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. Objetivo: El objetivo del presente procedimiento es definir las actividades relacionadas con la
revision de los Informes de Labores de los proyectos de Accidn Social de la Escuela de Tecnologias
en Salud, comprobando el nivel de cumplimiento de los objetivos planteados y facilitando la
sistematizacién de la informacién para el mejoramiento de la calidad de las carreras.

Alcance: Revisidon de los Informes de Labores de los Proyectos de Accidn Social de la Escuela de
Tecnologias en Salud.

3. Definiciones y abreviaturas:

a. CAS: Comisién de Accion Social

b. VAS: Vicerrectoria de Accién Social.
c. TS: Escuela de Tecnologias en Salud.
d. TCU: Trabajo Comunal Universitario.
e. ED: Extension Docente.

f.  UA: Unidad Académica

Narrativa del Procedimiento:

Las personas responsables de los proyectos deben elaborar y enviar los informes de labores y sus
anexos a la CAS para su respectiva revision. En sesion ordinaria o extraordinaria los integrantes de
la CAS discuten lo incluido en los documentos para dictaminarlos. Si se aprueba el informe y sus
anexos se notifica a la Direccion de la Unidad Académica para su respectivo tramite. Si no se aprueba,
se les notifican las observaciones a las personas responsables de los proyectos para que las

incorporen y envien los documentos nuevamente a revision.
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5. Documentos de referencia:

Comisiones de Accidon Social en la Universidad de Costa Rica”.

e Resolucion VAS-4-2017 “Lineamientos generales sobre la conformacion y funcionamiento de las
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6. Descripcion del procedimiento

A continuacion, se detallan las actividades que se deben realizar por parte de los

Responsables de Proyectos de Accion Social en la elaboracion de los Informes de Labores,

y de la Comision de Accion Social de la Escuela de Tecnologias en Salud en lo que respecta

a la revision y tramite de los documentos.

Pasos Responsable Descripcion de la Actividad Documentos de trabajo
Persona - Elaboracion del informe de labores | - Sistema Bité
responsable del | en el Sistema Bite de la VAS,|. Anexo 1 Descripcion de
proyecto de Accién [ completando la informacion alli | Actividades
Social vigente solicitada, posterior a la finalizacién
de la vigencia del proyecto.
- Ademas, las personas
1 responsables de los proyectos
deben adjuntar al informe de labores
lo indicado en el documento
“Descripcion de Actividades” (Anexo
1), en el cual se debe detallar lo
desarrollado en cada actividad r
durante el afio de vigencia, con sus
respectivas evidencias.
Persona Solicitud formal a la Direccion de la | - Oficio
2 responsable del | Escuela de larevision delinformede | . |nforme de labores vy
proyecto de Accion | labores y sus anexos, por parte de la | gnexos
Social vigente persona responsable del proyecto.
Direccion de la Remitir a la Coordinacion de la CAS | - Oficio
3 Escuela la solicitud de revision del Informe de | . |nforme de labores v
labores y sus anexos anexos
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Coordinaciéon de la | Recibe la solicitud de revisién del | - Oficio
4 CAS informe de’labores y IQ agrega.’al - Informe de labores vy
orden del dia de la siguiente sesion | gnexos
de la CAS.
Coordinacion de la | Almacena la documentacion | - Carpeta digital del
5 CAS recibida en el archivo digital de la | proyecto
CAS, como respaldo de Ia
informacion.
Coordinacion de la | Envia la documentacién del Informe | - Informe de labores vy
CAS de Labores y sus anexos a los | anexos
6 integrantes de la CAS con la
finalidad de realizar una revision
previa a la sesion ordinaria o
extraordinaria.
Coordinacion de la | Realiza convocatoria a la sesion | - Convocatoria
7 CAS ordinaria o extraordinaria para la
revision de los Informes.
Comision de Revision previa a la sesion ordinaria | - Informe de labores y sus
8 Accién Social o] extraordinaria de la | anexos
documentacién enviada por la
persona responsable del proyecto.
Comisién de Discusion del informe de labores en | - Informe de labores y sus
Accioén Social la sesién ordinaria o extraordinaria | anexos
previa de los integrantes de esta | “Revisién de Informes de
9 Se completa el instrumento
“Revision de Informes de Labores”
(Anexo 2)
En esta sesion se dictamina el
informe de labores como aprobado o
rechazado.
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10

Coordinacion de la
CAS

Elabora el acta de la sesion
ordinaria o extraordinaria, donde se
especifican las  observaciones
realizadas por los y las integrantes
de la Comisién, el acuerdo y las
votaciones respectivas.

Ademas, se adjunta al acta el
Instrumento “Revision de Informes
de Labores” correspondiente al
proyecto.

- Acta de la sesién
ordinaria o extraordinaria

- Anexo 2: Instrumento
“Revision de Informes de
Labores”

11

Coordinacion de la
CAS

Si el informe de labores es aprobado
se notifica a la Direccion de la
Unidad Académica, con copia a los
y las responsables del proyecto.

Si se recomiendan modificaciones,
se notifican a los responsables para
que las integren al documento u
anexos.

- Oficio

12

Persona
responsable del
proyecto de Accion
Social vigente

Si la CAS realiza observaciones al
documento, las personas
responsables deben integrarlas al
informe en un plazo no mayor a 5
dias habiles luego de recibidas, y
remitir el documento actualizado
nuevamente a la Comisiéon para
llevar a cabo una segunda revision
(en este caso, se deben repetir los
pasos del 4 al 11).

- Informe de labores y sus
anexos
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Direccion de la Envia a la VAS, el acta y el|- Oficio
Unidad Académica |nstrument0 “ReViSi(’)n de |nf0rmeS - Acta de la Sesién ordinaria
de Labores” del Informe de Labores | g extraordinaria
13 elaborados por la CAS. - Anexo 2: Instrumento

“Revision de Informes de
Labores”
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7. Diagrama de Flujo

Simbolo

Significado

éPara que se utiliza?

Operacién

Indica las principales fases del
proceso, metodo o procedimiento.

Operacidon e Inspeccién

Indica la verificacién o supervision
durante las fases del proceso,
metodo o procedimiento de sus
companentes.

Inspeccion y Medicion

Representa el hecho de werificar
la naturaleza, cantidad y calidad
de los insumos y productos.

Transporte

Indica cada vez que un
documento se mueve o traslada a
otra oficina y/o funcionario.

Entrada de bienes

Indica productos o materiales gue
ingresan al proceso.

Almacenamiento

Indica el depdsito permanente de
un documentos o informacion
dentro de un archive.

GSif Mo

SifNa

Decisién

Indica un punto dentro del flujo en
que son posibles varios caminos
alternativos.

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

Demora

Indica cuando un documento o el
proceso se encuentra detenido,
ya que se requiere la ejecucion de
otra operacidn o el tiempo de
respuesta es lento.

Conector

Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en  una misma
pagina.

al o |O+[X>|<lolo|o

Conector de pagina

Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina.
Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

Elaborado a partir de www.iso.org por MIDEPLAN (2009)

Es la representacioén grafica de los pasos o actividades del procedimiento. Se utiliza
la siguiente simbologia:
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Persona Responsable del N Comision de Accion Direccion de [a Unidad
Proyecto Coordinacidn de la CAS Social Academica

Elabora Infarme de
Lsbores y aneos

L]

Soicitaa la
Direccion de la UA |z
rewisicn del informe
de [abores y ansxos

Integra las
obsen@aciones
realizadas

Recibe solicibud y
0 agraga &l orden
del dia

Remite la solcitud a
la CAS Ia revision
el informe de

Enwiz la

docurnentacion a los

integrantes de I3
CAS

¥

Canvoca s |la sesion

extraordinaria

Sesion

ordinaria o =T

Elabora el acta de |3 et

Rewisan los
documentos

L}

Sesionan para
discutir y dictaminar
el infarme.

Motifica a los ¥ las

Mo
responsables *

Elabora el acta dz |a
sa2sion y notifica a la
Direccion de la

Si

Unidad Académica y
& las personas
responsables

labores y ansxos

Aprusba &l dictarmen
de la CAS y remitz
el infarme a la VAS
junto con el acta y el
nstrumento de
revisian
comespondients

Térming
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8. ldentificacion de cambios y ediciones

Control de Cambios

Version modificada

Fecha de Revision

Motivo de actualizacion
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9. Anexos

Anexo 1. Documento: Descripcion de Actividades.
TS

.2k UNIVERSIDAD DE

v)l COSTARICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS
ACCION SOCIAL

Cédigo del proyecto:
Mombre del proyecto:
Afio;

scuela de
Tecnologas en Salud

Nombre de actividad

Fecha

Hora

Descripcidon de la actividad

Publicidad o

Comuni

convocatorias

emitidas [redes
sociales, periédicos u

Evaluacién por parte de
los participantes

Resultados de la evaluacidn

btz Agregar |as filas necesarias segin |a canfidad de actividades realizadas
Ademéas incluir las evidencias posibles segon la modadlidad utilizada enlas actividades

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

TS

Escuela de

Tecnologias en Salud

INFORMACION DE LOS PARTICIPANTES DE LAS ACTIVIDADES

Actividad

Sexo

Edad (afios)

Domicilio

Provincia

Cantén

Ocupacién

Nota: Esta informacion también puede ser recopilada en el formulario o cuestionario de evaluacion de la actividad por parte de los

participantes. Ademds se debe tener una misma base de datos para los participantes de todos las actividades para poder obtener datos

estadisticos a partir de esta informacién.
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Anexo 2. Instrumento: Revision de Informes de Labores.

UNIVERSIDAD DE I E)

CostaRica

Evaluat‘.iﬁn de informes de labores de los proyectos de accion social
Comision de Accion Sociall

1. Aspectos generales.

Aspectos generales que debe contener el
informe final
1. Titule del proyecto

2. Wigencia del Proyecio

Completar esta informacion

3. Pariodo que abarca el informe de labores

4. Mombre de todas las personas
participantes en el proyecto y carga
académica asignada

2. Criterios especificos.

Criteric Comentarios! Observaciones ?
1. El informe de labores se presents en la fecha en que
=2 establecid en al comunicado por la Vicemactoria da
Accian Social

2. Las actividades desarrolladas en el proyecto
contribuyercn a la consecucian de los objetivos
planteados.

3. Todas las metas formuladas en el proyecio fueron
slcanzadas de mansra satisfactoria,

4_ El informe final brinda informacion suficiente acerca
del cumgplimiento de todos los indicadores planteados en

el proyeacte

5. Se evidencian cleramente los logros aleanzados por 2l
proyecto.

8. 52 explican, de maners clara, los impactos que &l
proyecto gensrd an las poblaciones beneficiadas
[docentes, estudiantas. ofras).

! Tomado del documento: Evaluacion de Informes Finales de Proyectos da Docencia (2016) de la Vicarractaria
de Docanciza da 1a Universidad de Costa Rica, disponible httpolwd nor ac. crfdooumenta pd-03 -formmlaria-

de-evaluacion-de-informes-finales-de-provectos-de-docencis-para-comizsiones-de-docencia-de-nnidades-

academicas
* Be dabe incluir, para cada criterio, una valoracidn genaral acerca de su cumplimiento. Se tendra por incomplato
al documento en el cuzl no estén lenos todos los espacios de comentarios U obeervaciones.
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LINIVERSIDAD DE M_)

CosTARICA

7. Las limitaciones o dificultades enfrentadas durante el
desarrolle del proyecto, se resolvieron de manera
adecuada para permitir la conclusidn de las actividades.
&. El proyecio y sus resultados fueron, o seran
presentados, en congresos, conferencias, seminarios u
otras aclividades académicas nacionales o
intermacionales.

9. El proyecto ha generado o generaré publicacionas o
divulgaciones de los resultados obtenidos, gque
evidencien los principales apories & la docencia
universitaria.

10. Las actividades de sodalizacion o divulgacion de los
resultados obtenidos em el proyecto, se desamollaron de
manera apropiada a las caracteristicas de la unidad
académica y del profesorado.

11. El presupuesto se ejecutd de scuerdo con el
planeamiento orginal.

12. El proyecto considerd, de manera adecuada, o se
evidencian acciones que contemplen, ejes fransversales
tales como el ambiente, género, discapacidad v
diversidad.

13. El informe detalla =l total de la cantidad de
estudiantes y docentes que se beneficiaron con las
actividades desarrolladas.

14. Los anexos evidencian las scciones realizadas
durante la vigencia del proyecto y cumplen con los
aspectos solicitados por la Comisién de Accidn Social

3. Valoracion general.

2.1 Temando en consideracion los criterios evaluados ;qué opinion le merece, a la Comision de
Accion Seocial, el impacto que este proyecto puede tener en la proyeccion social de la Unidad
Académica?
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3.2 Cudles aprendizajes. cbsersaciones, recomendacionas o temas derivados, relacionadeos con el
impacto v los resultados del proyecto de accidn social, considera que pueden ser acogidos para la
formulacién de un nuevo proyecto de accitn social

Mombra y firma de las personas integrantes de la Comision de Docencia.
Facha de |a revision.
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