normativas.
4. De historia de la organizacion

Estos manuales son documentos que refieren la historia de la organizaciéon, es decir, su
creacién, crecimiento, logros, evolucidn, situacién y composicion. Este tipo de
conocimientos proporciona al personal una visidon de la organizacién y su cultura, lo que
facilita su adaptacion y ambientacién laborales. Ademas, sirve como mecanismo de enlace

y contacto con otras organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios.
5. De politicas

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

estrategias en una organizacion.
6. De contenido multiple

Estos manuales concentran informacién relativa a diferentes topicos o aspectos de una

organizacion.
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7. De puestos

Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la identificacién,

relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacién.
8. De técnicas

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

técnicas que apoyan la ejecucidn de procesos o funciones.
9. De ventas

Es un compendio de informacién especifica para apoyar la funcion de ventas.
10. De produccion

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

en areas de fabricacidn.
11. De finanzas

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

aplicacién, resguardo y control.
12. De personal

Identificados también como manuales de relaciones industriales, de reglas del empleado o
de empleo. Incluyen basicamente informacion sobre condiciones de trabajo, organizaciéon
y control de personal, lineamientos, capacitacidon y desarrollo, normatividad, higiene y

seguridad, y prestaciones.
13. De operacion

Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones altamente

especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.
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14. De sistemas

Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de informacion,

administrativos, informaticos, etc., de una organizacién.
C. Por su ambito

1. Generales

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

personal.
2. Especificos

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

organizacién; por convencion, incluyen la descripcidn de puestos.
2.5.4. Importancia

La importancia que tienen los manuales administrativos es que permiten visualizar de una
manera mas precisa la imagen documentada de una organizacién. Como senala Franklin
Fincowsky (2009) estos manuales son importantes para toda empresa debido a la
complejidad de las estructuras de las organizaciones, el volumen de las operaciones, los
recursos de que disponen, la demanda de sus productos o servicios, y la adopcién de
tecnologias de informacion para atender adecuadamente todos estos aspectos. Es por esta
razén que los manuales administrativos son un elemento crucial para el proceso de toma

de decisiones y la mejora continua de toda organizacién.
2.5.5. Contenido

Segun Pintos (2009) los manuales administrativos se componen de los capitulos que se

muestran a continuacion:
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A. Introduccidn o Antecedentes

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

B. Glosario

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

pudieran tener otra acepcion.
C. Cuerpo principal

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

mismo.
D. Anexos

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

relacionado con el manual.

Los manuales administrativos son documentos que se encuentran dentro de una
organizacién que funcionan como medios de comunicacidn y permiten registrar y transmitir
informacién dentro de una empresa, lo cual ayuda a que esta se encuentre mejor

organizada administrativamente.
2.6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Un manual de procedimientos es una herramienta administrativa que facilita las labores
cotidianas de los diferentes departamentos de una organizacion, ademads es una guia que
permite que los colaboradores tengan una referencia documental de la adecuada ejecucion

de un determinado proceso.
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2.6.1. Definicion

“Los manuales de procedimientos constituyen un documentos técnico que incluye
informacidn sobre la sucesidn cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre
si, que se constituye en una unidad para la realizaciéon de una funcidn, actividad o tarea

especifica en una organizaciéon” (Franklin Fincowsky, 2009, pag. 245).
2.6.2. Objetivos

Segln una guia elaborada por MIDEPLAN (2009) los objetivos de los manuales

administrativos en una institucion son diversos, entre ellos se encuentran los siguientes:

* Instruir a los colaboradores de la Institucion acerca de aspectos tales como
objetivos, vision, misién, estrategias, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, responsabilidades, normas, etc.

* Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

* Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas a la institucién y los
colaboradores, asi como, propiciar la uniformidad en la ejecucién de las labores.

* Servir como medio de integracidon y orientacién a los colaboradores de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones.

e Servir para el analisis o revision de los procesos y/o procedimientos de una
institucion.

* Constituye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos, procedimientos y métodos de trabajo.

*  Proporcionar informacién basica para la planeacion e implantacién de reformas
administrativas.

* Simplificar la determinacidn de responsabilidades por fallas y errores.
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2.6.3. Funciones

De acuerdo con (Aguilar, 2012) los manuales de procedimientos constan de varias funciones

que se muestran a continuacion:

e Describir los procedimientos de un determinado proceso, para la mejor
comprension de las diferentes actividades que se realizan en este, y promover un
desarrollo dptimo por parte de los colaboradores.

* Seialar las normativas que rigen los procedimientos que se realizan.

* Determinar los formularios que facilitan el desarrollo de los procedimientos.

* Indicar los responsables de cada procedimiento.

*  Propiciar la disminucién de fallas u omisiones de actividades.

* Mejorar la productividad dentro de la organizacién.
2.6.4. Contenido

De acuerdo con Franklin Fincowsky (2009) el contenido basico de un manual de

procedimientos es el siguiente:
A. Identificacion

* Logotipo de la organizacién.

*  Nombre de la organizacion.

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

* Lugary fecha de elaboracién.

* Numeracién de paginas.

e Sustitucién de paginas ( actualizacion de informacion)

* Unidades responsables de su elaboracion, revisién y/o autorizacion.

e Clave del formulario; en primer término se deben escribir las siglas de la
organizacién; en segundo, las de la unidad administrativa responsable de elaborar o

utilizar la forma; en tercero el numero consecutivo del formulario y, en cuarto, el
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afio. Para leerla con facilidad entre las siglas y los nimeros debe colocarse un punto,

un guion o una diagonal.

B. Prélogo o introduccidn

El prélogo es la presentacién que hace del manual alguna autoridad de la organizacién,

perfectamente del mas alto nivel jerarquico. La introduccidn es una exposicion de lo que es

el manual, su estructura, propdsitos, ambito de aplicacién y necesidad de mantenerlo

vigente.

C. indice

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

D. Contenido

Lista de los procedimientos que integran el contenido del manual. En el caso de un manual

general debe incluir todos los procedimientos de la organizacién; en el caso de un manual

especifico, sélo los procedimientos de un drea o unidad administrativa. En particular, cada

procedimiento debe contener la informacién siguiente:

1.
2.

Objetivo: Explicar el propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.
Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos: Esfera de accién que cubre el
procedimiento.

Responsables: Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la
preparacion, aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

Politicas 0 normas de operacidn: Criterios o lineas de accion que se formulan de
manera explicita para orientar y facilitar el desahogo de las operaciones que llevan
a cabo las distintas instancias que participan en el procedimiento.

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

anotarse para hacer mas accesible la consulta del manual.
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6. Procedimiento: Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada
una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, para lo cual se anota el
numero de operacion, el nombre de las dreas responsables de llevarlas a cabo y, en
la descripcidn, explicar en qué consiste, cdmo, dénde y con qué se lleva a cabo.

7. Diagrama de flujo: Estos diagramas que también se conocen como fluxogramas,
representan de manera gréfica la sucesidn en que se realizan las operaciones de un
procedimiento, el recorrido de formas o materiales. En ellos se muestran las areas
o unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada operacion descrita.

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

9. Instructivo: Cuando las formas no incluyen instrucciones de llenado es conveniente
elaborar un instructivo que incluya el numero de referencia, que corresponde al
numero consecutivo encerrado en un circulo en las formas.

10. Glosario de términos: Es la lista y explicacién de los conceptos de caracter técnico

relacionado con el contenido.
2.6.5. Beneficios

Algunos beneficios que se obtiene al utilizar los manuales de procedimientos segun (Ortiz

Ibafiez, 2008) son:

* Uniformay controla el cumplimiento de las practicas de trabajo.

* Documenta el funcionamiento interno en lo relativo a descripcién de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucién.

* Brinda auxilio en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

* Ayuda ala coordinacién de actividades y a evitar duplicidades.

e Construye una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procesos y métodos.

* Facilita las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.
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Actualmente los manuales de procedimientos son una herramienta que le permite a las

organizaciones tener documentados los diferentes procedimientos que se llevan a cabo

dentro de una empresa con el objetivo de que se realicen de una manera mas eficaz y

eficiente los procesos que se realizan dentro de la misma, es por esta razén que estos

documentos son tan importantes para las empresas de hoy en dia.
2.7. PROCEDIMIENTO

Los procedimientos son planes que permiten manejar actividades y detallan la forma en
que estas deben cumplirse para garantizar la disminucidn de errores. Estos deben ser Gnicos
y de facil identificacidn, y aunque existan procedimientos que persigan un mismo fin, cada
uno de estos debe contar con procesos diferentes y su propia estructura; aunque al final
todos persiguen un mismo objetivo que es ofrecer eficiencia a los procesos de la

organizacién.
2.7.1. Definicion

Miguel F. Dunalt Krauss citado por Brenes (2009, pdg. 44) lo detalla como:

“Un procedimiento o proceso es la sucesion cronoldgica o secuencia de operaciones
concatenadas, y su método de ejecucion, que realizadas por una o varias personas,
constituyen una unidad y son necesarias para realizar una funcién o un aspecto de ella. Un

procedimiento es, pues, una rutina de trabajo”.
2.7.2. Objetivos

El objetivo primordial de todo estudio de procedimientos segun Brenes (Brenes, 2009) es
simplificar los métodos de trabajo, eliminar operaciones y papeleria innecesaria; con el fin
de reducir los costos y dar fluidez y eficacia a las actividades. Sin embargo, existen objetivos

secundarios o accesorios que se persiguen, como los siguientes:

* Eliminar operaciones, combinandolas entre si o suprimiéndolas.

e Cambiar el orden de las operaciones para lograr mayor eficacia.
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* Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al minimo para ahorrar tiempo.

* Eliminar las demoras con el mismo fin de tiempo.

e Centralizar las inspecciones conservando el control interno.

* Situar las inspecciones en los puntos clave.

* Eliminar estacionamientos aparentemente necesarios para evitar los “cuellos de

botella” (amontonamiento, dificil fluidez de tramite).
2.7.3. Importancia

Brenes (2009) es su informe define la importancia de los procedimientos de la siguiente

manera:

“Estableciendo una analogia directa con una persona, se puede ver la importancia que tiene
en su vida. Si una persona tiene hdbitos o costumbres negativas, su vida estara llena de
obstaculos y nunca se podra realizar plena ni satisfactoriamente. Del mismo modo, si un
organismo social tiene procedimientos complejos, ilégicos, contradictorios, etc., no podra
realizar los objetivos sefialados. De aqui la importancia del estudio y mejoramiento de los

procedimientos”.

Los procedimientos son métodos que sefialan la secuencia cronolégica de una actividad o
conjunto de estas que se realizan en determinada funcién dentro de una organizacién. La
documentacidon de estos procedimientos actualmente ha tomado mucha importancia
dentro de todas las organizaciones debido a que permiten visualizar de una manera mas
simple la ejecucion de muchas actividades por lo que ayuda a la empresa a realizar de una

manera mas eficiente todos sus procesos.
2.8. DIAGRAMA DE FLUJO

Los diagramas de flujo representan graficamente la secuencia que siguen las operaciones
de un procedimiento, asi como el recorrido de sus formas y materiales a través de la

organizacion.
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2.8.1. Definicion

“Es la representacidon grafica de la sucesidon en que se realizan las operaciones de un
procedimiento, el recorrido de formas o materiales o ambas cosas. En ellos se muestran las
areas o unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada operacion descrita”

(Franklin Fincowsky, 2009, pag. 259).

2.8.2. Objetivos

Los diagramas de flujo tienen muchos objetivos, sin embargo su objetivo principal es
“Representar de manera grafica los diferentes pasos de un procedimiento para su adecuada

comprension”.

2.8.3. Ventajas

Franklin Fincowsky (2009) indica en su libro indica que los diagramas de flujo tienen las

siguientes ventajas:

* Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerdrquico.

* Permite al personal que interviene en los procedimientos identificar y realizar
correctamente sus actividades.

* Por la sencillez de su representacidon hace accesible la puesta en practica de las
operaciones.

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

* Permite el acercamiento y mayor coordinacién entre diferentes dareas u
organizaciones.

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

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

recursos especiales de dibujo.
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2.8.4. Simbologia utilizada

Los diagramas de flujo deben presentar un lenguaje coherente para evitar la transmision de
informacién equivocada que pueda alterar de alguna manera la secuencia de los
procedimientos, por esta razon para la elaboracion de los diagramas se utilizan una serie de
simbolos que fueron establecidos por diversos entes internacionales para que todos sigan

un estandar a la hora de realizar los fluxogramas.

En la siguiente tabla se muestra la simbologia mds comun para el disefio de un diagrama de

flujo segun Brenes (2009):

Tabla 2. Simbologia utilizada en los diagramas de flujo

Nombre Simbolo Descripcion

Rectangulo: Representa una instruccidon que

Proceso debe ser ejecutada. Operaciones,

procesamiento.

Rombo: Eleccion o decisidon que representa
una pregunta e indica el destino de flujo de
Decision
informacién con base en respuestas

alternativas de siy no.

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

otro sistema.
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Rectdngulo segmentado: Indica lectura o

Documento escritura de un documento o producto

impreso.

Romboide: Tramite. Operacién burocratica
Entrada/ salida rutinaria. Indica entrada/salida de

informacién por cualquier parte del sistema.

Triangulo: Archivar, guardar o
Archivo almacenamiento en forma temporal o

permanente de un documento.

Triangulo: sacar de archivo, extraccion o des
Extraccion de
almacenar en forma temporal o permanente

archivo

de un documento.

Linea con punta (flechas): Indica el flujo de
Flechas informacion Indica la direccién que sigue el

+>< 0 L

flujo en el sistema.

Circulo: Conector Interno que representa una
conexion o enlace de una parte del diagrama
Conector interno
con otra parte del mismo, dentro de la misma

pagina.

Cuadrado con punta: Conector externo,
Conector representa una conexidon o enlace con otra
externo pagina diferente, en la que continua el

diagrama de flujo.
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Rectangulo con lados céncavos: Inicio/fin del

Terminal sistema. Indica dénde comienza y doénde
termina el algoritmo.
Rectdngulo sin esquina: Representa tarjeta,
Tarjeta
ficha o cheque.

Cinta magnética
magnética de grabacion o video.

Documentos Rectangulos segmentados: Representa a un

Q Circulo con tangente: Representa cinta
‘-f

original y copias documento original y “n” numeros de copias.

Fuente: Elaboracion propia con base en (Brenes, 2009).

El diagrama de flujo permite mostrarle al lector cual es la representacién grafica de las
secuencias que tienen las operaciones dentro de determinado proceso, es por esta razon
que los fluxogramas son importantes ya que muestran de una manera mas simple como se

ejecutan muchos procesos en una organizacion.

2.9. FORMULARIOS

Los formularios son un instrumento sobre los cuales se registra y controla la informacion
relacionada con las operaciones de la organizacién; es decir son un medio para la
recoleccidn de datos. Su objetivo es transportar informacidn para simplificar y agilizar el

desarrollo de los procedimientos administrativos.

2.9.1. Definicion

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

para satisfacer las necesidades de cada usuario” (Brenes, 2009, pag. 72).
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2.9.2. Tipos

Segun Franklin Fincowsky (2009) los tipos de formularios se clasifican de la siguiente

manera:

A. De linea

Es la clase de formulario mds sencilla que existe, pues su contenido se basa en datos fijos
(letras) que van seguidos de una linea sobre la cual se deben anotar los datos variables. Sélo

se emplea cuando la informacién es minima y se anota preferentemente a mano.

B. De columnas

Se encuentra formado por columnas y reglones para su llenado y es utilizado cuando la
informacién que se anota es afectada por varios datos fijos que normalmente se colocan en
la parte superior del formulario o bien al pie de pdgina. Consiste en encerrar un dato fijo
dentro de un cuadro o rectangulo llamado casilla, preferentemente en el angulo superior
izquierdo y con letra pequeiia pero legible; de esta forma, el dato variable se distingue

facilmente del fijo.

C. De casillas

Este tipo de formulario es utilizado para informacidén que es exclusiva. Consiste en encerrar
un dato fijo dentro de un cuadro o rectangulo llamado casilla, preferentemente en el angulo
superior izquierdo y con letra pequena pero legible; de esta forma, el dato variable se

distingue facilmente del fijo.

D. Combinado

La composicidn de este tipo de formulario incluye mas de una alternativa de presentacion

por lo que puede combinar casillas y bloques.
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2.9.3. Importancia

La importancia de los formularios esta en que otorga a la gestién documental fluidez y
precisién con las que se le puede hacer frente practicamente a todos los asuntos
relacionados con el desarrollo de proyectos, de procesos, de funciones, instalacion y
operacion de sistemas y la definicién de procedimientos relacionados con una prestacién

de servicios o venta de productos eficaces.
2.9.4. Diseno

Franklin Fincowsky (2009) en su libro organizacién de empresas establece los elementos
que son necesarios para el disefio de un formulario; establece que para la elaboracién de
los mismos debe considerarse su objetivo, tipo de informacién que contendrd, origen,
necesidades que lo originan métodos de llenado, procedimiento en el que se utilizara,

numero de copias, usuarios y resultados esperados.

Para su elaboracién deben considerarse las siguientes consideraciones:
A. Consideraciones de tipo funcional

1. Informacidn basica: Para este efecto deben responderse las siguientes preguntas:
¢Qué informacion se va a incluir?, ¢Es importante?, ¢Como se va a utilizar?, {Por
quién sera utilizada?, ¢ Cuando sera utilizada?

2. Titulo: Tiene que describir claramente su funcidn, es decir, debe sefalar el objetivo
gue se pretende lograr con su uso.

3. Secuencia de datos: Debe observar la secuencia de la informacién procedente del
documento fuente. Tiene que ordenar los datos con base en los siguientes aspectos:

a. Identificacion: Comprende el titulo, nombre de la organizacion y clave del
formulario.

b. Introduccion: Orienta la accidn del cuerpo del formulario, es decir, a quién
se dirige, cuando, donde y por qué.

c. Aprobacion: Firma que otorga validez al documento.
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4. Espacios: Para facilitar las anotaciones, el formulario debe contar con espacio

d. Instrucciones para su llenado.

suficiente para incluir la informacion variable. Tomando en cuenta si ha de llenarse
a mano o en digital.

5. Numero de copias: Asegurarse que las copias solicitadas sean necesarias para
realizar las labores.

6. Clase del formulario: La informacién y el orden permiten determinar la clase de

formulario que se puede disefiar.

B. Consideraciones de tipo material

1. Papel a utilizar: Se debe tener en cuenta el peso y grosor adecuados a la cantidad
de formularios que se vayan a realizar.
2. Medidas: El tamaio de un formulario esta en funcion a la informacién que deba
contener, el tipo de archivo y los tamafios disponibles.
3. Tintas: Debe proporcionar el contraste adecuado al tipo de papel del formulario. El
uso de diferentes colores puede permitir que se resalte la informacion.
4. Numero de foliada: Esta determinada segun el modo en que se archivara y el tipo
de formulario.
5. Tipo de letra: Se selecciona de acuerdo a la legibilidad.
6. Carbones: Se utilizan para obtener copias de los formularios.
7. Vocabulario: Debe evitarse el uso de abreviaturas y términos muy técnicos para
evitar malas interpretaciones.
8. Margenes: Deben estar en funcion a la encuadernacién o del uso posterior del
formulario.
9. Encuadernacion: Existen cuatro tipos basicos:
a. Enjuegos, unidos con el nimero de copias requeridos, pero independientes
uno del otro.
b. Con taldn: unidos entre si por medio de un taldn, dificiles de llenar a

maquina, porque se pueden desprender.
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continuas: unidos entre si por dobleces perforados en

“u_n
z

c. Con abanico o en
las orillas izquierdas.
d. Block: unidos mediante pegamento. Sin necesidad de talén.

10. Métodos de reproduccion: Para determinar el método mds apropiado es
recomendable tomar en cuenta: objeto de impresién, cantidad de formularios
requeridos, presentacion, costo y equipo de manejo.

11. Visualizacidn: Para disefiar un formulario con una buena presentacion, para facilitar

comprension y utilizacién de los datos registrados.
2.9.5. Analisis

Franklin Fincowsky (2009) establece que cuando se revisan las condiciones materiales del
contenido de un formulario —tamano, papel, tinta, clase de impresién, encuadernacién y
frecuencia de uso— y consideraciones funcionales —identificacidn, objetivo, informacion,

estructura, tipo y secuencia de datos— se deben considerar los siguientes aspectos:

* Formularios cuyas dimensiones no coinciden con el tamafio de los equipos en que
se procesan o son excesivas para los datos que contienen.

* Duplicacién de formas para un mismo fin.

* Exceso de formularios de poco uso.

* Formularios con un nimero de copias innecesario.

* Formularios cuyo disefio no satisface el propésito para el que fueron creados.

e Formularios para tramites en los que no son necesarios, o sin la forma y contenido

requeridos.

Los formularios actualmente son una herramienta que le permite a las organizaciones
agilizar sus procesos debido a que facilita la recoleccién de informacidn que se necesita para
ejecutar determinada operacién. Es por este motivo que los formularios forman parte

importante de cualquier proceso que se realice dentro de una organizacion.
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2.10. POLITICAS

Las politicas son guias basicas de caracter general que orientan las acciones para normar la

gestién de una organizacion.
2.10.1. Definicion

Segun Koontz, Weihrich y Cannice citado por Aguilar (2012) las politicas pueden definirse
como: “declaraciones que guian el pensamiento de los gerentes en la toma de decisiones,

las cuales aseguran que estas decisiones se realicen dentro de ciertos limites”.
2.11. INVESTIGACION

Las investigaciones se originan de ideas, sin importar que tipo de paradigma fundamente

nuestro estudio ni el enfoque que este deba de seguir.
2.11.1. Definicidn

“La investigacion es un conjunto de procesos sistematicos, criticos y empiricos que se

aplican al estudio de un fendmeno” (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2010, pag. 4).
2.11.2. Importancia de la investigacion

“La investigacion estimula el pensamiento critico, la creatividad y es a través de ella, que el
proceso de aprendizaje se vitaliza y se combate la memorizacién, que tanto ha contribuido
a formar profesionales pasivos, pocos amantes de la innovacién, con escasa curiosidad e

iniciativa personal” (Ruiz Ramirez, 2010).
2.11.3. Tipos de investigacion

Las investigaciones presentan segun Hernandez, Fernandez, & Baptista (2010) dos

enfoques, estos se muestran a continuacion:
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A. Enfoque Cuantitativo

Este enfoque se basa en la recoleccion de datos para probar hipdtesis, con fundamento en
la medicidn numérica y el analisis estadistico, para establecer patrones de comportamiento

y probar teorias.
B. Enfoque Cualitativo

El enfoque cualitativo se encuentra basado en la recoleccion de datos sin medicidn
numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacién en el proceso de

interpretacion.
2.12. FUENTES DE INVESTIGACION

Las fuentes de investigacion son las que aportan datos importantes y la informacién

pertinente para el desarrollo de una investigacion.
2.12.1. Definicidn

“Referencia de las instituciones, dreas de trabajo, documentos, personas y mecanismos de
informacién de donde pueden obtenerse datos para la investigacién” (Franklin Fincowsky,

2009, pag. 265).
2.12.2. Tipos

Segun Silvestrini & Vargas (2008) las fuentes de informacién se dividen en tres tipos, las

cuales se describen a continuacion:
A. Fuentes primarias

Contienen informacion original, que ha sido publicada por primera vez y que no ha sido
filtrada, interpretada o evaluada por nadie mds. Son producto de una investigacion o de

una actividad eminentemente creativa.
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B. Fuentes secundarias

Contienen informacion primaria, sintetizada y reorganizada. Estan especialmente disefiadas
para facilitar y maximizar el acceso a las fuentes primarias o a sus contenidos. Componen la
coleccién de referencia de la biblioteca y facilitan el control y el acceso a las fuentes

primarias.
C. Fuentes terciarias

Son guias fisicas o virtuales que contienen informacién sobre las fuentes secundarias.
Forman parte de la coleccién de referencia de la biblioteca. Facilitan el control y el acceso a
toda gama de repertorios de referencia, como las guias de obras de referencia o a un solo

tipo, como las bibliografias.
2.13. SUJETOS DE INVESTIGACION

Los sujetos de investigacion son las personas objeto de estudio que validan el material

consultado para la elaboracidon de la investigacion.
2.13.1. Definicion

“Los sujetos de investigacion se refiere a las unidades de andlisis y se definen como el “qué
0 quiénes”, es decir, en los participantes, objetos, sucesos o comunidades de estudio, lo
cual depende del planteamiento de la investigaciéon y de los alcances del estudio”

(Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2010, pag. 172).
2.14. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Las técnicas de recoleccion de informacion son importantes porque nos permiten conocer

con precision cuales son los datos que se necesitan recolectar para la investigacion.
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2.14.1. Definicion

“Las técnicas de recoleccion de informacién son una serie de instrumentos para recolectar
datos en relacionados con atributos, conceptos, variables de las unidades de analisis o casos

relacionados con la investigacion” (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2010, pag. 172).

2.14.2. Tipos de técnicas

Hernandez, Fernandez & Baptista (2010) establecen en su libro Metodologia de la
Investigacion que existen diferentes tipos de técnicas de recoleccidon de informacién, a

continuacion se presentan estas técnicas:

A. Observacion

No se limita al sentido de la vista, implica adentrarse en profundidad a situaciones sociales

y mantener un papel activo, asi como una reflexién permanente.

B. Entrevista

Es una técnica de recoleccion de informacidn entre dos o mas personas. En esta técnica se
presenta un entrevistador quién formula preguntas especificas sobre un tema en particular
y un entrevistado quién brinda respuestas a las preguntas planteadas. Las entrevistas se

encuentran divididas en:

1. Estructuradas: El entrevistador realiza su labor con base en una guia de preguntas
especificas.

2. Semiestructuradas: Estas se encuentran basadas en una guia de asuntos o
preguntas, y en la cual el entrevistador tiene libertad de introducir preguntas
adicionales para obtener mayor informacidn sobre el tema de interés

3. Abiertas: Se fundamentan en una guia general de contenido y para este tipo de

entrevista el entrevistador posee toda la flexibilidad para manejarla.
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C. Observacion

Consiste en el registro regulado veraz y confiable de comportamiento o conducta
presentada. Ademas la observacion es solo contemplar, implica profundizar en las

situaciones para la comprension y el analisis de estos.

D. Sesiones de profundidad o grupos de enfoque

Se refiere a reuniones de grupos pequenos o medianos, en estos grupos los participantes
conversan sobre uno o varios temas, en medio de un ambiente relajado e informal, guiado

por un especialista en dindmicas grupales.

E. Documentos, registros, materiales y artefactos:

Son herramientas que pueden ayudar al entendimiento el fenédmeno bajo estudio. Son de
utilidad para el investigador para el conocimiento de los antecedentes de un contexto,

experiencias, situaciones, entre otros datos de interés.

F. Biografias e historias de vida

Esta forma de recoleccién de informacién se puede encontrar de forma individual o

colectiva. Las historias o biografias se confeccionan frecuentemente a través de:

1. La obtencidén de documentos, registros, materiales y artefactos.

2. Por medio de entrevistas.

El entrevistador solicita que el participante brinde una retrospectiva (detalles vy

circunstancias de experiencias vividas) de un tema especifico.

2.15. VARIABLES DE ESTUDIO

A. Nombre del procedimiento

Se refiere a la identificacién de cada procedimiento.
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B. Objetivo del procedimiento

Esta variable explica el propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento

C. Unidad administrativa

Es la unidad o departamento al que pertenece el procedimiento.

D. Responsable

Se refiere al personal que se encuentra involucrado en el desarrollo del procedimiento.

E. Politicas o Normativa

Esta variable hace referencia a las politicas o normativas del DEVESA que rigen el desarrollo

del procedimiento.

F. Alcance

Se hace mencién al momento en que inicia el procedimiento hasta su finalizacidn.

G. Formularios

Se hace referencia a los documentos disefiados para la elaboracion del procedimiento.

H. Aplicaciones computacionales

Se refiere a los programas computacionales que son utilizados en la ejecucion del

procedimiento.

I. Herramientas

Se refiere a equipos o herramientas de gran importancia para la ejecucién del

procedimiento.
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J. Conceptos clave

Son los términos técnicos importantes y de interés para un mejor entendimiento del

procedimiento.
2.16. TECNICAS DE ANALISIS UTILIZADAS

2.16.1. Hexametro Quintiliano (5W’ IH)
A. Definicién
Segun Gildardo Campero citado por (Rojas Hurtado, 2011) la definicién de Hexametro

Quintiliano es el siguiente:

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

en el mismo orden.

Adaptado a la administracion, constituye una herramienta muy util para ser implementada

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

La sucesidn de preguntas que se emplean para el analisis, y la finalidad que determinan son
las siguientes:

e éQué?

* ¢Porqué?

e ¢D6nde?
e ¢Quién?
e ¢COmo?

B. Analisis y examen critico de los hechos

En cuanto al andlisis y examen criticos de los hechos Rojas Hurtado (2011) establece lo

siguiente:
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(iii)

(iv)

(v)

Propésito
¢Qué se hace?
éPor qué se hace?
¢Qué otra cosa podria hacerse?

¢Qué deberia hacerse?

Lugar
¢Dénde se hace?
éPor qué se hace alli?
¢En qué otro lugar podria hacerse?

éDénde deberia de hacerse?

Sucesion

¢Dénde se hace?

éPor qué se hace?
¢Cuando podria hacerse?

¢Cuando deberia hacerse?

Persona

¢Quién lo hace?

¢Por qué lo hace esa persona?
¢Qué otra persona podria hacerlo?

¢Quién deberia de hacerlo?

Medios

¢Cémo se hace?

éPor qué se hace de ese modo?
¢De qué otro modo podria hacerse?

¢Como deberia hacerse?

TEC
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C. Etapas

Rojas Hurtado (2011) establece que la etapa de sintesis tiene los siguientes propdsitos:

* Crear un nuevo sistema de organizacién o establecer nuevos procedimientos para
realizar un nuevo plan.

* Desarrollar nuevos procedimientos u organizaciones necesarios para completar un
sistema ya existente.

* Mejorar o perfeccionar una organizacién o un procedimiento ya existente. Siempre

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

En este capitulo del trabajo se presenta la descripcion de la metodologia empleada en la
investigacion, se describen los métodos que se utilizaron para la recolecciéon y

levantamiento de los procedimientos.

Este apartado contiene el enfoque de la investigacion, el tipo de investigacion, las fuentes
de informacion, sujetos y medios de recoleccién de la informacidn, las técnicas, las variables

y el cronograma de ejecucion del proyecto.

A continuacién se describe detalladamente la metodologia empleada para la confeccidn del
Manual de Procedimientos del Programa de Residencias Estudiantiles en el drea de Trabajo

Social.
3.1. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

En el enfoque cualitativo lo que se realiza es la recoleccion de datos sin medicién numérica
por lo que se basa en la ldgica y el proceso inductivo. Segun el tema a desarrollarse el
enfoque de la investigacidn es de tipo cualitativo debido a que se detallaron y describieron

los pasos de los procesos que se realizaron el manual de procedimientos.
3.2. TIPO DE INVESTIGACION

3.2.1. Investigacion Descriptiva

Los estudios descriptivos lo que buscan son especificar las propiedades, caracteristicas y
rasgos importantes de cualquier fendmeno que se analiza. También mide conceptos o

recogen informacion sobre estos.

En un Manual de Procedimientos es necesario realizar una descripcion detallada de los
pasos que se deben realizar en un determinado procedimiento. Por esta razén se determind

que la investigacién es de tipo descriptiva ya que el proyecto se caracterizd por la

57



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

descripcidn de informacion; por lo cual este tipo de investigacion se adecud perfectamente

al estudio que se realizo.
3.3. FUENTES DE INFORMACION

La investigacidn contd con fuentes de informacién primaria y secundaria para la recoleccién

de informacién necesaria para la realizacion del proyecto.
3.3.1. Fuentes primarias

Las fuentes de informacidn primaria son las que se obtienen de manera directa del estudio
realizado. La fuente de informaciéon que mas se utilizd proviene de la encargada del

Programa de Residencias Estudiantiles a quien se le aplicé un cuestionario (ver apéndice 1)

a modo entrevista para la recoleccion de la informacidn necesaria para la elaboracion del

Manual de Procedimientos.
3.3.2. Fuentes secundarias

Las fuentes de informacidn secundaria son las que se obtienen de manera indirecta en la
investigacion. Las fuentes secundarias se obtuvieron de documentos que fueron brindados
por parte del area de Trabajo Social, también se obtuvo informacion de libros vy tesis que
fueron consultados para la revisién de literatura que fundamento la teoria de la

investigacion.
3.4. SUJETOS DE INVESTIGACION

Para la realizacién del Manual de Procedimientos en el area de Trabajo Social se necesito el
apoyo de una funcionaria del Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos del

Tecnoldgico de Costa Rica, Sede San Carlos.

Como el proyecto estd enfocado en el drea de Trabajo Social del DEVESA, se contd con el
apoyo de una sola persona la Lic. Maria Salas Zuiiiga quien es la encargada del Programa de

Residencias Estudiantiles.
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3.5. MEDIOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Para el desarrollo de este proyecto se utilizaron varios medios de recoleccion de

informacidn, estos se describen a continuacion.
3.5.1. Encuesta

Las encuestas se dividen en dos partes: el cuestionario y la entrevista. Por lo que para la
recoleccidon de la informacién del proyecto se considerd este método como uno de los

medios necesarios para la extraccion de informacion.
A. Cuestionario

Para la recoleccidn de la informacidn se utilizé un cuestionario que fue disefiado para el
levantamiento de procedimientos con el asesoramiento del profesor asesor Allan Pérez

Orozco.
B. Entrevista

Para la recoleccion de informacion se realizd una entrevista a las personas involucradas en
el drea de Trabajo Social para la obtencién de informacidon mas detallada y veraz sobre los

procedimientos que se ejecutan en dicha area.
3.5.2. Observacion Directa

Para una mayor compresién de como se realizan los procedimientos en el area de Trabajo
Social se observaron varios procedimientos para visualizar y verificar la informacién que se

recolecto con los cuestionarios que fueron aplicados.
3.6. TECNICAS O HERRAMIENTAS DE ANALISIS

Para el andlisis de datos de la informacion se utilizé el Hexametro Quintiliano, el cual esta

basada en una serie de preguntas que ayudan a determinar si la forma en la que se realizan
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los procedimientos se hace de manera correcta, con base en esto se podrian brindar

recomendaciones y si fuera necesario realizar una reestructuracion del procedimiento.

3.7. VARIABLES DE ESTUDIO

3.7.1. Nombre del procedimiento

Esta variable fue obtenida mediante el cuestionario que se le realizo a la encargada del
programa de Residencias Estudiantiles. Esta variable es de suma importancia en los
procedimientos debido a que es fundamental que cada procedimiento esté debidamente

identificado con su respectivo nombre.

3.7.2. Objetivo del procedimiento

Para recolectar la informacién de esta variable se realizé la inclusidn de una pregunta en el
cuestionario que se aplicé para la obtencion de la informacidn, es de suma importancia que
esta variable forme parte del manual debido a que muestra cual es el propdsito que

pretende cumplir el procedimiento.

3.7.3. Unidad administrativa

Para que los procedimientos realizados estén debidamente identificados y sea conocido por
todas las demads unidades que conforma el departamento a cual unidad administrativa
pertenecen los procedimientos, es necesario que el manual cuente con este tipo de
informacidn, esta fue recolectada mediante entrevista con la encargada del area de Trabajo

Social.

3.7.4. Responsable

Es muy importante que los manuales cuenten con un apartado que haga referencia a los
responsables o encargados de realizar los procedimientos para que estos a la hora de

ejecutarse se realicen de la mejor manera, por eso se consideré necesario incluir esta
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variable en el estudio la cual fue recolectada mediante una pregunta que se incluyé en el

cuestionario aplicado.
3.7.5. Politicas o Normativa

Para todo procedimiento que se realiza dentro de cualquier organizacidén es necesario
conocer cuales son las politicas o normativas que rigen el procedimiento para que este se
realice de la mejor manera, por esa razén esta variable es de suma importancia en los
procedimientos que se realizaron en el trabajo. Esta variable al igual que las otras se
recolecto mediante el cuestionario aplicado a modo de entrevista en el drea de Trabajo

Social.
3.7.6. Alcance

Es importante hacer mencién en el manual cual es el alcance que tienen los diferentes
procedimientos para que sea de conocimiento de las personas que lo ejecutan cual es el
alcance que este debe tener, este tipo de informacidn hard mas facil la ejecucién de dichos
procesos. Esta variable fue obtenida mediante la entrevista que se le realizo a la persona

encarga del procedimiento.
3.7.7. Formularios

Con esta variable lo que se necesitaba conocer era si los procedimientos utilizaban algun
tipo de formulario para realizar la ejecucidon del mismo. Esta variable fue analizada mediante
la informacién que se obtuvo de la pregunta que se incluyé en el cuestionario que se utilizé

para la recoleccién de informacién.
3.7.8. Aplicaciones computacionales

Es importante conocer si se utiliza algun sistema computacional para la ejecucién de los
procedimientos que se analizaron, por lo que fue necesario extraer mediante una pregunta

en el cuestionario esta informacion.
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3.7.9. Herramientas

En todo manual es importante conocer las herramientas que se utilizan dentro de los
procedimientos para que esta informacidn sea conocida por parte de los encargados del
proceso, esta variable fue incluida dentro del cuestionario para extraer la informacién en

todos los procedimientos.
3.7.10. Conceptos clave

Los conceptos clave deben ser una parte importante del contenido de un manual porque
permiten a una persona que no conoce del tema entender de lo que se habla en dicho
procedimiento, por esta razén se incluyd una pregunta de esta variable tan importante en

el cuestionario para poder recolectar esta informacion.
3.8. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

3.8.1. Codificacion de los procedimientos

Para la codificacién de cada uno de los procedimientos se utiliz6 como base una propuesta
qgue fue realizada por la Ing. Sofia Garcia Romero llamada “Guia para la elaboracién de
manuales de procedimientos” que segun investigaciones anteriores dicha codificacién es
utilizada oficialmente por el Tecnolégico de Costa Rica para la elaboracién de Manuales de

Procedimientos.

Segun la guia para codificar los procedimientos se inicia con asignarle las siglas “MP”, lo cual
significa Manual de Procedimientos, seguido a esto se coloca un guion “-” que separa estas
dos letras de las iniciales del nombre de cada procedimiento. Sin embrago por
recomendacion del profesor asesor se le agregd a esta forma de codificacion dos letras
iniciales del grupo al que pertenece cada procedimiento, esto después del guion de “MP” y

antes de las iniciales del nombre del procedimiento.
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3.8.2. Analisis de los Datos

Para el andlisis de los datos se utilizé el Hexdmetro Quintiliano, el cual fue aplicado a cada

uno de los procedimientos que realizados.

En el siguiente cuadro se muestra cual fue el andlisis que se utilizé para cada uno de los

procedimientos.

Tabla 3. Hexametro Quintiliano (Analisis del Procedimiento).

Hexametro Quintiliano

¢Qué se hace? (Es
Propdsito (Que) necesario? (Porqué es
necesario).

Elimina partes y
actividades innecesarias.

éDénde se hace? ¢éEs
Lugar (Donde) necesario ahi? ¢éEn qué
lugar podria hacerse?

Cambiar areas donde sea
posible.

éCuando se hace? ¢Es
Sucesion (Cuando) necesario? ¢Cuando | Reordenar la sucesién.
podria hacerse?

¢Quién lo hace? ¢Por qué
Persona (Quién) él? ¢Quién mas podria
hacerlo?

Cambiar de responsable
la actividad.

¢Como se hace? ¢Por qué
Medios (Como) se hace asi? ¢Como |Simplificar la operacidn.
podria hacerse?

Fuente: Rebeca Lépez Li (2014).

3.9. COMPONENTES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los elementos que contiene el Manual de Procedimientos del proyecto se presentan a

continuacion:
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3.9.1. Identificacion

Este es un elemento que esta conformado por una serie de datos basicos del procedimiento
que hacen mas facil su identificacidn. En el siguiente cuadro se muestra la informacién que

se recopilo y organizo para la identificacidon del manual.

Tabla 4. Identificacion del procedimiento.

Cédigo del Proceso N2 de Pagina
Tecnologico
: N2 de Revision N2 de Version
TEC de Costa Rica
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Responsables Elaborado por
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Fuente: Leonardo Soto Arce (2014).

3.9.2. Contenido del Procedimiento

Es una relacién de los capitulos o apartados que contiene cada procedimiento.

3.9.3. Introduccion.

La introduccion es una breve descripcidon de lo que contiene cada procedimiento.

3.9.4. Objetivo

El objetivo describe el propdsito que se procura cumplir con el procedimiento.
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3.9.5. Unidad Administrativa

Se refiere a la unidad dentro del departamento a la que pertenece el procedimiento.

3.9.6. Alcance

El alcance muestra el ambito de aplicacidn del procedimiento.

3.9.7. Responsables

Hace referencia al puesto o los puestos que se ven involucrados en el procedimiento en una

0 mas acciones.

3.9.8. Normas y Politicas

Se refiere a las principales normas, politicas, lineamientos y leyes que se aplican en el

procedimiento.

3.9.9. Documentos Internos

Documentos internos dentro de la organizacidon que son necesarios para el desarrollo del

procedimiento.

3.9.10. Documentos externos

Documentos externos fuera de la organizacidon que son necesarios para el desarrollo del

procedimiento.

3.9.11. Aplicaciones computacionales

Programas de software que son utilizados para ejecutar parte o totalidad del

procedimiento.

3.9.12. Herramientas

Equipos o herramientas que son de mucha importancia para la ejecucién del procedimiento.

65



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

3.9.13. Conceptos clave

Es una lista que explica los conceptos de cardcter técnico relacionados con el contenido del

procedimiento.
3.9.14. Descripcion del procedimiento

Muestra de forma detallada las tareas que se deben llevar a cabo para desarrollar el
procedimiento, esta tabla cuenta con la descripcidon, numeracién, responsables de la
actividad, nombres del procedimiento, cédigo del procedimiento, la tabla también cuenta
con una seccidn para colocar una imagen que apoye visualmente lo que el usuario puede
observar en el sistema de informacién en caso de que algun procedimiento lo requiera. A
continuacion se presenta un cuadro que contiene la informacidn mencionada

anteriormente:

Tabla 5. Descripcion de Actividades

Nombre del Procedimiento

TEC Tecnologico
de COSta RlC'd Codificacion

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio

Fin del Proceso.

Elaboro: Reviso:

Fuente: Leonardo Soto Arce (2014).
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3.9.15. Diagrama de flujo

Es una representacion grafica y secuencial de las tareas a llevar acabo en cada
procedimiento y se realiza con el fin de facilitar la comprensién del mismo. A continuacién
se le muestra el cuadro donde se organizaron todos los datos correspondientes al Diagrama

de Flujo o fluxograma:

llustracién 7. Diagrama de flujo

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS

(DEVESA) d l o ] E Tecnologico
PROCEDIMIENTO: de Costa Rica

Principal Responsable:
Codigo: XX-XX-XX

RESPONSABLES
Descripcién

Secuencia Funcién

Inicio Inicio Inicio

Fin del Procedimiento @

Fuente: Rebeca Lépez Li (2014).

3.9.16. Anexos

Son los formularios de informacién que se mencionan en el apartado de documentos, los

cuales tiene gran relevancia para el respectivo desarrollo del procedimiento.
3.10. PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

Para el proyecto se presenta una propuesta de implementacién del Manual de
Procedimientos que permitira al Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos
medir la efectividad del manual que se realizd para el Programa de Residencias

Estudiantiles.
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CAPITULO IV. SITUACION ACTUAL

En el presente proyecto se elaborara un Manual de Procedimientos para el Programa de
Residencias Estudiantiles del Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos del

Tecnoldgico de Costa Rica, Sede San Carlos.

En el drea de Trabajo Social del DEVESA se cuenta con la colaboracién de dos Trabajadoras
Sociales, una de ellas se encarga del Programa de Becas y la otra del Programa de
Residencias Estudiantiles, cabe mencionar que cada una cuenta con su respectiva oficina,
las cuales estan debidamente condicionadas para el adecuado desempefio de sus

funciones.

En Trabajo Social no se cuenta con un Manual de Procedimientos que respalde todos los
procesos que se realizan dentro de dicha area. De ahi la necesidad de realizar la elaboracién
de un manual que ayude a que esta area se encuentre mas organizada, mejorando asi la
adecuada gestion de estos procesos en Trabajo Social especificamente en el Programa de

Residencias Estudiantiles.

Por este motivo se elaboré un Manual de Procedimientos para el area de Trabajo Social del
DEVESA enfocandose en el Programa de Residencias Estudiantiles, en este manual se
describen 29 procedimientos que se realizan dentro de este programa, los cuales seran

listados y detallados en este capitulo.
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4.1. LISTA DE PROCEDIMIENTOS

Tabla 6. Lista de Procedimientos.

Modalidad

. . de
Procedimiento . .
intervencion

Caodigo del

Procedimiento

1. Asignacién Semestral de

Residencias Estudiantiles. MP-GO-ASR Creacion

2. Asignacién de
Residencias Estudiantiles
a poblacidén de primer
ingreso.

3. Asignacion de
Residencias Estudiantiles MP-GO-ARV | Creacion
para periodo de verano.

MP-GO-API Creacioén

4. Induccién al Programa
de Residencias MP-GO-IP Creacion
Estudiantiles.

5. Archivar. MP-GO-AR Creacion
Gestiones 6. Eleccidon de
Operativas Coordinadores (as) de MP-GO-EC Creacion
RE.
7. Revision de Cocinas. MP-GO-RC Creacion

8. Revisidon de Habitaciones. MP-GO-RH Creacioén

9. Revisidon Nocturna de

. MP-GO-RN Creacion
Habitaciones.

10. Cena de Residencias

- MP-GO-CR Creaciodn
Estudiantiles.

11. Control de activos. MP-GO-CA Creacion
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12. Inventario de llaves. MP-GO-IL Creacion

13. Revision semestral del
estado general de los MP-GO-REE | Creacion
edificios de Residencias
Estudiantiles.

14, Perrnlsos. para visitar MP-GA-PV Creacion
Residencias.

15. Permls.os pa.ra guedarse MP-GA-PQ Creacion
en Residencias

16. Planillas para cobro de L
Residencias Estudiantiles. MP-GA-PC Creacion

17. Entrega de llaves. MP-GA-EL Creacion

18. Refere’nC|a de casos a MP-GA-RCB Creacion
Comité de Becas.

19. Estadistica. MP-GA-ES Creacion

Gestiones
Administrativas

20. Llamadas de atencion. MP-GA-LA Creaciodn

21. Reportes recibidos por
parte de Estudiantes .,

MP-GA-REV C

Residentes y Unidad de reacion
Vigilancia.

22. ActL.Jallz.auon de ofertas MP-GA-AH Creacién
habitacionales.

23. Coordlnauon.c?n ) MP-GA-CV Creacidn
personal de vigilancia.

24. Planes de trabajo. MP-GA-PT Creacidén
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25. Informes de Labores. MP-GA-IL Creacion
26. Proyecto de Reciclaje. MP-GA-PR Creacion
27. Coordmauon de limpieza MP-GA-CL Creacion
de final de Semestre.
28. Solicitudes de MP-GA-SM | Creacion
mantenimiento.
Presupuesto 29. Solicitud de Bienes. MP-PR-SB Creacion

Fuente: Elaboracion Propia.
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4.2. PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN EL AREA DE GESTIONES
OPERATIVAS.
4.2.1. Asignacion Semestral de Residencias Estudiantiles
Cédigo del Proceso N2 de Pagina
C Tecnok’) giCO MP-GO-ASR 73-90
¢ N2 de Revision N2 de Version
I E de Costa Rica
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Asignacion Semestral de Residencias
Estudiantiles.
Responsables Elaborado por
Encargado(a) del Programa de Residencias
Karen Dixiana Bello Cruz.
Estudiantiles.
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
MAE. Allan Pérez
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A. Introduccion

El proceso de asignacion semestral de Residencias a los estudiantes activos en el programa
y a los estudiantes regulares es un proceso de suma importancia para el/la Encargado(a) del
Programa de Residencias Estudiantiles porque le permite evaluar la situacién de las
personas que solicitan el servicio de alojamiento y de esta manera realizar una adecuada
asignacion de Residencias a los estudiantes que realmente necesitan el beneficio bajo el

amparo de la normativa vigente.
B. Objetivo

Facilitar la permanencia de estudiantes que por su situacién socioecondmica y zona de
procedencia necesitan el servicio de alojamiento que brinda la universidad para alcanzar su

formacién profesional.

C. Unidad Administrativa
Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento abarca a todos los estudiantes residentes que ya se encuentran dentro
del Programa de Residencias Estudiantiles (PRE) que deseen renovar su solicitud de
Residencias para seguir contando con el beneficio de alojamiento por parte de la sede del
TEC y a los estudiantes regulares que deseen realizar la solicitud para que se les brinde el
beneficio. Este procedimiento involucra de manera directa al/la Encargado(a) del Programa

de Residencias Estudiantiles.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

¢ Asistente.
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F. Normas y Politicas

Para este procedimiento se aplica uno de los articulos del “Reglamento para el
Funcionamiento del Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnoldégico de
Costa Rica”, el cual rige para la sede y para el Tecnolédgico de Costa Rica en general. Este
reglamento se encuentra en la pagina oficial del TEC por lo que puede ser visualizado
facilmente en la misma. El articulo del reglamento que es aplicable a este procedimiento es
el 11 el cual establece que el/la Encargado(a) del PRE debe recomendar quien recibira el
servicio de alojamiento de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos. Para la
categorizacion de las residencias se utiliza un documento llamado “Categoria para
clasificacién de solicitudes de Residencia” que fue creado por la Lic. Maria Félix Murillo y

Lic. Xinia Artavia.

G. Documentos Internos

* Boleta de Solicitud para renovacién de Residencia. (ver anexo 1)
* Boleta de Solicitud de Residencia para estudiantes regulares. (ver anexo 2)

» Categorias para clasificaciéon de solicitudes de Residencia. (ver anexo 3)

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

¢ Sistema de Financiamiento de Estudiantes.

J. Herramientas

*  Computadora
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K. Conceptos clave

* Programa de Residencias Estudiantiles (PRE): Es el conjunto de servicios
administrados por el Instituto Tecnolégico de Costa Rica, con el que se busca
favorecer a aquellos estudiantes que necesitan alojamiento.

* Residencia Estudiantil: Comprende Bienes inmuebles y muebles propiedad del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica que se facilitan para el hospedaje de estudiantes.

* Residente: Estudiante matriculado en el Instituto Tecnolégico de Costa Rica
beneficiario del servicio, que se encuentra ubicado en las Residencias y como tal
debe cumplir con los requisitos, derechos y normas que establece el presente
Reglamento.

* Condicion Socioecondmica: La situacion de un o una estudiante como miembro de
un grupo familiar o independiente, que refleja la posesidn de recursos materiales y
financieros que muestran un nivel de vida determinado, asi como los aspectos
sociales que inciden en su capacidad de permanencia y desarrollo en la Institucién,
y en su rendimiento académico.

* Rendimiento Académico: Se considera como el nivel de aprovechamiento del o la
estudiante en su aprendizaje.

* Concesidn: Se considera como la accion de conceder al estudiante la oportunidad
de brindarle el servicio de Residencias Estudiantiles aunque tenga incumplimiento
de requisitos académicos por una razon debidamente justificada, esta misma se

brinda por el maximo de dos ocasiones.
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L. Descripcion del procedimiento
TEC Tecnol(’)glco Asignacion Semestral de Residencias Estudiantiles
de Costa Rica o COASR

Inicio

Reciba las boletas de Solicitud para | Encargado(a) del
Renovacidn de residencias" de estudiantes | PRE.

regulares del Programa de Residencias y las
de “Solicitud de Residencia para estudiantes
regulares” de estudiantes que deseen

ingresar al programa por primera vez.
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Revise el rendimiento en la base de datos del
semestre en curso y anote los créditos
matriculados y aprobados, tanto en la base
de datos como en la boleta de solicitud vy
marcar a las personas que no logren aprobar

los 12 créditos (requisitos académicos).

Asistente.

T USTS
PUOAD EASGIAOON
pr— CMGA | CATEGORIADE
NOMBRE CARNE E e saume | A
ANTEROR SEMESTRE DEBECAY ‘SOUCTTUD/RETIRA RESIDENCIA

| 2 e - ACTUAL -| PROCEDENGA -

ABARCA FERNANDEZ EANUEL 2013046984 | £ | m 1 | DENEGADA
ALEMAN BARAHONA SERGIO DAVID 2014089290 o M| D APROBADA
ALFARD ALVARADO ALEXS 20007 | ¢ | w 10 E DENEGADA
ALFARO NUREZ SANDY 2013389689 | 6TRs | F 13 A APROBADA
ALFARO ROJAS MERIELEN 0131684 | # | F 1 1 G DEKEGADA
ALPIZAR CORDERO JENNIFER TATIANS 2014014597 | w0 | ¢ 18 15¢ C APROBADA
ALVARADO CHAVARRIA AUSON TATIRNA | 2014080984 1 | ¢ 15 15 B APROBADA
ALVARADO GOMEZ CRISTIAN 2014012082 | ca | M 1 1 B APROBADA
ALVARADO VARELA KEVIN AKDRES 2014012084 | 4 | M 0 15 D APROBADA
ALVAREZ RODRIGUEZ FABIAN 201304685 | 46 | M 15 16 G APROBADA
ANADOR ALVAREZ ANTHONY 0130269 £ | m 15 1 E APROBADA
ANADOR GONZALEZ JOHANIA 0102115 w0 | ¥ 15 15t B APROBADA
ARAYA GOMEL JEINY PAMELA 201158146 o | F 15 16¢ A APROBADA
ARAYA GOMEZ JUAN JOSE 2014082451 & | m 0 12 H APROBADA

Aplicar la concesion por rendimiento
académico de los estudiantes que no
cumplan con los requisitos académicos y que

aun tengan concesiones.

Encargado(a) del
PRE.

Copiar base de datos del semestre en curso | Asistente.
con un nuevo nombre (Semestre siguiente).
Incluir en la nueva base de datos las nuevas | Asistente.

solicitudes de residencias y marcar en color

diferente.

78



TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Separar las solicitudes en dos grupos | Asistente.
(hombres 'y mujeres) vy ordénelos
alfabéticamente.

Contar los dos grupos de solicitudes (el | Asistente.

numero de boletas debe de coincidir con el

numero de personas de la base de datos).

Aprobar las solicitudes siguiendo este orden:
a. Estudiantes Beca Mauricio Campos
que: 1. Cumplan con el rendimiento
académico 2. Quienes no cumplieron el
rendimiento pero aun tienen concesiones
disponibles. (Categoria de residencias A, By
C).

b. Estudiantes regulares Beca Préstamo
categorias 2 y 3 que: 1. Cumplan con el
rendimiento académico 2. Quienes no
cumplieron el rendimiento pero aun tienen
concesiones disponibles. (Categoria de

residencias D, Ey F).

Encargado(a) del
PRE.
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Realizar el conteo de las solicitudes

aprobadas y de cuantos espacios quedan

Asistente.

> disponibles para continuar con las
asignaciones.
Asignar los espacios disponibles siguiendo la | Encargado(a) del
siguiente prioridad: PRE.
1. Beca Mauricio Campos y Beca
préstamo categorias 2 y 3 que no
hayan cumplido con el rendimiento
académico y que no tuvieran
10 concesiones, pero que tengan una

condicién especial (valorada por el
Comité de Becas).

2. Beca préstamo categorias 4y 5.

3. Beca préstamo categoria 6 siempre y
cuando sean de lugares alejados.

4. Beca exoneracion (Si existen cupos

disponibles).
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5. Beca de estimulo (Si existen cupos
disponibles).
6. Sin apoyo econdmico (Si existen

cupos disponibles).

11.

Realizar el conteo total de las solicitudes

aprobadas.

Asistente.

12.

Publicar en Facebook, los resultados
preliminares de la asignacion de residencias
(Segun la base de datos se toma, el carné, la

carrera y el resultado de la solicitud).

Asistente.

13.

Realizar los trios en la base de datos "Cuadros
de ubicacién" considerando lo siguiente:

1. Copiar el cuadro de ubicaciéon del
semestre anterior con el nombre del
semestre en curso y se deja sin color.

2. Revisar segun las boletas de solicitud
las observaciones de trios, duos o
cualquier otra consideracién que

realicen los estudiantes. Marcar con

Asistente.
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amarillo el trio o duo si no se solicitan
cambios, ademas ir marcando con
negrita cada uno de los estudiantes
del trio o duo conforme se van
revisando las boletas.

3. Si los estudiantes no hacen ninguna

anotacion se dejan tal y como estdn.

Contar el numero de estudiantes ubicados en | Asistente.
14. los cuartos (Este numero debe de coincidir
con el niumero de solicitudes aprobadas).
Realizar cambios en trios y duos a peticidn de | Asistente.
e los estudiantes.
16. Entregue las llaves de cuartos y de cocina. Asistente.
Ingresar ala computadora virtual para revisar | Encargado(a) del
17. la carga académica de los estudiantes | PRE.

(cuando finalice el periodo de inclusiones).
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Ingrese al “Sistema de Financiamiento | Encargado(a) del | remprpeseem =
. .. . Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.
Estudiantes” y digite su nombre de usuarioy | PRE. e e e
Si de Fi iami Estudi
contrasefia y de clic en aceptar. MpCEn g Setempee. 1991
18. N | = —
Contraseria:
Base de Datos: SQLFINCON ~
__Cancetar |
Cuando se encuentre dentro del sistema | Asistente. -
-= Financiamiento a Estudiantes
debera ingresar a la opcidon “Calificaciones”. ComHR Yer RevEa
[ R :
I e
Parametros 1 Cat: i Costos Solicitudes
19. 953 oS
Calculo Categ./Monto | Calificaciones Reportes Movimientos
[
En calificaciones aparecera un cuadro que se | Asistente. o e—— = B
debe completar con el nimero de carne del 7.,3.?.',';‘.'; e T —— ]
. X - . Simple: [—] i Cursos Créditos
estudiante, el periodo, el afio y la modalidad rondarade: ) B
20. del periodo. ' '
Calcular Retornar
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De clic en “calcular” y apareceran los datos | Asistente. S Connsr =iglx
| Parametros
B . Came: [201133770 | [B01 L ]
de los cursos y la carga académica que lleva Periodo: [1_| Ame:  [z015 [Somerae |
’-'omedisos gy : Cursos Créditos
. imple: 0.00 =
el estudiante. Pondorado: ( Pordidos:
21. c:::::‘::lz%:{:z No.Cursoi Ho . Crédi::;s
[iCursos
Codigo Pexr . Ano Situac. Créditos Hota Mod.
I Calcular I Retornar
Apligue concesiones por carga académica. Encargado(a) del
22.
PRE.
Asignar espacios que queden disponibles, | Encargado(a) del
23. siguiendo la prioridad de las solicitudes | PRE.

extemporaneas.

Elaboro: Karen Bello Cruz.

Fin del Proceso.

Revisd: MAE. Allan Pérez Orozco.

Aprobd: Lic. Maria Sala Zuiiiga.
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M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Propdsito (Que)

Se realiza la renovacién y asignacién
de Residencias Estudiantiles a las
personas que se encuentran activas
en el programa y a los estudiantes
regulares que realizan nuevas
solicitudes. Este procedimiento es
de suma importancia realizarlo
porque permite brindar el beneficio
de alojamiento a los estudiantes que

realmente lo necesitan.

TEC

No es necesario realizar
alguna modificacién del
procedimiento porque

cada una de las

actividades realizadas es
importante  para el

desarrollo del mismo.

Tecnologico
de Costa Rica

Lugar (Donde)

Este procedimiento se realiza en las
instalaciones del Tecnoldgico de
Costa Rica Sede San Carlos,
especificamente en la oficina del/la
Encargado(a) del PRE. Es necesaria
su realizacidn en este lugar porque
el uUnico que puede realizar este
procedimiento es el/la encargado(a)

del programa.

No es necesario.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento debe ejecutarse
al final de cada semestre porque
deben realizarse las asignaciones de
Residencias antes de que inicie el
siguiente semestre, por lo que es

necesario que se realice en este

No es necesario debido a
gue el procedimiento se
encuentra bien

organizado.
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periodo especifico, esto segun las

fechas establecidas por el/la

Encargado(a) del PRE.

Persona (Quién)

Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles y
Asistente. Es de suma importancia
que el/la Encargado(a) del programa
realice este procedimiento porque
es la persona que tiene pleno
conocimiento de cémo realizar
adecuadamente las asignaciones de

Residencias.

No es necesario realizar
un cambio de persona
debido a que los
responsables de ejecutar
el procedimiento son los
mas

aptos para

realizarlo.

Medios (Como)

Se reciben las solicitudes de
renovacion y solicitud de Residencia
en la oficina del/la Encargado(a) del
PRE. Posteriormente se analizan las
solicitudes segun los criterios a

considerarse para dichas
asignaciones y finalmente se realiza
la asignacion de Residencias segun
los aspectos evaluados. Se realiza de
esta manera porque es la Unica
dicho

forma de desarrollar

procedimiento.

Se podria simplificar el
procedimiento si  se
elaborara un sistema
mas automatizado para
la ejecucién del
procedimiento ya que se
todo de

realiza casi

manera manual.

86



TEC Tecnologico
de Costa Rica
N. Anexos

Anexo 1. Boleta de Solicitud para renovacién de Residencia

T — —_—  COST. . 1 | Tecnologico
W WNSTILUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA I EC de Costa Rica
Departamento Trabajo Social y Salud, Cartago
Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos, San Carlos
Programas de Residencias Estudiantiles

SOLICITUD PARA RENOVACION DE RESIDENCIA
D Sede Central Cartago D Sede Regional San Carlos

Afio: C] I Semestre D II Semestre

INFORMACION DEL O LA ESTUDIANTE

" Primer apcllii;fow ' chur{do apellido Nombre ~ No. Carné
Carrera Teléfonos:Casa__~ Celular Correo electronico o
Afo de nacimiento_ Procedencia: Provincia __Cantén o o
Distrito . _______ Ofras sefas: o = .
Desea continuar con sus mismos/as compaiieros/as de cuarto: ( ) SI ( ) NO Explique: N

Indique la forma en que cubre sus gastos de estudio. Marque con equis (X) seglin corresponda, puede marcar mas de una opeién.

( ) Beca Total Mauricio Campos. Monto mensual: ¢ -

( ) Beca Total Colegio Cientifico. Monto mensual: ¢ o

( ) Beca-Préstamo. Monto mensual: ¢ __ Categoria:

( ) Beca Exoneracion Porcentual

( ) Beca de Estimulo (indique el tipo y altimo semestre que la tuvo) M.
( ) Apoyo familiar. Monto mensual: ¢ o

( ) Otra (s). Especifique: - B

Ha requerido ¢l uso de concesiones por incumplimiento académico?

( ) No

( )Si

Especifique los semestres en los que las ha aplicado:

FECHA DE SOLICITUD:

ESPACIO PARA USO DE LOS PROGRAMAS DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

Rendimiento Académico:: Carga Académica::

[:] Aprobada D Denegada Créditos matriculados y aprobados en semestre anterior:

Observaciones

Trabajadora Social Fecha

SELLO

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.
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Wi I NSTIEUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA TEC
Departamento Trabajo Social y Salud, Cartago
Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos, San Carlos
Programas de Residencias Estudiantiles

SOLICITUD DE RESIDENCIA PARA ESTUDIANTES REGULARES
() Sede Central Cartago () Sede Regional San Carlos

Afio: D I Semestre [:] I1 Semestre

Tecnologico

de Costa Rica

INFORMACION DEL O LA ESTUDIANTE

“Primer alz)ci]ido Segundo apellido Nombre o " No. Carné
Carrera ____ Teléfonos: Casa Celular Correo electrénico
Ano de nacimiento Procedencia: Provincia Cantén
Distrito Otras sefas: __

Indique la forma en que cubrird sus gastos de estudio. Marque con equis (X) segun corresponda, puede marcar mas de una

opcion.

( ) Solicitud de Beca Socioecondmica del TEC en tramite

( ) Beca Total Mauricio Campos. Monto mensual ¢

( ) Beca Total Colegio Cientifico. Monto mensual ¢

( ) Beca-Préstamo. Monto mensual: ¢ () Préstamo 100% Monto mensual: ¢ o
( ) Beca Exoneracion Porcentual Derechos de Estudio

( ) Beca de Estimulo (indique el tipo y Gltimo semestre que la tuvo)

() Apoyo familiar. Monto mensual: ¢

( ) Otra (s). Especifique: B B .

Motivos que justifican su solicitud. Marque con equis (X) segin corresponda, puede marcar mas de una opeion.

( ) Situacion econdmica
( ) Lugar de procedencia

( ) Otra (s). Especifique ~ FECHA DE SOLICITUD:

ESPACIO PARA USO DE TRABAJO SOCIAL

Trabajadora Social que recibe formulario de Beca Socioeconémica:

Categoria socioeconémica recomendada: _ Monto mensual :_ Categoria de residencia:

Referencia sobre alguna situacion particular para la asignacion de residencia: -

Programa: ) Beca Total Mauricio Campos () Beca Total Colegio Cientifico

) PAR Mauricio Campos  ( ) PAE Mauricio Campos

) Beca-Préstamo  ( ) Préstamo 100% ( ) Exoneracién Porcentual Derechos de Estudio
) PAR Beca-Préstamo  ( ) PAE Beca-Préstamo

o N

ESPACIO PARA USO DE LOS PROGRAMAS DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES
D Aprobada D Denegada Créditos matriculados y aprobados en semestre anterior :

Observaciones

Trabajadora Social _... Fecha i i SELLO

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.
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Anexo 3. Categorias para clasificacion de solicitudes de Residencia.

CATEGORIAS PARA CLASIFICACION DE SOLICITUDES DE RESIDENCIA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

CATEGORIA

CONDICION SOCIOECONOMICA

PROCEDENCIA

A

Beca Total Mautricio Campos o Colegio Cientifico

San José, Heredia, Cartago, Limén, Puntarenas y Guanacaste

Alajuela, con excepcion del Cantén de San Catlos

B

Beca Total Mautricio Campos o Colegio Cientifico

Alajuela Cantén de San Carlos con excepcidon de los Distritos de

Ciudad Quesada y Florencia

Beca Total Mauricio Campos o Colegio Cientifico

En esta categoria también se incluye a los becados
procedentes de lugares cercanos a la Sede con
situaciones familiares especiales que limitan su
desempefio académico tales como hacinamiento,

falta de apoyo, violencia, etc. En estos casos se

requiere visita domiciliar y valoracién adicional
por parte de la Trabajadora Social del Programa.

Lugares de dificil acceso de Ciudad Quesada y Florencia

Beca-Préstamo categorfas 2y 3

San José, Heredia, Cartago, Limén, Puntarenas y Guanacaste

Alajuela, con excepcion del Cantén de San Catlos

Beca-Préstamo categorfas 2y 3

Alajuela Cantén de San Catlos con excepcidén de los Distritos de

Ciudad Quesada y Florencia

Beca-Préstamo categorfas 2 y 3 con situaciones
familiares especiales que limitan su desempefio
académico tales como hacinamiento, falta de apoyo,

violencia, etc.

En esta categorfa también se incluye a los beca-
préstamo procedentes de lugares cercanos a la Sede
con situaciones familiares especiales que limitan su
desempefio académico tales como hacinamiento,
falta de apoyo, violencia, etc. En estos casos se

requiere visita domiciliar y valoracion adicional

por parte de la Trabajadora Social del Programa.

En estos casos se requiete visita domiciliar y

valoracién adicional por parte de la Trabajadora

Social del Programa.

Lugares de dificil acceso de Ciudad Quesada y Florencia

G*

Beca-Préstamo categorias 4 y 5

San José, Heredia, Cartago, Limén, Puntarenas y Guanacaste

Alajuela, con excepcion del Cantén de San Catrlos

H*

Beca-Préstamo categorias 4 y 5

Alajuela Cantén de San Carlos con excepcién de los Distritos de

Ciudad Quesada y Florencia
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I* Beca-Préstamo categoria 6 San José, Heredia, Cartago, Limén, Puntarenas y Guanacaste
Alajuela, con excepcién del Cantén de San Carlos

J* Beca-Préstamo categoria 6 Alajuela Cantén de San Carlos con excepcion de los Distritos de
Ciudad Quesada y Florencia

K Exoneracién Porcentual Derechos de Estudio Se asignan sélo por cupo disponible y situaciones especiales. Debe

L Becas de Estimulo (honor, excelencia, asistencias, | presentarse justificacién por escrito por parte del o la interesado(a) o

tutorfas, participacion destacada) bien de la Trabajadora Social que refiere el caso y recomienda la
M Estudiantes sin beneficio (beca y/o préstamo) asignacién del beneficio.

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.

(*) En estas categorias se pueden valorar casos con situaciones especiales tanto econémicas, familiares como de procedencia. La

asignacion esta sujeta al cupo disponible en el PRE.

Elaborado por Licda. Marfa Félix Murillo y Licda. Xinia Artavia

Modificado 18-11-2014
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A. Introduccion

El procedimiento de asignacion de RE a los estudiantes de primer ingreso es un proceso
importante para el/la Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles porque le
permite evaluar la situacién socioecondmica y zona de procedencia de las personas que
solicitan el beneficio de alojamiento en la sede para de esta manera realizar una adecuada

asignacion de Residencias a los estudiantes que realmente necesitan dicho beneficio.
B. Objetivo

Facilitar el ingreso, permanencia y formacién profesional de estudiantes que deseen cursar
una carrera en la sede Regional del TEC, mediante una valoracion de la situacién

socioecondmica, zona de procedencia y situaciones especiales.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento abarca a todos los estudiantes de primer ingreso que necesiten realizar
la solicitud de Residencias Estudiantiles en la sede del TEC por condiciones socioecondmicas
o lugares de procedencia. El procedimiento igualmente involucra de manera directa al/la

Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
* Estudiante.

¢ Asistente.
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F. Normas y Politicas

Este procedimiento aplica uno de los articulos del “Reglamento para el Funcionamiento del
Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnolégico de Costa Rica”, el cual rige
para la sede y para el Tecnoldgico de Costa Rica en general. Este reglamento se encuentra
en la pagina oficial del TEC por lo que puede ser visualizado facilmente en la misma. El

articulo del reglamento que es aplicable a este procedimiento es el nimero 11.

G. Documentos Internos

* Boleta de Solicitud de Residencia para estudiantes de primer ingreso. (ver anexo 1)

» Categorias para clasificacidon de solicitudes de Residencia. (ver anexo 2)

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

* Computadora.

K. Conceptos clave

* Encargado(a) de Residencias: Profesional en Trabajo Social o con formacioén afin que
pertenece al Departamento de Trabajo Social y Salud o al Departamento de Vida
Estudiantil y Servicios Académicos de una sede regional quien administra y ejecuta
parcial o totalmente un Programa de Residencias Estudiantiles.

* Programa de Residencias Estudiantiles: Es el conjunto de servicios administrados
por el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, con el que se busca favorecer a aquellos

estudiantes que necesitan alojamiento.
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* Residencia Estudiantil: Comprende Bienes inmuebles y muebles propiedad del

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica que se facilitan para el hospedaje de estudiantes.
* Condicion Socioeconémica: La situacion de un o una estudiante como miembro de
un grupo familiar o independiente, que refleja la posesidén de recursos materiales y
financieros que muestran un nivel de vida determinado, asi como los aspectos
sociales que inciden en su capacidad de permanencia y desarrollo en la Institucién,
y en su rendimiento académico.
* Rendimiento Académico: Se considera como el nivel de aprovechamiento del o la

estudiante en su aprendizaje.

L. Descripcion del procedimiento

Asignacion de Residencias Estudiantiles a

TEC TecnOIégiCO poblacion de primer ingreso.
de Costa Rica

MP-GO-API

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio

Recibir las boletas de “Solicitud de | Encargado(a) del PRE.
Residencia para estudiantes de primer
1. ingreso” por parte del/la Trabajador(a)
Social encargado(a) del Programa de

Becas Socioecondmicas.

Separe las boletas en dos grupos | Asistente.
2. (hombres y mujeres) y ordénelos

alfabéticamente.

Se deben incluir en la nueva base de | Asistente.

datos de asignacion de residencias las
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solicitudes de los estudiantes de primer

ingreso (separadas de los regulares).

Contar los dos grupos de solicitudes (el
numero de boletas debe coincidir con el

numero de personas en la base de datos).

Asistente.

Después de la matricula de estudiantes
de primer ingreso se solicita al drea de
Admisién y Registro un listado de los

estudiantes matriculados.

Encargado(a) del PRE.

Se corrobora la matricula de los
estudiantes que hicieron la solicitud de
residencias y se separan las boletas de las

personas que no tienen matricula.

Asistente.

Revisar con las boletas si la categoria de
Residencias coincide con el lugar de

procedencia.

Asistente.

Separar las boletas de las personas que
viven en zonas cercanas al TEC y no

presentan situaciones especiales.

Asistente.

Se separan las boletas de becados
Mauricio Campos de las boletas con Beca

Préstamo y Exoneracion.

Asistente.

10.

Se analizan las solicitudes de los
estudiantes para su  aprobacion,
siguiendo este orden:

a. Estudiantes de primer ingreso
Beca Mauricio Campos que: 1. Sean

categoria A, By C. 2. Que provengan de

Encargado(a) del PRE.
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zonas alejadas o de dificil acceso y
valorar casos especiales de la zona de San
Carlos.

b. Estudiantes de primer ingreso
Beca Préstamo que: 1. Sean categorias 2
y 3 (Categoria de residencias D, E y F). 2.
Que provengan de zonas alejadas y
revisar casos de personas que sean de
zonas cercanas pero de dificil acceso y
situaciones especiales.

c. Estudiantes de primer ingreso
Beca Préstamo categorias 4, 5 y 6
(categorias de Residencias G, H, 1, J) que:
1. Presenten situaciones especiales y si
guedan cupos disponibles.

d. Estudiantes de primeringreso con
Beca Exoneracion que: 1. Presenten
casos especiales y si hay cupos
disponibles.

e. Estudiantes con categorias K, L y
M solamente si hay cupos disponibles

(excepciones).

11.

En la semana de induccion al PRE se abre
un espacio para que los estudiantes de Pl
den propuestas al/la Encargado(a) del
PRE de duos o trios para la ubicacion en

los cuartos.

Estudiantes.
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Revisar que los datos de los estudiantes | Asistente.
12. estén bien y que ninguna persona este

repetida.

Ubicar a los estudiantes en los cuartos | Encargado(a) del PRE.
segun las propuestas recibidas y si no se
13. pudiera aceptar la propuesta se colocan
con personas afines a la carrera del

estudiante.

Imprimir la lista de resultados de las | Asistente.

asignaciones de Residencias y pegar la

e lista en la pizarra informativa de la oficina

del PRE.

Se procede a realizar la entrega de llaves | Asistente.
15. de cuarto y de cocina el Ultimo dia de la

induccion al PRE.

Fin del Proceso.

Elaboré: Karen Bello Cruz. Revis6: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realiza la asignacion de
No es necesario realizar
Residencias Estudiantiles a los
alguna modificacién del
estudiantes de primer ingreso que
procedimiento porque
L . realicen la solicitud. Este
Propdsito (Que) cada una de |las
procedimiento es importante
actividades realizadas es
ejecutarlo porque permite brindar el
importantes para el
beneficio de hospedaje a los
desarrollo del mismo.
estudiantes que lo necesitan ya sea
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por situacién socioecondmica o

lugar de procedencia.

Lugar (Dénde)

Este procedimiento se realiza en las
instalaciones del TEC sede San
Carlos, especificamente en la oficina
del/la Encargado(a) del PRE. Es
necesaria su realizacion en este
lugar porque el Unico encargado de
ejecutar este procedimiento es el/la
Trabajador(a) Social que tiene a su

cargo el PRE.

No es necesario cambiar
el drea donde se ejecuta

el procedimiento.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento debe ejecutarse
al inicio de cada afio lectivo porque
es cuando ingresan al TEC los
estudiantes de primer ingreso. El
mismo se realiza después de que
el/la  Encargado(a) de Becas
Socioecondmicas envia las
solicitudes de Residencias a Ia
oficina del Programa de Residencias

Estudiantiles.

No es necesario.

Persona (Quién)

La persona responsable de realizar
este  procedimiento es el/la
Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles con el
apoyo de un Asistente. Es muy
importante que el/la Encargado(a)

del PRE sea el que realice el

No es necesario cambiar
de responsable la

actividad.
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procedimiento porque es la persona
que tiene total conocimiento de
como realizar adecuadamente las

asignaciones de Residencias.

Medios (Como)

Se reciben las solicitudes de
Residencias Estudiantiles de parte
del/la Encargado(a) del Programa de
Becas Socioecondmicas.
Posteriormente se analizan las
solicitudes segun los criterios a

considerarse para dichas
asignaciones y finalmente se realiza
la aprobacién de las Residencias
segln los aspectos evaluados de
cada solicitud. El procedimiento es
realizado de esta forma porque es la
manera idénea de desarrollar dicho

proceso.

Se podria simplificar el
procedimiento si  se
elaborara un sistema
mas automatizado para
la ejecucion del
procedimiento ya que
este se realiza casi todo

de manera manual.
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Anexo 1. Boleta de Solicitud de Residencia para estudiantes de primer ingreso

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA Tacnalsaise
wwviRtpartamento Trabajo Social y Salud, Cartago TEC de Costa Rica
Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos, San Carlos
Programas de Residencias Estudiantiles

SOLICITUD DE RESIDENCIA PARA ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO
(] Sede Central Cartago ] Sede Regional San Carlos

Afio: o D I Semestre D IT Semestre

INFORMACION DEL O LA ESTUDIANTE

Primer apellid(; o o Segundo apellido Nombre No. Carmné
Carrera o Teléfonos: Casa _ Celular__ Correo electrénico
Afo de nacimiento_ Procedencia: Provincia _ Canton S
Distrito ~ Otras sefias: SR
Indique la forma en que cubrird sus gastos de estudio. Marque con equis (X) segun corresponda, puede marcar mas de una
opcion.

( ) Solicitud de Beca Socioeconomica del TEC en tramite
( ) Apoyo familiar. Monto mensual: ¢
( ) Otra (s). Especifique:

Motivos que justifican su solicitud. Marque con equis (X) segln corresponda, puede marcar mas de una opcion.

( ) Situacion econdmica
( ) Lugar de procedencia
( )Otra(s). Especifique ~__ FECHA DE SOLICITUD:

ESPACIO PARA USO DE TRABAJO SOCIAL
Trabajadora Social que recibe formulario de Beca Socioeconémica:
Categorfa socioeconémica recomendada:_ Monto mensual : __ Categoria de residencia:

Referencia sobre alguna situacion particular para la asignacién de residencia:

Programa: ( ) Beea Total Mauricio Campos () Beca Total Colegio Cientifico

( ) PAR Mauricio Campos  ( ) PAE Mauricio Campos

( ) Beca-Préstamo () Préstamo 100% () Exoneracién Porcentual Derechos de Estudio
( ) PAR Beca-Préstamo  ( ) PAE Beca-Préstamo

ESPACIO PARA USO DE LOS PROGRAMAS DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

D Aprobada D Denegada

Observaciones

Trabajadora Social Fecha i SELLO

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.
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CATEGORIAS PARA CLASIFICACION DE SOLICITUDES DE RESIDENCIA

SEDE REGIONAL SAN CARLOS

CATEGORIA

CONDICION SOCIOECONOMICA

PROCEDENCIA

A

Beca Total Mautricio Campos o Colegio Cientifico

San José, Heredia, Cartago, Limén, Puntarenas y Guanacaste

Alajuela, con excepcion del Cantén de San Catlos

B

Beca Total Mautricio Campos o Colegio Cientifico

Alajuela Cantén de San Carlos con excepcidon de los Distritos de

Ciudad Quesada y Florencia

Beca Total Mauricio Campos o Colegio Cientifico

En esta categoria también se incluye a los becados
procedentes de lugares cercanos a la Sede con
situaciones familiares especiales que limitan su
desempefio académico tales como hacinamiento,

falta de apoyo, violencia, etc. En estos casos se

requiere visita domiciliar y valoracién adicional
por parte de la Trabajadora Social del Programa.

Lugares de dificil acceso de Ciudad Quesada y Florencia

Beca-Préstamo categorfas 2y 3

San José, Heredia, Cartago, Limén, Puntarenas y Guanacaste

Alajuela, con excepcion del Cantén de San Catlos

Beca-Préstamo categorfas 2y 3

Alajuela Cantén de San Catlos con excepcidén de los Distritos de

Ciudad Quesada y Florencia

Beca-Préstamo categorfas 2 y 3 con situaciones
familiares especiales que limitan su desempefio
académico tales como hacinamiento, falta de apoyo,

violencia, etc.

En esta categorfa también se incluye a los beca-
préstamo procedentes de lugares cercanos a la Sede
con situaciones familiares especiales que limitan su
desempefio académico tales como hacinamiento,
falta de apoyo, violencia, etc. En estos casos se

requiere visita domiciliar y valoracion adicional

por parte de la Trabajadora Social del Programa.

En estos casos se requiete visita domiciliar y

valoracion adicional por parte de la Trabajadora

Social del Programa.

Lugares de dificil acceso de Ciudad Quesada y Florencia

G*

Beca-Préstamo categorias 4 y 5

San José, Heredia, Cartago, Limén, Puntarenas y Guanacaste

Alajuela, con excepcion del Cantén de San Catrlos

H*

Beca-Préstamo categorias 4 y 5

Alajuela Cantén de San Carlos con excepcién de los Distritos de

Ciudad Quesada y Florencia
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I* Beca-Préstamo categoria 6 San José, Heredia, Cartago, Limén, Puntarenas y Guanacaste
Alajuela, con excepcién del Cantén de San Carlos

J* Beca-Préstamo categoria 6 Alajuela Cantén de San Carlos con excepcion de los Distritos de
Ciudad Quesada y Florencia

K Exoneracién Porcentual Derechos de Estudio Se asignan sélo por cupo disponible y situaciones especiales. Debe

L Becas de Estimulo (honor, excelencia, asistencias, | presentarse justificacién por escrito por parte del o la interesado(a) o

tutorfas, participacion destacada) bien de la Trabajadora Social que refiere el caso y recomienda la
M Estudiantes sin beneficio (beca y/o préstamo) asignacién del beneficio.

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.

(*) En estas categorfas se pueden valorar casos con situaciones especiales tanto econémicas, familiares como de procedencia. La

asignacion esta sujeta al cupo disponible en el PRE.

Elaborado por Licda. Marfa Félix Murillo y Licda. Xinia Artavia

Modificado 18-11-2014
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A. Introduccion

El procedimiento de asignacion de Residencias Estudiantiles para periodo de verano es un
proceso que permite al/la encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles brindar
Residencias a los estudiantes que deben llevar un curso de verano en la sede del
Tecnolégico de Costa Rica. Este beneficio se le brinda a cualquier persona que desee

solicitarlo.
B. Objetivo

Brindar el servicio de alojamiento a estudiantes que requieren llevar cursos durante el

periodo de verano en la sede del Tecnoldgico de Costa Rica.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

El procedimiento abarca a todos los estudiantes residentes y regulares que deben llevar un
curso de verano en la sede del TEC. En este caso de asignacién de Residencias cabe destacar
gue se le brinda el servicio a cualquier estudiante que desee realizar la solicitud, esto porque
en el periodo de verano las Residencias se encuentran desalojadas y los cursos al ser
intensivos los estudiantes deben pasar mucho tiempo en la sede por lo que se considera
aceptar dichas solicitudes. Igualmente este procedimiento involucra de manera directa al/la

Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
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F. Normas y Politicas

En este procedimiento se aplica uno de los articulos del “Reglamento para el
Funcionamiento del Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnoldégico de
Costa Rica”, el cual rige para la sede y para el Tecnolédgico de Costa Rica en general. Este
reglamento se encuentra en la pagina oficial del TEC por lo que puede ser visualizado
facilmente en la misma. El articulo del reglamento que es aplicable a este procedimiento es

el nimero 11.

G. Documentos Internos

* Boleta de Solicitud de Residencia para periodo de vacaciones. (ver anexo 1)

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

* Computadora.

K. Conceptos clave

* Encargado(a) de Residencias: Profesional en Trabajo Social o con formacioén afin que
pertenece al Departamento de Trabajo Social y Salud o al Departamento de Vida
Estudiantil y Servicios Académicos de una sede regional quien administra y ejecuta
parcial o totalmente un Programa de Residencias Estudiantiles.

* Programa de Residencias Estudiantiles: Es el conjunto de servicios administrados
por el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, con el que se busca favorecer a aquellos

estudiantes que necesitan alojamiento.
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* Residencia Estudiantil: Comprende Bienes inmuebles y muebles propiedad del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica que se facilitan para el hospedaje de estudiantes.
* Condicion Socioeconémica: La situacion de un o una estudiante como miembro de
un grupo familiar o independiente, que refleja la posesién de recursos materiales y
financieros que muestran un nivel de vida determinado, asi como los aspectos
sociales que inciden en su capacidad de permanencia y desarrollo en la Institucién,

y en su rendimiento académico.

L. Descripcion del procedimiento

Asignacion de Residencias Estudiantiles para

TEC Tecn()léglco periodo de verano
de Costa Rica

MP-GO-ARV

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio

Recibir las boletas de “Solicitud de | Encargado(a) del PRE.
Residencia para periodo de vacaciones”
1. en las fechas establecidas por el/la
Trabajador(a) Social encargado(a) del

programa.

Separe las boletas en dos grupos | Encargado(a) del PRE.
2. (hombres y mujeres) y ordénelos

alfabéticamente.

En la computadora crear un documento | Encargado(a) del PRE.
en Excel e ingresar lo datos de los
estudiantes que realizaron las

solicitudes.
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Realice un conteo de los dos grupos de | Encargado(a) del PRE.
solicitudes y verifique que la cantidad de
boletas coincida con el numero de

estudiantes en el documento de Excel.

Se debe corroborar que los estudiantes | Encargado(a) del PRE.
5. que realizaron la solicitud de Residencias

estén matriculados.

Valorar las solicitudes de los estudiantes | Encargado(a) del PRE.

para realizar la respectiva aprobacién.

Revise que los datos de los estudiantes se | Encargado(a) del PRE.
encuentren bien y que ninguna persona
se encuentra repetida en el documento

de Excel.

Ubicar a los estudiantes en los cuartos | Encargado(a) del PRE.
con personas afines a su carrera y/o
contemplado las recomendaciones que

ellos hicieron.

Se procede a realizar la entrega de llaves | Encargado(a) del PRE.
9. de cuarto y de cocina el mismo dia de la

matricula del curso de verano.

Fin del Proceso.

Elabord: Karen Bello Cruz. Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.
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M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Propdsito (Que)

Se realiza la asignacion de
Residencias para el periodo de
verano a los estudiantes que

realizaron la solicitud en las fechas

establecidas. Este proceso es
necesario realizarlo porque permite
al/la Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles brindar el
servicio de alojamiento a los
estudiantes que necesitan el servicio

durante el periodo de vacaciones.

TEC

No es necesario realizar
alguna modificacién al
procedimiento porque

cada una de las

actividades realizadas es
necesaria

para poder

ejecutar el mismo.

Tecnologico
de Costa Rica

Lugar (Donde)

El procedimiento se realiza en las
instalaciones del TEC sede San
Carlos, especificamente en la oficina
del/la Encargado(a) del PRE. Es
necesaria su realizacion en este
lugar porque el Unico encargado de
ejecutar este procedimiento es el/la
Trabajador(a) Social que tiene a su

cargo el PRE.

No es necesario cambiar
el area donde se ejecuta

dicho procedimiento.

Sucesion (Cuando)

El procedimiento debe ejecutarse en
las vacaciones de medio afio y al
final de cada periodo lectivo porque
es cuando se realiza la matricula de
los periodos de verano. El mismo se

realiza segun las fechas establecidas

No es necesario.
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por el/la encargado(a) del Programa

de Residencias Estudiantiles.

Persona (Quién)

El responsable de realizar este
procedimiento es el/la Encargado(a)
del Programa de Residencias
Estudiantiles con el apoyo de un
Asistente. Es muy importante que
el/la Encargado(a) del PRE sea el que
realice el procedimiento porque es
tiene total

la persona que

conocimiento de cémo realizar
adecuadamente las asignaciones de

Residencias.

No es necesario cambiar
de responsable el

procedimiento.

Medios (Como)

Se reciben las solicitudes de
Residencias Estudiantiles de parte
de los estudiantes que realizaron la
solicitud. Después se analizan las
solicitudes segun los criterios a

considerarse para dichas
asignaciones y finalmente se realiza
la aprobacién de las Residencias.
Este procedimiento se realizada de
esta forma porque es la manera mas

idonea de desarrollar el proceso.

Se podria simplificar el
procedimiento si  se
elaborara un sistema
mas automatizado para
la ejecucién del
procedimiento ya que
este se realiza casi todo

de manera manual.
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N. Anexos

Anexo 1. Boleta de Solicitud de Residencia para periodo de vacaciones

Tecnologico
de Costa Rica

I‘ EC Tecnologico
www.tec.ac.cr de Closta Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

Departamento Trabajo Social y Salud, Cartago

Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos, San Carlos
Programas de Residencias Estudiantiles

SOLICITUD DE RESIDENCIA PARA PERIODO DE VACACIONES
D Sede Central Cartago D Sede Regional San Carlos

Afio: () Vacaciones de medio afio () Ciclo Verano final de afio

INFORMACION DEL O LA ESTUDIANTE

Primer apellido 7 JSegundo apellido Nombre ~ No. Carné
Correo clectronico Teléfonos: Casa __ Celular Carrera
Afo de nacimiento Procedencia: Provincia Cantéon S
Distrito Otras sefas: - o o

Indique la forma en que cubrird sus gastos de estudio. Marque con equis (X) segun corresponda, puede marcar mds de una
opcion.

) Beca Total Mauricio Campos. Monto mensual: ¢
) Beca Total Colegio Cientifico. Monto mensual: ¢
) Beca-Préstamo. Monto mensual: ¢ () 100% Préstamo. Monto mensual: ¢
) Beca Exoneracion Porcentual

) Beca de Estimulo (indique el tipo y Gltimo semestre que la tuvo)
) Apoyo familiar, Monto mensual: ¢
) Otra (s). LEspecifique:

Motivos que justifican su solicitud. Marque con equis (X) segun corresponda, puede marcar mds de una opcion.

( ) Situacion econémica
( ) Lugar de procedencia
( ) Otra (s). Especifique

Motivos académicos que justifican su estadia en periodo de verano. Marque con equis (X) segin corresponda.

( ) Curso (s). Especifique:
() Préctica de especialidad o tesis. Especifique:
( ) Otra (s). Especifique

Actualmente es residente activo del Programa de Residencias Estudiantiles ( )SI ( ) NO

FECHA DE SOLICITUD:

ESPACIO PARA USO DE LOS PROGRAMAS DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

D Aprobada D Denegada Sede a la que pertenece el o la solicitante: ( ) Cartago ( ) San Carlos ( ) San José

Créditos matriculados y aprobados en ciclo de verano anterior:

Periodo de asignacion de la residencia

Observaciones

Trabajadora Social ) : Fecha SELLO

En caso de solicitar REINGRESO AL PROGRAMA, indique cuando ingreso por primera vez al programa y cuindo fue el
ultimo semestre y ano en que fue residente:
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4.2.4. Induccion al Programa de Residencias Estudiantiles.
Cédigo del Proceso N2 de Pagina
Tecnol(’)gico MP-GO-IP 111-122
de COSta Rlca N¢ de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Induccién al Programa de Residencias
Estudiantiles.
Responsables Elaborado por
Encargado(a) del Programa de Residencias
Karen Dixiana Bello Cruz.
Estudiantiles.
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
MAE. Allan Pérez
Lic. Maria Salas Zufiiga. 27/05/2015
Orozco.
Contenido del Manual
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A. Introduccion

La induccidén al Programa de Residencias Estudiantiles es una actividad desarrollada por
el/la Encargado(a) del programa para facilitar la incorporacién de los estudiantes de primer
ingreso a Residencias. Para la realizaciéon de esta actividad se desarrollan una serie de
actividades que incluyen charlas, conversatorios, talleres, gira, entre otras; todo esto con el
objetivo de propiciar espacios donde la poblacién se involucra, participa, se conoce e
interactUa de las diferentes actividades que tienen la finalidad de trabajar los valores para

fomentar una sana convivencia.
B. Objetivo

Facilitar la incorporacién de los(as) nuevos estudiantes al Programa de Residencias
Estudiantiles mediantes el desarrollo de diversas charlas, talleres, actividades recreativas y

artisticas orientadas al fortalecimiento del drea académica y social de los(as) participantes.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento abarca a todos los estudiantes de primer ingreso que decidieron realizar
la solicitud de Residencias y que fue aprobada. La participacién de los estudiantes es
indispensable porque ellos son el motivo por el cual se realiza esta actividad que tiene como
objetivo ayudar a que la estancia de los estudiantes en el programa sea de mucho beneficio
para la formacion académica, personal y profesional. El procedimiento involucra de manera
directa al/la Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles quien recibe apoyo del

departamento para desarrollar la actividad.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
* Equipo de Trabajo.
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F. Normas y Politicas

En el procedimiento se aplican unos de los articulos del “Reglamento para el
Funcionamiento del Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnoldégico de
Costa Rica”, el cual rige para la sede y para el Tecnolédgico de Costa Rica en general. Este
reglamento se encuentra en la pagina oficial del TEC por lo que puede ser visualizado
facilmente en la misma. Los articulos del reglamento que son aplicables a este

procedimiento son el nUmero 1y 2.

G. Documentos Internos

* Manual de Induccién al Programa de Residencias Estudiantiles. (ver anexo 1)

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

* Computadora.

K. Conceptos clave

IS-2015: Primer Semestre 2015.

* Pl Poblacién de primer ingreso.

* Programa de Residencias Estudiantiles: Es el conjunto de servicios administrados
por el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, con el que se busca favorecer a aquellos
estudiantes que necesitan alojamiento.

* Residencia Estudiantil: Comprende Bienes inmuebles y muebles propiedad del

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica que se facilitan para el hospedaje de estudiantes.
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Condiciones de préstamo Contrato para el uso de las Residencias Estudiantiles:

documento que debe firmar el o la estudiante al ingresar al programa, en el que se

establecen los derechos y responsabilidades de las partes involucradas (Institucién-

Estudiante). Este documento deberd firmarse anualmente y entregarse copia al

estudiante como garantia de aceptacion de las disposiciones de este Reglamento y

del Reglamento de Convivencia.

Encargado(a) de Residencias: Profesional en Trabajo Social o con formacién afin que

pertenece al Departamento de Trabajo Social y Salud o al Departamento de Vida

Estudiantil y Servicios Académicos de una sede regional quien administra y ejecuta

parcial o totalmente un Programa de Residencias Estudiantiles.

L. Descripcion del procedimiento

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Induccion al Programa de Residencias

Estudiantiles

MP-GO-IP
Secuencia Descripcion Encargado llustracién
Inicio
Coordinar con Eco-Tec (varios meses | Encargado(a) del
antes de la actividad) para que se | PRE.
b encarguen de buscar los lugares ideales
para la gira recreativa con los estudiantes.
Levantar una lista de estudiantes que | Encargado(a) del
2. quieran formar parte del equipo de | PRE.
trabajo (de preferencia 17 personas).
Se envian a confeccionar camisetas para el | Encargado(a) del
3. equipo de apoyo conformado por | PRE.
estudiantes y funcionarios.
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Revisar el programa de actividades
planeadas para definir claramente cuales
son las que se van a llevar a cabo durante
la semana de induccién de los estudiantes.
A partir de esto se continda con la
coordinacidn para que las diferentes areas
del departamento o escuelas colaboren

en el desarrollo de las actividades.

Encargado(a)

PRE.

del

Para la organizacién de las actividades
contempladas en el cronograma se deben
hacer tres grupos diferentes divididos en
A, By C, las actividades deben organizarse
de manera que los tres grupos estén
trabajando en actividades similares y en

horarios similares.

Encargado(a)

PRE.

del

Es importante que organice
detalladamente el horario de las
actividades para que no se vea afectada la

participacién de los diferentes grupos.

Encargado(a)

PRE.

del

Llamar a las areas involucradas para
verificar si pueden apoyar en la actividad
y si estdn dispuestos se les envia el
cronograma de las actividades que se van

a realizar.

Encargado(a)

PRE.

del

Realice las coordinaciones necesarias con
las dependencias que participaran en el
desarrollo de la actividad a través de un

memorandum via correo electronico

Encargado(a)

PRE.

del
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(Cultural 'y Deportiva, Enfermeria,

Administracion, Biblioteca, Oficina de
equidad

y género, Orientacién vy

Psicologia, etc.).

Realice una visita a las dreas que van
apoyar en la actividad vy explique
brevemente las condiciones bajo las
cuales debe trabajar esos tres dias y como
se van a desarrollar las actividades

descritas en el programa (Formalizacién

de la coordinacioén).

Encargado(a)

PRE.

del

10.

Realice la solicitud de las aulas, salones en
Admisién y Registro y el auditorio en el
CTEC mediante la pagina destinada por el

lugar para esto.

Encargado(a)

PRE.

del

11.

Se deben comprar accesorios para realizar
rifas en las actividades tales como: llaves
mayas, bolsos, paquetes de cuadernos,
electrodomésticos, canastas de viveres,

etc.

Encargado(a)

PRE.

del

12.

Consulte a los funcionarios involucrados
en las actividades cual es el equipo y los
materiales que van a utilizar para el
desarrollo de los talleres y realice una lista
para hacer las gestiones

correspondientes.

Encargado(a)

PRE.

del
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13.

Solicite a las diferentes escuelas o
departamentos los equipos que se

necesitan para las actividades.

Encargado(a) del

PRE.

14.

Organizar una reunion (dia de Ila
matricula) con las 17 personas del equipo
de trabajo para dar a conocer y discutir
acerca de la logistica de la actividad, asi
como de las responsabilidad que cada
grupo asumird en la semana de induccién.
Si el dia de la reunidn falta alguna persona
se debe reemplazar por alguien en lista de
espera para no afectar el equipo de

trabajo.

Encargado(a) del

PRE.

15.

Divida equitativamente el grupo de
trabajo en tres subgrupos (A, By C) y
asigne un coordinador en cada uno de los

grupos de trabajo.

Encargado(a) del

PRE.

16.

Divida la poblacién de primer ingreso en
A, By Cyconforme a los grupos de trabajo
de manera que esta poblacion quede

distribuida equitativamente.

Encargado(a) del

PRE.

17.

Elaborar e imprimir los tiquetes de
alimentacion y de la gira recreativa, asi
como los gafetes que se le van a entregar
a los estudiantes (estos deben estar

divididos en A, By C).

Equipo de Trabajo.

18.

Elaborar un folder que contenga el

cronograma de las actividades, tiquetes

Equipo de Trabajo.
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de alimentacion y gira recreativa, un
brochure informativo y el Manual de
Induccion al Programa de Residencias
Estudiantiles que contiene un contrato
que el estudiante debe firmar y entregar

al/la encargado(a) del PRE.

Comunicar el dia de la matricula ordinaria | Encargado(a) del
a los estudiantes que solicitaron | PRE.

19. Residencia y que fue aprobada que se
deben quedar para asistir a la actividad de

induccion al PRE.

Verifigue que todo esté debidamente | Encargado(a) del
organizado para el desarrollo exitoso de | PRE.

20. todas las actividades organizadas para la
induccion al PRE de los estudiantes de

primer ingreso.

Fin del Proceso.

Elaboré: Karen Bello Cruz. Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realizan las coordinaciones
necesarias para realizar la induccion
al PRE de los estudiantes de primer
Propdsito (Que) ingreso, esta actividad se realiza con | No es necesario.
el objetivo de permitir a los
estudiantes un ambiente donde

puedan compartir e interactuar con
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los demas estudiantes para que se
vayan adaptando a lo que podria ser
su vida universitaria en las
Residencias Estudiantiles del
Tecnoldgico de Costa Rica Sede San

Carlos.

Lugar (Dénde)

Las diferentes actividades y talleres
se llevan a cabo en los salones, aulas
y auditorio del CTEC, en estos
lugares se desarrollan cada una de
las actividades planeadas por el/la
Encargado(a) del PRE. En la oficina
del/la Trabajador(a) Social
encargado(a) del programa se
desarrollan todos las actividades de
logistica para que el dia de la
actividad todo se realice de la mejor

manera.

No es necesario cambiar
las areas de ejecucién de

las actividades.

Sucesion (Cuando)

Todas las gestiones sobre Ia
organizacién de la actividad deben
empezar a realizarse a finales del
segundo semestre de cada afo
lectivo, esto con el propdsito de
dejar la mayoria de tareas a
realizarse listas para el afio
entrante. Igualmente cuando se
ingresa al afio lectivo se deben hacer
varias coordinaciones pero estas

serian solamente de verificacion y

No es necesario.
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supervision de todo lo que estd
planeado para la actividad. En
cuanto al orden de realizacion de las
actividades no podrian cambiarse
porque esta es la Unica forma de
realizar de manera exitosa la

actividad.

Persona (Quién)

La persona encargada de organizar
todas las actividades para Ia
realizacion de esta actividad es el/la
Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles con el
apoyo de un equipo de Trabajo
conformado por estudiantes vy
funcionarios de las diferentes area
del departamento y escuelas del

TEC.

No es necesario porque
la persona encargada de
realizar la actividad es la
gue estd mas capacitada
para ejecutar dicho

procedimiento.

Medios (Como)

Este procedimiento puede llevarse a
cabo con la ayuda de las diferentes
areas que conforman el
departamento, asi como
funcionarios de las diferentes
escuelas y el grupo de estudiantes.
Sin este apoyo tan importante todo
lo planeado por parte del/la
Encargado(a) del PRE para la

actividad no podria ejecutarse.

No es necesario.
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Anexo 1. Manual de Induccién al Programa de Residencias Estudiantiles

Instituto Tecnolégico de Costa Rica r I ‘I : Tecnoldgico
Departamento Trabajo Social y Salud, Cartago de Costa Rica
Departamento de Vida Estudiantil

y Servicios Académico: n Carlos
Programas de Residencias Estudiantiles

una experiencia
para la vida

Manual de induccion al |
Programa de Residencias

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.

121



TEC Tecnologico
de Costa Rica

'I‘I :C Tecnoldgico
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Instituto Tecnolégico de Costa Rica
Departamento Trabajo Social y Salud, Cartago
Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos, San Carlos
Programas de Residencias Estudiantiles

Yo,

cédula __carné#

de la carrera de __

s

estudiante residente hago constar que he tenido pleno conocimiento de
los derechos, deberes y demas condiciones establecidas para el uso de
las Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnolégico de Costa Rica y lo
he aceptado.

Firmado en a las __horas del dia

del ano

Firma del (la) estudiante

Firma de encargada (o)
del Programa de Residencias

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.
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4.2.5. Eleccion de coordinadores (as) de Residencias Estudiantiles
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A. Introduccion

Este proceso es importante para el/la encargado(a) del Programa de Residencias
Estudiantiles debido a que los coordinadores de ala de las RE (Residencias Estudiantiles)
son un apoyo sumamente importante porque son intermediarios, informantes y
facilitadores de ciertos procesos entre en area de Trabajo Social y los estudiantes

residentes.
B. Objetivo

Contar con un equipo de trabajo en Residencias que brinde apoyo al/la Encargado(a) de
Residencias Estudiantiles en el cumplimiento de las normas institucionales relacionadas al

PRE que rigen las acciones de los(as) estudiantes del Tecnoldgico de Costa Rica.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Abarca a todos los estudiantes residentes que deseen ser candidatos pero que se
encuentren en su segundo afio de carrera, estudiantes residentes y funcionario(a) a cargo
del programa. En este proceso de seleccion de coordinadores se establecié por
recomendacién del Encargado(a) que personas con dificultades académicas no sean
coordinadores debido a que su rendimiento en los cursos se puede ver afectado, esto
porque los coordinadores deben cumplir con muchas responsabilidades y actividades que

podrian afectar mas el rendimiento académico del estudiante.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
* Estudiantes residentes.

¢ Estudiantes candidatos.
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Para este procedimiento se aplican algunos de los articulos del “Reglamento para el

Funcionamiento del Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnolégico de

Costa Rica”, los cuales rigen para la sede y para el Tecnoldgico de Costa Rica en general.

Este reglamento se encuentra en la pagina oficial del TEC por lo que puede ser visualizado

facilmente en la misma. Los articulos del reglamento que son aplicables a este

procedimiento son el 11y 14.

G. Documentos Internos

N/A

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

¢ Afiches o carteles.

* Redes Sociales.

K. Conceptos clave

e Conjunto Habitacional: Grupo de casas y/o de residencias estudiantiles bajo la

responsabilidad del Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos del

Tecnolégico de Costa Rica.

* Nucleo Habitacional (Ala): Planta fisica, parte de un Conjunto Habitacional, que

habita un grupo de estudiantes y que por sus caracteristicas particulares se decide

manejar como un soélo conjunto.
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Estudiante Coordinador: Estudiante electo, por espacio de un semestre, pudiendo

ser reelectos hasta por dos semestres lectivos consecutivos, por los residentes de
cada nucleo habitacional para mediar y colaborar con la persona encargada de
Residencias en el manejo de los nucleos habitacionales.

Programa de Residencias Estudiantiles (PRE): Es el conjunto de servicios
administrados por el Tecnoldégico de Costa Rica, con el que se busca favorecer a
aquellos estudiantes que necesitan alojamiento.

Residencia Estudiantil (RE): Comprende Bienes inmuebles y muebles propiedad del
Tecnolégico de Costa Rica que se facilitan para el hospedaje de estudiantes.
Residente: Estudiante matriculado en el Tecnoldgico de Costa Rica beneficiario del
servicio, que se encuentra ubicado en las Residencias y como tal debe cumplir con
los requisitos, derechos y normas que establece el presente Reglamento.
Encargado(a) de Residencias Estudiantiles: Profesional en Trabajo Social o con
formacién afin que pertenece al Departamento de Vida Estudiantil y Servicios
Académicos que administra y ejecuta parcial o totalmente un Programa de
Residencias Estudiantiles.

Rendimiento Académico: Se considera como el nivel de aprovechamiento del o la
estudiante en su aprendizaje.

Carga Académica: Se define como la cantidad de créditos que él o la estudiante

matricula en un periodo lectivo.
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L. Descripcion del procedimiento.

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia

Descripcion

Inicio

Eleccidon de coordinadores(as) de Residencias
Estudiantiles

MP-GO-EC

Encargado llustracion

En la primera semana del periodo
lectivo se debe convocar a reunién a
los estudiantes residentes mediante
los grupos de Facebook o afiches en
las  pizarras informativas de

Residencias.

Encargado(a) del PRE.

Realizar las reuniones programadas
en las diferentes Residencias

Estudiantiles.

Encargado(a) del PRE.

Comunicar a nivel general las razones
por las cuales las Residencias
Estudiantiles deben contar con un
coordinador(a) de ala, cudles son las
funciones del mismo vy |las
responsabilidades que debe tener
con el ala de la Residencia para la cual

guede asignado.

Encargado(a) del PRE.

Solicitar entre los estudiantes
residentes personas que deseen

optar por el puesto de

Encargado(a) del PRE.
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coordinadores(as) de ala de las

Residencias.

Realizar una pequena presentacion
personal ante los demas estudiantes
residentes y la razén por la cual le
gustaria ser coordinador(a) de ala de

la Residencia.

Estudiantes

candidatos.

Informe a los estudiantes residentes
que se debe hacer una votacién para

la eleccidn del coordinador de ala.

Encargado(a) del PRE.

Votar por el candidato de su
preferencia para coordinador(a) de

ala.

Estudiantes

residentes.

Realice un conteo de los votos a favor
de los candidatos a

coordinadores(as).

Encargado(a) del PRE.

Comunicar a los estudiantes
residentes cual de los candidatos a la
coordinacion de ala quedd
seleccionado como coordinador

oficial.

Encargado(a) del PRE.

10.

Informe al/la coordinador(a) y a los
estudiantes residente que
conjuntamente pueden establecer
normas dentro de las alas de cada

Residencia Estudiantil.

Encargado(a) del PRE.

11.

Comunique  que las normas

establecidas por los estudiantes y

Encargado(a) del PRE.
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el/la coordinador(a) deben ser
presentadas al/la Encargado(a) del
programa para que sean aprobadasy
validas para cada ala de |las

Residencias Estudiantiles.

12.

Solicite al coordinador que le brinde
datos personales tales como:
nombre completo, carné, correo y

numero de teléfono.

Encargado(a) del PRE.

13.

Solicite a los/las coordinadores(as)
de la Residencia Estudiantil que se
presenten a la oficina de Trabajo
Social a dejar la hoja con las normas
gue fueron aprobadas en cada ala de

la Residencia.

Encargado(a) del PRE.

14.

Comunique a los/las
coordinadores(as) que deben
participar de una reunién general de
coordinadores y de reuniones
mensuales con el/la Encargado(a) del
PRE para discutir asuntos varios
relacionados con Residencias

Estudiantiles.

Encargado(a) del PRE.

Fin del Proceso.

Elabord: Karen Bello Cruz. | Revisd: MAE. Allan Pérez Orozco  Aprobd: Lic. Maria Salas Zuiiga.
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M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Propésito (Que)

Se realiza la seleccion de
coordinadores(as) de ala de todas
las Residencias Estudiantiles por

parte de los estudiantes residentes

con la intervencion del/la
Encargado(a) del Programa de
Residencias  Estudiantiles.  Este

procedimiento es muy importante
realizarlo porque permite al area de

Trabajo Social contar con un apoyo y

un  intermediario  entre  los
estudiantes residentes y el/la
Trabajador(a) Social encargado(a)

del programa.

TEC

No es necesario.

Tecnologico
de Costa Rica

Lugar (Donde)

La eleccidon de coordinadores(as) de
ala se realiza en una reunién que se
ejecuta cada de las

en una

Residencias Estudiantiles, lugar
donde se encuentran la mayoria de
los estudiantes residentes por las
tardes por lo que es el lugar mas

idéneo para realizar dicho proceso.

No es necesario cambiar

el drea donde se
desarrolla el

procedimiento.

Sucesion (Cuando)

El procedimiento se ejecuta al inicio
de cada semestre lectivo por el/la

Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles en

Se recomienda que el
de
de

procedimiento
eleccién

coordinadores(as) de ala
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conjunto con los estudiantes

residentes. Es necesario que se
realice en la primera semana de
clases del semestre porque cuanto
antes estén establecidos los/las
coordinadores(as) de ala mejor sera
la comunicacién con el drea de
Trabajo Social. Sin embargo en
ocasiones no es posible realizarse en

la primera semana de clases por lo

que se recomienda que el/la
coordinador(a) de ala quedara
establecido desde el semestre
anterior.

se realice al final de cada
semestre porque
el/la Encargado(a) del
PRE tiene un
colaborador en
Residencias desde inicio
de semestre, lo que hard
las cosas mas faciles en
cuanto a comunicacion

con los residentes.

asi

Persona (Quién)

El Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles en el
principal responsable de ejecutar
dicho procedimiento. lgualmente

tienen participacion en dicho
proceso los estudiantes residentes y
los candidatos a coordinadores(as)

de ala de las Residencias.

No es necesario cambiar
de responsable dicho

procedimiento.

Medios (Como)

Se realiza la reuniébn en las
diferentes Residencias Estudiantiles,
lugar donde se realiza la seleccion de
los coordinadores(as) de ala por
parte de los estudiantes residentes
con el/la Encargado(a) del Programa

de Residencias Estudiantiles como

No es necesario.
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intermediario. Se realizan las
reuniones en las Residencias
Estudiantiles porque es el lugar mas
idbneo  para  ejecutar dicho
procedimiento, esto porque ahi es
donde se encuentran la mayoria de
los estudiantes residentes durante

las tardes o noches de cualquier dia.

N. Anexos

N/A

132



Tecnologico

TEC

de Costa Rica
4.2.6. Archivar
Cédigo del Proceso N2 de Pagina
Tecnol(’) giCO MP-GO-AR 133-140
de COSta Rlca N¢ de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Archivar.
Responsables Elaborado por
Encargado(a) del Programa de Residencias
Karen Dixiana Bello Cruz.
Estudiantiles.
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
MAE. Allan Pérez
Lic. Maria Salas Zufiiga. 27/05/2015
Orozco.
Contenido del Manual
A [N 00 10 Tl ] RN 134
Bl OBIETIVO. . iiieeettiieee et ee ettt iee e e e e e ettt e eeeeeesasanaaaeeessessssanaaeseesesssannnsaeesssssssnnnseesssessssnnneeeseessssnnnneeeeeees 134
C. UNIDAD ADMINISTRATIVA +.veeveeeeueeeeeeesaseesaseesaseessssessseeeseseesassesssessssesssseesaseessssessssesssseessseessrsessssessssees 134
D ALCANCE .. eeeeeettteee e e et eettt i eeeeee e et tsa e aeeeeeesasananaeaessassssnnnaeeesssssnnnnnaeeeessssannnseeseeessssnnneeeeeessssnnnneeeeeees 134
B RESPONSABLES ..ueveeeereeeeteeeeeeeseseesaseesaseesaseessseesaseesassesassessseeessseesaseesaseesaseessneeesseesaseesaseesassesssseessreesns 134
F. INORMAS Y POLITICAS ...ttt et eeeeeeeeteeeeueeseeeeeaeeeesaseesassesaseesaneeeseseesaseesaseesaseessseesseesaseesaseesansessseesareesns 134
G. DOCUMENTOS INTERNOS ...eeevvtruuiieeeeeeetttnniaeeeesesssnnneeesessssssnnaeesessssssnnieeesssessssnnmmeessssssssnmeeeesssssssnnnnes 134
H. DOCUMENTOS EXTERNOS «.veueveeeveerreesaseesaseeessseesaseesassesassesassesssssessseesassessssssssseessseessseessssessseesseesareesns 135
|. APLICACIONES COMPUTACIONALES ....evvvtuuueeeeeeertrnnnaeeeeeseesssnniaeeeessssssnnnaeeesssssssnnnseesssssssssnimeeesssssssnnnneeeesees 135
L HERRAMIENTAS .ottt ettt eeeeeeesteseseeeaseeeseseesassesaseesaseeesaseesaseesaseesasseesseesaseesaseesaseeesaseesaseesaseesaseessnseesas 135
K. CONGCEPTOS CLAVE uuuueeeeeeettrtiieeeeeeeessnneeeeessssssnsseessssssssssnaessssssssnnnnseessssssssnnnseesssssssssnseessssssssnnnneeeesees 135
L. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ..vvvvvvvvvvrreereereeeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 138
M. ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO .uuveeeveeeeseeeeseeeseeesaseesassesaseeseseesssseesaseesaseesssesssssesssseesaseessseessssesssseessreesns 139
N AINEXOS euueeeeeeetiiieeeeeeeeettsnieeeeesesssssaaeeeessssssnanaesesssssssnnnaesesssssssnnnseesessssssnnnseesesssssssnnseeesssssssnnnneeeeeees 140

133



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

A. Introduccion

Este procedimiento es importante para el Programa de Residencias Estudiantiles porque
permite llevar un control sobre los memorandums, documentos y demads archivos que
ingresan y salen de la oficina del/la Encargado(a) del PRE sobre situaciones relacionadas al
programa. El responsable de realizar este procedimiento en el area de Trabajo Social es el/
encargado(a) del programa, sin embargo para la realizaciéon del mismo se cuenta con el

apoyo de los asistentes especiales que laboran con el/la Trabajador(a) Social.
B. Objetivo

Organizar la documentacion perteneciente al Programa de Residencias Estudiantiles con el

objetivo de llevar un control de los documentos que se reciben y envian.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento incluye la participacion del/la Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles y si fuera necesario se contaria con la ayuda de un asistente.
E. Responsables
* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
F. Normas y Politicas
N/A
G. Documentos Internos

N/A
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H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

N/A

K. Conceptos clave

En este apartado de conceptos se realizard una breve descripcién del contenido que tiene
cada uno de los ampos en los que se archiva la documentacion referente al PRE, esto con el
objetivo de brindar una mejor comprension al encargado de realizar el procedimiento sobre

el lugar exacto donde se deben archivar los documentos.

* PRE: Programa de Residencias Estudiantiles.

* Asuntos Vigilancia-Memos Enviados y Recibidos: Incluye documentos enviados y
recibidos del area de vigilancia sobre asuntos varios.

* Memos asuntos varios enviados: Contiene coordinaciones internas sobre diversas
actividades y procesos relacionados al PRE que afecta a los estudiantes de una forma
indirecta.

* Memos asuntos varios recibidos: Estd conformado por documentos sobre
coordinaciones internas sobre actividades y procesos relacionados al PRE que afecta
a los estudiantes pero de una forma indirecta.

* Memos recibidos PRE Estudiantes: Conformado por documentos con informacién
importante relacionada al PRE donde se tratan asuntos varios sobre los diferentes

casos que se presenten en Residencias Estudiantiles.
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Memos enviados PRE Estudiantes: Contiene documentos con informacidn

importante relacionada al PRE donde se tratan asuntos varios sobre los diferentes
casos que se pueden presentar en Residencias Estudiantiles.

Llamadas de atencion: Conformado por un registro de copias de todas las boletas
de llamadas de atencidn que se le entregan al estudiante por el incumplimiento en
la normativa del Programa de Residencias Estudiantiles.

Control de Limpieza y llaves: Se encuentra conformado por todas las boletas donde
se registran las revisiones de limpieza y cocina, asi como los listados de entregas de
llaves que hacen los estudiantes cuando finalizan los periodos lectivos.

TS (Trabajo Social) SSC Planes e Informes: Se llevan los consecutivos de los planes
de trabajo e informes del area de Trabajo Social que se realizan cada semestre sobre
Residencias Estudiantiles y Becas socioecondmicas.

Boletas PRE Visitantes: Conformado por los controles de las boletas de permiso de
visitantes que solicitan los estudiantes no residentes para permanecer en las
instalaciones de Residencias por rezones académicas.

Boletas PRE Mantenimiento: Se encuentra conformado por copias de los controles
de todas las boletas de solicitudes de mantenimiento que se reportan a Servicios
Generales para que se lleven a cabo reparaciones o mantenimiento de las
instalaciones de Residencias Estudiantiles.

Boletas y Memos Becas de Estimulo: Conformado por un registro de todas las
boletas y memordndums de becas de estimulo que se reciben del area Cultural y
Deportiva.

Acuerdos Cl (Consejo Institucional) PRE Becas: Conformado por documentos que
datan del afio 2000, estos son documentos sobre evaluaciones y acuerdos que se
hicieron respecto a la auditoria que se realizé sobre el funcionamiento del PRE.
Actualmente este ampo esta en desuso.

Reportes PRE Vigilancia: Conformado por reportes que se reciben y envian sobre
situaciones irregulares y especiales que se presentan en el PRE que son detectados

por el personal de vigilancia y son reportados para que se lleve a cabo una
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intervencion por parte del/la Encargado(a) del programa con el objetivo de que se

solucione y se le dé seguimiento o atencién al problema.

Listas de Inducciéon PRE: Se encuentra conformado por los listados de asistencia por
participacidon en actividades del proceso de induccidn e integracidn de la poblacion
de primer ingreso.

Listados de actividades PRE: Conformado por listas de actividades varias tales como
reuniones de actividades generales del PRE de inicio de semestre, listado de las
cenas de residencias, reuniones semestrales, etc.

Activos: Contiene un control de las listas de activos que se realizan cada inicio de
semestre en Residencias Estudiantiles.

Presupuesto PRE Ejecucion: Se lleva un control de todas las boletas de gastos,
comprobantes de pago de dinero de los diferentes objetos de gastos, viaticos, entre
otros del centro funcional de Residencias Estudiantiles.

CONARE Vida Saludable: Se encuentra conformado por documentos de las
actividades que se llevaban a cabo en talleres que hacia la comision de CONARE
para funcionarios del TEC. Actualmente la comisidn se encuentra inactiva.
Documentos Cartago Externa: Contiene un registro de archivos sobre asuntos varios
de correspondencia externa para Cartago.

Informes Psicoeducativos: Conformado por el listado de los informes
psicoeducativos que se realizan en el drea de Orientacidn y Psicologia.

Presupuesto Asuntos Varios: Se encuentra conformado por toda la documentacién
relacionada al presupuesto, aplicaciones de pagos, pagos de factura, modificaciones
de presupuesto, pagos de factura segun licitaciones publicas, estimaciones
presupuestarias, ejecuciones presupuestarias, adjudicacién de bienes, entre otros.
Normativa Gacetas-Afines TS: Contiene documentos sobre modificaciones en los
reglamentos que sean publicados en la gaceta.

TDF (Tribunal Disciplinario Formativo) SSC Documentos Varios: Contiene memos
relacionados a casos diversos de la poblacién estudiantil en general y residentes que

requieren seguimientos o atencion disciplinaria con el tribunal.
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* TS ITCR Equipo Técnico: Contiene las actas sobre las reuniones de equipo técnico
(conformado por profesionales en Trabajo Social de las diferentes sedes del TEC)
que se realizan, asi como los memos que se envian y reciben.

* Asuntos Varios Coordinadores de ala: Documentacion referentes a las agendas de
reuniones, reportes, horarios de aseo, controles de entrega de articulos de limpieza,
listas de asistencia, entre otros.

* Cotizaciones: Documentos sobre diferentes actividades que se llevan a cabo en el

PRE.

L. Descripcion del procedimiento

Tecnologico Archivar
de Costa Rica

MP-GO-AR
Secuencia Descripcion Encargado llustracion
Inicio
Buscar el folder destinado a guardar los | Encargado(a) del PRE.
b documentos que se deben archivar.
Clasifique correcta y adecuadamente los | Encargado(a) del PRE.
2. documentos segun el ampo que
corresponda.
Sacar del estante el ampo | Encargado(a) del PRE.
3. correspondiente para guardar los
documentos.
Archive los documentos | Encargado(a) del PRE.
4, cronolégicamente en cada uno de los
ampos que corresponda.
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5. orden que mantenian en el estante

Guardar cada uno de los ampos segun el

destinado para su almacenamiento.

Encargado(a) del PRE.

Elaboroé: Karen Bello Cruz.

Fin del Proceso.

Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Propdsito (Que)

Se realiza la adecuada clasificacion
de los memorandums, documentos

y demas archivos que ingresan y

salen de la oficina del/la
Encargado(a) del Programa de
Residencias  Estudiantiles.  Este

procedimiento es muy importante
realizarlo porque permite llevar un
de documentos

control los

relacionados al PRE.

No es necesario porque
el procedimiento es
sumamente corto vy

conciso.

Lugar (Dénde)

El procedimiento se realiza dentro
de la oficina del/la Encargado(a) del

Programa de Residencias

Estudiantiles y se ejecuta en este
lugar porque es donde se guardan
los archivar los

ampos para

documentos.

No es necesario cambiar
el area de desarrollo del

procedimiento.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento se realiza cada
vez que entran o salen documentos

de la oficina del/la Trabajador(a)

No es necesario.
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Social relacionados con el Programa

de Residencias Estudiantiles.

Persona (Quién)

El responsable de ejecutar este
procedimiento es el/la Encargado(a)
del Programa de Residencias
Estudiantiles, sin embargo cuando
sea necesario puede contar con el
apoyo de un asistente para

realizarlo.

No es necesario cambiar
de responsable el

procedimiento.

Medios (Como)

Se seleccionan todos los
documentos que se desean archivar
y después se clasifican segin su
contenido para luego proceder a
archivarlo segun el ampo que

corresponda.

No es necesario.

N. Anexos

N/A
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A. Introduccion

Este proceso es importante que se realice dentro de las Residencias Estudiantiles para que
la poblacién que se encuentra dentro del programa mantenga condiciones higiénicas
dentro de las areas de cocinas de las instalaciones de los edificios donde se encuentran

alojados.
B. Objetivo

Supervisar el cumplimiento del orden y limpieza de las areas de cocina de las Residencias
Estudiantiles conforme lo establecido en la normativa vigente para poblacién beneficiaria

del programa.

C. Unidad Administrativa
Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Abarca a todos los estudiantes residentes que utilizan la cocina y poseen llaves de la misma,
al/la Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles y a los Asistentes que son los

gue apoyan en el proceso de revisiones de cocina de las RE.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
* Asistente.

¢ Coordinador.
F. Normas y Politicas

Para el presente procedimiento se aplica un articulo del “Reglamento para el
Funcionamiento del Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnolégico de

Costa Rica”. Este reglamento se encuentra en la pagina oficial de TEC por lo que puede ser
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buscado y visualizado facilmente. El articulo del reglamento que es aplicable a este

procedimiento es el 11.

G. Documentos Internos

* Boleta de Revisidon de cocinas. (Ver anexo 1)

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

* Computadora.

* Redes Sociales.

K. Conceptos clave

N/A
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L. Descripcion del procedimiento
C Tecnolégico Revision de cocinas
I E de Costa Rica N
Secuencia Descripcion Encargado

Inicio

llustracion

Llame al coordinador de ala para que se
presente en la oficina de Trabajo Social
para hacer entrega de los implementos
de limpieza para las cocinas de
Residencias Estudiantiles tales como
jabdén azul, desinfectante,
desengrasante, cloro, pafios de piso y
cocina, jabdn para lavar platos, escobas,

pala, palo piso y negritas.

Encargado(a) del PRE.

Retire los implementos de limpieza de la
cocina en la oficina del/la Encargado(a)

del PRE.

Coordinador.

Realice algunas instrucciones sobre el
uso adecuado del desengrasante,
desinfectante y cloro. Es importante
indicarles que estos deben ser diluidos
en agua porque son productos muy
fuertes, los galones deben ser guardados
por el coordinador para un adecuado

uso.

Encargado(a) del PRE.
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Comunicar al coordinador que debe
conformar grupos de aseo de la

Residencia y el ala a la cual pertenece.

Encargado(a) del PRE.

Realizar los grupos de aseo de los

estudiantes que tiene llaves de cocina.

Coordinador.

Envié a través de correo electrdnico el
horario de limpieza de ala al/la

Encargado(a) del PRE.

Coordinador.

Convocar a los coordinadores de ala a

uha reunion.

Encargado(a) del PRE.

Establecer en la reunién con los
coordinadores de ala la modalidad de
revisiones de cocina, es decir si es por
dias, por semana o aleatorio entre

seémana.

Encargado(a) del PRE.

Coordine los horarios de revisiones de
cocina con el grupo de asistentes, esto
segun disponibilidad de horario de los

mismos.

Encargado(a) del PRE.

10.

Presentarse en la oficina del/la
Encargado(a) del PRE el dia que le
corresponde hacer la revisién de cocina
para retirar la tabla con las boletas de

revision y las llaves de las cocinas.

Asistente.

11.

Revise que la puerta de la cocina esté

cerrada.

Asistente.
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12.

Revisar la limpieza del piso, este debe
estar sin basura, sin residuos de comiday

completamente limpio.

Asistente.

13.

Verifigue que la ceramica (superficie
horizontal que es utilizada para poner los
utensilios de cocina) esté
completamente limpia, sin residuos, sin

basura y sin grasa.

Asistente.

14.

Comprobar que el microondas este
limpio, sin residuos de grasa por fuera y

por dentro.

Asistente.

15.

Revise que las pila este limpia, sin

residuos de comida y sin grasa.

Asistente.

16.

Verificar que los implementos de cocina
que se utilizan estén limpios y ordenados
o con alimentos utilizables (que no estén

en estado de descomposicion).

Asistente.

17.

Revise que los pafios de cocina y los
pafios de piso estén completamente

limpios y extendidos.

Asistente.

18.

Realice las anotaciones necesarias para
cada uno de los puntos que se deben
tomar en cuenta en la limpieza de cocina
segin la boleta. Si hay algun
incumplimiento en la limpieza se realiza

la respectiva observacion.

Asistente.
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Entregue la boleta de las revisiones de | Asistente.
19. cocina a el/la Encargado(a) del PRE para

gue lo revise.

Revisar la boleta de revisidon de cocinas. | Encargado(a) del PRE.
En caso de que haya algun
20 incumplimiento de la limpieza de cocina
. se procede a realizar la llamada de
atencion oral o escrita al grupo que le

correspondia hacer el aseo.

Realice un documento en Excel donde | Asistente.
indique la fecha de revisién y las
21.
observaciones necesarias a cada una de

las cocinas.

Publicar el documento de Excel en cada | Asistente.
22. uno de los grupos de Facebook de

Residencias que tiene Trabajo Social.

Fin del Proceso.

Elabord: Karen Bello Cruz. Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realiza la revision de cocinas de las

Residencias Estudiantiles para verificar

gue se mantenga el orden y limpieza del
Propésito (Que) . . _ No es necesario eliminar

espacio destinado para este fin. Es
ninguna actividad.

necesario realizar estas revisiones
periddicas para fomentar entre los

residentes el aseo de estas areas comunes
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y también porque es responsabilidad
del/la Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles velar por el
adecuado uso de los edificios de

Residencias.

Las revisiones se realizan en las cocinas de

Residencias Estudiantiles y también se
No es necesario y tampoco se
realizan ciertas acciones en la oficina
podria realizar ningun tipo de
del/la Encargado(a) del Programa de
cambio porgque se necesita
Lugar (Dénde) Residencias Estudiantiles. Por Ia

g del lugar donde se desarrolla
naturaleza  del procedimiento es
actualmente el
indispensable que se realice en los lugares
procedimiento para que este
mencionados anteriormente por lo tanto
sea ejecutado exitosamente.
el procedimiento no se pueden cambiar

de lugar para ser ejecutado.

Este procedimiento debe ejecutarse
segun la modalidad de revision de cocina
Sucesion (Cuando) escogida entre los/las coordinadores(as) | No es necesario.
de ala con el/la Encargado(a) del

Programa de Residencias Estudiantiles.

El/la encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles es el principal

. responsable de realizar en procedimiento
Persona (Quién) No es necesario.

con la ayuda de un asistente especial,
quien es el que ejecuta las revisiones por

mandato del/la Trabajado(a) Social.

Medios (Cémo) El/la Encargado(a) del PRE se reune con|El procedimiento podria

los/las coordinadores(as) del ala de las|simplificarse si se utiliza una
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Residencias para establecer la modalidad
de revision de cocinas. Posteriormente se
coordina con los asistentes para que estos
realicen las respectivas revisiones en las
cocinas de las Residencias. El
procedimiento podria mejorarse para
eliminar esta deficiencia que existe a la
hora de tener que imprimir una boleta,
anotar las observaciones y tener que
pasarlas luego a digital mediante el uso de
una Tablet, lo cual ayudaria a realizar mas

eficientemente el procedimiento.

Tablet como herramienta
para llevar la boleta en digital
a realizar las revisiones, esto
ayudaria a realizar mejor el
Los

procedimiento. pasos

gue se verian levemente
modificados serian el 10, 18,
19 y 20; en especial el 18 que
es donde se anotan las

observaciones en la boleta.

N. Anexos

Anexo 1. Boleta de Revision de cocinas

TECNOLC
DEVESA

REPORTE ORDEN Y LIMPIEZA DE COCINAS. FECHA

!.(

1

YGICO DE
5C-PROC

ALA

A

B

PUERTA

COSTA RICA
SRAMA D

RESIDENCIAS ES

PISO

MICROONDAS

>s ) Pila lavada y sin residuos 6) Céramica

UDIANTILE

HORA DE INICIO RESPONSABLE

PILA CERAMICA UTENSILIOS

CRITERIOS DE REVISION

completamente limpia

PANOS COCINA

ORDEN DE
UTENSILIOS

PANOS PISO

utilizando 2) Microondas limpio por dentro y por fuera (incluida caja de se,

OBSERVACION

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.
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A. Introduccion

Es importante para el Encargado(a) del PRE realizar este procedimiento porque le permite
verificar que la poblaciéon beneficiaria mantenga condiciones higiénicas dentro de los

cuartos donde se encuentran alojados.
B. Objetivo

Supervisar segln la normativa vigente el buen uso de las habitaciones de Residencias

Estudiantiles por parte de la poblacion beneficiaria.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento abarca a toda la poblacidon estudiantil que se encuentra alojada en
Residencias Estudiantiles. También se encuentran involucrados en este proceso el/la
Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles, asi como los asistentes que apoyan

al encargado en la revisidon de las habitaciones.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Asistentes.
F. Normas y Politicas

Para el presente procedimiento se aplica un articulo del “Reglamento para el
Funcionamiento del Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica”. Este reglamento se encuentra en la pagina oficial de TEC por lo que puede ser
buscado y visualizado facilmente. El articulo del reglamento que es aplicable a este

procedimiento es el 11.
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G. Documentos Internos

* Boleta de Revisidon de habitaciones. (Ver anexo 1)

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

* Computadora.

* Redes Sociales.

K. Conceptos clave

N/A

L. Descripcion del procedimiento

TEC Tecnolégico Revision de Habitaciones
de Costa Rica

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

MP-GO-RH

Inicio

Convocar a los coordinadores de ala a | Encargado(a) del PRE.

una reunion.

Establecer en la reunién con los | Encargado(a) del PRE.

coordinadores de ala la modalidad de
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revision de habitaciones, es decir si es

por semanas, cada quince dias o por mes.

Coordine con los asistentes los horarios
para las revisiones de habitaciones, esto
segun disponibilidad de horario de los

mismos.

Encargado(a) del PRE.

Tomar la tabla con las boletas de
revisiones y las llaves de los cuartos de

todas las Residencias.

Encargado(a) del PRE.

Subir a Residencias Estudiantiles con el
grupo de asistentes (minimo 2) vy
comunicar en forma general que se estan

realizando las revisiones de habitaciones.

Encargado(a) del PRE.

Toque la puerta del cuarto para verificar
si hay alguien en la habitacién sino

proceda a abrir la puerta con la llave.

Encargado(a) del PRE.

Solicite a los asistentes que le ayuden a
revisar los diferentes criterios a evaluar
para la revision de habitaciones, entre los
cuales se encuentran: piso barrido y
limpio, estantes, escritorio, biombo y
marcos de ventana limpios, articulos de
cocina lavados, cortinas y celosias
abiertas, ventilador apagado si el cuarto
estd vacio, alimentos guardados y en
buen estado, sillas limpias, camas

tendidas, maximo dos tendederos,

Encargado(a) del PRE.
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articulos personales, de estudio y/o

cocina ordenados.

Realice las revisiones correspondientes
para verificar cada uno de los criterios de

revision.

Asistente.

Comunique al/la Encargado(a) del PRE el
estado de las cosas que revisaron dentro

del cuarto.

Asistente.

10.

Anote en la boleta las observaciones
necesarias segun el estado de limpieza
del cuarto. También debe hacerse la
respectiva observacidon si existe algun

incumplimiento en la limpieza.

Encargado(a) del PRE.

11.

Revisar si en el cuarto existe alguna cosa
que necesite mantenimiento o]
reparacion y andtelo en el espacio
correspondiente de la boleta destinado

para este punto.

Encargado del PRE.

12.

Revise en la oficina si hay algun
incumplimiento de la limpieza de cuartos
y proceda a realizar la llamada de
atencién oral o escrita al cuarto que

corresponda.

Encargado(a) del PRE.

13.

Realice un documento en Excel donde
indique la fecha de revisiébn y las
observaciones de cada uno de los cuartos

de las Residencias.

Asistente.

154



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Publique el documento de Excel en cada | Asistente.
uno de los grupos de Facebook de
14. Residencias que tiene el area de Trabajo
Social para que los estudiantes puedan

revisar las observaciones de su cuarto.

Fin del Proceso.

Elaboré: Karen Bello Cruz. Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realiza la revisién de habitaciones de las
Residencias Estudiantiles para comprobar
gue se mantenga el orden y la limpieza de
las habitaciones de los residentes. Es muy

importante realizar estas revisiones

Propésito (Que) No es necesario eliminar
P periddicas para fomentar entre los

ninguna actividad.
estudiantes el aseo de las habitaciones,
pero también es responsabilidad del/la
Encargado(a) del Programa de Residencias
Estudiantiles velar por el adecuado uso de

los edificios de Residencias.

No es necesario y tampoco
Las revisiones de habitaciones se realizan
se podria realizar ningun
en las Residencias y ciertas acciones se
I i of del/] do(a) tipo de cambio porque se
. realizan en la oficina del/la Encargado(a
Lugar (Donde) necesita del lugar donde se
del Programa de Residencias Estudiantiles.
desarrolla actualmente el
Es indispensable que se realice en estos
procedimiento para que
lugares mencionados anteriormente por
este pueda ser ejecutado.
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lo que no se puede cambiar el lugar donde

se ejecuta dicho procedimiento.

Este procedimiento debe ejecutarse segln
la modalidad de revision de habitaciones
Sucesion (Cuando) escogida entre los/las coordinadores(as) | No es necesario.
de ala con el/la Encargado(a) del Programa

de Residencias Estudiantiles.

El/la encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles es el principal

. responsable de realizar en procedimiento
Persona (Quién) No es necesario.

con la ayuda de los asistentes especiales
que colabora con la realizacién del

procedimiento.

El/la Encargado(a) del PRE se reune con
El procedimiento podria
los/las coordinadores(as) del ala de las
simplificarse si se utiliza una
Residencias para establecer la modalidad
Tablet como herramienta
de revision de habitaciones.
para llevar la boleta en
Posteriormente se coordina con los
digital a realizar las
asistentes para que estos colaboren con
revisiones de habitaciones,
las revisiones respectivas al/la
Medios (Cémo) _ . esto ayudaria a realizar mas

Trabajador(a) Social encargado(a) del
eficientemente el
programa. Y finalmente se procede a
procedimiento. Los pasos
realizar las revisiones de habitaciones en
gue se verian levemente
las Residencias. El procedimiento podria
modificados serianel 10y el
mejorarse para eliminar este proceso de
11 que es donde se anotan
tener que imprimir una boleta, anotar las
las observaciones en la
observaciones y tener que pasarlas luego
boleta.
a digital mediante el uso de una Tablet.
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Anexo 1. Boleta de Revision de habitaciones

Tecnologico
de Costa Rica

I E— - TEC | &g

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Sede Regional San Carlos

DEVESA-Area de Trabajo Social

Programa de Residencias Estudiantiles

REVISION DE DORMITORIOS

RESIDENCIA # FECHA RESPONSABLE (S)

# VALORACION # VALORACION

1 9

2 10

3 11

4 12

5 13

6 14

7 15

8 16

CRITERIOS DE REVISION
LIMPIEZA GENERAL
1) Piso barrido y limpio incluso debajo de las camas 2) Estantes, escritorio, biombo y marcos de ventana limpios 3) Articulos de cocina lavados si se tienen
4) Cortinas y celosias abiertas 5) Ventilador apagado si el cuarto est4 vacio 6) Alimentos guardados y en buen estado 7) Sillas limpias
ORDEN GENERAL
1) Camas di 2) Tendederos permitidos (maximo dos) 3) Articulos personales, de estudio y/o cocina ordenados
SOLICITUDES PARA MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.
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Cédigo del Proceso N2 de Pagina
Tecnol(,)gico MP-GO-RN 158-165
de COSta Rlca N¢ de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
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Responsables Elaborado por
Encargado(a) del Programa de Residencias
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Estudiantiles.
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A. Introduccion

La revision nocturna de habitaciones es un procedimiento muy importante para el/la
Encargado(a) del PRE porque le permite verificar que los estudiantes residentes estan
cumpliendo con las normas establecidas en el Reglamento de Residencias Estudiantiles, el
cual establece que los estudiantes no pueden permitir la permanencia de personas ajenas

al programa sin la autorizacién respectiva.
B. Objetivo

Supervisar segun la normativa vigente el buen uso de las habitaciones e instalaciones de

Residencias Estudiantiles por parte de los estudiantes residentes.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

El procedimiento abarca a todos los estudiantes residentes. También se encuentran
involucrados en este proceso el/la Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles
y la unidad de vigilancia del TEC. Cabe mencionar que estas revisiones nocturnas se realizan

después de las 10 de la noche, que es cuando expira la hora de estudiantes visitantes.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Encargado de Unidad de Vigilancia.
F. Normas y Politicas

Para este procedimiento se aplica un articulo del “Reglamento para el Funcionamiento del
Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica”. Este

reglamento se encuentra en la pagina oficial de TEC por lo que puede ser buscado y
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visualizado facilmente. El articulo del reglamento que es aplicable a este procedimiento es

el 22.

G. Documentos Internos

* Lista de los estudiantes residentes activos en el programa.

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

N/A

K. Conceptos clave

N/A

L. Descripcion del procedimiento

TE C Tecnolé glco Revisidon nocturna de habitaciones
de Costa Rica

MP-GO-RN
Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio

Llame por teléfono al encargado de la | Encargado(a) del PRE.
1. unidad de vigilancia para ponerse de

acuerdo con el dia y la fecha de la
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revision. Preferiblemente un dia antes o
en la mafana del dia que se desea
realizar la revisidn, esto por motivo de
evitar que se filtre la informacion ya que

las revisiones son sin previo aviso.

Confirmar al Encargado(a) del PRE si
tienen disponibilidad de horario para

realizar la revisidn cuando se solicito.

Encargado de Unidad

de Vigilancia

Coordine con el Encargado de la Unidad
de Vigilancia el grupo del personal de
vigilancia que le brindara apoyo en la

revision.

Encargado(a) del PRE.

Formar un grupo que esté integrado por
5 guardas de seguridad para la revision

de Residencias.

Encargado de Unidad

de Vigilancia

Realice las instrucciones generales de
cémo se va a realizar la revision
nocturna. La distribucion seria la
siguiente: un guarda en la salida de
Residencias Estudiantiles, dos se colocan
en la parte trasera de la Residencia que
esta siendo revisada, uno a un costado de
la Residencia, y uno va con el/la

Encargado(a) a revisar los cuartos.

Encargado(a) del PRE.

Recoger en la oficina la lista de los
estudiantes  residentes donde se
especifica nombre, carné, Residencia y

numero de cuarto. También deben

Encargado(a) del PRE.
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llevarse las llaves de los cuartos de las

Residencias que se van a revisar.

Llegar a Residencias Estudiantiles en
conjunto con los guardas de seguridad
después de las 10pm y notifique que se
estan haciendo revisiones de

habitaciones.

Encargado(a) del PRE.

Toque la puerta del cuarto para verificar
si se encuentra alguien dentro del
mismo. Si no se encuentra nadie dentro
del cuarto proceda a abrir la puerta con

la llave.

Encargado(a) del PRE.

Revise absolutamente toda la habitacién,
dentro de los closets de las personas e
inclusive revise las partes superiores de

los closets.

Encargado(a) del PRE.

10.

Revise los bafios y cocinas de las
Residencias para verificar que no se

encuentre ninguna persona.

Encargado de Unidad

de Vigilancia.

11.

Anote en caso de que se encuentre a una
persona externa al programa el nombre
y numero de carne del mismo, ademas
de la Residencia y cuarto donde fue
encontrado, asi como el nombre de la

persona que cometio la falta.

Encargado(a) del PRE.

12.

Realice una llamada de atencion por

escrito a la persona que incumplié con lo

Encargado(a) del PRE.
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estipulado en el Reglamento de

Residencias Estudiantiles.

Envié al Tribunal Disciplinario Formativo
el caso de la persona que se encontré en
13.
la habitacion para que se realice la

respectiva intervencién del caso.

Fin del Proceso.

Elaboro: Karen Bello Cruz. Revisd: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realizan las revisiones nocturnas

de habitaciones en Residencias
Estudiantiles con el propdsito de
fomentar en los estudiantes
residentes el sentido de
responsabilidad en cuanto al
cumplimiento de las reglas del

Programa de Residencias

Proposito (Que) No es necesario eliminar
P Estudiantiles. Es necesaria la

ninguna actividad.
realizacion de este procedimiento
porque asi los estudiantes son mas
responsables y respetan las reglas
que establece el Reglamento de
Residencias Estudiantiles, el cual
menciona que no se debe permitir la

estancia de personas ajenas al

programa en las Residencias.
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Lugar (Donde)

Las revisiones nocturnas de
habitaciones se realizan en las
Residencias y ciertas acciones

también son realizadas en la oficina
del/la Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles.

No es necesario y no se
podria realizar en ningln
otro lado porgque se
necesita del lugar donde
se realiza para que el
procedimiento sea

ejecutado.

Sucesion (Cuando)

Estas revisiones nocturnas son
sorpresa por lo tanto se realizan
cada vez que el/la Encargado(a) del
Programa de Residencias
Estudiantiles lo considere necesario.
Es necesaria su realizacion porque
de esta manera el/la Encargado(a)
del programa puede corroborar que
los estudiantes estan cumpliendo

con el Reglamento de Residencias.

No es necesario.

Persona (Quién)

El/la encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles es el
principal responsable de realizar en
procedimiento con la ayuda de la
Unidad de Vigilancia del Tecnoldgico

de Costa Rica.

No es necesario cambiar
de responsables Ia

actividad.

Medios (Como)

Primero se contacta al Encargado de
la Unidad de Vigilancia para verificar
colaborar las

si  pueden con

revisiones. Posteriormente se
procede a planear la hora de la

revision y los demads detalles que

No es necesario.
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involucran la revision de
habitaciones y finalmente se ejecuta

el procedimiento.

N. Anexos

N/A
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A. Introduccion

La cena de Residencias Estudiantiles es una actividad que se desarrolla hace muchos afios
para los estudiantes residentes por parte del/la Encargado(a) del Programa de Residencias
Estudiantiles. Esta actividad permite que los estudiantes salgan de la rutina por unas horas

y puedan compartir con toda la poblacién residente un tiempo agradable.
B. Objetivo

Desarrollar un espacio de convivencia y esparcimiento entre la poblacion residente en el
que puedan participar de diferentes actividades como rifas, concursos, cena, pifiata, baile,
entre otras, asi como la despedida de estudiantes que terminan su estancia en el Programa

de Residencias Estudiantiles.
C. Unidad Administrativa
Area de Trabajo Social.

D. Alcance

El procedimiento abarca a todos los estudiantes residentes. También se encuentran
involucrados en este proceso el/la Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles
y el equipo de apoyo para acomodar todo lo necesario en el gimnasio. Cabe mencionar que

las cenas de Residencias Estudiantiles se realizaran por afo y no por semestre.

E. Responsables

Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
* Coordinador.

* Director(a) del DEVESA.

* Equipo de Trabajo.

* Secretaria del DEVESA.
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F. Normas y Politicas

N/A

G. Documentos Internos

e Lista de los estudiantes residentes.

* Boleta para firma de estudiantes invitados.

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

* Sistema de Solicitud de Bienes.

J. Herramientas

e Computadora.

K. Conceptos clave

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Nucleo Habitacional: Planta fisica, parte de un Conjunto Habitacional, que habita un
grupo de estudiantes y que por sus caracteristicas particulares se decide manejar
como un sélo conjunto.

Residencia Estudiantil: Comprende Bienes inmuebles y muebles propiedad del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica que se facilitan para el hospedaje de estudiantes.
Residente: Estudiante matriculado en el Instituto Tecnolégico de Costa Rica
beneficiario del servicio, que se encuentra ubicado en las Residencias y como tal
debe cumplir con los requisitos, derechos y normas que establece el presente
Reglamento.

Estudiante Coordinador: Estudiante electo, por espacio de un semestre, pudiendo

ser reelectos hasta por dos semestres lectivos consecutivos, por los residentes de
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cada nucleo habitacional para mediar y colaborar con la persona encargada de

Residencias en el manejo de los nucleos habitacionales.

Programa de Residencias Estudiantiles (PRE): Es el conjunto de servicios

administrados por el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, con el que se busca

favorecer a aquellos estudiantes que necesitan alojamiento.

Encargado(a) de Residencias: Profesional en Trabajo Social o con formacién afin que

pertenece al Departamento de Trabajo Social y Salud o al Departamento de Vida

Estudiantil y Servicios Académicos de una sede regional quien administra y ejecuta

parcial o totalmente un Programa de Residencias Estudiantiles.

L. Descripcion del procedimiento

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia

Descripcion

Inicio

Cena de Residencias Estudiantiles.

MP-GO-CR

Encargado llustracion

Establecer la fecha para realizar la cena
de Residencias Estudiantiles segun
acuerdo tomado con los(as)
coordinadores(as) de Residencias

(tercera o cuarta semana de octubre).

Encargado(a) del PRE.

Realizar una lista con la cantidad exacta
de estudiantes residentes mas 30
espacios extras para las personas
invitadas a la cena de Residencias y

equipo de trabajo.

Encargado(a) del PRE.
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Solicite a cada coordinador(a) de los
nucleos habitacionales una lista de los
estudiantes que finalizan su estancia en
el PRE por conclusion del programa de
estudios (estudiantes que tengan mas de
tres semestres consecutivos en el

programa).

Encargado(a) del PRE.

Entregar al/la Encargado(a) del Programa
de Residencias Estudiantiles la lista de los
estudiantes que se retiran de

Residencias.

Coordinador.

Coordine mediante correo electrénico y
llamada telefénica con los docentes del
area deportiva la fecha del préstamo del

gimnasio para la realizacion de la cena.

Encargado(a) del PRE.

Llamar y coordinar con un sonidista la
fecha de la actividad para que se
encargue de la musica, luces y animacion
del evento. En caso de no conseguir un
sonidista se recurre a la profesora de

musica del TEC.

Encargado(a) del PRE.

Coordine con la Soda Periférica la
cotizacion de los alimentos que se van a

servir en la cena de Residencias.

Encargado(a) del PRE.

Realice la solicitud de bienes para la
compra del servicio de alimentacién con
la Soda Periférica tomando en cuenta la

licitacidon que respalda a la Soda como la

Encargado(a) del PRE.
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encargada de brindar el servicio de
alimentacion. En la solicitud de bienes se
debe especificar la cantidad de platos, el

menu y la hora de la cena.

Apruebe la solicitud de bienes realizada
por el/la Encargado del Programa de

Residencias.

Director(a) del

DEVESA.

10.

Realice un memorandum a la persona
encargada de la Unidad de Proveeduria
del TEC donde se le solicite Ia
adjudicacion de la solicitud de bienes y el
pago de la factura al dueno de la Soda
Periférica bajo el amparo de la licitacion

publica vigente.

Encargado(a) del PRE.

11.

Coordine con la Soda-Comedor Ia
compra de manzanas para la cena.

¢Lla Soda-Comedor puede brindar el
servicio?

Si: Continue con el paso 12.

No: Realice las gestiones necesarias con
otra empresa que le pueda proveer las

manzanas.

Encargado(a) del PRE.

12.

Llenar y enviar la boleta para la compra

de manzanas a la Soda-Comedor.

Secretaria del

DEVESA.

13.

Realizar las gestiones necesarias con una
empresa para la contratacion del
mobiliario para la cena (mesas, sillas,

manteles, sobremesas y mesas buffet).

Encargado(a) del PRE.
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14.

Formar un equipo de trabajo con los
compaferos del departamento para que
colaboren con las diferentes actividades

de logistica y la decoracién del gimnasio.

Encargado(a) del PRE.

15.

Realice la solicitud de bienes de compra
para la compra de helados, confites,
pifatas, accesorios para decoracion,
electrodomésticos, tasas, bolsitas,
botellas y llaveros y para realizar el pago

al sonidista y a la empresa del mobiliario.

Encargado(a) del PRE.

16.

Coordinar con un proveedor la
confeccién de envolturas para bolsas de
confites y botellas, asi como las tasas con
chocolates o cualquier otro tipo de

regalo para los estudiantes.

Encargado(a) del PRE.

17.

Llame a un proveedor y realice el pedido
correspondiente de las botellas vy
llaveros, elija el disefio de ambas cosas y

coordine fecha de entrega.

Encargado(a) del PRE.

18.

Realice la compra de los helados,

confites, pifiatas y electrodomésticos.

Encargado(a) del PRE.

19.

Confeccionar las bolsitas de los confites
gue se les entregaran a los estudiantes y
empacar los electrodomésticos que

seran rifados en la actividad.

Equipo de Trabajo.

20.

Realizar la decoracion y arreglo del
gimnasio el dia establecido para la

realizacidon de la cena.

Equipo de Trabajo.
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Coordine  con

mantenimiento  la | Encargado(a) del PRE.

21. colocacién de la pifata en el gimnasio y

la bola de luces.

Imprimir el listado de los estudiantes | Encargado(a) del PRE.
22. residentes para la firma de asistencia y la

boleta para firma de invitados especiales.

Elaboré: Karen Bello Cruz.

Fin del Proceso.

Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco.

Aproba: Lic. Maria Salas Zuiiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realiza la organizaciéon de la cena

Propdsito (Que)

de final de afio que se hace para que
los estudiantes residentes puedan
compartir y convivir por unas horas,
esta actividad también se hace con
el propdsito de sacar por un rato a
los estudiantes de la rutina
universitaria tan pesada por la que
estdn pasando, esto porque se

realiza casi finalizando el afio lectivo.

No es necesario.

Lugar (Dénde)

La actividad se desarrolla en el
gimnasio de la universidad pero su
organizacién se realiza
absolutamente toda en la oficina del
/la Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles.

No es necesario cambiar
ninguna de las areas

donde se desarrolla el

procedimiento.
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Sucesion (Cuando)

Este procedimiento debe ejecutarse
solamente cuando  se esta
finalizando el segundo semestre del
afio lectivo, esto porque la fiesta de
residencias es anual y solamente se
realiza en esas fechas establecidas
previamente por el/la encargado(a)
del Programa de Residencias

Estudiantiles.

No es necesario.

Persona (Quién)

El principal responsable de ejecutar
este  procedimiento es el/la
Encargado(a) de Programa de
Residencias Estudiantiles, sin
embargo este cuenta con el apoyo
de diferentes personas que se
encargan de ciertas actividades
importantes dentro del

procedimiento.

No es necesario.

Medios (Como)

El/la Encargado(a) del Programa de
Residencias  Estudiantiles  unas
semanas antes de la actividad realiza
todas las gestiones necesarias para
lograr ejecutar la actividad de la
mejor manera en la fecha

establecida.

No es necesario.

N. Anexos

N/A
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A. Introduccion

El control de activos es un procedimiento que permite al/la Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles supervisar el estado de los activos que se encuentran en las
Residencias Estudiantiles con el objetivo de mantenerlos en buen estado para los
estudiantes Residentes. Ademas es obligacion del/la Trabajador(a) Social realizar revisiones
periddicas de los edificios y si existiera algin dafio en los activos reportarlos para que sea

reemplazado.
B. Objetivo

Llevar un control detallado de los bienes muebles con los que cuentan los diferentes

edificios de Residencias Estudiantiles.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento incluye la participacion del/la Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles y de un asistente especial que ayuda a realizar este

procedimiento.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Asistente especial.
F. Normas y Politicas

Para el presente procedimiento se aplica un articulo del “Reglamento para el
Funcionamiento del Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnolégico de

Costa Rica”. Este reglamento se encuentra en la pagina oficial de TEC por lo que puede ser
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buscado y visualizado facilmente. El articulo del reglamento que es aplicable a este

procedimiento es el 11.

G. Documentos Internos

* Boletas para control de activos. (ver anexo 1)

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

* Computadora.

K. Conceptos clave

N/A

L. Descripcion del procedimiento

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia Descripcion

Inicio

Control de activos

Encargado

MP-GO-CA

llustracion

Imprimir las boletas de control

activos.

de

Encargado(a) del PRE.
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Coordinar con un asistente la revision de
los activos y explicarle detalladamente el

trabajo que se desea realizar.

Encargado(a) del PRE.

Desplazarse a las Residencias
Estudiantiles y empezar la revisidn de los
articulos o bienes. Estos articulos serian:
microondas, televisores, bancas, sillas,
lavadoras, camas, pizarras y espejos de

los bafios.

Encargado(a) del PRE

y Asistente especial.

Anotar en las boletas de control de
activos el modelo, numero de activo y el
estado en el que se encuentra el articulo.
Si es necesario hacer movimientos de
activos para reparacion o sacarlo de uso,
en las observaciones de la boleta se
anota la fecha y si el articulo necesita ser

reparado o desechado.

Encargado(a) del PRE.

Cuando finalice todo el registro o control

de activos se procede a pasarlo en digital.

Asistente especial.

Realice las gestiones necesarias para

reparacidon o compra de los articulos.

Encargado(a) del PRE

¢Es necesario realizar alguna reparacion
de los activos fijos?

Si: Coordinar con la secretaria del
DEVESA para que realice la boleta de
solicitud de reparacién a la unidad de
Mantenimiento.

No: Continue con el procedimiento.

Encargado(a) del PRE.
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¢Es necesario desechar un activo fijo? Encargado(a) del PRE.
Si: Coordinar la contratacion de un
técnico para que realice un diagndstico
sobre la finalizacion de la vida util del
8. activo para que la secretaria del DEVESA
realice una boleta de solicitud de
desecho dirigida al Encargado del control
de activos.

No: Continte con el procedimiento.

En caso de ser necesaria la compra del | Encargado(a) del PRE.
9. articulo se realiza la respectiva solicitud

de bienes.

Fin del Proceso.

Elaboro: Karen Bello Cruz. Revisd: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realiza el control de activos de todas las
Residencias Estudiantiles como el objetivo de
supervisar el estado de estos articulos dentro de

los edificios. Este procedimiento es necesario
Propésito (Que) ) No es necesario eliminar

P que sea realizado por el/la Encargado(a) del
ninguna de sus partes.

Programa de Residencias Estudiantiles porque
de esta manera puede verificar si es necesario o
no realizar un reemplazo de aquellos activos que

se encuentran dentro de las Residencias.
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Lugar (Dénde)

Este procedimiento es desarrollado en su
totalidad en las instalaciones de las Residencias
Estudiantiles. Es necesaria su realizacion en este
lugar porque es donde se encuentran los activos

que deben ser examinados.

No es necesario.

Sucesidn

(Cuando)

Este procedimiento se realiza al final de cada
semestre lectivo. Es necesario realizarlo cada

semestre porque de esta manera el/la

Encargado(a) del Programa de Residencias
Estudiantiles puede llevar un control del estado

de cada activo.

No es necesario.

Persona (Quién)

Los responsables de realizar este

procedimientos son el/la Encargado(a) del
Programa de Residencias Estudiantiles y un

Asistente especial.

No es necesario realizar

ningin cambio en los

responsables de la

actividad.

Medios (Como)

Primeramente se imprimen las boletas de
control de activos. Los responsables de realizar
el procedimiento deben presentarse en las
Residencias Estudiantiles y empezar con la
revision de todos los activos. Finalmente debe
anotarse en las boletas si el activo se encuentra
en buen estado o en mal estado. Si existird algun
problema con alguno de los activos deben
realizarse las gestiones necesarias para su
reparacidn, cambio o desecho. El procedimiento
podria mejorarse para eliminar este proceso de
tener que imprimir una boleta, anotar las

observaciones y tener que pasarlas luego a

digital mediante el uso de una Tablet.

El procedimiento podria
simplificarse si se utiliza
una Tablet como
herramienta para llevar la
boleta en digital a realizar
las revisiones, esto
ayudaria a realizar mejor
el procedimiento. El paso
que se veria modificado
seriael4yel1ly5deberan
eliminarse por completo

del procedimiento.
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N. Anexos

Ejemplo para Boleta de control de activos

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.
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A. Introduccion

El inventario de llaves es un procedimiento que le permite al/la Encargado(a) del Programa
de Residencias Estudiantiles llevar un control de todas las llaves de los edificios de
Residencias Estudiantiles que incluyen las de todas las habitaciones, puertas principales,

bodegas, puertas de cocinas y portones.

B. Objetivo

Llevar el control semestral de las llaves de los edificios de Residencias Estudiantiles.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

El procedimiento incluye la participacion del/la Encargado(a) del Programa de Residencias

Estudiantiles, estudiantes residentes y un asistente especial.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
* Asistente especial.

* Estudiante residente.
F. Normas y Politicas

Para este procedimiento se aplica un articulo del “Reglamento para el Funcionamiento del
Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnolégico de Costa Rica”, el cual rige
para la sede y para el Tecnoldgico de Costa Rica en general. Este reglamento se encuentra
en la pagina oficial del TEC por lo que se puede ser visualizado facilmente en la misma. El

articulo del reglamento que es aplicable a este procedimiento es el 11.
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G. Documentos Internos

N/A

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

* Computadora.
* Documento en Excel de la lista base.

* Listado de entrega de llaves de Residencia.

K. Conceptos clave

N/A

L. Descripcion del procedimiento

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia Descripcion

Inicio

Inventario de llaves

Encargado

MP-GO-IL

llustracion

Llevar un control de la cantidad de llaves

entregadas a inicios de cada semestre

Encargado(a) del PRE.
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con base en la poblacién ubicada en

Residencias Estudiantiles.

Recibir las llaves de Residencias | Encargado(a) del PRE.
Estudiantiles por parte de los estudiantes
residentes y verificar que sean las copias

de llaves entregadas inicialmente.

Firmar la lista de control de entrega de | Estudiante residente.

Ilaves de Residencias.

Una vez finalizado el periodo de entrega | Asistente especial.
4, de llaves se procede a realizar una

revision detallada de todas las llaves.

Llamar a los estudiantes que no | Encargado(a)del PRE.
5. realizaron la entrega de llaves en las

fechas establecidas.

Realice una llamada de atencién por | Encargado(a) del PRE.
6. escrito a las personas que no entregaron

las llaves en las fechas establecidas.

Cuando se tienen todas las llaves se | Asistente especial.
revisa que estén marcadas, en buen
7. estado, que los manojos estén completos
y revisar que abran los llavines de las

puertas de Residencia.

Fin del Proceso.

Elaboré: Karen Bello Cruz. Revis6: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.
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M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Propdsito (Que)

Se realiza el inventario de todas las
llaves de Residencias Estudiantiles
para llevar un control de las mismas.
Es necesario realizar este
procedimiento por parte del/la
Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles porque de
esta manera se asegura que cuenta
con los manojos de llaves necesarias
para la entrega semestral de llaves

de Residencias Estudiantiles.

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

No es necesario eliminar

ninguna actividad.

Lugar (Donde)

Este procedimiento se realiza en la
oficina del/la Encargado(a) del
Programa de Residencias
Estudiantiles porque es donde se

encuentran todas las llaves.

No es necesario.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento se realiza al final
de cada semestre lectivo porque es
cuando los estudiantes entregan
todas las llaves que tiene de cuartos
y cocinas, ademds es el periodo
donde se logran tener las llaves

completas.

No es necesario.

Persona (Quién)

Los responsables de realizar el
procedimiento son el/la

Encargado(a) del Programa de

No es necesario cambiar
a los responsables de Ia

actividad.
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Residencias Estudiantiles y un

Asistente especial.

Medios (Como)

Se deben llevar controles de las
llaves que se entregan y se reciben.
Posteriormente cuando es final de
semestre se revisan estos registros y
se procede a realizar la respectiva
revision de las llaves. En este control
deben coincidir el niumero de llaves
entregadasy con el nimero de llaves
recibidas. Para este procedimiento
el/la  Encargado(a) del PRE
solamente realiza el control y nada
mas por lo que se recomienda que se
lleve un control por escrito de los
inventarios que se realicen al final de

cada semestre.

No es necesario.

N. Anexos

N/A
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A. Introduccion

La revisidn general del estado de los edificios de Residencias Estudiantiles tiene como
objetivos verificar como se encuentran los bienes dentro de las instalaciones de estos
edificios. Igualmente estas revisiones le permiten al/la Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles identificar si existe algun dafio dentro los edificios y reportarlos

para que sean reparados.
B. Objetivo

Verificar semestralmente el estado de los bienes muebles e inmuebles de las Residencias

Estudiantiles mediante una revision detallada de cada uno de los edificios.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento incluye la participacion del/la Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles un asistente especial que le ayuda al/la Trabajador(a) Social a

realizar todas las revisiones.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Asistente especial.
F. Normas y Politicas

Para el presente procedimiento se aplica un articulo del “Reglamento para el
Funcionamiento del Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnoldgico de

Costa Rica”. Este reglamento se encuentra en la pagina oficial de TEC por lo que puede ser
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buscado y visualizado facilmente. El articulo del reglamento que es aplicable a este

procedimiento es el 11.

G. Documentos Internos

N/A

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

* Documento donde se anota el estado de cada uno de los edificios.

K. Conceptos clave

N/A

L. Descripcion del procedimiento

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia Descripcion

Inicio

Revision semestral del estado general de los

edificios de Residencias Estudiantiles.

MP-GO-REE

Encargado llustracién

En las Residencias Estudiantiles realice
1. una revision detallada del interior de los

cuartos, revise los closets, ventanas,

Encargado(a) del PRE.

190



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

paredes del cuarto, cortinas, orden y
limpieza por parte de los estudiantes

residentes.

Solicitar al asistente que revise las llaves | Asistente especial.
de chorro de servicios y bafos, tuberias
2. de la cocinas y bafios, revisar si existen
fugas, los sanitarios y paredes del edifico

en general.

Anotar en un documento cual es el | Encargado(a) del PRE.
estado de los edificios de Residencias
Estudiantiles, se debe especificar si las
cosas estdn bien o en mal estado y
reportar a mantenimiento los arreglos o

reparaciones que se deban realizar.

Fin del Proceso.

Elaboré: Karen Bello Cruz. Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

No es necesario
Se realizan las revisiones generales de los|porque el
edificios de Residencias Estudiantiles para | procedimiento es
- verificar cual es su estado. Es necesaria esta | sumamente

Propdsito (Que)
revision porque de esta manera se puede |corto y se
verificar si deben o no hacerse reparaciones | necesita de esas

en las instalaciones de Residencias. actividades para

ser ejecutado.
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Lugar (Donde)

Las revisiones se realizan en su totalidad en

los edificios de Residencias Estudiantiles.

No es necesario
cambiar el area

de aplicacién.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento debe ser ejecutado al
final de cada semestre lectivo. Esta revision
debe hacerse en este periodo porque
permite revisar detalladamente los
diferentes edificios de Residencias debido a

que ya se encuentran desalojados.

No es necesario.

Persona (Quién)

Los responsables de ejecutar este
procedimiento son el/la Encargado(a) de
Residencias Estudiantiles y el Asistente

especial.

No es necesario.

Medios (Como)

Se debe ingresar a los edificios de
Residencias Estudiantiles y realizar una
revisidon detallada de todas las instalaciones.
Después de que se tienen todas las
anotaciones correspondientes se realiza
una valoraciéon de los edificios y si es
necesario se mandan a reparar las cosas que
sea necesarias. Se recomienda que se le
ponga mas atencion a este tipo de
revisiones porque en teoria se debe realizar
al final de cada semestre y esto no se esta

cumpliendo. .

No es necesario.

N. Anexos

N/A
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A. Introduccion

Este proceso busca que estudiantes no residentes puedan tener la oportunidad de
permanecer en las instalaciones de Residencias Estudiantiles por razones académicas en un
horario que les permita trabajar en las diferentes asignaciones de los cursos o estudiar para
los examenes con los estudiantes residentes. Igualmente el procedimiento pretende que el
estudiante que lo solicita no tenga ningun tipo de inconveniente o problema con el/la
Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles por permanecer en las
instalaciones sin ningun permiso, esto porque el reglamento de residencias estudiantiles

establece que el beneficio es Unica y exclusivamente para estudiantes residentes.
B. Objetivo

Brindar a los estudiantes no residentes un permiso especial que les permita ingresar y
permanecer en los edificios de Residencias Estudiantiles segln el horario establecido de

manera que puedan asumir sus responsabilidades académicas satisfactoriamente.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Abarca a todos los estudiantes no residentes de la sede del Tecnolégico de Costa Rica que
por motivos Unica y exclusivamente académicos deban permanecer en las instalaciones de
Residencias, igualmente involucra a los estudiantes residentes quienes son los que deben
acompaniar al interesado a realizar el permiso y el/la Encargado(a) del PRE. Es importante
hacer mencidn que el permiso para visitar las Residencias tiene una vigencia de un ano y

contempla un de horario de visita que es de 7am a 10pm.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Estudiante solicitante.
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F. Normas y Politicas

En este procedimiento se aplican algunos de los articulos del “Reglamento para el
Funcionamiento del Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnoldégico de
Costa Rica”, los cuales rigen para la sede y para el Tecnoldgico de Costa Rica en general.
Este reglamento puede ser visualizado facilmente en la pagina oficial del TEC. El articulo del
reglamento que es aplicable a este procedimiento es el 22 el cual hace mencién sobre
algunas de las obligaciones que tienen los residentes y entre ellas se encuentra no permitir
la permanencia de personas ajenas al programa sin la autorizacion respectiva del/la

Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

G. Documentos Internos

* Boleta de Solicitud para carné visitante. (ver anexo 1)

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

N/A

K. Conceptos clave

* Residencia Estudiantil: Comprende Bienes inmuebles y muebles propiedad del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica que se facilitan para el hospedaje de estudiantes.
* Programa de Residencias Estudiantiles: Es el conjunto de servicios administrados
por el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, con el que se busca favorecer a aquellos

estudiantes que necesitan alojamiento.
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Residente: Estudiante matriculado en el Tecnoldgico de Costa Rica beneficiario del

servicio, que se encuentra ubicado en las Residencias y como tal debe cumplir con
los requisitos, derechos y normas que establece el presente Reglamento.

Encargado(a) de Residencias: Profesional en Trabajo Social o con formacién afin que
pertenece al Departamento de Vida Estudiantil y Servicios Académicos que

administra y ejecuta parcial o totalmente un Programa de Residencias Estudiantiles.

L. Descripcion del procedimiento

TEC TeCHOIégiCO Permiso para visitar Residencias
de Costa Rica

Secuencia

MP-GA-PV

Descripcion Encargado llustracién

Inicio

Publique a nivel institucional y en el | Encargado(a) del PRE.
Facebook de las Residencias, las fechas
establecidas para realizar la solicitud del
permiso de ingreso a los edificios de la

poblacién no beneficiaria.

Elabore un documento donde se pueda | Encargado(a) del PRE.
incluir nombre completo, carné y carrera
de los estudiantes que hicieron la solicitud

y que fue aprobada.

Presentarse en la oficina de Trabajo Social | Estudiante solicitante.
segun las fechas y horarios establecidos

para llenar la boleta respectiva.

196



TEC

Tecnologico
de Costa Rica

Entregue la “Boleta de Solicitud para carné
visitante” al estudiante que desea solicitar
el permiso e indiquele al estudiante que

debe llenar la boleta por ambos lados.

Encargado(a) del PRE.

Llenar por ambos lados la informacién que

se le solicita en la boleta.

Estudiante solicitante.

Reciba la boleta del estudiante solicitante
y verifique que esta se encuentra
totalmente llena con la informacidn

solicitada.

Encargado(a) del PRE.

Firme y selle la boleta que el estudiante

solicitante le entrego.

Encargado(a) del PRE.

Explicar de forma general al estudiante
solicitante cuales son los fines del permiso
y el horario permitido para la estancia en

Residencias Estudiantiles.

Encargado(a) del PRE.

Realice la aprobacion o denegaciéon del
permiso solicitado por parte del
estudiante. ¢ La solicitud fue aprobada?

Si: Continde con el procedimiento.

No: Fin del procedimiento.

Encargado(a) del PRE.

10.

Incluir los datos de la solicitud aprobada en

la lista del documento.

Encargado(a) del PRE.

11.

Elabore un memordndum dirigido al
encargado de vigilancia que incluya la lista
de los estudiantes que tienen el permiso
de visitar Residencias y el afio al que

corresponde dicha autorizaciéon. Esta

Encargado(a) del PRE.
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informacion se debe actualizar cada vez

que se incluyan nuevos permisos.

Imprimir el memorandum vy la lista de los | Encargado(a) del PRE.
12. estudiantes con permiso para Vvisitar

Residencias Estudiantiles.

Envie el memordndum vy la lista al | Encargado(a) del PRE.
encargado del area de vigilancia para que
13. el personal de esta unidad tenga una lista
que pueda verificar en caso de una revisién

en Residencias Estudiantiles.

Archive todas las boletas que se recibieron | Encargado(a) del PRE.
14.
de solicitud en el ampo que corresponda.

Fin del Proceso.

Elaboro: Karen Bello Cruz. Revisd: MAE. Allan Pérez Orozco.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

En este procedimiento lo que se realiza
es la asignacién de un permiso a

estudiantes no residentes para que
No es necesario
puedan permanecer en las I
- eliminar ninguna
Propdsito (Que) instalaciones de Residencias por
actividad de este
razones académicas y por un periodo
procedimiento.

de tiempo establecido. Este proceso se
realiza con el objetivo de brindar un

espacio a los estudiantes para que
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puedan estudiar o trabajar con
estudiantes residentes.
El procedimiento se desarrolla en su|No es necesario
Lugar (Dénde) totalidad en la oficina del/lajcambiar el drea donde
Encargado(a) del Programa de|se desarrolla dicho
Residencias Estudiantiles. procedimiento.
Este procedimiento debe ejecutarse
anualmente por lo que debe realizarse
., . en las fechas establecidas por el/la
Sucesion (Cuando) g / No es necesario.
Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles a inicio de
cada afo.
No es necesario

Persona (Quién)

El principal responsable de realizar esta

actividad es el/la Encargado del

Programa de Residencias Estudiantiles.

cambiar al responsable

de ejecutar la

actividad.

Medios (Como)

Primeramente se deben publicar las
fechas para realizar la peticién del
permiso. El estudiante solicitante y el
residente deben presentarse en la

oficina  del/la  Encargado(a) del
Programa de Residencias Estudiantiles
para solicitar el permiso y finalmente
se evalla para ver si se acepta o no la

solicitud realizada.

No es necesario.
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Anexo 1. Boleta de Solicitud para carné visitante

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
DEPARTAMENTO DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
AREA DE TRABAJO SOCIAL
PROGRAMA DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

SOLICITUD PARA CARNE DE VISITANTE

ANO: PERIODO LECTIVO:

INFORMACION DEL O LA ESTUDIANTE

Primer apellido Segundo apellido Nombre

Numero de carné:

Carrera:

Fecha:

Firma:

PARA LA VALORACION DE ESTA SOLICITUD ES REQUISITO
INDISPENSABLE COMPLETAR LA “DECLARACION JURADA Y
COMPROMISO” QUE SE ENCUENTRA AL DORSO

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO PROGRAMA DE RESIDENCIAS

De acuerdo con la solicitud presentada por su persona para ingresar al Area de Residencias
Estudiantiles, en calidad de estudiante visitante y unicamente para efectos académicos; le informo

que su solicitud fue:

Aprobada D Numero de carné asignado: o
Horario establecido por el PRE: R
Denegada
|:] Fecha devolucion establecida porel PRE:

Fecha devolucion del estudiante

OBSERVACIONES:

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
SEDE REGIONAL SAN CARLOS
DEPARTAMENTO DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADEMICOS
AREA DE TRABAJO SOCIAL
PROGRAMA DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

DECLARACION JURADA Y COMPROMISO
ESTUDIANTE VISITANTE
PROGRAMA DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

Con el fin de obtener la calidad de estudiante visitante, el o la suscrita,

carné universitario
numero estudiante de la Carrera de de la
Sede Regional San Carlos del ITCR, declaro bajo la solemnidad del juramento que:

I.  No soy residente del Programa de Residencias Estudiantiles del ITCR-Sede Regional San
Carlos.

II.  Que conozco y acato toda la normativa vigente del Programa de Residencias Estudiantiles y
del Reglamento de Convivencia y Régimen Disciplinario de los (as) Estudiantes del ITCR.

III. Que esta solicitud la hago para llevar a cabo inicamente labores académicas de los cursos que
llevo durante el presente ciclo lectivo.

Acepto que en caso de estar dentro de la zona de residencias y no portar el respectivo carné, de
ingresar o permanecer en horas no autorizadas o de estar realizando actividades ajenas a la buena
marcha del Programa de Residencias Estudiantiles; se me suspenda en forma definitiva e
irrevocable para el ciclo lectivo en curso la respectiva autorizacion que me confiere el ser portador
(a) del mencionado carné.

Rige a partir de su firma.

En fe de lo anterior, firmo en , a las horas del  de
del
Licda. Xinia Artavia Granados, Trabajadora Social Firma y carné del o la estudiante

Programa de Residencias Estudiantiles, DEVESA

¢/ Archivo Programa Residencias Estudiantiles

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.
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A. Introduccion

El procedimiento busca que estudiantes no residentes puedan tener la oportunidad de
guedarse en las instalaciones de Residencias Estudiantiles por un maximo de tres dias
consecutivos por razones académicas para que puedan trabajar en las diferentes
asignaciones o estudiar para alguiin examen con los estudiantes residentes. El procedimiento
pretende que el estudiante que lo solicita no tenga ningun tipo de problema con el/la
Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles por permanecer en las

instalaciones sin ningun tipo de permiso.
B. Objetivo

Brindar a los estudiantes no residentes un permiso especial que les permita ingresar y
permanecer por un maximo de tres dias ocasionalmente en los edificios de Residencias
Estudiantiles de manera que puedan asumir sus responsabilidades académicas

satisfactoriamente.

C. Unidad Administrativa
Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento comprende a todos los estudiantes no residentes de la sede del
Tecnolégico de Costa Rica que por motivos exclusivamente académicos deban quedarse en
las instalaciones de Residencias Estudiantiles, igualmente involucra a los estudiantes
residentes quienes son los que deben ir a realizar el respectivo permiso con la persona
interesada y el/la Encargado(a) del PRE. Es importante hacer mencién que el permiso

funciona para quedarse en Residencias Estudiantiles por tres dias consecutivos.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Estudiante residente.
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¢ Estudiante Coordinador.

F. Normas y Politicas

En este procedimiento se aplican algunos de los articulos del “Reglamento para el
Funcionamiento del Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica”, los cuales rigen para la sede y para el Tecnolédgico de Costa Rica en general.
Este reglamento puede ser visualizado facilmente en la pagina oficial del TEC. El articulo del
reglamento que es aplicable a este procedimiento es el 22 el cual hace mencién sobre
algunas de las obligaciones que tienen los residentes y entre ellas se encuentra no permitir
a personas no autorizadas dormir o permanecer dentro del ndcleo habitacional sin la

autorizacion respectiva del/la Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

G. Documentos Internos

* Boleta de Permiso para quedarse en Residencias. (ver anexo 1)

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

N/A

K. Conceptos clave

* Residencia Estudiantil: Comprende Bienes inmuebles y muebles propiedad del

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica que se facilitan para el hospedaje de estudiantes.
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* Residente: Estudiante matriculado en el Tecnolégico de Costa Rica beneficiario del
servicio, que se encuentra ubicado en las Residencias y como tal debe cumplir con
los requisitos, derechos y normas que establece el presente Reglamento.

* Nucleo Habitacional: Planta fisica, parte de un Conjunto Habitacional, que habita un
grupo de estudiantes y que por sus caracteristicas particulares se decide manejar
como un sdélo conjunto.

* Estudiante Coordinador: Estudiante electo, por espacio de un semestre, pudiendo
ser reelectos hasta por dos semestres lectivos consecutivos, por los residentes de
cada nucleo habitacional para mediar y colaborar con la persona encargada de

Residencias en el manejo de los nucleos habitacionales.

L. Descripcion del procedimiento

TEC Tecnoléglco Permiso para quedarse en Residencias
de Costa Rica

MP-GA-PQ

Secuencia Descripcion Encargado llustracién

Inicio

Presentarse en la oficina del/la | Estudiante residente.
1. Encargado(a) del PRE con el estudiante

gue se va a quedar en el cuarto.

Solicite la “Boleta de Permiso para | Estudiante residente.
2. guedarse en Residencias” al encargado

del programa.

Llene la boleta del permiso con sus datos | Estudiante residente.
personales y la demas informacién que
se le solicita sobre el estudiante que

requiere el permiso.
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Entregue la boleta al encargado del | Estudiante residente.

programa.

Explicar rdpidamente a los estudiantes | Encargado(a) del PRE.
que los fines del permiso son Unica y
exclusivamente académicos, esto con el

objetivo de que respeten esta regla.

Firme y escriba su nombre completo en | Encargado(a) del PRE.
el apartado de la boleta destinado para
este fin y agréguele sello a ambos

documentos (original y copia).

Entregue la copia de la boleta al | Encargado(a) del PRE.

estudiante residente.

Entregar la boleta del permiso para | Estudiante residente.
8. quedarse en residencias al estudiante

coordinador de ala de su residencia.

Reciba y guarde la boleta del permiso por | Estudiante

los dias que el estudiante solicitante se | Coordinador.
guede en Residencias y luego deséchela
S. cuando sea necesario. En caso de que se
realice alguna revision nocturna de
habitaciones muéstrele la boleta a los

guardas de seguridad.

Fin del Proceso.

Elabord: Karen Bello Cruz. Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.
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M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Propdsito (Que)

Se realiza la asignacién de un
permiso especial para que un
estudiante no residente se pueda
quedar a dormir en Residencias
Estudiantiles por motivos unica vy

exclusivamente académicos.

TEC

No es necesario.

Tecnologico
de Costa Rica

Lugar (Dénde)

El procedimiento se desarrolla en su
totalidad en la oficina del/la
Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles.

No es necesario cambiar

el drea de ejecucion del

procedimiento.

Sucesion (Cuando)

Este permiso se ejecuta cada vez que
los estudiantes necesiten realizar el
permiso por razones académicas. Es
necesario realizar este
procedimiento porque de esta
manera el/la Encargado(a) del
Programa de Residencias
Estudiantiles le brinda la
oportunidad a los estudiantes de
trabajar o estudiar, ademas permite
llevar un control de las personas que

ingresan a las Residencias.

No es necesario.

Persona (Quién)

El principal responsable de realizar
esta actividad es el/la Encargado del
Programa de Residencias

Estudiantiles.

No es necesario cambiar

de responsable

procedimiento.

el
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Tecnologico
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El estudiante solicitante

y el

residente deben presentarse en la

Medios (C6mo) oficina del/la Encargado(a) del
No es necesario.

Programa de Residencias

Estudiantiles para solicitar el

permiso.

N. Anexos

Anexo 1. Boleta de Permiso para quedarse en Residencias

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA - SSC
DEVESA - AREA DE TRABAJO SOCIAL
PROGRAMA DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

NO 0345

Instituto Tecnokgico de Costa Rica

AUTORIZACION ESPECIAL PARA ESTUDIANTES VISITANTES
Permiso para quedarse en Residencias

TEC

Fecha de solicitud: — 2 L A Hora: Vo

Estudiante residente solicitantg — Carné: =

Residencia No. D Cuarto No. (:)

AT (o715 (1) WPt ol e 1 g i RSy iR S-S B T AT e

Dia (s) que se quedard en residencia: i o 8,

Funcionario (a) que autoriza: — il e ol Nl

511 i e L v

Sello

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.
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4.3.3. Planillas para cobro de Residencias Estudiantiles
Cédigo del Proceso N2 de Pagina
Tecnol(’) giCO MP-GA-PC 209-216
de COSta Rlca N¢ de Revision N2 de Version
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Tecnologico
de Costa Rica

TEC

A. Introduccion

La importancia de llevar un registro de los estudiantes residentes radica en que el/la
Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles puede llevar un control de las
personas activas en el programa para diferentes asuntos, entre ellos la aplicaciéon de los

cobros mensuales que se realizan por el servicio que se brinda de Residencias Estudiantiles.
B. Objetivo

Elaborar mensualmente la planilla de cobros que debe cancelar cada estudiante que cuente

con el servicio de Residencias Estudiantiles tal y como lo establece la normativa vigente.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento abarca a toda la poblacidn estudiantil residente, a la cual se le debe
aplicar un cobro mensual de dinero por los servicios de alojamiento que el Tecnoldgico de
Costa Rica les brinda. En este procedimiento también se encuentran involucrados el/la

Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles y el Analista es sistemas.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Analista en Sistemas.
F. Normas y Politicas
N/A
G. Documentos Internos

N/A
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de Costa Rica

TEC

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

« Documento en Excel con una lista base de todos los estudiantes residentes.

e Computadora.

K. Conceptos clave

N/A

L. Descripcion del procedimiento

Planillas para cobro de Residencias

TEC Tecnologico
de Costa Rica

MP-GA-PC

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio

Realizar a inicios de cada afio una lista | Encargado(a) del PRE.
1. con las personas que llevaron verano por

aparte para realizar el respectivo cobro.

Elabore un listado actualizado de todas | Encargado(a) del PRE.
2. las personas activas en el programa de
Residencias Estudiantiles.

Ingrese a la carpeta de Dropbox y vaya a | Encargado(a) del PRE.

la carpeta de Programa de Residencias
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Tecnologico
de Costa Rica

Estudiantiles y luego a la carpeta de

cobros.

Ingrese a las carpetas de afos anteriores
y realice una copia de los documentos en
Excel llamados “Cobro Residencias-Lista

Base” y “Cobro Residencias, por correo”.

Encargado(a) del PRE.

Ingresar a la carpeta cuadros varios
informacién de Residencias Estudiantiles
y luego a la capeta de Ubicacion
Estudiantes y abra el documento en Excel
llamado  “Ubicacion  cuadros” del

semestre y afio que corresponda.

Encargado(a) del PRE.

Actualice el documento  “Cobro
Residencias-Lista Base” con la lista
actualizada de todas las personas activas
en el programa y la de ubicacién de

cuadros.

Encargado(a) del PRE.

Revise las observaciones del documento
de Excel y realice las anotaciones
necesarias. En color rojo se marcan las
personas que se retiran del programa, se
anota el mes de cobro por aplicar y el
mes en el cual se inactiva para la planilla.
En color amarillo se marcan las personas
gue ingresaron en fechas posteriores al
programa, se indica la fecha de ingreso y
el mes por aplicar el cobro. En color

morado se identifican los coordinadores

Encargado(a) del PRE.
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de ala a los cuales se les aplica el 50% del

cobro de Residencias.

Ingrese a la copia del documento en Excel
de cobro de residencias por correo y
segun las observaciones del documento
de la lista base realice un filtro y elimine
a las personas que no se encuentran

activas en el programa.

Encargado(a) del PRE.

Incluya una hoja en el documento de
Excel y copie la lista de las personas que
llevaron cursos de verano para aplicar el
cobro correspondiente (este paso seria
necesario realizarlo solamente para el

primer semestre).

Encargado(a) del PRE.

10.

Envié por correo electrénico el
documento llamado “Cobro de
residencias, por correo” al analista en

sistemas en Cartago.

Encargado(a) del PRE.

11.

Reciba el documento en Excel enviado
por el/la Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles y aplique en el

sistema el cobro correspondiente.

Analista en Sistemas.

12.

Comunicar al/la Encargado(a) del PRE
que el cobro ya estd aplicado en el

sistema.

Analista en Sistemas.

13.

Publicar en los grupos de Facebook de
Residencias  Estudiantiles que se

encuentra disponible el cobro del mes de

Encargado(a) del PRE.
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recargo.

Residencias y la fecha para cancelar sin

Fin del Proceso.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Propdsito (Que)

Se realiza una planilla mensual para
el cobro de Residencias Estudiantiles
por concepto del servicio de
alojamiento que el Tecnolégico de
Costa Rica les brinda a los
estudiantes. Es muy importante para
el/la Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles realizar
este procedimiento porque es su
deber realizar esta lista de los cobros
mensuales para que sean enviadas al

analista en sistemas de Cartago.

No es necesario.

Lugar (D6nde)

El procedimiento se realiza en su
totalidad en la oficina del/la
Encargado del Programa de
Residencias Estudiantiles y después
se le envia la informacidn al analista
en sistemas de la sede central en

Cartago.

No es necesario cambiar

las areas de aplicaciéon

del procedimiento.
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Sucesion (Cuando)

Se realiza la planilla para el cobro de
Residencias Estudiantiles cada mes,
esto segun las fechas establecidas
internamente dentro del area para
su realizacion. Es necesario que este
procedimiento se realice
mensualmente porque asi estd
estipulado que se debe hacer el
proceso para el cobro de Residencias

Estudiantiles.

No es necesario.

Persona (Quién)

Los responsables de realizar este
procedimiento son el/la
Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles vy el
Analista en Sistemas de las sede

central en Cartago.

No es necesario cambiar

de responsables.

Medios (Como)

Cada mes debe realizarse una
revision de la planilla para el cobro
de Residencias con el objetivo de
verificar que los datos de los
estudiantes estén correctos, ademas
debe revisarse si salieron o
ingresaron personas al programa.
Posteriormente se actualiza el
documento (si necesita cambios) y
por ultimo se le envia al Analista en
Sistemas para que aplique los cobros

respectivos.

No es necesario.
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Tecnologico
de Costa Rica

TEC

A. Introduccion

La entrega de llaves de los diferentes cuartos de Residencias Estudiantiles es un proceso
importante que debe realizarse por parte del/la encargado(a) del programa antes del
ingreso a clases de los estudiantes para que estos se puedan instalar adecuadamente en
sus respectivas habitaciones. El departamento encargado de realizar este procedimiento es

el DEVESA, especificamente el area de Trabajo Social.
B. Objetivo

Entregar semestralmente las llaves a los(as) estudiantes que se les aprobé el beneficio de
Residencias Estudiantiles, para que puedan ingresar a los edificios segun las ubicaciones

realizadas por el/la Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social

D. Alcance

Este procedimiento abarca a toda la poblacidn estudiantil residentes, a la cual se le debe
entregar las llaves de las habitaciones y de cocina para que puedan ingresar a las
instalaciones de los edificios. En este procedimiento también se encuentran involucrados

el/la Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles y el asistente especial.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Asistente especial.
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F. Normas y Politicas

Para este procedimiento se aplica un articulo del “Reglamento para el Funcionamiento del
Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica”, el cual rige
para la sede y para el Tecnoldgico de Costa Rica en general. Este reglamento se encuentra
en la pagina oficial del TEC por lo que se puede ser visualizado facilmente en la misma. El
articulo del reglamento que es aplicable a este procedimiento es el 11 en el cual se puede

observar que es obligacion del/la Encargado del PRE asignar las llaves a los residente.

G. Documentos Internos

N/A

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

*« Documento en Excel lamado “Ubicacion Cuadros”.

e Computadora.

K. Conceptos clave

N/A
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L. Descripcion del procedimiento
TEC Tecnolégico Entrega de llaves
de Costa Rica I

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio

Publique las fechas de entrega de llaves | Asistente especial.
en los grupos de Facebook de Trabajo
1. Social para que los estudiantes se
presenten en la oficina a realizar el retiro

correspondiente.

Abrir el documento de Excel llamado | Encargado(a) del PRE.
“Ubicacién Cuadros” para realizar las
entregas de llaves segun las habitaciones

asignadas.

Solicite el numero de carné del | Asistente especial.
estudiante residente para revisar la
ubicacién del mismo en los cuadros del

documento de Excel.

Preguntar si necesita llaves de cocina y | Asistente especial.
4, anotar “SI” o “NO” en el espacio

destinado para llaves de cocina.

Entregue las llaves al estudiante | Asistente especial.

residente.
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Resalte con color azul en los cuadros al | Asistente Especial.
6. estudiante que se le entregd la llave del

cuarto y si fuera el caso de cocina.

Llamar quince dias posteriores al ingreso | Encargado(a) del PRE.
del periodo lectivo a las personas que no
7. retiraron llaves para confirmar si haran
uso o no del beneficio de Residencias

Estudiantiles.

Fin del Proceso.

Elaboro: Karen Bello Cruz. Revisd: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobd: Lic. Maria Salas Zuiiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realiza la entrega semestral de

No es necesario eliminar
llaves a los estudiantes residentes
ninguna actividad
para que estos se puedan instalarse
- porque todas son
Propdsito (Que) en los cuartos que les fueron
importantes y necesarias
asignados por el/la Encargado(a) del
para el desarrollo del
Programa de Residencias
procedimiento.
Estudiantiles.

La entrega de llaves de Residencias
Estudiantiles se realiza en la oficina

del/la Encargado(a) del Programa de
No es necesario cambiar
Lugar (Dénde) Residencias Estudiantiles. El _

el drea donde se realiza
procedimiento debe realizarse en
el procedimiento.

este lugar porque es donde se
almacenan todos los manojos de

[laves de Residencias.
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Sucesion (Cuando)

Este procedimiento debe realizarse
al inicio de cada semestre lectivo. Es
necesario realizarlo en este periodo
porque los estudiantes deben estar
instalados en los cuartos de
Residencias Estudiantiles antes de

que inicien las clases.

No es necesario.

Persona (Quién)

Los encargados de realizar este
procedimiento son el/la
Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles y un

asistente especial.

No es necesario realizar

ningin  cambio

responsables.

de

Medios (Como)

Se deben publicar las fechas
establecidas por el/la Encargado(a)
del Programa de Residencias
Estudiantiles en los grupos de
Facebook de Trabajo Social.
Posteriormente los estudiantes
deben presentarse en la oficina
del/la Trabajador(a) Social para que
el asistente especial realice Ila
entrega respectiva de llaves a cada

estudiante.

No es necesario.

N. Anexos

N/A
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de Costa Rica

TEC

A. Introduccion

El procedimiento sobre referencia de casos al comité de becas es un proceso que se ejecuta
por el/la Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles con el objetivo de ayudar
a la resolucion de casos especiales de estudiantes activos en el Tecnoldgico de Costa Rica
gue son diferentes a los contemplados dentro del Reglamento pero que son necesarias de

atender dentro de la poblacién estudiantil.
B. Objetivo

Remitir al Comité de Becas casos especiales de estudiantes activos en las Residencias
Estudiantiles que presenten situaciones particulares no contempladas en la normativa

vigente.

C. Unidad Administrativa
Area de Trabajo Social.

D. Alcance

El procedimiento abarca a todos los estudiantes activos a los cuales se les debe ayudar a
resolver situaciones particulares que no estan contempladas dentro del Reglamento y el/la
Trabajador(a) Social no puede resolver por su complejidad, sin embargo estos casos deben
ser atendidos y por esta razén se deben remitir al Comité de Becas. En este procedimiento
también se encuentran involucrados el/la Encargado(a) del Programa de Residencias
Estudiantiles y el Comité de Becas. Es importante mencionar que el Comité de Becas tiene

sesiones una vez al mes para tratar la resolucién de estos casos.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Comité de Becas.
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F. Normas y Politicas

En este procedimiento se aplica un articulo del “Reglamento para el Funcionamiento del
Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnolégico de Costa Rica”, el cual rige
para la sede y para el Tecnoldgico de Costa Rica en general. Este reglamento se encuentra
en la pagina oficial del TEC por lo que se puede ser visualizado facilmente en la misma. El

articulo del reglamento que es aplicable a este procedimiento es el 19.

G. Documentos Internos

* Documento en Excel que contiene formato de cémo debe presentarse el caso al

Comité de Becas.

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

* Computadora.

K. Conceptos clave

* CB: Significa Comité de Becas.
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia

Descripcion

Inicio

Referencia de casos a Comité de Becas

Encargado

MP-GA-RCB

llustracion

Recibir el caso del estudiante a través de
una carta dirigida al CB o al/la
Trabajador(a) Social encargado(a) del

programa.

Encargado(a) del PRE.

Informar a los estudiantes las fecha en la
cual se reune el Comité de Becas para
gue estén pendientes de las posibles

respuestas del caso.

Encargado(a) del PRE.

Realice una valoracién técnica de Ia
situacién para determinar los pasos a
seguir para resolver el caso del

estudiante.

Encargado(a) del PRE.

Llenar el machote de referencia que se
encuentra en un documento de Excel y
realizar un memorandum dirigido al

Comité de Becas.

Encargado(a) del PRE.

Realizar la impresion de ambos

documentos.

Encargado(a) del PRE.

Remitir el caso del estudiante al Comité

de Becas mediante correo interno del

Encargado(a) del PRE.

225



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

TEC y enviar los documentos por correo
electronico a la secretaria del CB para
qgue lo incluya en la agenda de la reunion

que se realizan una vez al mes.

Realizar la valoracion de los casos
recibidos por parte del/la Encargado(a)
del Programa de Residencias

Estudiantiles.

Comité de Becas.

Contactar a la secretaria para que le
envié las resoluciones de los casos para
poder dar wuna respuesta a los

estudiantes.

Encargado(a) del PRE.

Fin del Proceso.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Propdsito (Que)

Se remiten casos especiales de
estudiantes al Comité de Becas para
gue sean atendidos y solucionados
por esta unidad. Es necesario
realizar este procedimiento en
ciertas ocasiones porque hay casos
muy complicados que necesitan
intervencion del CB debido a que son
situaciones que no se contemplan
dentro del Reglamento y necesitan

ser atendidos.

No es necesario eliminar
ninguna de las
actividades de este

procedimiento.
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Lugar (Dénde)

El caso se recibe en la oficina del/la
del de

del

Encargado(a) Programa

Residencias Estudiantiles
Tecnoldgico de Costa Rica, Sede San
Carlos y se remite a la secretaria en
Cartago, quien es la encargada de
recibir los casos e ingresarlos en la

agenda de las reuniones del Comité

de Becas.

No es necesario cambiar

las éareas donde se

desarrolla el

procedimiento.

Sucesion (Cuando)

Las sesiones del Comité de Becas se
realizan una vez al mes en Cartago,
por lo que es necesario enviar los
casos a la secretaria dos dias antes
de la fecha de la sesién. Es necesario
seguir estos lineamientos que
establece el CB para que los casos

puedan sera analizados y resueltos.

No es necesario.

Persona (Quién)

Los responsables de ejecutar este
el/la
de

procedimiento son

Encargado(a) del Programa
Residencias Estudiantiles y el Comité

de Becas en Cartago.

No es necesario.

Medios (Como)

Se recibe el caso del estudiantes en
la oficina del/la Encargado(a) del
de

Programa Residencias

Estudiantiles. Posteriormente se
analiza el caso y se envia a la
secretaria en Cartago para que ella

lo incluya en la agenda de la sesién

Este procedimiento se
realiza de una manera
muy burocrdtica dentro
del Programa de
Residencias

Estudiantiles debido a

qgue no se le brinda la
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correspondiente. El Comité de Becas | potestad al/la
analiza el caso vy realizan la|Trabajador(a) Social
respectiva resolucion del mismo. | Encargado(a) del

Finalmente el/la Encargado(a) del
Programa de Residencias
Estudiantiles llama a la secretaria
para que le brinde la informacidn
sobre la resolucion que se le dio al
caso del estudiante. Este
procedimiento se realiza para la
resolucién de casos que se
presentan en el PRE y que la
situacién por resolver no esta
contemplado en el reglamento de
Residencias por lo que debe ser
remitido segun el reglamento al
Comité de Becas; sin embargo se
considera que algunos casos, segun
la complejidad de los mismos
podrian ser resuelto por el/la
Trabajador(a) Social Encargado(a)

del programa si se le brinda la

potestad de realizarlo.

programa realizar por si
mismo la resolucién de
casos que pueden ser
muy sencillos, porque el
reglamento dicta que
estos deben ser
remitidos al Comité de
Becas Si no se
encuentran

contemplados dentro de
las funciones normales
del encargado  del
programa. Considero
gue se podria llegar a un
acuerdo para modificar
esta clausula del
reglamento y brindar
mas libertad en Ia
resolucion de algunos
casos que se podrian
realizar directamente en

la oficina del PRE.

N. Anexos

N/A

228



Tecnologico

TEC

de Costa Rica
4.3.6. Estadistica
Cédigo del Proceso N2 de Pagina
Tecnol(,)gico MP-GA-ES 229-236
de COSta Rlca N¢ de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Estadistica.
Responsables Elaborado por
Encargado(a) del Programa de Residencias
Karen Dixiana Bello Cruz.
Estudiantiles.
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
MAE. Allan Pérez
Lic. Maria Salas Zufiiga. 27/05/2015
Orozco.
Contenido del Manual
A [N 00 10 Tl ] RN 230
Bl OBIETIVO. . iiieeettiieee et ee ettt iee e e e e e ettt e eeeeeesasanaaaeeessessssanaaeseesesssannnsaeesssssssnnnseesssessssnnneeeseessssnnnneeeeeees 230
C. UNIDAD ADMINISTRATIVA +.veeveeeeueeeeseeeeeseesaseesaseesassessseeesaseesassessssessssesssseesaseessssessssesssseessseessrsessssessssees 230
D ALCANCE .. eeeeeettteee e e et eettt i eeeeee e et tsa e aeeeeeesasananaeaessassssnnnaeeesssssnnnnnaeeeessssannnseeseeessssnnneeeeeessssnnnneeeeeees 230
B RESPONSABLES ..ueveeeereeeeteeeeeeeseseesaseesaseesaseessseesaseesassesassessseeessseesaseesaseesaseessneeesseesaseesaseesassesssseessreesns 230
F. INORMAS Y POLITICAS ...ttt et eeeeeeeeteeeeueeseeeeeaeeeesaseesassesaseesaneeeseseesaseesaseesaseessseesseesaseesaseesansessseesareesns 231
G. DOCUMENTOS INTERNOS ...eeevvtruuiieeeeeeetttnniaeeeesesssnnneeesessssssnnaeesessssssnnieeesssessssnnmmeessssssssnmeeeesssssssnnnnes 231
H. DOCUMENTOS EXTERNOS «.veueveeeveerreesaseesaseeessseesaseesassesassesassesssssessseesassessssssssseessseessseessssessseesseesareesns 231
|. APLICACIONES COMPUTACIONALES ....evttuuueeeeeeeetrnnnaeeeeeseessnnnieeseesssssnnnaeeeessssssnnseessesssssnniseeessssssssnnneeeesees 231
L HERRAMIENTAS .ottt ettt eeeeeeesteseseeeaseeeseseesassesaseesaseeesaseesaseesaseesasseesseesaseesaseesaseeesaseesaseesaseesaseessnseesas 231
K. CONGCEPTOS CLAVE uuuueeeeeeettrtiieeeeeeeessnneeeeessssssnsseessssssssssnaessssssssnnnnseessssssssnnnseesssssssssnseessssssssnnnneeeesees 231
L. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ..vvvvvvvvvvrreereereeeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 232
M. ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO .uuveeeveeeeseeeeseeeseeesaseesassesaseeseseesssseesaseesaseesssesssssesssseesaseessseessssesssseessreesns 235
N AINEXOS euueeeeeeetiiieeeeeeeeettsnieeeeesesssssaaeeeessssssnanaesesssssssnnnaesesssssssnnnseesessssssnnnseesesssssssnnseeesssssssnnnneeeeeees 236

229



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

A. Introduccion

El control estadistico de las solicitudes de Residencias y de las que fueron aceptadas en el
Programa de Residencias Estudiantiles es un procedimiento importante para el/la
Trabajador(a) Social encargado(a) del programa porque le permite llevar un registro sobre
todos estos datos que le ayudan a verificar cual fue la demanda de Residencias por
semestre, lo cual ayuda a tener un estimado de la demanda que podria haber en solicitudes

futuras para Residencias Estudiantiles.
B. Objetivo

Llevar un informe estadistico detallado de la poblacién estudiantil que solicita Residencias

y de las solicitudes que son aceptadas en el programa.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento abarca todas las solicitudes de Residencias Estudiantiles que fueron
recibidas en la oficina del/la Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles. En
este procedimiento se encuentran involucrados el/la Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles y el asistente especial.

E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Asistente especial.
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F. Normas y Politicas

N/A

G. Documentos Internos

* Boletas de Solicitudes de Residencias.

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

*  Computadora

TEC

* Documento en Excel que contiene un machote para realizar la estadistica.

* Documento en Excel con una lista base de todos los estudiantes residentes.

K. Conceptos clave

N/A

Tecnologico
de Costa Rica
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L. Descripcion del procedimiento

TE C Tecnol(') glCO Estadistica
de Costa Rica

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

MP-GA-ES

Inicio
Abrir la lista base de los estudiantes del | Encargado(a) del PRE. |; o [
CARGA. CATEGORIA DE.
ousse e || st | T | s (o sate0
documento de Excel cuando este se L S I st R0 S
ABARCA FERNANDEZ EMANUEL 2013046984 £ [ 12¢ | DENEGADA
ALEMAN BARAHONA SERGIO DAVID 200408929 | x| m | e I D [ APROBADA
. RO ALVARADO ALEXIS 200900777 3 M 10C 3 DENEGADA
encuentre totalmente actualizado. o ez sy 2vsaasess | G | v | e - oy
RO ROJAS MERIELEN 201231664 AE F 1% 17¢ G DENEGADA
1 ORDERO JENNIFER TATIANA 2014014597 | & | £ 150 15¢ c APROBADA
. RADO CHAVARRIA AUSON TATIANA__ | 2014080964 | m | ¢ | 1sc B APROBADA
ARADO GOMEZ CRISTIAN 2014012982 CA M 1 B APROBADA
RADO VARELA KEVIN ANDRES 2014012984 CA M 200 15¢ D APROBADA
WODRIGUEZ FABIAN 2013044686 AG M 180 180 G APROBADA
2013026934 3 M 1%¢ E APROBADA
2013027115 L F 15¢ ¢ B APROBADA
201158146 I B 15C 180 | | A ! APROBADA
TARAYA GOMEZ JUAN 0S¢ 201408451 | o | w | 126 H APROBACA
En Dropbox ingrese a la capeta llamada | Encargado(a) del PRE. | « roree- i
8 Descargas . BECAS DE ESTIMULO
Bl Escritorio & BECAS FUNCIONARIOS
" H H H I L | Sitios recientes & Capturas de pantalla
Programa Residencias Estudiantiles & oy
& Comunicados por Facebook
” 4 Bibliotecas < CURSOS DE VERANO
SSC | 5| Documentos @ Exdmen de Admisién
. =] Imagenes «. FOTOS PRE
2 & Masica . INFORMES
B¥ Videos & Machotes
<. PERSONAL
% Equipo Wl
&, sistema (C) = (°}]
= DAT (D2) <. RETO
e KINGSTON (H:) <. TDF
o. GT-I8190L @j BASE DE ESTUDIANTES CON SEGUIMIENTO PSICOEDUCATIVO (Autoguardado)
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Ingrese a la carpeta de datos estadisticos. | Encargado(a) del PRE.

, Nombre
W Favoritos

& Descargas ). ATENCION ESTUDIANTES PRIMER INGRESO

e

Bl Escritorio . BOLETAS VARIAS
| Sitios recientes @ CALENDARIOS
£ Dropbox . Carteles puertas
o CB
4 Bibliotecas . COBROS
| Documentos & COORDINADORES
k=) Imdgenes & CORREOQ ELECTRONICO I § 2009 NUEVO SISTEMA
& Musica s CUADROS VARIOS INFORMACION RESIDENCIAS SEMESTRAL
B Videos |42 DATOS ESTADISTICOS

Ingresar a carpetas de afios anteriores y | Encargado(a) del PRE. | . r....io- Nombre
. . & Descargas | 2015
realizar una copia del documento en B Escritorio r‘_v ANOS 20042014 ||
=l Sitios recientes
Excel, se le cambia el nombre con el afio AR
Nombre -

ir Favoritos
8 Descargas I | 1] ESTADISTICAS I SEMESTRE 2015 |
B Escritorio
= | Sitios recientes
%3 Dropbox

y semestre en curso.

-4 Bibliotecas
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Actualizar las tablas y graficos con la | Asistente especial. ISR TS AATeE SoRPCHOR VT TR Y i

informaciéon de la lista base del

documento en Excel del ano en curso.

TABLA #4: TOTAL DE RESIDENTES ACEPTADOS POR CARRERA Y SEXO

SEXO/CARRERA AE AG cA Pl GTRS E TOTAL
HOMBRES 15 a9 68 20 6 31 189
MUJERES 26 20 11 18 8 6 89
TOTAL a 69 79 38 14 37 278

Incluir en el informe de labores que se | Encargado(a) del PRE.
presenta al departamento los datos
obtenidos de la estadistica del semestre

en curso.

Fin del Proceso.

Elaboré: Karen Bello Cruz. | Revisd: MAE. Allan Pérez Orozco. I Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.
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M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Propdsito (Que)

Se realiza un control estadistico de
cierta informacion que se considera
relevante para el drea de Trabajo

Social sobre el Programa de

Residencias Estudiantiles. Es
necesario realizar este
procedimiento porque el/la

Encargado(a) del PRE debe
presentar un informe al
departamento y ademas le funciona
para tener informacién detallada
sobre ciertas variables que pueden

ser de gran utilidad para el PRE.

TEC

No es necesario.

Tecnologico
de Costa Rica

Lugar (D6nde)

El procedimiento se realiza en su
totalidad en la oficina del/la
Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles.

No es necesario cambiar

el area donde se realiza

el documento.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento debe realizarse
después de que pase el periodo de
solitudes de Residencias
Estudiantiles porque se necesita la
lista base de los estudiantes

totalmente actualizada.

No es necesario.

Persona (Quién)

Los responsables de ejecutar este
procedimiento son el/la

Encargado(a) del Programa de

No es necesario cambiar

a los responsables de
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Residencias Estudiantiles y un
Asistente especial. Lo ejecutan estas
dos personas porque son las mas
aptas para desarrollar dicho

procedimiento.

ejecutar

procedimiento.

el

Medios (Como)

Primero debe actualizarse por
completo el documento en Excel de
la lista base de los estudiantes de
Residencias Estudiantiles.
Posteriormente se procede a
actualizar los graficos y tablas del
documento para la estadistica con la
nueva informacién de la lista base.
Finalmente se incluyen los datos
obtenidos de la estadistica en el
informe de labores que se le entrega

al director(a) del DEVESA.

No es necesario.

N. Anexos

N/A
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A. Introduccion

Este proceso es importante realizarlo por parte del/la Encargado(a) del Programa
Residencias Estudiantiles porque le permite realizar llamadas de atenciéon cuando sea
necesario a la poblacién estudiantil por el incumplimiento en alguna normativa o regla

establecida por el Reglamento o el/la Trabajador(a) Social encargado(a) del programa.
B. Objetivo

Sancionar el incumplimiento de la normativa vigente por parte de los estudiantes activos

en el Programa de Residencias Estudiantiles.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento abarca a toda la poblacion estudiantil residente, a la cual se le puede
hacer una llamada de atencidn por el incumplimiento en la normativa vigente del Programa
de Residencias Estudiantiles. En este procedimiento también se encuentran involucrados

el/la Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles y el asistente especial.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
* Asistente especial.

¢ Estudiante residente.
F. Normas y Politicas

Para este procedimiento se aplica un articulo del “Reglamento para el Funcionamiento del
Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica”, el cual rige

para la sede y para el Tecnoldgico de Costa Rica en general. Este reglamento se encuentra
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en la pagina oficial del TEC por lo que se puede ser visualizado facilmente en la misma. El

articulo del reglamento que es aplicable a este procedimiento es el 18.

G. Documentos Internos

* Documento de Word con formato de cdmo realizar la Ilamada de atencion.

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

*  Computadora

K. Conceptos clave

N/A
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TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia

Descripcion

Inicio

Llamadas de atencion

Encargado

MP-GA-LA

llustracion

Identificar al estudiante residente que
realizo el incumplimiento de la normativa
y determinar si aplica llamada de

atencion oral o escrita.

Encargado(a) del PRE.

En caso de llamadas de atencidn escrita
se procede a elaborar la boleta de
llamada de atencién al estudiante, esta
debe llevar el articulo que senala las
obligaciones del estudiante residente y el

articulo que sefala la falta cometida.

Encargado(a) del PRE.

Publicar en Facebook los numeros de
carné de los estudiantes que tienen
llamada de atencién (oral o escrita) para
que se presenten en la oficina del/la

Encargado(a) del PRE.

Asistente especial.

Imprimir dos documentos de la llamada

de atencion escrita.

Asistente especial.

Entregar las boletas de la llamada de
atencidn al estudiante y conversar con el

sobre la situacidn para que mejore su

Encargado(a) del PRE.
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conducta. En caso de ser necesario
remitir el caso al area de Orientacion y

Psicologia.

Llenar y entregar las dos boletas al/la | Estudiante residente.

> Encargado(a) del PRE.
Firmar y sellar las dos boletas y entregar | Encargado(a) del PRE.
" una copia al estudiante residente.
Archivar la copia del documento en el | Asistente Especial.
& ampo que corresponda.
En el caso de las llamadas de atencion | Encargado(a) del PRE.
orales se conversa sobre la situacién con
9. el estudiante y se enfatiza la importancia

de mejorar la conducta y convivencia

dentro del PRE.

Fin del Proceso.

Elaboré: Karen Bello Cruz. Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realizan Ilamadas de atencién por

escrito a estudiantes residentes que
por algun motivo incurrieron en el
incumplimiento de la normativa|No es necesario eliminar
Propdsito (Que) vigente para el Programa de|ninguna actividad del
Residencias Estudiantiles. Es | procedimiento.

necesario realizar este

procedimiento porque asi el/la

Encargado(a) del programa puede
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sancionar a las personas que no

cumplen con el Reglamento.

Lugar (Dénde)

El procedimiento se desarrolla en su
totalidad en la oficina del/la
Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles.

No es necesario cambiar
el area de aplicacién del

procedimiento.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento se realiza cada
vez que existe algun incumplimiento
de la normativa vigente por alguno
de los estudiantes residencies. Es
necesaria la realizacién de este
procedimiento porque de esta
manera se le sefala a los estudiantes
que existe un procedimiento para
amonestarlos si no respetan las

reglas.

No es necesario.

Persona (Quién)

El principal responsable de realizar
el procedimiento es el/la
Encargado(a) del PRE. También se
encuentran involucrados en Ia
realizacion del procedimiento los
estudiantes residentes y un

asistente especial.

No es necesario cambiar
de responsables Ia

actividad.

Medios (Como)

Se realiza la llamada de atencién
cuando se recibe algun reporte del
incumplimiento de la normativa por
parte de cualquier estudiante

residente. Estos reportes se pueden

No es necesario.
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recibir de las revisiones que se
ejecutan en los espacios de cocina
de las Residencias, revisiones de
habitaciones, revisiones nocturnas
de habitaciones, reportes de la
poblacién  del Programa de
Residencias Estudiantiles y por
ultimo de las visitas generales que se
realizan en los edificios de
Residencias. Después de que se
identifican las faltas por parte de los
estudiantes se procede a realizar la
respectiva llamada de atencién por
escrito al estudiante. Finalmente el
estudiante se presenta en la oficina
del/la Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles y se le
entrega el documento para que lo

llene y lo firme.

N. Anexos

N/A
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4.3.8. Reportes recibidos por parte de estudiantes residentes y Unidad de
Vigilancia
Cédigo del Proceso N2 de Pagina
Tecnol(’) giCO MP-GA-REV 244-250
de COSta Rlca N2 de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Reportes recibidos por parte de estudiantes
residentes y Unidad de Vigilancia.
Responsables Elaborado por
Encargado(a) del Programa de Residencias
Karen Dixiana Bello Cruz.
Estudiantiles.
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
MAE. Allan Pérez
Lic. Maria Salas Zufiiga. 27/05/2015
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A. Introduccion

Este proceso es importante para el/la Encargado(a) del Programa Residencias Estudiantiles
ejecutarlo porque le permite realizar llamadas atencion por algin incumplimiento en la
normativa vigente o enviar casos al Comité de Becas por diversas situaciones que se
presenten en Residencias Estudiantiles tales como hurto, conflictos entre estudiantes,

consumo de drogas, etc.
B. Objetivo

Recibir y resolver los reportes remitidos por parte de estudiantes y la unidad de vigilancia
en cuanto al incumplimiento de la normativa vigente por parte de estudiantes activos en el

Programa de Residencias Estudiantiles.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento abarca a toda la poblacién estudiantil residente, a la cual se le puede
hacer una llamada de atencidn por el incumplimiento en la normativa vigente del Programa
de Residencias Estudiantiles o remitir el caso al Comité de Becas. En este procedimiento
también se encuentran involucrados el/la Encargado(a) del Programa de Residencias

Estudiantiles y el asistente especial.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Asistente especial.
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F. Normas y Politicas

En este procedimiento se aplica un articulo del “Reglamento para el Funcionamiento del
Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnolégico de Costa Rica”, el cual rige
para la sede y para el Tecnoldgico de Costa Rica en general. Este reglamento se encuentra
en la pagina oficial del TEC por lo que se puede ser visualizado facilmente en la misma. El

articulo del reglamento que es aplicable a este procedimiento es el 18.

G. Documentos Internos

*  Documento de Word con formato de cdmo realizar la llamada de atencion.

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

* Computadora.

K. Conceptos clave

N/A
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Tecnologico
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TEC

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia

Descripcion

Inicio

Reportes recibidos por parte de estudiantes

residentes y Unidad de Vigilancia

MP-GA-REV

Encargado llustracion

Se reciben los reportes por escrito de
situaciones diversas que ocurren en los
edificios de Residencias Estudiantiles
tales como: hurto, conflictos entre
estudiantes, consumo de drogas,
situaciones de reclutamiento, reportes

de vigilancia, etc.

Encargado(a) del PRE.

Ingresar a la carpeta de llamadas de
atencion en Dropbox vy abrir el
documento donde se realizan los
reportes de las situaciones ocurridas y
especificar las acciones efectuadas para
atender el caso, entre ellas si se hace
referencia al Tribunal Disciplinario
Formativo o llamada de atencién por

escrito.

Encargado(a) del PRE.

Publicar en Facebook los numeros de
carné de los estudiantes que tienen
llamada de atencidn escrita para que se
presenten en la oficina del/la

Encargado(a) del PRE.

Asistente especial.
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Realizar un conversatorio con las | Encargado(a) del PRE.
personas involucradas y entregar Ia
llamada de atencién por escrito al
estudiante. Si el caso se envié al Tribunal
Disciplinario Formativo se le comunica al

estudiante.

Si envid el caso al Tribunal Disciplinario | Encargado(a) del PRE.
5. Formativo reciba en dias posteriores una

copia de la resolucién de mismo.

Atender el caso del estudiante conforme | Encargado(a) del PRE.

a lo establecido por dicho érgano.

Fin del Proceso.

Elaboro: Karen Bello Cruz. Revisd: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realizan llamadas de atencion por
escrito a estudiantes residentes que por
algin  motivo  incurrieron en el

incumplimiento de la normativa vigente
No es necesario
- para el Programa de Residencias
Propésito (Que) eliminar ninguna
Estudiantiles. También dependiendo de la
actividad.

complejidad del caso, este se remite al
Tribunal Disciplinario Formativo. Es
necesario realizar este procedimiento

porque asi el/la Encargado(a) del
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programa puede sancionar a las personas

gue no cumplen con el Reglamento.

Lugar (Donde)

El procedimiento se desarrolla en su
totalidad en la oficina del/la Encargado(a)

del Programa de Residencias Estudiantiles.

No es necesario.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento se realiza cada vez que

existe algun incumplimiento de Ia

normativa vigente por alguno de los

estudiantes residencies.

No es necesario.

Persona (Quién)

El principal responsable de realizar el
procedimiento es el/la Encargado(a) del
PRE. También se encuentra involucrado en
la realizacion del procedimiento un

asistente especial.

No es
cambiar

responsable.

necesario

ningun

Medios (Como)

Se realiza la llamada de atencidn o se envia
el caso al Tribunal Disciplinario Formativo
cuando se recibe algun reporte del
incumplimiento de la normativa por parte
de cualquier estudiante residente y el area
de vigilancia. El estudiante se presenta en
la oficina del/la Encargado(a) del
Programa de Residencias Estudiantiles y se
le entrega el documento para que lo llene
y lo firme en caso de llamada de atencién
por escrito o se le comunica que el caso

fue enviado al Tribunal para su analisis.

No es necesario.
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N/A
4.3.9. Actualizacion de ofertas habitacionales
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A. Introduccion

El/la encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles realiza este procedimiento
dentro de sus funciones con el objetivo de ayudar a los estudiantes de la sede del
Tecnoldgico de Costa Rica a buscar servicios de alojamiento fuera de las instalaciones de la

universidad.
B. Objetivo

Facilitar un documento con informacidn actualizada de servicios de alojamiento fuera de
las instalaciones del Tecnolégico para la poblacidn estudiantil que lo requiere, de manera

gue se le pueda apoyar en la busqueda y obtencidn de un espacio habitacional.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

El procedimiento abarca a todos los estudiantes del Tecnolégico de Costa Rica Sede San
Carlos que en algin momento puedan necesitar una base de datos con informacion de las

ofertas de departamento o casas de los alrededores de la universidad.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
F. Normas y Politicas

Este procedimiento aplica un articulo del “Reglamento para el Funcionamiento del
Programa de Residencias Estudiantiles del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica”, el cual rige
para la sede y para el Tecnoldgico de Costa Rica en general. Este reglamento se encuentra
en la pagina oficial del TEC por lo que se puede ser visualizado facilmente en la misma. El

articulo del reglamento que es aplicable a este procedimiento es el 3.
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G. Documentos Internos

N/A

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

Computadora.

Base de datos de un documento de Excel.

K. Conceptos clave

N/A

L. Descripcion del procedimiento

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia

Descripcion

Inicio

Actualizacion de ofertas habitacionales

MP-GA-AH

Encargado llustracion

Ingresar a la carpeta de Dropbox oferta
habitacional Santa Claray abrir la base de
datos para proceder a la respectiva

actualizacion.

Encargado(a) del PRE.
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Llamar al/la duefio(a) de cada uno de los | Encargado(a) del PRE.
2. apartamentos o0 casas que se tienen

registrados en la base de datos.

Se procede a actualizar los datos en el | Encargado(a) del PRE.
documento de ofertas habitacionales
con la informacion brindada por parte
del/la duefio(a). Se actualiza la direccion,
3. aposentos, inmueble, precio, deposito,
servicios que incluye, tiempo de alquiler,
firma de contrato, ducha, otros servicios,
reglas internas, teléfono propio, aseo,

maximo de personas, etc.

En caso de que no se pueda localizar la | Encargado(a) del PRE.
primera vez que se llama a la persona se
4, deja pendiente y en dias posteriores se
trata de localizar nuevamente al/la

duefio(a).

Fin del Proceso.

Elaboré: Karen Bello Cruz. Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobd: Lic. Maria Salas Zuiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realizan la actualizacion de la

informaciéon de la base de datos de

L . ofertas habitacionales de que siete
Propésito (Que) No es necesario.

de los apartamentos y casas de los
alrededores del Tecnolégico de

Costa Rica.
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Lugar (Dénde)

El procedimiento se desarrolla en su
totalidad en la oficina del/la
Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles.

No es necesario.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento se ejecuta una
vez al afio, esto debido a que la base
de datos se actualiza Unicamente

una vez.

No es necesario.

Persona (Quién)

El principal responsable de realizar
el procedimiento es el/la

Encargado(a) del PRE.

No es necesario cambiar

de responsable

actividad.

la

Medios (Como)

Se localiza la base de datos en la
capeta de Dropbox de oferta
habitacional Santa Clara. Se procede
a llamar a los(as) duefios(as) de los
apartamentos y casas de las zonas
aledafias a la universidad y por
ultimo se actualiza la informacién en

la base de datos.

No es necesario.

N. Anexos

N/A

254



: I ! I I:( j Tecnologico
de Costa Rica
4.3.10. Coordinacion con personal de vigilancia
Cédigo del Proceso N2 de Pagina
Tecnol(,)gico MP-GA-CV 255-260
de COSta Rlca N¢ de Revision N2 de Version
Proceso Rige a partir de Préxima Revision
Coordinacion con personal de vigilancia.
Responsables Elaborado por
Encargado(a) del Programa de Residencias
Karen Dixiana Bello Cruz.
Estudiantiles.
Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
MAE. Allan Pérez
Lic. Maria Salas Zufiiga. 27/05/2015
Orozco.
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A. Introduccion

Este procedimiento es realizado por el/la encargado(a) del Programa de Residencias
Estudiantiles con el objetivo de contar con el apoyo de la unidad de vigilancia para proteger
a los estudiantes Residentes en caso de cualquier eventualidad, igualmente el personal de
vigilancia es un apoyo sumamente importante en las revisiones nocturnas de habitaciones
y también para realizar reportes de cualquier situacién anémala que puedan descubrir

dentro de las Residencias Estudiantiles.
B. Objetivo

Contar con el apoyo de la unidad de vigilancia del TEC para atender diferentes casos que se
presenten en el Programa de Residencias Estudiantiles, asi como resguardar la seguridad

de los edificios a través de los recorridos diarios en los alrededores de las Residencias.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

El alcance que tiene este procedimiento es toda la poblacién estudiantil, esto porque la
coordinar con la unidad de vigilancia lo que pretende es tener la seguridad de que los
estudiantes residentes se encuentren seguros dentro de las instalaciones del Tecnoldgico

de Costa Rica.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
F. Normas y Politicas

N/A
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G. Documentos Internos

N/A

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales
N/A

J. Herramientas

*  Computadora

e  Memorandum
K. Conceptos clave
N/A

L. Descripcion del procedimiento

TEC Tecn()légico Coordinacion con personal de vigilancia
de Costa Rica

MP-GA-CV

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

Inicio

Realizar un memorandum para el | Encargado(a) del PRE.
1. encargado de la unidad de vigilancia con

el objetivo de coordinar una fecha de
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reunion y enviarlo por correo

electronico.

Llamar al encargado de la unidad de | Encargado(a) del PRE.
2. vigilancia y definir lugar y hora de Ia

reunion.

En la reunidon se conversa con el | Encargado(a)del PRE.
encargado sobre casos que se presentan
en RE, la forma de cémo se han
manejado, como se valoran y analizan las
alternativas que ayuden a mejorar la
atencion de los casos y cuando es
necesario capacitar a la poblacién

residente en temas de seguridad.

Enviar al encargado de la unidad de | Encargado(a) del PRE.
vigilancia una lista actualizada de los
estudiantes activos en el programa,
indicandoles: nombre, carné,
Residencias y cuarto donde se alojan. En
el periodo de vacaciones también se les
envia una lista de las personas que se

guedan en Residencias.

Fin del Proceso.

Elabord: Karen Bello Cruz. Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.
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M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Propésito (Que)

Se realizan las coordinaciones con la
unidad de vigilancia para contar con
un apoyo en cuanto a la proteccion
de los estudiantes residentes.
También se realiza esta coordinacion
para que el personal de vigilancia
colabore con las  revisiones
nocturnas de habitaciones.
Igualmente son un apoyo para el/la
Trabajador(a) Social encargado(a)
del programa porque brindan
reportes de situaciones diversas que
puedan encontrar en las Residencias

cuando hacen revisiones.

TEC Tecnologico
de Costa Rica

No es necesario eliminar

ninguna actividad.

Lugar (Donde)

El memorandum para el encargado
de la unidad de vigilancia se realiza
en la oficina del/la Encargado(a) del
PRE. La reunién para finiquitar
detalles con el encargado de la
unidad de vigilancia se realiza segin

el lugar y hora convenidos.

No es necesario.

Sucesion (Cuando)

Esta coordinacion con el personal de
vigilancia se realiza cada semestre
lectivo con el objetivo de que
siempre se cuente con el apoyo de

esta unidad para resguardar la

No es necesario.
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seguridad de los estudiantes

residentes.

Persona (Quién)

El responsable de realizar esta
coordinacion con la unidad de
vigilancia del Tecnolégico de Costa
Rica es el/la Encargado(a) del
Programa de Residencias

Estudiantiles.

No es necesario cambiar
de responsable el

procedimiento.

Medios (Como)

Se envia un memorandum via correo
electrénico al encargado de la
unidad de vigilancia del TEC para
acordar lugar y hora de la reunién.
Esta reunidn se realiza para
conversar sobre todos los detalles
que el/la Encargado(a) del PRE tenga
que brindarle al encargado de
vigilancia sobre Residencias. Se
realiza el procedimiento de esta
manera porque se considera la

manera mas idonea de realizarlo.

No es necesario.

N. Anexos

N/A
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TEC

A. Introduccion

Este procedimiento lo que pretende es establecer una proyeccion o linea clara de las labores
que se deben realizar en el area de Trabajo Social por parte del/la Encargado(a) del
Programa de Residencias Estudiantiles, esto con el objetivo de tener organizados todas las

tareas o actividades a realizarse en el PRE.
B. Objetivo

Organizar semestralmente las actividades, tareas, funciones, entre otras responsabilidades
que se deben atender en el Programa de Residencias Estudiantiles de manera que se

puedan alcanzar los objetivos propuestos de manera satisfactoria.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento incluye la participacion Unicamente del/la Encargado(a) del Programa

de Residencias Estudiantiles para la realizacion del plan de trabajo.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
F. Normas y Politicas

Este procedimiento debe realizarse por todas las personas que conforman el Departamento
de Vida Estudiantil y Servicio Académicos porque estd establecido como un lineamiento

institucional que debe realizarse.
G. Documentos Internos

N/A
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H. Documentos externos
N/A
I. Aplicaciones computacionales
N/A
J. Herramientas
* Computadora
*  Documento de Word con un formato para presentar el PT.
K. Conceptos clave
N/A
L. Descripcion del procedimiento
C Tecnolégico Planes de Trabajo
I E de Costa Rica N
Secuencia | Descripcion Encargado llustracion
Inicio
Abrir el documento de Word | Encargado(a) del PRE.
1.
correspondiente a Planes de Trabajo.
Revise el plan del afio anterior para que | Encargado(a) del PRE.
2. se guie en el establecimiento de los
objetivos generales.
Establecer para cada objetivo una metay | Encargado(a) del PRE
3.
para cada meta establecer las actividades
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gue se deben desarrollar para que la

meta sea alcanzada.

Definir el periodo de ejecucidon de las | Encargado(a) del PRE.

actividades.

Se detallan los indicadores de resultados | Encargado(a) del PRE.
(los resultados que se esperan a raiz del
cumplimiento de las actividades que se

establecieron).

Asignar los responsables de cada una de | Encargado(a) del PRE.

las actividades.

Recibir el Plan de Trabajo del/la | Encargado(a)del PRE.
Encargado(a) del Programa de Becas
Socioecondmicas y unir los dos

documentos.

Enviar por correo electrénico los Planes | Encargado(a) del PRE.

de Trabajo al/la Directora(a) del DEVESA.

Fin del Proceso.

Elabord: Karen Bello Cruz. | Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realiza una proyeccion clara de las

actividades que se pretender
. Elimina partes y
Propdsito (Que) realizar por parte del/la
actividades innecesarias.

Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles durante el
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semestre para mejorar el programa
en beneficio de los estudiantes
residentes. Es necesario realizar este
procedimiento porque le permite
al/la Encargado(a) del Programa de
Residencias  Estudiantiles tener
totalmente organizadas todas las
labores que se pretenden realizar en

el programa.

Lugar (Dénde)

El procedimiento se desarrolla en su
totalidad en la oficina del/la
Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles. Es
necesario realizarlo en este lugar
porque es donde el/la Trabajador(a)
Social desempefia sus funciones

durante todo el dia.

No es necesario cambiar
el area de aplicacion del

procedimiento.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento es realizado por
el/la Trabajador(a) Social
encargado(a) del Programa de
Residencias  Estudiantiles  cada
semestre lectivo, esto se realiza
porque es  necesario  tener
adecuadamente organizadas todas
las actividades que se pretenden
trabajar durante todo el semestre en

beneficio del PRE.

No es necesario.
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TEC

Persona (Quién)

El responsable de realizar este
procedimiento es el/la Encargado(a)
del Programa de Residencias

Estudiantiles.

No es necesario cambiar
de responsable la

actividad.

Medios (Como)

Se ingresa al documento de Word
que contiene un formato de cémo
presentar el Plan de Trabajo vy
formular metas, objetivos y
actividades a realizarse por parte
del/la Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles. Después
de que se tiene el documento
completo se une con el plan de
Trabajo de Becas Socioecondmicas y
se le envia al director(a) del DEVESA

por correo electrénico.

No es necesario.

N. Anexos

N/A
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A. Introduccion

Este procedimiento lo que pretende es brindar un informe de todas las labores que se
realizaron en el Programa de Residencias Estudiantiles por parte del/la Encargado(a) del
programa con el objetivo de llevar un control de las acciones que fueron ejecutadas dentro

del programa.
B. Objetivo

Elaborar un documento que permita informar sobre la consecucion de las acciones
ejecutadas, asi como de proyectos que se desarrollaron dentro del Programa de Residencias

Estudiantiles.

C. Unidad Administrativa
Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento incluye la participacion Unicamente del/la Encargado(a) del Programa

de Residencias Estudiantiles para la realizacion del plan de trabajo.
E. Responsables
* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
F. Normas y Politicas
N/A
G. Documentos Internos

N/A
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H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

* Computadora.

K. Conceptos clave

N/A

L. Descripcion del procedimiento

TEC Tecnoléglco Informes de Labores
de Costa Rica

Secuencia Descripcion Encargado llustracion

MP-GA-IL

Inicio

Abrir un documento de Word, realizar | Encargado(a) del PRE.

una pequefia presentacién al documento

b y anotar los objetivos de los proyectos

realizados.

Detallar las principales actividades | Encargado(a) del PRE.
2. ejecutadas donde se presentan cuadros,

estadisticas y graficos.
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Se identifican limitaciones de los

proyectos ejecutados.

Encargado(a) del PRE.

Se realizan proyecciones de posibles

proyectos para los siguientes semestres.

Encargado(a) del PRE.

Recibir el informe de Labores del/la
Encargado(a) del Programa de Becas
Socioecondmicas y unir los dos

documentos.

Encargado(a) del PRE.

Enviar por correo electrénico los

informes de labores al/la Directora(a) del

Encargado(a) del PRE.

DEVESA.

Fin del Proceso.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Propdsito (Que)

Se realiza un informe de las labores
que fueron ejecutadas durante el
semestre. En este informe el/la
Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles presenta
cuadros, estadisticas y graficos que
muestran todas as actividades que
fueron ejecutadas. Es necesario que
el/la Trabajador(a) Social
encargado(a) del programa realice
esta actividad porque debe brindar

reportes al/la Director(a) del DEVESA.

No es
eliminar

actividad.

necesario

ninguna
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Lugar (Dénde)

Este procedimiento se ejecuta en su
totalidad en la oficina del/la
Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles.

No es necesario

cambiar el area de

aplicacién

procedimiento.

del

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento es realizado por
el/la Trabajador(a) Social
encargado(a) del programa cada
semestre lectivo. Este proceso debe
realizarse porque es necesario que se
realice un informe que haga constar
que los planes de trabajo establecidos

fueron realizados.

No es necesario.

Persona (Quién)

El principal responsable de realizar
este procedimiento es el/la
Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles.

No es necesario

cambiar el responsable

de ejecutar

actividad.

la

Medios (Como)

Se realiza un documento de Word
donde se especifican todas las
actividades ejecutadas durante todo
el semestre por el/la Encargado(a) del
Programa de Residencias
Estudiantiles. Este informe debe ser
enviado en conjunto con el de Becas
Socioecondmicas al/la Director(a) del

DEVESA.

No es necesario.

N. Anexos

N/A
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A. Introduccion

Este procedimiento se realiza por parte del/la Encargado(a) del Programa de Residencias
Estudiantiles con el objetivo de incentivar en los estudiantes residentes el reciclaje de
residuos solidos dentro de las instalaciones de las Residencias, esto porque a través del
tiempo se ha logrado observar que se le da un mal uso a los basureros de los puntos

ecolégicos que existen dentro de las Residencias Estudiantiles.
B. Objetivo

Contar con un programa de manejo adecuado de residuos sdélidos en el PRE de manera que
la poblacién estudiantil se capacite en esta drea y asuma con responsabilidad el manejo

adecuado de los desechos sélidos que se producen dentro de las Residencias de la sede.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

El alcance que tiene este procedimiento es toda la poblacion de primer ingreso a la cual se
le capacita en la semana de induccién de Residencias Estudiantiles sobre el adecuado

manejo de los residuos sélidos y su clasificacion.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Especialista en manejo de residuos sélidos.
F. Normas y Politicas

N/A
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G. Documentos Internos

N/A

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

Propuesta de estrategias para el manejo de residuos sélidos en las Residencias

Estudiantiles del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica Sede Regional San Carlos.

K. Conceptos clave

N/A

L. Descripcion del procedimiento

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia

Descripcion

Inicio

Proyecto de Reciclaje

Encargado

MP-GA-PR

llustracion

Contratar un especialista en manejo de

residuos sélidos.

Encargado(a) del PRE.
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de Residencias Estudiantiles se capacitaa | manejo de residuos

En la semana de induccién al Programa | Especialista en

2. toda la poblacion de primer ingreso | solidos.
acerca del manejo adecuado de los

residuos sélidos.

Coordinar a través de los coordinadores | Encargado(a) del PRE.
de ala para que se retome a inicio de cada
semestre el tema sobre el adecuado uso
de los residuos sdlidos segun los
recipientes que se tienen en cada una de

las Residencias.

Rotular los diferentes recipientes de los | Encargado(a) del PRE.
4. puntos ecoldgicos en donde se clasifican

los residuos de manera organiza.

Dar seguimiento al proyecto de reciclaje | Encargado(a) del PRE.
5. para que se realice el adecuando uso de

los residuos sélidos de las Residencias.

Fin del Proceso.

Elaboré: Karen Bello Cruz. Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realizan las gestiones necesarias

para que el proyecto de reciclaje se
Propésito (Que) aplique en la Residencias | No es necesario eliminar
Estudiantiles por parte de los|ninguna actividad.
estudiantes residentes. Esto se

lograria mediante la realizacion de
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charlas y talleres en la semana de
induccidn al Programa de
Residencias Estudiantiles de los
estudiantes de primer ingreso,
ademas se realizan pequefias
reuniones por parte de los
coordinadores de ala para que le
recuerden a los estudiantes como

deben usar los puntos ecolégicos.

Lugar (D6nde)

Las charlas o talleres impartidos en
la semana de induccién al Programa
de Residencias Estudiantiles por
parte del especialista en manejo de
residuos sdlidos se realizan en lugar
y fecha a convenir por él y el/la

Encargado(a) del PRE.

No es necesario realizar
ningln cambio porque
este procedimiento no
siempre se ejecuta en el

mismo lugar.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento se realiza en la
semana de induccion al Programa de
Residencias Estudiantiles. En esta
semana se imparten charlas o
talleres de cémo realizar el
adecuado manejo de los residuos
solidos dentro de las Residencias,
todo esto se realiza con el objetivo
de mejorar los habitos de reciclaje

de los residentes.

No es necesario.

Persona (Quién)

Los responsables de realizar este
procedimiento son el/la

Encargado(a) del Programa de

No es necesario.
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Residencias Estudiantiles y un
especialista en el manejo de

residuos soélidos.

Medios (Como)

Se contacta a un especialista en
manejo de residuos sélidos para que
colabore en la semana de induccién
al  Programa de Residencias
Estudiantiles, para esto se planea
una charla o taller con los
estudiantes de primer ingreso de
cémo realizar un adecuado manejo
de los residuos que se generan en
Residencias  Estudiantiles.  Este
procedimiento se desarrolla para los
estudiantes en la semana de
induccion porque asi cuando entran
a Residencias tienen el
conocimiento de cémo realizar un

adecuado uso de estos residuos.

No es necesario.

N. Anexos

N/A
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A. Introduccion

La coordinacién de limpieza de final de semestre es un procedimiento necesario de realizar
por parte del/la Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles porque de esta
manera se asegura que la empresa de limpieza esta cumpliendo con el contrato establecido
con la institucién, ademds se realiza porque es necesario verificar que las Residencias

queden completamente limpias al final de cada semestre lectivo.
B. Objetivo

Coordinar con la unidad de servicios generales la ejecucién adecuada del servicio de
limpieza detallado de los edificios de Residencias Estudiantiles durante los periodos de

vacaciones.

C. Unidad Administrativa
Area de Trabajo Social

D. Alcance

Este procedimiento incluye la participacion del/la Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles y el Encargado de Servicios Generales.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.

* Encargado de Servicios Generales.
F. Normas y Politicas

Se toma en cuenta para realizar este procedimiento el contrato N° 004-11 establecido por
la empresa encargada de limpieza con la institucidon. Este contrato contiene algunas
cldusulas que hacen mencidn a la limpieza de final de semestre que se debe realizar en

todas las Residencias. Ademas para el presente procedimiento se aplica un articulo del
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“Reglamento para el Funcionamiento del Programa de Residencias Estudiantiles del

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica”. Este reglamento se encuentra en la pagina oficial de
TEC por lo que puede ser buscado y visualizado facilmente. El articulo del reglamento que

es aplicable a este procedimiento es el 11.

G. Documentos Internos

N/A

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

e Computadora.

K. Conceptos clave

N/A
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TEC Tecnologico
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Secuencia

Descripcion

Inicio

Coordinacion de limpieza de final de semestre

MP-GA-CL

Encargado llustracion

Elaborar un memorandum en el cual se
detalle de manera muy especifica cuales
son las recomendaciones que se deben
tomar para realizar el aseo durante los

periodos de vacaciones.

Encargado(a) del PRE.

Enviar el memorandum al Encargado de
la unidad de Servicios Generales del

Tecnolégico de Costa Rica.

Encargado(a) del PRE.

Realizar la coordinacion con el Encargado
de Limpieza para que se sigan las
recomendaciones del/la Encargado(a)

del PRE para la limpieza de los edificios.

Encargado de

Servicios Generales.

Enviar manojos de llaves de las
Residencias al Encargado de servicios
generales para que se las facilite al

personal de limpieza.

Encargado(a) del PRE.

Se le comunica al Encargado de Servicios
Generales los periodos en los que van a

estar ocupados los edificios en

Encargado(a) del PRE.

281



Tecnologico
de Costa Rica

TEC

vacaciones para que se tomen las

medidas necesarias.

A inicios de cada semestre lectivo se
debe realizar una revisién a todos los
edificios para verificar que se haya
realizado la limpieza de final de semestre

por parte del personal de limpieza.

Encargado(a) del PRE.

Fin del Proceso.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Se realizan las coordinaciones
necesarias para gestionar la limpieza
de final de semestre de los edificios de

Residencias Estudiantiles por parte de

Lugar (Dénde)

la empresa encargada de la limpieza | No es necesario
Propdsito (Que) de las edificaciones del Tecnolégico |eliminar ninguna

de Costa Rica. Es necesario realizar |actividad.

esta coordinacién porque al final de

cada periodo es necesario que se

realice una limpieza profunda de los

edificios Residencias.

El memorandum para realizar la|No es necesario

coordinacién con el encargado de la
unidad de Servicios Generales se
del/la

realiza en la oficina

cambiar el area donde
se desarrolla el

procedimiento.
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Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento debe realizarse
cada vez que vaya finalizando un
semestre lectivo, esto porque debe
realizarse la respectiva coordinacién

antes del periodo de vacaciones.

No es necesario.

Persona (Quién)

Los responsables de ejecutar este
procedimiento son el/la Encargado(a)
del Programa de Residencias
Estudiantiles y el Encargado de la

unidad de Vigilancia.

No es necesario

cambiar ninguno de los

responsables de

actividad.

la

Medios (Como)

Se confecciona un memorandum que
se le envia al Encargado de la unidad
de Servicios Generales del TEC para
que este realice las coordinaciones
necesarias con el Encargado de la
limpieza. Se le envia los manojos de
llaves al Encargado de Servicios
Generales para que se las entregue al
personal de limpieza. Finalmente se
realiza una revision a inicio de
semestre para verificar si se realizé la

limpieza.

No es necesario.

N. Anexos

N/A
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A. Introduccion

Las solicitudes de mantenimiento son un procedimiento muy importante para el/la
Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles porque permite coordinar con el
personal de la unidad de Mantenimiento las reparaciones, instalaciones o revisiones en los
edificios de las Residencias. Estas solicitudes se pueden realizar por el/la Encargado(a) del

PRE o por reportes de los estudiantes residentes.
B. Objetivo

Coordinar con la unidad de mantenimiento las reparaciones, instalaciones y revisiones en
general de la infraestructura de los edificios de Residencias Estudiantiles de manera que se

garanticen las condiciones dptimas para la estancia de los estudiantes residentes.
C. Unidad Administrativa

Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento incluye la participacion del/la Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles, el Encargado de Servicios Generales, Secretaria del DEVESA y

unidad de Mantenimiento.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
* Encargado de Servicios Generales.
* Secretaria del DEVESA.

* Estudiante residente.
F. Normas y Politicas

N/A
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G. Documentos Internos

* Boleta de Solicitud de Mantenimiento. (Ver anexo 1)

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

N/A

J. Herramientas

* Computadora.

K. Conceptos clave

N/A

L. Descripcion del procedimiento

Tecnologico
de Costa Rica

TEC

TEC Tecnologico
de Costa Rica

Secuencia Descripcion

Inicio

Solicitudes de mantenimiento

Encargado

MP-GA-SM

llustracion

Identificar el problema, dafio o situacién
por resolver, ya sea por revisiones que se
realicen en los edificios o por reportes de

los estudiantes residentes.

Encargado(a) del PRE.
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Anotar en el registro de reportes a | Encargado(a) del PRE
2. mantenimiento que se encuentra en la | Y Estudiante
oficina de la secretaria. Residente.
Elabore la boleta de solicitud de | Secretaria del
mantenimiento (especificar Residencia, | DEVESA.
> ala, cuarto, y con detalle la ubicacién del
dafio o destruccidn).
4. Firmar la boleta. Encargado(a) del PRE.
Enviar la boleta a través de | Secretaria del
5. correspondencia interna al Encargado | DEVESA.
del Servicios Generales.
Segln la urgencia de la reparacién se | Encargado(a) del PRE.
puede contactar directamente al
> Encargado de Mantenimiento para que
solucione el problema.
Se debe dar seguimiento a las | Encargado(a) del PRE.
" reparaciones realizadas.

Fin del Proceso.

Elabord: Karen Bello Cruz. Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. | Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.

M. Analisis del Procedimiento

Hexametro Quintiliano

Propdsito (Que)

edificios de

Se realizan las solicitudes de

mantenimiento o reparaciones de

Estudiantiles. Es necesario ejecutar

algun dafio que pueda surgir en los | No es necesario.

Residencias

287



TEC

Tecnologico
de Costa Rica

este procedimiento porque

mediante la realizacion del mismo se
puede coordinar la gestién para
realizar las

reparaciones en

instalaciones de Residencias

Estudiantiles.

Lugar (Dénde)

Este procedimiento se realiza en las
instalaciones de la oficina del/la
del de

Encargado(a) Programa

Residencias Estudiantiles.

No es necesario cambiar
el drea d aplicacién del

procedimiento.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento se realiza cada
vez que se necesita realizar una

reparacion en los edificios de

Residencias Estudiantiles. Es
sumamente necesario realizar estas
solicitudes de  mantenimiento
porque no puede haber dafios en los
edificios de Residencias, ya que los
que se verian afectados serian los

estudiantes residentes.

No es necesario

Persona (Quién)

Este procedimiento es ejecutado por
el/la Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles y los
estudiantes residentes. Igualmente
participan la secretaria del DEVESA 'y

el Encargado de Servicios Generales.

No es necesario cambiar

a ninguno de los

responsables.

Medios (Como)

Se realiza la identificacion de la

reparacion o dafios en los edificios

Simplificar la operacion.
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de Residencias. Se reporta con la
secretaria del DEVESA para que lo
incluya en la boleta de reparacion
gue se enviara a unidad de Servicios
Generales. Finalmente Servicios
Generales realiza la coordinacién
correspondiente con
mantenimiento para que ejecuten la

reparacion.
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N. Anexos

Boleta de Solicitud de Mantenimiento

Fuente: Programa Residencias Estudiantiles.
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A. Introduccion

Este procedimiento de solitud de bienes es sumamente importante para el/la Encargado(a)
del Programa de Residencias Estudiantiles porque mediante este proceso se permite
realizar la compra de todos los implementos o activos que se necesitan dentro de las

Residencias, todo esto con el objetivo de cubrir cualquier necesidad del programa.
B. Objetivo

Realizar el tramite formal de compra de activos, suministros, articulos y demas, que se
necesiten en el Programa de Residencias Estudiantiles de manera que se pueda suplir todas

las necesidades del mismo.
C. Unidad Administrativa
Area de Trabajo Social.

D. Alcance

Este procedimiento incluye la participacion del/la Encargado(a) del Programa de

Residencias Estudiantiles, el/la Director(a) del DEVESA y el Encargado de Proveeduria.
E. Responsables

* Encargado(a) del Programa de Residencias Estudiantiles.
* Encargado(a) de Proveeduria.

* Director(a) del DEVESA.
F. Normas y Politicas

Este procedimiento esta regido bajo el amparo de la “Ley de Contratacién Administrativa”
gue regula todas las compras de las instituciones publicas a nivel nacional. El procedimiento

igualmente es un proceso institucionalmente establecido.
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G. Documentos Internos

N/A

H. Documentos externos

N/A

I. Aplicaciones computacionales

¢ Sistema SAPIENS.

J. Herramientas

N/A

K. Conceptos clave

TEC

Tecnologico
de Costa Rica

* Objeto de Gasto: Subgrupos donde se hacen la distribucién de los objetos donde se

va a invertir el dinero.

* Centro Funcional: Niumero que hace referencia a la cuenta donde esta el dinero que

pertenece al PRE.
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L. Descripcion del procedimiento

TEC Tecnoléglco Solicitud de Bienes
de Costa Rica MP-PR.SB

Inicio

Ingresar a la pagina del Tecnoldgico de | Encargado(a)

1.
Costa Rica. ( www.tec.ac.cr) del PRE.
Ingrese a la opcién “intranet”. Esta | Encargado(a) e e Rt frahanes
opcién puede ser localizada en la parte | del PRE.
inferior izquierda de la pagina web.
Investigacion Vinculacion Publicaciones
2.

Intranet a Correo Mapa del Campus

Mapa del

ecnologico de C

sitio | Contdctenos | Teléfono: 2550-5333 3
osta Rica 2015 f > a 8 d
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Una vez dentro de intranet, seleccione la | Encargado(a)

opcion “Departamentos”. del PRE. S \uu ; Eq‘ 1 3 @ T2
WL o Y4\

Fiscalizadores

Departamentos . :
P Cursos & Capacitaciones Trabaje en el TEC
Oficinas

= 20° Clasica Atlética del TEC 2015

Se realizé apertura del curso "Escuela de Lideres”

. Realizaron foro sobre la participacion de la mujer en las carreras de
tecnologias

Realizaran Sesion Ordinaria de AIR

Observe las animaciones de las carreras que imparte el TEC

[

.

]

Una vez que se encuentre dentro de | Encargado(a) BepaSmcnies

-

Departamento, ingrese en la opcion | del PRE. e
de Tecnologias (KD

de Informacion y

Comunicaciones (DATIC)

Admisién y
Registro Aprovisionamiento

“Recursos Humanos”.

Contacto Contacto Contacto
Ext: 2258 Ext: 2308 Ext: 2242
jsolano@tec ac.cr lenavarro@tec ac cr sparini@tec.ac.cr

Financiero Administracion de
Contable Mantenimiento
Contacto Contacto Contacto
Ext: 2228 - 2268 Ext: 2238 Ext: 2844 - 9263

inforh@tec ac.cr
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Cuando se encuentre dentro de la opcién | Encargado(a)
de Recursos Humanos ingrese en la | del PRE.
opcion que dice “SAPIENS” video
tutoriales. I
videotutoriales
Ingresar al sistema SAPIENS. Encargado(a)
del PRE.

PEIWA T TS0 M A 08NS

===y

Para acceder al sistema ingrese su
nombre de usuario y contrasefia y de clic

en la opcion “ingresar”.

Para accesar ingrese sus datos.
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Una vez que se encuentre dentro del | Encargado(a) Sistema Itegrado Financiero

sistema ingrese al link de compras y | del PRE.
=

después al que dice registro de solicitud W
, , . ,Compras .Control de Presupuesto
de compras y aparecera la pagina donde P
. Gasto Empleados
se inicia la solicitud.
Proceso de Compra Recepcion y Reclamo Consultas y Reportes

D Registro de Solicitudes de Compra I
ESte proceso permite 1a mclusion de solicitudes de compra para cualquier articulo,

aprobacion y tramite en el area de proveeduria de la empresa.

Teenoligieo
(& Costa Rica

Para crear una nueva solicitud de Bienes | Encargado(a) rEC

se debe dar clic en la opcién que dice | del PRE.

Sistema Integrado Financiero

”N u eVO” . Q Inicio / Sistema Integrado Financiero © Compras / Men( Principal

Solicitudes de Compras

Tipo de Solcitud F

Centro Funcional: (&5

Descripcion
Nimero Descripcion Centro Funcional
—No se encontraron Registros —

v Aplicar
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Empiece a llenar los datos necesarios | Encargado(a) TEC Teenoligeo
. . .. deCoslaRica Sistema Integrado Financiero
para realizar la respectiva solicitud de | del PRE.
Qimcm Sistema Integrado Financiero | Compras | Solicitudes de Compra
bienes y de clic en “agregar”.
N° Solicitud 212256
10 . Descripeion Llaves de chorro de 1/2 rosca pp
Centro Funcional 668 RESIDENCIAS ESTUDIANTILES SAN CARLOS Gy
Tipo 005 Solicitud de compra de San Carlos Gy
Proveedor
Lugar de Entrega [Area de mntenimiento
| [ Agregar I-q Limpiar | & Iralalista
Cuando da clic en la opcién agregar | Encargado(a)
apareceran nuevos espacios para | del PRE. i
n '
rellenar. Especifique el tipo de articulo, i U G ]
. . Bt s E e
gasto, impuesto, unidad, centro b m 3
. . . . . Destpein 7 ] ST
funcional, cantidad, precio unitario y L
11. B RSOBMASESIAMIES
finalmente de clic en “agregar”.
XEi*arS::ud Hlimz ¢ raalsh
Lt ('] (odp Destripein Canfipd L] SibToal sty Toll
= Nose encotrate Regis -
Al finalizar se le da “aplicar” para que de | Encargado(a)
12.
esta manera la solicitud le aparezca al/la | del PRE.
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directora(a) del DEVESA para que realice

la respectiva aprobacidn.

Apruebe la solicitud de bienes realizada | Director(a) del

por el/la Encargado(a) del Programa de | DEVESA.
13. Residencias Estudiantiles para que le

aparezca en el sistema a/la Encargado(a)

de la unidad de proveeduria.

Realice la respectiva solicitud de compra | Encargado(a)
14. de los bienes que fueron solicitados por | de

el/la Encargado(a) del PRE. Proveeduria.

Dar seguimiento a la solicitud de compra | Encargado(a)
e para verificar si llegan los articulos. del PRE.

Elaboro: Karen Bello Cruz.

Fin del Proceso.

Reviso: MAE. Allan Pérez Orozco. Aprobo: Lic. Maria Salas Zuiiga.
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Hexametro Quintiliano

Propdsito (Que)

Se realiza la solicitud de bienes de
los diferentes articulos,
implementos o activos que se
puedan necesitar en el Programa de
Residencias  Estudiantiles.  Estas
solicitudes de bienes son necesarias
realizarlas porque de esta manera se
pueden cubrir todas las necesidades

que puedan existir en el programa.

Tecnologico
de Costa Rica
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No es necesaria eliminar
ninguna actividad del

procedimiento.

Lugar (Dénde)

Este procedimiento se realiza casi en
su totalidad en la oficina del/la
Encargado(a) del Programa de
Residencias Estudiantiles. También
se realiza una pequefa parte de
mismo en la oficina del/la
directora(a) del DEVESA y en la

unidad de Proveeduria.

No es necesario cambiar
ninguna de sus areas de

aplicacion.

Sucesion (Cuando)

Este procedimiento se realiza cada
vez que es necesario realizar alguna
solicitud de bienes para el programa
y es sumamente necesario realizarlo
porque de este procedimiento es
que se logra cubrir alguna necesidad
gue se presente en el Programa de

Residencias Estudiantiles.

No es necesario.
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Persona (Quién)

Los responsables de ejecutar el
procedimiento son el/la
Encargado(a) del Programa de
Residencias  Estudiantiles.  El/la
Director(a) del Departamento de
Vida  Estudiantil 'y  Servicios
Académicos y el/la Encargado(a) de

la unidad de Proveeduria.

No es necesario cambiar
ninguno de los
responsables de Ia

actividad.

Medios (Como)

Se identifican los bienes o
actividades que necesitan ser
adquiridos. Después se ingresa al
sistema SAPIENS y se realiza la
respectiva solicitud, la cual debe ser
aprobada por el/la Director(a) del
DEVESA. Finalmente la solicitud
debe ser procesada para su
respectiva compra por el/la
Encargado(a) de la wunidad de

Proveeduria.

No es necesario.

N. Anexos

N/A
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Con la realizacion del presente trabajo se proponen las siguientes conclusiones y

recomendaciones:
CONCLUSIONES

De conformidad con los objetivos propuestos y la elaboracidn del proyecto se plantean las

siguientes conclusiones:

1. El Programa de Residencias Estudiantiles no contaba con un Manual de
Procedimientos que ayudara a realizar de manera mas efectiva los procesos que se
realizan dentro el programa.

2. Se determind que los asistentes especiales participan en la realizacién de muchas
tareas que se realizan dentro del Programa de Residencias Estudiantiles.

3. Se detectd que muchos de los procedimientos realizados dentro del Programa de
Residencias Estudiantiles son realizados de una manera muy burocratica, lo que
podria ocasionar que los procedimientos sean lentos en su ejecucion y no sean
realizados de la manera mas efectiva posible.

4. Los procedimientos realizados cuentan con un analisis que permitié determinar el
estado en el que se encontraban estos procesos y se identificaron algunas
deficiencias en la ejecucion de varios de los procedimientos.

5. El tomo Il cuenta con una propuesta de implementacion del Manual de
Procedimientos para que el departamento pueda medir la efectividad del Manual
dentro del Programa de Residencias Estudiantiles.

6. Se determind que los colaboradores tienen pleno conocimiento de cémo realizar
cada una de las actividades para llevar a cabo la ejecucion de todos los
procedimientos dentro del PRE aunque no existiera un documento formal que les

indicara como debian realizar cada uno de los procedimientos.
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RECOMENDACIONES

En este apartado se consideran las principales recomendaciones considerando las

conclusiones expuestas anteriormente.

1. Aplicar el Manual de Procedimientos documentado en el Tomo |l para una mejor
ejecucion de los procedimientos dentro del Programa de Residencias Estudiantiles.

2. Buscar una solucién al problema de los procedimientos burocraticos dentro del
Programa de Residencias Estudiantiles para de esta manera agilizar esos procesos y
realizarlos de manera mas eficiente.

3. Se recomienda que se tomen en cuenta los andlisis realizados para cada uno de los
procedimientos para realizar mejoras en los mismos y como método para futuras
actualizaciones del manual.

4. Implementar la digitalizacidn de algunos procedimientos que tiene deficiencias para
gue estos puedan ser realizados mads eficientemente dentro del Programa de
Residencias Estudiantiles.

5. Serecomienda utilizar el Manual de Procedimientos del Tomo Il como una guia para
la induccidn y capacitacion de nuevos colaboradores y asistentes que ingresen al
Programa de Residencias Estudiantiles.

6. Tomar en consideracion la propuesta de implementacidn realizada para que el
departamento pueda medir la efectividad del Manual de Procedimientos.

7. Serecomienda actualizar el Manual de Procedimientos al menos una vez al afio para
determinar si existen cambios en los procedimientos y realizar las respectivas
modificaciones, esta actualizacion estaria a cargo del/la Encargado(a) del Programa
de Residencias Estudiantiles.

8. Se recomienda utilizar en el Departamento de Vida Estudiantil y Servicios
Académicos la propuesta del organigrama estructural del departamento incluida en

los apéndices del trabajo.
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APENDICES

Apéndice 1. Cuestionario

Cuestionario para la recoleccion de Informacion

Tecnolégico de Costa Rica

Sede Regional San Carlos

Buenos (as) Dias/Tardes

El siguiente cuestionario tiene como objetivo recolectar informacion relevante sobre las
funciones que se realizan en los diferentes procedimientos realizados en la unidad de
Residencias Estudiantiles, esto con el fin de elaborar un Manual de Procedimientos que sera
de gran utilidad en las labores diarias y mejoramiento de la eficiencia del area de Trabajo

Social.

Toda la informacion brindada sera de caracter confidencial.

Identificacion de la persona encuestada:

Nombre:

Puesto:

Jefe inmediato:

Puesto:

1. Nombre del procedimiento
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2. ¢Cual es el objetivo principal de este procedimiento?

3. (Existe alguna normativa, politica o reglamento que se utilice para realizar la

ejecucién del procedimiento?

4. ¢Utiliza algun tipo de formulario en el desarrollo del procedimiento?

( ) Si, Indiquelos ( ) No, Continuar pregunta 5

5. ¢éQué tipo de herramienta se utiliza para desarrollar el proceso? (software,

hardware, etc.)

6. Mencione cada una de las personas que se involucran en el proceso y su respectivo

puesto.
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7. ¢éSe utiliza algin documento interno y/o externo en el desarrollo del proceso?

( ) Si, Indiquelos ( ) No, Continuar pregunta 8

Documentos internos

Documentos Externos

8. ¢Considera usted que existen términos o conceptos dentro del procedimiento que
requieren ser detallados para mejorar su comprensién?

( ) Si, éCuales? ( ) No, Continuar pregunta 9

9. Describa la secuencia de actividades o pasos que realiza para llevar a cabo el

proceso.
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10-

11-

12-

13-

14-

15-

16-

17-

10. {Qué recomendaciones propone para mejorar el proceso?

Gracias por su colaboracion
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Apéndice 2. Cronograma de actividades
Tabla 7. Cronograma de actividades.
Cronograma
Semana Actividad Fecha

L - Del 09/02/15 al

1 Elaboracién del anteproyecto y el Marco Teérico 13/02/15
. L. L Del 16/02/15 al

2 Elaboracién del Marco Tedrico y Metodoldgico 20/02/15
Ident|f|cac.|0|j1 de los proEesqs que se incluiran en el I\/!zlanual Del 23/02/15 al

3 de Procedimientos, Diseflar instrumentos de recoleccién de
. . 27/02/15
la informacidn

4 Aplicacion instrumentos de Recoleccion de la Informacién | Del 02/03/15 al

sobre los procedimientos que se van a realizar 06/03/15
. Del 09/03/15 al

5 Entrega del Informe N°1 13/03/15
6 Aplicacion instrumentos de Recoleccion de la Informacién | Del 16/03/15 al

sobre los procedimientos que se van a realizar 20/03/15
e . . Del 23/03/15 al

7 Andlisis de informacidn recolectada 27/03/15
Del 30/03/15 al

E

SEMANA SANTA 03/04/15
. I Del 06/04/15 al

8 Elaboracién de Manuales de Procedimientos 10/04/15
. I Del 13/04/15 al

9 Elaboracién de Manuales de Procedimientos 17/04/15
I . . Del 20/04/15 al

10 Disefio de Diagramas de Flujo 24/04/15
. Del 27/04/15 al

11 Entrega de Informe N°2 01/05/15
I . . Del 04/05/15 al

12 Disefio de Diagramas de Flujo 08/05/15
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s - Del 11/05/15 al
13 Validacién de los Procedimientos 15/05/15
. . . Del 18/05/15 al
14 Redaccién de Conclusiones y Recomendaciones 22/05/15
15 Entrega de Trabajo Final de Graduacion para revision Final | Del 25/05/15 al
por parte del asesor 29/05/15
16 Finalizacidn de TFG (Fin de Periodo Lectivo), Entrega de Del 01/06/15 al
Trabajo Final de Graduacidn a los jurados 05/06/15
L. Del 08/06/15 al
17 Preparacion para defensa Oral de TFG 12/06/15
L. Del 15/06/15 al
18 Presentacién y Defensa Oral del TFG 19/06/15
. Del 22/06/15 al
19 Entrega de Actas (25 de Junio) 26/06/15

Fuente: Elaboracion propia.
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Apéndice 3. Propuesta de Organigrama Estructural del DEVESA
llustracion 8. Propuesta de Organigrama Estructural del DEVESA
Direccion del
DEVESA
Adml.s Sy Orle.ntaclo,n y Trabajo Social Salud Docencia Biblioteca
Registro Psicologia
l—l—l |
. [ [ ]
Programa de
Residencias Sod Becaf . Enfermeria Medicina Odontologia ALy
L ocioecondmicas Deporte
Estudiantiles
Simbologia

Fuente: Elaboracion propia.

Linea de autoridad formal ‘

Unidad Organizativa |:|

Autor: Karen Bello Cruz
Fecha de elaboracién: 07/06/2015
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