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INTRODUCCION

El PRIMER SEMINARIO DE ADMINISTRATIVOS, a efectuarse del 26 al 29
de marzo, constituye una de las actividades m~s importantes que se definió
llevar a cabo, como producto de la discusión y resoluciones tomadas en el
Segundo Seminario para la definición del Plan de Desarrollo Insttitucional,
en la cual hubo participnci'n nctiv~ de funcion~rios ~dministr~tivos.

Es import,nto considerRr~ que ya en el foro de l~ discusión del Pri-
mer Seminario, se analizó 1, necesid~d de procurar un, mayor participa-
ción y representntivid3d del sector administr,tivo efu las instancias de
decisión del C.R.O. Es asi como se comienz~ , ulasmar el doseo de que di
cho sector, juegue un papel relev~nte, y se con~tituya en una fuerza de a-
poyo en las tareas que se definieron como prioritLrias, para que este Ce~
tro de Estudio so fortalezca y se constituya en una real alternativa para
los estudiantes del area de ntracció~ y en definitiva se cumpla el objetivo
de democratización de la ensefianzn superior, que inspiró a nuestro m5ximo
exponente el Dr. Carlos Monge Alfaro.

Un grupo importante de compnfieros administrativos de este Centro,
conscientes de que la organiztción y participación de los problemas que
enfrentamos nos fortalece, decidió constituirse en una comisión que orga
nice y soordine la realización del Primer Seminario. Debemos superar la
acti~ud de contemplación de las situaciones que han desmejorado y tiebili-
tado al Centro Regional, con ello poco se contribuye a la superación de
nuestro sector e institución.

Por ser ésta la primera experiencia dirigida a la integración de
nuestro sector, en un af5n de reunirnos, discutir y definir acciones
conjuntas, que pued~n cristalizarse, hemos afrontado una serie de limi-
taciones que cxplic,n el por qu6 ~l presente documento CRrece de los a-
portes de compafieros de algunas oficinas,º La coordinnci6n con cada u-
no de los administrativos ha sido constante, sin embargo, al encontrarnos
iniciando el curso lectivo, y ql tener en nuestras manos la responsabili-
dad de una serie de t~r8as administrttivas, que posibiliten la buena mar-
cha a nivel acad6mico del Centro; ha influido en que la mayorin de n~so
tros debia disponerse prioritari~mente a cumplir con las funciones de su
puesto, a un ritmo mayor que el de otros meses del curso lectivo; situ3~
ci6n ~stn que confirma la necesid3d do nuestras tareas y de la coordina-
ci6n constante entre nosotros mismos y laG ~ern;s sectores de la poblaci6n
universitariao

Se han realizado reuniones por nficinns, que no ha sido posible con
todos los compafieros¡ sobre todo con aquellos que debido n sus actividades
deben estar ubicados en diferentes lugnres o debcb desempQfi~r turnos di-
ferenteso

Pese a las limitaciones ~nottdns, ha sido posiblo prescntar a uste-
des el presente documento, base de ln discusión. El esfuerzo que cnda u-
no ha puesto como parte o no de la Comi~ión organizadora, se ver~ compen-
sado con creces, si prev31ece esa actitud de an51isis, de criticidad y de
colaboraci6n mutua. Los éxitos de este primer evento y los futuros, depe~
derñ de nuestro propio interés, ~si depender5 también de ello, el que las
resoluciones tomadas no aumenten m5s las p~ginns y documentos archivados en
aLgun a (s), of i.ci.nns de nu es t ra insti t uc i ón , Es nuestro interés pues, que
el Seminario cumpla of ect i v-arre nte su objetivo.,

COIHSION ORAGANIZADORA,



RECINTO DE GRECIA:

En reunión de empleados administrativos del Recinto Universitario de Grecia
celebrada el viernes 8 de marzo de 1985, se analizaron varios temas que servi
ran de marco para el Seminario de Administrativos a celebrarse el próximo jue
ves 28 de marzo de 1985. ~.
Estuvieron presentes los compañeros:

1. Johel Rodríguez Zamora
20 William Quiros Murillo
3. Gabela Rodríguez Gomez
40 Alberto Rodríguez Salazar
5. Nidia Bolaños Zlli~iga
6. Thays Barrantes Morera

Asistente de laboratorio
Encargado de la Biblioteca
Conserje
Asistente de laboratorio
Secretaria
Trabajadora Social 1/2 tiempo

Ausentes:

1. Carlos Guevara Segura
2. Elias Castro Ugalde
3. Dinorah Segura Rodríguez
4. Uber Rodríguez Miranda
50 Ma Isabel Hernández Astorga
6. Javier Soto Chaves
70 José Luis Mata Molina
8. Freddy Jínesta Valverde

Miseláneo
Trabajador Agricola
Conseje
conseje
Oficinista
Guarda
Guarda
Guarda

Se hicieron varias reflexiones, llegando a las siguientes conclusiones:

1. Que el Centro Regional se vea como un todo ( los tres Recintos juntos)
dando la misma prioridad a cada Recinto de acuerdo a sus necesidades y
que no 3e aplique a éstos lo que la Sede Central Rodrigo Facio hace al
C.ReO.

2. Que se tome en cuenta al Sector Administrativo en las diversas comisio
nes que se formen en el Centro Regionalo

3. Falta de comunicación entre autoridades y entre los mismos funcionarios
4. Falta de políticas definidas de las autoridades del Centro hacia el Re-

cinto de Grecia.
5. Hay carencia de carreras, lo~cual no consolida el Recinto Universitario

de Grecia. Casi en su totalidad las comisiones que se forman en el Re-
cinto no han funcionado, ejemplo La Comisión de Seguridad e Higiene.

6. Hay recargo de funciones en algunas dependencias , por falta de personal

7. Entrabamiento en la aaquisición de material de: consejería, laboratorio,
personal y materráles básicos. Es indispensable el respaldo a los Proyec-
tos de urgente necesidad programados para el Recinto, entre otros la cons-
truccion de la bodega, de un pozo, etc.

8~ Con respecto al Sindicato: Que respecto a lo acordado anteriormente Be
haga la reunión mensual con nuestro personal en Greciar

Aquí se planearán las actividades a desarrollar para el año 1985.

9. Se propone: hacer una fuerte presión con las comunidades de influencia al
C.R.O. para lograr su fortalecimiento, donde en cada Recinto se formará una
Comisión integrada por Administrativos, Alumnos y Directores del mismo.



CENTRO R;-;GIONAL DE OCCIDENTE
CIUDAD UNIVERSITAlUA ¡¡CARLOS fIONGE ALFARon

DOCUM':':N'l'OPARA EL I S:2I'HNARIO DE AD1UNISTRA'l'IVOS DEL C~I¡rrRO REGIONAL DE OCCIDENTE

SERVICIOS GEIJE}"{ALES

Los Servicios Gene r-a Lea , como tales han venido funcionando en el Centro -
desde aproximadamente 1973~ Básicamente deade eaa época Lae funciones han sido
las mismas, indudablemente (me con 10,'3 ajustes y carnb í.os que se han ido haciendo
necesarios.

La conformaci6n de los servicios que se prestan es la sil.!:uiente:

ajo Transportes
b). Vigilancia
c). Limpieza
d )~ Correos
e). Central Telef6nica

FUNCIONES:

Transportes es el ae rv i cro que requiere mayor tiempo en la oficina; ya que
la totalidad de controles er3tablecidos por la Universidad se llevan aquí mismo o

Los mismos los enumero a continuaci6n:
a). Control diario de circulaci6n de cada vehículo.
b). Tabulaci6n de costos de los transportes diarios
c). Control de costos mensuales de cada Unidad
d). Control de costos anuales de cada unidad.
e). Control de mantenimiento de los vehículos.
f). Control de rep3raciones
g). Control de sal~das de combustible y lubricantes
h). Confecci6n de los roles de los vehículos seg6n las solicitudes plan-

teadas.
i). Control de pago de combustible y lubricantes.
j). Control de los viáticos gastados por los choferes
k).. Realizar la solicitud de compra de repuestos

Como puede notarse, estas son funciones que se realizan en su gran mayoria,
diariarr.ente.

PTIOBLEHAS EN TRANSPORTE

Uno 'de los principales problemas que se plantean en Transportes es la ele-
vada demanda que se presenta y los pocos medios de ,que disponemos para hacerle
frente. No obstante, la flotilla de vehículos so ha cstado mejorando tanto mec~
nicamente como en cuanto a carrocería; pero objetivamente estamos en disposi~ió·ñ
de prestar hasta un m~ximo de cinco servicios diarios, de lo~ cuales dos de ellos
son permanentes a Puntarenas y Tacares. De esta forma la gran mayoría de eoLí.c i+
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tuG.es deben ser denegadas. No omito manifestar que apenas contamos con un per-
sonal de cuatro choferes.

A esto debemos sumarle que la cuota de combustible en vez de haber aumenta-
do ha bajado, llegando a pasar de 2.500 litros de gasolina en 1979 a 1560 en 1984
-85. En la actualidad realizamos gestiones ante la Vicerrectoría de Administra-
ción tendientes a un aumento en la misma.

En el pasado se presentaron problemas con la adquisición de r-e pues toe para
los vehículos, lo cual so'arregló con la entrado. en funcionamiento de 10. Agencia
de Repuestos San Ramón, la cual nos suple lo que ne cea i,ternos con gran pronti tud ,

En aras de poder brindo.r un mejor servicio, y procurando que los vehículos
se mantengan en el mejor estado posible, a partir de est e mes de marzo se ha asi~
nado un vehículo a cada chofer.

SUGERSNCIAS EN TRAjJ3POIITEE:í

Para poder hacerle frente a la a Lta demanda por. t r-anapor-tes se hace necesa-
rio al menos la contratación de un chofer más i que aun que es una medida parcial
al problema, permitirá mayor flexibilidad a la horn de realizar la confección de
los roles.

Otra medida tendiente a lo mismo es la urgencia de que todas las unidades,
departamentos y coordinaciones que conforman el canoo. rea1icen una real y efec-
tiva planificación de sus actividades, que permita de acuerdo al orden de prio-
ridades para transportes aprobados por el Consejo Asesor hacer una eficiente dis
tribución de los servicios.

Se tiene proyectado para un futuro mediato, realizar todas las programacio-
nes y controles de transportes a través de la Unidad de Cómputo, lo cual agiliza
rá el funcionamiento de estos aspectos. pero como es lógico suponer esto conlle
va el reunir une serie de datos preliminaref3, para llegar 3 la. confección del --
programa, oue necesariamente responda a la rea1idad de lo que es el CoRoO.

Afin cuando, como lo sefta16 anteriormente, ee est~n reparando casi todas las
unidades de que disponemos, es i~portante seguir insistiendo en el cambio de las
mismas, algunas para el año 1986 y otras para 1987.

FUNCION:CS El'! VIGILArJCIA

La función básica del nersonal de vigilancia se concreta en servir de guar-
,das de planta o ronda, velando en todo momento por las propiedades y bienes de
la Universidad.

PROBLEMAS:

El problema bás í co es que por lo nenas hacen falta dos guardas más para cu-
brir en toda se extensión la Ciudad Un i.ver-:itaria "Car-Los Mongo Al.f'ar-o!', Esto
no ha sido posible dado que la Vd cer-r-ector-La de Administración aprobaría las dos
plazas, si los f,uardas existentes renuncian al po r'cerrtaj e del 21.<)'-70, por horas
trabajactas de más.
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SUG:0RS'NCIAS:

No pueden definirse claramente, las ao Iuc i onos en este caso, debido a que
no están involucradas dentro del accionar del Centro, sino de Jcuerdo a las po-
líticas que determinen las aut or-idades universitarias en -,generalo

FUNCIONES En LIMPr:r,ZA

Es básicamente mant cner- el asco general de las instalaciones de la institu-
ción y obtener el mayor provecho de los materiales y e qu i pc s de que di.aponcmos,

pnOBLEMAS:

Los problemas b5sicos se concretan él la gran extcnsi6n de áreas de limpieza
y poco personal en algunas de ellas; pero sobre todo la falta de equipos delim-
pieza, hace que el funcionamiento del personal a cargo sea bajo en cuanto a efi-
ci enc í a , No obstante eat o también hay que scña Lar que la baja of i ci cnc i a va lig~
da en muchos casos a la po ca im~)ortancia que le dan .'3.1 puesto que ocupan , En-
otras palabras, una vez que logran la estabilidad Labo raL, no .se preocupan de -
brindar sus mejores servicioso

SUGERENCIAS

Debe buscarse con prontitud los mecanismos que corrlJan la falta de interés
por el trabajo, de ciertos funcionarios, al mismo tie1l2Pode buscar el financia-
miento necesario par-a la adquisici6n de más equipo; de tal forma que no se tome
esto como argumento fácil para la falta de eficienciao

CEnTRAL TELEFONICA

FUNCION:
_._-- Atender el ingreso
resto de las oficinaso

soliciteno Además debe
ci t en ,

de llamadas a la Central Telef6nica y distribuirlas al
As i.mi amo se encarga de realizar Las .lLamade s que se le
brinder informaci6n de tipo general a quienes lo soli-

PROBLEMAS
En este aspecto los problemas qu.e·se presentan, son básicamente t8cnicoso

Se ha procurado el realizar un contrato de mantenimiento, con ~lguno de los téc-
nicos que el ICE ti.ene en esta ciudad, para ovito.r 10G altos costos de traer uno
de San José¡ pero hasta el momento se sigue en los tró.mitcs sin haberse concreta-
do nada al respectoo

SUGEn~NCIAS

El Centro por ser un tráfico telef6nico muy elevado, por lo cual en muchas
oportunidades se .sobrecarga la Central, como suger-cDcia creo conveniente indicar
que en la medida de las pOGi.bilidades se sea breve en las llamadaG, para dar ma
yor fluidez a eGte servicio tan importante para la buena marcha del funcionamien-
to del aparato admini.strativo del apa r'ato administrativo del Centro.



CORREO.

J:i'UNCIo.N:SS~
Rocibo, anotación y distribución de la correspondencia interna y externa.
Realizar los mandados que se le encargueno
Realizar los depósitos bancarios que realiza los Servicios de Finanzas.

PRo.BLEBAS
En este campo no existen mayores problemas, y podría asegurar que es uno de

los servicios que ha venido funcionando mejor. Por lo tanto no tengo sugerencias
que hacer por el momento.

o.FICINA DE SERVICIO,':G"CNERALES

SECRETARIA
las funciones secretariales son desempefiadas por una sola persona, que se

encarga además de colaborar con dos Unidades mQs: Obras Menores y Mantenimiento
y la o.ficina de Suministros. Además presta su colaboración con lo Jefatura in-
mediata en el aspecto de los controles que se deben llevar en lo concerniente a
Transportes.

PRo.BLEl'flAS

Durante muchos años esta unidad trabajó sin contar con estos servicios, de
donde se presentaban mú Lt i.p.l ea problemas, ya que el Jefe de la misma debía rea-
lizar todas las funciones propias del cargo, más lo que fuera de índole secreta-
rial. No obstante una'"vez que se contó con este tipo de funcionaria desaparecie
ron los problemas; y más bien hoy día es otro de los servicios que mejor funcio~
na; por lo tanto no tengo sugerencias que hacer.

En lo que respecta a la Jefatura de Servicios Generales las funciones se
concretan a la organización, control, dirección y supervisión de las labores
que realizan todos los funcionarios que están a cargo de la oficina; procurando
siempre, en la medida de las posibilidades la búsqueda de la mayor eficiencia en
el trabajo de cada quien.

mjc



SERVICIO DE TRANSPORTES

FUNCIONES:

Conducir vehículos aut omo tor ee "Liv í anoa'", destinados al transporte de personas I

materiales y equipos; o vehíÍl.culosaut omo tor es posadas para el transporte de
care;a.

Hacer anotaciones del kilo\uetraja recorrido, de la operaci6n del vehículo y
rendir los inforues del caso.
Efectuar cambios de llantas, reparaciones menor-es y o t r-a s acciones iclprevi~
tas, así como reportar ante quien cor r-epponda aquellos caso que uer ocen la
intervención de personal especializado.
Velar por la adecuada limpieza, manteni~iento M presentación del vehículo
bajo su responsabilidad, y por otros de au sección de trabajo, para lo cual
le corresponde lavar y encerar su carroceríap~riódical~nte.
Revisar con frecuencia la carGa de la batería, la cantidad de aGua, de com-
bustible, de aceite, presión de las llantas y cualquier otra labor de SÜ.1i-
lar no turr.Lcz.e ,
Colaborar en la compra de re~uestos, materiales, ~quipos, cte.
Ayudar a los pasajeros a abordar y desalojar el vehículo, controlar y cui-
dar los artículos transportados, así CN-IO colaborar en la des car ga y acarreo
de los EliSC10S.
Ejecutar otras tareas propias del cargo.

LUUTACIONES :

Falta de vehículos de mayor capacidad, por lo que en algunas ocasiones se
debe trasladar exceso de personas.
No se cuenta con un vehículo en el C.R.O, que reuno. condiciones para el tras
lado de e~uipo pesado, por lo que algunos materiales de esas caracteristi- -
cas debe hacerse utiiliizando los vehículos existentes, con los posibles in-

convenientes que ello provoca.

No se cuenta con un lugar seguro donde puedan guardarse los vehículos.
En San José no se cuenta con un buen stop de repuestos, y al ser los trá
rri tes ltentos, ésto repercute en que los vehiculos no pueden contar in;nedia
tamente con los repuestos netesarios; por ejemplo llantasc

Es iuportante señalar, que el servicio se ha visto reforzado con la labor que
ahora tiene un mecánico; por lo consiguionte se puede tener los vehículos en
condiciones para ser utilizadps, sin los rcttasos que anteriorDente se tenían;
esta persona y el encar-gado de Ln o f i ci.na cs t án progra::Jando el uont.enimi ont o de
los vehiculos, con lo que evita la ioprovi¿aci6n. AsiDisoo, se le ha asignado
un vehiculo a cada chofer, lo que le per m.ite hacerse responsable de una sola u-
nidad y conocer en euC' condiciones lo tiene.

SUGERENC lAS:

Que el jefe de la oficina vaya eleborando una lista de todas las necesi-
dades ~ue se le repoten, a fin de que cuando se obtengan los repuestos y ~ate-
riales necesarios, no se olviden coasa i~portantesc



Funciones del Servicio de Correo-d-;ic-:R:-O-::-"Rccá!nto-B¡;;"·R~";;'-6-~·"-
-Por la mañana recoger la Nación
-Recibir Correspondencia de l~ Sede Central
-Anotar y entregar a las oficinas correspondenci~ que va a Grecia

y Puntarenas y adem1s ~ laSede Central.
-Correspondencia Externa (Mandados).
-Ir al Correo, reco~er correspondenci~.
-Ir al Banco a recoger la Bols3 y hacer depósito.

LnUTACIONES:
Estas surgen como concecuencia de que además se le a$~gnan

funcinas tanto en la fotocopiadora como en la Central lo que interfiere
en sus actividad~6scomo Corroo. En ocaciones tiene que estar en la Cen-
tral y no puede continuar repartiendo el Correo.

SUGERENCIAS:
Que se le asigne una oficin~ propia en la cual pueda tener el

material de trabajo saa l~ correspondencia.

Funciones del la Central Telefónica del C.R.O.

-Atender la Central Telefónica en gener~l.
-Recibir llamad3s y pasar •
-Dar linea ~ tel&fonos semi-restringidos.
-Hacer llamad2s cuandoalguna persona lo solicite.

LHlI'l'ACIONES:
La dificultad que se presenta para escuchar a la persona que

se encuentra al otro 12do del ~te16fono, por el exeso de ruido.
SUGERENCIAS:

Que se cicree la oficina hasta arriba.



CENTRO REGIOrAL DE OCCIDENTE
CIUDAD UNIVERSITARIA "CARLOS MONGE ALFARO"

OBRAS HENORES y HAHTENIMIENTO

FUNCIONES GENER.:'\LES:

El personal de mantenimiento tiene que atender todos los aspectos refe-
rentes a los siguientes campos:

Electricidad
carpintería
albañilería
ebanistería
fontanería
soldadura
pintura
red telefónica
así como la coordinación de trabajos y construcción de obras a nivel
de oficinas interinstitucional.

FUNCIONES DE RECARGO;

El personal de mantenimiento tiene que atender los aspectos mencionados-
en las funciones generales. Sucede que dentro de ~5as funciones hay trabajos
simples y pequeños y otras obras de mayor tamaño y responsabilidad; y al solo
existir cuatro funcionarios y por el tamaño del Centro RegiOnal. no se puede-
llevar a cabo una división del trabajo en campos específicos. De ahí, que se
da el recargo porque tienen que saber y hacer de todo y el nombramiento que -
tienen lo consideramos un poco injusto.

PROCEDIMIENTOS ADHINISTRATIVOS QUE GENERAN PROBLEI:1AS~

Se puede decir que existen problemas por la carencia de programas y pro-
cedimientos lógicos que determinen la eficiente funcionalid.3d administrativa
de la Institución,

En el C.3S0 nuestro se pueden citar por ejEmplo:

l. No existen estudios que determinen la r(;alid.'ldde los recursos nece-
sarios para trabajar.

2. Al no existir dichos estudios. 1.3 asignación presupuestaria es míni-
ma y no corresponde a los objetivos de la Institución.

3. Al no tener estas condiciones no se pueden elaborar programas de tra
bajo. ya que no se puede atcnde r , a veces lo más .urgcn te , el poco di
nero asignado para un año no alcanza ni para un trimestre.

4. Al no darse un programa economico para atend2r aspectos) se dan otras
consecuencias como~ él det2rioro en l~s l1borcs de mantenimiento.
rendimiento de trabajo. atrasos en adquisición de m~terialcs. etc.
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5. Sucede similar~con2l mantenimierito y reparaci6n de equipos. A fal-
ta de políticas y condiciones económicas permanentes. no se puede
dar un buen servicio. Existe apoyo para reparación de m&quinas de
escribir~ sumadoras, etc,

SOLUCIONES:

Al no existir un modelo desarrollado institucionalmente fundamentado en
políticas planificadas~ el proponer soluciones pueda que las mismas sigan que
dando solo en papeles ~ como sucede con los acuerdos de Congresos Universita-=-
rios y d2 otros Seminarios, etc.

SERVICIOS DE FINhNCIERO

La Oficina de Financiero la integran cuatro pe~sonas que desempeñan las
siguientes funciones:

- Una encargada de hacer recibos de ingresos 9 atención al público (lo ,-
que se refiere a morosidad y otros).pasar los trabajos necesarios a m§quina,
llevar el archivo de cada una.

- Un encargado del fondo de trabajo, lo que se refiere a las actividades
de presupuesto.

El encargado de la ~aja.

- Un encargado de activos fijos y en general.

LOGROS:

Los logros los ubican de acuerdo a las funciones que se les plantean.

LHUTACIOHES :

-De necesidad de equipo. esto 'es que por la naturaleza de las funciones,
necesitan de cómputo. ya que por no contar con este equipo. tienen que reali-
Zar las tareas manualm~nt2.

-Depender de 10 que se disponga en San Jose en lo quP.se refiere a alcan
ce en los trámites.



mUDAD DE TELEVISIOl'J y SEiNICIOS [,UDIOVISUflLES

FUNCIONES:

Prestar servicios audiovisuales a la comunidad universitaria y a la cor,mni-
dad de San ::iamón.

Producci6n de gravaciones y videos.

LlIv!ITAClmE~S

= Se carece de un local pr-cp.i o ; que influye deteruinanteiJente en que no se tra
baje en condiciones 6ptiuas.
Exc es í vo trárüte bur-o cr-át i eo en San José,
por lo r ue al no contar con el 'laterial él

ducciones no pueden realizarse.
Se planifica anualocnte la prcstaci5n de
funcionarios deben ocuparse de aob s
una person'1 exclusiva para la prestaci6n

par:J.18 adquisición de nateriales,
t i.cupo, influye en oue algunas pr-o-

servicios y la producción, pero los
, por lo que al no contar con

de aer-v i cí.oe o. el ~isuo se ve desue-
joradoo
Hay grandes Li mit ac i one s para cu;:r:üircon lo planeado, capec i.eIr.rcnt e por la
escasez de recursos de todo tipo por parte de la institución.

Es importante señalar, que por parte de cli1casautoridades del c.n.o, se ha obte-
nido un gran apoyo en la dotación de recursos y tr&mitcs pnra la adouisión de
los miQrnos, el problelJa principal se tiene n otros niveles.

Aún con 1,'.1.slimi tac i oriaa ,~,C:"Dld::u:;,la Unidad ha aac aao adelante trabajos
de ~ran valor para la i~stituci6n como: uicronoticieros, trabajos de divulgación,
y otros que obv i.a.aerrte serínn nayor-ce y de {'IGS ca lidad si las condi ciones fueran
ópt í.mas, MuchGS de les Lic.itocionos aquí seíblnda:::;cs t án en proceso de ser re-
sultas, pero por los pr-ob.Lemae serios ele pre3u;:JUesto ésto :38 da en f'cr-na uuy len-
ta.



CENTRO DE COMPUTO:

10- OBJE'I'IVOS:

a.- Brindar, dentro de lo posible, al C.RoOo los servicios de com-
putación e Informática que requiera para el logro de sus objetivos.

bo- Asesorar a las diferentes entidades del CoRoOo en aspectos del
campo de la Computación e Informática.

c.- Promover la aplicación de la informática en l~ Docencia, en la
Investigación y en la Acción Social dei CoRoOe, así como en sus
dependencias administrativas.

d.- Coordinar con el Centro de Informática del Recinto Rodrigo Facio
'el esto.blecimiento de mecanismos de asesoría y de asís t enc ia
técnica y de equipo computacional.

20- ORGANIZACION:

El Centro de Cómputo está formado por el jefe del Centro de Cómputo
un analista programador, un operador de computador y un di0it,dor.

2.1. FUNCIONES:

2.1.1. Del Comit6 Asesor:
Es t ar á formado por 1013 coordinadores de ;\.dministr~ción,
Docenci~ e Investigación y por e~ Jefe del Centro de
Cómputo. Son funciones de Comi~~ Asesor:

Recomendar a la jefatura del Centro de Cómputo políticas
de servicio y funcionamientoo

Pa rt i ci pa r en la elaboración de planes de t raba jo

Dar apoyo a la jefatura del Centro de Cómnuto ~n aspectos
operacionales y de ~nálisis administr~tivo que coadyuven a
mejorar el trabajo diario, así como al logro de los
objetivos.

Coordinar con el jefe del Centro de Cóm~uto el desarrollo
de proyectos en l~s Areas de administración, dQcencia e
investig'lcióno

Para el cumplimiento de sus funciones el Comité Asesor
se reunirá mensu~lmente y rendirá un informe d~ los
acuerdos al Director del CoRoOe

2.102. De los funcionarios del Centro de C6mputo

Posición: digi t ndor-a

h..- Sandra María Cubero

Digitaci6n de todo tipo de documentos.



Control de ent r-aday aaLí.d a de documentos del Centro de
Cómputo.

Labores Secret~rjaleB

Otras de car~cter espor~dico

Patryci~Ramítez So
Posición: Operadora del computador

,Operación del computador

Control de cintot~ca/discoteca

Control de calidad de listados que ~rroja la m~quina

Labores de mantenimiento y limpieza de las diferentes u-
nidades del equipo

Labores secretariales

Digitació~ de datos al computad6r

Otras de car&ctcr espor6dico.

C,,- Luis Alonso Barboza

Posición: Jefe del Centro de C6mputo,

Planeamiento: determinar planes a corto y mediano plazo
para la consecución de los objstivoso

Organizar: ~esarrollar una estructura orgnnizacional a-
corde a los planes

Dirigir: motivar,y estimular al personal para que actúe
de acorde a los planes.

Controlar: Asegurarse que las acciones que se est~n lle-
v~ndo a cabo vayan ~corde a los planes.

An~lisis y Dis6~0 de SistemQs

Progr,qma.ción

Otras decar56ter espor5dico.

3.- LIMIT~CIONES:

a.- El equipo computacional insuficientQ para abarcar todas las ne-
cesidades del CoRoOo

b ,- Personal reducido; con el nuevo individuo a cont.r-n tar (analistA./
programador) solo se tendrí~ la 2struqtur~ oínima.

c.- Coordinación con otr~s eficinas. El ~rabajo diario muchas voces



esf5 ligado al funcionamiento de otras dependencias. La coordi-
naci6n es vital para el trabajo efectivo.

40- SUGEREINCIAS:

Que cada oficina del Centro Regional de Occidente cuente con sus
propios objetivos, planes de trabajo ete. y que queden de manifiesto
de manera formal, as! mi~mo que dichos planes de trabajo les sean
r-e s pe tado s ,

Que se sigan realizando Seminarios, donde se expongan planes de tra-

bajo, estrategias de desarrollo ete. a nivel de cada dependencia
administrativa del C.R.O. al menos semestralmente.



OFICINA DE SERVICIOS DE FOTOCQPIADO

Funciones:

1- Fotocopiar trabajos solicitados por estudiantes, docentes., administrativos
y particulares.

2- Informes económicos diarios a la Oficina Financiera del CoR.O.
3- Informes mensuales a la Coordinación de Administración con copia al Sr. Paul

Brenes.
4- Mantenimiento de la máquina y arreglos sencillos.
5- Asumir la responsabilKdad del dinero producto de los trabajos que se hacen

en la Oficina.
LIMITACIONES:

1- Hay exceso de trabajo, que produce agotamiento al funcionario(no disfruta
los 20 minutos del café).

2- Se debe asumir mucha cantidad de trabajos de libros completos por Parte
de la Coordinación de Investigación.

SUGERENCIAS:

Se distribuya mejor el trabajo en lo referente a libros Para que en el servicio.'
de la Biblioteca se asuma mayor responsabilidad.
Que se proporcione mayor comodidad en la Oficina, ejemplo un mueble donde se
puedan tener trabajos de los solicitantes.

Mayor divulgación hacia los estudiantes en cuanto a los horarios especiales
que tiene la Oficina.



UNIV'~IDAD DE COSTARIa"\
CLr'Tl'RO Rl?GIONl\T, DE OCCIl::>I2tiE .
Ciuc~:!i:'Univorsité'.:tia'Carlos l\bnqc Alfaro
orrcnr, m::Stf'''I?ITSTROS
8 de marzo de 1985

Señores
Ca:nité o.e Seminc.rio
Centro Regional de Occidente

Estimados señorcs~

Enumero a continuación al.ounos aspectos que pueden ser motivo cü consí.óe-
ración en el SeDin3ric próximoo

ASPECTOSDE Cl',Rl\CI'ER GEl rL..i~l\L

10 De Dresupuesto ~

De Lqual, forme comohe sucedir'o en eños anteriore:s se nrcsorrto el problema
de escasez df2. presupuesto.
Se contempla cm el .Proyocto (le Presupuesto (:lel Centro partidas y rrontos con
los cuales se prctorx'o sat í.sfecer. Las distintas neccs.idades de' la Insti tu-
ción.
Estos presupuestes en forma Lnvar.i.abl.osuñrcn mx'Lf.í.cec.iones ffi:contri". que
afectan notablancnte Los pl.enes t.rasados , Surge entonces La interrO]ante
de establecer prioridades é'. la hora ¡:'lercal izcr les castos correspondientes.
Esta situación conllevé'. una serie de inconvenientes entre Las distintas uni-
dades que desean que se les satisfagq. sus. neccsí.dcdes o Pero CCIT, hay que
establecer prioridJ,c~es suroen :'.l9lin0Sprobl.erms 'que es necesario encarar
(le la mejor fcnThJ. posible o

Ya nos hemos tlcostumbrc.8o ~ esta nrácticélr se ?l?nea entonces sobre la base
é'e que el presupueato
del pcrícco anucl las

'negcciaciones con las
Posible solución

es recort?clc y al cual nos debsrros ,l.justcl.L·' 1\1, final
re.rtic:as pn:~supuesbrrias se ajusten (le acuerdo él las
(~stint¿)s- ví.cerrectorfes involucrac1as.

l '

CUese nos resnete el criterio en cuanto 21 nlan (~epresupuestO inicialmente
expuesto.

2.

oue S~Jnos pcrmi,té! atcnóer nuestras nccesic;nr"E:;sclcntro de las lini t('.cion,es
presuouestnrf as p oero ('e té'.l r-ancra ..que ,TIC" limite el normal, i1~sé'rrollo que
rÉ:qUiere :i3 InstÜ:.uci6n o

- ,<'(.,.

De ac.aptación

Similar C'. CCTl"..J 1('. gran r:k."lyorírJ(:0 lé'.8 Uni.dadcs centro del Centro! afronté'IlDS



algunos probl.emasde organización dentro del aspecto general e.el Recinto.
a- Incarprensión de las'Unidades con respecto al gasto limita.do por la

situación presupuestaria.
b- Todas las 'Jnidades requieren sus materiales y e:JUÍ.r;:DSen forma urgente

e inmediata. No tarnan en cuenta el trámite relativamente lento que
tienen las solici tunes en la Sede Central. Cuandcno hay presupuesto
disponible en las partidas específicas, el trámite se detiene aún más
sino es del todo.

Posible solución

a- Hacer ver ñ las Unirledes que no deben aferrarse a satisfacer solarrente
sus neces.ídadcs, sino t'JW.aren cuenta que son parte do un toc~oque de-
be ajustarse a las limitaciones del mc~nto.

b- Centralizar el presupuesto y prorxatear'lo entre las Uní.dades en forme
tajante. Hacerla respetar y que las Urridades 10 respeten (lO mutuo acuer-
do con la Arlrninistración.

3. De organización

Causadopor la mismafalta eo prcsupucs'to , muchasveces, la mc.yoríadebaros
al terar en forma determinante los pl.anes y programas que e.e alguna rrenere
se han tcrnado en cuenta inicialmente.
Por ejenpl()~
"Se planea que para el porfodo 1985~86g se; r1ebeaccnr'icionar en un 80 por
ciento el g~sto ce reactivos y útiles de lQboratorio, según los:programas
del trir.1estre g S8gÚnlas di.stii.nt.as carreras que lo requieren.
Resulta que la part.í.da 21-11 (materiales o.e construcción) se agotó, 'icho
sea de paso es una c1elas partié1.as que rns se utilizan en el Centro. Se
debe hacer una moCific~ción interna ~l rresupuesto para dar sustente a la
Partida 21-11, se torollentonces de la partida 21-03 (útiles y reactivas
para laboratorio). Que sucede entonces? Por dar contenido a un renglón
se debilita otro y esto naturalmente afecta los planes ori.qi.nakes ",
Posible solución~

Hacer respetar el plan original en el cnt.endi.c'c que se ajustará al final
oel período y s610 si las Autoridades Universitarias nsignan recursos acli-
cionales para las partidas.

INOJNVENIENTES A NIVELPARTICUlAREN lA OFICINl\

1. Cierta lentitud en los trámites con los vales [Á)rpnrte de la Oficina de
SUministros de la SErieCentral, sin embarco en los úl tinnsmeses ha mejorado
notablemente este asunto clebic0 funcarnenté'JF.cnte?- las gestiones múltiples que
herrcs realizado.
2. Las de presupuesto ya mencionadas anteriormente.
3. De procedimientos ~

Tenemosalgunos inconvenientes debido fun~~talmentea les constantes
cambios en el precec1imiento acmnistrati vo, Se .encuentra en oroceso en el
Centro de C6rrputoun Jrograrna.que nos permi, tiré[ ubicar e.él.ecuadamentenuestras



labores y funcionar acorde con las exigencias 0.el momentoo
Estas han siGO als~as consideraciones que se pccrían tOMaren cuenta du~

rante el Seminario v por lo demás las relaciones de esta Oficina ;:Klrael resto
de las Uni.dades del Centro son muy ccrxli.al.es y nos preocuparros porque lo sean
cada día máso

Cristóbal Valcrio !-L
OFICn2\. DE Sm'lINISTROS



SERVICIO DE PUBLICACIONES

ASPECTOS DEL TALLER DE PUBLICACIONES QUE SE ANALIZARAN EN EL PROXD10 SEMINARIO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO;

Funciones del Taller de Publicaciones:

1. Recibir los trabajos para su correspondiente realización
2. Reproducir los estarcidos de las diferentes dependencias del C.R.O.
3. Compaginar y engrapar los trabajos
4. Grabar el precio correspondiente a los folletos que son para la venta
5. Llevar un registro de las publicaciones enviadas a la venta
6. Empastar mediante empastado rústico los diferentes libros de las bi-

bliotecas del Centro Regional de Occident.:::y las publicaciones lJllpre-
sas en este Taller que requieran empaste.

7. Prestar servicio de engrapado con engrapadora eléctrica
8. Traspasar los originales 2. las matrices para ser reproducidas en la

roáquina offset.
9. Prestar servicio offset en la reproducción de fórmulas, boletines,

portadas y publicaciones~ cuando así lo uutorice~ 81 Coordinador de
Administración o el Director del Centro Rcg.ionaI de Occidente.

10. Programar tanto el tiempo, como el buen aprovechamiento de los mate.-
riales.

11. Cortar el papel dc los diferentes turnaños, tanto p2.ra el Taller como
para las fotocopiadoras y los Recintos Universitarios.

12. Elaborar informes cuatrimestrales para la Coordinación de Administra-
ción.

13. Realizar reparaciones que se consideren factibles de realización.
14. Promover la adquisición de equipos necesarios para brind~ un mejor

servicio.
15. Velar por la existencia en bodega, de los ITeteriales de imprenta y 0-

ficinn, indispensables pare su funcionamiento.
16. Coordinar con otras dependencias del e.R,O, que tengan relación admi-

nistrativa con este Taller.
17, Llevar un inventario perffiili~entedel papel que ingresa y sale del Ta-

ller.
18. Llevar un archivo de las publicaciones impresas en el Taller~ y de los

documentos referentes a él.
19. MaDtener en buen estado el equipo instalado en el Taller,
20, Otras funciones a nivel técnico político o ad~istrativo.

Problemas del Taller de Publicaciones:

1, Los usuarios desean su trabajo en lapsos mínimos del tiempo establecido.
2. No se cuenta con los materiales requeridos para un buen desempeño del

Taller.



-2-
3. Se requier:'ela adquisición del equipo que se tramita con el préstarro

del BID y una m2quiña Rübersori Horizontal~ así como un r~~co de tras-
paso ~ cuya función es realizar matrrices en aLumirrio5 las cuales dan
gran nitidez eri jsu reproducción.. .. ..'.' o' •••••• 0__ ..._ ..00o •

.. t¡.~ SeriecesitaOOla msfalac·iónO°cteverrti.Lador'esde aspas (de cielo) ~ deb.i-
do a las ccracterísticas y ubicación del Edificio de'Publicaciones.

5. Se necesita que los trabajos pClra ser reproducidos estén bien enume-
rados a fin de evitar problemas a la hora de compeg.inar-. .

6. Eliminar ebso lutemerrte la reproducción de fórmulas'uotros documentos
en papel largo tél.Il1añoof i.c.io(8 1/2 X 13;¡).

7. Se requiere el nombramiento de un tiempo completo~ debido a que el T~
ller ha crecido j y además la r-epareción de libros cubre gren parte
del tiempo disponible de los funcionarios.

Recomendaciones para la solución a los problerres citados:

1. Que los usuarios preparen sus estarcidos y originClles con tiempoj a
fin de no presionar a este Taller para su reproducción.

2.·Aumentar la portida de ffiClteriiJ.lesde imprenta, Pill'él dispon\..rde mejo-
res m::lterialespara el empast0 de los libros de las bibliotecas~ y
realizar las publicaciones. con mejores materiales,

3. Que las autoridades del Centro Regional de Occidente9 continúen in-
sistiendoen 13. éldquisición del equipo que se comprará con el présta-
rroU.C.R.-B.LD. Adcml.s que se corrt.inúeg0stion3I1do la.adquisición
de la máquina Roberson Hor-i.zorrte.l,que se encuentra descompuesta en
Bellas l\rtes, par'] reparar la y dar:le el n.provechClmienturequerido en
este Taller'. En lo referente ellmarco de traspaso) recomendarros ges-
tionar ante 12.Oficina de Publicaciones de la Sede CentrCll~ la dona-
ción de un marco de traspaso de carbÓn que se 2ncuentra en Publica-
ciones sin uso, debido iJ. que cuentan con un sisterna rrás rroderno.

4. Los ventiladores de "c.í.e.Io'", yé.2se encuentran en la bodega faltando
así solo la instalación por parte de Obras l'lenon:::sy Mantenimiento,

5. Que todasl~s páginas de las diferentes publicaciones estén enumera-
das, exceptuando la hoja de portada. AdenÉs qU2 los usuarios 2110ten
sus aclaraciones en el lugar previsto en la fórmula de solicitud del
trabajo.

6. Utilizar la ~áquina de ITlinitipopara la elaboración de. fórmulas o cua
dros a fin de que se pueda reproducir en pape L corto J conocido corro
télITlc-mOcarta de 8 1/2 X 11 H ,

7. Debido al crecimiento del Taller5 y a su diversidad de funciones se
necesita una persona a tiempo completo ~ la cU201 ser& entrenada por el
personal del Taller parél un·buen desempeño en·lé.lslabores,

Jesús H=muel Ureña Ar:ayél
ENCARGADO
TALLER DE PUBLICACIONES
CENTRO REGIONAL DE OCCIDENTE



CENTRO REGIONAL DE OCCIDENTE
1 SEMINARIO ADHIN¡S'rRATIVO

o'. '.
.. !OFICINA DE SERVICIOS DE PERSONAL

,."

Servicios de personal del C.R.O, es la unidad! encárgada 'de los trámites de
nombramientos de personal. selección de personal administrativo, control de pre-
supuesto de plazas, control de vacaciones, elaboración de constancias, traIUite
de hOras extra. control de asistencia; elabcirat':iórtde 'informes, informa:~ió'nal
personal y evacuación de consultas.

-Ó; .,

MOVIMIENTOS DE PERSONAL:

Esta función es la de más volumen que tiene esta unidad, pues cadamovimien-
t9 de personal implica revisión del expediente 9 revisión d~ propuestas de nombra-
miento, mantener al día información sobre reglamentos, Conv'.:!nc:lonCole;ctiva, etc.
Revisión de coriterrí.do presupuestario, elaboración de-acc í.oncs de per sonal.cIcá Lcul,o
de salarios, cursos, categorías, etc.).'·· '.

Hay que tener presente que el C.R.'O. cuenta con p4 funci.onari.os adm.irri stra-
tivos y alrededor de 300 docentes, además de nombramientos dé horas asistente y
estudiante.

SELECCION DE PERSONAL;

La función pr í.nc ipa'I es la de realizar el Proceso de reáutami~n.to y selección
del personal' administrativo del C.R.O.Actualmerite s:ell~va en forrnap3rcl~i,
los 'tests e~~ecíficos están a cargo de 1aOficina de Personal de la Sede C~ntral y
los testspsicologicos'en el C.R,O. 'S(>cuenta con una psicóloga de 1/2 t;i.empo
para atender esta labor,

CONTROL DE PLAZAS~

El contról de plazas garantiza que los nombram í entos doccnt és o'administra-
t í.vo s vse carguen a·la partida presupue stari a cas í.gnada , y no permite excéderse de
los rubios indicados o .. . . .

CONTROL DE VACACIONEG;

Este control se lleva por medio de tarjeteros llevando un inventario de Vg-
taciones disfrutadas, retenidas o pendientesdecadti fUncionario,

ELABORACION DE CONSTANCIAS;

a. Constancias salariales.
b. Constancias de años servidos.
c. Constancias de cursos impartidos.

Las constancias se elaboran haciendo un estudio del expediente del funciona-
rio (puntos b y c) y en base a c~lculos de salarios (punto a).



CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA:

Actualment:.e se lleva a cabo por medio ..del reloj marcador. Cada funcionario
tiene una tarjeta que cada 15 dí~s es revisada. Pbsteriormence se presenta un
informe al Director, con copia al Coordinador de Administración y al Jefe Inme-
diato de cada funcionario administrativo.

INFORHACION AL PERSONAL Y PUBLICO EN GENERAL:

Es el procedimiento por el cual se evacúan diferentes consultas al personal
y público ~n general.

SELECCION DE PERSONAL:

. Se debe poner mayoc énfasis en esta función, que es una de las más importan-
t~s que tiene el C.R.O., ya que de ello depende la eficiencia con que se seleccio-
ne al personal que labora en la Institución.

Actualmente se cuenta con una psicóloga que realiza tests psicológicos y en-
trevistas a los eferentes para las plazas vacantes que se presenten. Parte de la
selección se hace por medio de tests específicos y lo realiza la Oficina de Per-
sonal de la Sede Central, lo mismo que el estudio de requisitos (concursos inter-
nos y externos).

La selección no es únicamente la evaluación por medio de tests psicológicos;
hay que complementar ésta con tests específicos y estudios sociales que deberán
ser llevados a cabo por un trabajador social. Además, debe de mantenerse un pro-
grama de orientaci6n al empleado, seguimiento; ~diestramiento y capacitación que
complemente esta selección, que no se llevan a cabo pJr falta de personal que
atienda estos prograrncts,

CONTROL DE VACACIONES:

Actualmente se lleva un controlo inventario por medio de tarjeteros, con
la dificultad de que los saldos nunca cbncuerdan con los saldos de la Oficina d~
Personal. Debe de contar el e.R.O. con un programa para llevar el control, que
hasta la fecha no existe.

CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA:

En este aspecto se tienen bastantes dificultades, ya que el s í stemc que ac-
tualmente se ejecuta no es eficiente. El Jefe o Coordinador firman las tarjetas
por faltas de marcas o llegadas tardías sin qu~ medie explicación alguna de la na-
turaleza de la falta. Además, de que no existe Ulla política definida en cuanto
a las justificaciones. Algunosjefes fiman la tarjct~ a~ subalterno y otros no lo
hacen, lo que viene a crear situaciones de inconformidad: en el personal,



SUGERENCIAS:

l. Debido al volumen de trabajo y responsabilidades que tiene la Oficina de
Servicios de Personal, debe dotarsele de una estructura administrativa pro-
pia y de mayor autonomía. ae acuerdo a sus necesidades, por supuesto regida
por las normas y políticas de la Sede Rodrigo Facio, ya que actualmente la
descentralización de funciones con la Oficina de Personal de la Sede Central
es parcial. 10 que viene a convertir nuestra Oficina en una unidad de trámi-
te, con una responsabilidad compartida) existiendo no sólo duplicación de
funciones que son repetidas al ingresar documentos a la Oficina de Personal
de la Sede, teniendo varias implicaciones~ esta duplicidad es la que tan
frecuentemente ocasiona atrasos en los tramites, 10 mismo que extravío de
documentos, además la información que se suministra al personal no se lleva
a cabo en su totalidad, debido élque no se puede informar de tramites que no
son llevados por esta oficina.

2. Se cuenta con tres personas laborando. que siempre estan recargadas de tra-
bajo y no existen programéls de información y control que agilicen los tra-
mites. Se han hecho intentos por T'lediode la Unidéld de Cómputo del e.R.O.
pero a la fecha han sido nulos.

3. Establecer una coordinélción T'lasestrecha e~trc las Unidades de la Oficina
de Personal de la Sede Central y los Servicios de Personal del C.R.O., para
canalizar adecuadamente la información. m0toics y procedimientos de trabajo.

4. Solicitar a la Vicerrectoría de AdT'linistración un estudio de las funciones
que puedan descentralizarse.

5. Establecen ~1U ManuaL··de Pr oc ed imi en tos en donde part r.c i.p en funcionarios de
ambas oficinas (Sede y C.P..O.) para esta1)lecer nuevas políticas que mejoren
los métodos establecidos.

6. Dotar a los Servicios de Personal de los recursos humanos necesarios para
llevar a cabo con eficiencia las funciones de la Oficina.

7. Elevar la eficiencia del personal mediante un buen adiestramiento en las
diferentes funciones.

7. Dar a conocer a los diferentes departamentos del C.R.O. toda la información
sobre asuntos de personal, mediante programas computarizados.

mgar.



CENTRO REGIONAL DE OCCIDENTE
1 SEMINARIO ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE INVESTIGACION

La Coordinación de Investigación se encarga de tramitar proyectos de inves-
tigación de los docentes del e.R.O .• proyectos de graduación de los estudiantes
que realizan su tesis de Licenciatura en las diferentes carreras. trámite de
Becas a prof esore.shací.a diversos pa'í ses , cursos de post-grado. difundir infor-
mación sobre eventos ci.en tIfí.co's, congresos , simposios, etc.; organizar eventos
propios, publicar trabajos' de investigación. establecer contactos con los dife-
rentes institutos de Lnvest.i.gac í.ón ta~to nacionales como internacionales.

En lo administrativo' tierteca su cargo las siguientes dependencias: Biblio-
tecas del C.R.'O's'LaboratorÍ,ode Idiomas. Unidad de Televisión y Servicios Audio-
visuales y la Reserva Eoresta'lv. "

··f .•

Se encarga además de ccord ínar y estimular la el~boración de programas de
investigación,y,en.general, con todo lo relacionado con el desarrollo de la in-
vestigación en la:,~on~,así'como programar cursos de capacitación para investigadores.

FUNCIONES DEI;.SECRETARIO:

l. Mecanografiar cartas y otros document os.
2. Elaborar folletos y pasarlos a maquina.
3. Mecanografiar t~abajos extensos y elaborar el formato para las 4 series de

Publicaciones qQe tiend la Coordinación.
4. Distribuir y' colocar en pizarras y lugares visibles. informaciones relati-

vas a becas para profesores,cursosde post-grado, congresos. seminarios,
simposios y toda clase de información que tenga que ver con la Lnvest í.gaci.órr; :

5. Atender consultas de las dependencias administrativas de la Coordinación. a
saber: Biblioteca, U.T.S.A., Laboratorio de Idiomas y Reserva Forestal.

6. Atender los trámites relativos a los proyectos de investigación de los do-
centes del C.R.O.

7. Atender todos los .trámí. tes relativos a la Comisión de Trabajos Finales de,
Graduac ion. .

8. Convocar a reuniones de diferentes com1S10nes que existen en la Coordinación
(en total 9 comisiones) y pasar las actas de las nismas.

9. Organi.za r.,junto con la Coordinadora, .los di f erentes eventos programados por
esta Coordin~:Cfió~(Jornadas d,y Investigación. Dialogos Abiertos, etc.).

10. Organizar y llevar al día el archivo de la Coordinación.
11. Atender llani'adast.eLefórrí.c.as,
12.
13.

Atender ~ocerites, ~studiantes y pGblico en general.
: '--'.1

Otras tareas menores (enviar correspondencia en general, colaborar cOn otras
dependencias. etc.).



LItlITACIONES:

Las principaleA. se pueden resumir en:

1. Falta de estímu"~ppor parte de la U.C.R. para el buen desempeño del trabajo.
2. No se toma enéuenta muchas veces el tiempo laborado de mas. ni el interés

más allá de Lis funciones, a la hora de .evaluar el trabajo administrativo.
3. Hace falta una equiparación ent~e las funciones y la categorra del puesto.
4. Hace falta capacitación para el buen desempeño.de tas funciones.
5. La Coordinación es parte de.la estructura del C.R.O. s por lo tanto también

tiene serias limitaciones: presupuesto insuficiente, falta de autonomía,
falta de interés por la investigación, etc. Todo esto repercute en la la-
bor que se realiza.

6. El trabaJo que se realiza en.esta Coordinación requiere de sucha iniciativa.
pero esta se ve a menudo cortada por las autoridades del C.R.O .• en vista
de que hacen una comparación con las demás oficinas del C.R.O., que tienen
funciones más mecánicas y especrficas y se ignora la mayoría de las veces
el tipo de labor que se realiza, el cual no se puede comparar con la Ofici-
na de Financiero o Registro, por ejemplo. En otras palabras. existe en el
C.R.O. una miopía administrativa y una visión mecanicista del funcionamien-
to que deben tener las diferentes dependencias.

. .

7. Se podrran señGlar muchas otras limitaciones, p~roson parte de toda la
estructuralI~iversitaria. por lo tanto habría que enmarcarlo dentro de un
análisis gLobaLd.e la estructúra social y económi.ca de la institución y del
pars.

:, .

SUGERENCIAS:

a. Tratar de lograr una participación efectiva de los administrativos en los
órganos de poder del C.R.O.

b. Hay que concientizar al sector administrativo y hacerlo salir de su enaje-
naClon. para que realmente comprenda su situación discriminada dentro de
la estructura universitaria.

e. Finalmente. hay que fortalecer m~cho más al SIN.D.E.U., que en este momento
representa la única arma de lucha con que cuentan los administrativos para
lograr sus objetivos. Sobre todo en estos momentos en que fuerzas ajenas a
los trabajadores tratan de neutralizar a los trabajadores y atacan al SIN.D.E.U.

c. Hay que implementar una polrtica seria de capacitación de todo el sector
adrní.rri st.r at ívo en sus diferentes funciones. así como impartir cursos de
formación sindical con el fin de que el sector administrativo logre compren-
der su papel dentro de la comunidad universitaria y como clase trabajadora
dentro de la estructura social ~el p~rs.

d. Los administrativos somos la base sobre la que se apoya la ilctividaddocente
y estudiantil, Junto con los estudi~ntes. somos el sector más consciente
y avanzado de la comunidad universitaria. Sin embargo, somos los más rele-
gados y discriminados en cuanto a la participación en la tom~ de decisiones.
Se debe buscar una co1aboraci6n estrecha con el sector estudiantil. ya que
existen muchos intereses comunes por los cuales hay que luchar.

Miguel G. Alpízar Rojas



CENTRO REGIONAL DE OCCIDENTE

CIUDAD UNIVERSITARIA ¡'CARLOS MONGE ALFARO"

BIBLIOTECA

DIRECCION

1. Dirección, planificación i- contr:o"i-de la-s actividades y labores que se
realizan en la Biblioteca.

2. Supervisión y control directo a las dos encargadas de Sección: Servicids
y Procesos Técnicos, mediante la.de-legación de funciones.

-.

3. Supervisión en forma incirecta a lQs sub21ternos de esas dos encangadas.

4. Supervisión y asesoramiento a las Biblíotecas de los Recintos de Tacares
y Puntarenas.

5. Análisis de los resultados de las tareas asignadas.

6. Además de la Dirección propiamente técnica de la biblioteca, también le
corresponde la administrativa como:

a.- Gestión de la adquisición de materi~l, equipo y mobiliario.
b.- Gestiones para la obtención de personal necesario.
Co- Confeccionar horarios de trabajo.
do- Autorizar permisos menores, justific~r llegadas tardías, faltas de

marcas en la tarjet~ del reloj marcador, ausencias,etc.
e.- Controlar la asistencia del personal.

7. Constantemente se aboca a buscar cambios y nuevas polític s, con el prop6-
sito de aplicarlas para un mejor funcionamiento de la Biblioteca.

8. Brindar cual~uier informrción profesional, técnica o administrativa que se
le solicite.

9. Velar por la conservación y custodia de los materiales de la.Biblioteca.

10. Llevar un control estricto del presupuesto que para compra de libros, se
le, a?ig~a a la Biblioteca, con el fin de que sea bien e~pléado tanto aquí
como en los Recintcs de Puntarenas y Tacares.

11. Selección de los libros y otros materiales bibliográficos: esto es hacer
la selección de libros de acuerdo a 10s listas que se les pide a los profe-
sores y que ellos mismrs recomiendan.

12. Otras labores propias del cargo.



CEN'rRO REGIONAL DE OCCIDENTE

CIUDAD UNIVERSITARIA ¡¡CARLOS MONGE ALFAR01Y..
BIBLIOTECA

OFICINA DE PROCESOS TECNICOS

PROBLEMAS Y POSIBLES SOLUCIONES=

1-. En esta sección, actualmente tenemos problemas de fo.lta de personal. Al
crearse las secciones: Hemeroteca y Mapoteca, y Referenciai el volumen de
trabajo aumentó considerablemente. Antes de crearse estas, teníamos pro-
blemas, ahora la situnción es más díficil, pues nuestr0 trabajo se rela-
ciona con todas las secciones. Es importante tener en cuenta que además .de
labores de Procesos Técnicos, aquí se realizan labores de Selección y Ad-
quisición (servicio no bien organizado actualmente, por el problemn de fal-
ta de personal).

PROPUESTA:

1.1. Es necesario, e~mentar el personal de estn Sección para organizar de-
bidamente las labores de Selección y Adquisición, así como algunas de
Procesos Técnicos. Propongo la creación de dos plazas de asistente
de biblioteca 3.

2. A los docentes se les solicita con anticipaci6n al iniciarse el semestre,
enviar listas solicitando la compr.a de libros, a pesar de esto S0n pocos
los que lo hacen n tiempo, ocasionando con ello problemas tanto al personal
de la Sección de Procesos Técnicos como a los estudiantes, ya sea porque al
ingresar tarde los libros, es necesario procesarlos en ocasiones de un día

'. para otro y suspender lo que se está haciendo para darle prioridad a esa
labor. También el estudiante llega a solicitar el libro, pues tiene exa-
men, etc. y este no ha llegado de San José, o está sin procesar.

PROPUESTA:

2.1. Sugerimos la coLobor-ac í ón del personal docente en este aspecto. Tam-
bién el establecer cierto período para recibir bibliografías, vencido
este no ..se aceptarán pet;iciones.

3. El presupue~tCf as i.gnndo por 1<1. Biblioteca Central a los Rec in toe de San Ra-
món, Tacares y Puntarenas es insuficiente, no pudiéndOse comprar todos los
libros solicitados •

.. . r . PROPUESTA:

301. Es necesario ampliar el presupuesto asignado para satisfacer las ne-
oesidades.

4. El atrasn en la compra de materiales necesarios en la Sección, como por
ejemplo cobertores plásticos y spray para los libros. La carencia de es-
tos, provoca que el trabnjo realizndo se deteriore rppidámenteo
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PROPUESTA:

4.10 Sugerimos agilizar el trámite al realizar estas compras por medio de
la Oficin~ de suministros del C. Ro 00

5. La falta de un monta-carga, nos causa problemas, pues es necesario, subir
al segundo y tercer piso por las gradas con los libros y revistas en canas-
o cargarlos a manoo

PROPUESTA:

501. Compra de un monta-9argao

u



CENTRO REGIONAL DE OCCIDENTE

CIUDf.D UNIVERSITliRIA i'CI~LOS HONGE I~LFAROIf

SERVICIOS

(úsistente 3)

1. Atender a los usuarios en el préstamo de mapas y publicsciones periódicas.

2. Divulgar el contenido de las revistas, por medio de bibliografías selecti-
vas que le indiquen al usuario los artículos existentes según determinados
temas.

3. Mantener ordenados los mapas y las revistas de ~cuerdo a su clcsificación.
Asioismo, mantenerlos en perfecto estado de ccnservación, (Empaste)

4. Ejecutar los trnmites necesarios para establecer el servicio de alerta, el ~
cual permitiría dar a conocer los cnntenidos de les publicDcicnes periódi-
cas a las personas interesadas.

5. Llevar el control en tarjetas, de los números de revistas que ingresan a
la biblioteca periódicamente.

6. Elaborar bibliografías con los mapas existentes par, divulgarlos a los pro-
fesores de las carreras que sean necesarias.

70 Mantener lli~ pequeño catálogo con los mapas que se poseen para ofrecerle al
usuario. Asimismo, ofrecer el catálogo de publicaciones periódicas debida-
mente actualizado.

8. Hacer la es tud ist í.cn diaria y semanal del préstamo de revistas.

9. Cobrar multes por atraso en la devolución de revistas.

10. Revisar y mantener en orden la colección de publicaciones periódicas y ma-
Das.

11$ Rotular las publicaciones que no tienen la nu~eración visible y por ello
se demora la-búsqueda.

12. Mantener la sala en orden y cuidar que haya un ambiente de silencio.

13. Ejecutar otras tareas propias del cargo.



CENTRÓ RECÜrN/iL DE CCCIDEUrE

SERVICIOS

1. Revisar los bultos, c~rter0s y v~lij~s que porten las ~crsonas Gl salir de
lo.Biblioteca y cona tntr-r-que no s,;:tlgo.nLibr-r-ssi el présto.mo de 10s mi a-
mos no est5. f'or-maLmen to nutr-ri zndo ,

2. Revisar los libros que aol ici t.an en pr-ós tnno par-a Ll.evar los estudirmtes y
'~erificélr que las colillas estén plenamente identific~dcs cun fecho. de en-

trega, fechél de vencimiento, código y sellos.

3. Controlo.r que el n6mero de inscripci~n del libr0 coincide con el registro
de préstamo y que los libros de reserva no se presten por mAs tiempo del
determinado.

4. Velo.r por la disciplinél, el silencio y 01 orden de los estudiantes que se
agrupan en lél entrélda y séllidn de la Bibliotecél,nsi como canaliza~ cual-
quier inform~ción que soliciteno



CENTRO REGICN/,L DE OCCIDENTE

SERVICIOS

Cl.sistente 2)

1. Atenci~n a los usuarios de la Biblioteca.

a , Préstamo a domicilie él estudiantes y pr-of'esor-os, Rev i aar con el oerné
del estudiante en el fichero de morosos. Anotar el n6nero de inscrip-
ción y fecha de devolución del libro en la tD.rjeta de'préstamo. En el
libro se anota fecha de vencimiento y n6mero de carné de estudiante.

b. Préstamo de sala: Consiste en prestar libros para usar en le' sala de
lectura, par-a lo CUiÜ se" pide una boleta en la que se ano ta númer-o de
inscripción del libre y h~r~ de devolución.

c. Devoluciones: Recibir'el libro, sacar la boleta que se encuentra orde-
nada por numer-o de signatura, poner el sello de devuel te al libro en su
hoja respectiva, despu6s hay que seleccionar los libros de reserva de
los de sala de lectura.

d. Acnmodar los libros de reserva que han devuelto en los~stanteso

eo Revisar el ordenamiento de libros en los estanteso Estn es ver libro
por libro, que estén en el lngar que le corresponde; si aparecen mal
ubicados hay que llevarlos a su Lugar ; con este, también se detectan
libros con errores, corno que apar-ezcan varios con igual númer-o de sig-
natura siendo libros diferentes, estos hay que llevarlos a procesos
técnicos para que los corrijan.



CENTRO P::O:GIONAL.DE OCCIDJ!.:NTE

CIUDAD UNIVERSITARIA nCLRLOS HONGE ¡\LFAROIl

BIBLIOTECA

SERVICIOS

(!1.sistente3)
\

• "~ ••i

1. Atención al público.

2. Atender préstamo y devo Luc i ón de libros de ~s.:1.1ay dorn ici Lio ,

3. Ejecutar labores técnicas de bibliotecología~

40 Ordenar e Ln t er-co Lar las tar jc:tas de pr-ó stomo a dom i ciLí o en el fichero.

5. Mantener las fichas de domicilio en orden. '..
6. Colaborar en el adiestramiento de personal nuevo.

7. Cobrar mu ltar- por atraso en 1,..-,. devolución de libros a los uauar i.o s ,

8. Revisar fich:cs de morosos en los estantes pnrn verific~r si el libro ha
sido devuelto o no.

9. Revisar los libros nuevos que ingresan a 12 Seccir-n de Circulacióno

10. Hacer ccr ta de cobro a profesores y estudiantes raor-osos ,

11. Poner en Reserv:J.los libros que reccmiendan los profesores y los coberto-
res a las fichas.

12. Rev is i ón constante del or-dennm'i ento de los libros en los es t.ant es ,

~3. Acomodc.r libros en los estanteso

14. Mantener orden y disciplina en las salas de lectura.

15. Hacer cnrné de estudiantes, profesores y ndDinistrativos.

16. Cooperar en las labores de invent~rio.

17. Ejecutar otros labores propias del cargo.



CENTRO RffiIONAL DE OCCIDENTE

CIUDJ~D UNIVERSIT/,RHl. "CARLOS ¡'lONGEALFARO"

SERVICIOS

(Bibliotecario 1)

1. Orientación sobre el uso de In B'i.b Li.o t ccr n los usuarios, • -c-:

2. Servicio de prcnoción de textos y obras do consultas o. estudiantes y pro"""""/
fesores del C. R. O. Y a estudiantes de otras instituciones.

3. Servicio de bibliografías a estudiantes y profesores del C. R. 00 vi

4. Resolver ccnsult~s de respuestas inmediatas 8ediante el uso del catñlogo ~
y de las obras de referencia.

5. Recibir y resolver los consultas de referencia que requieren investign.ción .../
e infon1aci·~n nc er-cn de ellns o

6. Mantener lo. sn.La en orden y cu i dnr- que hayn un anb i errte de silencio. v
7.. Ordenar Las consul t.as resuel tris y los o.rtículos res eñados de revis tas nue-./

vas en sus respectivos ficheros.

80 Revisétr los libros nuevos que se incluirán en r0fcrencin para tener una
visión general del material que tenemoso

9. Vigilar por el buen estado de la colección de refe.rencia y rJantener su co-
rrecta ordenación.

1<:>. AcomodélI' los libros en los estantes, lns consult3s resueltns, las reseñas,
las co.rpetns del Archivo Vertical, y otros mnteriales que se utilizan du-
rante el día.

11.. At erider- solicitudes de préstamo .i.n t er'b i.bl 'iot ecar i.o,V

I 12. Ejecutnr otrns labores propin.s del cn.rgoo



CENTRO REGICN,\L· DE OCCIDENTE--- '

CIUDi,D UNIVERSITI.RIfl IC!.RLOS .MCNGE l'.LFARQlI

SERVICIOS

<Bibliotec~rio 2)

1. As í.gnar , Suj.e rv i srir- y dirigir Las l'J.b'resdel per sonnL a cargo, bcc ados y
hor~s estudiante.

2. Coor-dinar- las ac t iv idades de 1::1 Sec ci.f-ncon el fin de l"1ej('rarlos servi-
cios.

3. Controlar que el servicio qua se brinde ::1 estudiC\ntes y profesores sea
eficiente.

4. Tooar C\lgun~s decisi~nes al establecer un procedimiento ~ seguir tales co-
mo autorización del préstam0 de un mnterial que no sale, algun~ otrn situa-
ción que se presente con una estud i.nnt c o nr-of'oaor,

5. Distribuir lns funciones entre el persenal ::t cargo.

6. Atender a -profesores tan t: en préstamo c-mo en cual.qui er otra consulta.

7. Anotar los libr0s que se prestan a domicilio, sala, y personas que ingresan.

8. Revisar el trabaj~ del archivo vertical. Este consiste en supervisar que el
artículo que reseñaron se~n un buen inforl"1C\y que tenga el debid0 encabeza-
miento de materia.

90 Resefiar lGS artículos imnortnntes de revist'lso Esto es :;->oneren fiché'B la
materia correspondiente ; un articu10 para que los copien en fichas de
acuerdo a normas establecidas.

10. Hacer recibos de multas y recibir el diner0.

11. Cualquier otra funci~n que le sea encomendada.



CENTRO REGleN/eL DE OCCIDENTE

CIUDAD UNIVERSITARIA ¡¡CARLOS rvlONGEALFARO"

BIBLIOTECA

FUNCIONES DEL OFICINIST!, 1

1. Ejecutar trt1bo.josmec cnogr-Sf icos nuy var i ados ,

2. Participar en el central y actualizo.ci5n de los o.rchi~os de corresponden-
cia, expedientes y documentacibn variada.

3. Recibir, registrar, distribuir la correspondencia que ingrese a la depen-
dencia, así como pr-epar-ary remitir lo. que debe ser enviado. paro lo cual
le corresponde llevar los controles respectivos.

4. Pasar a máqu iria las bibliogrnfías sobre de t er-rri.nr-dotema.

5. Pasar a máquina las consultas resueltas y ficho.s onalítico.s para el uso
interior de la Secci6n de Referencia.

6. Pasar a máquina los contenidos de los fclder del Archivo vertical.

7. Po.sar a máquina lo.s solicitudes del présto.mo interbibliotecario.

80 Indico.r o. rnáqu i.no los epígrafes que corresponden .:l. cada juego de fichas.

9. Elaborar acuses de recibo, car tas , picar es t enc í.Lcs ,

10. Repetir lo.s fichas de los co.tálogos que se encuentren en mal estado debido
al excesivo uso.

11. Llenar a máquina los datos nec eaar i os en los fichas topográfico.s: au tor ,
título, número de clasificocién, pie de imprenta, precio, procedencia, lu-
gar de compra.

12. Colaborar en In dup li.cac i ón del ca t á Logo topogré,fico, cr-n el fin de elabo-
ro.r el fichero de accesión.

13. Ejecuto.r otro.s labores o funcion~s de oficino. o similo.res asignndas por la
jefatura respectivn.



CENTRO RSGIONP,L DE OCCIDENTE

CIUDAD mHVERSIT,".RIA ¡¡CARLOS r10NGE II.LFARO"

PROCESOS TECNICOS

(Bibliotecario 2)

1. Planear, organizar y dirigir las lpbores técnicas de catalogación, clasi-
ficación, inscripción y alguné's eJe adquisición y también de revistas.

2. Estudiar, 0rganizar e imnlementar los siGtemas de trabéljo que permitan ma-
yor fluidez y eficiencia en la Secci6n.

30 Adiestrar al personal do menor nivel en tócnicas y prácticas aplicadas en
Bibliotecología.

4. Asignar y supervisar las labores realizadas por el personal a mi cargo.

5. Realizar algunas tareas ;cdministrativas derivadas de r:1Í función.

6. Coordinar políticas y oecélnismos a seguir en le..catalogación y clasifica-
ción entre el Centro Catalográfico Centroamericano (C.C.C.)· y lcsBibliote-
cas de San Ramón, Tacares y Puntarenas.

7. Coordinar polítiCAS él. seguir, informar y dar asesoramiento en el campo de
la catalogación y clasific~ción a los encargados de las Bibliotecas de Ta-
cares y Puntarenas.

8. Colaborar en la adquisición de los libros (el material bibliogr&fico de
este recinto, así come el de T,~cares y Punt.ar-enas , llegan aquí. Es necesa-
rio chequear las facturas así como también las listas que ellos ha enviado
recomendando libros. En base a éstns hAgo ln división de cnda una de las
tres bibliotecns. Envio una carta¡ indicándoles los libros comprados y
pidiendo que hagan el respectivo acuse de recibo. Al final verifico que
esos libros vaynn con el proceso necesario, sea un borrador de la ficha
co.talogr5fica o que ae les hayo snc ado fotocopia .'J. la por tada , par-a enviar
a procesFl.ral Centro Catalogr~fico Centronmericano).

9. Chequear en base a las f'ac tur-ae , que ho.yo.llegado lo .i.ndi cado y luego hacer
el respectivo o.cuse de recibo o.lo. Unidad de Selección y hdquisicióno

10. Velar por el buen manteniDiento y orden de los catAlogas.

110 El.abor-ar- un informe mensual de labores, c~sí come de la m,:'¡quinoXer cx o

120 Resolver recados enviados del C. C. C., en cuanto a catalogo.ción y clasi-
ficación se refiere.

130 Chequeo.r mensuo.lmente los materiales de oficina necesarios en la Sección
y luego solicitarlos en 13 Oficina de Suministros o

14. Enviar car tns a rügunas instituciones, solicitando donnc i ón de publicacio-
nes, o su envío si se han atr[\sadao
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15. ElaborDr periódicamente un Boletín Divulgntivo de libros recientemente in-
gresDclos e..In Colección d-G-lnBiblioteca, "'sí como de comentnrios relacio-
nados con 'Cctividades u otros teuDS afines a la Bibliotec2.

16. Asistir D reuniones, sea de le..Comisión de Biblioteca, encnrgados de Secci6n,
personal de le..Biblioteca o Biblioteca Central.

17. P'Lanear y co'Lnbcr-nr en labores propir-sdel inventario.

'.1.'



CUJ'rRO RffiIONAL DE OCCIDENTE

CIUDAD UNIVERSITARIA I1C!JZLOS!-lONGEALFARO;¡

PRCC2S0S TECNICOS

(Asistente 3)

1. Llenar fotocopias de"las portQdDs de libros de Tacares y Puntarenas.

2. Ordencr alfabética y numéricamente las fichas de autor, título, materia,
topográfico, accesión, provisioneales, revistas, fotocopias, Intercalar-
las en los respectivos catAlogase

30 Identificcr libros nuevos en los cotñlogos.

4. Fotocopiar portadas.

5. Anotar las revistas en las respectivas tarjetas, sellarlas e indicarles
el númern de clasificacióne

6. Indicar a cunles revistas es necesario fctocopiar l~s tablas de contenido.
Fotocopiarlas y luego llevarlas ~ la Secci~n HeQeroteca, para que ellos
las envien a los interesados.

7. Ordenar por número de 2ccesi6n, 12s fichas que estbn eleborando los estu-
diantes.

8. Colaborar en la supervisión del orden de los catálogos.

9. Fotocopiar algunos docu~(~tos. (esto cuando la fotocopiadora de Financie-
ro esté mala)

10. Chequear diariamente los periódicos en sus respectivas tarjetas y llevar
el control qe que estos no falten.

11. Indicar a la ficha de contenido de revista, los datos necesarios.

12~ Catalogar y clasificar libros provisionalmente y fotocopias.

13. Llenar fotocopias de los Dortadas de libros nuevos de San Ramón. A estas
se les indican los datos necesarios para su catalogación en el Centro Ca-
talogrnfico Centroamericano. Los datos son: autor, título, pie de impren-
ta, Nº de cms. que mide, p~ginas, si es ilustrado, etco Después sellarlas
y ordenarlas alfabéticamente por autor.

14. Buscar con las portadas y juegos de fichas que envian del C. C. C. los
libros que se encuentran en los estantes de libros provisionales ordenadas
por materia, para traerlos a procesar definitivamente.

15. Anotar a cada uno de estos libros el número, el número de clasificación
en la contraportada.
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16. Llenar los datos en las fotocopias de portndns de revistas nuevas, p~ra
mandar a procesar.

17. Colaborar en las correcciones de fjohas: Esto es en base a los recados
que envian del C. C. C. estos recLldos pueden ser, cambiar el número de Cla-
s{ficaci6n, la notaci6n interna, los epigrafes. Indicar lo solici~ado. -

18~ Hacer fic~as de autor y titulo n libros sin procesar y fO~8copias.

19. Repetir las fichas del catAlogo que se encuentran en mal estado.

20. Colaborar en lnbores propias del inventario.

21. Colocar cobertores.

22. Enviar recados (Libros, datos que faltan en las portadas, etc.) a San José
para procesar les libros. Adem5s Ll.evar el control o listo. de éstos libros
que han sido enviados.



CENTRe REGIONAL DE OCCIDENTE

CIUDAD mnVERSITJJUJ't I!CI~RLOSHCNGE ALF.!'.ROi'

PROCi;:;SOSTECNICOS

(Asistente 2)

1. Seliar libros, revistas, otco

2. Inscribir libr0s: Indicar el n6mero do registro en la contraportada del
libro, en la pr..g.21, a la topogrÉlfica y a L~ ficha de accee i ón , Inscri-
bir también mapas.

3. Pintar con tinta china los libros para luego rotuJ.:nrloso

4. Hacer las f i ch.is topogr,~ficns nr-ov i si ono Lee o

5. Sacar Las f i chas topogr<~fic'ls provisionales, cuando los libros con cLas i»
ficación provisional, hey:-m sido traídos de Servicios parEt procesar defi-
nitivamente.

6. Terminar de llenar los datos en In ficha topogrAficao

70 Indic~r los n6meros de copin~ al libro y a las fichas topogréficns.

8. Indicar el n6mero de clasificación a los libros en la pRg. 21 Y a los li-
bros nuevos en la contracortada.

9. Resol er algunos recados que enviar de la Seccién de Servicios, Referencia,
Remer teca. (Estos pueden ser: libros mal pintados, pintar de nuevo, li-
bros Lguo Les con signatura diferente ~ .i.nd.i.c ar' númer-o de clasificación a re-
vistas, etc.)

100 Colnborar en el chequeo de facturas, <'J.sícome en la revisión y distribución
de libros a las respectivas b í.b.l i.ot ecas : San Ramón , Tacares y Puntarenas.

110 Colaborar en lpbores propins del inventario.



CENTRO REGIONAL DE OCCIDENTE
CIUDAD UNIVERSIT.!\RIf.I1C:RLOSHONGE I~LFARO¡¡

BIBLIOTFC!l

PROBLEMAS:

Uno de los problem~s mns serios que hemos tenido es el de presupuesto ade-

cuado para la compra de materiales bibliogrnficoso

Cabe mencionar que el presupuesto lJara todns lns Biblioteco.s de la Univer-

sidad de Costa Rica lo controla la Vicerrectoria de Inv8stigaci~n y ~sta lo pasa

a la Biblioteca Central para que los distribuya, nero su distribución no es equi-

tativao Por ejemplo en el año 1984 de un presupuestr de ~30.000.000 (Treinta

millones) fueron asignados a la Biblioteca del Centro Regional de Occidente,

4r5800ooo (Quinientos ochenta mil cnlones), suma que comprando únicamente lo

indispensable, sólo cubre un semestre del año lectivoo

SOLUCION:

La solucir.n seria que se asigne un mejor presupuesto y que los materiales

sean adquiridos directamente por la Biblioteca del Centro Regional de Occidenteo

L O G R O S

10 Recursos humanos idóneos para el buen funcionamiento de nuevos servi-

cioso

2. Mobiliario requerido ¡Jaro.la buena mcrcha de los :servicios que se

prestano



SERVICIOS DE REGISTRO

FUNCIONES GENERALES:
1.-
2.-
3.- .
4.-
5.-
6.-
7.-
8.-
9.-

10.-
11.-
12.-
13.-'

Atención de estudiantes,' profesores y pfiblico en general.
Recepci6n de correspondencia interna y externa.
Redactar y mecanografíar correspondencia de variada índole.
Confeccionar certificaciones.
Revisión de certificaciones.
Corregir expedientes de los estu9iantes.
Llevar archivo correspondiente a traslados a la Sede.
Control del archivo de los récord académicos.
Extraer matrícula de los libros y notas de las actas de los estudian-
tes que solic~t~ri~~ertificacio~es.
Planear, dirigir y supervisar labores de la oficina.
Coordinar actividades de la oficina con otras'dependencias.
Confeccionar horarios de las aulas de cada ciclo.
Re aLi z.s r todo el trámite de matricula; ,de adm isi ó n de los nuevos
est udi ante; ingreso a carreras, etc. .

.;-,

FUN~IONES DE RECARGO:
1.~ Llever control de actas.
2.- Revisi6n de requisitos de los curSOs.
3Q- Extraer informaci6n de los libros de matrícula para la confección de

las certificaciones.
4.- Extraer infoTmaci6n de las actas las notas~ para la confección de las

certificaciones?
5~~ Control de los materiales de la oficina.
6.- Revisión de certificaciones.
7.- Otras funciones que la Coordinación de Docencia o el Conf~Jo Asesor

solicite que realice la oficine.

Problemas a nivel del CoR.O.

1.-, Falta de Coordinación por parte de la Sede Central, en lo referente a
Ln f orma ci ó n que debe d!~.rse:de Registro a Registro."

2~.-

3.-

Falta de definici6n de funoiones: en el manual rle puestos, están de-
finidas funciones para cada funcionario pero en la Oficina de Registro,
existen funciones que no están en el manual y que alguno de los funcio-
rios las realiza, sin estar dentro de sus tareas.
F'aLta de apoyo de }li'frte- de 18 'Coordinrrción de Docencia: .l:La 6fici-na de
Registro depende de esta coordinaci6n y en la mayoría de los casos de-
be definir las pautas, a seguir en una determinada situ8ci6n, pero para
ello necesita de la o.pin í.ón , el apoyo y la gestión .de esta coor-dfrracLón ;
el no dDrseésto o existir lentitud en la forma de' decisiones, provoco
:muchos p'robl'emasa nuestra oficina. -\0('l\(4.



Problemas a nivel de la Sede-Central-- ..- -·'-0-

1.- La Oficina de Registro, U.C.R., no avisa cuando h~cen c.mbios de fe-
cha, en los tr~mites, EJ: la matricula diferida. Por ello muchas
oportunidades los estudiantes van a Sam Jos~ innecesariamente.

-,
2.- Se presentan prci~~emas con los estudiDnt~s que se traslodan a la Sede,

en diferentes oportunidddes les dan info~m~ci6n a los estudiante~'que
sus notas no aparecen y los devuelven a nuestra ofi¿inai.tuendo p~e-
lla~far por tel~fono, revisar las dctas, o la correspondencia nue~-
tra con el envio de do¿umentos.

3.- Cuando un estudiante ~e'matriculaen la Sede y pide una certificaqi6n
en la Oficina de Registro (San Ramón) es necesario pedir fotocopi~ de
las materias llevadas en San.Josépara incluírsalas en la certifica-
ción. Este trámite lleva demasiado tiempo lo cual pro~oca atraso..6.
a los estudiantesc

4.- Falta de coo~dinaci6n y ~poyo\de parte de la Oficina de R~gistro, .
U.C.R. Por lo general l~ Ofi6ina de Registro de la Sede no 'toma ~n
cuenta la situaci6n especifica del Centro Regional para fijar las po-
líticas a seguir, Registro (U.CoRo) cuenta con los recursos humanos
y económicos necesarios para introducir cambios en sus funciones, lo
cual no tiene la Oficina de Registro del CoR.O.

Propuestas a los problemas a nivel del C.RoO.

1.- La falta de informabi6n en las secretarias se podría resolver si la
Coordinaci6n de Docencia insiste en los Directores de Departamente,
en la importAncia de q~e ellas tengan un nivel de información ad~~
cuedo, así como enviando circulares en las que se especifique fechas
y trámites importantes.

2.- Es imprescindible hacer las gestiones necesarias con la Coordinación de
Docencia, la Dirección o cualquier otro nivel, para lograr mayor vin-
culación y apoyo de la Coordinación de Docencia hacia Registro, esto
entraba la tomé' de decisiones, perjudicándo aiCentroRegional~

3.- Es necesario revisión de las funciones del personal
ne~ real$6 de la oficina.

con las funcio-

4~- Es necesario más personal en la Qfibina.

1.- Es neceserio establecer reuniones periódicas con fUncionarios de la
Sede Central, en .las que se discut~ las limitaciopes con que se cuen-
~a y a la vez nos proporcionen información de trámites, fechas, y
otros. Si es necesario insi~tir en la Vicerrectoria de Vida Estu-
diantil, teniéndo en cuanta que los beneficiados van hacer los es-
tudiantes y la misma Universidad.

Propuesta~ a.los problemas, a nivel de la Sede Central.



La Secci.6n. de·Saludde{a. 'CooJiciinau611 de Vi.da. E~J.:Udúln..til deLCV1Vto Reg'¿onM
-de Ocudente ~ue~u:a a.dudt/"fle~e con wr dodoJtqu.,[el1 atie.nde. u.n cuanto' de. tiemro y
ul1a el1ne~eJta a tiempo compteto.

LABORE.S09E REAL!lA LA EMFERHERA:

PJt,(meJto~au~o~
- Vacul1au611
- 1nyecJ.:abl~

CWutUOI1e..6
- Col11.:Jtol de pJt~'¿611 anteJt{al
- Rev,u,¿6n de botiqu.,[l1e..6 ..
- EmeJtgel1uM (el1 e..6tM ~dua.uone..6.}e .:tJta!.lladct al Hd-6pi:t.at CO/1 e.e. ~J.:ucii~:vLte)
- T/ta,ólado de expc..di.elÚe..6 a. la. Sede Cenbi.a1: (~tucU..al1tu Que aptwbaJton :tJtMta.do

paJta CWL6aJt ~tucUo~ en la Sede. Cen.tJtal. u otno« cc..l11.:JtoJ.,'Jtea'¿ol1ale.ó)
- AJtcru.vo de cxpedi.e~~ ~
- II1noJtmau6n y oJt{e~au611 al ~tlLdi.al1:te Megunadc) ~ 110 M eg Lvuído , be.cad0.6 10 u ".

Educau611 --tl1d,¿v,¿dua1.a ~J.:uciia~e..6 que lo .6oUcilavl,en MpecJ.:O.6 de. ~a1ud
- InnoJtmau6n y oft,(entau6n .6obJte ros f.,(lAV'¿Uaó de mécUco-empJtua ai: peMonal del

Cel11.:Jto .' .
- El11.:Jtegade Jtef1eJtenuM~ s c Jte.r:-ti;ten ~tu.cüavttC6 M~.9ún eY. CMO~ a c1,¿ne.Jte.~~ ~pe-

uaUdacl~ (oJt{eI1ta.u6nr pf.,'¿colog.,[a~ optoYl1e:tJt.,[ap o Malmolofiú!.p o b'¿en a cOrtóul.ta
médi.ca) •

- Ñih6tenua en {a. cortóu.Ua m(rC¿ca
- El11.:Jtega de JtecetM y JteUJto rf.e l11ecl.;[~ar1e~0.6 en ..ter. CUvúca deR.. <:;e.quJt.o?San Ro..m6n

aM:n 'd<2; agjhzaJt .t0.6 .:tJtám.¿t.~ tJ nana comod,(dacf c1e.f peMOnal,..{iR. Cenbio.
- En:tJtega de' neeetas y' JtetiJto re me(UCM1el1:to~ en.fM tíaflr1dUM de ro. 'uucúid de.

San Ram6n paJta conúofa:Jt fo~ l"1ed'¿came~ó~ If fc.)) ~actwut.6
- PJt~e~au6J1 de '¿ntÍOJrm~ IJ JtepoJtt~ (lÁtaó;[f.,üc0.6
- ~~e.d,(uJ1apJtevel1:f.,¿vQ.; .6e de.6aJtJtoU(!.yt taó f.,'¿glÚel1tíZÁ pJtogJtC'JrlM;

- F'¿cha mécUco..: .s e Jte.c:..f;[zaa R.aó utud;¿alÚ(,Á c!e. n.ueva bw!l.CJ.¡o l:JaJul dete('~aJr.. algún
.:t....i.pode pJtob-fema de f., M.urf. y Jtern{;t.1Jt pt!1'ta bta;tam,(el1:to p 1jd..6ea co nef médi.co de.
fa Secu6n o b'¿el1 con. ~peuaLil.J.:M .6egún mneJÚ..tc eJ!.. Caf.,O.

- CooJtdi.nau6n con -faó cI,,{Jt(?ct.oJr..~rlc. -fcÁ Cün,(CM de. Punt.aJtenoÁ 9 San Ramón, Taca/te;6
y e.e. Ho.6pUaR.. Cankos iui» \!aR..vCJtdr¿Ve..f(a.

- PJtepaJr.ac,(6n de pape-fe.Jt1a
- SoUcdud a -fa 0MunQ. de Swni.n-U;{:JtO.6({el CRO fa compJta cte. Jte.acUvM

E€,abo!Lau.6n de.. hovvüo« de. Ut.a6 mécl'¿ca.6
-: PJte.pClJlhu6n de. plLogJr.amcu,de. cüva.C.pauón
- Enúega de -tnnoJr.mau6n en .tie.mpo de Q.mpadJtOltC'..m.i.ento (paJt..CL esto se d~p-faza ti .ea

Ofi,(una de. Reg,u:tJr..o c{e,( CROl
- 1 ccta: .s e eUge ai: rv.,t.ucti.al1:te c.on pJtob.temM U .6e Jte.f..i..eJte.a ~pe.uaU.6ta
- TI cda: COI1.6uUa. con e.e. mécUco (aQlÚ..6e. uaboJtct el. e..xpe(!;[elr¡;te y .6e t.oma la

pJt~'¿6n aJtteJt{a.,t
- EI11.:Jte.gadei compJtobante de h'¿cha mécUca
- AJtcru.vo de e.xpecUel1:te.6
- Conúo.t e.6ta.cü.J.,tico de t.,.i.cfta t'1([{~'¿ca
- E-faboJtctu6n cfe ruta. de mOJtOf.,Of.,de Ucfta Y'1écU.ca

2- Aawie.n v,uua1.: Plte.c',,{agnóf.,t,(co que. .62. (utce paJul r!e.te.ct.aJt ..(.rta~lUr'eza v,uuat,
batance. mU6cuiaA, ve.tr.:UcaJ...

p
hoft,(zo~a,t!J e.e. r'aft.on-Umo.

3- Vacunau6n t'1M'¿Va deR.. tUn.no.

4- Vetecc,(6n de cánce.Jt céJtv'¿co uteJt,{.no (examen cdofóg'¿co).
Cent.JtO rfe SaR..LLdde. San T?C7j'Y16ndunant.e g d.(af., cortó ecutivOf., .
nando e.e. pJtoflJtama dunan.te. todo el. n.Fo.

.se cooJtríi.na con el
Lueqo Qued~ nunc,(o-



5- Se. Jte.C!i..{za W1 pJtogJtama b(t,~d.rl.o i?J1 c.hr1MM lj p0Ü.C.ulM .6oLJtc .cO.6 .6iqLÚe.nte..6 te.mM:
-e.I1~e.Ju11e.cl.ar:{e..6r{e. tM'I1.6tr1Mi611 .6e.xu.a1, l1u;tJU.c..i611¡ cUtopC'v6, pJtiYl1e.JtO.6 auUU0.6, Mpie.-

11e. de.l1:tcvt, dcpoJtte. lj-6Mud, e.c{uc.auól1 .6cxuai, pt(7.I1i~ic.auól1, h;'pe.Jtte.¡v.,;¿ól1' ante-
túat.

7- Vi.6ita a JtC.6Ú~e.I1UM e..6tué).a~e..6 c{e. .<;avLRaYl1611, ab(uu:..al1c1o 2 Ó 3 Jte...6ide.I1UM al
me..6.

8- Se. Jte.cLUZctl1 pJtupO.6 opcJtativO.6 e.011 l!..0.6 e..6t.ucUctl1te..6. t0.6 e.uMO.6 .6e.Jtán e..6e.ogid0.6 pOJt
e.U0.6 .6e.gúl1 .6U.6 11e.e.e..6idare..6.

9 - M~cUe.o ef11pJte..6a: E.6te. .6e.Jtviuo .6e.. i'a a to do.6 fo.6 ~UI1UO I1CVt..{0.6ul1i vCMitaJtio.6 co 11
c1!.. inte.Jt~ cle. que. M'.. l!..C.6 evtte.l1da má.6 Jtáp,¿dame.l1te. C..11 l!..0.6 (1....6pec.to.6 de. M.lud.
Ac.ti vi cI.a.de..6 de. éJ:de. .6i.6 te.ma :

- 111nO Jtme. es tctriú.t:¿e.o mcl1.6UM
Re.gi.6 úo diaJtio de, ac7..Á..vi da dC.6 e.11 l!..a e.OI1.6uUa mic!ie.a lf .6e.Jtl':-t.UO.6 de. apo yo
c...U.11ie.o

.. Papc1!..e.o I1OJtYl1ctLde. una e.OI1.6uf....ta
p

Jte.c.e.ta-6, JtCÁe.Jte.I1Ua6? cte..

LIMITACIOMES

Muc.hM vce.C.6 110 hay J.JuMucnte.. e..qLÚpo raJtct e.UMUOJ1e.6 (!1((zr¿, C.6paJtaclMpo lf OÚO.6)
- Vif"te.uLtad pMa ÚCI.e.Jt Út.6 pe.f.J:e.ulC'....6 POJt .6e.Jt úl1ie.C'....6
- La maljoJÚa de. pJto f,CJ¡OJtCJ¡ o ue, pJtiJ..J.Je,l1te:..11Ul1rt c,hC'Ma 110 pJtomucve.J1 fe:.. YJawupauól1
- El!.. .6e.,QuJto Q-6tuclA.-(LI1ill .6e. atnas« (r1uc.hc'.6 tfull'nUe..J.J y e.11 Tae.aJte..6 lj PUl1tC'Ae.I1M);'
- Sol!..o .6(', pue.de. o ~J¡,e.e.e.Jte.ol1.6u,C,tct (lve..C.6tucl).(4I1te. I.ma vez YJOIt .6(¿maJ1a
- Re.atme.l1te. e..f. cloe.toJt ti e.11e. que. .tJtabajalt .6ol!..o
- Ft.:tJr.árn¿te. cle. L0-6 e.altl1e.t.6 c'e.pe.wk cle. Sal1 ]oJ.Jé.. u .P./'. C,C.S.S, YJOIt l!..o que..6e. axnasa

de.mMiado '
'.. L{,yr¡,{tauo 11e..6 ck equipo, co J1 P,oJ.¡ que. .6e JtcC!i..{za el!.. e.Xr!meJ'l de. CLgude.z vi.s uaX

- LM e.e.JttiMe.auol1e..6 mue.hM veces tM rlal1 paJtn, e..f. 8e.puJto

,LOGROS

- EL .6e.guJto .6oual!.. e..6tucliarLta
- El m~cI)'e.o e.mYJlte..6a
- La e.due.auól1' que. .6e. [1 flte.e.e. al!.. es tw-f A.-ante. e.11 l!..o que. .6e. Jte.Me.Jte. aL U.6o lj abU.6o de.

clJtogM, pLal1iM,e.au611 f1amiUalt Ij OÚ0.6, a:tJtav~ de. e.haltlM, me..6M" Jte.dol1dM, 'aM-
che«, etc,

mal



UNIDAD DE PROGRAMAS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS

FUNCIONES:

Coordinar la unidad bajo mi cargo, con dos promotores y un asistente. Me co-
rresponde seleccionar, entrenar y dirigir las selecciones del C.R.O. en Futbol y
Fubtbol-salon en los campeonatos locales, regionales, nacionales. Soy responsa-
ble de organizar, supervisar, evaluar, premiar y conseguir los arbitros para los
campeonatos internos de Futbol, baoncesto, volibol, futbol-salon, ajedres,Ping -
Pong, tanto en Tacres como en San Ramón.

También me encargo de conseguir las instalaciones, uniformes, materiales depor-
tivos para realizar todas las actividades deportivas incluyendo las de bien-
benida a estudiantes, semana universitaria, día del estudia:1te de las divisiones.

PROBLEMAS PAHA LLEVAR A CABO NUESTRAS FUNCIONES:

1. El C.R.O. no cuenta con instalaciones deportivas en las divisiones de San
Ramón, y Puntarenas, solo.mente en Tacares existe una cancha de baloncesto
en mal estado y una sala de recreación. Por este motivo hay que estar
solicitando canchas, gimnasios, piscinas y pagando alquileres y dando man
tenimiento a isntalaciones deportivas.

2. La cuota que nos da la Universidad de Costa Rica no nos alcanza para lle-
var a cabo como debe ser estas actividades deportivas.

3. La forma de pago de las facturas por arbitrajes, alquileres, compras de
implementos, uniformes que nos exigen de San José es sumamente lenta y
hay facturas que estan hasta dos o tres meses en la Vicerrectoría de Vi-
da Estudiantil y las personas a las que se les debe, nos cobran continua
mente y nos amenaean con no darnos el servicio.

LABORA.TOR IOS

Funciones:

Preparar reactivos y material que haga posible el funcionamiento de los cursos.
Ejecución del proyecto de investigación sobre "Acidez del c..guade lluvia en SoR.)
Hacer inventarios de los productos que ingresan y salen.
Hacer los pedidos de equipo de laboratorio para que la Oficina de Suministro trá
mite. .
Proyedto de plantas medicinales en el Lago.
Proyecto con la flora de la Reserva Forestal. Coord. con Lico Rodolfo Ortiz y S.

Limitaciones: Hay reactivos en peligro de explosiónej. sodio y potacio, metálicos
Cilindro de hidrógeno que constituye un peligro, no hay extingui-
dores. Estos fueron trasladados a otros lugares.

Sugerencias: Bodega especial fuera del edificio para los reactivos que estan en
peligro de explosión, ha~ habido comisiones interesadas pero los,
trámites no han progresado, lo que se considera es que no tomaran
medidas de seguridad hasta que no suceda una tragedia~

- Que los responsables de esas tareas comprendan la situación emer
gente y se tramite. cuanto antes la resolución de estos problemas.

_ Que la Comisión de Seguridad tome cartas en el asunto.
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1. Ofrecer éltenc í ón .i nd i v í dua l de C'"\80S con tras tornos en.o ci ona.I es
1.Atenci6n (' Estudiantes Que olicit~n el servicio ~ que prcsenten

problemas effiocionale2~
a- Iropia inici~tiva
b-refereneia de otras instancias de la C.V.L
c-referencla a profesores
d,- r e í o rcr.c ír- do ps Lqui a trí"

2~ A ten c í ón de p rof'« son s y adrn ini s 'tra di vos
a pr¡ppia inici'itiva

r e í'e re nc í.a dd s í.nd í ca tc e de otras Lns tan c i+ s del C.R.e.

3: Atención dE pc rc orvs ¡le Ir, comun i dn d Jentru dr.I espíritu y pr oyc cc i ón
a la cornunidxd

a=Re f r ri do po r l'21C'LÜatrí8 d cI 1-::1STJitill Cr>ylcs Luis ;'é]lvcrd" VE.:c2.,
b-RefE::ridos po r el L' .i..«.
e-Referidos por orlt,t,t2-:iorl;:' de cull fJ1C' Diurno y nc c tu rnc .Ir, l a.l ma.rr s y

San Ramón.

11 .ATEF CIar: (;11U1'1~Le
1. (·ruros estudlPcntilcs 'Id C.rt,C,

a-Organizé'dos por .i r.Lc ia t i va CLE:l Scyvici:' de Ls í co l rr ia
u-SolicituJ. lnr, Ln t c rvr ir Ter pn'Llc".:-'s Jl orr'niz~'ción o c1E::re12

cioncs intcrpcT20nRlcs
c-RGfEr~dos lor su carrEr~ (pre-0seol~r. ~nf[rmcría)

2~ Grupcs de L» cor-ur i.da.d Cjl;( sol j c i t= n trt;r¡¡iEntc jx. ra rr s oLvrr con-
flicto2 a nivel inTerp(,rson~l.

FR01'LK ,~S (~L :L' ",'RL, t. :::t Sb:'lIl CJ C'
El ffi2S Impo r tan t-; es el HpC'CO l'é r s ona l vcon que cuon ta pa ra Lleva r a c

ca bo sus proyectes muchr. ch. L' :~cti':icl~.J L~~ ",J.;T,l _StY-'.tlv2~ CY[é:lüzación
y secuimiento de los pr(Y0etos;reuni(~(s y Ltres ~etivi~2~eSprGpiqs ~el
r uc ha ce r dentro ..le. La C.-'o:. !.ctivÜhJcE.' r1uc de techo quitar, t i emj.o para
la (atencic're "el . s t.ud L's n t.c \' v,'rcl;,dero 11; t í vc jo r el o uc <:xist, el s s rv i
cioo

La can t i da d de' c t í v i d vd..s (,UC s c .ict.en ;-,t¿nd,r 8Gn 'tan v- ri adas Que
dispersan la atención dc I t r t~, o r8icolói'ico'rq,ú-'.mcnte, aJe,ps el no t

t.c nc r suf Lc i '-el. \,.,1:C·O 1 ss í cu: r r c l uc se.. ,-'ti,_n ',-;n C;'lS'::,[: "e cric t.a c i ón
2c"'lr·,ic, 0 p r of ~i c-:l, Vlc~'·"r2, y Ql"1 du:-,-;-¡lh t.rt.ua i rn t i I 2sí lo
exárco

I\c es si nCI h s ta (;i tc r ño en mar r o , que <«. cuenta con 2 o r í c t8.,oras I

Ir) que pos í bl omer t.e v " L"V,)H CL:r l,UC' s. Ji~:'crirril"!u!!"8 12. rcf'c r c CÜt r.1ro<>
pip dt Tsicolo{ía d~ In ~c orlcrtación.

otro aspecto en que '. f'c c ta la 1''':1 'ta d., f' raonol , es que la colabora c i.ór
que cf r cc.,n los o t ro s s c rv i c.i c s ...lE 'lo .r..studl2nti.l c. nuc s t r c s proyectos s icm
p re se ve ,'fE:etado J"r sus propios qUl'h2CCYCS o cCLproL1P.'89 r-cca.yc.ndo el
grueso del t raba j o en UY!<-:S10C88 f un cí ona r-Lrs ,

SUG:8RErCIAS ~
Luchar per más pcrs ono.I « n el campo de ps í co l c.gi a y de orientación, qUL

ps r.rí ta una más é'.ct. CU~d2 d í v í s i?n del tr;:dJ2.L, y o r t.an tc mayc r o r san i zc c í ón
y efectividacl en nu~str~s lBlorLs.

Existen otras f unc.i c 110S rutliz~:d,,8 t~ét s a bc r x
IIIoOrg~~iz2ción s lirLcciony p2rtielr~ci6n5 cvalu8ci6n en proyectos de la
C.V.E, qu. van dlTl{,üL:s:o. 1" l'ol:l;-ción e s t.ud í e n t í.L,
IV. Co l a bo ru c i ón en prc'y"ctcs ,le la C.VoL.diri"idcs (' les cc:l.lgics de Scgund
de enseñanza y L' J (tL- c i c n • s tudír.n t í.I del C, E, O,
-'y"'Evaluación psicodl0t'nrstic;,, en i1qul:'11cs C:,80S qu; n s i le a; c r í t.a n ,

---.TI RofeYE:ncÍé,,, lSIILci:-,ll·t '" el"! c.i s or c n CtU,_ c.x í.s t.
O nr-u ro l óg í co , 'lS.í COí;,,) ..r tT"st~,rY.ls ltL l;("S2' rc n tr:
ten rnc d i cac i.ón ,
VII Roa Lí zo.r di'f'lJóstico de In{:rosc. ..n a.qui.Ll r.s c'Yr(2:'~c:' quc s.s í le s o.l í.c i-s
ten,

VIIIOrganiz.""r y pa r t i c i p.ir en ::'1.ctJ.vl,lé'du' '1· v!:'¿,vlnciór: . n s oLud mcn ta l ,

CC~~)L. .is c :::rbfnlco Y
y lfcctlV:S que n.desi



UNIVERSIDAD DE COST.""\ RIel\.
CErITRO REGIONr-.J..J DE OCCIDEJl.TI'E

Ciu(~ac}Universitariq. Carlos MongeIdfaro' '.,

SERVICIO DE ORIEl'r.rZ\CION

Este. servicio es atendido por una oricntaclora; ti~o ccIr(ll<2to.oSe atiende
población pe 1~JS tres recintos p (lerlicarr10 un ,-lí-::t ;1 la semana IX:1racubrir Puñta=
renas y Taéareso

Las funciones de este servicio se pueden ubí.car en tres á:reas,

1o- Atención .í.ndí,viruial,
2.- Atencióngru~31
.3.- Participación en Inv0stig3cioncs que realiza la Coorc'.inación e-1\;; Vi.:::1aEstu-

diantil.

1- Atenci6n indi vic~ual
'4t,atenci6n Lndí.vírnial. se brinc:a en tres C3.F.lI'0S (~e la orientación,
1 Or.í t '¿o 1:"' 1 n t' ~ 1 t l' t Li 't.e len aClon rroreslona o ;:,e e, r.crrte .:',.. )s es ucu.an es CR12 so aca an

cita por' propia .í.ní.cí.at.Lvao ror ser refcritos r''1.c; aloün otro servicio' o algún
docente, Se pretendo así eyudar ",11 estuc'Lanto en su ubí.cací.ónrte carrdrapor
rredí.o c:e entrevistas p =1:,licé1ciónde pruebas c~·:Lrrccrosos y facilitaci6n (1e in-
formación sobre las ('if2rentes posibí.Lidados .'1ce:-'1émicastanto del e, R, O"
oomo de.la UniversidcO en genernl.

l.b Orient,3Ción acac'\6mica, Se tra..1-)éljC1con estudí.antos que piden cita o
son referifos'Dbr ')resE-:mtcrrprobl.emas ('12 ren(~imiGht(' acaC2rnicoe Se procura
con estos cstu(~antes evaluar las cuuSuS se su R A Y suministrarle las técnicas
de cstudí.o, reví.sar su ubicación fe carr'ere , :J.C~e.~1shacer referencias a otrr,;s
servicios (t.reba jo scci.al., saluc' p ct.c.)

1.c
resuelva
dérnioo.

Orümtación ;x,rsonal social. Se hrinc:a ,].1estudí.anto avude D<~.ri)oue
problaThl.s amocicnal~s que en F.Uch~scesas ~foctan su reneiroicnto aca-

Por contar con forrmcí.ón en 01 carnro ce la Dsicolcgía la persona encarqeda
del Servicio c.e Orf.cnt.ac.ióne col.abcra con la sección ~e psico1cx:rí?'cen 13 atencí.ón
de c.'1S0S y cerro personal de él}:'OyO en ect.í.vír'ados tales cerro lélboratorios ('e ro-
laciones humanas, t.rebajar con qrupos c'e 1,"1. CCrnuni,:1.2l-'l.¡ctc,

Es import.:mte anotar que para fines (".0 Lnformací.ón so ha n32liz¿~.c'1cesta. lJi~·
visión en la atención inJividualp sin crnbargo en 13.l)ráctica suelen mezclarsc
estos campos por lo que generalmente se traD::tj."\cnn un estur1i,,,ntc en 128 c~ifcren~~
tes aspectos.
2- Atención qru~al

Se participa en »rcyectos tales cerro 2.;1 or.í.cnt.ací.ón 0. estudí.arrtcs , donde
se br índa información a ostudí.antcs nuevos sobre tri:ici tes g servicio Q carrcres p

etc., se trabaja con los qruoos (le hu.'Th.:mi/1.r'1'-1csen clinrTÚ.casc'e intégracióng in=
forrrací.ón sobre trámites q rc--glamentos (becas v r:,rc\:my cisci:-lliIkl. v cvaluací.ón y
orientación e et.c.) terna.c:e decí.cí.oncs y oscccencí.a de Cé'rrcrt'.o Se rCi1liz·:mcua-
tro sesiones cnn ca.c"~.aqrupo (3 al. iniciar el nriIncr ciclo y 1 él maliélr'os de &'10)



Causas e.el bajo rerxlíraí.cnto acac'émicoen estudiantes (tel CoRoOo

!)(:~serci6nr~cestudí.arrces del c. R. 00

2.b Técnicas correctivas de estudí.oe se: colabora con el scrvi.cao (le psi-
cología en la organización y realizaciones de ryru?Ossobre técnicas oorrectivas
de estudio para todo aquel cstudí.arrte que lo .toseeo

2.e Información a los col.eqi.oss se col.abora en la orcaní.zación Y pé'.rtir~
cipación en giras a los cOlcgiós-cOn el fin de informar a los estur~antes 0e
secundaria sobre .La Universic1ac1.de Costa Ri.cav 'Jarticularmente 'sobre el Centro
Regional de Occidente o l'lt::lemás se atiem~en qru~s é:e cstuc'liantcsii2colegios
que visitan el CoRoOaPara lo errcerdor se confeccionan boletines ,cuñas con
la información importante y se procura msntener ac1:ualizaCa la info~ación so-
bre planes ,1.eosturuo para lo cual sé coordí.nacon los clerartancntOs y encaroa-
00S de las carrerasa

3. Participación en .irrvcst.í.qeci.oncss se realiza en coorr'Lnací.óncon el Servi-
cio de'rrabajoSociRlu investigaciones sobrc~

Perfil (',el estucliante del c. R. 00

Unode los ~roblamas más grandes que se le presentan alservlclo de orien-
tación es falta de tierrpo disponible pare rodcr sat.i.sfccer la dernc-mdé'.del ser'-
vicio y a la vez poder disponer del ti~>o necesario ~)ara trabajar en los pro~
yectos, especialmente en los (le investigación y en de atencíón preferencial al
estudí.entc con bajo rcndirní.ento acedémí.co(:}toyecto que res:~ondeal nuevo re~>
gla~nto de evaluación del estudiante de la Uo C. Ro~situación que redunda
la neces ídad de més personal, para :9QC1crbrincar una mejor étención al estudiante.



1-Recepción dé f'o rmul a r i oe do bCCRS
2- Cod í f í ca ci.ón y t rans c.r í.pc í ér- de 12 .i nfc rm=c i ón d c f'r r- ul c.r í cs dE: becas
3- Confecci6n de planillas d0 LECadGs cnce
4- I'rcI,ar" ción y E,DVlO de c xprd i errtt.s de c:s bud inn tcs que se a les

dif~rentcs Recintos Univarsitarioss a continuar sus cstudlOS.
5- Archives de

a- documentes él los di f , r e.nt cs e.xpcd.í cn tcs o

b- Corrospondencia.
c- Tarjete_rü de con t ro l IJC orrt.raua y s aLí d., dc r.xps d i en tr.s ,
d- 'l'arjctcro lc; cc r t r ol de t.rrs Ladr.s de, cxpc di er tcs,
c- Lxpcdientes,
f- 'lP"rj e te re ilResumen de corn.i.e ión"
g- T3Tj e te r o "I-tis te,ri:' .:1E'lbe ea rio H

6- Frer,araci6n de les cxped i c.ntes pa ra s cr vistos en Conu s i.ón
7- Com.ís í o.ios de })(;C2S.

8- Colaboracién en el p.roy ec t o de illnion:aci(n a los colegios" de la zona
de afluencia del C.R,O.

10- ~~ntcnor las listas de becas ~ctuallz~d2s
11- Exibir les list~s i0 becas.
12- Asistir ;; rEunic~0s a la oficin~ 0~ tLcrs de 1~ B~de eúntral

con el fin de coo rd í.no r el tr'l;','c oc, n~liz,pr en 1;' of í cLn- le Fecas
del CoL.C'.

13- Visit~ a los Recintos d~ ~~crr s y }~n~'rlnas5 con ~l p~ap6sito de dar
él.t.cnc i ón a los GS t.ud í rn t.cs y t.r» t2Y '-'L re sol v : r ~;U8 [re l I CL,P s ,

14- Conf occí.onar constan c í aa de bl,C2S :.1 los r.s tud í a rtrc ,
15- Ro t.cnr r y da r au to r í za c í ón de C1Ll~'l"S n t.c r.í dos por- cus Lqu í era d e los

servicios d« la ccr r d i na ci.ón de" Vi-Jn Ls tudia.rt i l ,
16. Conf'r.c c.í ona r au tcr i zao í c.n. s de IL t.i r c.s d , chc qu. S en 12 ('fije SellEa Ccn-

t ral ,
17- I'u--aliZ'lr eS tuclics s ot.rx, ccnd i c ión AC;I-j6mic~' (en C,1f;(,S ,ll; re visión de-

OCC'lS ~:,~r r cn.l ini cn to PCqdLY:_1C:,)c
18- Corrección d, Lnccns í s t.cr.c írs , pc ra (,str) es IkcLs;-rio t.rc s l r .: r s c a 13.

Sede Ccn t ral .
19- Cont ro.l or (1U" Lcs formularios cu e se env í.an El la Sédc Central h:rc pro

cesar dCV1J.eltos co r r.. c tame.ntc ,
20- Supeyvición del t r.: ba jo real Lz.: do por los compañeros de lp ofí c í.na ,
21- Atención al p~blico en vcntnnllla y teléfono.

Limi t" c iorc s r::--:':<8' ";l;Cy~ de ;.);r-t ; .i, 1;-: r f i c í na de tr." r18 pc rte
~ 11'201t.a ,le s cb r..s ,
=Fal. ta dE' pe rs ona.l ,
-L(,s cov.urLca c í ón por P'" r t.: de 1,1 oí Lci.r.a ,lL ~crsoné'ls pa ya conocer

cu:-,les l.studipntcs ticnfn tJras nsistEntc
+Coo.rdi nn r con 1'" Dirc cc í ón, s cb rc los es tudiantes que y8..C s on 1 icen,

c íad os y con t i núan con be ea p.;r fEll1;:' de eS9 Lnf'o rrca c í ón
=Fa.I t.a de Coor-dina ci ón y 2_reyr por pa r tr de 12s of í c íñas del CoBoOo

Q,UE: la of i c í na de transporte org2nict su tr'c-Js dcf I n i .ndo pr í c r í.dac c.s y
con mayo r coordinación y corrun.í c- ci ón ,

Ej~
l)iz~trra dorid , se: '-.note les rc.ccrriclcs p.i ra QUe cua.l oui.c r Lnt.cr csa

do lo cone ul te o

-..Pe rs c-v.I (:U8 Cé"<:'.osi tl
que se m2nteng~ lista y

t, o uc s c. y" mb r.,
ao t.ual iZ:-'J.é o

Sé- cnv í c coj í a él



COORDINACION DE VIDA ESTUDIAN~IL: . - .

EVALUACION DE LOS SERVICIOS DE TRABAJO SOCIAL
1984

INTRODUCCION

Para el análisis de las funciones asumidas por el prafesianal de ~rabaja Sacial en
la Caordinación, de Vida Estudiantil en 1984, hemos empez~da par separar las objetivas
definidos en el'Manual de Narmas y de enumerar las funcianes que durante este año
se han asumida.

. .
Seguidamente definimas nuestro abjetiva de intervención, con el propósito que sea
la meta que ariente el quehacer prafesional, de hecha ha sido la delimitaQión del
misma el que nos ha permitido cuestianar muchas de las tareas asumidas, y preten-
demas aqui justificar el par qué _deben ser unas y no.otras las funciones que el
Trabajada» Sacial debe realizar en la Caardinació~ de Vida Estudiantil, del C.R.O.
Se evaluarán las aciertos y desaciertos, pracurAndo cancretar en las causas de
las últimas y en el señalamiento. de las cambios necesarias :de implantar para su
superación.

OBJETIVOS DEFINIDOS PARA EL TRABAJADOR SOCIAL ZN EL Y~NUAL DE NORMAS (*)

1. Investigar la candición sacia-ecanómica de los estudiantes para efectos de de-
finir la pasible ayuda (beca) con mayar criterio.

2. Asesarar a las estudiantes en las aspectos fundamentales para su mejar ubica-
ción en el ambiente universitario.

3. . Elabarar pragramas a realizar can las estudiantes a partir de las principales
necksidades de éstos.

4. Participar en el trabajo indi6c~plinnria para la ejecución de proyectas con-
cretas que beneficien ~l estudiante.

5. Realizar investigacianes alrededar de las situacianes prablemáticas en que se
encuentran las estudiantes a fin de arientar en forma científica la labar past~
riar.

6. Promaver la arganización estudiantil par carreras y lugores de pracednecia, a
fin de que par si mismas superen dificultades que a nivel general las afecte.

7. Participar en labores de infarmación tanta a nivel interna como externa del
CoR.O. a fin de prapagandizar las políticas de la Institución y brindar una
mayor asesaría a los estudiantes que utilizan a utilizarán lo.s servicios.

8. Caardinar can las diversas servicios de la Caordinación de Vida Estudiantil,
para apravechar mejar las'recursos y 'unificar la labar alrededar de prablemas
especificas. .

9.Caordinar, arientar y supervisar la labor de prayección comunal que asumen las
..estudiantes beoadas ance, en prayectas campletos para cumplir el requisito. de

cuatro.haras estudiante.

10. Participar en la decisión de salicitudes de estudiantes respecto a su beca,
_servicias camplementarias, rendimiento. aciad~micb en la Camisión de Becas.

(*) Thays Barrantes, Mirna Jiménez, Xi.omar-a Zúñiga.· "Manual de Narmas y Pracedi- .
mientas en la Unidad de Trabaja Socbl! Caad. Vida Estudiant~L CoR.Oo, 1983"



las funciones que se han-asumido pO'r·opi3.rted~lo'T~SOcial durante el 84 .han sido:
Atención inch vidual 0.0 ••• : ••

Estudio social
Entrevistas individuales
Visita al hogar
Visita a instituciones
Análisis de documentos
Redncción

Entrevisto.s par.a ntender diversas situaciones como: cuatro horas estudiante, estu-
diantes que desertan, rendimiento académico, situaciones personales, y otros en el
caso de los recintos también se atiende estudiantes con situaciones que para el ca
so de San Ramón son atendidos por otros profesionales.
Participacióp activa en otros proyectos como mienbro del equipoa
Visitas a cologios
Residencias
Orientación académica a estudiantes de Humanicto.des., .

oEn estos proyectos se realizan f'unci.ones como r-oun i one s con los estUdia'ii.tespara
brindar informé1.ción y asesoría¡ y concretamente en residencins se hacen visitas,
sé elaboran diagnósticos, se chequea mobiliario y realiznn trámites que posibili-
ten los pngos correspondientes, o que procuren la solución de problemas inmediatos
de los estudiantes como necesidad de utensilios etco

Realización de tareas propias de los proyectos a cnrgo:
Banco de libros
Cuatro horas estudiante
Rendimiento académico
Deserción
Traslados
Asociaciones de estudiantes
A ese nivel se asumen actividades como reuniones, entrevistas, investifación, re-
colección de información etc.

OTROS

Reuniones de Unidad
Comisiones de Vida Estudiantil
Como miembro Comisión Soda-Comedor Recinto de Tacares
Encuestas de investigación que realizan la Oficina de Becas de la Sede
Encuestas para evalunr la soda comedor
Chequeo de RoAo mobiliario
Diagnóstico de Residehcins
Coordinnción y participación Comisión SoEoB.
Partiendo de que el objetivo principal de 'la Vicerretoría de Vidn Estudiantily en
nuestro caso la Coordinnción de Vida Estudinntil, buscn el bienestar de los estu-

.diantes, en el sentido amplio de la palabra, henos definido en el caso del Traba-
jador Social que nuestro objetivo de intervención es: "el sector estudiantil prio
rizando nuestra labor con los estudiantes procedentes de familias de escasos recur~
sos economí cos ",

Nuestrn experiencia nos permite afirmar que el TrabCljdor Social se ha ocupado pri-
mordialmente en un 45.5% de su labor, a atender situaciones individuales y otro po~
centaje a. .Lahor-e s de tipo administrativo; tiempo que resulto. caro a la institución
al.dejar relegado otras actividndes que requieren una atención importante. de parte
de este profesionnl considerando que está en capasidad de llevarlo.s a cabo.



En 2~,i;u scd;j G, -~IC::,:>-:;sj-~ > _,:ir(),3 en su ponencia. plantea: lo que pasa es que en las
~nstit.~ciones los Trabajadores Sociales hacen de todo: a veces actividades secreta-
ioiales, otras labore.s de relacionadoras p{¡blicas, en otras llenan formularios, en
ótras entregan formularios, exigen documentos ne-cesarios para recibir un servicio.
EN fin, un sinnúmero de actividades que no tienen que ver con la genJ:e, de eso es la
primero que debe limpiarsee

Por otro lado, los proyectos hah respondido a sentidas por el propio profesional de
Trabajo Social, y no necesariamente han respondido a un diagnóstico situacional que
delimite cual es la orí.ent.xc ión más acertada que debe tomar para re,sponder a los pr.5::,
blemas prioritarios de los estudiantes. -
La función del Trabajador Social ha sido como mediador entre la institución y los
estudiant~s, en el sentido que se ejecutan las medidas paliativas que ofrece lu ins
titución yes un aspecto importante, pero .de hecho la situación de crisis en nuestro
pais y en las condiciones de desventaja en que desarrollan las_actividades universi-
tarias con un presupuesto insuficiente, las demandas de los estudiantes estan muy
por enaima de 10 que la Universidad a través de sus políticas puede satisfacer, por
otra parte el s~d6r que'aebe jugar' un papel Lmpor tanteen el desarrollo de todas las
actividades-qu.e tengan que ver con él, que los estudiantes; han sido-entes pasivos
receptol?es que genera..lemteno van más allá de preocuparse individualmente por sus
propios problemas. -
Ante esta situación no podemos continu~r desempeñando nuestro qeuhacer en la ejec~
ci.ón sí.stemática de funciones rutinarias y en ia re::üización de pr-oye ctce que a
nuestro juicio son importnates, pero los que son desconocidos por una mayor parte
de la población estudiantil, qUe son la razón de ser de la Vicerrectoría de Vida
Estudiantil y en nuestro caso d~ nuestra coordinación.
Requiere por parte de la Coordinación una respuesta mns acertada, que ya está siendo
implementada en las d.iacusí.ones.recientes, tal como: la visión integral que se debe
tener de los estudiantes en la atención que S9 les brinda ejemplo la labor en equ,i
pointerdisciplinario que en la práctica con'creta no ha sido bien entendida, y cada
uno trabaja pa-ralas diferentes situaciones que se presenten.
Para el Trabajador Social de la Coordinación de Vida Estudiantil, el e~pacio prof~
sional es muy amplio en relación con otrop Trabajadores Sociales que desempeñan en
otras instituciones del Esiado, es m~ importante que se aproveche, sobre todo si
tenemos muy claro y no perdemos de visto.nuestroóbjeto de intervención. Al respec
to puede retomarse la siguiente reflexión.. - -
"Oper-ac iona.Lment o se trata de colocar los recursos institucionales aL .servicio de
la gente y no a los sectores populares al servicio de 10s:proyectQs de la institu
ción, pero para eso hay que ganar el espacio y la legitimidad .iJJstltucional"(*Y:-
Esta situación nos lleva necesariamente ha definir acciones muy.concretas, y de
mayor trascendencia para la institución y los estudianteso Concluimos entonces
que si pretendemos un Trabajdor Social m.3.so.cordea las condiciones que exige la
situación actual y a su formo.ción profe~ionn.l se debeo
1. Revisarse nuestras funciones y en lo posible desligo.rse de funciones admini~

trativas y diminuir el procentaje alto que se dedica a la atención individual
2. Realizar un diagnóstico situacional que permito. caracterizar la poblo.ción

estudiantil y orientar .adecuada y prioritariamente nuestras. funciones procu
rando superar los problemas que más aquejan a esta pohlaci6~. Es..pecesario
desde luego, no perder de vista que en este proceso un elemento muy importa,!!.
te que debe invplucrarse es el mismo sector estudiantilo

'~l diagnóstico debe concentrarse en el esclarecimiento y magnitud de.los probl~
mas que se pretende atender-";
El interés será conocer, actuar y transformar, debe plant~8r la reconstrucción
de las necesidades sociales de lo.poblnción así como la identificn.ción.y jeréiE.
quización de los problemas detectados para definir prioridades.
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En cuanto a l~ propuesta primera de desligarnos de las labores de aten-
-eí.ón- -i.ndd-v-idua.l ~ administrativas y/o secretariales concluimos que: El trabaja-
-dor-socé.aI en les -f'urici.onee-que- ameriten at.enc-í.ónindividual, 'realizarfi .Los
eetud i.os 'Sociales' necesa-r-ioe,-y- parti-e-:i:flB.rI}-·-en-la"a-tención y' segttimí(;nt9~,:;que

--,se da. a los- cs tudé.ant ee--cori- -situaciones ..e\speé:l:ales-f"·a-tra\rés de L equipo""
in térdisciplino.rio e " , '

La atención que requiere In ubicación en 4 horasesh;diante se Úmi t~rá
con el procedimiento qu~ se definió en el proyecto respectivo, de que no sean
referidos a Trabnjo Social cada uno de los estudinntes que ~e les nsigna'
beca once, pa.ra su ~ubicación. El primer semestre se ubicará a los estudian-
tos listados, se elaborará otra Li st.a con lGS ac t.as recibidas para trabajar
Con otro grupo en el semestre siguiente, se dará prioridad a la labor grupal.

Con el m~smo criterio de defirnir bien las funciones de Trabajo Social,
se revid3.ron lns asignndas'parn los Enc.::trgndosde Recintos y se propone
po.ra discusión lo siguiente:
Lo.bores ~ue debeefectu~r ~ Trab3.j.::tdorSoci.::tl~ los Recintos: ;-,

l.-Investigar la condición socio_económica de los estudiantes 3. tro.vés
de entrevisto.s y estudios socio.le.s en caso de To.cares, San José, _H~:r;edi8"
Alajuela Centro, Pcás , Gr o ci.a y sus alrededores y So.rchí. En el ~hs'~de
Puntarenas, f'iiramar, Espnrza, Guanacas t e La Costo. y Punto.rcno.s.-

2.- Asesoré1.r o. los ostudié1.lltesen los o.spoctos fundamento.les paro. su '
mejor ubico.ción en 01 3.mbiente universito.rio~-

3.- Roalizar investigo.ciones .:tlrededor de 'situnc i ones problemáticas
y otras con 01 fin de orientar en formo. científica la albor posterior.

4.- Promover la organización ostudiantil.-
5.- Motivación, coordinnción, orient9ción y supervislon con proyectos

del "Proyecto" 4 horas estudiante", "Banco de librosH y otros.-
6.- E~aborar informes bimestro.les de labores y otros n la Encargada de

los Serviclos Básicos Estudiantiles-.-
7.-' Coordinar y partieipnr nctivamente en In Comisión de o.lojamiento

en ~l Recintoo Recibir y presentar lCl.ssolicituc1e'.sde ingreso.
8.- Coordinél.r'90n proyectos con otrs unidéldes.

8.-1-- Visi tar n Colegios
8.-2-- Orientación y ubicación de estudiant s de Humanidades
8.-3-- Traslados
80-4-- Con respecto a residencias

a.- Orgé1.nizar,y plo.near en equipo intordisciplinario las
activido.des periódic3.s'de los estudiantes de residencias
según lo csta,blecido en el IIProyecto1i•

bo- Elaborar diagnósticos socio.les sobre residencias.
Activido.desg.ue E2. corresponden ,E::.,~ Traba,E.,dor Social:

1.- Sqlucionar problemas de mo.terio.l y utensilios de los residentes ••
2.- Mantener actuCllizado. lo. información sobre cado. residencin en equipo,

rendim:i,ento a codémí.co y problemas de o.lojamientoe

3.- Atender asuntos relacionados con trñmites'de comedor; becas y otros
servicios. o

Justificación:
No se harán est~s lo.bores por ser de índole estrictamente administrati-

vas y las puede asumir una oficinistao



También porque la labor del ToSo es omplia de organizaclon, promoción,
investigación, campo al que no se le ha dado la importancia necesaria, cabe
destacar que en los Recintos, las Trabajndor.:3B Socinlos, hnn :.lsumidolnbores
ya que la Encargada de Servicios Complewentarios y otros funcionarios de
la Coordinación no la hnn asumido en algunas ocasiones por falta de tiempo
y organización la labor en conjunto que debe tenor un proyecto como es el
de residencias estudiantiles o

Como última observnción queremos dejar claro que nuestra jornada es de
medio tiempo, ra7ón por la cual deben delimitarse muy bien las funciones de
Trabajo Social pues debe cumplirlas en ese ticmpo.-

25-3-85/
gal.-



DEPARTAMENTOS

FUNCIONES

Funciones de las Secretarias de los D~partamentos; Filosofia, Artes y Letras,
Ciencias Naturales, Ciencias Sociales, Educación y 01 Sistema de Educación
G~neral). SegQn Manu~l de Puesto.
NATURALEZA DEL TRABAJO
Asistencia a una Jefatura en labores secretariales y administrativas ~e con-
siderabl~ variación y dificultad.
Llevar la agenda del jefe. confirmar y recordar la fQcha y horas de citas y
reuniones.
Preparar documentos, asistir a reunion2s, tomar dictado, actas e informes
segQn instrucciones.
Redactar y firmar correspondencia de menor importancia como memorandos, s01i-
citudes de aulas, comunicaciones e informes sencillos, etc.
Coordinar y participar con la jefatura 2n la confecci6n de programas de cursos,
horarios de estudio y distribución de aulas.
Sacar promedios de notas, llevar registro y ~rchivo do la situación acad6mica
de los estudiantes.
Mecanografiar correspcndencia y documentación muy v~riada como: informes,
estudios, proyectos, ex§menes, certificaciones, constancias, ~ctas, gr~ficos,
cuadros estadísticos, folletos~ material didáctico. circulares, horarios, etc.
y dar seguimiento a los trámites.
Confeccionar acciones de personal, solicitudes de mat2riales9 órdenes de
compra9 vales de caj~ chica, reportes de horas 2xtra, boletas de vacaciones
y otros documentos de similar naturaleza y dificult]d,
Recibir, registrar, controlar, distribuir y archivJr correspondencia y docu-
mentación muy variada.
Llevar control de una caja chica y rendir los informes correspondientes.
Atender públicos estudiantes y profesores, personal y telcf6nicamente y-
evacuar sus consultas o trasladarlas a quien corresponda.
Realizar tareas relacionadas con 'la fase de cdmisión e inqreso de nuevos
estudiantes, distribución de aulas, confección d¿ horarios, procesos de
matricula y elaboración de padrones electorales o de estudiantes.
Realizar otras tareas propias o relacionad~s con el car~o.
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PROBLEfV1AS

Diversidad de funciones
Falta de una mejor comunicación: Jefes-Secretarias. D2par'tameritc5~Coor-

.dinaci6n de Docencia. Departamento~SerVicio5 d~ Re0istro. bep~rta~entos-
Otros Servicios.
EXCJs:) de tr3b.)j··:m2cnnJC'dfi c-. s~br0 tr,d~ .:.:n.C'<p; "!s tcxtu.i 1,:s ,-le 1íDY'OS.
fiuchr:G.:.:1 m¡t.irhl rli~j~ctic2'JUGÓC f-t e _¡i.¡rs2.
La atenci6n al público y estudiantes obs tecul tzc 10 labor secretarial
(demanda mucha atención en cuanto Q la información que hay que brindar)
Falta de una planific~ci6n del trabajo 2ntre oficinas9 que obstaculizan
todas las labores
Local inadecuado (los departamentos ubicados en el Conjunto 2.
Tr~mites que se imponen y no se s5bc de d6ndo proviene la 6rden ori9inal
Trámites sobre la marcha: ejemplos ~rOCCS8 de prematrfcula. de matrfcula
pedido de documentos. ctc.

POSIBLES SOLUCIONES

Una mejor planificaci6n del trabajo de parte de las Cdord1nacionésque
tienen relación direct~ con los departamentos
Una verdadero comunicación entre jefes y secreter-les que procure el fór-

.'. te lec imtento del dcpar temcnto
Eliminación recargo de trabajo que permito cumplir satisfactoriamente
las labores propias del cargo.-
Revisión per16dica de los trámites que efoctGa lJ Universidad de Costa
Rica Gn relacién con los estudiantes con el prop6sito de brindar una
mejor información
Capacitación permanente
Colaboración laboral entre ofictnas cuando se~am8ritc



FUNCIONES: ASISTENTE DE ODffiNTOLOGIA

1e Encender comprespEes
2. Abrir llaves del agua
30 Abrir ventanas
4. Mantener el equipo limpio
5. Hacer chequeo de inventario
6. Velar por materiales dentnles
7. Tener listo el braquet : vaso, suctor, servilleta, ficha clínica,
8. Volar por el archivo de tarjetas clinicas.
9. Preparar materiales que soliciten los estudiantes.
10. Pago de facturas de comida.
11. Hacer todos los lunes lista original y dos copias de los nifios

de San Isidro que Q~istir~n a la Clinica.
12. Colabvrar con el informe clinico con los estudiantes
é±ras funciones en el laboratorio de fisicao

to Control de eq~ipo,
2. Pr~stamos y mantenimiento.
30 Reparación y limpieza.
40 Colaborar con los profesores en el curso de laboratorio con estu

diantes.

Limitaciones: No manifiesta el compañero encargado limitación amgu-
na que afecte su trabajo.



(;-;;;cr-;:'~,RT,\DT~ CARRBfiA ,'lD;,:IrJ:,c::TRATIVA.
La carrera Adni~istratjva ha emnez~do a funcionar en la Universidad de

"Costa Rica pero, se ha desarrollado con la fueza que debiera.
Haciendo un poco de historia nos encontraDoS que en la primera Conven-

ción Colectiva firmada en la Uni ver-ai dad de Co nta Rica, Ca-;,ítulov L, artículo
43 y único se empieza. a dar el embr i ón de la Carrera Adrni n ist ra'tiv dorie " •••
se acuerda la creación de una comisión encarq:ach de ela.:bornr.un plan de de-
sarrollo de personal Administrativo y técnico. ¡, Dicha co+i s í.ón estalJa inte-
grada

irAUn Tepresentante del fonsejo Universitario
B. El Vicerrector De Administración
Co Un representante del SI~DbU
CH. El Jefe de la oficina de Personal

Dicha Comisión estaría assorada por un Comj~é T~cnico. Zn efecto este comi
té técnico elaooró algunos documentos aue no se entran a anlizar con este tra=
bajo pero en términos generales, se puede maru t'estar qre estabcn llenos de muy
buenas intenciones que fallecieron en la Vicerrectoria de Administración .
Aquí no se est á juzgando por qué no se corrti nuó con el "ant epr-oyecto del pro-
yecto". Vino nuevamente la firma de una nueva Convoici.ón Colectiva (1978) y
en su capítulo VII, arto 53 y único se vuelvea est~olecer la misma Comisión y
la misma composición. Al parecer dicha Comisión fue una "Comi s i.ón Fant asma'tya
que no tiene prucva de eu laboro

Sobre este aspecto ya es i~portante mencionar la cO~Dosici6n de la Comi.
sión : tr':s renresentantes de Las nut or-idadoe un i.voz-si t.cri as y un represontin
te_de l~_~~yladoreso -"-~-~~,---~

'I'ambi en es del caso mencionar otro hecho s:irmificativo oue so refiere, a
la necesidad que se est5 percibiendo por parte do los trabajadores' administra-
tivos de contar con un org~~ismo que se preocupe por el desarrollo del perso"
nal de la institución.

Viene un nuevo proceso do negociación de Convención Colectiva (1980) y
por priMera vez en el articlo 14 el t&rMino Carrera Admi~istrativa aparece y
se establecen los programas esnecIficos propios de la Carrera Administrativa,
lamentablenente la Comisión no funcionópasando a Rer un artículo incmplido de
nuestra Convención Colectiva; prueba de esto es ~ue en la última negociación
de Convención Colectiva(lSS2) las autoridades universitarias y tres del sin-
dicato. Hasta este monentolos auntos referentes a la Carrera Administrativa
eran tratados por la Secretaria General de Sindicato ya que no habia una secre
tar§ específica para la Carrera Administrativ.

De nuevo viene la firma de ot~a ¿onvención Colectiva (1982) la cual nos
está figiendoactualmentc, donde de nuevo se vuelve a negociar un nuevo artículo
sobre el desarrollo de Personal y Carrera Administrativa (Art.15) pero a esto
hay que D_rsrogarleun nuevo hecho, el ouaI es que , en 10G nuevos Estatutos
(1983) del sindicato se cres por pri~cra voz unz Secretaria ospe¿ifica de
Carrera ~dmimistrativo la cual inicia sus labores en el periode 19~3.

A p'}rtir de este momento, luego de seis a50s se empi~z~n '}ver las prime-
ras Luc ec de 1'J. Carrera Admi.nistr-o.ti V'J.. Sin e¡:~oargo,La experiencia de medio
a~o de l~bores estó. e~pezando a dej~r el sin 8~~or ~ue les ,utoridades univer
sitarias no quieren cont~¿r el g2rwen d, l~ CQrr~~Q Adroiniotratia.

Hasta a_ui se hu present~do un~ breve hi~tori~ del incipiente dcs~rro'lo
de l~ Carrera AdMinistrativ~ , il'lteres~dCRt~car (u~ l,s autorjd~des :niversi
t ar i as le han rest'::ldoLmpo r-tanc i.aa lo.Car-rer-a Adrrim str-at i.va;



~u6 significa la C~rrerq Administr~tiv~, Cu610 Ron los rrofr~8a8 Que debe d0sa
rrollar y por qué es importante ~ara el trabajador la Carrera Administrativa.

La Carrera Administrativa es uno de los elementos más Importantes de la
Administraci6n Moderna en 21 sentido, que en esta se incluyen una serie de aspe
pectos que regula o normatizQn gran parte de las rolaciones entre ln Institur '

ci6n y sus trabajadores, nar~ nuestro caso, los trabajadores Administrativos.
¿Cuáles son los aspectos que trD.to.la CCtrrera Admi n.is t r-ati.va? Lo. Hisma Con-

venci6n ColectiVa en su Art. 15 define los aspectos que debe tr~tQr los cuales
se anotanseguidamente: reclutamiento y,selecci6n de p8rsonal; est'3.bilidad del

trabajador en la Insti tuc i ón , CL1Sifi cac i ón y va lor-aci ón _de puestos, ad i ostr-a-
miento y capacit~Qi6n y fo~mati6n de,personal , sistema de ascensos, evalua. '
ci6n del desem~efio, sistema de retiro planificado (pensiones), remuneraci6n

extraordin~ria, plazas internas. $epodr& hablar do CGda uno de esos ~spectos
por aparte pero 10 que inter:::saaq,,{-es menci10nar :::ueaon los proba,emas -que se
han presentado para que ilustren , por ~16 es importante el des~rrollo de los
programas do la Carrera Administrativa.

Estos problo~as est5n relacirnados con las anomalias en los concursos in-
ternos, con los ostudiC's.de ..clo.sifición y valoración, r-cnuncr-aci ón , proble-
mas de Lnt er-i.naago, salarios min í mos , Los trab'1jadorcc adrrinis t r-ati.vos son .t cs
tigos fieles de e.c;tetipo do pr-oblemas y cadc uno de los 't rab zjado r-ee puede
ilustrar su pro~io caso.

En ~l aff~ de 1983, ~n que por Dr~rnera vez comienza o.trnb~jo.r la secreta-
ria de C'lrrero.Admi nist r-at iva y con L, mi ama so ha puesto .'"\f ncionar lo. Co-
mielon Bipo.rtita SINDEU- Autorid~~os Univorsit~ri~s, l,'}rnent~blemcntehay que
decir que extstc una totnl despr~ocuDo.ci6n Dor p~rtc·de l~s Autorid2desUni-
versi t ar-í.ospor des~.rroll,'lrLa Carrer1. Admi.rri.st r-ativ t: y. adem~ts nos honos dado
cuenta del cmp'irierno con el que se tr:'lnj~,en ,:'stOGprogrnnns lo cua l.os proo
cuparrte en tima Institución como 1:::, Un ivo r-c i.dvd de CO:3t'\Ríco .•

Planteado lo anterior se va llegando al problc8~ de intcr6s de oste estu
dio, cual es por qu6 se ha entrab,do cl funcionwJionto de la Carrera Adminis·
trativa?

La Carrera Administr~tivn ropresent" un~ seris de ben0ficios para el trQ-
baj ado r , cucnt i f i cabLes no solo en t.ó rrri.nosmoriot-u-Los ,

Serb la falt~ de voluntad pol{tic, dentro de 1, Institución o serb la cri-
sis del 95is en gencr31 que h,-~fect~do el desnrrollo do 13 Carrera Administra
tivn en 1"'- Universid~d de Costn Rica.

Lo. cxperienci'l ha demostrado que h, tenido rlnyor peso lo prinero que lo se
gundo, sinembargo en l'ls circunstancias actuales 12 situnción se torn~ n6s di
fíciles por cucm to una verd"\der:-'.Carrero. Adnti.ni at r-oti.va euoorie contar' con toda
una infraestructura qua pernita des~rrollar da l~ mejorform~ los nrogramas
que comDonen ésto..

Los he-chos expuovt os en la.sl:ínr:as ant ori.or-cs muestran ~s~)ectos importan
teso

l. La necesid~d que sienten JOG.es~londoG ~dQinistr~tivos de cont~r con
uq instrumento co~o la C~rror~ Admi~istrntiva.

2.El desinterés de l~s ~utorid~dcs en im,uls,r el dcs,rrollo ~~16 Carro
ra Administrativa.

Las conc Ius í.ones y resoluciones de éE3L, ponencia caen por su pronio peso
de lo ant eri.or ano tado , por 10 que en realid"d lo que snnecesi t,~ es que los
trabo.jadores administrativos tomen conciencia que os i~portant~ desarrollar lo.
Carrero. ,1dministr::ttivClen l~ Un i vc r-ei dnd de Coc t i Rica que ccn cornba t i.vi.dnd e
interós es que se podr:':Ll.ov ar- "\ser r-co.Lidad un CT:~;ítulo do nue+t ra Convcnci6
ci6n Colectiva que'yo. tienét seis de querer ~pr;n~er '"\caninar.

ELABCf::i/\IYJ,'OR o

Gonzól.o Nonge
Present,do en el ~rimer Seminario
Univerditnrioo
¡'el .impac to de Lr, cr-i.sisen 1:1. Univcr-
sidétd de Costa Rica,22-24 Agosto 83.



SIl-l'rESIS: POiJ.CI'fClt pn~,3ENT¡J);l pon SL LICo HELVIN VARG:'\B
EN EL 1"8r SEHITV.InO cn~L03 :¡ONGEXLF~:.:ROoCoRoO.

" Desconcentraci6n y descentralizaci6n a~~i~iGtr~tiva

en el (Dentro ReGiono.l de Occidente

Se inicia haciendo 6nfasis en que al C.U.R.O no se le concede su propia
perdonería jurídica y po r cndi~ no se puede expresar su propia voluntad en la
admí.ru at r-ac i ón , Se le d5 par ci s.I dc sccncent r-nc i.ón adrri n.i at.r c t i ca , pues deter-
r.Jindas funciones est6.n sujctns n norDas generales, vigiladas y lioitadas por
Las unidades pr í nar-Las destacadas en la Sede.

Al no existi~ plenn desconcentr3ci6n, el C.UoRoO no puede responder con
pronti tud y destreza a una serie de t11rens y al vo Lunen de t r-abo jo que cm de-
t er-uí nddo mouorrt.o se pr-caont a , Se t.r at a por tarrt o , de una dcsc ent rc.Li zcc i ón
odministro.tiva dot3dc. de personcría jurídica.

Se hace un anó Li c i s de 103 trnuitcc que ac t ua Lucrrt o se: c j ocut an cm Las 0-
f'i ci nas adtri n'i at r-ot ivna , y su r-eLac i ón con los 6rganGs supor i or oe de la Sede;
se citan oficicnas COC1.0 Financiero, Be co s , Personal, Servicios Generales, Re-
gistro o; en es t as of i.c i nas In labor que se r co Li zri es .ixcrcinl en dot or-t.unados
ca so s , En el caso de 10s J(ecintos de 'I'acar-oa y Punt or-cnas , no só l.c cxi c t c tal
depcnde nc i.a , sino que hay fcül,'1S D. ni v: 1 do co.rurri ccc í ón con :'_o.s ofi c inas del
CoUoR.O

F'i nn Loont e so sug i cr-e , que e[3 de f undor.iont a L i;Jpe,rto.ncio., lo capac í bnc í.óh
del per-sono L adu'i.rri at.r-a t i vo, l)W;,S este aspcct.o ha ,üdo rclcc:ndo, y de olla de-
:~enderó. en Gran t.cd i da La buena uar-cha do 1::1.insti t uc i ón ,

~n relo.ci6n con el puesto dol Director ~doi~iGtrativo dol C.UoH.O, se ha-
ce ref"rencia a que actuc Lrerrt o 81 Coor-di nadcr- de •.d.:~i;ÜGtr~lci{m debe pertene-
cer o. le, i',sm ib'l ea do Centro; conv i r t i óndooc enLH1C,:;L, 1.::1. 'J.cLLústro.ción en una
gesti6n transitori::t, :::. lo. qua ~uoden 2spiro.r un liDitndc Grupo do docentes; ge-
nernlDente sin nexos y poco o ninG6n con~ci[!iento dol nuplio CD.OpO de lo. ad~i-
nistro.cióno Por tanto Be planteo.:

Le- cva Luac i ón del pucs to de Coor-dí.nador- de ",d::L:istro.ci5n~
Ubi crrr per-aancbt e.aant o n un f'unc í.oncr-Lo que r cuz:« [t co.baLi.da d las condicio-
nes y requisitos ex i g.i dors par a dcsc':1}>2jl:::.r:3cC(Jr.~C) t a l.,
Elit:üno.r lo. pLazo do Coc.r d'i nador- de AC:lÍniGtro.ciún del CoUoLLOo, ao t uo Lncnt o
docente- adu'i rri at r-ot i.uo o
Cr-ear eL pue s t.. de Director .\d;1inistro.tivl':; doL C.UoJ{oO., co.x- U~1~)Uesto e[ü-

nerrt euen t o adcií.ní.at r-o t í.vo y pcruanon to ocupado l)or un pr-o f'ca i.ona L on el canpo ,
Cuup.li r con 103 procos:.t3 ·de ccncur sos Lnt cr noo y/o externos de la Uni versi-

dad de Cesta Ri ca par-a 11oYlo.ros,"t p.Laza , de ...aner-a que: La 1',:'3,::mblonde Centre
no t enga rri nguno incerencia 8::"1 01 noubrru.ri cnt o de ese f'uno ionar i,o o



PIUNCIPALESRESOLUCIONeSTQi,L\D¡\SPi\l~i\ :eL SECTOTIXDiHNISTlZú.TIVO
K'_ _

SEGUNDOi?_ª'n]\JAll.~n PJ.-:.:\NDE DES,'JmOIJLOINST~TUC10.i.NALtlC.R.0.

1.Probleoas aduinistrativos:

La dependencia adui rriat r-at iva, quo gener-a lo. falto. de asignación de un
presupuesto de t or-u'inado par-a cada Recinto, así co;;o lo. clesconcentración do al-
gunas f'unc i onos por par t c de; laCi udad Universi t.ar i.a "Car Los dance .iLf'ar-o",
gernera unn serie de dificultades , por cuo.nto 01 Coordinador dol TIocinto no
tiene fo.cul to.cl paro. resolver los asunt os del quehacer cot i diano do E;U Recinto.

2. Político.s gen8ro.les relo.tivo.s él lo. 0.¿2inistrauifn:

0.. Se procurará o.lcanzar un ordenélLlÍcmto racional do las activido.des o.drJi-
nistrativ9S po.ra onfrento.r con 8ficacin y oficicncio. los problouas propios
del quehncer de In instituci6n.
b , Se genero.rán las condiciones nccoaar i as par-a el logre de lo. aut.onorrí a
adrri rri str-at iun.
c. Se procuro.t lo. clescentro.lizo.ci6n del presupuesto ~rdino.rioo
d. Se ns í gnar-án los recursos; !o.terinlos de acuerdo C':)11. 10.8 prioridades de
tro.bajo esto.blecidas en 01 Plan de Desélrrollo Instituciono.l.
e o Se procurarán ue cani snos de estíuult) par-a el por-sonaL ad,:iinistrati vo o
f. Se buscar-án foruo.s par-a dar-Le i.;o.yor par-t i.c i pac i ón ,,1 pcr sona.L ncl::1inis-
tro.tivo en lo. tono. do decisiones.
g. Se activará el funcion::.cr~entG de lo. co;tisi6n de éld~inistro.ci6n~
h. Se fortalecerán los vínculos de coor-d.ínac í ón con lo. V'ioer-r-cctor La de
Adtri rri s t r-aci ón ,
i. Se incentivar5 la po.rticipnciGn de los o.d~inistro.tivos en activido.des
de capqc í tac í óri y. adiestr~c:lieilto o

jo Se rco.lizarán los estudios necesarios para dcteroinnr nuevo.s foroas
de utilización del Bar-co "Scar-cher-!",

3. Objetivos de la ~dDinistro.vi~n.

Generales:

a. Ofrecer apoyo aduí ní at no.tí.uo ,:1 las denás Lnat.anc í as que integren el
quehacer acndórri co del CoR00 , g.::~ro.ntizc..:1d()o.giliJ::.cd y r-api dcz en la- rea-
lización de los trD.i:1ites ::td:-.linistrati vos.

Específicos:
0.. neorganizo.r r-acional y ci orrt í t i.c.-uent e el siste::o. ad'ü;cüstrntivo del
Centro, con el fin de definir cito.ro.~.lentelo. división del t.raba jo , Las re-
laciones jerárquico.s, as í CO:!O Las atribuciones de los :Luncionarios y de
las secciones o. las cunlcs pertenecen. .
b. Ofrecer cursis de capacito.9iCn al perGLno.l aduinistro.tivo, ruc le per-
rri tan ho.cer frente a los lir('bleuo.s de las d.i f or ent o Urri dacloe ;,co.déuicas.
e o Sutri ni et r-ar- los recursos necesarios par-a que el Ccrrt r'o Ile Córiput o fun-
cione COLlO una Uni dad de Servicio par-a toC~()[';.Lc.s sectores que conf'or-nan
el CoRoO, y de este 1".lcdo garo.ntice una unyor D.gilido.d y pr-eci s i.ó: en 10s

procesos de la instituci~n.
d. Definir cLar-a-ierrto Las at.r i buciones que c:ebe asurrí.r- lo. Ccorriliilnacifn de
:ldoinistrnci6n, con el fin de of r-ecer- un eficiente epoyo adrri rriat.r-at i eo
o. las diferentes insto.ncias del C0;1.0o



eo Identificar los obst.ácu.Los. insti tuc i.ono Lce que nfectéLlel dcaeupeño
de la labores adt.i.n i s t.rct i vas o
f. Dar a conocer a los diferentes sectores que nonstituyen 01 Cro, el es-
tucho corrp l.e t o r ea.l i zado por lo. Vicerr8ctorío. (k t.dL~i,listr3ci5n, con el
fin de ano.Li za r Lo ;l apr-ovechcr- de éste lo qUE: se considere )i?rtincnte, te-
niendo lo. posi bil -Lclo.dde cf ect.uc.r Le [JC'dificncÍ<::mes que; r adundcn en benefi-
cio del C.:ioO
go Posibilit3r la i~troducci6n de lo.s bo.ses t6cnicc:.s ncccs~rias, para la
insto.uración del pr-ear pue et o por pOrc;rrLlaSo

h. Logr.::tr que el.)Orsono.l ad.ri rri s t r-at iva esté ubi cado en f'unc ioriee ade cua
das o. sus posibilido.des y paetencialidades.
i. Reo.lizo.r las gestienes necesario.s po.ra que el furco TI,searcher", se le
conceda peruiso de }esco..
jj Estblecer diforentes ¡::ec,:misi-xs que po s i b.iLi t en las buenas relacic.nes
en y entre Los diferentes sectores qu.. conf'or-nan el C.~·i.O. (docentes, o.cbi-
nistrativos y estudiantes)

4. Estrategio.s específicas

a. Elabero.r un invento.rio de las necesid.::tdcs de cc:.pacitaci6n de persinal
que favorezcan la participación o.ctivo. de los funcionarioso

b , Poner en practica la aut oncuf.o adrri rri at r-a t iva en aque l Las of i c i nae que
tengo.n co.p~cid~d ~rgo.niztiva y de ~ocisi6n p::cra roo.lizar sus trabajos de
ta I uarier-a , cJue se busque un f'unc ic.n.u.ri ent o uás áGil, eficiente y eficaz
en los aer-v i ci t.a que se prestan a los diferentes sectores.
e b Soli ci tal' .:J. Lae Vicerrectcrías que as irmon o. 10.3 aut or-i dadcs del CoI(.O
la r-cap. naab i Li dad del iane jo de los rocursos que le son apcobados por el
Consejo Universitario, do tal '.::l.l1.era rue el Cons ojp ;,seser dol Cort.O., pue-
da distribuir ese presupuesto de acuer-do cc-n los prOGrD.io.s de las Coc,rdi-
naciones generale,s y los Recint"s o
do Euprender una reor::Dl1Ízaci,Sn adrrirri at.r-a t i VD. el,::acuerdo cona polí t i cas
de des.::trrollo del Cro.

50 Acciones espccífico.so

Par-t i c í.pac i ón del ,sect0r .,dl:linistrati va en el deso.rrollo insti tuc i.ona L
a tro.v6s de las siguientes uedido.s:

a. Consti tuc í.ón de U:1a i,sau"f)leo. de úd;:linistro.tivos con funciones propias,
con estatuto y con capac í dad de decisic' n par-a el noibr-arri ent o de los ropre-
sento.ntes adtri m s t r-ot ivos, arrt e Las dife:rentes cc ..Ls í oncs que se norrbr en
en. el Centro, as í C(;:.:O con capac i.dad para proponer los onnd i da toc o. C(l~~r-
dinador de Adrünistro.ci6n, y cun autoridad po.ra que se respete 01 orden
en que se propongan •

. -b, Func i cnzu.ie i.nto efectivo de La Cc,;ri s i ón de 1',c~linistraci6n.
Capac i tac í.ón del ~~ers. na.l aduí.n.i at.r'e t í vo o

a. Indago.ci6n sobre eficiencia de las accio~es ad[linistrativas nediante
estudios r-oaLi zndo s con cri t ar i os científiccs y cc.n la par t i ci.pac i ón acti-
va de lOE? f'unc i cr-ar i.oe ad.ri ru at r-at ivus y t.: .ando el;' cons i dcr-ac i ón el cri-
terio de estudiantes y docentes.
b , l{()o.liz.~cit;l ele cU1'S'_.'Sde ~,(h"str,~:_;ic;nt que. r cs:' ';ldaD:\;~¿)ncrét e fcc t
ti V.:J. a Las necesict-Ádcs de capac i ta c i." D del ~:,crsono.l .•

-Respeto de les pr-cccd.i uí.ent os seguidos en lo. ec Lecc í ón y ,".~::jbro.lientc rle
per-sc na L ndrri m s t ru t i va o

- ReoLí.zac í ón del Priuer Setri nar-Lo de i\.(l::iinistro.tivos~lcl CoRoO



EvaLuac.i ón por parte de UDS f,,5nblea de aduinistrati vos, de las r-ccouendacd o-
nes onanadaa del análisis adui n.iat r at í,ve), r ea.lí.zado por' la VoR e de i\cLlinis-
+r-ac i ón , para deteru nar cuáles ,)ebcn ej ccut ar ae Q

Estudio de posibilidad de venta de servicios del Barco ílScarcherll Q

Diseño e ir..stauraci5n de un slÍ1ste~]ade co.uni.cac í ón cm 1(;,5cle,lás coordina-
e:k,res•.
Doscentralizaci6n o desccncentraci6n -SOC6nsea el CilSO-de los servicios
adrri rri st r-at ivos hac i.a los l{euint;~s cle Tacar-es y Puntaren3.s-
Defi rri ción de las prioridades par a ilsgnnr r-ecur-sos f innnc í er-os , c:e transpqr-
tes, sucinistrLs y tras, de acuerde c'n el Plan de Desnrroll~ institucional.
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