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Procedimiento: Ingreso al CTCC en horas no habiles

l. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para el ingreso en horas no habiles al Campus
Tecnoldgico Central de Cartago del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo general aplicable para toda persona funcionaria,
estudiante o tercero que requiera ingresar en horas no habiles al Campus
Tecnoldégico Central de Cartago del Instituto Tecnolégico de Costa Rica. Abarca
desde que se hace la solicitud hasta que se le comunica a la persona la decision de

la solicitud.

lll. NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

¢ Reglamento de uso y control de infraestructura y areas abiertas del ITCR

IV. RESPONSABLES

e Persona solicitante.
e Coordinador de USEVI.
V. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Solicitud de Ingreso al CTCC L,
.. . Autorizaciéon de -
Persona solicitante ingreso al en horas no inar Persona solicitante
campus habiles Ingreso
VI. FASES DEL PROCEDIMIENTO
1. Actividades
Proceso: Servicios Generales e Institucionales
Procedimiento: Ingreso al ITCR en horas no habiles
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
1 Solicita permiso en el Departamento de Servicios
* | Generales (DSG) para ingresar al Campus Persona Solicitante
Central en horas no habiles.
2.

Analiza la solicitud.

Coordinador de USEVI




; Autoriza el ingreso? .
3 éi: continua er?el paso 4 Coordinador de USEVI
Proceso: Servicios Generales e Institucionales
Procedimiento: Ingreso al ITCR en horas no habiles
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
No: Fin del procedimiento
¢, Requiere estacionar un vehiculo en horas no Persona Solicitante
4. | habiles?
Si: continda en el paso 5
No: continua en el paso 8
5. | Solicita permiso para estacionar un vehiculo Persona Solicitante
dentro del Campus en horas no habiles.
Confecciona la boleta de autorizacion para
6. estacionamiento de vehiculo en horas no Coordinador de USEVI
habiles.
7. Firma la boleta y entrega a la persona solicitante. Coordinador de USEVI gLéeGde firmar el Director de
8.

Ingresa al Campus.

Persona Solicitante

Fin del procedimiento

2. Diagrama de Flujo
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VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Modificado por:

Seccidén en que se
realiza el cambio

Descripcion del cambio
realizado

VIIl. ANEXOS




		2026-04-08T13:31:40-0600
	AARON MARCELO ROMAN SANCHEZ (FIRMA)




