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1. Objetivo: El objetivo del presente procedimiento es definir las actividades relacionadas con la 

revisión de los Informes de Labores de los proyectos de Acción Social de la Escuela de Tecnologías 

en Salud, comprobando el nivel de cumplimiento de los objetivos planteados y facilitando la 

sistematización de la información para el mejoramiento de la calidad de las carreras. 

 

2. Alcance: Revisión de los Informes de Labores de los Proyectos de Acción Social de la Escuela de 
Tecnologías en Salud. 

3. Definiciones y abreviaturas:  

a.   CAS: Comisión de Acción Social 

b.  VAS: Vicerrectoría de Acción Social. 

c. TS: Escuela de Tecnologías en Salud. 

d. TCU: Trabajo Comunal Universitario. 

e. ED: Extensión Docente. 

f. UA: Unidad Académica 

4. 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 revisión. En sesión 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 Dirección de la Unidad Académica para su respectivo trámite. Si no se aprueba, 

se les notifican las observaciones a las personas responsables de los proyectos para que las 

incorporen y envíen los documentos nuevamente a revisión. 
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5. Documentos de referencia: 

● Resolución VAS-4-2017 “Lineamientos generales sobre la conformación y funcionamiento de las 

Comisiones de Acción Social en la Universidad de Costa Rica”. 
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6. Descripción del procedimiento 

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

Responsables de Proyectos de Acción Social en la elaboración de los Informes de Labores, 

y de la Comisión de Acción Social de la Escuela de Tecnologías en Salud en lo que respecta 

a la revisión y trámite de los documentos. 

Pasos Responsable Descripción de la Actividad Documentos de trabajo 

1 

Persona 
responsable del 

proyecto de Acción 
Social vigente 

- Elaboración del informe de labores 
en el Sistema Bitè de la VAS, 
completando la información allí 
solicitada, posterior a la finalización 
de la vigencia del proyecto. 

- Además, las personas 
responsables de los proyectos 
deben adjuntar al informe de labores 
lo indicado en el documento 
“Descripción de Actividades” (Anexo 
1), en el cual se debe detallar lo 
desarrollado en cada actividad r 
durante el año de vigencia, con sus 
respectivas evidencias. 

- Sistema Bitè 

- Anexo 1 Descripción de 
Actividades 

2 

Persona 
responsable del 

proyecto de Acción 
Social vigente 

Solicitud formal a la Dirección de la 
Escuela de la revisión del informe de 
labores y sus anexos, por parte de la 
persona responsable del proyecto. 

- Oficio 

- Informe de labores y 
anexos 

3 

Dirección de la 
Escuela 

Remitir a la Coordinación de la CAS 
la solicitud de revisión del Informe de 
labores y sus anexos 

- Oficio 

- Informe de labores y 
anexos 
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4 

Coordinación de la 
CAS 

Recibe la solicitud de revisión del 
informe de labores y lo agrega al 
orden del día de la siguiente sesión 
de la CAS. 

- Oficio 

- Informe de labores y 
anexos 

5 

Coordinación de la 
CAS 

Almacena la documentación 
recibida en el archivo digital de la 
CAS, como respaldo de la 
información. 

- Carpeta digital del 
proyecto 

6 

Coordinación de la 
CAS 

Envía la documentación del Informe 
de Labores y sus anexos a los 
integrantes de la CAS con la 
finalidad de realizar una revisión 
previa a la sesión ordinaria o 
extraordinaria. 

- Informe de labores y 
anexos 

7 

Coordinación de la 
CAS 

Realiza convocatoria a la sesión 
ordinaria o extraordinaria para la 
revisión de los Informes. 

- Convocatoria  

8 

Comisión de 
Acción Social 

Revisión previa a la sesión ordinaria 
o extraordinaria de la 
documentación enviada por la 
persona responsable del proyecto. 

- Informe de labores y sus 
anexos 

9 

Comisión de 
Acción Social 

Discusión del informe de labores en 
la sesión ordinaria o extraordinaria 
de la CAS, basado en la revisión 
previa de los integrantes de esta 
comisión. 

Se completa el instrumento 
“Revisión de Informes de Labores” 
(Anexo 2) 

En esta sesión se dictamina el 
informe de labores como aprobado o 
rechazado. 

- Informe de labores y sus 
anexos 

- Anexo 2: Instrumento 
“Revisión de Informes de 
Labores” 
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10 

Coordinación de la 
CAS 

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

Además, se adjunta al acta el 
Instrumento “Revisión de Informes 
de Labores” correspondiente al 
proyecto. 

 - Acta de la sesión 
ordinaria o extraordinaria 

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

11 

Coordinación de la 
CAS 

Si el informe de labores es aprobado 
se notifica a la Dirección 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 Acción 
Social vigente 

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

- Informe de labores y sus 
anexos 

 



 

 

Universidad de Costa Rica 
Escuela de Tecnologías en Salud 

Comisión de Acción Social 

 

PR-TS-XXX-00 
Revisión de Informe de Labores de Proyectos de 

Acción Social 
Fecha: 12/05/2021 

Versión 1 

 
 

Página 16 | 16 

 

13 

Dirección de la 
Unidad Académica 

Envía a la VAS, el acta y el 
Instrumento “Revisión de Informes 
de Labores” del Informe de Labores 
elaborados por la CAS. 

- Oficio 

- Acta de la sesión ordinaria 
o extraordinaria 

- Anexo 2: Instrumento 
“Revisión de Informes de 
Labores” 
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7. Diagrama de Flujo 

Es la representación gráfica de los pasos o actividades del procedimiento. Se utiliza 

la siguiente simbología: 

Elaborado a partir de www.iso.org por MIDEPLAN (2009)  
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8. Identificación de cambios y ediciones 

Control de Cambios 

Versión modificada Fecha de Revisión Motivo de actualización 
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9. Anexos 
 

Anexo 1. Documento: Descripción de Actividades.
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Anexo 2. Instrumento: Revisión de Informes de Labores. 
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