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L. CONTROL DE CAMBIOS

El establecimiento de procedimientos contribuye
a mejorar la gestion en las instituciones, dado que
estos son un medio para informar a los funciona-
rios sobre los métodos e instrucciones para reali-
zar sus tareas y apoyar el quehacer institucional.

La elaboracién de este tipo de instrumentos téc-
nico-administrativos son necesarios para conti-
nuar con el fortalecimiento de la institucién, ya
que por medio de estos se promueve la congruen-
ciay coordinacion de las acciones de los diferentes
niveles de jerarquicos, asi como, evitar la duplici-
dad y/o desagregacion innecesaria de funciones y
consecuentemente se facilite la prestacién de los
servicios con los niveles de calidad y efectividad
requeridos.

La Oficina de Planificacion Institucional, mediante
la Unidad Especializada de Control Interno consi-
dero conveniente la elaboracién de la presente
Guia técnica, con el propdsito de brindar la orien-
tacién necesaria a las personas encargadas de ela-
borar y/o actualizar los procedimientos institucio-
nales y de esta manera unificar su redaccion.
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Introduccion El contenido de la guia comprende el objetivo, al-

cance, normativa-criterios aplicables, términos-
definiciones, responsables, documentos asocia-
dos, entradas-salidas, materiales-equipos-siste-
mas, fases del procedimiento, control de cambios
Y anexos.

Objetivo

Proporcionar un instrumento técnico-administra-
tivo que norme la elaboracion de los manuales de
procedimientos en el ITCR, asi como dar a conocer
la metodologia, estructura y formato que deben
poseer los mismos para contribuir a mejorar la
gestion institucional.

Alcance

Es aplicable a todas las instancias del Instituto Tec-
nolégico de Costa Rica, en sus Campus Central
Cartago, Campus Tecnoldgico San Carlos, Campus
Tecnolégico San José y Centros Académicos de Li-
mon y Alajuela que elaboren y hagan uso de pro-
cedimientos.



Términos y Definiciones

Diagrama de Flujo: representacién grafica de la
secuencia en que se llevan a cabo las actividades
qgue se realizan para un procedimiento determi-
nado.

Diagrama SIPOC: matriz de las entradas, provee-
dores, salidas y usuarios por cada actividad que
compone un proceso o procedimiento determi-
nado.

Formulario: documento impreso o digital que per-
mite recolectar informacién necesaria para llevar
a cabo una actividad.

Ficha Técnica: documento impreso o digital que
resumen el proceso y otros elementos sobre el
mismo.

Manual de procedimiento: documento con una
descripciodn especifica de procesos o procedimien-
tos que forman parte de una actividad o servicio.
Incluye deberes y responsabilidades, con referen-
cia a la normativa general, controles administrati-
vos y otros aspectos de orden operativo.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente re-
lacionadas o que interactuan, las cuales transfor-
man elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: forma especifica para llevar a
cabo una actividad o un proceso.

Registro: documento que presenta resultados ob-
tenidos o proporciona evidencia de las actividades
desempenadas, son todos aquellos formularios
con la informacion compilada que se utilizan para
llevar a cabo una actividad o proceso.

Normativa y Criterios Apli-
cables

Todos los procedimientos institucionales deben
ser revisados anualmente y actualizados en caso
de algin cambio en la normativa aplicable al pro-
cedimiento o cambio del método de como se lleva
a cabo el procedimiento.

En los casos en los cuales no se requiera una ac-
tualizacién del contenido del procedimiento docu-
mentado, debe indicarse en la seccidon de control
de cambios que se revisa el procedimiento, pero
no requiere modificaciones, no cambia la firma de
la persona que lo elabora; pero si, se actualiza el
espacio en el cajetin de la revision por parte de la
Oficina de Planificacién Institucional y por el Res-
ponsable de Aprobacién del procedimiento, sin
cambiar el nimero de versidn.

En los casos en los cuales, si se requiere una ac-
tualizacién del contenido del procedimiento docu-
mentado, debe indicarse en la seccidon de control
de cambios las modificaciones correspondientes,
sin cambiar la firma de la persona que lo elabora,
pero si, se actualizan los espacios en el cajetin de
la revisidn por parte de la Oficina de Planificacidon
Institucional y por el Responsable de Aprobacion
del procedimiento. En este caso, si cambia el nu-
mero de version.

Estructura del Procedi-
miento

El procedimiento debera cumplir con el formato
gue puede visualizarse en el Anexo 1 el cual se ex-
plica a continuacion:

A. TABLA DE IDENTIFICACION

Todo procedimiento debe indicar en esta tabla:

1. El nombre del Departamento y Unidad
al que pertenece

2. Codigo del procedimiento

3. Numero de paginas



4. Numero de version
Periodo de actualizacion
6. Persona encargada de elaborar, revisar

e

y aprobar con su respectiva firma.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
DEPENDENCIA

Codigo:
Pagina 1 de XX
Version No.

Actualizar: Anualmente

Fecha: Fecha:

Elaborado por: @m Ultima revisién por: w Aprobado por: @m

Fecha:

El nombre del Departamento y Uni-
dad al que pertenece

Se coloca el nombre del departamento y unidad al
que pertenece el procedimiento tomando en con-
sideracion quién lleva el mayor peso o responsa-
bilidad en la ejecucion del procedimiento. Es de-
cir, si a la hora de redactar un procedimiento en el
que intervienen dos o mas departamentos o uni-
dades se coloca el nombre del departamento y
unidad que realiza mas actividades al ejecutar el
procedimiento.

Cdédigo del procedimiento

El cédigo del procedimiento se determina de
acuerdo con el siguiente formato:

Tipo de Procedimiento — Siglas de la Dependencia
— Ndmero de Consecutivo

Tipo de Procedimiento: se utilizan las siglas PG y
PE para indicar si el procedimiento es de aplica-
cion general en la Institucion o de aplicacion espe-
cifica en una dependencia respectivamente. La

persona encarga de la elaboracion del procedi-
miento debe decidir el tipo de procedimiento en
conjunto con los duefios del proceso.

Siglas de la Dependencia: se utilizan las siglas co-
rrespondientes a la dependencia que elabora el
procedimiento.

En el caso de los procedimientos de aplicacion ge-
neral (PG) se utilizan las siglas de la dependencia
con mayor responsabilidad en la ejecucion del
procedimiento, es decir, la dependencia que rea-
liza el mayor nimero de actividades.

Estas siglas deben utilizarse de manera estandar
en la Institucion de acuerdo con el Listado de Si-
glas de las Dependencias del ITCR, definidas por el
Centro de Archivo y Comunicaciones, segun lo es-
tablecido en el Reglamento de Archivo del ITCR
para este fin y en coordinacién con la Oficina de
Planificacién Institucional.

Numero de Consecutivo: se utilizan nimeros a
partir del 01 para diferenciar los procedimientos
documentados que pertenecen a una misma de-
pendencia y a un mismo tipo de procedimiento.

Ejemplo:



Para el procedimiento de transformacién de un
Centro Académico a Campus Tecnoldgico el c6-
digo es: PG-AIR-01

PG = Procedimiento General

AIR= Dependencia a la que pertenece

01 = Numero consecutivo en orden de la
elaboracion de los procedimientos

de cada dependencia

Para llevar un orden de esta codificacién y no
equivocarse en la numeracion se debe elaborar un
listado de los procedimientos con el nombre y cé-
digo de cada uno para facilitar su identificacion de
la siguiente forma:

Cadigo Nombre del Procedimiento
PG-AIR-01 Transformacion de un Centro Académico a Campus Tecnolégico
PG-AIR-02 Revisidn y aprobacién de Politicas Generales

Numero de paginas

En este apartado se debe indicar el nimero total
de paginas que conforma el documento desde la
primera hasta la dltima pdgina sin excepcion.

Numero de version

La version es un nimero consecutivo que cambia
cada vez que se realiza una modificacidn al proce-
dimiento, cuando se redacta por primera vez se
denomina version 01. En el momento en que se
realice algiin cambio porque se modificé algo en
la normativa que sustenta al procedimiento o una
actividad, ya no se realiza de la misma forma se
debe cambiar a 02 y asi sucesivamente cada vez
que se modifique el procedimiento.

Periodo de actualizacion

En este apartado se indica cada cuanto tiempo el
procedimiento debe ser revisado, esto con el fin
de mantenerlo actualizado. Por lo general esta re-
visién se lleva a cabo anualmente.

Persona encargada de elaborar, revi-
sar y aprobar con su respectiva
firma

En este apartado se colocan los nombres de las

personas segun como se indica a continuacion:

Redactor del procedimiento: persona designada
para la redaccidn del procedimiento, dicha per-
sona debe ser conocedora del procedimiento a re-
dactar. El nombre de esta persona se coloca en la
tabla de identificacion del procedimiento en la
seccion “Elaborado por:”

Revisado por: persona funcionaria de la Oficina de
Planificacién Institucional encargada de revisar el
procedimiento desde una perspectiva técnica y
bajo el enfoque de estandarizaciéon, como parte
de las funciones de Andlisis Administrativo de la
Unidad Especializada de Control Interno.

Aprobado por: persona o grupo de personas que
aprueban que todo lo incluido en el procedi-
miento es correcto y emiten un documento en el
gue se indica que el procedimiento fue aprobado,
por ejemplo: El Consejo de Departamento o supe-
rior jerarquico. Esta aprobacion debe darse tanto
para la primera vez que se redacta el procedi-
miento como cada vez que se actualice. Si alguna
de las personas involucradas en la confeccidon del
procedimiento no cuenta con la firma digital solo
se consigna el nombre.

B. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO



El nombre del procedimiento debe hacer referen-
cia al objetivo que se persigue lograr al ejecutar el
procedimiento.

Ejemplo:
Procedimiento para la transformacién de un Cen-
tro Académico en Campus Tecnolégico.

C. OBJETIVO

Se redacta el objetivo que persigue el procedi-
miento de forma tal que cualquier persona que
haga uso de este le quede claro su utilidad. El ob-
jetivo debe ser concreto y redactado con un verbo
en infinitivo.

Ejemplo:

Establecer las acciones y actividades necesarias
para someter a votacidn ante la Asamblea Institu-
cional Representativa la transformacion de un
Centro Académico en un Campus Tecnoldgico.

D.ALCANCE

En esta seccidon se indica para quién, personas o
dependencias, es aplicable el procedimiento, asi
como las actividades que abarca en forma general
haciendo referencia a la actividad inicial y a la fi-
nal.

Ejemplo:
Este procedimiento es de caracter institucional y
abarca las diferentes fases desde la presentacién

de la propuesta de trasformacion de un Centro
Académico en Campus Tecnoldgico hasta que se
somete a votacidén en la Asamblea Institucional
Representativa para determinar si la transforma-
cion es aprobada o no.

E. NORMATIVA y CRITERIOS APLI-
CABLES

En ese apartado se describen todos aquellos regla-
mentos y criterios que deben cumplirse para lle-
var a cabo el procedimiento. Un criterio es aquel
elemento que a pesar de que no se encuentra des-
crito en un reglamento u otro documento se debe
cumplir y de ahi que se coloque en este apartado
para no dejarlo sin atender.

Siguiendo con el ejemplo del procedimiento para
la transformacion a Campus tendriamos:

Normativa:
e Estatuto Organico del ITCR
e Reglamento de la Asamblea Institucio-
nal Representativa

Criterios:

Para la toma de decisién por parte de la Asamblea
Institucional Representativa sobre la procedencia
de la propuesta base de transformacién debera
tomar en consideracion los siguientes criterios y
parametros de medicion.

CRITERIO

PARAMETRO

Cantidad de carreras permanentes y periddicas
ofrecidas en el Centro Académico.

Al menos tres de carreras permanentes (de grado
o posgrado) o dos permanentes de grado y una
periddica de posgrado.

Cantidad de estudiantes matriculados en el Cen-
tro Académico.

Al menos 500 estudiantes activos en el tltimo afio.

RR- Proporcion de estudiantes gra-
duados versus promedio de es-
tudiantes de primer ingreso en
un periodo de tres aios.

Al menos un 50% de la cantidad de graduados del
promedio de primeros ingresos para un periodo
de tres afios.

F. TERMINOS Y DEFINICIONES




En este apartado se deben escribir todos aquellos
términos importantes en el desarrollo del proce-
dimiento, que permitan que cualquier persona
que lo lea pueda entenderlo. Estos deben tener
concordancia con los términos y definiciones esta-
blecidas en el Glosario Institucional.

Ejemplo:
e Mocion de fondo: documento escrito dirigido

a modificar, total o parcialmente, el contenido
de una propuesta base.

e Propuesta Base: documento escrito que in-
cluye un dictamen de una comision nombrada
por el Directorio o algiin planteamiento diri-
gido a la Asamblea, mediante el cual se le so-
licita resolver un asunto o emitir un pronun-
ciamiento.

G. RESPONSABLES

En esta seccidén se debe indicar todas las depen-
dencias o puestos que intervienen en la ejecucién
de las actividades del procedimiento.

De preferencia se debe utilizar los nombres de los

puestos, no de la persona que ocupa el puesto.

Cuando quien realiza la actividad son personas de

diferentes puestos, entonces debe buscarse un

nombre genérico como solicitante, gestor, promo-

tor, etc.

Ejemplo:

e Asamblea Institucional Representativa
(AIR)

e Comision de analisis

e Consejo Institucional (CI)

e Directorio de la AIR (DAIR)

e Mocionantes

e Proponentes

H.DOCUMENTOS ASOCIADOS

En esta seccidon se deben enlistar los documentos
o formularios que se utilizan en la ejecucién del
procedimiento.

Ejemplo:

e Propuesta base inicial de transformacion de un
Centro Académico a Campus Tecnologico

e Formulario de revision de propuesta base para
decidir sobre la procedencia

e Informe del Consejo Institucional con las razo-
nes por las que considera pertinente la trans-
formacion del centro a campus

e FEstudio de viabilidad y sostenibilidad finan-
ciera que demuestre la capacidad presupuesta-
ria de la institucion para atender las obligacio-
nes asociadas a la conversion del centro en los
aspectos de infraestructura, equipamiento,
contratacion de recursos humanos y operacion
con una proyeccion de, al menos, 5 afios.

I. ENTRADAS - SALIDAS

En este apartado se debe indicar la persona,
puesto o dependencia encargada de proveer los
insumos o entradas requeridas para llevar a cabo
el procedimiento, por ejemplo: Solicitudes, Mate-
riales, Informacion, otros.

A su vez se debe indicar el puesto, dependencia o
usuario quién sera el cliente o usuario del pro-
ducto o servicio que se detalla en el procedi-
miento, por ejemplo: Resultado, Documento, In-
formacion, otros.

Ejemplo:

PROVEE- | ENTRA- | PROCEDI- | SALI- | CLIEN-
DORES DAS MIENTO DAS TES
Dpto. Ad- | Informa- Infor- Propo-
misién y | ciéon so- macién | nentes

. Transfor-
Registro. bre ca- - para
o macion de
Oficina de | rreras vy elabo-
oo .. un Centro
Planifica- servicios , rar
., Acadé-
cion. que se . pro-
. . mico a
Direccion ofrecen puesta
Campus
del Centro | en el Tecnols- base
Acadé- Centro ico
mico Acadé- g
mico




PROVEE- ENTRA- PROCEDI- SALI- CLIEN-
DORES DAS MIENTO DAS TES
Directorio | Pro- Pro- Asam-

de la AIR puesta puesta | blea
Base Base Institu-
agen- cional
dada Repre-
para vo- senta-
tacion tiva

J. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTE-
MAS

En este punto se deben enlistar los materiales,
equipos y sistemas requeridos para llevar a cabo
las actividades descritas en el procedimiento, el
listado de materiales y equipos debe ser detallado
indicando caracteristicas de este para que el fun-
cionario que realice cada una de las actividades
pueda desarrollarlas de la forma correcta y no in-
curra en error por utilizar un material o equipo
que no corresponda.

Se deben indicar los materiales, equipos vy siste-
mas especificos exceptuando los que todo puesto
de trabajo posee como son mobiliario de oficina,
computadora u otros.

Ejemplo:

e Sistema de Indicadores de Gestion Institu-
cional (SIGI)

e Sistema de matricula de estudiantes

K. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

En este apartado se redacta en detalle cdmo se
lleva a cabo cada una de las actividades que com-
ponen el procedimiento.

Cada actividad se redacta en forma de orden, ini-
ciando con un verbo.

Ejemplo:

e Elaboran y presentan propuesta base

e Recibe propuesta base

e Decide si procede o no la propuesta base

Se deben redactar utilizando el siguiente formato:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:
N
RESPONSA- | OBSERVACIO-
o | ACTIVIDAD
BLE NES
Inicio
1
2
3
Fin
Ejemplo:

PROCESO: Gestidn de la Estructura Organizacional

PROCEDIMIENTO: Transformacién de un Centro Aca-
démico a Campus Tecnoldgico

vidad 9

Si no procede,
continua con la
actividad 4.

N
RESPONSA- | OBSERVACIO-
o | ACTIVIDAD
BLE NES
Inicio
Elaboran y pre-
sentan pro-
puesta base de
L, Proponen-
1 | transformacion
tes
del centro a
campus al Direc-
torio de la AIR.
) Recibe pro- | Directorio
puesta base. de la AIR
Decide si pro- .
Para determi-
cede o no la pro-
nar la proce-
puesta base . -
. dencia revisa si
Si procede, con- . .
. . Directorio | la  propuesta
3 | tinua con la acti-
de la AIR base cumple

con lo estable-
cido en el regla-
mento de la AIR




La redaccion de observaciones es opcional, no es
necesario que todas las actividades tengan obser-
vaciones, sin embargo, representa una ayuda para
mayor entendimiento de la actividad cuando se
requiera.

2. Diagrama de Flujo

En este apartado se coloca el diagrama de flujo, el
cual es una representacion grafica del procedi-
miento que facilita el entendimiento por parte del
lector con respecto a la relacidn de los participan-
tes del procedimiento y la secuencia de las activi-
dades.

Para la elaboracién del diagrama de flujo se utiliza
el siguiente formato:

Procedimiento . En esta seccion se coloca el nombre del procedimiento
En o2 s300i0n 50 oloca ol nombre 0109

responsables que intervienen en la ejecucion del
procedimiento

En esta seccion se colocan los simbolos que

cada una de las i que
conforman el procedimiento

La simbologia que se debe utilizar en los diagramas de flujo es la siguiente:

Simbolo

Representa

Inicio o fin: indica el inicio o fin del flujo. Puede ser
C) accion o lugar.

Actividad: describe las funciones que desempefan
las personas involucradas en el procedimiento

Documento: representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento.




Decision o alternativa: indica un punto en el flujo en
donde se debe tomar una decisién entre 2 o mas op-
ciones.

Procedimiento: representa la conexion con otro pro-
cedimiento durante el flujo que se debe llevar a cabo
previa o paralelamente al flujo original.

O

Conector: representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama con otra del mismo flujo.

Conector de pagina: representa una conexién o en-
lace con otra hoja diferente, en la que continua el

flujo.

Lo conectores se identifican colocando dentro de ellos un nimero consecutivo de la siguiente forma:

Nombre del procedimiento

Dependencial

Inicio

Actividad 1

Dependencia 2

= Actividad 2

!

Actividad 3

Dependencia 3

Actividad 4

Los conectores de pagina se numeran consecuti-
vamente siguiendo el orden de las paginas en las
que se plasma el diagrama de flujo.

Para la elaboracién de los diagramas se debe utili-
zar el sistema Visio de Microsoft Office.

Ejemplo:

L. CONTROL DE CAMBIOS

El control de cambios es una tabla en la que se in-
dica la fecha en que se realiza algin cambio en el
procedimiento, asi como, las diferentes personas
gue participan en las etapas de modificacidn, revi-
sién y aprobacién.



Seccio liza el
Fecha: Modificado por: ecclon en que .se realiza ¢ Descripcion del cambio realizado
cambio
M. ANEXOS Ejemplo:

En la seccién de Anexos se incluyen aquellos apor-
tes visuales que agregan valor adicional y que no
se pueden agregar en las fases del procedimiento.

ANEXO 1. Figura de ejemplo.

EJEMPLO

En caso de no se requiera utilizar este el apartado
de Anexo puede omitirse su titulo.

Metodologia para elaborar
procedimientos

Criterios por cumplir para elaborar procedimien-
tos

Paso 1: para la elaboracidn de los procedimientos
es importante realizar el ejercicio de caracteriza-
cion del proceso, que consiste en identificar el
proceso a documentar y los procedimientos que
lo componen, como se muestra en la siguiente

ilustracion:

llustracion 1. Relacion proceso — procedimientos



Macro Proceso

Procesos
: izl:::::; R = Recepcion de . AsignaciéP de ruta * Entrega del material
* Negociacidn material . ElzborZC|on|Fide * Documentacidn de
- e * Desempague CrseERE recibido
Procedimientos : E::-‘r::;: tr:;:zo « Codificacion - Carga « Entrega de chegue

B P * Almacenaje * Despacho

Paso 2: confeccionar el listado de codificacion

para ir llevando el orden de los procedimientos a

elaborar en el formato siguiente:

Cadigo Nombre del Procedimiento

Paso 3: identificar las personas involucradas en la
elaboracion del procedimiento.

Paso 4: redactar el procedimiento siguiendo la es-
tructura descrita en esta guia y someterlo a apro-
bacion por parte de quien corresponda (persona o
drgano colegiado).

Paso 5: enviar el procedimiento a la Oficina de Pla-
nificacién Institucional para la revisidn correspon-
diente. Si la OPl emite alguna observacion, esta
debe ser atendida y una vez corregido el procedi-
miento volverlo a enviar a la OPI, para el tramite
correspondiente.

Paso 6: una vez revisado el procedimiento por la
OPI, publicar el procedimiento en la pagina web
institucional, esto debe realizarse tanto la primera
vez que se elabora y aprueba un procedimiento
como cada vez que se modifica o actualiza.

Revision de esta guia

Esta guia serd revisada anualmente y actualizada
cuando sea requerido.

IX. Control de Cambios

Descripcion del cambio reali-

Céspedes

. Alcance

Fecha: Modificado por: Seccién en que se realiza el cambio zado
Ing. Francisco Sanchez 1. Portada
23-9-2019 & S0 2. Responsables Actualizacién
3




Fecha:

Modificado por:

Seccion en que se realiza el cambio

Descripcion del cambio reali-

zado

24-9-2019

Licda. Jenny Ztiiga
Valverde

1.

Anexos

Actualizacion

12-11-2019

Ing. Francisco Sanchez
Céspedes

1.
2.

Criterios que se deben cumplir
Términos y Definiciones

Inclusion de Criterios que se
deben cumplir

Inclusion de Términos y De-
finiciones en estructura de la
Guia

12-02-2020

Ing. Francisco Sanchez
Céspedes

Entradas v Proveedores
Inclusion del apartado Salidas v
Clientes

Inclusion

18-3-2020

Ing. Sofia Garcia Ro-
mero

Ing. Francisco Sanchez

o

Toda la guia
Materiales vy equipos, criterios que

debe cumplir — De la guia.
Control de Cambios y orden de

apartados.
Plantilla

En el contenido de la guia se
hacia referencia mas al ma-
nual que al procedimiento,
por lo cual se cambi6 eso en
los textos.

Se eliminaron apartados que
forman parte de la Estruc-
tura del Manual de Procedi-
mientos, pero no _asi de la
Guia, como Materiales y
Equipos v Criterios que se
deben cumplir. Facilitando
la lectura.

Se modifico la ubicacion del
control de cambios y el orden
de otros apartados como tér-
minos v definiciones después
del alcance.

Se actualizo la plantilla de-
jando_solo los términos de

Proceso _y Procedimiento,
quitando Subproceso v el
Objetivo v Alcance, ya que
son repetitivos con los apar-
tados correspondientes.

Se agrego de nuevo el apar-
tado de Introduccion v se
actualizé el contenido inicial
del apartado de Metodologia
para elaborar procedimien-
tos.

25-6-2020

Ing. Sofia Garcia Ro-
mero

Ing. Francisco Sanchez

1. Codificacion
2. Anexos

Se actualizo la redaccion de
la codificacion

Se agrego de nuevo la sec-
cion opcional de Anexos
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