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INTRODUCCION

E1 PRIMER SEMINARIO DE ADMINISTRATIVOS, a cfectuarse del 26 al 29
de marzo, constituye una de las actividades mis importantes que se definid
llevar a cabo, como producto de la discusidn y resoluciones tomadas en el
Segundo Seminario para la definicidn del Plan de Desarrollo Institucional,
en la cual hubo participaci’n activa: de funcionnarios ndministrativos,

Es importantc considerar, que ya en el foro de 1ln discusidn del Pri-
mer Seminario, se analizd 12 necesidad de procurar una mayor participa=
cidn y representatividad del sector administrativo ed las instancias de
decisién del C.R.0. Es asi como se comienzn 1 vlasmar el deseo de que di
cho sector, jucgue un papel relevante, y se constituya en una fuerza de a-
poyo en las tareas quc se definieron como prioritarias, para que este Cen
tro de Estudio se¢ fortalezca y se constituya en una real alternativa para
los estudiantes del area de atraccidy y en definitiva sc cumpla el objetivo
de democratizacidn de la ensefinnza superior, que inspird a nuestro mAximo
exponente el Dr. Carlos Monge Alfaro.

Un grupo importante de compafiercs administrativos de este Centro,
conscientes de que la organizacién y participacidn de los problemas que
enfrentamos nos fortalece, decidid constituirse en una comisidn que orga
nice y eoordine la realizacidn del Primer Seminario. Dcbemos superar la
actittud de contemplacidn de las situaciones quec han desmejorado y Bebili=-
tado al Centro Regional, con ello poco se contribuye a la superacibn de
nuestro sector e institucidn.

Por ser &sta la primera experiencia dirigida a la integracidn de
nuestro sector, en un afin de rcunirnos, discutir y definir acciones
conjuntas, que puednn cristalizarse, hemos afrontado una serie de limi-
taciones que explican el por qué el presente documento carece de los a=-
portes de compafieros de algunas oficinas,? La coordinacibn con cada u-
no de los administrativos ha sido constante, sin embargo, al encontrarnos
iniciando el curso lectivo, y al tener en nucstras manos la responsabili=-
dad de una serie de tareas administrntivas, que posibiliten la buena mar-
cha a nivel académico del Centro; ha influido ¢n que la mayoria de npso .
tros debia disponerse prioritarinmente a cumplir con las funciones de su
puesto, a un ritmo mayor que ¢l de otros meses del curso lectivo; situase
cidén ésta que confirma 1la necesidad de nuestras tareas y de la coordina-
cién constante entre nosotros mismos y los demis scctorcs de 1la poblacidn
universitaria.

Se han realizado rcuniones por onficinas, que no ha sido posible con
todos los compafleros; sobre todo con agquellos que debido 2 sus actividades
deben estar ubicados en diferentes lugares o decbeb descmpefiar turnos di-
ferentes,

Pese a las limitaciones anotadas, ha sido posible prescntar a uste-
des el presente documento, base de 1a discusidn. El esfuerzo que cada u-
no ha puesto como parte o no de la Comisidn organiz-dora, se veri compen=
sado con creces, si prevalece c¢sa actitud de anfilisis, de¢ criticidad y de
colaboracidn mutua. Los &xitos de estc primer evento y los futuros, depen
derd de nuestro propio interés, asi dependerid también de ello, el que las
resoluciones tomadas no aumcnten mis las pfginas y documentos archivados en
alguna (s), oficinas de nuestra institucidne Es nuestro interés pues, que
el Seminario cumpla cfectivamente su objetivoe

COMISION ORAGANIZADORA,



RECINTO DE GRECIA:

En reunidn 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 préximo jue
ves 28 de marzo de 19854

Estuvieron presentes los compafieros:

1e Johel Rodriguez Zamora Asistente de laboratorio
2o Willjam Quiros Murillo Fncargado de la Biblioteca
3« Gabelo Rodriguez Gomez Conserje .

ke Alberto Rodriguez Salazar Asistente de laboratorio
5. Nidia Bolafios Zlfiiga Secretaria

6. Thays Barrantes Morera Trabajadora Social 1/2 tiempo
Ausentes:

1. Carlos Guevara Segura Miseléneo

2. Elias Castro Ugalde Trabajador Agricola

3« Dinorah Segura Rodriguez Conse je

L, Uber Rodriguez Miranda conse je

5. Ma Isabel Hernindez Astorga Oficinista

6. Javier Soto Chaves Guarda

7. José Luis Mata Molina Guarda

8« Freddy dinesta Valverde Guarda

Se hicieron varias reflexiones, llegando a las siguientes conclusiones:

7e 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 ge aplique a éstos lo que la Sede Central Rodrigo Facio hace al
CoeR.0.

2s Que se tome en cuenta al Sector Administrativo en las diversas comisig
nes que se formen en el Centro Regional.

3¢ Falta de comunicacidn entre autoridades y entre los mismos funcionarios

4, Falta de politicas 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 Comisién de Seguridad e Higiene.

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

7. Entrabamiento en la adquisicidén de material de : consejeria, laboratorio,
personal y materiales bisicos. Es indispensable el respaldo a los Proyec-
tos de urgente necesidad programados parz el Recinto, entre otros la cons-
truccion de la bodega, de un pozo, etce.

9« Se propone: hacer una fuerte presidén con las comunidades de influencia al
CiR.0. para lograr su fortalecimiento, donde en cada Recinto se formara una
Comisidn integrada por Administrativos, Alumnos y Directores del mismoe

8¢ Con respecto al Sindicato: Que respecto a lo acordado anteriormente me
haga la reunidén mensual con nuestro personal en Greciae
Aqui se planearéin las actividades a desarrollar para cl afio 1985



CENTRO RUGIONAL DE OCCIDENTE
CIUDAD UNIVERSITARIA VCARLOS MONGE AIFARO"

DOCUMNNTO PARA EL T SEMINARTO DD ADMINISTRATIVOS DEL CENTRO REGICONAL DE OCCIDENTE

SERVICIOS GENERALES | .

Los Servicios Generales, como tales han venido funcionando en el Centro =
desde aproximadamente 1973, BAsicamente desde esa época las funciones han sido
las mismas, indudablemente cue con los ajustes y cambios que se hen ido haciendo
necesariose.

La conformacidén de los servicios gue se prestan es la siguiente:

a). Transportes

b)e Vigilancia

c)e Limpieza

d)s Correos

e)s Central Telefénica

FUNCIONES :

Transportes es el servicio que requiere mayor tiempo en la oficina; ya que
~la totalidad de controles establecidos por la Universidad se llevan aqui mismo,.
- Los mismos los enumero a continuacidn: ‘

a)s Control diario de circulacién de cada vehiculo,.
b). Tabulacibén de costos de los transportes diarios
c)e Control de costos mensuales de cada Unidad

d)e Control de costos anuales de cada unidad,

e)., Control de mantenimiento de los vehfculos.

f)e Control de reparaciones

g)e Control de salidas de combustible y lubricantes

h)., Confeccidn de los roles de los vehiculos segln las solicitudes plan-
teadas.

i). Control de pago de combustible y lubricantes,

j). Control de loes vidticos zastados por los cheoferes

9]

k)e Realizar la solicitud de compra de repuestos

. f - . 4
Como puede notarse, estas son funciones que se realizan en su gran mayoria,
diariamente,

PROBLEMAS EN TRANSPORTT

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 vehiculos se ha estado mejorando tanto mecd
nicamente como en cuanto a carroceria; pero objetivamente estamos en disposicidn
de prestar hasta un miximo de cinco servicios diarios, de los cuales dos de ellos
son vermanentes a Puntarenas y Tacares. De esta forma la gran mayoria de solici-
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tudes deben ser denegadas. No omito manifestar que apcnas 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 198k
-85, En la actualidad realizamos gestiones ante la Vicerrectorfa de Administra-
cibén tendientes a un aumento en la misma,

En el pasado se presentaron problemas con la adquisicidn de repuestos para
los vehfculos, lo cual se’arregld con la cntrada en funcionamiento de la Agencia
de' Repuestos San Rambn, la cual nos suple lo que necesitemos con gran prontitud.

En aras de poder brindar un mejor servicio, y procurando cue los vehiculos
e

a
se mantengan en el mejor estado posible, a partir de este més de marzo se ha asig
nado un vehiculo a cada chofer,

SUGERENCIAS EN TRANSPORTES

Para poder hacerle frente a la alta demanda por. transportes se hace necesa-
rio al menos la contratacidén de un chofer mis; gque aunque es una medida parcial
al problema, permitird mayor flexibilidad a la hora de rcalizar la confeccidn de
los roles,

Otra medida tendiente a lo mismo es la urgencia de gue todas las unidades,
departamentos y coordinaciones que conforman el C.R.0. realicen una real y efec-
tiva planificacién de sus actividades, que permita de acuerdo al orden de prio=-
ridades para transportes aprobados por el Consecjo Asesor hacer una eficiente dis
tribucidn de los serviciose. ’

Se tiene proyectado para un futuro mediato, realizar todas las programacio=-
nes y controles de transportes a través de la Unidad de Cémputo, lo cual agiliza
rd el funcionamiento de estos aspectos. pero como es 18gico suponer esto conlle
va el reunir una serie de datos preliminares, para llegar a la confeccidn del -
programa, aque necesariamente responda a la realidad de lo que es el C.R.0,

Aln cuvando, como lo sefialé anteriormente, se estén reparando casi todas las

unidades de que disponemos, es importante seguir insistiendo en el cambio de las
mismas, algunas para el afio 1986 y otras para 1987,

FUNCIONES EN VIGILANCIA

La funcidn bésica del personal de vigilancia se concreta en servir de guar=
das de planta o ronda, velando en todo momcnto por las propiedades y bienes de
la Universidad.

PROBLEMAS ¢

a dos guardas mis para cu-
los Monge Alfaro', Esto
s

tracibn aprobaria las dos
aje del 21.9%, por horao

El problema bdsico es que por lo menos hacen fal
brir en toda se extensién la Ciudad LﬂlV“I itaria. Ca
no ha sido posible dado cue la Vicerrectoria de Admin
. plazas, si los guardas existentes renuncian al vporcen

trabajadas de més.

t
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SUGERENCIAS :

No pueden definirse claramente, las scluciones en estc caso, debido a que
no estédn involucradas dentro del accionar del Centro, sino de acuerdo a las po-
liticas que determinen las autoridades universitarias en.general.

FUNCIONES EN LIMPIRZA

Es bédsicamente mantener el asco general de las instalaciones de la institu-
cibén y obtener el mayor provecho de los materiales y equipos de que disponcmos.

PROBLEMAS :

Los problemas bAsicos se concretan a la gran extensibén de Arecas de limpieza
y poco personal en algunas de ellas; pero sobre todo la falta de equipos de lim-
pieza, hace que el funcionamicnto del perscnal a cargo sea bajo en cuanto a efi-
ciencias No obstante esto también hay que sefialar que la baja eficiencia va liga
da en muchos casos a la poca immortancia que le dan al puesto que ocupan. En -
otras palabras, una vez que logran la estabilidad laboral, no sé preocupan de -
brindar sus mejores servicios. » A

SUGERENCIAS

Debe buscarse con prontitud los mecanismos que corrijan la falta de interés
por el trabajo, de ciertos funcionarios, al mismo tiempo de buscar el financia=-
miento necesario para la adquisicidén de mis equipo; de tal forma que no se tome
esto como argumento fAcil para la falta de eficiencia,

CENTRAL TELET'ONICA

FUNGION: -- --

" “Atender el ingreso de llamadas a la Central Telefénica y distribuirlas al
resto de las oficinas, Asimismo se encarga de realizar las llamadas que se le
soliciten, Ademis debe brindar informacibn de tipo general a quienes lo soli-
citen, :

PROBLEMAS

En este aspecto los problemas que se presentan, son bAsicamente técnicose
Se ha procurado el realizar un contrato de mantenimiento, con alguno de los téc-
nicos que el ICE tiene en esta ciudad, para evitar los altos costos de traer uno
de San José; pero hasta el momento se sigue cn los tréimitcs sin haberse concreta-
do nada al respecto.

SUGERENCIAS

El Centro por ser un trifico telefdnico muy elevado, por lo cual en muchas
oportunidades se sobrecarga la Central, como sugerecncia creo conveniente indicar
que en la medida de las posibilidades sc¢ sea breve en las llamadas, para dar ma

yor fluidez a este servicio tan importante para la buena marcha del funcionamien-
to del apgrato administrativo del aparato administrativo del Centro.
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CORREO

I'UNCIONZES ¢

Rocibo, anotacién y distribucidn de la correspondencia interna y extcrna,
Realizar los mandados que se le encarguen.
Realizar los depdsitos bancarios que realiza los Servicios de Finanzase

PROBLEMAS

En este campo no existen mayores problemas, y podria asegurar gue es uno de
los servicios que ha venido funcionando mejor. Por lo tanto no tengo sugerencias
que hacer por el momento,.

OFICINA DE uuPVIFIO“ GENTRALES

SECRETARTA

&

Las funciones secretariales son desempefiadas. por una sola porsoﬁa, que se
encarga ademds de colaborar con dos Unidades mis: Obras Menores y Mantenimiento
y la Oficina de Suministros. Ademi&s precsta su coclaboracibn con la Jefatura in-
mediata en el aspecto de los controles que se deben llevar en lo concerniente a
Transportes.

PROBLEMAS

Durante muchos afios esta unidad trabajdé sin contar con estos servicios, de
donde se presentaban mltiples problemas, -ya que el Jefe de la misma debia rea-
lizar todas las funciones propias del cargo, més lo que fuera de indole secreta-
rial. No obstante una vez gue se contd con este tipo de funcionaria desaparecig
ron los problemas; y méds bien hoy dia 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 organizacidn, control, direccibdn y supervisidn de las labores
que realizan todos los funcionarios que estén a cargo de la oficina; procurando
siempre, en la medida de las posibilidades la bfisqueda de la mayor eficiencia en
el trabajo de cada quien,

mjc



SERVICIO DE TRANSPORTES

FUNCIONES:

- Conducir vehiculos autogotores "livianos', destinados al transporte de personas,
materiales y equipos; o vehficulos autoulotores pesados para el transporte de
Carga .

- Hacer anotaciones del kilouwetraje recorrido, de la operacién del vehiculo y 1
rendir los inforwues del caso,.

- Efectuar cambios de llantas, reparaciones menores y ctras acciones iuprevis
tas, asi como reportar ante ouien correpponda aquellos casoc que nerecen la
intervencibén de personal especializado.

- Velar por la adecuada limpieza, mantenimicnto y presentacidn del vehiculo
bajo su responsabilidad, y por otros de su seccidn de trabajo, para lo cual
le corresponde lavar y encerar su carroceriapériddicaiiente.

- Revisar con frecuencia la carga de la bateria, la cantidad de agua, de con-
bustible, de aceite, presidn de las llantas y cualquicr otra labor de sici-
lar naturalczae

- Colaborar en la compra de recpuestos, materiales, qquipos, ctce.

- Ayudar a los pasajeros a abordar y desalojar el vehiculo, controlar y cui=-
dar los articulos transportados, asi cowio colaborar en la descarga y acarreo
de los misrioS.

- Ejecutar otras tareas propias del cargoe

LIMITACIONES::

- Falta de vehiculos de mayor capacidad, por lo que en algunas ocasiones se
debe trasladar exceso de personas.
~ No se cuenta con un vehiculo en el C.R.0, que reuna condiciones para el tras
lado de ecuipo pesado, por lo que alguncs materiales de esas caracteristi-
cas debe hacerse utifiizando los vehiculos existentes, con los posibles in-
convenientes que ello provoca.

- No se cuenta con un lugar seguro donde puedan guardarse los vehiculose.

- En San José no se cuenta con un buen stop de repucstos, y al ser los tré
nites dentos, ésto repercute en que los vehiculos no pueden contar inmedia
tamente con los repuestos neCesarios; por ejemplo llantase.

Bs iumportante seflalar, cue el servicio se ha visto reforzado con la labor que
ahora tiene un wecAnico; por lo consiguiente se puede tener los vehiculas en
condiciones para ser utilizadps, sin los retktasos que anteriorumentc se teniang
esta persona y el encargado de la oficina estén programandoc el uantenimicento de
los vehiculos, con lo que evita la improvidacidn. Asimismo, se le ha asignado
rd .
un vehiculo a cada chofer, lo que le permite hacerse responsable de una sola u=-
nidad y conocer en cue condiciones lo tienec.

SUGEREZNCTIAS:

Que el jefe de la oficina vaya eleborando una lista de todas las necesi-
dades cue se le repoten, a fin de cue cuando se obtengan los repuestos y mate-
riales necesarios, no se olviden coasa iaportantes,



Funciones del Servicio de Correo
del C.R.0. Recénto Ban Rambn

-Por la mafiana recoger la Nacidn
-Recibir Correspondencia de 1la Sede Central
-Anotar y entregar a las oficinas correspondencia que va a Grecia
y Puntarenas y ademis 2 laSede Central.
-Correspondencia Externa (Mandados).
~-Ir al Correo, recoger correspondencia,.
-Ir al Banco a recoger 12 Bolsa y hacer dendsito.

LIMITACIONES:

Estas surgen aomo concecuencia de que ademds se le asignan
funcines tanto en la fotocopiadora como en la Central lo que interfiere
en sus actividadésscomo Corrco. En ocaciones tiene que cstar en la Cen-
tral y no puede continuar repartiendo el Correo.

SUGERENCIAS:
Que se le asigne una oficina propia en la cual pucda tener el
material de trabajo sea la correspondencia.

Funciones del 1a Central Telefdénica del Co.R.O.

-Atender la Central Telefénica en general,
-Recibir llamadas y pnasar .

-Dar linea a tcléfonos semi-recstringidos.

-Hacer llamadas cuandoalguna persona lo solicite.

LIMITACIONES:

La dificultad que se presenta para escuchar a la persona que
se encuentra al otro 1lado del rtcléfono, por el exeso de ruido.
SUGLRENCIAS:

Que se cicreec la oficina hasta arriba.



CENTRO REGICWAL DE OCCIDENTE
CIUDAD UNIVERSITARIA "CARLOS MONGE ALFARO"

OBRAS MENORES Y MANTENIMIENTO

FUNCIONES GENERALES: ~

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

~ Electricidad

-~ carpinteria

-~ albanileria

- ebanisteria

-~ fontaneria

- soldadura

- pintura

~ red telefdnica

-~ asi como la coordinacidén de trabajos y construccidn 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 esas funciones hay trabajos
simples y pequefios y otras obras de mayor tamafio y responsabilidad, y al solo
existir cuatro funcionarios y por el tamafio del Centro Regional, no se puede-
llevar a cabo una divisién del trabajo en campos especificos. De ahi, que se
da el recargo porque tienen que saber y hacer de todo y el nombramlvnto que -
tienen lo consideramos un poco 1njuston

PROCEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS QUE GENERAN PROBLEMAS:

Se puede decir que existen problemas por la carencia de programas y pro-
cedimientos 18gicos que determinen la eficiente fun01on311d1d administrativa
de la Institucidn.

En el caso nuestro se pueden citar por ejemplo:

1. No existen estudios que déterminen la ruﬁlld 1rd de los recursos nece-
sarios para trabajar.

2. Al no existir dichos estudios; 12 asignacién presupuestaria es mini-
ma y no corresponde 2 los objetivos de la Institucidn.

3. Al no tener cstas condiciones no se pueden elaborar programas de tra
bajo, ya que no se puede atender, 2 vcces lo mis .urgente, el poco di
nero asignado para un anio no alcanza ni para un trimestre.

4, Al no darse un programa econdmico para atender aspectos, se dan otras
consecuencias como: &l deterioro en las labores de mantenimiento, -
rendimiento de trabajo, atrasos en adquisicidn de materiales, etc.



5. Sucede similar con'el mantenimiento y.reparacidn de cquipos. A fal-
ta de politicas y condiciones econdmicas permancntes, no se puede -
dar un buen servicio. Existe apoyo para reparacidén de miaquinas de -
escribir, sumadoras, etc.

SOLUCIONES:
Al no existir un modelo desarrollado institucionalmente fundamentado en
politicas planificadas, el proponer soluciones pueda que las mismas sigan que

dando solo en papeles, como sucede con los acuerdos de Congresos Universita--
rios y de otros Seminarios, etc.

SERVICIOS DE FINANCIERO

La Oficina de Financiero la integran cuatro pervsonas que desempenan las
siguientes funciones:

- Una encargada de hacer recibos de ingresos, atencidn al piblico (lo -
que se refiere a morosidad y otros),pasar los trabajos necesarios a miquina,

llevar el archivo de cada una.

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

- E1 encargado de la caja.

- Un encargadoc de activos fijos y en general.

. LOGROS ¢

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

LIMITACIONES:

-De necesidad de equipo, @sto ‘es que por la naturaleza de las funciones,
necesitan de cdmputo, ya que por no contar con este equipo, tienen que reali-
zar las tareas manualmentz. -

-Depender de lo que se disponga en San José en lo que se refiere a alcan
ce en los tramites.




UNIDAD DE TELEVISION Y SERVICIOS AUDIOVISUALES

FUNCIONES:

~ Prestar servicios audiovisuales a la comunidad universitaria y a la conuni-
dad de San Rambdn.

-~ Produccibn de gravaciones y videos.,

= Se carece de un local propio; que influye determinantemente en que no se tra
baje en condiciones dptimas.

~ Txcesivo trélmite burocridtigo en San José, para la adouisicidn de materiales,
por lo cue al no contar con el uaterial a tiewpo, influye cn cue algunas pro-
ducciones no pueden realizarse.

~ Se planifica anualmente la prestacidn de servicios y la produccidn, pero los
funcionarios deben ocuparse de awmb s ", por lo gue al no contar con

: AP A
a rsona el siva para la prestacion de serv 05 PR -
una persona exclusiva para la prestacion de serviclos, [

jorado.
- Hay grandes limitaciones para cumnlir con lo plancado, cspecialuente por la
escasez de recursos de todo tipo por parte de la institucidn.

Es importante sefinlar, que por parte de ddas autoridades del C.,R.0, se ha obte=-
nido un gran apoyo en la dotacidn de recurs 4

v trimites para la adouisibn de
los wmimmos, el problema principal se ticne otros niveles,

@ QO

Afn con las limitaciones Jas, la Unidad ha sacado adelante trabajoa
. . - . . . . . w
de Bran valor para la institucidn cowo: micrcnoticieros, trabajos de divulgacidn
t 9 (5] 9y
y otros que obviaiente serfan mayores y de wmis calidad si las condiciones fueran
Sptimas. Muchas de las liwitaciones ao 5 estin en proceso de ser re-
sultas, pero por los problemnas seriocs d sto &sto se da en forma nuy len-
ta.




CENTRO DE COMPUTO:

1e- OBJETIVOS:

a.= Brindar, dentro de lo posible, al C.R.0. los servicios de com=-
putacibn e InformAtica que requiera para el logro de sus objetivos,.

bo= Asesorar a las diferentes entidades del C.R.0. en aspectos del

campo de la Computacidn e Informética.

Ce~ Promover la aplicacibn de la informética en la Docencia, en la
Investigacibédn y en la Accién Social del C.R.0., asi como en sus
dependencias administrativas,

de= Coordinar con el Centro de InformAtica del Recinto Rodrigo Facio
‘el establecimiento de mecanismos de asesoria y de asistencia
técnica y de equipo computacional,

2o~ ORGANIZACION:

El Centro de Cémputo cstld formado por el jefe del Centro-de Cémputo
un analista programador, un operador de computador y un digitador.

201 FUNCIONES:

201019

201023

Del Comité Asesor:

Estard formado por los coordinadores de Administracidn,
Docencia e Investigacidn y por el. Jefe del Centro de
Cémputo. Son funciones de Comité Asesor:

Recomendar a la jefatura del Centro de Cémputo politicas
de servicio y funcionamiento,.

Participar en la elaboracidn de planes de trabajo

Dar apoyo a la jefatura del Centro de Cédmputo gn aspectos
operacionales y de anflisis administrativo que coadyuven a
mejorar el trabajo diario, asi como al logro de los
objetivos,

Coordinar con el jefe del Centro de Cémnuto el desarrollo
de proyectos en las Areas de administracibén, docencia e
investigacidn,

Para el cumplimiento de sus funciones el Comité Asesor
se reuniri mensualmente y rendirAd un informe de los
acuerdos al Director del C.R.O.

De los funcionarios del Centro de Cbmputo

Sandra Maria Cubero iﬂ>ﬂ7 R
Posicibén: digitadora

85098

Digitacibn de todo tipo de documentos.
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- Control de entrada/snlida de documentos del Centro de

Cémputo. ;
- Labores Secretariales
- Otras de carActer csporidico

PafryciaﬂRamirez Se

Posicidn: Operadora del computador

- :Opefacién dei’computador

- Control de cintotéca/discoteca

- VControl de célidﬁd de.listados que arréja 1a méqﬁina

- Labores de mﬁntenimiento y limpieza de 1#5 diforentes U=

nidades del equipo

- Labores secretariales
- Digitacién de datos al computador
o Otras de carécter esporidico.

Luis Alonso Barboza
Posicibdn: Jefe del Centro de Cdmputo,

- . Plancamiento: determinar planes a corto y mediano plazo
para la consecucidn de los objctivos.

- Organizar: desarrollar una estructura organizacional a-
corde a los planes

- Dirigir: motivar y estimular al personal para que actle
de acorde a los plancess

- Controlar: Asegurarse que las acciones que sc estin lle-
vando a cabo vayan acorde = los planes.

- Anflisis y Diseclio de Sistemgs

H

- Programacidén

- Otras de carfcter esporfdico.

LIMIT..CIONES:

Higim=

be-

El equipo computacional insuficiente para abarcar todas las ne-
cesidades del C.R.0. ‘ o
Personal reducidoj; con ¢l nuevo individuo a

ntratar (analista/
programador) solo se tendrio la estructura mini

Mnae

co
’
in

Coordinacidn con otras cficinase. Il trabajo diario muchas veces
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estfi ligado al funcionamiento de otras dependencias. La coordi-
nacidén es vital para el trabajo efectivo,

SUGERENCIAS:

Que cada oficina del Centro Regional de Occidente cuente con sus
propios objetivos, planes de trabajo etce y que queden de manifiesto
de manera formal, asf{ mismo que dichos planes de trabajo les sean

1 ‘ ] J

respetadose

Que se sigan realizando Seminarios, donde sc expongan planes de tra-
bajo, estrategias de desarrollo etc. a nivel de cada dependencia

administrativa del C.R.0. a2l menos semestralmente.



OFICINA DE SERVICIOS DE FOTOCOPIADO

Funciones:

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

2- Informes econdémicos diarios a la Oficina Financiera del C.R.O.

3~ Informes mensuales a la Coordinacidn de Administracidén con copia al Sr, Paul
Brenes.

L Mantenimiento de la mdquina y arreglos sencillos.

5= Asumir la resfponsabilkdad 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 Coordinacidn de Investigacidn.
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 divulgaciédn hacia los estudiantes en cuanto a los horarios especiales
que tiene la Oficinae.



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

CENTPO RECIONAT. DE OCCIDENTE

Ciuc~? Univorsitaria Carlos Monae Alfaro
OrICIiIA DI SUMIETISTROS

8 .de marzo ﬂc 1085

Sencres
Comité de Seminario
Centro Regional cde Occicdente

Estimados schores:

Enumerc a continuacién alounos aspectos que pueden ser motive de conside-

racién en cl QGI"‘ln"Il nroxn_mc

ASPECTOS DE CARACTER CENDIRAL

De nresupuesto:

De iqual formae come he sucedide en afics anteriores se prescenta el problama
de escasez de nresunuesto. ; ; : :

Se contempla en el Provecte de Presupuesto del Centro partidas:y montos con
los cuales se preotende satisfacer 1ns distintas necesidades de la Institu-
cifn. :

Bstos presupucstos en forma invariable sufrbn modificaciones Pn ‘contra quc
afectan nctablemente los nlones trasados. Surac entonces la interrogante
de establecer pricridades a 1la hora de realizar los aastos correspondientes.

Esta situacién conlleva una scrie de inconvenicntes entre las distintas uni-
dacdes que descan que sc¢ les satisfaga sus necesidades. Pero coro hay que

establecer prioridacdes surcen alouncs problemns que ©8 necesario encarar

de la mejor forma posikble,

Ya ncs hemos acostumbradio a esta practica, se planea entonces scbre la base
de que el presunuest. es rccmrtnér v al cual nos debemos ajustar. - Al final
del pericdo anual las partidas presupuestarias se ajuston de acuerdo a l

-negeciaciones con las distintas Vicerrcctarlzs invelucradas.

Posible sclucién

Cue se nos respete el criterioc en cuant~ al plan de presupuesto inicialmente
expuesto.

Mue se nos permita atender nuestras necesidades dentro de las limitaciones
presunu@starlasf nerc ce tel mnncr:_que no limite el normal desarrclle que
requiere 11 Instituci®n. o ' '

De adap£a01un

Similar a cano la gran mayoria de las Unicdades dentro del Centre, afrontamos
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algunos problemas de crganizacidn dentro del aspecto general del Recinto.

a- Incamprensidn de las Unidades con respecto al gasto limitado por la
situacién presupuestaria.

b- Todas las Jnidades requieren sus materiales v eguircs en forma urgente
e inmediata. No taman en cuenta el tr&mite relativamente lento que
tienen las solicitules en 1a Sede Central. Cuandc no hay presupuesto
disponible en las partidas especificas, el trimite se detiene alin mis
sinc es del todo.

Posible solucidn

a~ Hacer ver a las Unidades que no deben aferrarse 2 satisfacer solamente
sus necesidades, sino tomar cn cuenta que scn parte de un todo que de-
be ajustarse a las limitaciones del mcmento. '

b- Centralizar el presupuesto v prorratearlo entre las Unidades en forma
tajante. Hacerlo respctar v que las Unidades lo respeten de mutuo acuer-
do con la Administracién.

.

3. De organizacién

Causaclo por la misma falta de presupuesto, muchas veces, la mayorfa debemos
alterar en forma determinante los planes y programas dque ce alouna manera
se han tomacdo en cucnta inicialmente.

Por ejemmlos

"Se planea que para ¢l perfodo 1985-86, sc debe accndicicnar en un 80 por
ciento el gasto de reactivos y Gtiles de laboratorio, segdn los ‘programas
del trimestre, segln las distintas carreras cque lo requieren.

Resulta que 1la particda 21-11 (materiales de construccidn) se agots, “icho
sea de pasc es una de las partidas que mAs se utilizan en el Centrc. Se
debe hacer una modificaci®n interna al presupuesto para dar sustentc a la
partida 21-11, se toma entonces de la partida 21-03 (Gtiles y reactivos
para laboratorio). Oue sucede entonces? Por dar contenido a un renalén
se debilita otro y esto naturalmente afecta los planes originales®,

Posible solucidén:

Hacer respetar el plan original en el entendidc que se ajustari al final
del pericdo y s8lo si las Mutoridades Universitarias asignan recursos adi-
cionales para las partidas.

INOONVENIENTES A NIVEL PARTICULAR EN 12\ OFICIND

1. Cierta lentitud en los tré&mites con los vales nor parte de la Oficina de
Suministros de la Sede Central, sin ambarcc cn los Gltinmos meses ha mejorado
notablemente este asunto dcbide fundamentalmente = las gestiones mdltinles que
hemcs realizacdo.

2. Las de presupuesto ya mencionadas anteriormente.
3. De procedimientos:

Tenamos algunos inconvenientes debido fundamentalmente a los constantes
cambios en el procedimiento administrativo. Se encuentra en mroceso en el

Centro de Cémputc un Hrograma que nos permitird ubicar adecuadamente nuestras
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labores v funcicnar acorde con las exigencias del momento.

Estas han side alcunas consideraciones cue se podrian tomar en cuenta du-
rante el Seminaric, por lo demds las relacicnes de esta Oficina nara ¢l res&o
de las Unidades del Centrc son muy cordiales v nos preocuparos noroue lo sean
cada dfa mis.

Cristfbal Valcrio M.
OrrICITYy DE SUMINISTROS



SERVICIO DE PUBLICACIONES

ASPECTOS DEL TALLER DE PUBLICACIONES QUE SE ANALIZARAN EN EL PROXIMO SEMINARIO

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Funciones del Taller de Publicaciones:

OO E WN R

~

10.

19

12,

13.
4.

15.

16.

17.

18.

19,
20.

. Recibir los trabajos para su correspondiente realizacién

. Reproducir los estarcidos de las diferentes dependencias del C.R.O.

. Compaginar y engrapar los trabajos

. Grabar el precio correspondiente a los folletos que son para la venta
. Llevar un registro de las publicaciones enviadas a la venta

Empastar mediante empastado rdstico los diferentes libros de las bi-
bliotecas del Centro Regional de Occidente y las publicaciones impre-
sas en este Taller que requieran empaste.

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

maquina offset.

. Prestar servicio offset en la rbproducc1on de férmulas, boletines,

portadas y publicacioncs, cuando asi lo autorice, ¢l Coordinador de
Administracién o el Director del Centro Regional de Occidente.
Programar tanto el tiempo, como el buen aprovechamiento de los mate-
riales.

Cortar el papel de los diferentes tamafios, tanto para el Taller como
para las fotocopiadoras y los Recintos Universitarios.

Elaborar informes cuatrimestrales para la Coordinacidén de Administra-
cién.

Realizar reparaciones que se consideren factibles de realizacidn.
Promover la adquisicidén de equipos necesarios para brindar un mejor
servicio.

Velar por la existencia cn bodega, de los materiales de imprenta y o-
ficina, indispensables para su funcionamipntoa

Coordinar con otras dbppnd(n01as del C.R.0. que tengan relacidén admi-
nistrativa con este Taller.

Llevar un inventario permanente del papel que ingresa y sale del Ta-
ller.

Llevar un archive de las publlc;c1oncs impresas en el Taller, y de los
documentos referentes a &1.

Mantener en buen estado el equipo instalado en el Taller.

Otras funciones a nivel técnico politico o administrativo.

Problemas del Taller de Publicaciones:

1. Los usuarios desecan su trabajo en lapsos minimos del tiempo establecido.

25

No se cuenta con los materiales requeridos para un buen desempefio del
Taller,
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Se requierp'la dqulslc1on del equipo que se trumlta con el préstamo
del BID y una m&qulna Roberson Horizontal, asi como un marco de tras-
paso, cuya funcién es realizar matrlccs en ﬂlumlnlo las cualcs dan
gran nitidez en su rtprodu001on, E

Se niecesita 1a instalacidn de ventiladorcs de dspas (de 01elo) debi—
do a las caracteristicas y ubicacién del Edificio de Pub110301ones,
Se necesita que los trabajos para ser reproducidos estén bien enume-
rados a fin de evitar problemas a la hora de compaginar.

Eliminar absolutamente la reproduccién de férmulas-u otros documentos
en papel largo tamafio oficio (8 1/2 X 13"

Se requiere el nombramiento de un tic CmpO COWDlLtO, debide- a que bl Ta
ller ha crecido, y ademds la reparacidn de 11bros cubre gran pa

del tiempo disponible de los funcionarios.

Recomendaciones para la sclucién a los problemas citados:

1.

2o

Que los usuarios preparen sus estarcidos y originales con tiempo, a
fin de no presionar a este Tallér para su reproduccidn.

Aumentar la partida de materiales de imprenta, para disponcr de mejo-
res materiales para el empaste de los libros de las biblictecas, y
realizar las publicaciones con mejores materiales., )

Que las autoridades del Centro Regional de Occidente, continden in-
sistiendo en 1la aqu151c1on del equipc que se comprari con el prcsta—
mo U.C.R.~B.I.D. Ademis que se contindc gestiocnando la adquisicidn
de la mfiquina Roberson Horizontal que sc encuentra descompucsta en
Bellas Artes, para repararla y darle ¢l aprovechamiento requerido en
este Taller. En lo referente al marco de traspaso, recomendamos ges—
tionar ante la Oficina de Publicaciones de la Sede Central, la dona-
cidn de un marco de traspaso de carbdn que s¢ encuentra en Publica-
ciones sin uso, debido a que cuentan con un sistema mis moderno.

Los vcntlladorvq de "cielo', ya se encuentran en la bodega faltando
asi solo la 1nstulac1on por parte de Obras Menores y Mantenimiento.
Que todas las piginas de las diferentes publicaciones estén enumera-
das, exceptuxido la hoja de portada. Adenés que los usuarios anoten
sus aclaraciones en el lugar previsto en la férmula de solicitud del
trabajo.

Utilizar la mfiquina de minitipo para la elaboracidn de férmulas o cua
dros a fin de que se pueda reproducir en papel corto, conocido como
tamafio carta de 8 1/2 X 11".

Debido al cre01nacnto del Taller, y a su dlveroldad de funciones se
necesita una persona. 2 tlcmpo completo, la cual seri entrenada por el
personal del Taller para un buen descmpeﬁo en las labores.

Jesls Manuel Urenia Araya
ENCARGADO

TALLER DE PUBLICACIONES
CENTRO REGIONAL DE OCCIDENTE




CENTRC REGIONAL DE OCCIDENTE
I SEMINARIO ADMINISTRATIVO

" OFICINA DE SERVICIOS DE PERSONAL

Servicios de Personal del C.R.0. es la unidad encargada de los tramites de
nombramientos de personal, seleccidn de personal administrativo, control de pre-
supuesto de plazas, control de vacacmnes9 alaborac1on de constancias, tramite .
de horas extra, control de asistencia, elaboracién de informes, informacién al
personal y evacuacidén de consultas.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL:

Esta funcidn es la de mi3s volumen que tiene esta unidad, pues cada movimien-
to de personal implica revisidn del expediente, revisidn de propucstas de nombra-
‘miento, mantener al dia informacién sobré reglamentos, Convencidn Colectiva, etc.
Revisidén de contenido presupuestario;, claboracun1deac01oncs de personal, calculo
de salarios, cursos, categorias, etc.). ’

Hay que tener presente que el C.R.O. dﬁcnta con 134_funcioﬁari05 administra-
tivos y alrededor d 300 docentes, ademids de nombramientos de horas asistente y
estudlante. ' - '

SELECCION DE PERSONAL:

La funcidén principal es la dc r llzar el proceso de. reclutamlento y seleccién
del personal administrativo del C. ‘Actualmente se lleva en forma pgrclal
los tests especificos estdn a cargo de 1a Oficina de Personal de la Sede Central y
los tests psicoldgicos en el C.R.0. - Se cuents con una psicéloga de 1/2 tlempo
para atender csta labor.

CONTROL DE PLAZAS:

El control de plazas garantiza que los nombramientos docentos o administra-
tivos ‘se carguen a-la partlda prusupuestarla ‘asignada, y no permlte excederse de
los rubros indicados.

CONTROL DE VACACIONES:
Este control se lleva por medio de tarjeteros llevando un 1nventar10 de va-

taciones dlsfrutadas9 retenldas o pendlente,u de ‘cada funcionario.

ELABORACION DE CONSTANCIAS:

a. Constancias salariales.
b Constancias de anos servidos.
Cs Constancias de cursos impartidos.

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



CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA:

Actualmente se lleva a cabo por medio. del reloj marcador. Cada funcionario
tiene una tarjeta que cada 15 dias es revisada. Posteriormente se presenta un
informe al Director, con copia al Coordinador de Administracidn y al Jefe Imme-
diato de cada funcionario administrativo.

INFORMACION AL PERSONAL Y PUBLICO EN GENERAL:

Es el procedimiento por el cual se evacilan diferentes consultas al personal
y piblico en general.

SELECCION DE PERSONAL:

Se debe poner mayoc énfasis en esta funcidén, que es una de las m3s importan-

tes que tiene el C.R.0., ya que de ello depende la eficiencia con que se seleccio-
ne al personal que labora en la Institucidn. ’

Actualmente se cuenta con una psicdloga que realiza tests psicoldgicos y en-
trevistas a los eferentes para las plazas vacantes que se presenten. Parte de la
seleccidn se hace por medio de tests especificos 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 seleccidn no es Gnicamente la evaluacidn por medio de tests psicoldgicos;
hay que complementar &sta con tests especificos v estudios sociales que deberan
ser llevados a cabo por un trabajador social. Adcmis, debe de mantenersc un pro-
grama de orientacidn al empleado, seguimiento, adiestramiento y capacitacidn que
complemente esta seleccidn, que no se llevan a cabo por falta de personal que
atienda estos programas.

CONTROL DE VACACIONES:

Actualmente sc lleva un control o inventario por medio de tarjeteros, con
la dificultad de que los saldos nunca concuerdan con los saldos de la Oficina de
Personal. Debe de contar el C.R.0. con un programa para llevar el control, que-
hasta la fecha no existe.

CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA:

En este aspecto se tiencn bastantes dificultades, ya que el sistema que ac-
tualmente se ejecuta no es eficiente. El1 Jefe o Coordinador firman las tarjetas
por faltas de marcas o llegadas tardias sin quc medie explicacidn alguna de la na-
turaleza de la falta. Ademds, de que no existc una politica definida en cuanto
a las justificaciones. Algunosjefes firman la tarjeta al subalterno y otros mno lo
hacen, lo que viene a crear situaciones de inconformidad: en ¢l personal:



SUGERENCIAS:

i,

mgar.

Debido al volumen de trabajo y respansabilidades que tiene la Oficina de
Servicios de Personal, debe dotdrsele de una estructura administrativa pro-
pia y de mayor autonomia, ae acuerdo a sus necesidades, por supuesto regida
por las normas y politicas de la Sede Rodrigo Facio, ya que actualmente la
descentralizacidén de funciones con la Oficina de Personal de la Sede Central
es parcial, lo que viene a convertir nuestra Oficina en una unidad de trami-
te, con una responsabilidad compartida, existiendo no sdlo duplicacidn de
funciones que son repetidas al ingresar documentos a la Oficina de Personal
de 1la Sede, teniendo varias implicacicnes: esta duplicidad es la que tan
frecuentemente ocasiona atrasos en los traAmites, lo mismo que extravio de
documentos, adem@s la informacifn que se suministra al personal no se lleva
a cabo en su totalidad, debido a que no se puede informar de trimites que no
son llevados por esta oficina.

Se cuenta con tres personas laborando, que siempre estdn recargadas de tra-
bajo y no existen programas de informacidn y control que agilicen los tri-

mites. Se han hecho intentos por medio de la Unidad de Cdmputo del C.R.O.
pero a la fecha han sido nulos.

Establecer una coordinacidn mis cstrechs entrc las Unidades de 1la Oficina
de Personal de la Sede Central y los Servicios de Personal del C.R.0., para
canalizar adecuadamente la informacidn, mZtadcs y procedimientos de trabajo.

Sclicitar a la Vicerrectoria de Administracidn un estudio de las funciones
que puedan descentralizarse.

Establecer: un Manual:de Procedimicentos en donde participen funcicnarios de
ambas oficinas (Sede y C.R.0.) para establecer nuevas politicas que mejoren
los métodos establecidos.

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

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

Dar a conocer a los diferentes departamentos del C.R.0. toda la informacidn
sobre asuntos de personal, mediante programas computarizados.



CENTRO REGIONAL DE OCCIDENTE
I SEMINARIO ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE INVESTIGACION

La Coordinacidn de Investigacidn se encarga de tramitar proyectos de inves-
tigacion de los docentes del C.R.O., proyectos de graduacidén de los estudiantes
que realizan su tesis de Licenciatura en las diferentes carreras, tramite de
Becas a profesores hacia diversos paises, cursos de post-grado, difundir infor-
macidn sobre eventos cientificos, congresos, simposios, etc.; organizar eventos
propios, publicar trabajos de 1nvest1gac1on, establecer contactos con los dife-
rentes institutos-:de investigacidn tanto nacionales como internacionales.

En lo administrativo tiene-a’su cargo las siguientes dependencias: Biblio-
tecas del C.R. Oopllaboratorlo d Idlomas, Unidad de Televisién y Servicios Audio-
visuales y 1la Reserva Forestal '

Se encarga ademis de coordinar y estimular la elaboracidn de programas de

investigacidn y.en general con todo lo relacionado con el desarrollo de la in-
vestigacidon en. la zona, as1 ‘como programar cursos de capacitacidn para investigadores. -

FUNCIONES DEL SECRETARIO:

l. Mecanografiar cartas y otros docﬁ@entos.
2. Elaborar folletos y pasarlos a miquina.-
3. Mecanografiar trabajos extensds y elaborar ¢l formato para las 4 series de

PubllcaCLOnec qug tiené la- Coord1nac1ong

4. Distribuir y colocar en pizarras y lugares v151bles, ‘informaciones relati-
vas a becas para profesores,cursos.de post-grado, congresos, seminarios;
0 . - L - . ..o
simposios y toda clase de informacidn que tenga que ver con la investigacion.

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

6. Atender los trimites relativos a los proyectos de investigacidn de los do-
centes del C.R.O.

7. Atender todos los trimites relativos a la Comisidn de Trabajos Finales de
Graduacidn. : . .

8. Convocar a reuniones de diferentes comisiones que ex1sten en la CoordLnac1on
{(en total' 9 COﬂlSloneS) y pasar las actas de las mismas. & ‘

. Organizar, Junto con la Coordlnadora, los diferentes eventos programados por
esta Coordlnaqlon (Jornadas de Investigacidén, Dialogos Abiertos, etc-.).

10, Organizar y llevar al dia el archivo.de la Coordinacidn.

11.  Atender llamadas telefOnicas.

12 Atender,déceﬁtes9 e€studiantes y pilblico en general.

13. Otras tareas menores (ehviar correspondencia en general, colaborar con otras

dependencias, etc.).



LIMITACIONES:

Las principales. se pueden resumir en:

Falta de estimulo p§f parte de la U.C.R. para el buen desempefio del trabajo.

No se toma en ‘cuenta muchas veces el tiempo laberado de mi3s, ni el interés
mis allia de las funciones, a la -hora de evaluar el trabajo administrativo.

Hace falta una equiparacidén entre las funciones y la categoria del puesto.
Hace falta capacitacidn para .el buen desempefio de las funciones.

La Coordinacidn es parte de la estructura del C.R.0., por lo tanto también
tiene serias limitaciones: presupuesto insuficiente, falta de autonomia,
falta de inter@s por la investigacidon, etc. Todo esto repercute en la la-
bor que se realiza. - '

El trabajo que se realiza en.esta Coordinacidn requiere de mucha iniciativa,
pero €sta se ve a menudo cortada por las autoridades del C.R.0., en vista
de que hacen una comparacidn con las demAs oficinas del C.R.0., que tienen
funciones mis mecinicas y especificas y se ignora la mayoria 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.0. una miopia administrativa y una visién mecanicista del funcionamien-
to que deben tener las diferentes dependencias.

Se podrian sefalar muchas otras limitaciones, pero son parte de toda la
estructura universitaria, por lo tanto habria que enmarcarlo dentro de un

- - - § 25 - P - . .o
andlisis global:de la estructura social y econdmica de la institucidn y del
pais. A : o

SUGERENCIAS:

a.

Tratar de lograr una participacidn efectiva de los administrativos en los
drganos de poder del C.R.O.

Hay que concientizar al sector administrativo y hacerlo salir de su enaje-
nacidn, para que realmente comprenda su situacién discriminada dentro de
la estructura universitaria.

Hay que implementar una politica seria de capacitacidn de todo el sector
administrativo en sus diferentes funciones, asi como impartir cursos de
formacidén 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 del pais.

Los administrativos somos la base sobre la que se apoya la actividad docente
y estudiantil. Junto con los estudiantes, somos el sector mids consciente

y avanzado de la comunidad universitaria. Sin embargo, somos los mis rele-
gados y discriminados en cuanto a la participacidn en la toma de decisiones.
Se debe buscar una colaboracidén estrecha con el sector estudiantil, ya que
existen muchos intereses comunes por los cuales hay que luchar.

Finalmente, hay que fortalecer mucho m3s al SIN.D.E.U., que en este momento
representa la {nica arma de lucha con que cuentan los administrativos para
lograr sus objetivos. Sobre todc en estos momentos en que fuerzas ajenas a
los trabajadores tratan de neutralizar a los trabajadores y atacan al SIN.D.E.U.

Miguel G. Alpizar Rojas
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'BIBLIOTECA

~ DIRECCION

Direccidn, planificacién y control de las actividades y labores que se
realizan en la Biblioteca.

Supervisidén y control directo a las dos encargadas de Seccibn: Servicids
y Procesos Técnicos, mediante la delegacidén de funciones.

Supervisidén en forma indirecta a los subzlternos de esas dos encangadas,

Supervisidn y asesoramiento a las Bibliotecas de los Recintos de Tacares
y Puntarenas.

Anadlisis de los resultados de las tareas asignadas.

Ademas de la Direccién propiamente técnica de*la biblioteca, también le
corresponde lan administrativa como:

a.- Gestidén de la adquisicidén de material, equipo y mobiliario.

b.- Gestiones para la obtencidén de personal necesario.

c.- Confeccionar horarios de trabajo. )

d.- Autorizar permisos menores, justificar llegadas tardias, faltas de
marcas en la tarjeta del reloj marcador, ausencias, . etc.

e.- Controlar la asistencia del personal.

) “ - . 2
Constantemente se aboca a buscar cambios y nuevas politicas, con el propd-
sito de aplicarlas.para un mejor funcionamiento de la Biblioteca.

Brindar cualguier informecidn profesional, técnica o administrativa que se
le solicite.

Velar por la conservacidén y custodia de los materiales de la Biblioteca.
Llevar un control estricto del presupuesto que para compra de libros, se

le asigna a la Biblioteca, con el fin de que sea bien empléado tanto aqui
como en los Recintcs de Puntarenas y Tacares. ‘
Seleccidn de los libros y otros materiales bibliograficos: esto es hacer
la seleccidn de libros de acuerdo a las listas que se les pide a los profe-

sores y que elles mismes recomiendan,

Otras labores propias del cargo.
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BIBLIOTECA

OFICINA DE PROCESOS TICNICOS

PROBLEMAS Y POSIBLES SOLUCIONE

En esta seccibén, actualmente tenemos problemas de falta de personal. Al
crearse las secciones: Hemeroteca y Mapoteca, y Referenciay el volumen de
trabajo aumentd considersblemente., Antes de crearse estas, teniamos pro-
blemas, ahora la situacidén es mas dificil, pues nuestro trabajo se rela=
ciona con todas las secciones. Es importante tener en cuenta que ademés de
labores de Procesos Técnicos, aqui se realizan labores de Seleccién y Ad-
quisicibén (servicio no bien organizade actualmente, por el problema de fal-
ta de personal).

PROPULESTA::

1.1. Es necesario, sumentar el personql de esta Seccidn para organizar de-
bidamente las labores de Seleccidn y ndQHlSlClOH, asl como algunas de
Procesos Técnicos. Propongo la crescién de dos plazas de asistente
de biblioteca 3. v :

A los docentes se les golicita con anticipacidn al iniciarse el semestre,
enviar listas solicitando la compra de libros, a pesar de este son pocos
los que lo hacen a tiempo, ocasionando con ellc problemas tanto al personal
de la Seccidén de Procesos Técnicos como a los estudiantes, ya sea porque al
ingresar tarde los libros, es necesario procesarlos en ocasiones de un dia
para otro y suspender lo que se estd haciendo para darle prioridad a esa
labor., También el estudiante llega a solicitar el libro, pues tiene exa-
men, etc. y este no ha llegade de San José&, o estad sin procesar.

PROPUESTA:

2.1.. Sugerimos la colaboracidn del personal docente en este aspecto. Tam-
bién el establecer cierto periodo para recibir bibliografias, vencido
este no se aceptaran peticiones.

F1 presupuestd’ asignada por 1a Biblioteca Central a los Recintos de San Ra-
mén, Tacares y Puntarenas es 1nsuf101ente, no pudiéndose comprar todos los
libros solicitados.

PROPUESTA?

3.1. Es necesario ampliar el presupuesto asignado para satisfacer las ne-
cesidades.

El atraso en la compra de materizles necesarios en la Seccibn, como por
ejemplo cobertores plastices y spray para los libros. La carencia de es-
tos, provoca que el trabajo realizado se deteriore répidamente,
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-

PROPUESTA:

k.1, Sugerimos agilizar el tramite al realizar estas compras por medio de
la Oficina de suministros del C. R. O.

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

PROPULSTA:

5.17. Compra de un monta-garga.



CENTRO REGIONAL DE OCCIDENTE

CIUDAD UNIVERSITARIA '"CARLOS MONGE ALFARO'

SERVICIOS

(Lisistente 3)

> ’ . - O 4 .
1. Atender a los usuarios en el préstamo de mapas y publicsciones periddicas.
24 Divulgar el contenido de las revistas, por medio de bibliografias selecti-

vas que le indiquen al usuario los articulos existentes segin determinados
temas.

3« Mantener ordenados los mapas y las revistas de acuerdo z su clesificacién.
Asimismo, mantenerlos en perfecto estado de ccnservacibén, (Empaste)

L, Ejecutar los trAmites necesarios para establecer el servicio de alerta, el
cual permitiria dar a ccnocer los contenidos de los publicacicnes periddi-

cas a las personas interesadas,

5. Llevar el contrcl en tarjetas, de los nimeros de revistas que ingresan a
la biblioteca periddicamente.

6. Elaborar biblicgrafias con los mapas existentes pars divulgarlos a los pro-
fesores de las carreras que sean necesariase.

7. Mantener un pequefio catdloge con los mapas que se poseen para ofrecerle al
. - - ’ - . . 7 - -
usuario. Asimismo, ofrecer el catalogo de publicaciones periodicas debida-
mente actualizado,
8. Hacer la estadistica diaria y semanal del préstamo de revistase.
y i

9 Cobrar multes per atraso en la devolucidn de revistass

10. Revisar y mantener en orden la coleceidén de publicacicnes periddicas y ma-
PaS .

11s Rotular las publicaciones que no tienen la numeracidn visible y por ello
se demora la blsqueda.

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

13. Ejecutar otras tareas propias del cargo.
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SERVICIOS

(Reviser)

ocnas 2l salir de

las ners
tamo de los mis-

Revisar los bultes, carterns y volijss que porten 1
la Biblioteca yiconstator que no salgan libros si el pr

mos no estid formalmente autrorizado.

er
’
es

Revisar los libros que solicitan en préstamo para llevar los estudiantes y
“Vverificar que las colillas estén plenaomente identificadas con fecha de en-

trega,; fecha de vencimiento, cddigo y sellose

Controlar que el nimero de inscripcifn del libro coincida con el registro
de préstamo y que los libros de reserva no se presten por mis tiempo del
determinado.

Velar por la disciplina, el silencio y ¢l orden de los estudiantes que se
agrupan en la entrada y salida de la Biblioteca, asi como canalizar cual-
quier informacidn que soliciten.

.
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SIRVICIOS

(Lsistente 2)

Atenci®n a los usuarios de la Biblioteca.

59

Préstamo a domicilic a estudiantes y profescres. Revisar:con el ogrné
del estudiante en el fichero de morescs. Anotar el nlimero de inscrip-
cidn y fecha de devolucidén del libro en la tarjeta de préstamo. En el
libro se annta fecha de vencimiento y nlmerc de carné de estudiante.

Préstamo de sala: Consiste en prestar libros para usar en la’ sala de
lectura, para lo cunl se.pide una beleta en la que se anota nimero de
inscripcién del libre y hora de devolucidn.,

Devoluciones: Recibir el libro, sacar la beoleta que se encuentra orde-
nada por numeroc de signatura, porer el sellc de devueltc al libro en su
hoja respectiva, después hay que seleccionar los libros de reserva de
los de sala de lectura.

Acomodar los libros de reserva que han devuelto en los -estantes.

Revisar el crdenamientc de libros en los estantes. BEsto es ver libro
por librec, que estén en el lugar que le ccrresponde; si aparecen mal
ubicados hay que llevarlos a su lugar; con esto también se detectan
libros con errores, cormo que aparezcan varios cen igual nGmero de sig-
natura siendo libros diferentes, estos hay que llevarleos a procesos
técnicos para que los corrijan.
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BIBLIOTECA
SERVICIOS

(Asistente 3)

Atencibn al plblico.

Atende; préstamo'y devolucién de libros de sala y drmicilio.

Ejecutar labores técnicas de bibliotecologia.

Ordenar e intercalar las tarjctas de préstario a domicilio en el fichero.
Mantener las fichas de demicilio en orden. -

Colaborar en el adiestramiento de personal nuevo.

Cobrar multar por atraso en 1la devolucidn de libros a los usuarios.

Revisar fichas de morosos en los estantes para verific-r si el libro ha
sido devuelto o no.

Revisar los libres nueves que ingresan a la Seccién de Circulacidn.
Hacer carta de cobro a profescres y estudiantes morosos.

Poner en Reserva los libros que recomiendan los profesores y los coberto-
res a las fichas.

Revisién constante del ocrdenamiento de los libros en los estantes.
Acomodar libros en los estantes.

Mantener orden y disciplina en las salas de lectura.

Hacer carné de estudiantes, nrofesorcs v administratives.

Cooperar en las labores de inventario.

Ejecutar otras labores propias del cargo.
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SERVICIOS

(Bibliotecario 1)

Orientacidn sobre el uso de la Biblioteca a los usuarios.

Servicio de prerocidn de textos y obras de consultas a estudiantes y pro=—
fesores del Co R. 0. y 2 estudiantes de cotras institucicnes.

Servicio de biblicgrafias a estudiantes y profescres del C. R. O. Vv

Resolver ccnsultns de respuestas inmediatas mediante el usc del catilogo &
y de las obras de referencia.

Recibir y resolver las consultas de referencia que requieren investigacién <~
e informacifn acerca de ellas.

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

Ordenar las consultas resueltas y los articulos resefados de revistas nue--"

vas en sus respectivos ficheros,

Revisar los libros nuevos que se incluiran en referencia para tener una
visidén general del material que tenenos.

Vigilar pcr el buen estado de la coleccidn de referencia y mantener su co-
rrecta ordenacidn.

Acomodar los libros en los estantes, las consultas resueltas, las resefas,
las carpetas del Archive Vertical, y otros materiales que se utilizan du-
rante el dia.

’

itender solicitudes de préstamc interbibliotecario.l”

Ejecutar otras labores propias del cargo.
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SERVICIOS
(Bibliotecario 2)
Asignar, Supervisar y dirigir las lab~res del personal a cafgo, becados y

horas estudiante.

Coordinar las actividades de la Seccidn con el fin de mejorar los servi-
cios.

Controlar que el servicio que se brinde a estudiantes y profesores sea
eficiente, '

Tomar algunas decisiones al establecer un procedimiento a seguir tales co-
mo autorizacidén del préstamr de un material que no sale, algun~n otra situa-
cidén que se presente con una estudiante o profesor.

Distribuir las funciones entre el perscnal a cargo..

Atender a profesores tants en préstamo crme en cualquier otra consulta.
Anotar los libros que se prestan a demicilio, sala, y perscnas que ingresan.
Revisar el trabajr~ del archivo vertical. Este consiste en supervisar que el
articulo que resefiafon senn un buen informa y que tenga el debidr encabeza-
miento de materiae : ‘ o

Resefiar los articulos importantes de revistas. Esto es poner en fichas la
materia correspondiente a un articuln para que los copien en fichas de
acuerdo a normas establecidas.

Hacer recibos de multas y recibir el dinerc.

Cualquier otra funcién que le sea encomendada.
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BIBLIOTECA

FUNCIONES DEL OFICINISTA I

Ejecutar trabajos mecanogrifices muy variados.

Participar en el contrel y actualizacidn de los archivos de corresponden=—
cia, expedientes y documentacidn variada.

Recibir, registrar, distribuir la correspondencia que ingrese a la depen-

3 9 e iz
dencia, nasi como preparar y remitir la que debe ser enviada para lo cual
le corresponde llevar los controles respectivoes.

Pasar a maquina las bibliografias scbre determinrdo tema.

Pasar a maquina las consultas resueltas y fichas analiticas para el uso
interior de la Seccidén de Referencia.

Pasar a mAquina los contenidos de los folder del Archivo vertical.
Pasar a mAquina las solicitudes del préstamc interbibliotecario.
Indicar a méquina los eplgrafes que corresponden n cada juego de fichas.
Elaborar acuses de recibo, cartas, picar esténciles.

Repetir las fichas de los catidlogos que se encuentren en mal estado debido
al excesivo UsO.

Llenar a miAquina los datos necesarios en las fichas topograficas: autor,
titulo, nimero de clasificacién, pie de imprenta, vrecio, procedencia, lu-
gar de compra.

Colaberar en la duplicacilén del catflogc topogrifico, c~n el fin de elabo-
rar el fichero de accesidn.

Ejecutar otras laboeres o funcicnes de oficina o similares asignadas por la
jefatura respectiva.
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PROCESOS - TECNICOS

(Bibliotecario 2)

Planear, organizar y dirigir las lrbores téomicas de.catalogacidn, clasi-
ficacidn, inscripcién y algunas de adquisicién y también de revistas.

Estudiar, organizar e implementar los sistemas de trabajo que permitan ma-
yor fluidez y eficiencia en la Seccibn.

Mdiestrar al personal de menor nivel en técnicas y practicas aplicadas en
Bibliotecologia.

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

Realizar algunas tareas ndministrativas derivadas de mi funcidn.

Coordinar politicas y mecanismos a seguir en la catalogacién y clasifica-
cidén entre el Centro Catalogrifico Centroamericano (C.C.C.) y lesBibliote-
cas de San Rambn, Tacares y Puntarenas.

Coordinar politicas a seguir, informar y dar asesoramiento en el campo de
la cataleogacidén y clasificncidén a los encargados de las Bibliotecas de Ta-
cares y Puntarenas.

Colaberar en la adquisicidn de los libros (el material bibliografico de
este recinto, asi como ¢l de Tocares y Puntarcnas, llegan aqul. Es necesa-
rio chequear las facturas asil como también lns listas que ellos ha enviado
recomendando libros. FEn base a éstas hago la divisidén de cada una de las
tres bibliotecas. Invio una carta, indicindoles los libros comprados y
pidiendo que hagan el respectivo acuse de recibo. Al final verificc que
esos libros vayan con el proceso necesario, sea un borrador de la ficha
catalografica o que se les hayr sacado fotocopia a la portada, para enviar
a procesar al Centro Catalogréfico Centroamericano).

Chequear en base a las facturas, que haya llegado lo indicado y luego hacer
. N i - _, o o .’
el respectivo acuse de recibe a la Unidad de Seleccién y Adquisicidne

Velar por el buen mantenimiento y orden de los catilogos.
Elaborar un informe mensual de labores, 2si come de la mAquina Xercxe

Resolver recados enviados del C. C. C., en cuanto a catalogacidén y clasi-
ficacidn se refiere.

. . . . . 2
Chequear mensualmente los materiales de oficina necesarios en la Seccion
y luego ‘solicitarlos en la Oficina de Suministros.

Enviar cartas a algunas instituciones, solicitando donacibén de publicacio-
nes, o su envio si se han atrasadc,
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Elaborar periddicamente un Boletin Divulgativo de libros reciéntemente ine
gresados o la Coleccidn de-la Biblioteca,. asil como de ccmentarios relacio-
nados con actividades u otros temas afines a la Biblioteca.

Lsistir a reuniones, sea de la Comisién de Biblioteca, encargados de Seccién,
personal de la Biblioteca o Biblioteca Central.

Planear y colaborar en labores propins del inventario.
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PROCESOS TECNICOS

(Asistente 3)
Llenar‘fotocopias de:las portadas de libros de Tacares y Puntarenas.

Ordener alfabética y numéricamente las fichas de autor, titulo, materia,
topografico, accesibn, provisioneales, revistas, fotocopias, Intercalar-
las en los respectivos catilogose.

Identificar libros nuevos en los catilogose.

D)

Fotocopiar portadas.

Anotar las revistas en las respectivas tarjetas, sellarlas e indicarles
el nlmero de clasificacién.

Indicar a culles revistas es nccesario fotocopiar los tablas de contenido.
Fotocopiarlas y luego llevarlas o la Seccién Hemeroteca, para que ellos
las envien a los interesados.

Ordenar por nimerc de nccesidén, los fichas que estin elaborando los estu-
diantes,

Colaborar en la supervisidn del orden de los catilogos.

Fotocopiar algunos docume¢rtos. (esto cuando la fotocopiadora de Financie-
ro esté mala)

Chequear diariamente los periddicos en sus respectivas tarjetas y llevar
el control de que estos no falten.

Indicar a la ficha de contenido de revista, los datos necesarios.
Catalogar y clasificar libros provisionalmente y fotocopias.

Llenar fotocopias de 1lns vnortadas de libros nuevos de San Ramdn. A estas
se les indican los datos necesarios para su catalogacidén en el Centro Ca-
talografico Centroamericano. Los datos son: autor, titulo, pie de impren-
ta, N2 de cms. que mide, pAginas, si es ilustrado, etc. Después sellarlas
vy ordenarlas alfabéticamente vor autor.

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

Anotar a cada uno de estos libros el niimero, el nimero de clasificacidn
en la contranortada.
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18.;..

19.
20,
21,

22

D
Llenar los datos en las fotocopias de portadas de revistas nuevas, para
mandar a procesars. o
Calaborar en las correcciones de fiochas: Esto es en base a los recados
que envian del C. C. C. estos recades nueden ser, cambiar el nimero:de Cla-
. . P 4 .’ . s . . 57 )
sificacion, la notacion interna, los eplgrafes. Indicar lo sclicitado.
Hacer fichas de autor y titule a libros sin procesar y fotocopias.
% :
Repetir las fichas del catidlogo que se encuentran en mal estado.
Colaborar en labores propias del inventario.
Colocar cobertores,
Enviar recados (Libros, datos que faltan en las pertadas, etc.) a San José

para procesar les libros. Ademis llevar el control o lista de éstos libros
que han sido enviadose.
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PROCES0OS TECNICOS

(Asistente 2)

Sellar libros, revistas, etc.

Inscribir libros: Indicar el nUmerc de registre en la contraportada del
libro, en la pag. 21, a 1la topografica y a 1la ficha de accesidén. Inscri-
bir también mapas.

Pintar con tinta china los libros para luegoe rotularlos.

Hacer las fichns topogrificas provisionales.

Sacar las fichas topogrificns provisionales, cuando los libros con clasi-
ficacidn provisional, hayan sido traidos de Servicios para procesar defi-
nitivamente.,

Terminar de llenar los datos en la ficha topogrAfica.

Indicor los nbmeros de copia, al libro y a las fichas topogrificas.

« . . . - ’ .
Indicar el nfimero de clasificacién a los libros en la pig. 21 y a los li-
bros nuevos en la contravortada.

Resolyer alguncs recados que enviar e la Seccidén de Servicios, Referencia,
Hemerateca., (Estos pueden ser: 1libros mal pintados, pintar de nuevo, 1li-
bros igunles con signatura diferente, indicar nimerc de clasificacién a re-
vistas, etc.)

- . . ..
Colaborar en el chequeo de facturas, asi comc en la revisidn y distribuciodn
de libros a las respectivas bibliotecas: San Ramdn, Tacares y Puntarenas.

Colaborar cn labores propias del inventario.



CENTRO REGIONAL DE OCCIDENTE

CIUDAD UNIVERSITARIA ""C/RLOS MONGE ALFAROY

BIBLIOTECA

PROBLEMAS :

Uno de los problemas mas serios que hemos tenide es el de presupuesto ade-
cuado para la compra de materiales bibliogréificos.

Cabe mencionar que el presupuesto para todas las Bibliotecas de la Univer-
sidad de Costa Rica lo controla la Vicerrectoria de Investigacién y ésta lo pasa
a la Biblioteca Central para que los distribuya, perc su distribucidn no es equi-
tativa. Por ejemplo en el afio 1984 de un presupuestc de §30.,000.000 (Treinta
millones) fueron asignados a la Biblioteca del Centro Regional de Occidente,
580,000 (Quinientos ochenta mil colones), suma que comprando Gnicamente lo
indispensable, s6lo cubre un semestre del afio lectivo.

SOLUCION:
La sclucidn seria que se asigne un mejor presupuesto y que los materiales

sean adquiridos directamente por la Biblioteca del Centro Regional de Occidente.

1« Recursos humanos iddneos para el buen funcionamiento de nuevos servi-
cios.
2. Mobiliario requerido para la buena marcha de los servicios que se

prestan,



SERVICIOS DE REGISTRO

FUNCIONES GENERALES: - 2

b o

1.~ Atencibn de estudiaﬁtes,‘profesores y plblico en general.

. 2.- Recepcidén de correspondencia.interna y externa. )
%.-  Redactar y mecanografiar correspondencia de variada 1ndole. ’
L.~ Confeccionar certificaciones.:
5= Revisibn de certificaciones. .

6.- Corregir expedientes de los es tudlantes. .
7= Llevar archivo correspondiente a traslados a la Sede.
8.~ Control del archivo de los récord académicos.,

9.- Extraer matricula de los libros y notas de las actas de los estudian-
: tes que soliciten” COrtlflCHClonCu. '
10.- 'Planear, dirigir y supervisar labores de la oficina. .
11e—= Coordinar actividades de la oficina con otras-dependencias.
12.-’ Confeccionar horarios de las aulas de cada ciclo. :
12.- Realizar todo el trémite de matriculaj; de admisidén de los nuevos
estudiante; ingreso a carreras, etc. -

FUNCTIONES DE RECARGO:

lTe= Llever control de actas.

2.- Revisidn de requisitos de los cursos

%0~ Extraer informacidén de los 11bros de matrlCula para la confeccidn de
las certificaciones. o o : R

L, : Extraer informacidn de las actas las notas, para la confeccidn de 1as
certificaciones, - B

5.- Control de los materdiales de la oficina.

6.~ Revisidn de certificaciones. B " o

7e= Otras funciones gue la Coordinacidn db Docencia o el Confejo Asesor
solicite que realice la oficina. . ' '

Problemas a nivel del C.R.O.

1e—=. . Falta de Coordinacidn por parte de laa Sede Central, en lo referente a

informacidn que debe dirse’ ‘de Registro a Registro. o -

2:;- Falta de definicidén de fungiones: en el manuel de puestos, estén de-
finidas funciones para cada funcionaria pero en la Oficina de Registro,
existen funciones que no estén en el manual y que alguno de los funcio-
rios las realiza, sin estar dentro de sus tareas.

%e= Falta de apoyo‘de”pﬁffé"de'la'Coordinacién de‘Docencia:~iLa 6ficina. de
Registro depende de esta coordinacidn y en.la mayoria de los casos de-
be definir las pautas,:.a segulr en una determinada situacidn, pero para
ello necesita. de la opinibén, el apoyo y la gestidn de esta coordinacidn;
el no darse ésto o existir lentitud en la forma de decisiones, provoca
muchos problemas a nuestra oficina. oma,




Problemas a nivel de la Sede-Central -

1e-= La Oficina de Registro, U.C.R., no avisa cuando hacen cambios de fe-
cha, en los trémites, EJ: 1la matricula diferida. Por ello muches
oportunidades los estudiantes van a2 Sanp José innecesariamente.

2.- Se presentan problemas con los estudiantgs que se trasledan a la Sede,
en diferentes oportunidZdes les dan informacién a los estuddantes "que
sus notas no aparecen y los devuelven 2 nuestra oficinaj ¢uendo pue-
llarfar por teléfono, revisar las dctas, o la correspondencia nues-
tra con el envio de documentos,. ' )

3.~ Cuando un estudiante se ‘matricula ‘en la Sede y pide una certificacidn
' en la Oficina de Registro (San Rambn) es necesario pedir fotocopia de
las materias llevades en San .José para incluirselas en la certifica-
cién., Este trémite lleva demasiado tiempo lo cual provoca atrasos
a los estudiantes.

L.~ Falta de coordinacién y apoyo.de parte de la Oficina de Registro, -
U.C.R. Por lo general 1la Oficina de Registro de la Sede no toma ‘en
cuenta la situocidbén especifica del Centro Regional para fijar las po-
liticas a seguir, Registro (U.C.R.) cuenta con los recursos humanos
y econbmicos necesarics para introducir cambios en sus funciones, lo
cual no tiene la Oficina de Registro del C.R.O.

~

Propuestas a los problemas a nivel del C.R.O.

1e= La falta de informacién en las secretarias se podria resolver si la
Coordinacién de Docencia insiste en los Directores de Departamente,
en la importancia de que ellas tengan un nivel de informacidn ade=
cuedo, asi como enviando circulares en las que se especifique fechas
y trémites importontcs. ‘

2.~ Es imprescindible hacer las gestiones necesarias con la Coordinacibn de
Docencia, la Direccidn o cualquier otro nivel, para lograr mayor vin-
culacidén y apoyo de la Ccordinacién de Docencia hacia Registro, esto
entraba la toma de decisiones, perjudicédndo al Centro Regional.

3e— Es necesario revisidn de las funciones del personal con las funcio-
. nes reales de la oficina.

L,~ Bs necesario mé&s personal en la oficina.

Propuesta: a los problemas.a nivel de.la Sede Central.

N

Tom Eé'neceserio establecer reuniones périédicas con funcionarios de 1la
Sede Central, en las que se discuta las limitaciones con gque Se cuen-
ta y a la vez nos proporcionen. informacién de trémites, fechas, y
otros. Si es necesario insistir en la Vicerrectoria de Vida Estu-
diantil, teniéndo en cuanta gque los beneficiados van hacer los es-
tudiantes y la misma Universidad. :



o La Secedén de Salud de La Coondinacidn de YVida EAtudLantLZ deﬂ Cenzno Reg&onaﬁ
de Oceddente cuenta actualmente con un docton quien atiende un cuarto de t&emno y
una engemmera a tiempo completo.

LABORES OUE REALIZA LA ENFERMERA:

- Primenos. auxifios

- Vacunacidn

- Inyectables

-~ Curaciones '

- Contrnol de presidn arternial

- Revisidn de botiguines

.- Emengencias (en estas situaciones se trnaslada al Hospitak con el estuddnte)

- Traskado de expedientes a La Sede Central (estudiantés que aprobanon traskado
para cuwsar estudios en La Sede Centrnal u otnos centnos negionales)

- Anendlvo de expedientes

- Informacion y ondentacidn al estudiante asegurado, no aéeaunado becados 10 u 17,

- Educacion individual a estudiantes que Lo solicitan en aspectos de salud

- énﬁonmac&dn y orndentacddn Aobhe ?04 AOhULCLOA de médico-empresa al personal del

entho

- Entrega de nedenencias: 3¢ nemiten QéfudLaﬂtQA seqin of caso, a diferentes espe-
czgf&d?dcé (ondientacion, psicoloofa, optometria, o%taﬂmoioa&a 0 b&en a consulta
médica

- Asistencia en La consulta médica

- Entrega de necetas y netino de medicamentos en La CLLPA”a del »uauno, San Ramdn
a fin de agilizan Los thdmites i para comodidad del personal ded Centno.

- Entrega de recetas y netino de medicamentos en Las fammacias de La cLudad de
San Ramén panra controlan Los wmedicamentos y Las hactuncs

- Presentacidon de infornmes y nepontes estadisticos

- Medicina preventiva: se desarnrollan Los sigquientesd proaramas :

1 - Ficha médica: Ae nealiza a Los estudiantes ce nuevo {ngheso vara detectan algln
ixpo de problema de salud y nemitin pata tutamdento, ya sea con el médico de
La Secedlbn o blen con especialistas segdn amenite ef caso.
- Coondinacion con Los dincctores de Las chhlnicas de Puntarnenas, San Ramén, Tacareh
y ek Hospital Carlos Luds Valverde Veaa
- Preparacidn de papelenia
- Solicitud a La Oficina de Suministnros del CRO La compra de neactivos
- Elaboracidn de horanios de citas médicas .
- Prepanaciin. de proghamas de divalaacién s
- Entrega de Anformacibn en tlempo de empadronamiento (oana ebto A0 deépﬁaza a Ea
O4icina de Registro del CRO)
- 1 cita: se elige al estudiante con problemas y se redlenre a especdalista
11 cita: conmsulta con el médico (aqul se elabona el cxpediente y se toma ZLa
presibn anteriak
- Entrega del comprobante de 4icha médica
- Mchivo de expedientes
- Contnol estadistico de 4icha médica
- Elaboracibn de Lista de morosos de hicha médica

2- Agudemvisual: Prediaandstico que s2 hace parna detecton Lo agudeza visual,
balance musculan, vertical, honizontal y el daltonismo.

3-  Vacunacién masiva del tétano.
4- Detecchbn de cdncen cbrvico utenino (examen citolbaico). Se coordina con el -

Centro de Salud de San Ramén durante & dias conseccutivos. Lueqo queda funcio-
nando el programa dwrante todo el aio.,
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Se realdza un programa basado en charlas y peliculas sobre Los sdiguientes temas:
-enfenmedades de transmisidn sexuak, nutrnieién, drogas, primenrosd auxidios, higde-
ne dentak, deponte y salud, educacidn Aexual, planiiicacibn, hiperntansibn arnte-
rial. : .

Visitas a La Divisién de Puntarenas v a La DLvisidn de Tacanes.
Visdita a nesddencias estudiantiles de San Ramén, abarcando 2 6 2 nesidencias ak
mes . e i Ao
Se neakizan grupos operativos con Los estudiantes, Los cursos Aenan escogldos pon
eflos segin sus necesddardes .,
MEdico empresa: Este senvicdo se da a todos Los funclonarnios unlversitarnios con
ek Antenés de que se Les atienda mds ndpidamente en Los aspectos de salud.
Actividades de Este sistemas
- Infomwme estadistico mensual '
- Registrno diando de (LC/tLU/Lf"ﬂHQ/.) en La cow/swtta mor’LQa Y Mfww/wA de apogo
Linico

- Papeleo nowmal de una consulta, necetas, neherenclas, ete.

MITACIONES

L0

Muchas veces ne hay suficiente cawlpo para curacdones laaza, csparadrapo y otnos)
Dificultad pana thaen Las pellculas por sern dnicas

La mayorla de profesones cue presentan una charla no promucven La namapaudn
EL sequro estudiantil se atrasa (muchos trhdmites, en Tacares y Puntarenas).

Solo se puede odrecen conmsulta al estudiante una vez por semana

Realmente el doctorn tiene que trhabajan solo

EL thdmite de Los carnets depende de San José y £a C.C.S.8. non £o que se atrasa
demasLado

Limitaciones de equipo, con Los que e nealdlza u examen de agudez visual

Las cerntificaciones muchas veces Las Aon para ek \eau/w

GROS

EL seguno socdial estudiantil

EL médico empresa

La educacibn que se cfrece al estudiante en Lo que se nefiene al uso i abuso de
r’fhwgazs plani fleacion familian y ot/wA a thavés de charlas, mesas redondas, ‘aki-
cnes, ete. ' ' ' ’

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 CoR.0. en Futbol y
Fubtbol-salon en los campeonatos locales, regionales, nacionales. Soy respongda-
ble de organizar, supervisar, evaluar, premiar y conseguir los apbitros para los
campeonatos internos de Futbol, baoncesto, volibol, futbol-salon, ajedres,Ping =-
Pong, tanto en Tacres como en San Rambne

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, dia del estudiznte de las divisiones.

PROBLEMAS PARA LLEVAR A CABO NUESTRAS FUNCIONES:

1e El C.R.0. no cuenta con instalaciones deportivas en las divisiones de San
Rambén, y Puntarcnas, solamente en Tacares existe una cancha de baloncesto
en mal estado y una sala de recreacidn. Por este motivo hay que estar
solicitando canchas, gimnasios, piscinas y pagando alquilercs 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.

%« La forma de pago de las facturas por arbitrajes, alquileres, compras de
implementos, uniformes quc nos cxigen de San José es sumamente lenta ¥y
hay facturas que estan hasta dos o tres meses en la Vicerrectoria de Vi-
da Estudianhtil y las personas a las que se les debe, nos cobran continua
mente y nos amenagan con no darnos el servicio.

LABORATORIOS

Funciones:

Preparar reactivos y material que haga posible el funcionamiénto de los cursos.
Ejecucidén del proyecto de investigacidn sobre "Acidez del agua de lluvia en S.R.)
Hacer inventarios de los productos que ingresan y salen.

Hacer los pedidos de equipo de laboratorio para que la Oficina de Suministro tra
mite, ‘

Proyedto de plantas medicinales en el Lago. o
Proyecto con la flora de la Reserva Forestal. Coord. con Lic. Rodolfo Ortiz y Se

Limitaciones: Hay reactivos en peligro de explosibnej. sodio y potacio, metalicos
Cilindro de hidrogeno 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 explosidn, has habido comisiones imterecsadas pero los,
trdmites no han progresado, lo que se considera es que no tomaran
medidas de seguridad hasta que no suceda una tragediaa

- Que los responsables de esas tareas comprendan la situacidn emer
gente y se tramite cuanto antes la resolucidn de estos problemas.
- Que la Comisidn de Seguridad tome cartas en el asuntoe.



FUNCTIONIS DL 1SICCLCGO DEL CRO
Ed ¥L SLEVICIO L& iSTCOLCGCIA DB C.
I.0frecer atencién individual de casos con trastornes emocicnales
l.Atencidn a2 estudiantes que solicitan €l servicic ¥ gue presenten
problemas emocionales
a- Iropia iniciativa
b-referencia de otras instancias de la C,V
c-referencia a profesores
d- referencia de psiquiatria
2: Atencidn de profesorecs y administrativos
a propia iniciativa
b referencia del sindicatc o de otras instanciss del C.R.C.

3; Atencidén de perscnas de la comunidad dentro del espiritu y proyeccidn
a la comunidad
a=Referido por psicuiatriz del kospital Carlos Luis valverde Vega.
b-Referidos por €l I.! .5.Aa
c=Referidos por orientadores de colegic Diurnc y nocturnc de Yalmares y
San Ramén.

IT.ATENCION GRUFAL.

I. Grupos estudiantiles del C.R.C.
a-0rganizsdos por iniciativa del Servicic de Isicolsgia
b-Solicitud para interverir por problewas de organizacidn o de rela

cicnes intecrpersonales

c-Referdidos por su carrera (pre-cscolar, enfcrmeria )

25 Grupcs de la ceorunidad gue solicitan tratamiento para resolver con-
flictos a nivel interpcrsonesl.

FROFLEN AS (Ll LV FREL EL SLERVICIC

El mds importantc es el "peco ﬂérqongl"ccn que cuenta para llevar a c
cabo sus proyectos mucha de la zctividad cs 2dmi istrativa, organizacidn
y seguimientc de los prgyectos;reunl(nes y ctros "’t1V1tuueancp11Q lel
cuehacer dentro de la C.7V.. tetividedes que de hecho quitarn tiempo para
la (atencidn el u%tudl nte, verdadero motive por el que cxist. el servi
clois

La cantidad de¢ sctividsdes cque se deben atender son tan V-ripdqc aue
dispersan la aten01on dcl bz o psicoldgico »ronluﬂbptc, aderds el no t

tener sufici ntc perso. ¢l e Lcucnte cue se stiendan casocs de (*1Lnt,01 on
acedérice o prof:si.na iccvers 4 y& quo 1l# dtmfuua estudiantil asf lo
eXdge,

VMo es €1 no hista este afio en marzo, que #c cuente con 2 orie teuoras,
lo que posiblemerte va & favorccer cue s: discriminem?s la rcfere: cia pro-
ria de wsicologia de 1a de orientacidn.

Otro aspecto ¢n gue =fecta la falta de personal,es que la colaboracidr
que ofrecen los otros servicics de V., kstudiantil a nuestrcs proyectos siem
pre se vc rfectado pcr sus propios quehacercs o compromisos, rccayende el
gruecso del trabajo en unas jocas funcionaries.

SUGKRENCIAS
Luchar por mds personal en (1 campo de psicologia y de orientacidn, quc
perzita una mds adccurda divisidn del trabahc y por tanto maycr organizacidén
y e€fectividad en nuestras labores.
Existen ctras funcioncs rcalizadas ba sabers
l_l.@rganizacién , dirccciony participacidén, evaluacién en proyectes de la
C.V.E. que van dirigidos o 12 poblecidn estudiantil.
1v. Colaboracién cn Pruvuctos de la C.V.B.dirigides 2 los coicgics de Segund
de ensefianza y la peblacién ¢studiantil del C.R.O.
_V Bvaluacién psicodiagndstice, ¢n aquellos casos gque asi lo a;critono
“VI Referencia 2 cspecialistns ¢n casos ¢n que existc comproriso crgdni y
o neurolégico; asi como eén trastorncs de pensai-iento y cfectivos que n\dcsi
ten medicacién.
VII Realizar dingndstico de Ingreso en aqucllas carreras quc asi lc solicis
ten.
VIJIOrganizar y participar en actividades de prevencidn ¢
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UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
CEITTRO REGIONAL DE OCCIDENTE
Ciudac: Universitaria Carleos Monge Alfaro .7

SERVICIO DE ORIENI‘E&C;IOE‘J i

- Este servicio es atend14o j2e) o una.orlontaaor Yy tlemno co mplutco 'SGAat;ande
poblacidn ge 1s tres recintos, delicande un Afa A la scmana para cubrir Punta-
renas y Tacares. - - i

Las funciones de este servicic se pueden ubicar en tres &rcas.

1l.- Atencidn indivicdual
2.- Atencidn grupal % :
3.~ Partlclpa015n en Investicaciones quc rhallza la Ccordinacién e Vida Estu-

diantil.

1- Atencién individual

Ya atencidn indivicual sec brinda en tres carmos de la orientacién.

l.a Crientacién profesional. Se aticnde a 1is estudiantes que solicitan
cita por pronia iniciativa o por scr referidos o alatn otro sérvicio ¢ alaln
docente.  Se pretende asi ayuder al estudiante en su ubicacidn de carrcra-por
medio de entrevistas, =nlicacidn de pruebas (= intcreses y facilitacidn de in-
formacidn scbre las diferentes posibilidades 3c:‘cm1cns tanto del C, R. O,
como de la Universida’ en gencral. & AT 4

1.b Orientacifn académica. Sc trabaja con cstudiantes que a““n c1ta‘o
son referidos nor nresentar problemas de rendimiente acad@mico.  Se procura
con estos cstudiantes cvaluar las causas Jde su R A v suministrarle las técnicas
de estudio, revisar su ubicacidén de carrera, aamis hacer refcrencias a otras
servicios (trabajo social, salud, ctc.)

l.c Oricntacidn personal social. Se hrinda al estudiante avuda para que
resuelva problemas amocicnales que en ruchas casos tfcct.n.su rendimiento aca-
démico.

Por contar con formacifn on el campe de la vsicologia la persona encargada
del Servicic de Orientacién, colabora con la scecidn de psicoloafa en 1la atencifn
de casos y camo perscnal de arovo en actividades tales como laborateorios de re-
laciones humanas,; trabajar con gruros de 12 comunidad, cte.

Es importante anotar que para fines ¢ informacién sc ha rezalizadc esta Jdi-
visi®n en la atencifn individual, sin embargo en la préctica suclen mezclarse
estos campos nor 1o que generalmente se trabaja oon un estuli~nte en las difer
tes asrectos.

2= Atencidn agrunal

Se participa en rrovectos tales como 2.2 Oricntacidén 2 estudiantes, donde
se brinda informacidn a estudiantes nuevos schro trémites, scrvicio, carreras
etc., se trabaja con los arunes de humanidades en dinfmicas de integracién, in-
formacién sobre trimitcs, reglamentos (becas, orden v disciplina, cvaluacidén v
orlentuc16n, cte.) toma de deciciones y escogancia dc carrora. Se realizan cua-
tro sesiones con cada grupo {3 al iniciar el primer ciclo v 1 a2 meliados de aio)
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2.b Técnicas correctivas de estudio: se colabora con el servicio de psi-
cologia en la organizacién y realizaciones de crunos sobre técnicas correctivas
de estudlio para todo aguel cestudiante que lo lesce.

2.c Informacidn a los colegios: se colabora en la organizacidn v parti-
cipacifén en giras a los colegios con el fin de informer a los estuliantes e
secundaria sobre la Universidad de Costa Rica v marticularmente sobreel Centro
Regional . de Occidente. Ademfs se atienden gruros de cstudiantes dz coleaios
que visitan ¢l C.R.0. Para lo anterior se confeccionan boletines, cunas con
la informacién importante v se procura mantencr actualizada la informacién so-
bre planes de estudio nara lo cual s¢ coordina con los departamentos y encaroa-
dos de las carreras.

3. Participacién en investigaciones: se realiza cn coordlinacién con el Servi-
cio de Trabajo Social, investigaciones sobre: S

Causas cel bajo rendimiento académico en estudiantes del C.R.O.

- Descrcifn de estudiantes del C. R. O. )
5 : & 3
Perfil el estudiante del C. R. O.

Uno de los nrcblemas mis grandes que se le presentan al servicio de orien-
tacibén es falta de tiemro disponiblé para roder satisfacer la demanda del ser-
vicic y a la vez poder disponer del tiame necesario nara trabajar en los pro-
yectos, especialmente en los de investigacidn v en de atencién preferencial al
estudiante con bajo rendimiento acad@mico (provecto que resmonde al nuevo re=
glamento de evaluacidn del estudiante de la U. C. R., situacién que redunda
la necesidad de més nersonal para noder brindar una mejor atencifén al estudiante.



FUMNCICNES DI LA O¥WICIT: DE FECA

1-Recepcidn de formularios de becas
2- Codificacién y transcripcién de la informecidn de for ulcrics de becas
3- Confeccién de planillas de becados cnc
4- Freparacidn y envic de expedientes de cstudiantes que se a los
diferentes Recintos Universitarics; a continuar sus cstudaiocs.
5= Archivcs dc
a=- documentos a los difcrentes expedientes.
b- Correspondencia,
c- Tarjetcro de contrel de erntrada y salids de¢ expedientcs.
d= Tarjetero de cortrel de tresladeos de cxpedientes.
C~= predicntcoo
f- Tarjetcre "Resumen de comigidn
g- Terjetcro “Historin del becarioV
6- Freparacién de los cxpedientes para ser vistos en Comisidn
T- Comisicnes de Beceas.
8- Colaboracién en el proyecte de "Informaciln a los
de aflucncia del C.RH.Q.
10~ Mantener las listas de becas sctualizndas
11- Exibir les listas de becas.
12- Asistir a reunicnes a la oficina dc¢ becas de la 8eda €Gentral
con el fin de coordlnrr el tratejc & realizer ¢n la oficins de Eecas
del C.h.C. s
13- Visita a los Rccintos de firceris y Funtarcnas, con ¢l propisito de dar
atencidén a lcs estudicntes y tratar de resolver sus problemas.
14- Confecccicnar constancias de becas 2 los estudiartes,
15- Retenexr y dar autcrizecién de cheques retenidos por cuslquiera de los
servicios de la cocrdinacidn de Vida Estudiantil.
16 Confeccionar autcrizacicncs de retircs de cheques en laz QA
tral.
17- RC“liZQI estudics scbre condicién dcadémicn (en casos de revisidn de
becea r rendimicnto académace 59
18- Corruc01 de inconsisterciss, pzra e€sto es necessrio traslad- rse
Scde Ccntr;:t.l .
19~ Contrelar cue¢ los formularios gue sc¢ envian d la Sede Central Yrara pro
cesar devuel tos corrcctamente.
20- Supervicidn dcl trebajo realizsdo per los compafiercs de la oficina.
21- Atencidn al pilblice en ventanilla y teléfono.

colegiosV de la zona

(n

&)
[o-
o

Limitrcioness

- 14s apcyo de prrte de la oficina de transperte

- ialta dc sobres.

-Falta de personal,

-}8s corunicacidn por perte de la o
curlcs cstudisntes tienen horas as

-Coordinar con la Dircccién, scobre
ciados y continlan con beca por

-Falta de¢ Cocrdinacién y apcyc por

ira de personal; para conccer

os estudiantes que yaason licen:
to de¢ esa informaéidn
verte de las oficihas del C.R.O0.

. " CIASS
Que la oficina de transporte orgenice su trabnjo definiendo pricridades ¥
con mayor coordinacién y comunicecidn . '
EJs
Pizarra dond¢ se anote los reccrrides para gue cuvalouier interesa
do lo consultc,
-Persconal gue caun asitertc que s¢ nombre se envie copia a Becas para
gquc se mantengn lista yr-actualizeda.




COORDINACION DE VIDA ESTUDIANTIL
EVALUACION DE LOS SERVICIOS DE TRABAJO SOCIAL
1984

INTRODUCCION

Para el andlisis de las funciones asumidas por el profesional de TFrabajo Social en
la Coordinacién de Vida Estudiantil en 1984, hemos empezado por separar los objetivos
definidos en el Manual de Normas y de enumerar las funciones que durante este afio

se han asumido.

Seguidamente definimos nuestro objetivo de intervencidn, con el propdsito que sea
la meta que oriente el quehacer profesional, de hecho ha sido la.delimitacidén del
mismo el que nos ha permitido cuestlonar muchas de las tareas asumidas, y preten-
demos agui justificar el por qué .deben ser unas y no otras las funciones que el
Trabajador Social debe realizar en la Coordinacién de Vida Estudiantil, del C.R.O.
Se evaluaran los aciertos y desaciertos, procurando concretar en las causas de
los Gltimos y en el sefialamiento de los cambios necesarios ‘de implantar para su
superacidn.

OBJETIVOS DEFINIDOS PARA EIL, TRABAJADOR SOCIAL SN EL MANUAL DE NORMAS (*)

1. Investigar la condicidén socio-econémica de los estudiantes para efectos de de-
finir la posible ayuda (beca) con mayor criterio.

2. Asesorar a los estudiantes en los aspectos fundamentales para su mejor ubica-
cién en el ambiente universitario.

3 Elaborar programas a realizar con los estudiantes a partlr de las principales
necesidades de &stos,

Lk, Participar en el trabajo indisciplinario para la ejecucidn de proyectos con—~_
cretos que beneficien al estudiante. o

5. Realizar investigaciones alrededor de las situaciones problematicas en que se
encuentran los estudiantes a fin de orientar en forma cientifica.la labor poste
rior. -

6. Promover la organlza01on estudiantil por carreras y lugares de procedne01a a
fin de que por 5i mismos superen dificultades que a nivel general los afecte.

7. Participar en labores de informacidén tanto a nivel interno como externo del
CeR.0. a fin de propagandizar las politicas de la Institucidén y brindar una
mayor asesoria a los estudiantes que utilizan o utilizarédn los servicios.

8. Coordinar con los diversos servicios de la Coordinacién de Vida Estudiantil,
para aprovechar meJor los recursos y unificar la labor alrededor de problemas
especificos, -

9. Coordinar, orientar y supervisar 1a labor de proye001on comunal que asumen los
estudiantes becados once, en proyectos completos para cumplir el requisito de

. cuatro horas estudiante.

10 Participar en la decigidn de solicitudes de estudiantes respecto a su beca,
~servicios complementarios, rendimiento académico en la Comisidén de Becas.

(*) Thays Barrantes, Mirna Jiménez, Xiomara Zafiiga. '"Manual de Normas y Procedi-
mientos en la Unidad de Trabajo Social, Cood. Vida Estudiantil. C.R.0., 1983"




Las funciones que se hanquumldo por- parte de1 “T. Soeial durﬁntc el 84 han sido:

Atencidn 1nd1v1dual coo o

Estudio social

Entrevistas individuales

Visita al hogar

Visita a instituciones

An&dlisis de documentos

Redaccidn ,
Entrevistas para atender 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 Rambén son atendidos por otros profesionales.
Particéipacidp activa en otros proyectos como mienbro del equipo.
Visitas a cologios :
Residencias :
Orientacién académica a estudiantes de Humanidades,

En estos proyectos se realizan funciones como rcuniones con los estudiahtes para
brindar informacidén y asesoria; y concretamente en residencias se hacen visitas,
se¢ elaboran diagnésticos, se chequea mobiliario y realizan trémites que posibili-
ten los pagaes correspondientes, o que procuren la solucidén de problemas inmediatos
de los estudiantes como necesidad de utensilios etce

Realizacidn de tareas propias de los proyectos a cargo:

Banco de libros :

Cuatro horas estudiante

Rendimiento académico

Desercidn

Traslados

Asociaciones de estudiantes

A ese nivel se asumen actividades como reuniones, entrevistas, investifacidn, re-
coleccidén de informacidn etce.

OTROS

Reuniones de Unidad

Comisiones de Vida Estudiantil

Como miembro Comisién Soda-Comedor Recinto de Tacares .

Encuestas de investigacidén que realizan la Oficina de Becas de la Sede

Encuestas para evaluar la soda comedor

Chequeo de R.A, mobiliario

Diagnéstico de Residencias

Coordinacidén y participacién Comisidn S.E.B.

Partiendo de que el objetivo principal de la Vicerretoria de Vida Estudiantily en
nuestro caso la Coordinacibén de Vida Estudiantil, busca el bienestar de los estu-
“diantes, en el sentido amplio de la palabra, henos definido en el caso del Traba-
jador Social que nuestro objctivo de intervencidén es: el sector estudiantil prio
rizando nuestra labor con los estudiantes procedentes de familias de escasos recur-
sos economicos''s

Nuestra experiencia nos permite afirmar que el Trabajdor Social se ha ocupado pri-
mordialmente cn un 45.5% de su labor, a atender situaciones individuales y otro por
centaje a labores de tipo admiristrativo; tiempo que resulta caro a la institucidn
al deJar relegado otras actividades que requieren una atencién importante de parte
de este profe81ona1 considerando que esti en 01pa81dqd de llevarlas a cabos



In estc scriidc, Jeresiin miros en su ponencia plantea: Lo que pasa es _que en las
#nstituciones los Trabajadores Socizales hacen de todo: a veces actividades secreta-
riales, otras labores de relacionadoras publicas, en otras llenan formularios, en
otras cntregan formulquos, oxigén documentos necesarios para recibir un servicio,
EN fin, un sinnGmero de actividades que ‘no tienen que ver con la gente, de eso es la
prlmero que debe limpilarsece

Por otro lado, los proyectos hah respondido a sentidas por el propio profesional de
Trabajo Social, y no necesariamente han respondido a un diagndstico situacional que
delimite cual es la orientzcidn mis acertada que debe tomar para responder a los pro
blemas prioritarios de los estudiantes. '
La funcidén del Trabajador Social ha sido como mediador entre la institucidén y los
estudiantes, en el sentido que se ejebutan las medidas paliativas que ofrece la ins
titucidén y es un aspecto importante, pero .de hecho la situacidén 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 engima de lo que la Universidad a través de sus politicas puede satisfacer, por
otra parte el sector que debe jugar un papel importanteén el desarrollo de todas las
actividades que tengan que ver con él, que los estudiantes; han sido entes pasivos
receptores que generalemte no van mis alld de preocuparse individualmente por sus
profiios problemas.
Ante esta situacidén no podemos continuar desempcfiando nuestro geuhacer en la ejecu
cidén sistemdtica- de funciones rutinarias y en la rcalizacién de proyectos que a
nuestro juicio son importnates, pero los que son desconocides por una mayor parte
de la poblscidn estudiantil, que son la razdn de ser de la Vicerreotorla de Vida
Estudiantil y en nuestro caso de nuestra coordinacidn.
Requiere por parte de la Coordinacién una respuesta mis acertad“, que ya estd siendo
implementada en las discusiones. recientes, tal como: la visidén integral que se debe
tener de los estudiantes en la ;tencién que s¢ les brinda ejemplo la labor en equi
pointerdisciplinario que en la préctica concreta no ha sido bien entendlda, y cada
uno trabaja para las diferentes situaciones que se presenten.
Para el Trabajador Social de la Coordinacidn de Vida Estudiantil, el espacio profe
sional es muy amplio en relacibn con otros Trabajadores Sociales que desempefian en
otras instituciones del Esiado, es muy importante que se aproveche, sobre todo si
tenemos muy claro y no perdemos de vista nuestro obgeto de 1nterven01on. Al respec
to puede retomarse la siguiente reflexidn. :
"0peracionalmente se trata de colocar los recursos institucionales al.servicio de
la gente ¥y no a los sectores populares al servicio de los: proyectos de la institu
cién, pero para eso hay que ganar el espacio y la legitimidad jnstitucional® (*),
Esta situacidn nos lleva necesariamente ha definir acciones muy. concretas, y de
mayor trascendencia para la institucidn y los estudiantes. Concluimos entonces
que si pretendemos un Trabajdor Social mis acorde a las condiciones que exige la
situacidn actual y a su formacidén profesional se debe.
91e Revisarse nuestras funciones y en lo posible desligarse de funciones adminis
trativas y diminuir el procentaje alto que se dedica a la atencidn individual
2. Realizar un diagndstico situacional que permita caracterizar la poblacidn
estudiantil y orientar .adecuada y prioritariamente nuestras funciones procu
rando superar los problemas que mis aquejan a esta pobla01on. Es.necesario
desde luego, no perder de vista que en este proceso un elemento muy importan
te que debe involucrarse es el mismo sector estudiantil,
"El diagnéstico debe concentrarse en el esclarecimiento y magnitud de los proble
mas que se pretende atender', .
El interés serd conocer, actuar y transformar, debe plantear la reconstruccién
de las necesidades sociales de la poblacidn asi como la identificacidén y jerar
quizacidén de los problemas detectados para definir prioridadess



En cuanto a la propuesta primera de desligarnos de las labores de aten-

~- -e¢ibn individual; administrativas y/o secretariales concluimos que: El trabaja=

~dor- social en las funciones que- ameriten : tencién'individual,~realizaré_los

- estudies sociales-necesarios, y partiecipark en la-atencién y seguimientb*'

- se-da a los- estudiantes -con- sltua01ones espeeiales~ - trabes del- equlpo
intérdisciplinarice-- -« -~ - IR - T Se o T

La atencidén que requiere la ubicacibn en 4 horas estudiante se limitard
con el procedimiento que-se definid en el proyecto respectivo, de que no sean
referidos a Trabajo Social cada uno de los cestudiantes que se les asigna:
beca once, para su ’ubicacibén. El primer ‘semeéstre se ubicard a los estudian-
tes listados, se elaborard otra lista con las actas recibidas para trabajar
con otro grupo en el semestre siguiente, se dari prioridad a2 la labor grupal.

Con el mismo criterio de defirnir bien las funciones de Trabajo Social,
se revidaron las asignadas para los Encargados de Recintos y se propone
para dlscu51on lo siguiente:

Labores que debe efectuzr el Irabqgador Social en los Recintos: b

le= Investigar la condicibn socio-econdmica de los estudiantes a través
de entrevistas y estudios sociales en caso de Tacares, San Jose, Heredla,
Alajuela Centro, Pods, Grecia y sus alrededores y Sarchi. En el caso de
Puntarenas, Miramar, Esparza, Guanacaste la Costa y Puntarenas.-

2.~ Asesorar a los estudiantes en los aspectos fundamentales para su -
megor ubicacidn en el ambiente universitarioe—

3.~ Realizar investigaciones alrededor de situaciones problematlcqs
y otras con el fin de orientar en forma cientifica la albor posterior..

L.~ Promover la organizacidn \studlantll.

5e~ Motivacidn, coordinacidn, orlentﬁ01on Yy superv131on con proyectos
del "Proyecto” 4 horas estudiante'’, "Banco de libros'" y otrose.-

6o~ Elaborar informes bimestrales de lubores y otros:a la Encargada de
los Servicios BAsicos Estudimntilese~

7e~' Coordinar y partieipar activamente en la Comisidn de alojamiento
en el Recinto. Recibir y presentar las solicitudes de ingresoe.

8+~ Coordinar con proycctos con otrs unidades.
8s=1== Visitar a Colegios.
8e=2== Orientacibn y ubicacién de estudiant s de Humanldwdes
8e=3-~ Traslados
'8o=lt—— Con respecto a residencias
' ae.=- Organizar y planear en equipo interdisciplinario las-
actividades periddicas de los estudiantes de re51denc1as
segln lo establecido en el "Proyecto', i
be— Elaborar diagndsticos sociales sobre residencias.

" Actividades que no correspondon a un Trabajador 8001al

1e=~ Solucionar problemas de material y utensilios de los residentess,

2+~ Mantener actualizada la informacidn sobre cada residencia en equipo,
rendimiento académico y problemas de alojamientos !

3e= Atender asuntos relacionados con trimites-de comedor, becas y otros
serviciose..

Justificacidbn:

No se harin estas labores por ser de indole estrictamente administrati-
vas y las puede asumir una oficinista.




También porque la labor del T.S. es amplia ' de organizacién, promocidn,
investigacidén, campo al que no se le ha dado la importancia necesaria, cabe
destacar que en los Recintos, las Trabajadoras Socialcs, han asumido labores
ya que la Encargada de Servicios Complementarios y otros funcionarios de
la Coordinacidn no la han asumido en algunas ocasiones por falta de tiempo
y organizacibén la labor en conjunto que debe tener un proyecto como es el
de residencias estudiantiles,

Como #ltima observacidn queremos dejar claro que nuestra jornada es de
medio tiempo, razén por la cual deben delimitarse muy bien las funciones de
Trabajo Social pues debe cumplirlas en ese tiempOe=

25-3-85/
gale=



DEPARTAMENTOS

FUNCIONES

Funciones de las Secretarias de los Departamentos: Filosofia, Artes y Letras,
Ciencias Naturales, Ciencias Soc1a1es, Fducacidn v el Sistema de Educacidn
General). Segin Manual de Pucsto.

'NATURALEZA DEL TRABAJC

Asistencia a una Jefatura en labores secrﬂtar1a1“s v adm1n1strat1vas de con-
s1derable variacién v dificultad.

Llevar la agenda del jefe, confirmar y recordar la focha y horas de citas y
reuniones.

Preparar documentos, asistir a reuniones, tomar dictado, actas ¢ informes
sealn instrucciones.

Redactar y firmar corrcsoondencia de menor importancia como memorandos, soli-
citudes de aulas, comunicaciones ¢ informes sencillos, etc.

Coordinar y participar con la jefatura cn la confeccidn de programas de cursos,
horarios de estudio v distribucidn de aulas.

Sacar promedios de notas, 1levar registro v 2rchive do 1a situacidn ecadem1ca
de los estudiantes.

Mecanografiar corraspcndencia y documentacifn muy variada como: informes
estudios, proyectos, exdmenes, certificaciones, constancias, actas, ardficos,
cuadros estadistices, folletos, material didictico, circularcs, horarios, ctc.
y dar seguimiento a los tramites. '

Confeccionar acciones de personal, solicitudes dc matcriales, Ordenes de
compra, vales de caja chica, reportes de horas extra, boletas dc vacaciones
y otros documentos de similar naturaleza v dificultad.

Recibir, reaistrar, controlar, distribuir y archivar corrcspondencia y docu-
mentacion muy variada.

Llevar control de una caja chica y rendir los informes correspondientes.

Atender pubhcos estudiantes pvofcsorL39 personal y telbfon1cam nte y-
evacuar sus consultas ¢ tr as1adarlzs a quien corresponda.

Realizar tareas rclacionadas con la fasc de admisidn e ingreso de nuevos
estudiantes, distribucién de aulas, confeccidn do horarios, procesos de
matricula y elaboracidn de padrones clectorales o de cstudiantes.

Realizar otras tareas propias o rclacionadas con ¢l carco.
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PROBLEMAS

- Diversidad de funciones

- . Falta de una mejor comunicacidn: Jefes-Secretarias, De paﬁtaﬁento”Coor—
© . . dinacidn de Docencia, Departamento-Servicios de Registro, Departamuntos—
Otros Servicios.

- Excaso de trabajo: mecanogrdfict. sobre tode en copia t :xtualas de -1ibros.
Muche del material didictice nuede fotoc:iarse.

- La atencidn al plblico y estudiantes obstaculiza Ta labor secretarial
(demanda mucha atencién en cuanto a la informacidn que hay que brindar)

- Falta de una planificacion del trabajo entre oficinas, que obstaculizan
- todas las labores

- Local inadecuado (los departamentos ubicados e¢n ¢1 Conjunto 2,
- Trémites que se imponen y nc se sdbc de ddndc proviene la Srden original

- Tramites sobre la marcha: ejemplos procose de prematricula, de matricula
pedidc de documentos, etc.

POSIBLES SOLUCIONES

- Una mejor planificacidn del trabajo dc parte do las Coordinacionés que
tienen relacidn directa con los departamentos

- Una verdadera comunicacidn entre 1ﬂfgs y sccrcturlas que procure el for-
- talecimiento del departamento

- Eliminacidn recargc de trabagu que 3er1t1 gump]1r sat1ef1ctor1amente
las labores propias del cargo. . ;

- Revisidn periddica de los trdmites que efectda la Universidad de Costa
Rica en relacién con los estudiantes con &l propdsito de brindar una
mejor informacidn

- Capacitacidn permanente

Colaboracidn laberal entre oficinas cuando se¢ amerite



FUNCIONES: ASISTENTE DE ODONTOLOGIA

Encender comprespscs
Abrir llaves del agua
Abrir ventanas
Mantener el equipo limpio
Hacer chequeo de inventario
Velar por materiales dentales
Tener listo el braquet : vaso, suctor, servilleta, ficha clinica,
Velar por el archivo de tarjetas clinicas.
Preparar materiales que soliciten los estudiantes.
Pago de facturas de comida,
Hacer todos los lunes lista original y dos copias de los nifios
de San Isidro que asistirén a 1la Clinica.
12. Colaborar con el informe clinico con los estudinntes

o
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6fras funciones cn el laboratorio de fisica.

4. Control de eguipo,

2. Préstamos y mantenimiento.

3. Reparacidn y limpieza.

L, Colaborar con los profesores en el curso de laboratorio con estu
diantes.

. . . . - ~ . . .
Limitaciones: No manifiesta el compaficro encargado limitacion aligu-
na que afeccte su trabajo.



PRIMER SEINARIO ADMINIZTRATIVO
IS RATIVS

STCRETARTA DT CARRERA XD I"T?T?ATIVﬂO
La carrera Administrativa ha empezado a funcionar en la lniversidad de
"Costa Rica pero, se ha desarrollado con la fueza cue debiera.

Haciendo un poco de historia nos encontramos que en la primera Conven-
cién Colectiva firmada en la Universidad de Cocta Rica, CapftuloVI, articulo
43 y Gnico se empicza. a dar el embridn de la Carrera Administrativ done'...
se acuerda la creacibén de una comisidn encarsadh de elaborar. un plan de de=-
sarrollo de personal Administrativo y técnico.’ Dicha covisién estaba inte-
grada @

"A Un representante del €onsejo Universitario
B. 1 Vicerrector De Administracidn

C. Un representante del SINDEU

CH. Bl Jefe de la oficina de Personal’

Dicha Comisidn estaria assorada por un Comité Técnico. “n efecto este comi
té técnico elabord algunos documentos cuc no se entran a anlizar con este tra=
bajo pero en términos generales, se puede manifesiar gre estaban llenos de muy
buenas intenciones que fallecieron en la Vicerrectoria de Administracidn .
Aqui no se estid juzgando por cué no se continud con el "anteproyecto del pro-
yecto''. Vino nuevamente la fi de una nueva Convencidn Colectiva (1978) y
en su capitulo VII, art. 53 y fnico se vuelvea establecer la misma Comisidn y
la misma composicidn. Al parccer dicha Comisidn fue una '""Comisidn Fantasma'’ya
que no tiene prucva de su labor. :

Sobre cste aspecto ya es importante mencionsr la cormnosicidn de la Comi. .
sibén : tr=s representantes de las autoridades universitarias y un ropr@sontan
te de los trabajadores. o =

S—

Tambien es del caso mencionar otro hecho sipnificativo due se refiere , a
la necesidad que sc¢ esté percibiendo por parte de los trabajadores administra-
tivos de contar con un orgsmismo que se preocupe por el desarrollo del perso.
nal de la institucidn .

Viene un nuevo proceso de negociaciédn de Convencidn Colectiva (1980) y
por primera vez en el articlo 14 el término Carrera Administrativa aparcce y
se establecen los programas especificos nropios de la Carrera Administrativa,
lamentablemente la Comisidn no funcionépasando a ser un articulo incmplido de
nuestra Convencidn Colectiva; pruecba dec esto es cue en la filtima negociacidn
de Convencidén Colectiva(1982) las autoridades universitarias y tres de, sin-
dicato. Hasta cste momentolos auntos referentes a la Carrera Administrativa
eran tratados por la Secretaria General de Sindicato ya cue no habla una secre
tard especifica para la Carrera Administrativ.

De nuevo viene la firma de otra Convencidén Colectiva (1982) la cual nos
estd gigiendoactualmente, donde de nuevo se vuelve a negociar un nuevo articulo
sobre el desarrollo de Personal y Carrera Administrativa (Art.15) pero a esto
hay que agregarle un nuevo hecho, el cual es que , en los nuevos Hstatutos
(1983) del sindicato se cres por primera vez unz Secrctaria especifica de
Carrera Admimistrativae la cual inicia sus labores cn c¢l perfode 1993,

A partir de este momento, luego de seis afios se empizzan 2 ver las prime-
ras luces de 1= qurera Administrativa. Sin embargo, la experiencia de medio
a%o de labores estd empezando a dej-r ¢l sin sabor que las autoridades univer
sitarias no guieren contaer el germen de 12 Carrora Administratia.

Hasta aqui se ha presentado unz breve historia del incipiente desarrollo
de 1a Carrera Administrativa , interesa destacar cus 1as autoridades vniversi
tarias le han restado importancia a la Carrera Administrativa.




‘ué significa la Carrera Administrativa, Cuflec son los progranas due debe desa
rrollar y por qué es importante nara el trabajador la Carrcra Administrativa.

La Carrera Administrativa es uno de los elementos més Importantes de la
Administracién Moderna en =1 sentido, que c¢n cesta se incluyen una serie de aspe
pectos que regula o normatizan gran parte de las relaciones entre la Institur Z
cidén y sus trabajadores, mara nuestro cazo, los trabajadores Administrativos.

¢{Culles son los aspectos que trata la Carrera Administrative? La lisma Con-
vencidén Colectiva en su Art. 15 define los aspectos que debe tratar los cuales
se anotanseguidamente: reclutamiento y.seleccidn de bnroonﬁ1; estabilidad del
trabajador en la Inotltw01on, clasificacibén y valoracibn.de p estos, adiestra-
mlento y capacitteidn y formacidn de pcruonql , Sistema de ascensos, evalua
cidn del desempefio, sistema de retiro planificado (penolonc ), remuneracidn
extraordinaria, plazas internas . Sepodra hablmr de cada uno de esos 2spectos
por aparte pero lo gque intercsa aqui es mencionar gue 2on los probddmas que se
han presentado para ague ilustren , por gué cs importante el desarrollo de los
programas de la Carrera Administrativae.

Estos problemas estin relaci-nados con las anomalias en los concursos in-
ternos, con los estudics de clasificidén y valoracidn, reruneracidn, vproble-
mas de interinazgo, salarios minimos. Los trabajadores administrativos son . tes
tigos fieles de este tipo de problemas v cada uno de los trabzjadores puede
ilustrar su pronio caso, o

En el afio de 1933, en cue. por primera vez comienza a trabajar la secreta-
ria de Carrera Administrativa y con 1= misma se ha puesto a f ncionar la Co-
misidén Bipartita SINDEU- Autoridades Universitariss, lamentablemente hay que
decir que existe una total despréocupacidén por parte ‘de 1is Autoridades Uni-
versitarias por des=mrrollar la Carrera Administratlva v ademfs nos heros dado
cucnta del empirismo con el que se trobajm en ¢stos programas lo cual es preo
cupante en wna Institucibébn como 1la Univer«idad de Costn Rica. o

Planteado lo anterior se va llegaendo al problema de interés de este estu
dio, cual es por qué sc ha entrabndo ¢l funcionamicento de la Carrera Adminis
trativa?

" La Correra Admi

nis beneficios para el tro-
bigador, cuantifica le

trativa representn una seric de
s no solo en términos monct~rios.
Ser&d la falta de voluntad politica dentro de 1a Institucidén o serd la cri-
sis del pAis en gencral que hn afectado el desarrollo de¢ la Carrcra Administra
tiva en 12 Universidad de Costa Rica. ‘

La experiencia ha demostrado quc hn tenido mavor peso lo primero que lo se
gundo, sinembargo en las circunstancias actuales la situacidn se torna mas di
fici]es por cuanto una verdnders Carrera Administrativa suone contar con toda
una infraestructura gue permita desarrollar de 1~ mejor forma log programas
que comvonen &sta. .

Los hechos expue=tos en las lincas anteriores muestran aspectos importan
tes. ) ' :

I. La necesidnd que sienten los.emnleados ~administrativos de contar con
un instrumento como la Carrers “dministrativa. e

" 2.El1 desinterés de l2s nutoridndes en impulsar el desarrollo de la Carre
ra Administrativa,

Las conclusiones y resoluciones de &sta ponencia caen por su provnio peso
de lo anterior anpotado, por lo que en realidnd lo cue se nccesita es que los
trabajadores administrativos tomen conciencia que cs importants desarrollar la
Carrera Administrativa en 1o Universidad de Costa Rica que ccn combatividad e
interés es que se podrd llevar n ser realidad un situlo de nue=tra Convencid
cidén Colectiva que ya tiena seis de querer aprecnder 2 caninar.

o
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SINTESIS: POHESNCIA PRIOSENTADA POR TL LIC. MELVIN VARGAS
EN EL 4er SEMINARIO CALRLOS HONGE ALFARO. CoR.0.

" Desconcentracibn y descentralizacidn aduiristrativa

en el Gentro Regional de Occidente

Se inicia haciendo énfasis en que al C.U.R.O no se le concede su propia
perdoneria juridica y nor cnde no se npuede expresar su propia voluntad en la
administracibén. Se le dA parcial desconcentracién administrativa, pues deter-
nindagd funcioncs estén sujetas a normas generales, vigiladas y limitadas por
las vnidades priaarias destacadas en la Sede.

Al no existitr plena desconcentracién, el C.U.R.0 no puede responder con
prontitud y destreza a una serie de tareas y al voluien de trabajo cuc en de=
terminddo moucnto se presenta. Se trata por tanto, de una descentralizacidn
administrativa dotadz de personcria juridica

Se hace un andlisis de los trimites que actualuente se ejecutan en las o=
ficinas aduinistrativas, y su relacidn con los g superiores de la Sede 3
se citan oficicnas cowo Financiero, Becas, Pcrsonal, Servicios Generales, Re-
gistro.; en estas oficinas la labor gue se realiza es en deterninados
casosS. Bn el caso de los lecintos de Tacares y kvgturonas, no sblc cxiste tal
dependencia, sino que hay fallas a nivel de couunicacidn con las oficinas del
C.U.R.O

Finalrente se sugicre, que es de fundamental iuportancia, la capacitacidh
del personal aduinistrative, pucs este aspecto ha sido relegado, y de ello de=
penderd en gran wedida la buena marcha de la instituciéne.

Zn relacién con el puesto del Director Administrativo del C.U.R.0, se ha-
ce referencia a que actvaluente ¢l Coordinador de administracidn debe pertene-
cer a la Asamblea de Centroj convirtifndese entonces la aduinistracidn en una
gestidn transitoria, a2 la que pucauﬂ aspirar un limnitade grupo de docentes; ge-
neralimente sin nexos y poco o ningln cono 01m1@nto del mnplio campo de la adnie-
nistracibén. Por tanto gdc plantea:

- La cvaluacibn de

~ Ubicar permanch
nes y requisitos exigidos

-~ FEliminar la plaza de Coord
docente~ aduinistratiwvo.

- Crear el puesto de Directcer Adoinistrative del CelUoR.0., coilc un nuesto eni-

nenteutente administrativo y 3 nte ocupado por un profesional en el caitipo,

- Cumplir con los procesc® ‘de concursos interncs y/o cxterncs de la Universi-

dad de Ccsta Rica para llenar ssa plaza, de era quc la Asamblca de Centre

no tenga ninguna ingerencia en el noubrauien de ese funcionario.

1 vuesto de Coordinador de .idninistracidne.
enente a un funcionarioc que rcuna a cabalidad las condicio=
vara desenpeiarse cono tal,

nador de Adninistracidn del C.U.i2.0., actualnente

i




PRINCIPALES RESOLUCIONES TOMADAS PARA EL SECTOR ADMINISTRATIVO
SEGUNDO SEMINARIO ' PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIC.ANAL MC.R.0.

1 :Problemas adninistrativos:

La dependencia adninistrativa, que genera la falta d
presupuesto deteruinado para cada Recinto, asi couo la d
gunas funciones por parte de la Ciudad Universitaria '"Carlos Monge alfaro!,
gernera una serie de dificultades , por cuanto c¢l Coordinador del Recinto no
tiene facultad para resolver los asuntes del quehaccr cotidiano de su Recintos

¢ asignacidén de un
sconcentracidn de al-

2o Politicas generales rclativas a la ado

2. Se procurard alcanzar un ordenaniento racicnal de las actividades admi-
nistrativas para cnfrentar con eficacia y cficiencia los problemas propios
del quehacer de la indtitucidn.

be Se generaridn las condicicnes nccesarias para el logrce de la autonounia
adninistrativae.

Ce Se procurad la descentralizacién del presupueste ordinario.

d. Se asignarin los recursos ateriales de acucrdo con las prioridades de
trabajo establecidas en el Plan de Desarrollo Institucional.

e, Se procurarin necanisumos de estinulo para ¢l personal aduinistrativo.
f. Se Dbuscardn foruas para darle uayor participacifn al personal adiinis-
trativo en la toma de decisiones.

g. Se activari el funcionandentc de la conisibn de adninistracidn.

h. Se fortalecerin los vinculos de coordinacién con la Vicerrecctoria d
Adninistracidne.

i. Se incentivari la participacidén de los aduinistrativos en actividades
de capgcitacidn y adiestrauiento. ,

j. Se realizarin los estudios neccsarios para determinar nucvas formas

de utilizacidn del Barco ‘Searcher',

3. Objetivos de la Aduministravi®ne.
Generales:

a. Ofrecer apoyo adiinistmativo a las demds instancias que integren el
quehacer acadéuice del C.R.0 , garantizando agilidad y rapidez cn 1a rea-

lizacibén de 1los tramites adninistrativos.

Especificos:
a. Reorganizar racional y cientificauente el sistena adninistrativo del
Centro, con el fin de definir ckarauente la divisién del trabajo, las re-
laciones jer&rquicas, asi como las atribucicnes de los funcionarios y de
las secciones a las cuales pcrtenecens, ! N
b. Ofrecer cursis de capacitacién al personal aduinistrativo, que le per-
mitan hacer frente a los problemas de las diferente Unidades .icadénicase.
C. Suninistrar los recursos neccsarios para que el Centre Be Conputo fun-
cione couo una Unidad de Servicioc para todos .los sectores que conforman

el C.R.0, y de este medo garantice una mayor agilidad y precisién en los
procesos de la institucidn.
de Definir claramente las atribuciones que debe asunir la Ccorddnacifn de
Adnministracifn, con el fin de ofrecer un eficientc apoyo admninistratiwo
a las diferentes instancias del C.i1.0,




eo Identificar los obstlculos institucionales que afectan el deseupeilo

de la labores aduinistrativas.

f. Dar a conoccer a los diferentes sectores que monstituyen ¢l Cro, el es-
tudio comnpleto realizado por la Vicerrectoria de Advinistracidn, con el
fin de analizarlo y aprovechar de éste lo que se¢ considere vpertinente, te=
niendo la posibiliaad de efectuarle nedificaciones que redunden en benefi-
cio del C.R.0O

g. Posibilitar la i»troduccidén de las bases técnicas necesarias, para la
instauracibén del presvpucsto por porgraiiag

h. Lograr que el »verscnal adiainistrativoe ostn ubicade en funciones adecua
das a sus posibilidades y poetencialidades,

i. Realizar las gestiones necesarias para que el Barco "Searcher!; se le

conceda periiiso de pescas, .
jd ZEstblecer diferentes mecanismos que posibiliten las buenas relacicnes

en y entre los diferentes sectores que UOuICrUQﬂ el C.,MOo (dwc ntes, adni-
nistrativos y estudiantes)

Estrategias especificas

a. Flaborar un inventario de las necesidades de capacitacibén de perscnal
que favorescan la participacibdn activa de los funcionarios,

b. Poner en prictica la autononia administrativa en aquellas oficinas que
tengan capacidad crganiz tiva y de decisidn para realizar sus trabajos de
tal manera, cue se busque un funcionnaidento wis Agil, eficiente y eficaz
en los servicics cue se prestan a los difcerentes sectores,

c. Solicitar a las Vicerrectcrias que asignen a las autoridades del €C.R.0
la responsabilidad del manejo d“ los recursos cue le sca aprobados por cl
Consejo Universitario, de tal nanera cue el Consejp idsescr del CoRe0., pue=-
da distribuir ese presupuesto de acuerds con los progr de las Coordi-
nacicnes generales y los Recintzoo

d. Euprender una recrgenizacifn administrativa de acuerdo cona politicas
de desarrollo del Cro= '

S
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Acciones especificas.

~ Participacifn del Sector .aduinistrativo en el desarrcllc institucional
a través de las siguientes nedidas:

a. Constitucidén de una Asamblea de Adninistrativos con funCl'ﬂ es propias,
con estatuto y con capacidad de decisiln para el noibramientc de los repre=
sentantes adninistrativdu, ante las diferentes ccuisiones que se non
en el Centro, asi ccuo con capacidad para proponer los candidatos a Coor=
dinader de Adioinistracidn, y con autoridad para que se respete ¢l orden
en que se pPropongan.
~be TFuncicnameintce efectivo de la Couisiébn de nistracién.

- Capacitaciln del werscmal aduinistrativo.

a. Indagacién sobre eficiencia de las acciones -dninistrativ~s ”ediﬂnte
estudios realizados con criterios cientificos y n la participacién acti-
va de los funcicrarios aduinistrativos y t:,and: en consideracifn el cri-
terio de estudiantes y docentese.

b. Realizacién de cursus de adicstramiento que. respondan de manera efect
tiva a las necesidades de capacitaci’n del personals

=Respeto de los procedimientos seguidos en la seleccidn y neonbraiiento de
perscnal adoinistrativoe

= Realizacibn del Priier Seminario de Administratives del C.R.O



Evaluacidn por parte de una hAsmblea de adninistrativos,
nes cnanadas del anflisis aduinistrativo, realizadc
tracidn, para detern nar cuAles deben ejccutarses

por

Estudio de posibilidad de venta de servicics del Barco
Disefic e instauracifn de un sisbtena de coiunicaciln con
dores.

D,

de las reconendacio=-
la Vo.Re de Adninise

Searcher'',
1 z i 3
los denas coordina-

Descentralizacién o desccncentracifn -seglin sea el caso~ de lcs servicios
adiinistrativos hacia los Reevintos de Tacares y Puntarenas-—
Definicifn de las prioridades para asghar recurscs financieros, de transpqr-

5
tes, suuinistrus y tros, de acuerdc con el Plan de D

esarrcllo institucional,



