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RESUMEN GERENCIAL

Se desarrollé una investigacién del modelo del PROIDII en cuanto a los principios
del programa, su organizacion y sus funciones. De esta informacién se encuentra
que la Escuela de Ingenieria Industrial realiza una metodologia de aprender por
medio del uso de herramientas que se emplean para hacer investigacién aplicada

en los diferentes cursos y en el proyecto de graduacién.

Después se realizé una evaluacion sobre el Sistema de Informaciéon del PROIDII.
Se detecta que falta incorporar criterios que midan la ejecutoria de los procesos,
con el fin identificar los aspectos en los que se pueda mejorar. Al usar indicadores
se esta ayudando al proceso de mejorar y a basarse en informacién oportuna y

clara.

Parte del diagnéstico llevé a estudiar la Rentabilidad Académica que se obtiene a
partir del PROIDII, de lo que se concluye que el PROIDII es una fuente de esta
para la Universidad, por la creacién de herramientas de conocimiento a través de
la investigacion aplicada, de la formacion integral y de excelencia de los
estudiantes. Sin embargo, falta mejorar en cuanto a indicadores que permitan
evaluar de una forma mas sistematica la cantidad de herramientas que se genera
a través de los diferentes proyectos del programa, para asi poder validar la
rentabilidad académica que se obtiene en el programa.

En la exploracion del PROIDII se encuentra una administracién estructurada del
programa. Sin embargo, falta documentar las diferentes actividades vy
responsabilidades de los coordinadores de los proyectos, de los coordinadores de
cursos y capacitaciones, de los profesores de curso con respecto a los proyectos,

los cuales actian como coordinadores de los mismos.



Ademas se evalua el nivel de estandarizacion y documentacién de los procesos
basandose en la Norma INT-ISO 9001: 2000, de la cual se obtiene lo siguiente: los
procesos no se adecuan del todo a la norma, sobre todo en lo referente a
mediciones de eficacia, politica de calidad, objetivos de calidad, manual de calidad
y documentacion de los requisitos del cliente, entre otros.

A partir de estos resultados del diagnéstico se realizan los productos del disefio.
Se realiza un Manual de Calidad para el PROIDII orientado a satisfacer los
requerimientos de las actividades que desarrolla la Escuela de Ingenieria Industrial
a través del PROIDII. Este documento sirve para asegurar:

Conformidad con los requerimientos establecidos por el PROIDII en los
Macroprocesos de Educacién Externa, Trabajos Finales de Graduacion y
Proyectos de Desarrollo y Adaptaciéon Tecnolégica.

Satisfaccion de las necesidades explicitas e implicitas de los usuarios y

clientes.

Este Manual sirve para asegurar dos puntos: implementacién de la Politica de
Calidad del Sistema de Gestiéon de Calidad y conformidad con la norma INT-ISO
9001:2000.

Otro fruto es la Politica de Calidad que se escoge por medio de lluvia de ideas y
queda de la siguiente manera:

“Maximizar la rentabilidad académica de las actividades del PROIDII por medio de
los aportes de los proyectos de desarrollo y adaptacion tecnolégica, educacion
externa y los proyectos de graduacion para fortalecer la metodologia de
ensefanza-aprendizaje de la Escuela de Ingenieria Industrial y el avance de la



disciplina en el pais, a través de un proceso de mejora continua que garantice la
satisfaccién de los usuarios y clientes cumpliendo con las politicas y principios

institucionales”.

De esta lluvia de ideas nacen también los objetivos especificos

Lograr que los proyectos tengan cada vez mayor valor agregado para la
metodologia de ensefanza-aprendizaje en procura de un mayor avance de la

disciplina.
Apoyar la maxima cohesion sinérgica entre la teoria y la practica.

Lograr cumplir a cabalidad los requerimientos del cliente en la educacion
externa, proyectos de desarrollo y adaptacién tecnolégica y trabajos de

graduacion.

Procurar que los proyectos de desarrollo y adaptacion tecnolégica tiendan cada

vez mas a una mayor integracion intradisciplinaria.

Lograr el reconocimiento en el ambito nacional e internacional tanto del

profesional de Ingenieria Industrial como de la disciplina.

Enfocar los Proyectos de Graduacién, cada vez mas, a la consolidacion del
avance de la disciplina de la Ingenieria Industrial en el pais.

Otra obra del disefio es el Manual de Procedimientos el cual permite normalizar
todas las actividades del PROIDII, poniéndolas en practica de forma que se
garantice siempre la obtencidén de los mismos resultados y bajo los estandares

adecuados.

Dentro de este manual se encuentran los siguientes procedimientos:

PROCEDIMIENTOS GENERALES



PG-P-01. Auditorias

PG-P-02. Control de documentos

PG-P-03. Control de los registros

PG-P-04. Mejora Continua, acciones preventivas y correctivas

PG-P-05. Control de Producto No-Conforme

MACROPROCESO DE EDUCACION EXTERNA
MEE-P-01. Evaluacién de la Contraparte
MEE-P-02. Capacitacion de asistentes de curso
MEE-P-03. Aplicacion de cédulas de registro

MEE-P-04. Monitoreo y seguimiento.

MACROPROCESO DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
TFG-P-01. Proyecto Industrial

TFG-P-02. Investigacion Dirigida

TFG-P-03. Aprobacién de propuestas de Proyecto Industrial
TFG-P-04. Conformacién de panel

TFG-P-05. Graduacién con mencion de honor

TFG-P-06. Cobro de donaciones

TFG-P-07. Control y Monitoreo de Trabajos Finales de Graduacion

TFG-P-08. Graduacion

PROYECTOS DE DESARROLLO Y ADAPTACION TECNOLOGICA

PDAT-P-01. Proyectos de Desarrollo y Adaptacién Tecnoldgica



PDAT-P-02. Extensién Docente
PDAT-P-03. Inscripcién de Proyectos

PDAT-P-04. Control y Monitoreo de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion

Tecnologica

Otro tarea que se realiz6 como parte del Disefio es el Manual de Puestos el cual
tiene como objetivo que se convierta en un instrumento de orientacién y facilitacion

de las funciones que tienen los diferentes integrantes del PROIDII.

Es el resultado del estudio emprendido para conceptualizar el sistema de calidad
del PROIDII con el fin de apoyar los cambios realizados en la organizacién actual

del trabajo

Un ultimo producto es el Disefio Légico de la Base de Datos el cual permite
esquematizar la informacién de los procesos, segun los criterios de ejecutoria y

sus principales caracteristicas.

Si los criterios se miden de forma correcta, el PROIDII esta en posibilidad de
determinar exactamente donde se estan presentando las oportunidades de

mejora.

La validacién consistié en la aprobacién de los diferentes productos de Disefio los
cuales se expusieron ante la Comision de Investigacion y Trabajos Finales de
Graduacién, ante el Consejo Asesor de la Escuela de Ingenieria Industrial y ante
la alta Direccién. De aqui se retroalimenté para mejorarlos y al final darles la
aprobacion respectiva.
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INTRODUCCION

El siguiente Proyecto de Graduacion contiene un diagnéstico general del modelo
conceptual de la relacién con el sector externo que hace la Escuela de Ingenieria
Industrial, a través del Programa de Investigacion de Ingenieria Industrial
(PROIDII).

Este diagnéstico permite observar los diferentes procesos del PROIDII y las
actividades que se realizan en cada proceso. Expone cémo se llevan a cabo las
operaciones referentes a: la incorporacion de la voz del cliente a los diferentes
procesos, la mejora continua y las acciones correctivas y preventivas, entre otras.
Todo esto lo realiza con el afan por lograr que sus diferentes servicios cumplan

con los requerimientos de calidad de los clientes y usuarios del programa.

También, se determina el modelo conceptual del PROIDII y su relaciéon estrecha
con la metodologia de “aprender a aprender” y con la modificaciéon del curriculo

como respuesta a los requerimientos de la industria nacional.

Como parte del diagnéstico del PROIDII, se desarrolla una evaluacién de la
investigacion que se hace en el PROIDIl y su relacién con la rentabilidad

académica del programa.

También, se examinan los diferentes registros de datos y la posible transformacion
de estos en informacion. Se determinan las diferentes bases de datos y los
posibles indicadores que midan los siete criterios de ejecutoria.

En la parte del disefo, se puede observar que los productos obtenidos son los

siguientes:
Manual de Puestos
Manual de Calidad
Manual de Procedimientos

Disefio l6gico de la base de datos



En los anexos se presentan todos los resultados que se realizan como parte del
disefo
En lo referente a la Validacién, se realizan reuniones con todos los entes

involucrados en los diferentes sistemas,, con el fin de que su participacién sirva de

retroalimentacion.

Ademas, como parte de la validacion, se realiza una lluvia de ideas con la
Comision de Investigacion y Trabajos Finales de Graduacién y la Alta Direccion. A
partir de esta lluvia de ideas, nacen la Politica de Calidad del PROIDII y los

objetivos de calidad.



CAPiTULO 1. ANTEPROYECTO
1.1 OBJETIVOS GENERALES

1.1.1 PROBLEMATICA

Antecedentes

Histéricamente, la Escuela de Ingenieria Industrial ha participado con el sector
publico y privado nacional en actividades que fomentan el desarrollo empresarial,
tecnolégico y productivo mediante Educacion Externa, Trabajos Finales de
Graduacién, Extensién Docente y en Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnolodgica.

En 1996 la Escuela de Ingenieria Industrial crea el Programa de Investigacion y
Desarrollo en Ingenieria Industrial (PROIDII), que tiene como principal objetivo la
administracién de las relaciones entre la Escuela y diferentes entidades externas.

La Escuela de Ingenieria Industrial se relaciona con el sector externo a través de

cuatro vinculos:

Educacion Externa

La educacién externa nace en 1975, con la idea de entrar en contacto con las
empresas. Se inicia con siete cursos mediante la metodologia de proyectos. Se
sustenta en el concepto de “aprender haciendo”, él cual es una modalidad de
aprendizaje que se deriva del constructivismo el cual es una teoria del aprendizaje
y lo define Kimble como: “Un cambio mas o menos permanente de conducta que
se produce como resultado de la practica”. ' Este autor nos recalca que las
personas aprendemos constantemente, no solo de libros o haciendo calculos, sino
cada vez que se resuelve una situacién, se toma una determinaciéon o se elige

algo.



La idea inicial de los proyectos de curso es que se diera a conocer el rol del
ingeniero industrial en las empresas, con el fin de promover los beneficios de la
disciplina. Luego, la educacion externa pasa a ser implicita en todos los cursos de
la carrera de Licenciatura®.  Actualmente esta modalidad aplica el concepto de
“aprender a aprender” el cual es definido por Nisbet y Shucksmith como “La
capacidad de organizar la informacion que nos llega, tomar lo mas importante y

saber utilizar mas tarde ese conocimiento.”

Durante todo el transcurso de la carrera se realizan proyectos en las empresas.
Esta modalidad apunta al desarrollo de las capacidades de los estudiantes y a su
preparacién para las actividades que son propias de la profesién.

Asi mismo, la participacion de las empresas en los proyectos de los cursos,
ademas de brindar elementos clave para una formaciéon académica de excelencia
de cara a la realidad, facilita a los estudiantes la transiciéon de la Universidad al
mercado laboral. Ademas es un medio excelente de ayudar a las mismas
empresas (posibles empleadoras) a adquirir un conocimiento mas amplio de las
facultades y del desarrollo de los estudiantes de Ingenieria Industrial y de obtener
por medio de los proyectos beneficios para estas, lo que genera la posibilidad y la
oportunidad constante de apertura de nuevas oportunidades de insercion
profesional para la Ingenieria Industrial. Por lo tanto, el objetivo esencial de los
proyectos de curso sera iniciar a los estudiantes en el universo de las empresas
por medio de las actividades de los proyectos, e inculcarle las técnicas y
conocimientos basicos de los que dependera su desenvolvimiento como Ingeniero

Industrial.

' BELTRAN LLERA, JesUs: “Procesos, Estrategias y Técnicas de Aprendizaje”. Editorial Sintesis, S.A. Madrid.
1993. P4ag 34.

2 Entrevista hecha al Ing. Carlos Quesada. Director de la Escuela de Ingenieria Industrial, Mayo 2002
3 NISBET, J. y SHUCKSMITH, J. : Estrategias de aprendizaje. Editorial Santillana/Aula XXI. Madrid. 1990



Trabajos Finales de Graduacion

En 1980 se establece el panel de graduacion, el cual simula una junta directiva
que evalua la capacidad que como Ingeniero Industrial tiene el estudiante. En el
panel participan profesores de la Escuela y al menos un representante de la

empresa o institucién como contraparte®.

La modalidad panel es conveniente porque permite la interrelacién entre la
Universidad y las empresas, las cuales pueden enriquecer su propia experiencia
en cuanto a temas de la Ingenieria Industrial y ensefar a los estudiantes tépicos
que han adquirido de su vivencia. Con esto se estrechan los contactos entre la
Escuela de Ingenieria Industrial y las empresas. Es preciso que la Escuela de
Ingenieria Industrial comprenda los problemas de los directivos, y también de que
el personal directivo de las empresas (futuros empleadores) tomen conciencia de
que debe ser facilitador de opiniones para la formacion de profesionales en la

Ingenieria Industrial.

Con la modalidad panel el estudiante elige un campo de la Ingenieria Industrial
que sea de su interés particular para realizar su proyecto de graduacion, el panel
esta conformado por un grupo de al menos cuatro profesores, los cuales tienen los
siguientes papeles: profesor coordinador del panel, profesor tutor, profesor lector y
profesor invitado. EIl profesor invitado es un representante de la empresa o
institucion gubernamental. Esta persona debe tener un grado académico minimo
de licenciado. Durante el periodo del desarrollo del proyecto el representante de
la empresa es nombrado por la Universidad como profesor ad-honorem, esto con
el fin de que pueda participar en las diferentes evaluaciones de los estudiantes
responsables del proyecto. También tienen la funcion de asesorar a los
estudiantes en todo el proceso.

4 Rojas Soto Sonia. “Un modelo singular: el caso de la Escuela de Ingenieria Industrial de la Universidad de Costa Rica”. “Dos ejes en
la vinculacién de las universidades a la produccién”. Primera edicién. Editorial Plaza y Valdés. México .2000. pag. 244
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Extension Docente

Como tercer vinculo se tiene la Extension Docente, que tiene su origen alrededor
de 1985 y ha sido un programa que disefia cursos para las compafnias e
instituciones de acuerdo con sus necesidades especificas o bien, abre programas
en diferentes disciplinas de la Ingenieria Industrial y tecnologias relacionadas.

Esta modalidad se encarga de impartir cursos donde se da formacion
especializada necesaria para estar al corriente de la ciencia y de las técnicas
utilizadas en los diferentes oficios o profesiones. Finaliza con la entrega de un
titulo, bien de licencia para ejercer la materia aprendida.

PROIDII al hacer proyectos de extensién docente y de investigacion permite a la
Escuela de Ingenieria Industrial cumplir con las obligaciones establecidas por la
Universidad en cuanto a realizar estas actividades de forma integrada y
provechosa para la sociedad.

Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica

PROIDII desarrolla una serie de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnologica en industrias e instituciones de gobierno cuyo principal objetivo, es la
permanente retroalimentacion de los profesores acerca de la problematica de la
produccion de los sectores de bienes y servicios. Aunque histéricamente se
realizan proyectos en las empresas por parte del cuerpo docente desde mediados
de los afos 80. La modalidad de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnolégica fue avalada como tal por la Vicerrectoria de Investigacion en el afio
del 2002.

Los Proyectos de Desarrollo y Adaptacién Tecnoldgica consisten en la realizacion
de diferentes proyectos realizados a diferentes empresas publicas y privadas en el
ambito nacional. Los Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica nacen en

atencién a las necesidades del sector externo. Es parte del principio del PROIDII

6



lograr que esta modalidad de vinculacion se oriente cada vez mas hacia la

rentabilidad académica.

El modelo actual del PROIDII se presenta a continuacién:

Figura 1. Modelo de la vinculacién de la Escuela de Ingenieria Industrial con el sector externo a través del

PROIDII.2003
Base de datos \
Ed i6n Ext j i
ucacién Externa 1 Vinculo 2 Vinculo TrabaJos. I:“males de
Graduacién
Modelo de la EII
con el sector
externo a través del
PROIDII
Extensién Docente i i Proyectos de Desarrollo
3 Vinculo 4 Vinculo y Adaptacién
\ Tecnolégica
Rer:it‘t‘bl.hdad Profesores
académica . .
Investigadores Inserta, capacidad de

aprender a aprender

Fuente: La autora

Por medio de este modelo, se logra ver como el PROIDII hace interaccion con el
sector externo por medio de los cuatro vinculos. Se puede observar como la base
de datos actual sirve de apoyo en la parte académica, y como los profesores
investigadores colaboran en cuanto a la creacion de herramientas que se validan
en Extension Docente y en Proyectos de Desarrollo y Adaptacién Tecnologica. A
su vez, estos productos de investigacién producen rentabilidad académica para la
Escuela de Ingenieria Industrial y validan la modalidad de “aprender a aprender”.



A su vez, por medio del PROIDII se logra despertar el interés de las empresas en
la disciplina de Ingenieria Industrial y obtener recursos econémicos que sirven de

soporte para las actividades de la Escuela de Ingenieria Industrial.

Cada una de estas modalidades y todos los cambios en las mismas, son producto
del proceso de Planificar-Hacer-Verificar-Actuar (Mejora Continua), que se aplica
en la Escuela de Ingenieria Industrial. Por ello, parte de la Mejora Continua que
se realiza, es la busqueda de solucién de la problematica que hace frente
actualmente el PROIDII.

Con respecto a la problematica que enfrenta el PROIDII, se tiene lo siguiente:

PROIDII actualmente no tiene todos los procesos estandarizados, en sus
diferentes modalidades.

En lo referente a proyectos de graduaciéon, el proceso se encuentra
estandarizado, con procedimientos y reglamentos. Sin embargo, falta la
descripcion de algunos procedimientos con respecto al cumplimiento de

fechas®.

En cuanto a Educacién Externa, falta estandarizar y definir mejor los criterios
de evaluacion, con el fin de estandarizar estos para los diferentes cursos. Esto
se sustenta en que existe una tolerancia muy amplia en cuanto a la dificultad y
nivel de esfuerzo en la realizacion de los proyectos. Falta definir las
caracteristicas y objetivos de cada proyecto segun la tematica, y establecer un
reglamento sobre la forma en que se deben llevar a cabo los proyectoss.

En cuanto a Extensiéon Docente el proceso esta estandarizado, existen criterios
y mecanismos. Ademas, se encuentra regulado por la Vicerrectoria de Accién

Social. Lo que falta es documentar todos estos procedimientos.

5 Entrevista al Ing. Armando Castro. Director del PROIDII.

6 Entrevista a la Lic. Silvia Arguedas y al Ing. Armando Castro. Encargada de la base de datos de proyectos de curso y Director del
PROIDII, respectivamente. Mayo 2002



En el proceso de Proyectos de Desarrollo y Adaptacidon Tecnolégica existen
mecanismos y procedimientos que indican como se aprueba un proyecto,
quién lo aprueba, cdmo se hacen los presupuestos, los responsables de
hacerlos. Sin embargo, falta una serie de mecanismos, que todavia no se

encuentran sistematizados’.

Por los puntos anteriores, debilidades en cuanto a normalizacién y estandarizacién
de sus procesos, no se puede asegurar que el PROIDII garantiza el control
efectivo de su sistema, y por lo tanto, se pueden generar variaciones en su nivel

de calidad.

En la Escuela de Ingenieria Industrial existe un sistema llamado PROYEX® que
funciona como base de datos. Su funcién es llevar un registro electrénico de toda

la informacién referente a los distintos proyectos desarrollados en los cursos.

Tiene como objetivos, controlar los proyectos de curso y conseguir empresas para
potenciales proyectos.

Los estudiantes adan no tienen a su alcance esa base de datos, los profesores no

conocen del todo su funcionamiento y su importancia.

Esta base de datos necesita un sistema de informacién que posea indicadores que
regulen la dificultad de los proyectos, que permita observar los objetivos que se
quieren alcanzar en cada proyecto, que muestre las calificaciones promedio por
curso. Sin eso, es dificil detectar los puntos débiles en el sistema y tomar

decisiones de forma sistematica.

En este momento no se ha podido implantar en la base de datos la evaluacion de
la contraparte, existe un sistema de retroalimentacién de parte de las empresas,
pero no existe un sistema que permita recabar datos y que sea una linea de

comunicacion entre las empresas y la Escuela.

Los datos de las evaluaciones de la contraparte no se convierten en parte de los

indicadores, que califiquen los proyectos en términos de calidad, cantidad,

7 Entrevista al Ing. Armando Castro, Director del PROIDII. Mayo 2002



oportunidad, costo e implantaciéon. La falta de estos indicadores impide que se
sepa si hay avance, retroceso o constancia en el logro de los objetivos que se
plantea la Escuela en cuanto al perfil profesional que quiere que tenga sus

graduados.

Actualmente, la Escuela de Ingenieria Industrial se encuentra acreditada por la
Canadian Engineering Board Acreditation®, la cual en su ultima visita hizo ciertas
observaciones en cuanto al trabajo en investigacién del PROIDII. Por ello es
importante hacer una revision del modelo actual y mejorarlo, logrando aclarar
mejor sus logros en investigacién aplicada y su integracion con la docencia y la
accion social, asi como medir y evaluar todas sus actividades en funcién del

aumento de la rentabilidad académica.
Todo esto se resume en las siguientes necesidades:

- Caracterizar el modelo actual de PROIDII, para obtener una mejor
organizacion con el fin de garantizar la coordinacion adecuada en los

esfuerzos de investigacién al interior de la Facultad.

- Desarrollar un sistema de aseguramiento de la calidad mediante la
realizacion de procedimientos, para lograr normalizar y sistematizar
todos los procesos del programa, lo que permitira cumplir los estandares
de calidad exigidos a nivel institucional.

- Disefiar un sistema de informacién de los procesos del PROIDII donde
existan mecanismos, criterios e indicadores que sean de apoyo a la

toma de decisiones y a la retroalimentacion de las acciones.

1.2 BENEFICIO TEORICO

Un importante beneficio teérico consiste en la sistematizacién del modelo que la

Escuela viene utilizando, con el objetivo que le permita cumplir con las actividades

8 Aplicacion software disefiada para el manejo computarizado de la informacién respecto a los proyectos de curso

9 El Consejo Canadiense de Ingenieros, fundado en 1936, reline en una federacion nacional las asociaciones provinciales y
territoriales encargadas de la reglamentacion profesional de los ingenieros canadienses.
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de investigacion, accién social y docencia que realiza a través del PROIDII, de
forma que se garantice un aumento en la rentabilidad académica en todos los
procesos del programa, una adecuada coordinacion de sus procesos y el

cumplimiento de estandares de calidad exigidos a nivel institucional.

1.3 BENEFICIOS PRACTICOS
- Un mejor control de los procesos del PROIDII.

- Un servicio normalizado y estandarizado, que pueda ofrecer un nivel de

calidad que satisfaga los estandares exigidos a nivel institucional.

- Un estilo gerencial enfocado a la detecciéon de las causas de las no
conformidades, por medio de la implantacién de un sistema de
informacién que permita regular y controlar los puntos débiles del
programa, a través del seguimiento de indicadores de gestion y de

operacion.

- Sistematizacién de la toma de decisiones basada en informacién, lo que

aumentara la acertividad para encontrar la causa de los problemas.

- Mayor comunicacién entre proveedores internos y externos, y entre

clientes internos y externos.
- Medicion de la calidad, cantidad, oportunidad y costo en los procesos.
- Medir el avance de las actividades en funcién de las metas propuestas.

- Una organizacion acorde con las necesidades del PROIDII, con una

estructura orientada al cumplimiento de las metas.

- Disefo de indicadores para medir la rentabilidad académica en todos los

procesos del programa.

- Promocién de la investigacion aplicada del PROIDII y sus beneficios en

cuanto a rentabilidad académica.
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1.4 OBIJETIVO GENERAL

Desarrollar los manuales de calidad y de procedimientos del PROIDII, para lograr
la estandarizaciéon de los procesos y disefo légico de un sistema de informacién

para sistematizar la toma de decisiones.

1.5 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Propiciar la coordinaciéon adecuada en los esfuerzos de investigacién aplicada
del PROIDII, a través de la caracterizacién del modelo actual del programa y la

revision de su organizacion.
2. Sistematizar y documentar los procesos a través del disefio de procedimientos.

3. Disefar un sistema de informacién para el PROIDII por medio de la medicién
de indicadores en las diferentes bases de datos del programa y la creacion de

reportes, que permitan agilizar la toma de decisiones.

4. Favorecer el aval de la investigaciéon aplicada que hace el PROIDII, ante la
CEAB, en cuanto al alcance de conocimientos, validacion de la teoria de la
carrera y produccion de herramientas elaboradas, aplicadas y evaluadas por

los profesores.

1.6 PRINCIPIO O TEORIA CIENTIFICA

1.6.1 ADMINISTRACION DE LA CALIDAD TOTAL Y DEL SISTEMA ISO

En la norma INT-8402 se define Aseguramiento de la calidad como: “las
actividades planeadas y sistematicas llevadas a cabo dentro del sistema de
calidad que son necesarias para garantizar de que un producto o servicio cumpla

con las especificaciones establecidas™°.

10 Norma INT-8402: Administracion de la Calidad y Aseguramiento de la Calidad. 1994. Editada e impresa por INTECO.
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Las normas 1SO"! representan un sistema practico que presenta varias ventajas

para el PROIDII en el mejoramiento de la calidad, el orden y la comunicacion.

1.6.2 RENTABILIDAD ACADEMICA

Segun Jiménez: “Rentabilidad académica es la capacidad de producir beneficios
que ayuden a lograr la excelencia y la eficiencia en actividades de docencia, de
investigacion y de accién social”'?, dentro de la Universidad de Costa Rica.

En cuanto al PROIDII, los beneficios de la rentabilidad académica pueden ser: de
indole econémicos -ya que los proyectos de desarrollo y adaptaciéon tecnologica
generan fondos destinados a la creacién de herramientas y conocimientos-, y
beneficios en cuanto a la formacion profesional de los profesores y estudiantes y
en la promocién de la imagen de la Escuela de Ingenieria Industrial y de la

Universidad de Costa Rica.

Ademas, la formacion profesional se ve favorecida por la generaciéon de recursos
que contribuyen al mejoramiento de las actividades de docencia de la Escuela.

1.6.3 INVESTIGACION APLICADA

Segun cita Mario Tamayo: “La Investigacién Aplicada, también conocida como
activa o dinamica, corresponde al estudio y aplicacion de la investigaciéon a

problemas definidos en circunstancias o caracteristicas concretas”.”

En el PROIDII todas sus actividades y productos de investigacion se realizan bajo

esta modalidad de la investigacion aplicada.

" International Organization for Standarization. Federacion mundial de organismos nacionales de normalizacion.

12 Jiménez Monge Ricardo. “Disefio de una Estrategia de Mercadeo Orientada a Buscar la Rentabilidad Académica y Econdmica para
la Tarjeta de Crédito Visa/Fundevi/lUCR. Tesis de Graduacién. 2000. Pp 32-33.

13 Mario Tamayo y Tamayo. http:/Mmww.monografias.com/trabajos-metoinves/metoinves.shtml. Mayo 2003
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1.6.4 _SISTEMA DE INFORMACION

Basado en la definicion de James Senn', un sistema de informacion es un
conjunto de actividades ordenadas a través de un procedimiento, que al intervenir
elementos tales como personas y/o equipos, proporcionan informacion que es de
utilidad para la gestién de una entidad.

A través de su uso, se logran importantes mejoras, pues automatizan los procesos
operativos, proporcionan informaciéon de apoyo al proceso de toma de decisiones
y, lo que es mas importante, facilitan el logro de ventajas competitivas a través de

su implantacion.

Todo sistema organizacional depende, en mayor o menor medida, de un sistema
de informacién que facilite la toma de decisiones efectiva y logre mejorar su
competitividad. Por ello es muy importante comprender la situacion en lo que
respecta a este punto en el PROIDII y evaluar los procesos involucrados con el fin

de mejorar sus sistemas de informacién existentes.

14 Senn, James. “Sistemas de informacion para la administracién”. Grupo Editorial Iberoamericana, 1ra. Edicion, 1993. Pag. 2.
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1.7 METODOLOGIA GENERAL

Tabla 1: Actividades y herramientas para llevar a cabo el cumplimiento del Objetivo General

1. Propiciar
coordinacién adecuada
en los esfuerzos de
investigacion aplicada del
PROIDII, a través de la
sistematizacion del
modelo actual del
programa y la revisién de

Su organizacion.

2. Sistematizar y
documentar los procesos
a través del disefio de
procedimientos

3. Disefiar un sistema de
informaciéon para el
PROIDII por medio de la
medicién de indicadores
en las diferentes bases
de datos del programa y
la creacién de reportes,
que permitan agilizar la

toma de decisiones.

del PROIDII y su organizacion
en términos del enfoque y los
principios del programa

Elaboracién de la politica de
calidad

Mapear los procesos existentes

Evaluar el cumplimiento de los
apartados de la norma ISO

9001:2000.

Elaborar los procedimientos
para los procesos que no estén

estandarizados.
Elaborar el manual de calidad

Determinar los requerimientos
de informacion que sean

necesarios en la base de datos

Disefiar indicadores que midan
la rentabilidad académica

Elaborar los reportes con
informacién necesaria para la

toma de decisiones

la e Evaluary sistematizar el modelo ¢ Normas

9001:2000

Mapeo

procesos

Normas
9000: 2000

Matriz
implosion
informacion
Definicién
rentabilidad

académica

ISO

de

ISO

de
de

de

Propuesta de
estructura

organizacional

Estandarizacion y
normalizaciébn de los

procesos
Politica de calidad

Modelo sistematizado

Sistema de calidad
Manual de calidad

Manual de
procedimientos

Facilitar la toma de
decisiones, por medio
del sistema de

informacion
Indicadores de gestién

Conversion de los
datos de la base de
datos, en informacion a

través de informes.
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1.8 METODOLOGIA Y MECANISMOS DE EVALUACION

Segun lo establecen las normas complementarias al reglamento de graduacién, el
desarrollo de este proyecto de Investigacion Dirigida, es guiado, asesorado y
evaluado por un comité asesor que actia como panel, y esta constituido por un
Profesor Coordinador, un Profesor Tutor, un Profesor Invitado, y un representante

del PROIDII.

La metodologia utilizada es la de reuniones y horas de asesoramiento semanales,
asi como reuniones de presentacion de las etapas de Anteproyecto, Diagnéstico,

Disefo, Validacion y Presentacion Final.

Los procedimientos, deberes y compromisos de los miembros de este Panel, se
establecen en el documento “Normas Complementarias al Reglamento de
Graduacién bajo la modalidad de Practica Dirigida y la Metodologia del Panel”®,

de la Escuela de Ingenieria Industrial.

1.9 CRONOGRAMA

Es aconsejable que el periodo de conclusién del proyecto no sea mayor de 20
semanas, las cuales se distribuyen, de acuerdo con el documento “Normas

Complementarias al Reglamento de Graduacion bajo la modalidad de Practica

15 Escuela de Ingenieria Industral. “Normas complementarias al Reglamento de Graduacion bajo la Modalidad de Practica Dirigida y la
Metodologia de Panel”. PP 4 — 18. Documento memografiado. 2000
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Dirigida y la Metodologia del Panel”, de la Escuela de Ingenieria Industrial de la

siguiente manera:

Tabla 2: Cronograma de actividades.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Ratificacion de la propuesta del proyecto. Presentacion del problema y su
correspondiente aprobacion

Presentacion de objetivo general, especificos y metodologia del diagndstico y su
correspondiente aprobacion

Desarrollo del proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores
Desarrollo del proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores
Desarrollo del proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores
Desarrollo del proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores

Presentacion y aprobacién del diagnéstico. Presentacion de objetivos y metodologia de
disefio y su correspondiente aprobacién

Desarrollo de proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores
Desarrollo de proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores
Desarrollo de proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores
Desarrollo de proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores
Desarrollo de proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores
Desarrollo de proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores
Desarrollo de proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores
Desarrollo de proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores

Presentacion y aprobacién del disefio. Presentacion de los objetivos y metodologia de
validacién y su correspondiente aprobacién.

Desarrollo de proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores
Desarrollo de proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores
Desarrollo de proyecto. Reuniones de consulta a panel y a profesores

Presentacion y aprobacion de la validacion. Definicion de la propuesta de la fecha de
defensa publica.
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CAPITULO 2. DIAGNOSTICO
2.1 PROBLEMA

Cobertura parcial de procedimientos que limita la normalizaciéon total de los
procesos del PROIDII, y deficiencia en la medicion de indicadores de ejecutoria
que garantice la sistematizacion de la toma de decisiones y que sea acorde con el
sistema de acreditacién de la Escuela de Ingenieria Industrial con la CEAB.

2.2 OBIJETIVO GENERAL DEL PROYECTO

Desarrollar los manuales de calidad y procedimientos del PROIDII, para lograr la
estandarizacién de los procesos y disefio légico de un sistema de informacion para

sistematizar la toma de decisiones.

2.3 OBIJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

- Caracterizar el modelo del PROIDII y su organizacion en términos del

enfoque y los principios del programa.

- Establecer los macroprocesos, procesos y actividades del PROIDII y sus
necesidades de informacién, con el fin de elaborar una representacién

de la condicion actual del PROIDII en este aspecto.

- Determinar el grado de situacion de cumplimiento de los apartados de la
norma ISO 9001:2000 y el nivel de sistematizacién y estandarizacién de

los procesos.

2.4 MARCO TEORICO

24.1 SISTEMA DE CALIDAD

Para efectos del PROIDII, calidad se define como: “la capacidad de un servicio
para satisfacer a conciencia la combinaciéon preconcebida de deseos de los

clientes y usuarios, que estan claramente relacionados con las caracteristicas de

18



desempeiio o0 apariencia, y que no causen reacciones evidentes u ocultas en otras

personas”.'®

Segun Castro: “Los clientes son las instancias que de manera intermedia
intervienen en el proceso. Es decir estan en la linea inmediata. Los profesores, el
consejo asesor, la Escuela de Ingenieria Industrial y los estudiantes son los
clientes. El usuario es el que esta al final de la linea. Es decir el que recibe el
producto o servicio final. La sociedad en general es la usuaria, es decir los

empresarios, las empresas, las instituciones, entre otras”"”.

El Aseguramiento de la Calidad es la filosofia que servira de marco de referencia
para el desarrollo de los procedimientos en este estudio, lo anterior en procura de
que la Escuela de Ingenieria Industrial a través de PROIDII esté consciente de que
todas las etapas del proceso se llevan a cabo correctamente, con base en los
requerimientos de calidad esperados.

Los fundamentos del sistema de calidad que se disefara para el PROIDII,

mediante este proyecto de graduacion, estaran acordes con la siguiente definicion:

“Los sistemas de calidad tienen por objeto fijar los objetivos deseados y hacer de
la calidad un componente de todas las actividades de la organizacién y la

responsabilidad de todos”."®

Por ello, en este caso se fundamental la definicién de los objetivos de calidad, al
establecer los procedimientos, debido a que por medio de estos objetivos se guia

a la organizacion hacia el cumplimiento de los requerimientos del programa.

Es importante mencionar, tal y como lo define Zairi que: “Un sistema de
aseguramiento de la calidad ... es un enfoque estructural para la administracién y
control de una organizacién, que abarca la capacidad para administrar de manera

consciente, productos y servicios dentro de los objetivos de especificaciones,

16 Zairi Mohamed: Administracion de la Calidad Total para Ingenieros. Editorial Panorama. 1ra. Edicién 1994. Pp. 42
17 Entrevista al Ing. Armando Castro. Director del PROIDII. Mayo 2002.

18 Mohamed Zairi: Administracion de la Calidad Total para Ingenieros. Editorial Panorama. 1ra. Edicién 1994. Pp. 72
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programas y costos.””® Debido a la cita anterior, se puede determinar que un
sistema de aseguramiento de la calidad facilita la coordinacién adecuada de los
diferentes esfuerzos de todos los procesos del PROIDII.

Basado en lo que cita Zairi2°, la definicion de un manual de calidad le permitira al
PROIDII:

1- Transformar el enunciado de la politica de calidad en procedimientos que seran

aplicados a todas las actividades.

N
1

Mejorar la calidad en la busqueda de la satisfaccién de los clientes y usuarios.

w
1

Aumentar la motivacién y los niveles de productividad.

N
1

Contar con informacién en hechos y cifras para la toma de decisiones.

Como parte de las herramientas que se emplean en este trabajo se encuentran las
normas ISO, las cuales representan un sistema practico y reconocido
internacionalmente que presenta varias ventajas para una organizacion como

PROIDII: en el mejoramiento de la calidad, el orden y la comunicacién.

Segun la definicion de Martinez la politica de calidad: “es el pronunciamiento
formal en el que la direccion define con precision lo que espera de todos los
integrantes de la organizacion, respecto a la calidad de todos los productos o

servicios que han de ofrecerse a clientes”’

Se escogi6é la norma ISO 9001:2000, para ser usada como herramienta en este
proyecto, esta norma es mundialmente reconocida y ademas el PROIDII tiene

amplia experiencia en cuanto a su aplicacion.

De acuerdo a esto, el PROIDII debe satisfacer los siguientes puntos que se dictan

a continuacién:?

19 Mohamed Zairi: Administracion de la Calidad Total para Ingenieros. Editorial Panorama. Pp. 73

2 Mohamed Zairi: Administracion de la Calidad Total para Ingenieros. Editorial Panorama. Pp. 79

21 Martinez Tamariz J. Radl: Manual de Implantacion de un Proceso de Aseguramiento de la Calidad. Editorial Panorama.
2 INTECO - SO 9001:2000.
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- Necesita demostrar su capacidad para proporcionar de forma coherente
productos y/o servicios que satisfagan los requisitos del cliente y los
reglamentarios aplicables y;

- Aspirar a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la eficaz
aplicacion del sistema incluidos los procesos de mejora continua del
sistema y el Aseguramiento de la Calidad con los requisitos del cliente y
los reglamentarios aplicables.

Aplicacion de la norma ISO - 9001: 2000

En el diagnéstico que se realizara en el PROIDII, primeramente se incluira una
evaluacion en la cual se determina el grado de cumplimiento con los

requerimientos de la norma ISO 9001:2000.

Todo lo hasta aqui expuesto se hace con el afan de que en un futuro el PROIDII,
pueda alcanzar la certificacion, que es una acciéon independiente a través de
terceros, con lo cual se demuestra que existe la confianza suficiente de que un
determinado producto, procedimiento o servicio se encuentra en concordancia con
una norma determinada o con algun otro documento normativo, en este caso la
concordancia de sus sistema de gestibn de la calidad con la norma ISO
9001:2000.

Para una administracién eficiente del sistema de aseguramiento de la calidad, la
creacion y ejecucion de los procedimientos debe estar a cargo segun el nivel de
autoridad y responsabilidad de los diferentes miembros en los procesos. Para ello
se definen los siguientes niveles:
- Responsable: Persona asignada por la direccidon para velar
porque el procedimiento se ejecute como esta definido.
- Encargado: Es la persona o personas asignadas por el
responsable para ejecutar una o varias actividades definidas en el

procedimiento.
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- Informado: Son las personas que deben conocer el
procedimiento sin que necesariamente sean responsables o

encargadas de ejecutarlo, como la alta direccion.

Es importante saber que las no conformidades se clasifican seguin su impacto de

la siguiente forma:

- No-conformidad critica: se destaca porque incumple de manera

sistematica un capitulo de la norma.

- No-conformidad mayor: es cuando no se cumple de manera

sistematica sélo una parte del capitulo de la norma.

- No-conformidad menor, es cuando no se cumple un punto

especifico de la norma.

La estructura de documentacion es la siguiente:

Figura 2. Estructura de documentacion

Tipo Nivel Documentacién Finalidad
A g .
:gn Manual de aseguramiento Proporcionar con.ﬁanza a
E de calidad la empresa y al cliente
o &
2
= s
E é Procedimiento general Contesta las preguntas
Is & Procedimiento departamental qué, c6mo. Quién y
4 donde

Instrucciones de trabajo Detalle del trabajo

Normas y Reglamentos

Operacional

Registros de calidad, Para demostrar que el
herramientas sistema realmente

funciona

_De verificaicion

<
<
<

Fuente: Norma ISO 9001: 2000

Es necesario suministrar una descripcion de la estructura de la organizacion.
Ademas, se deben agregar las funciones y responsabilidades de todos los mandos
medios y altos del PROIDII.
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2.4.2 _SISTEMA DE INFORMACION

Con base en la definicion de James Senn?, un sistema de informacion es un
conjunto de elementos (como personas, equipo, recursos y procedimientos) que
interactian, por medio de un proceso, con los objetivos de transformar datos en

informacién para evaluar la gestién de la organizacion.

Este autor determina las razones por las cuales un sistema de informacion es
importante para el PROIDII: Ayudan a la toma de decisiones, mantienen al tanto
del cambio de los acontecimientos, informan de avances en investigacion y
desarrollo, mejoran la productividad, disminuyen los costos, unen los diferentes
departamentos; mejoran la satisfaccién del cliente (tanto externo como interno) y
permiten el reconocimiento de problemas y oportunidades.

»24

Basado en el “Ciclo de vida del Desarrollo de Sistemas™”, se desarrolla el

siguiente “Ciclo de Planeamiento de un Sistema de Informacién”, compuesto por 7

etapas:

1. Identificar el problema u oportunidad de mejora en el sistema de informacién.
Para ello se deben realizar entrevistas, y evaluar os aspectos que estan

afectando el sistema de informacion.
2. Establecer los objetivos del proyecto.

3. Analisis de los elementos del sistema de informacién: entradas, salidas y los
procesos. Se evallua la correspondencia de los datos de las entradas y la

informacién de las salidas.
4. Determinar las necesidades de cada usuario.
5. Crear, mejorar o desechar los elementos del sistema de informacién.

6. Implementacioén: aplicacion del nuevo sistema.

2 Senn, James. Sistemas de Informacién para la Administracion. 1ra edicion, México: Grupo Editorial Iberoamérica, 1993, Pag. 2.
2 Kendall, J. Andlisis y Disefio de Sistemas. 3ra edicion, México: Editorial Prentice Hall, 1997.

23



7. Mantenimiento y control: asegurarse de que el sistema funcione bien y que
cumpla con las funciones para las que fue creado. Es importante la aplicacion

del mejoramiento continuo.
El alcance de este proyecto cubre hasta el punto 5 antes descrito.

Segun Orozco?®, la informacién se puede valorar si cumple con los siguientes tres
aspectos:

1. Responde a la pregunta ¢Es informacién?, para esto debe cumplir con alguno
de los siguientes propositos:

Identificar problemas / oportunidades
- Apoyar y facilitar la toma de decisiones
- Monitorear la gestién o giro de la organizacion

- Facilitar la deteccion de cambios en el sector de la industria y mercado

en que compite la organizacion

2. Los siete criterios de ejecutoria del PROIDII. Esta debe formar parte de

algunos de los siguientes aspectos:

Figura 3. Diagrama de los siete criterios de ejecutoria

25 Qrozco, Hersel. Material del Curso: Sistema de Informacion 1. De la Escuela de Ingenieria Industrial de la Universidad de Costa
Rica. | semestre 2000. Documento Memografiado.
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1. CALIDAD

TRANSFORMACION SERVICIOS

SISTEMA ORIGEN |_,|  INSUMOS PROCESO DE T BIENES / —»| SISTEMA DESTINO

2. EFICIENCIA 7. EFECTIVIDAD
3. INNOVACION

6. CALIDAD DE VIDA
LABORAL

4. PRODUCTIVIDAD

5. RENTABILIDAD /
PRESUPUESTABILIDAD

Fuente: Orozco, Hersel. Materiales del Curso de Sistemas de Informacién .
Las definiciones de cada uno de los criterios son:
Calidad: se divide en cinco tipos:

Q1: tiene que ver con el disefio y desarrollo de productos / servicios, comunicacién

de especificaciones y requerimientos, selecciéon de proveedores, etc.

Q2: se enfoca sobre la necesidad de que los procesos estén recibiendo los
insumos adecuados para su gestibn. Se conoce como aseguramiento de la

calidad de entrada.

Q3: control de calidad dentro de los procesos y los esfuerzos para que sus

resultados finales sean buenos desde su gestacién.

Q4: aseguramiento de que los resultados del proceso cumplan con las

especificaciones y requerimientos preestablecidos

Q5: la necesidad de saber y medir cédmo reaccionan los clientes internos o
externos ante el servicio / producto recibido. Enfatiza la importancia de conocer

cuales son las necesidades de dichos clientes.
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Eficiencia: compara los recursos consumidos con los presupuestados por

consumir.

Innovacién: mide el ritmo creativo de cambio dentro del proceso como producto de

aplicar nuevas tecnologias a la forma como se ejecutan hoy dia sus tareas.

Productividad: relacién entre las salidas (resultados) e insumos utilizados para

generarlos.

Rentabilidad o presupuestabilidad: relaciona los resultados de un programa con

los costos en que se incurre para ejecutarlos.

Calidad de vida laboral: mide la reaccién de las personas que participan dentro del
proceso ante variables tales como: condiciones de puestos de trabajo, sistemas de

compensacion, clima, incentivos, estilo, etc.

Efectividad: logro de los resultados esperados en el tiempo previsto y de acuerdo

con los requerimientos de calidad establecidos.

3. Para Orozco, la informacién debe cumplir los siguientes atributos:
Oportuna: grado en que esté disponible cuando se necesite.
Veracidad: grado de realidad que presente.

Concisa: que tenga brevedad en el modo de expresar los conceptos.
Forma: puede ser cualitativa, cuantitativa, narrativa, grafica.
Frecuencia: cantidad de veces que se genera.

Ambito: el area de cobertura que esta presente.

Valor: grado en el cual satisface las necesidades.

Amigabilidad: que sea clara y facil de entender

Un sistema de informacién esta formado por tres elementos?®:

% Murdick, Robert y Ross, Joel. Sistemas de informacion basados en Computadoras para la Administracién Moderna 1ra Edicién,
México: Editorial Diana, 1982, Pag. 27.
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Entrada: es el componente de iniciacion con que funciona el sistema, en este caso

se compone de datos o informacion.

Salida: es el resultado de una operacién, o el propésito u objetivo por el cual se

diseno el sistema.
Procesador: es la actividad que permite la transformacién de la entrada en salida.

Entorno o medio circundante: este es el medio o ambiente que rodea al sistema,

afectandolo y siendo afectado por él.

Limites o fronteras: estos demarcan o separan el entorno respecto del sistema.

2.4.3 VINCULO ENTRE LA ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y EL
SECTOR PRODUCTIVO

Parte de la informacién requerida para este proyecto es la interactividad que tiene

la Escuela de Ingenieria Industrial a través del PROIDII.

En el afo 2002 Castro en su articulo “Los vinculos entre la Educacién Superior y
el Sector Productivo: Efectos en el mercado ocupacional: Caso de la Escuela de

Ingenieria Industrial” ha caracterizado lo siguiente:

¢ “Primero parte de que el éxito obtenido mediante el modelo de vinculacién de
la Escuela de Ingenieria Industrial no es obra de la casualidad, sino mas bien
de la planificacién y la orientacion de parte de sus autoridades y su personal

docente y su historia empieza hace treinta afos con la creacién de la carrera:

e La modalidad de vinculacion, evoluciona en 1975 a siete cursos denominados
“‘educacién externa”, que sistematizaron y consolidaron el espacio de la

vinculacién con el sector productivo.

¢ Se establece la modalidad de panel de graduacién, en 1980, para bachillerato,
donde el estudiante ejecuta un proyecto en estrecha relaciéon con la empresa e
instituciones, y se conforma un equipo de al menos cuatro profesores en el

que participan como invitados, expertos externos y representantes de las
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empresas, y el panel actia con tres funciones distintas en los diferentes
momentos: como evaluadores, como asesores y simulan la junta directiva de

una empresa.

¢ Se desarrollan actividades de extensién docente con cursos de formacién de
técnicos y de actualizacién profesional, en 1990, en especial con énfasis en
calidad y en las normas ISO 9000, que habian aparecido en el ambito
internacional 1987, y se incorporaron al contenido curricular desde ese

momento.

e La Escuela habia consolidado 1990 a 1995 cerca de 10 programas de
extensidén docente, e impartia 60 cursos anuales, con participaciéon de mas de
500 funcionarios de aproximadamente 100 organizaciones e instituciones,
abriendo un espacio natural de vinculacion entre la Escuela y el sector

productivo.

¢ La Escuela inicia su proceso para optar por una acreditacion de su modelo de
ensefanza, en 1998, con algun organismo internacional reconocido, por lo que
en asocio con el Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos, se resuelve
escoger a la Oficina Canadiense de Acreditacién de Ingenieria (CEAB),

organismo que exclusivamente acredita programas de ingenieria.

e En el 2000, la CEAB otorga por tres afos a la carrera de Ingenieria Industrial
de la Universidad de Costa Rica el grado de que es “SUBSTANCIALMENTE
EQUIVALENTE” a las carreras de excelencia de Canada y del mundo en que
la CEAB actua.

¢ Hoy en dia, en un 80% de los cursos de la carrera se desarrollan actividades
de vinculacién con el sector productivo, se tienen mecanismos de evaluacion y
retroalimentaciéon, se tiene un reglamento de ejecucién de los paneles de

graduacion aprobado por la Vicerrectoria de Investigacic’m.”27

Z Castro Armando. “Los vinculos entre la educacion superior y el sector productivo: efectos en el mercado ocupacional”. Documento
memografiado. 2002
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Como parte del proceso de Mejora Continua la Escuela de Ingenieria Industrial, en
el afo de 1988 hace una revision de su mision y su vision quedando lo siguiente:

“Formar profesionales del mas alto nivel de la Ingenieria Industrial,
proporcionando conocimientos y fomentando el pleno desarrollo de
aptitudes, actitudes y valores de toda nuestra comunidad estudiantil, de
manera que sus egresados realicen un trabajo digno y excelente,
comprometidos con una mejor calidad de vida y capaces de competir en
cualquier nivel en el area de sus conocimientos tanto dentro como fuera

del pais”. Revision 1998.
La Escuela de Ingenieria Industrial cuenta con una declaracion de vision:

“La Escuela de Ingenieria Industrial de la UCR debe ser reconocida a
nivel Nacional e Internacional, por egresar un ingeniero creativo,
visionario, proclive a aceptar retos y a la ruptura de paradigmas, creador
de oportunidades innovadoras, con excelentes conocimientos de los
instrumentos de la Ingenieria Industrial y de las nuevas tecnologias y con

responsabilidad social”. Revision 1998.

Segun sefiala Rojas:

“El modelo utilizado por la Escuela de Ingenieria Industrial para cumplir estas
disposiciones se caracteriza por su fuerte interrelacion con el medio
extrauniversitario, que actua en este caso como agente de cambio para su
curriculum; una planificacién estratégica constante con una fuerte dosis de
retroalimentacion, su dinamicidad y sus premisas universitarias de ayuda a la

sociedad costarricense”®.

A través de estas citas se puede observar que la Escuela de Ingenieria Industrial
en su proceso de mejora continua ha evolucionado con el tiempo de acuerdo a los

requerimientos del medio externo y a las necesidades de la industria

2 Rojas Sonia Soto. “Un modelo singular: el caso de la Escuela de Ingenieria Industrial de la Universidad de Costa Rica”. “Dos ejes en
la vinculacién de las universidades a la produccién®. Primera edicién. Editorial Plaza y Valdés. México. 2000
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costarricense. Es decir la Escuela de Ingenieria ha podido adecuar su curriculo
segun las exigencias del mercado. A través de la historia a logrado pasar del
concepto de aprender — haciendo al concepto de aprender a aprender. Ha logrado
recoger frutos de su investigacién en herramientas realizadas por su grupo de

profesores investigadores, aplicarlas y validarlas.

2.4.4 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

Parte del estudio de este proyecto, es analizar su estructura organizacional y las
diferentes relaciones que tiene el PROIDII, con los diferentes entes con los que
interactua, tales como FUNDEVI, la Vicerrectoria de Investigacion, la Vicerrectoria
de Accién Social, la Escuela de Ingenieria Industrial, los profesores, estudiantes,
entre otros. Esto con el fin de lograr establecer si su estructura organizacional es

la mas optima.

El Organigrama

El organigrama que PROIDII tiene serd objeto de estudio como parte de la

comprensién del modelo. Para esto, es necesario definirlo:

Basado en la definicién de French: “El “Organigrama” o “Carta de Organizacién de
la Organizacién” es el documento organizacional donde se puede identificar quién
es el responsable directo de cada division de la organizacion, sus subordinados, el
numero de empleados que dependen del puesto, las lineas de autoridad que
existen, los proyectos, actividades y funciones que se llevan a cabo en cada uno
de ellos y la importancia relativa de cada puesto en la organizacién. Su propésito

fundamental al dividir el trabajo es mejorarlo y agilizarlo”®.

La representacion del organigrama puede hacerse de manera vertical, horizontal o

circular, a través de cuadros, rectangulos o circulos.

2 French Wenswill L.. “Desarrollo organizacional”. Editorial Prentice Hall. Primera Edicion. 1996.
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2.4.5 INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO TECNOLOGICO

Segun la formulacién de proyectos de la Universidad de Costa Rica, la
investigacion para el desarrollo tecnolégico se puede conceptuar de la siguiente

forma:

“La investigacion para el desarrollo tecnolégico es el “conjunto de actividades que
se llevan a cabo con el propdsito de disefar, desarrollar, innovar o mejorar
prototipos, modelos o procesos de produccion o materiales, especialmente
aquellos de interés econdmico o aplicado, que podrian tener resultados

patentables o susceptibles al régimen de proteccién intelectual.”®

Por otra parte, cabe mencionar que “la investigacion que aumenta el poder de un
grupo de varios estudios, conocido como metanalisis, es una evaluacion
sistematica de una coleccién de diversos estudios que sean similares en términos
de diseno, poblaciones y resultados examinados. Es un instrumento que puede

»n31

permitir obtener informacién atil de mdaltiples estudios™ que ayuda a presentar los

estudios de forma ordenada y estudiar tendencias.

2.5 METODOLOGIA

2.5.1 OBJETIVO1

- Caracterizar el modelo del PROIDII y su organizaciéon en términos del
enfoque y los principios del programa y que garantice una coordinacion
adecuada.

Herramienta: Matriz de relaciones y modelo conceptual del PROIDII

Dicho modelo presenta, de forma general, las diversas partes del sistema y las
relaciones estructurales y administrativas que hacen del PROIDII una unidad

%0 Universidad de Costa Rica: Sistema de Formulacion de proyectos. Editorial Universidad de Costa Rica. 2003

31 En www.reproline.org/spanish/2 mnh/2ppts/evidence/html/evidencesp/sld011.htm. Octubre 2002.
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operativa. Ofrece una idea sobre la indole general de las partes esenciales y de
sus relaciones. Su valor radica en la manera como pueda ser utilizado sirviendo
de guia lo que hace posible la concepcion de un modelo general. Ademas, si se
tiene para que sirva de guia un modelo general del PROIDII, sera factible concebir
una estrategia de las posibilidades que permita prestar atencion de inmediato a las
partes de un sistema que mas necesiten de reforma y de desarrollo, sin perder de

vista la naturaleza integral del sistema completo.

La matriz de relaciones permite observar las diferentes relaciones entre el
PROIDII, y los respectivos actores, con el fin de tener claro cual es la situacién
presente de estas relaciones y sus posibles mejoras.

2.5.2 OBJETIVO2

- Establecer los macroprocesos, procesos y actividades del PROIDII y sus
necesidades de informacién, con el fin de elaborar una representacion

de la condicion actual del PROIDII.

Herramienta: MAPEQO DE LOS PROCESOS DEL PROIDII

Se realiza un analisis de los diferentes procesos y macroprocesos del PROIDII.
Haciendo un mapa que permita la observacién de los diferentes niveles del

programa.

Herramienta: DETERMINACION de las necesidades de informacién

basadas en los siete criterios de ejecutoria

Determinacion de los indicadores de la base de datos existente y verificacion de

cumplimiento con los siete criterios de ejecutoria.
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253 OBJETIVO3

- Determinar el grado de situacion de cumplimiento de los apartados de la
norma ISO 9001:2000 y el nivel de sistematizacién y estandarizacién de

los procesos.
Herramienta: Norma ISO 9001:2000

Norma ISO 9001:2000. Se usoé la norma como herramienta de diagnéstico de los

diferentes proceso y se comparé con los procedimientos documentados.

2.6 RESULTADOS

2.6.1 MODELO CONCEPTUAL DEL PROIDII

El PROIDII constituye el elemento de enlace entre las diferentes necesidades de
vinculacion de la Escuela de Ingenieria Industrial con el sector productivo. Esta
vinculaciéon permite al programa; como ente vivo que es, ser un insumo para
renovar el curriculum de dicha Escuela por medio de la investigacion y la
retroalimentacion, que se obtiene, de los diferentes proyectos, lo que hace que la
Escuela sea mas competitiva, con mayor valor agregado en sus procesos de

formacion profesional.

Es decir, puede garantizar que los estudiantes se incorporaran con éxito al
mercado nacional, debido a que poseen caracteristicas mas acordes con las
necesidades de la industria nacional, ya que el PROIDII funciona paralelamente
como un elemento dinamizador del curriculum: agilizando desde la viabilidad de
los principios constructivistas que orientan el mismo hasta el cumplimiento de los
objetivos, contenidos del plan de estudios, practicas profesionales, disefiando
situaciones de aprendizaje e interaccién profesor-alumno que colaboran con la
concepcidon metodolégica de aprender a aprender, contribuyendo con el desarrollio

de carrera docente, aportando recursos didacticos con los recursos que se
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generan en consultorias y extensién docente (tanto herramientas como recursos

logisticos), entre otras.

El PROIDII responde a las demandas de servicios por medio de la canalizacién a
través de las modalidades de vinculacidon de la Escuela de Ingenieria Industrial.
Estas modalidades son las siguientes:

1. Educacion Externa
2. Trabajos Finales de Graduacion
3. Extensién Docente

4. Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica

El modelo del PROIDII también presenta las siguientes caracteristicas en cuanto a

lo siguiente:

2.6.2 RENTABILIDAD ACADEMICA

Las herramientas que se crean por el cuerpo docente e investigador de la Escuela
a través del PROIDII, permite obtener rentabilidad académica, ya que se esta
desarrollando conocimiento, que va en procura de mejorar el nivel académico de

la Universidad.

La formacién de estudiantes como asistentes de Proyectos de Desarrollo y
Adaptacion Tecnoldgica, permiten generar mayor rentabilidad académica al darle
a este estudiantado una posibilidad de desarrollarse mejor en el campo de la
consultoria y asesoria. Estos estudiantes que son asistentes en los Proyectos de
Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica aportan su colaboracién a la investigacion,
como auxiliares de sus profesores, a su vez tienen una formaciéon mas profunda, al

llevar de una forma mas intensa los conocimientos teéricos a la practica.
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Al ser un programa que realiza Proyectos de Desarrollo y Adaptaciéon Tecnolégica,
permite que los docentes tengan complementos salariales. Esto posibilita capturar
y retener a los docentes de mayor calidad del pais.

Ademas, parte del dinero generado a través del PROIDII, es invertido en lo
referente a instrumentos para la ensefianza. Esto es bueno ya que al ser la

Universidad de Costa Rica publica tiene recursos limitados para esto.

2.6.2 ADMINISTRACION DEL PROIDII

El PROIDII se administra de la siguiente forma:

Existe un Director del PROIDII que tutela y administra el programa
Las cuatro modalidades estan organizadas por coordinadores y asistentes.
En Proyectos de Desarrollo y Adaptacién Tecnolégica existen coordinadores
de los diferentes proyectos y de extensién docente.
En Trabajos Finales de Graduaciéon existen coordinadores de paneles y los
profesores de curso que coordinan cada proyecto de curso.

Todo esto se ve reflejado en el siguiente organigrama:

Asamblea de
Escuela

Direccion y
subdireccién de la
Escuela de
Ingenierfa Industrial

Consejo Asesor

Departamento de

Departamento de Departamento de Planeamiento y
Telamética Produccion Desarrol
Organizacional
Programa de Programa de
Maestria Acreditacién
Comisién de
Comision de Comision de . . "
: g . . _— Comisién de Accién Evaluacién
credsncnalss y revision t.:urrpular y Comisién Editorial Social Orisntac'ﬂr:’
Académica
Unidad de Aseguramiento de Calidad
Comisién de Proyectos de
rabajos Finales de Proyectos de Curs Investigacion y " Desarrolo y
Graduacibn de Carrera Trabajos Finales de  -xtension Docente Adaptacitn
Graduacion Tecnoligica
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En el caso de los coordinadores de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion

Tecnolégica tienen las siguientes funciones:
velar por la entrega de informes,
velar por el cumplimiento de los objetivos,
velar por la retroalimentacion del usuario,
velar por los requisitos del usuario,

velar por revisar si se cuenta con la capacidad necesaria para responder a los

requisitos del usuario,
velar por controlar el desempeiio de los proyectos,

velar por planear la logistica del proyecto, en cuanto a presupuesto,

asistentes, instalaciones, computadoras, entre otros.

Ademas, son responsables de idear las correcciones y prevenciones de los
errores que puedan presentarse a lo largo del proyecto.

Deben planificar las reuniones con el equipo que se encarga del proyecto.

Deben justificar cualquier cambio del contrato inicial con aprobaciéon o por

solicitud de la empresa o institucién gubernamental usuaria.
Deben dirigir y coordinar todas las actividades del proyecto

En cuanto a los cursos que se brindan como extension docente y formacién

continua, los coordinadores de estos proyectos deben:
velar por la preparacion de estos cursos,
por el cumplimiento de los objetivos,
por la satisfaccion de los usuarios,

por la retroalimentacién del usuario vy,
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por la planeacion de la logistica necesaria para la realizacién de capacitaciones

o de cursos abiertos.

Deben dirigir y coordinar todas las actividades del curso o capacitacion.

En cuanto a los coordinadores de paneles basado en las normas complementarias

al Reglamento de Graduacion deben velar por lo siguiente:

Velar por el éxito de las reuniones y es a quien los estudiantes deben referirse

para presentar cualquier inquietud.

El Coordinador de Panel conjuntamente con la Comisién de Trabajos Finales
de Graduacion, apoyados en las decisiones de los miembros de panel,
tomaran decisiones relacionadas con: cambios de tema, suspender proyecto,
conflicto entre los estudiantes, los miembros del panel y entre las partes

involucradas.

El Coordinador de Panel debera entregar las evaluaciones de seguimiento de
la Practica Dirigida al Coordinador General, mensualmente. Debera asistir
obligatoriamente a todas las reuniones que se realicen. Debe estar nombrado
como profesor de la Escuela y tener experiencia practica y académica en el

tema.

El Coordinador del panel es responsable de que se elabore el resumen
ejecutivo correspondiente del informe final. Proponer y justificar ante la CITFG
cualquier modificacion a la propuesta de proyecto. Dirigir y coordinar las
actividades del panel, procurar su buen funcionamiento del panel y garantizar
la excelencia académica que la Escuela exige. Justificar y proponer a la CITFG

el cierre de un proyecto previo a su finalizacién si asi lo ameritara.

Justificar ante la CITFG la ampliacion de mas de un semestre para su
finalizacién. Debera llevar un registro de las bitacoras de cada panel en que
participen, y entregarlo a la direccién al finalizar el proyecto. Debera autorizar
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al menos con 15 dias naturales de anticipacién la fecha y el lugar probable de
defensa publica de la tesis.

En lo referente a Trabajos Finales de Graduacién los profesores de curso, deben:

porque estos proyectos sean soluciones reales a los problemas que se den en

las empresas,

porque se haga la implantaciéon completa o una parte del proyecto en las
empresas, verificar que la empresa cuenta con las caracteristicas necesarias

para la realizacion del proyecto.

Elaborar un documento que los estudiantes presentaran a las empresas con el
fin de que estas puedan saber con anterioridad el alcance del proyecto, el
producto final que tendran, y la informaciéon necesaria que deberan aportar
para que los estudiantes puedan realizar el proyecto.

Deben revisar la evaluacion de la contraparte, deben entregar a tiempo la
retroalimentacion que hagan del proyecto a los estudiantes. Deben cumplir
con la fecha de entrega de notas.

En lo concerniente a la administracién del PROIDII con la Universidad se tiene lo
siguiente: EI PROIDII al ser un programa de la Escuela de Ingenieria Industrial
debe acatar las disposiciones de la misma y existir en funcién de los principios de

la Escuela de Ingenieria Industrial, de su mision y su vision.

FUNDEVI (Fundacién de la Vicerrectoria de Investigacion), que es el encargado
de administrar los fondos del programa, por ello es que el PROIDII debe entregar

informes de los respectivos proyectos y cursos que se realicen.

En lo relativo a las Vicerrectorias de Accién Social y de Investigacion el PROIDII
debe formular los proyectos y cursos de extensiéon docente de acuerdo a los
lineamientos que tengan estas. Debe entregar tanto en papel como
electrénicamente una copia de la formulacion de estos proyectos, que cuente con
informacién respectiva a estos proyectos tal como los objetivos del mismo, los

beneficiados, los beneficios que obtendra la Universidad, entre otros.
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2.6.3 ORGANIZACION

El PROIDII se organiza con caracteristicas propias de la estructura matricial, ya
que integra sus necesidades funcionales y de proyecto. El PROIDII da muchos
servicios diversos pero interrelacionados tecnolégicamente. La matriz incluye un
conjunto de coordinadores de las diferentes modalidades que comparten recursos
controlados por un conjunto de coordinadores de proyectos. A continuacion se
presenta un diagrama de la matriz del PROIDII.

Director del PROIDII
Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de
Proyecto 1 Proyecto 2 Proyecto 3 Proyecto 4

Linea de
Investigacion 1

Linea de
Investigacion 2

Linea de
Investigacion 3

Linea de
Investigacion 4

2.6.4 ACREDITACION

Actualmente la Escuela de Ingenieria Industrial, esta acreditada por medio de la
Oficina Canadiense de Acreditacién de Ingenieria (CEAB), por medio de esta
acreditacion la carrera de Ingenieria Industrial se le otorga el grado de
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“SUBSTANCIALMENTE EQUIVALENTE” a las carreras de excelencia dentro del
ambito de la CEAB. Actualmente con esta acreditacién la Escuela puede
diferenciarse en cuanto a la calidad de la carrera, evaluada bajo diferentes

criterios internacionales de docencia.

2.6.5 RESULTADOS DEL MAPEO DE LOS DIFERENTES PROCESOS DEL
PROIDIIL.

El PROIDII se divide en 3 macroprocesos, los cuales son:

1. Macroproceso de proyectos de curso

2. Macroproceso de Trabajos finales de graduacién

3. Macroproceso de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica

La lista de procesos con que cuenta el PROIDII se expone a continuacion:

Macroproceso de proyectos de curso

1. Proceso de evaluacion de la contraparte
2. Proceso de aplicacién de cédulas de registro
3. Proceso de capacitacion de asistentes en la aplicacién de evaluaciones de

la contraparte y cédulas de registro.

4. Proceso de monitoreo y seguimiento de las evaluaciones y de las cédulas
de registro.

5. Proceso de mejora continua, de deteccidén, correccion y prevencion de
errores

Macroproceso de Trabajos Finales de Graduacién

1. Proceso de proyecto industrial

2. Aprobacion de propuestas de proyecto industrial (10 paginas)
3. Proceso de investigacion dirigida

4. Conformacién de paneles
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5. Proceso de graduacion

6. Proceso de recomendacién de proyectos de graduacion con mencién
7. Proceso de cobro de donaciones
8. Proceso de control y monitoreo del proceso de proyecto industrial,

investigacion dirigida y de graduacion.

9. Proceso de mejora continua, de deteccidén, correccion y prevencion de

errores.

Macroproceso de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica

1. Proceso de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica

2. Proceso de extension docente

3. Proceso de comisién PROIDII

4. Proceso de control y monitoreo del proceso Proyectos de Desarrolio y

Adaptacién Tecnolégica, extension docente y comisién PROIDII.

A continuacién se explica brevemente en que consiste cada proceso.

2.6.6 MACROPROCESO DE PROYECTOS DE CURSO
Dentro del macroproceso de proyectos de curso tenemos los siguientes procesos:

Proceso de evaluacion de la contraparte: En este proceso se determina la

satisfaccién de la empresa en que se realiza el proyecto y su anuencia a la

realizacion de futuros proyectos.

Proceso de aplicacion de cédulas de registro: Este proceso se encarga de la

distribucion, llenado y entrega de las cédulas de registro y la alimentacién del
sistema Proyex. Dentro de este proceso se debe realizar los siguientes puntos:

emision de los listados de los proyectos de los cursos que se han elaborado
Distribucién a los asistentes de las cédulas de registro.

Solicitud de las cédulas de registro y boleta electrénica
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Retroalimentacion del sistema Proyex
Solicitud extraordinaria de cédulas de registro y boleta electrénica.

Divulgacion de la informacién, por medio de los sistemas espejo de la
secretaria de la Escuela y la Asociacion.
Proceso de capacitacion de asistentes en la aplicacion de evaluaciones de

contraparte y cédulas de registro: Este proceso capacita a los asistentes de

los cursos con respecto a los principales detalles del Sistema de Informacion.

Proceso de monitoreo y seguimiento de las evaluaciones y de las cédulas

de registro: Este proceso establece un sistema de monitoreo que colabora en el

cumplimiento de todas las actividades correpondientes a “Proyectos de Curso”.
Dentro de este proceso se encuentran los siguientes puntos:

Monitoreo del proceso de evaluacion de la contraparte
Monitoreo del proceso de captura, manejo y distribucién de datos.

Monitoreo del proceso de capacitacion de los asistentes del curso y de los

asistentes de proyectos de curso.

Proceso de mejora continua, de deteccién, correccién y prevencion de

errores: Este proceso permite la identificacién de causas de los problemas que

se presenten para los referente a “proyectos de cursos”, este proceso involucra la
reunion sistematica de coordinador de proyectos de curso y su asistente para
valorar los diferentes problemas encontrados en el sistema o en los procesos, su
analisis y su correccion. También las reuniones involucraran la medicién de

cumplimiento de objetivos y metas.

2.6.7 MACROPROCESO DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

Dentro de este macroproceso se tienen los siguientes procesos:
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Proceso de proyecto Industrial: Este proceso es el paso previo para iniciar el

proyecto de Investigacion Dirigida que le permitird al estudiante optar por la
Licenciatura en Ingenieria Industrial de la Universidad de Costa Rica. Dentro de

este proceso se incluyen los siguientes puntos:
Solicitud de matricula de proyecto industrial
Determinar el cumplimiento con los requisitos
Matricula de proyecto industrial
Aprobacién del area tematica
Desarrollo del curso de proyecto industrial

Aprobacion de propuestas de proyecto industrial (10 paginas): Cuando

finaliza el curso, el profesor aprueba la propuesta de proyecto y la envia a la
CTFG para su aprobacion definitiva. La propuesta debe entregarse por escrito al
menos 30 dias antes de inicial Investigacion Dirigida I. La CTFG verifica que el
documento cumple con los objetivos establecidos para las propuestas de proyecto

industrial tanto en forma como en fondo y las aprueba o rechaza.

Proceso de investigacion dirigida: Este proceso define los pasos y actividades

del desarrollo del proyecto mediante la modalidad de Investigacion Dirigida, la cual
le permitira al estudiante optar por el grado de Licenciatura en Ingenieria Industrial
de la Universidad de Costa Rica. Dentro de este proceso se incluyen los siguiente

puntos:
Solicitud de matricula de investigacion dirigida
Determinar el cumplimiento con los requisitos
Matricula de investigacion dirigida
Aprobacién del tema
Desarrollo del proyecto de investigacion dirigida

Defensa publica del proyecto de Investigacién Dirigida.
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Conformacion de paneles: Este proceso permite designar los paneles de

graduacién segun el tema del proyecto y el aporte que el profesor pueda brindar a
dicho tema. Asi como la disponiblidad de tiempo del docente al proyecto segun lo
estipulado por la Escuela de Ingenieria Industrial

Proceso de Graduacion: Este proceso permite al estudiante, después de haber

aprobado los requisitos establecidos, optar por la Licenciatura en Ingenieria
Industrial de la Universidad de Costa Rica. Dentro del proceso de graduacion se

involucran los siguientes puntos:
Solicitud de graduacién
Determinacion del cumplimiento con los requisitos
Emisién del listado de graduandos y gestion de la donacion
Envio de documentos

Proceso de recomendacion de proyectos de graduacion con mencion de

honor: El proceso de graduacion de honor, el estudiante debe llenar un

formulario, su nota debe ser superior a 90 y nunca haber perdido ningin curso.
Entonces el panel procede a hacer la recomendacion de evaluaciéon por
excelencia. La Comisién de Investigacién y Trabajos Finales de Graduacién debe
ser la encargada de realizar la evaluacion. Esto con el objeto de determinar si el
estudiante cumple o0 no los requisitos necesarios de dicho reconocimiento. Si la
evaluacién es positiva, entonces la Comision de Investigacion y de Trabajos
Finales de Graduacion enviara una nota de recomendacién final de graduacion al

Director, para que posteriormente la Escuela genere la estadistica de graduacion.

Proceso de cobro de donaciones: Con las boletas comprobantes de entrega de

los proyectos de graduacién a las diferentes bibliotecas, se procede a hacer el
respectivo cobro de donaciones a las diferentes empresas.
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Proceso de control y monitoreo del proceso de proyecto industrial,

investigacion dirigida y de graduacién: Este proceso establece un sistema de
monitoreo que colabora en el cumplimiento de todas las actividades
correspondientes a “Trabajos Finales de Graduacion”. Dentro de este proceso se

encuentran los siguientes puntos:

Monitoreo de proyecto industrial (monitoreo de requisitos, fechas limites,
informe de las personas que se les ha rechazado el curso, estadisticas,
comunicacion a los estudiantes que se les ha rechazado, retroalimentacion de

los resultados)

Monitoreo de investigacién dirigida (monitoreo de requisitos, fechas limites,
informe de las personas que se les ha rechazado el curso, estadisticas,
comunicacion a los estudiantes que se les ha rechazado, retroalimentacion de

los resultados)

Monitoreo de Proceso de graduaciéon (monitoreo de requisitos, fechas limites,
informe de las personas que se les ha rechazado la graduacién, estadisticas,
comunicacion a los estudiantes que se les ha rechazado, retroalimentacion de

los resultados)

Proceso de mejora continua, de deteccién, correccion y prevencion de

errores: Este proceso permite la identificacién de causas de los problemas que
se presenten para los referente a “Trabajos Finales de Graduacién”, este proceso
involucra la reunién sistematica de la Comisién de Trabajos Finales de Graduacién
para valorar los diferentes problemas encontrados en el sistema o en los
procesos, su analisis y su correccion. También las reuniones involucraran la

mediciéon de cumplimiento de objetivos y metas.

2.6.8 MACROPROCESO DE PROYECTOS DE DESARROLLO Y
ADAPTACION TECNOLOGICA

Dentro de este macroproceso se encontraron los siguientes procesos:
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Proceso de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica: Este

proceso involucra todas las pautas a seguir en las actividades relacionadas con el
desarrollo de los Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica del PROIDII,
tanto a organizaciones internas de la Universidad de Costa Rica como
organizaciones externas a la misma. Dentro de este proceso se siguen las

siguientes actividades:
Identificacion, recepcién y registro de solicitudes
Conceptualizacién, negociacién y disefio de propuestas
Transformacién de propuesta a proyecto institucional (VI y FUNDEVI)
Aprobacion institucional de los proyectos

Soporte logistico para la puesta a punto de la ejecucién del proyecto
(presupuestos, profesores y asistentes, sistema de cobro, equipo de cémputo

para soporte, instalaciones, etc.).
Evaluacion de la ejecutoria del proyecto
Preparacién de informes parciales
Evaluacién final del proyecto.

Informe final

Proceso de Extension Docente: Este proceso involucra las pautas a seguir para

el adecuado desarrollo de las actividades correspondientes a Extension Docente.
Capacitacion de empresas

Programas abiertos (conceptualizacién y disefio del programa,
aprobacion institucional de los proyectos, soporte logistico para la
puesta a punto de la ejecucién del proyecto, divulgacion del programa,
identificacién, recepcion y registro de participantes, evaluacién de la
ejecutoria del proyecto, preparacion de certificados y entrega, informe
final).
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Proceso de comision PROIDII: Este proceso establece las responsabilidades

de la Comisién PROIDII y las actividades relacionadas con el tramite de asuntos
estudiantiies de los Procesos de Proyecto Industrial e Investigacion Dirigida.
Dentro del proceso de comisién PROIDII, se tienen los siguientes puntos:

Preparacién de las agendas
Levantamiento de actas

Seguimiento de los acuerdos
Nombramiento de contrapartes
Solicitud de marchamos

Levantamiento de informes de paneles.

Proceso de control y monitoreo del proceso de Proyectos de Desarrollo y

Adaptacion Tecnolégica, extension docente y comision PROIDII: Este
proceso establece un sistema de monitoreo que colabora en el cumplimiento de
todas las actividades correspondientes a “Proyectos de Desarrollo y Adaptacion

Tecnolégica”. Dentro de este proceso se encuentran los siguientes puntos:

Monitoreo de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica (monitoreo de
requisitos, fechas limites, informe de las empresas que se les ha hecho las
Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica, estadisticas, indicadores de
calidad, eficiencia, innovacién, productividad, rentabilidad, efectividad,
comunicacion de los resultados de las estadisticas, retroalimentacion de los

resultados)

Monitoreo de investigacién dirigida (monitoreo de requisitos, fechas limites,
informe de las empresas que se les ha hecho en los Proyectos de Desarrollo y
Adaptacién Tecnoldgica, estadisticas, indicadores de calidad, eficiencia,
innovacién, productividad, rentabilidad, efectividad, comunicacion de los
resultados de las estadisticas, retroalimentacién de los resultados)
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Monitoreo de Proceso de graduacion (monitoreo de requisitos, fechas limites,
informe de las empresas que se les ha hecho las Proyectos de Desarrollo y
Adaptacién Tecnolégica, estadisticas, indicadores de calidad, eficiencia,
innovacién, productividad, rentabilidad, efectividad, comunicacién de los
resultados de las estadisticas, retroalimentacién de los resultados)

Proceso de mejora continua, de deteccion y correccion de errores: Este

proceso permite la identificacion de causas de los problemas que se presenten
para los referente a “proyectos de cursos”, este proceso involucra la reunion
sistematica de la comision de PROIDII para valorar los diferentes problemas
encontrados en el sistema o en los procesos, su analisis y su correccion. También

las reuniones involucraran la medicion de cumplimiento de objetivos y metas.

2.6.9 NECESIDADES DE INFORMACION

Macroproceso de Educacion Externa

Se diagnosticé una base de datos de Educacion Externa. Dentro de estos
registros de datos se encuentran los siguientes:

Datos basicos de las empresas: cédulas juridicas, contraparte, teléfono fax.

Datos basicos de los proyectos: alcance, objetivos, donde se realizé,
evaluacion de la contraparte, nombre de estudiantes que realizaron el

proyecto.

Sin embargo no se encontraron indicadores que midan la ejecutoria. Segun los 7

criterios de ejecutoria, faltan los siguientes indicadores:
Calidad

Porcentaje de proyectos con insatisfaccion por parte de la contraparte y/o de
los profesores

Numero de estudiantes repitentes por curso

% de empresas insatisfechas con los trabajos
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Eficiencia
Numero de clases por semestre por curso

Alcance real del proyecto/ alcance propuesto

Innovacion

Cantidad de nuevos cambios realizados/ curso

Rentabilidad Académica

Numero de empresas donde se han hecho proyectos de curso, que solicitan

Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica al PROIDII.

Calidad de vida del estudiante
Numero de estudiantes que desertan o pierden el curso
Cantidad de quejas de los estudiantes/curso

Examenes de mas de tres horas

Efectividad
Cumplimiento de fechas establecidas

Numero de estudiantes que entran a carrera / numero de estudiantes que se

graduan

Nivel de estudiantes egresados que se incorporan al mercado laboral.

Macroproceso de Trabajos Finales de Graduacion

No se encontré6 una base de datos en el macroproceso de trabajos finales de
graduacién. Se encontraron los siguientes registros:

Expedientes de los estudiantes

Proyectos para acreditacion
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Reglamento de proyecto industrial

Notas de los estudiantes

Evaluaciones de anteproyectos

Registros de los anteproyectos aprobados y los no aprobados
Actas de la CITFG

Conformacién de paneles

Solicitudes de las empresas para la realizacién de proyectos
Bitacoras

Aprobacién de las diferentes etapas del proyecto.

Falta evaluar algunos criterios de ejecutoria del macroproceso tales como:

Calidad

Porcentaje de proyectos que no tienen los requerimientos minimos en proyecto

industrial o investigacion dirigida
Numero de estudiantes que empiezan nuevamente un proyecto
Porcentaje de quejas de las contrapartes
Eficiencia
Numero de estudiantes que pasan a Investigacion Dirigida I
Innovacién
Cantidad de nuevas herramientas elaboradas por los estudiantes

Cantidad de nuevos cambios hechos a los procesos y a los cursos

Productividad

Tiempo de ciclo promedio de los estudiantes desde la matricula de proyecto
industrial hasta la graduacion.
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Rentabilidad Académica

% de las donaciones de los proyectos que se emplean en mejoras para la

academia
Cantidad de nuevas herramientas realizadas por los estudiantes.
Calidad de vida estudiantil

Porcentaje de estudiantes que desertan de los procesos de proyecto industrial

hasta graduacion.

Cantidad de quejas de los estudiantes
Efectividad

- Cantidad de proyectos terminados con investigacién dirigida |.

Macroproceso de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica
En este proceso no existen bases de datos. Los registros encontrados son los
siguientes:
Presupuestos,
copias de los informes,
contrato de alcance del proyecto,
Actas de los acuerdos tomadas en las reuniones de la CITFG.
Sin embargo, falta incorporar los siguientes criterios de ejecutoria:
Calidad

Porcentaje de quejas de las empresas e instituciones gubernamentales con

respecto a la calidad de los trabajos.
Innovacién
Cantidad de nuevos procesos y/o servicios adoptados
Cantidad de nuevas herramientas realizadas por el grupo de profesores
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Rentabilidad académica
Cantidad de nuevas herramientas disefiadas por los profesionales del PROIDII

% de ganancias obtenidas por las consultorias, asesorias y extensién docente,

que se invierten en la academia.
Calidad de vida laboral
Rotacion
Cantidad de quejas laborales
Jornadas excesivas.
Efectividad
Porcentaje de informes y proyectos terminados a tiempo.
Porcentaje de mercado

Numero de usuarios que vuelven a solicitar los servicios del PROIDII

2.6.10 RESULTADO DEL CUMPLIMIENTO DE LOS APARTADOS DE LA
NORMA ISO 9000:2000

Como parte de la evaluacion se hizo un diagnéstico general de la situacién del
PROIDII mediante el empleo de entrevistas no estructuradas a los diferentes
integrantes del programa. EIl analisis que se desprende de estas entrevistas se

expone a continuacion:

Procedimientos de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica

Conceptualizacién, negociacion, diseio de propuestas

Parte de un contacto inicial, por llamadas, fax, cartas, personalmente, o por algin
vinculo del profesor con las empresas. Ese contacto se traduce en términos de
referencia, donde se establecen los objetivos, productos, metodologias,
cronograma de trabajo y propuesta de costos. Esa propuesta de términos se
somete a revisién por los profesores involucrados, luego es revisada por parte de
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la Comisién que procede a avalarla, luego la Direcciéon de la Escuela procede a
autorizarla, por medio del Consejo Asesor. Una vez aprobado, pasaria a las otras
instancias de la Universidad, que son FUNDEVI y la Vicerrectorias respectiva. En
funcién de eso se establece el contrato, que marca la relacién contractual entre
FUNDEVI y la empresa respectiva. Esto es lo que se llama la aprobacion

institucional.

Dentro de cada Unidad Académica se tiene su procedimiento para aprobar las

propuestas de proyecto.

Dentro de la Universidad, se necesita, como regla la aprobacién de FUNDEVI y la
Vicerrectoria respectiva en la cual se inscribe el proyecto.

Soporte logistico para la puesta a punto del proyecto

En algunos casos hay algunos “estandares” de lo que es la planeacién de la
logistica del proyecto, que han salido de la practica pero no son sistematicos. Es
decir, se basan en la experiencia. Algunos de estos “estdndares” se dan, sobre
todo, en cuanto a costos, presupuestos para cubrir improvistos, materiales,

porcentajes, costos unitarios, tiempos de personal.
Evaluacion de la ejecutoria del proyecto

Hay proyectos donde no se evalia la ejecutoria del proyecto sobre todo en lo

referente a cursos.

Los mecanismos mas comunes son reuniones peridédicas, sobre todo en la parte
de capacitacién, se hace evaluacién de la satisfaccion del cliente. Las reuniones
se hacen en atencion del cumplimiento de objetivos, cumplimiento del

cronograma, cumplimiento de producto.

Se hacen informes, donde se especifica en su primer aparto, es decir en el
resumen ejecutivo y la introduccion, la descripcion del cumplimiento de cada uno

de los objetivos o productos que fueron contratados.
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Informes parciales

No hay estandar establecido para los informes parciales. En cuanto a formato
existe uno no formalmente establecido que incluye, portada, indice, resumen
ejecutivo, introduccién, objetivos, contenido, conclusiones y/o recomendaciones,
(dependiendo de las solicitudes de la contraparte), anexos que incluyen bitacoras,
evaluaciones. No hay nada esténdar, pero los informes entregados siguen un

mismo formato.
Evaluacion final del proyecto
No existe una evaluacion final del proyecto.

Dentro de la ejecucion del proyecto hay reuniones permanentes internas y con la

contraparte.

No hay formalizacién de la aceptacion, solo hay recibidos y el pago de recibidos.
A veces hay cartas, donde se indica la aceptacion. Si se entrega un informe y lo

aceptan es aval de la conformidad del producto.

Eficacia

Se mide con respecto a cumplimiento de fechas y de objetivos y productos.
Informacién

Reglamento y directrices y/o principios de la Universidad y de FUNDEVI, con
respecto a presupuestos, montos y cargas sociales. No hay procedimientos
especificos para evaluar propuestas para valorarlas para darles seguimiento.

Registros

Los informes se llevan por escrito y por medio de archivo electrénico. La direccion
de PROIDII hace un cierre de presupuesto ya que FUNDEVI le pide, que también

se encuentra documentado y en forma electrénica.
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Identificaciéon, almacenamiento y proteccion de esos registros

Los registros fisicos se almacenan en la oficina. En esta hay una especie de
biblioteca rudimentaria, la cual se encuentra ordenada cronolégicamente y por
institucion o empresa a cual se le dio el trabajo. En el registro electrénico se
guarda con la misma légica. En cuanto a la proteccion de los registros solo el
personal del PROIDII o de la Direcciéon de Escuela tiene acceso a esa informacion,
ya que se encuentra en una oficina con llave. Una oportunidad de mejora
encontrada es el refuerzo en cuanto a control y cuido de archivos electrénicos con

respecto a los virus, y el acceso restringido a las maquinas.
Requisitos del cliente

Se determinan los requisitos del cliente por medio de conversaciones con la
contraparte y por medio del proceso de elaboracion de los términos de referencia

que son aprobados por la empresa o institucion.
Registro de los requisitos del cliente

Los términos de referencia se anexan a los contratos. Hay un archivo fisico y
electrénico de los términos de referencia, que se archivan durante la vigencia del

proyecto.
Definicion y comunicacion de las autoridades y responsabilidades

Los profesores, se ponen de acuerdo a la hora de inscribir el proyecto quien es el
coordinador, y se eligen los profesores que van a trabajar en el proyecto, y lo que
debe hacer cada uno. Esto es indispensable cuando se hace por contrato a través
de FUNDEVI.

Para los profesores que no ocupan contrato por una cuestion de monto, las

responsabilidades se dicen verbalmente y de forma informal.
Revision de Procedimientos

No todos actia de una misma forma. Lo que pasa que como el PROIDII es
pequeio, se tiene un estilo definido de actuar, esto posibilita que todos sigan una
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misma forma de trabajar. Ademas permite, algunas veces, que se discuta la forma
de hacer las cosas, a través de las reuniones de la Comisién de PROIDII. Estas
reuniones se planean y realizan de forma sistematica. Pero no hay un proceso

sistematico de revisién de los procedimientos y formas de ejecutar las actividades.
Retroalimentacion del cliente

En las reuniones de coordinacion y de seguimiento se habla con el cliente y se
incorpora la retroalimentacion, y se hacen ajustes del proyecto

Acciones correctivas y preventivas

Se toman ciertas prevenciones y se hacen ajustes, que en algunos casos llega a
cambiar los contratos. Este es un procedimiento preciso que se formaliza, por

medio de cartas o de entendimiento, con el fin de corregir y prevenir errores

Determinacion de la educacién, formacién y habilidades y experiencia apropiada y
registros de esto

Esto se determina a base del curriculo que se solicita con el fin de establecer el
nivel de cada uno de los participantes. Estos curriculos son archivados. Otra
forma es a través de la relacién profesor estudiante, ya que permite formarse una
idea del estudiante en cuanto al desempefio en el trabajo, donde a parte de su

formacion curricular se evaltian otros tépicos tales como la responsabilidad.
Requisitos legales y reglamentarios y registros de estos

Los reglamentos de la Universidad, las leyes nacionales, asi como la normativa de

Fundevi nivel de contratacion.

Por eso es fundamental la participacién en la elaboracién del contrato tanto la
parte legal de FUNDEVI como la parte legal de la empresa.

Dentro de los archivos encontrados en el PROIDII, se encuentra normativas de la
Universidad y la ley de contratacién administrativa.

Validacién del servicio

Formalmente no hay ningun proceso de validacién. Se hace todo a pruebay error.
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Caracteristicas del servicio

PROIDII tiene informacion de las lineas de servicios que da, existen ciertos
documentos que PROIDII utiliza para ofertarse.

Extension docente

Capacitacion de empresas

Primero se deben identificar las necesidades, luego se sigue con el proceso de
negociacion, este proceso de negociacion es traducido en términos de referencia,

y a partir de esto se genera el contrato.

En cuanto a los programas abiertos no se ofrece, a los usuarios por medio de la
prensa, y se toma la decisidbn de abrirse dependiendo de la demanda. Estos
cursos se dan directamente de la Escuela de Ingenieria Industrial o a través de
algun convenio con determinada institucién. Seguidamente se publicita. Se

reciben solicitudes. Se verifica que se cubren los costos, y se imparte.
Conceptualizacién y diseiio de los programas

No hay un proceso formal establecido. Se da por medio del fortalecimiento del
mercado con cierto tema o a través de algun vinculo con una empresa o
institucion.

Se conceptualiza en relacién con una nueva tendencia o un tema. Se desarrolla

en funcién de la demanda.

La conceptualizacion no es un proceso formal, pero si se hacen planteamientos

acerca de lo que se quiere ofrecer.
Aprobacion Institucional

La aprobacion institucional de los cursos abiertos o las capacitaciones disefiadas
especialmente para determinada empresa o institucion se realizan igual que los
proyectos de las consultorias, solo que dependen de la Vicerrectoria de Accion

Social
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Soporte logistico

El planeamiento del soporte logistico se da igual que en lo referente a las
Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica.

Divulgacién del programa

Si el programa es abierto se divulga a través del periédico, si es una capacitacion
por solicitud de la empresa.

Identificacién, recibimiento y registro de los participantes

Las personas se registran tomando toda la informacién basica (nombre, teléfono,
organizacion, puesto). Si es un programa abierto, el registro se hace contra

factura del pago. Este proceso no se encuentra estandarizado.
Evaluacion de la ejecutoria

A través de encuestas al cliente, se evalua el servicio, esto se hace por medio de
la verificacién de la cantidad de horas comprometidas para el curso, realmente
dadas. Sin embargo, no existe una evaluacion formal y estandarizada a la forma
de dar la capacitacion o a los contenidos de la misma. Actualmente esta
evaluacion se hace por medio de conversaciones con el cliente. No existe un
proceso formal de la incorporacién de la retroalimentaciéon. Pero logra incorporar
los ajustes necesarios que el cliente desea a través de estas reuniones, aunque
no haya un proceso formal de quejas. Estos ajuste pueden involucrar desde
cambiar profesores o hasta cambiar los contenidos de un curso.

Informes

Los informes que se realizan contienen lo siguiente: listas de asistencia, proyectos

ejecutados, dias de realizacion de la capacitacion, evaluaciones.
Eficacia

La eficacia se mide mediante el cumplimiento de objetivos, cumplimiento de

cronograma, evaluaciones del cliente. En cuanto a las evaluaciones del cliente no
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existe un indicador, esta evaluacion es tomada directamente de la relacién del

PROIDII con la contraparte.
Mejora continua

No existe un proceso estandarizado de mejora continua donde se siga el ciclo de
mejora continua de forma estricta, pero en la practica se sabe que debe llevarse a
la mejora continua para sobrevivir en el mercado. El objetivo de estas mejoras es
brindar consultorias y capacitacion actualizada y mejorada. Estas mejoras se dan
a través de reuniones de la comisién del PROIDII y del trabajo en equipo.

Trabajos Finales de Graduacion

Procedimiento de proyecto industrial

Determinacién del cumplimiento con los requisitos de proyecto industrial

para determinar el cumplimiento con los requisitos

El estudiante hace la solicitud de matricula un semestre antes de llevar el curso (a
mediados del semestre), entregan copia de expedientes y se corrobora la
aprobacion de los cursos.

Con copia de notas se verifica el ANARECAD.

La convalidacién de materias por cambio de programa se revisa. Se determina las

materias que debe.

En el ultimo nivel, con Investigacion Dirigida s6lo se pueden llevar 2 materias.

Una vez que esta listado, el Consejo Asesor decide aprobacién.

Aprobacion de las areas tematicas

Existe un documento que explica como se debe elaborar la relaciéon de las areas
tematicas con los temas especificos. A partir de que el estudiante escoge el tema
especifico y area, la revisan profesores de curso y se hace una revision previa y
luego pasa a la Comision de Trabajos Finales de Graduacién. Luego procede a la

revisién de tema especifico, prediagnéstico y 10 paginas. Cuando estan definidas
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las 10 paginas, se da por aprobada la matriz, la cual es la llave de entrada a
Investigacion Dirigida.

Informacion de que se dispone para apoyar la operacion y el seguimiento de estos
procesos

Dentro de estos documentos se encuentra el reglamento de graduacion,
documento de areas tematicas, libros de texto, lecturas adicionales.

Adecuacion, revision, actualizacién, identificacion de cambios en estos

documentos

La Comisién de Trabajos Finales, realiza estas actividades una vez al afio, pero no

se encuentra documentado este procedimiento.
Tipos de registros que se llevan en este procedimiento
Expedientes de los estudiantes, solicitudes de matricula, proyectos

Identificacion, almacenamiento y proteccion de estos registros. Procedimiento
documentado.

En el PROIDII se guardan las solicitudes.

En la oficina de acreditacion se encuentra un ampo con los proyectos y los

expedientes de los estudiantes.

Definicion de autoridades y responsabilidades

Las define la Comisién PROIDII

Registros de revisiones

Las actas de la Comisién son los registros de las revisiones
Medicion del desempeiio del PROIDII

La medicién del desempeiio es cualitativa y sin metodologia
Determinacién de las acciones preventivas y correctivas

Se hace una reuniéon semestral
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Requisitos legales

Dentro de los requisitos legales se encuentran el reglamento de la Universidad, el

reglamento del consejo asesor de la Universidad.

Investigacion Dirigida

Aprobacion del tema

La aprobacion del tema se da con la aprobacién de las diez paginas
Desarrollo del proyecto de Investigacion Dirigida

Se aprueban las diez paginas, la metodologia de diagnéstico, el disefio, y la

validacion.
Defensa publica del proyecto de investigacion dirigida

El documento y exposicion final debe estar aprobada por el panel. El estudiante
hace la solicitud de graduacion, con copia del expediente y copia de TCU (Trabajo
Comunal Universitario). Se revisa expediente ANARECAD y se compara con
todas las materias aprobadas. El coordinador indica a la CTFG que el panel esta
listo. Es necesario una férmula de aprobacion de requisito final de graduacion
donde el coordinador indica que ya esta listo el panel. Entonces, el Director

procede a firmar esta formula
Medicion de la eficacia del proceso

Se evalta de forma reactiva, por medio de reuniones. No estd documentado. No

esta sistematizado.
Informacién para apoyar la operacion y el control de estos procesos

Dentro de esta informacién se encuentra el reglamento de la U, reglamento de
trabajos finales, estatuto organico, reglamento de graduacién brindado por el

decanato.
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Mejora continua

Por medio de reuniones se determinan los principales problemas encontrados y se

determinan las acciones correctivas y preventivas.

Comparando los resultados obtenidos y comparandolos con los apartados de la

norma se obtiene los siguientes resultados:

Apartado de la

Norma
Apartado 4.
Sistema de

Gestion de la
Calidad

Apartado 5.
Responsabilidad
de la Direccién

Incumplimientos en cuanto a:

No todos los procesos tienen los métodos y criterios
necesarios para asegurarse de que la operacion como el
control de estos procesos sean eficaz.
No se tienen acciones necesarias para alcanzar la mejora
continua en todos los procesos.
No todos los procesos cuentan con la informacién necesaria
para apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos.
No se tiene documentada una politica de calidad y objetivos
de calidad
No se cuenta con un manual de calidad.
De los procedimientos encontrados no se encuentra
evidencia de que se revisan y actualizan cuando se requiera.
No se puede asegurar que las versiones pertinentes de los
documentos se encuentran disponibles en los puntos de uso.
No existe un procedimiento que asegure que se promueva la
toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los
niveles de la organizacion.
No se tiene un procedimiento de captacion de la informacion
de retroalimentacién del cliente en todos los procesos.
No se tienen procedimientos de las acciones correctivas y

preventivas en todos los procesos.
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Apartado de la

Norma
Apartado 6.
Gestibn de los
recursos
Apartado 8.
Medicién,

Anallisis y Mejora

Incumplimientos en cuanto a:

No existen procedimientos que aseguren las revisiones en
cuanto a la mejora de la eficacia de los procesos.

No existen procedimientos en todos los procesos que
asegure que se captan las recomendaciones para la mejora.
No existen procedimientos que aseguren las revisiones en
cuanto a la mejora de la eficacia de los procesos.

No se encontré evidencia de que existe revision para la
mejora del servicio en relacion con los requisitos del cliente,

en todos los procesos.

No se encontré evidencia de que se evalua la eficacia de las

acciones tomadas, mediante un procedimiento establecido.

Incumple todos los debes de forma parcial en los diferentes
procesos del PROIDII.
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CAPITULO 3. DISENO

3.1 OBJETIVOS DE DISENO

1. Realizar un Manual de Calidad que haga referencia a los lineamientos
acordados en los procedimientos documentados establecidos para el Sistema
de Gestion de la Calidad, segun la norma INT-ISO 9001-2000.

2. Hacer un Manual de Procedimientos que permita normalizar todas las
actividades del PROIDII , poniéndolas en practica de forma que garantice la
obtencién siempre de los mismos resultados y bajo los estandares adecuados.

3. Confeccionar un Manual de Puestos para los integrantes del PROIDII con el fin
de documentar las funciones y responsabilidades de cada uno de sus
integrantes.

4. Elaborar el disefio logico de las bases de datos que permitan poder tener
informacién a través de indicadores que midan la ejecutoria del PROIDII.

3.2 MANUAL DE CALIDAD

Se realiza un Manual donde se describe el Sistema de Gestiéon de la Calidad del
Programa de Investigacién y Desarrollo de Ingenieria Industrial (PROIDII), en la
Escuela de Ingenieria Industrial de la Universidad de Costa Rica. (Ver anexo 2).
Este manual esta orientado a satisfacer los requerimientos de las actividades que
desarrolla la Escuela de Ingenieria Industrial a través del PROIDII. Este

documento, los sistemas y procesos descritos sirven para asegurar:

1. Conformidad con los requerimientos establecidos por el PROIDII en los

Macroprocesos de Educacién Externa, Trabajos Finales de Graduacion y
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Proyectos de Desarrollo y Adaptacién Tecnoldgica. , para satisfacer las

necesidades explicitas e implicitas de los usuarios y clientes.

2. Implementacion de la Politica de Calidad del Sistema de Gestién de Calidad

3. Conformidad con la norma INT-1ISO 9001:2000.

En este manual se encuentra la Politica de Calidad y los Objetivos de Calidad, los

cuales son:

3.3 POLITICA DE CALIDAD

Maximizar la rentabilidad académica de las actividades del PROIDII por medio de
los aportes de los proyectos de desarrollo y adaptacion tecnolégica, educacién
externa y los proyectos de graduacién para fortalecer la metodologia de
ensefanza-aprendizaje de la Escuela de Ingenieria Industrial y el avance de la
disciplina en el pais, a través de un proceso de mejora continua que garantice la
satisfacciéon de los usuarios y clientes cumpliendo con las politicas y principios

institucionales.

34 OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Lograr que los proyectos tengan cada vez mayor valor agregado para la
metodologia de ensefanza-aprendizaje en procura de un mayor avance de la

disciplina.
2. Apoyar la maxima cohesion sinérgica entre la teoria y la practica.
3. Lograr cumplir a cabalidad los requerimientos del cliente en la educacion

externa, proyectos de desarrollo y adaptaciéon tecnolégica y trabajos de

graduacion.

4. Procurar que los proyectos de desarrollo y adaptacion tecnolégica tiendan cada

vez mas a una mayor integracion intradisciplinaria.

5. Lograr el reconocimiento en el ambito nacional e internacional tanto del
profesional de Ingenieria Industrial como de la disciplina.
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6. Enfocar los Proyectos de Graduacién, cada vez mas, en la consolidacién del

avance de la disciplina de la Ingenieria Industrial en el pais. ~

SISTEMA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Un Sistema de Aseguramiento de la Calidad para el PROIDII se ilustra en la

siguientes figura:

Modelo del sistema de Aseguramiento de la Calidad del PROIDII

Mejora Continua

P Responsabilidad
de la Direccion
Clientes { { Clientes
Y Medicion,
Gestion PROIDII Andlisis y
de los Mejora <
recursos
Requisitos z Realizacion del Producto
producto .

Fuente: Norma INT- ISO 9001: 2000

En esta figura se ilustran los vinculos entre los procesos. Esta figura muestra que
los clientes juegan un papel significativo para definir los requisitos como elementos
de entrada. El seguimiento de la satisfaccién del cliente requiere la evaluacién de
la informacién relativa a la percepcién del cliente acerca de si el PROIDII ha

cumplido sus requisitos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos describe la manera y la forma en que se conduciran
los procesos del Programa de Investigacién y Desarrollo de Ingenieria Industrial
(PROIDII) en la Escuela de Ingenieria Industrial de la Universidad de Costa Rica.
(Ver Anexo 3). Este manual esta destinado a satisfacer los requerimientos de las
actividades que desarrolla la Escuela de Ingenieria Industrial a través del PROIDII.
Este documento sirve para asegurar la conformidad de los requerimientos
establecidos por el PROIDII en los macroprocesos de Educacién Externa,
Trabajos Finales de Graduacion y Proyectos de Desarrollo y Adaptaciéon
Tecnolégica para satisfacer las necesidades explicitas e implicitas de los usuarios
y clientes.

El manual describe los lineamientos bajo los cuales accionan los Coordinadores, y
asistentes de los Macroprocesos de Educacion Externa, Trabajos Finales de

Graduacién y proyectos de Desarrollo y Adaptacién Tecnoldgica.

Este manual debe estar aprobado por cada Coordinador de los diferentes
Macroprocesos y estos seran los responsables de realizar las modificaciones que

se realicen en el documento.

Este manual es estrictamente controlado. Por eso, sélo la ultima edicién del

mismo es considerada valida.

Es responsabilidad de cada Coordinador de los diferentes macroprocesos revisar,

dar mantenimiento y actualizar la parte que le corresponde de este manual.

Cada nueva edicion del manual debe ser aprobada por los miembros de la Alta

Direccion.

3.6 MANUAL DE PUESTOS

Luego de realizar una investigacién que evalud la ejecucion de los procesos y los
indicadores de informacion, se realiza el MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES

DE PUESTOS, con la esperanza de que sea puesto en practica, cuanto antes, y
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se convierta en un valioso instrumento de orientacién y facilitacion de la

administracion de recursos humanos en el programa. (Ver anexo 4).

El presente Manual Descriptivo de Clases es el resultado de una de las fases del
estudio emprendido recientemente para conceptualizar el sistema de calidad del
PROIDII con el fin de apoyar los cambios realizados en la organizacién actual del
trabajo (en los casos en que existan estos cambios) y propiciar, de alguna manera,
formas mas acordes con las nuevas tendencias de la organizacién del futuro,
basandose siempre en la realidad imperante, se ha tratado de introducir en el
Manual Descriptivo de Clases, el concepto de clase amplia y el reconocimiento de
factores personales, que, sobre todo, en las organizaciones aplanadas, se pueden
observar modificando los puestos en sus deberes, responsabilidades y la

excelencia y calidad de trabajos.

Se advierte que lo planteado es solo un comienzo para recoger la situacién actual
y que el Manual que se entrega no debe quedar como un instrumento estatico. La
organizacion, a medida que avance en los procesos de cambios vy
transformaciones propias y del trabajo, debe actualizar el referido instrumento e
introducirle nuevas y mejores ideas que sirvan para apoyar la realidad imperante
y, sobre todo, procuren el clima organizacional deseado para el desenvolvimiento

del recurso humano.

El Manual Descriptivo de Clases de Puestos es el conjunto de especificaciones de
cada puesto, las cuales consisten en descripciones claras y concisas, que
regularmente se elaboran mediante el empleo de conceptos y principios
generales, donde se exponen los deberes, responsabilidades y requerimientos de

un grupo de puestos asignados a la clase en si.

Como Manual, tiene por objetivo, el aclarar las normas generales del sistema de
clasificacion con un lenguaje que pueda ser entendido por el lector sin mayores
dificultades. El Manual debe ser estudiado detenidamente, con el fin de que todos
comprendan y utilicen el mismo lenguaje técnico, los mismos principios y se actue
sincronizadamente con el resto del sistema de administracibn de recursos

humanos.
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Por lo expuesto y, principalmente con el fin de brindar orientacién al usuario, se ha
estimado conveniente insertar, por medio de secciones 0 segmentos
particularizados, referencias relacionadas con la organizacién del Manual, el

empleo de la terminologia principal y uso de sus componentes.

3.7 DISENO LOGICO DE LA BASE DE DATOS

Con la realizacion del diagnéstico en el PROIDII, se identificaron varias
oportunidades de mejora. Una de ellas es la falta de indicadores para la medicién
de los criterios de ejecutoria: calidad, eficiencia, efectividad, innovacién,
productividad, rentabilidad académica y calidad de vida del estudiante. A partir de
estos criterios se desarrollaron algunos indicadores que permiten al PROIDII
iniciar un proceso del mejoramiento continuo con el analisis de los resultados que
se obtengan de los mismos. La determinacion de estos criterios de ejecutoria
quedan tbulados en las matrices de explosion que se presentan en el anexo 5.

Para el desarrollo del disefio l6gico del Sistema de Informacién del PROIDII, se
determinaron las entradas y las salidas necesarias, por cada actividad que
desarrollan los diferentes macroporcesos. (Ver Anexo # 5y 6).

A continuacién se expone los datos que deben entrar en la base de datos para
obtener los diferentes indicadores:

Educacion Externa

A continuacién se analizaran los diferentes indicadores con respecto a las
entradas que deben generarse para la obtencion de los mismos y los datos que
deben contener estas entradas, asi como la forma en que se deberan procesar

estos datos.
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CALIDAD
% de empresas insatisfechas con los proyectos de curso

En el macroproceso de Educacién Externa para el indicador % de empresas
insatisfechas con los trabajos se tiene como entrada la Evaluacién de la
Contraparte, la cual si en algun punto de la encuesta tiene regular malo o pésimo
se clasificara como un proyecto no satisfactorio para la empresa.

# de estudiantes repitentes por curso

Para este indicador se tiene como entrada las estadisticas de la matricula por
semestre. Se guardara en la base de datos estos datos de manera que de aqui
se pueda ver por semestre y por curso el numero de estudiantes que han
matriculado el curso en semestres anteriores y que hayan obtenido al finalizar el

mismo un R.l1 o PE.

% de proyectos defectuosos

En este caso se tomaran las notas desglosadas de los diferentes cursos
entregadas por el profesor. Se registraran las notas de los proyectos a la base de
datos y se determinara el porcentaje de proyectos que obtienen una nota menor a
7.0.

EFICIENCIA

# de clases por semestre / curso

Para la obtencion de este indicador sera necesario tomar el registro de clases
impartidas. De esta forma se contabilizara el nimero de clases que hubieron por

curso y por semestre.
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Alcance real del proyecto/ alcance propuesto

Se tomara un proyecto por curso que tenga como nota la media. De ahi se
comparara el cumplimiento de los objetivos propuestos en el programa de curso
para el proyecto y se analizara con el numero de objetivos desarrollados en el
proyecto. De aqui se tomara el porcentaje de objetivos desarrollados. Este
porcentaje dara como resultado el alcance real del proyecto entre el alcance

propuesto.

EFECTIVIDAD
% de Cumplimiento de fechas establecidas

Este indicador se hace efectivo mediante el analisis de las fechas establecidas en
los programas de curso y se compara con los temas y actividades que se
encuentren en los registros de clase que tiene la Escuela de Ingenieria Industrial.
De esta forma se obtendra un porcentaje de fechas cumplidas por curso y de
forma global.

Estudiantes que entran a carrera / estudiantes que se graduan

Se tomara el nimero de estudiantes que se admiten en un determinado afio y se

compara después de 5 afios el porcentaje de graduados.

% de estudiantes que se incorporan al mercado laboral en el primer

semestre después de graduados

Se tomara la lista de graduados del semestre anterior y se les realizara una
llamada telefénica conde se les preguntara si tienen trabajo, en que empresa
estan trabajando y cuanto tiempo les tomo6 encontrar trabajo. Luego se tomara el

porcentaje de estudiantes que encontré trabajo.
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RENTABILIDAD ACADEMICA

# de empresas que solicitan proyectos al PROIDII por medio de proyectos de

curso

Cada empresa que llame se le preguntara como se enteré del PROIDII, a partir de
esto podra saberse el numero de empresas que se acercan al PROIDII por medio
de los proyectos que se realizan en los diferentes cursos.

CALIDAD DE VIDA DEL ESTUDIANTE
# ausencias por curso

Se medira las asistencias a las clases que se presenten en las bitacoras y se
comparara con la lista de clases

% de estudiantes que desertan o pierden los cursos

Se determinara al final del semestre el porcentaje de estudiantes que desertan o
pierden los cursos. Esto se realizara por medio del analisis de notas que el

profesor presenta ante la Escuela de Ingenieria Industrial.
% de quejas de los estudiantes por curso

Se determinara el numero de quejas escritas que presenten los estudiantes por
semestre ante la Comisién de Investigaciéon y Trabajos Finales de Graduacion.
Estas quejas se clasificaran por docente y por curso para después obtener el

porcentaje de quejas por curso.
# de examenes de mas de tres horas

Se determinaran por medio de los registros de clases los exdmenes que se
realizaron en un periodo mayor a tres horas.

Trabajos Finales de Graduacion

Con respecto a Trabajos Finales de Graduacién se tienen los datos de entrada
para la obtencién de los siguientes indicadores:
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CALIDAD

% de proyectos que no cumplen con los requerimientos minimos en

Proyecto Industrial o en Investigacién Dirigida

Se cuentan las propuestas de proyecto que no han sido aprobadas por la
Comision de Investigacion y Trabajos Finales de Graduacién y/o por el panel de
graduacion. Ademas, se contaran los proyectos inconclusos en Investigacion
Dirigida. A partir de esto se toma el porcentaje con respecto al total de
propuestas de proyecto y/o Proyectos de Graduacion.

% de estudiantes que empiezan nuevamente un proyecto

Se cuentan los estudiantes que deben empezar nuevamente la propuesta de
anteproyecto y/o el proyecto de graduacién; luego se calcula el porcentaje de
estos proyectos con respecto al numero total de estudiantes en el proceso de
Proyecto Industrial y o Investigacion Dirigida

# de quejas de la contraparte

Se enumeran las quejas escritas que la contraparte haga llegar a la Comision de

Investigacion y Trabajos Finales de Graduacion.
PRODUCTIVIDAD

Tiempo de ciclo promedio de los estudiantes desde que matriculan Proyecto
Industrial hasta que se graduan

Por medio del expediente del estudiante se observa el semestre en que matriculo
por primera vez el curso de Proyecto Industrial y se suma el tiempo que dura

hasta su graduacion.
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EFICIENCIA
% de estudiantes que pasan a Investigacion Dirigida Il

Se cuenta el nimero de estudiantes que matriculan Investigacién Dirigida Il y se
divide entre el total de estudiantes que el semestre anterior matricularon

Investigacion Dirigida |.
EFECTIVIDAD

% de estudiantes que terminan su Proyecto de Graduacion con Investigacion
Dirigida |
Se cuentan los estudiantes que terminan su Proyecto de Graduaciéon y que

matricularon ese semestre Investigacion Dirigida | y se divide entre el total de

estudiantes que matricularon Investigacion Dirigida I.
RENTABILIDAD ACADEMICA

% de donaciones de los proyectos que se emplean para la mejora de la
Academia

Se cuenta la cantidad de dinero que se empleé para mejoras de la academia en
material didactico, en computadoras, programas, laboratorios y otros recursos
didacticos y se dividira entre el total de donaciones.

# de nuevas herramientas realizadas por los estudiantes en sus proyectos de

graduacion

Se contabilizan el nimero de herramientas nuevas creadas por los estudiantes en
los proyectos de graduacion. Estas herramientas deben pasar por la aprobacién
de la Comision de Investigacién y Trabajos Finales de Graduacion

CALIDAD DE VIDA DEL ESTUDIANTE

% de estudiantes que desertan en el proceso que va desde Proyecto
Industrial hasta la Graduacién

Se cuenta por medio de las notas de Proyectos Industrial, y las bitacoras

entregadas y aprobaciones de las diferentes etapas de Investigacién Dirigida el
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numero de estudiantes que desertan en el proceso que va desde Proyecto
Industrial hasta su graduacion.

Proyectos de Desarrollo y Adaptaciéon Tecnolégica
CALIDAD

Nimero de quejas de las empresas e instituciones gubernamentales con

respecto a la calidad de los trabajos

Se calcula el nimero de quejas escritas que hagan llegar los usuarios del
PROIDII con respecto a los proyectos que se realizan.

# de Informes y proyectos terminados a tiempo
Se suman los informes y proyectos terminados en la fecha propuesta.
% de mercado en Instituciones Publicas

Se hace un recuento del nimero de licitaciones ganadas para la realizacién de

proyectos y se divide entre el total de licitaciones en que se participa.
# de usuarios que vuelven a solicitar los servicios del PROIDII

Se cuenta el nimero de usuarios del PROIDII que desean se les realice otros

proyectos de desarrollo y adaptacion tecnolégica.
RENTABILIDAD ACADEMICA
# de herramientas disefiadas por los profesores investigadores del PROIDII

Se llevara el registro del numero de herramientas disefiadas por los profesores
investigadores del PROIDII y los proyectos en que se validé.

% de ganancias obtenidas por los Proyectos de Desarrollo y Adaptaciéon
Tecnolégica

Se registrara el porcentaje de ganancias generadas por los proyectos que se

emplea en mejoras para la academia
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CALIDAD DE VIDA LABORAL
Numero de quejas laborales

Se registra el nimero de quejas laborales escritas que sean entregadas ante la
Comisién Cientifica

Nuimero de semanas con trabajo excesivo.

Se cuentan en los reportes entregados por los coordinadores de cada proyecto el
namero de horas trabajadas por semana en el proyecto. Se registraran las
semanas en que se trabajo mas de 48 horas semanales y el proyecto donde se
trabajo.
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CAPITULO 4. VALIDACION

4.1 OBJETIVOS DE VALIDACION

1.

Mostrar los diferentes productos del disefio a los integrantes de la Comisién del
PROIDII, con el fin de obtener retroalimentacién y mejorar estos productos.

. Realizar exposiciones del proyecto a los miembros de la Comisién del PROIDII

y al Consejo Asesor con el objetivo de la informacién del proyecto a todas las

personas involucradas.

4.2 RESULTADOS DE LA VALIDACION

1.

2.

Se constituyeron los integrantes de la alta direccién

Se aprobé por medio de una lluvia de ideas la Politica de Calidad y los
objetivos de calidad

Se aprobaron los manuales de calidad, de procedimientos y de puestos
Se aprobaron los indicadores de ejecutoria
Se conocio el disefio l6gico de |la base de datos.

Todos estos resultados fueron vistos y aprobados por el panel, por la Alta
Direccién, la Comisién de Investigacion y Trabajos Finales de Graduacién y por

el Consejo Asesor de la Escuela de Ingenieria Industrial
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CONCLUSIONES

La modalidad de la Escuela de Ingenieria Industrial y su relaciéon con las
industrias por medio del PROIDII, permite que el estudiante tenga una
ventaja competitiva con respecto a los estudiantes que salen de las otras
Universidades del pais, debido a que el curriculum se adecua segun las
necesidades del mercado. La Escuela de Ingenieria Industrial apunta hacia
una metodologia de aprender a aprender, por medio del uso de
herramientas que se emplean para hacer investigacion aplicada en los
diferentes cursos y en el proyecto de graduacién. Es necesario, sin
embargo fortalecer aun mas la investigacion, permitiendo que estudiantes,
en conjunto con los profesores, desarrollen herramientas nuevas y/o
adaptadas a la realidad nacional. Es necesario, que estas investigaciones
sean publicadas, para que de esta forma sea validada y conocida la
investigacion realizada por la Escuela. A su vez podra contabilizarse la
cantidad de aportes que se obtienen con la investigacion realizada en el
PROIDII.

Se tiene una clara estructura de base de datos en lo referente a lo que son
los proyectos de curso. Se llevan registros de lo relacionado con los
proyectos de curso, los estudiantes que los realizan, la percepcion de las
empresas Yy los resultados obtenidos, todo esto con el fin de ayudar a los
estudiantes a poder encontrar empresas y a tener un control mayor sobre
los proyectos de curso. Sin embargo es necesario que los estudiantes
puedan tener algun documento que les permita explicar a fondo en qué
consiste el proyecto de cada curso. Esto como carta de presentacién ante
las empresas, con la finalidad de que estas puedan hacerse una idea mas
clara de los beneficios que se obtendran con el proyecto. Ademas, puede
observarse que a pesar de que se cuenta con esta base de datos no se
obtienen indicadores que permitan llevar estadisticas y evaluaciones de la
ejecutoria del macroproceso. Al mismo tiempo que permita una mayor

asertividad a la hora de tomar decisiones con respecto a acciones
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correctivas o preventivas, en el proceso de mejora continua. Esta falta de

indicadores impide un analisis critico y sustentado de la situacion.

En cuanto a “modalidad panel’ y “Proyectos de Desarrollo y Adaptacién
Tecnolégica” se observa que estrictamente llevan registros de todos los
documentos, reglamentos, avances y control de los procesos. Sin
embargo, falta incorporar criterios que midan la ejecutoria de los procesos,
con el fin de identificar los aspectos en los que se pueda mejorar. Al usar
indicadores se esta ayudando al proceso de mejora continua y a basarse en

informacién oportuna y clara.

Es necesario concienciar a las empresas, en cuanto a su relacién con la
academia y los estudiantes en el proceso de panel. Esto debido a que la
contraparte actia como profesor en todo el proceso de investigacion
dirigida. Por ello, es importante tomar en cuenta su opinién del proceso en
cuanto a beneficio de las empresas y la academia. Es importante la opinion
de la contraparte, ya que de aqui se toma la retroalimentacién necesaria
para el proceso de adecuacion curricular de la carrera. La contraparte por
lo tanto debe asumir con mayor compromiso su papel dentro de los
paneles, viviendo esta experiencia como una forma de enriquecimiento
tanto para la empresa como para la academia, en pro del desarrollo

industrial nacional.

En cuanto a Extension Docente se refiere, aunque se llevan a cabo cursos y
capacitaciones, que son verdaderas necesidades en las industrias, es
necesario extender aun mas este concepto en el sentido que las
herramientas disefiadas por los investigadores y alumnos de la carrera se
validen en diferentes instituciones gubernamentales como parte de los
proyectos de accién social. Esto con el fin de seguir el principio basico de
la accién social. Retribuirle a la sociedad costarricense, de forma

provechosa, la inversién en educacién que hace.

En cuanto a rentabilidad académica se refiere se puede concluir que el
PROIDII es una fuente de esta para la Universidad, por la creacion de
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10.

11.

herramientas, de conocimiento a través de la Investigacién Aplicada, de la
formacién integral y de excelencia de los estudiantes. Sin embargo falta
mejorar en cuanto a indicadores que permitan evaluar de una forma mas
sistematica la cantidad de rentabilidad académica que se genera a través
de los diferentes procesos del programa, para asi poder validar las
diferentes formas como se obtiene la rentabilidad académica.

Existe una administracion adecuada del programa debido a que sus
funciones y responsabilidades se conocen y son claras, sin embargo falta
documentar las diferentes actividades y responsabilidades de los
coordinadores de los Macroprocesos con el fin de que se pueda

comprender mejor estos cargos.

En cuanto a la acreditacién y las actividades de investigacion es necesario
que el PROIDII se plantee hasta que punto sus actividades de investigacién
cumplen con los requerimientos tanto de la CEAB y los de la Vicerrectoria
de Investigacién, con el fin de que pueda mejorar los puntos débiles que

pueda tener en este aspecto.

Se puede observar que aunque el PROIDII tenga los procesos definidos, no
estan del todo documentados, lo que impide la sistematizaciéon del

programa.

En cuanto a evaluacién de los procesos con respecto a la norma I1SO
9001:2000, se encontré que dichos procesos no se adecuan del todo a la
norma sobre todo en lo referente a mediciones de eficacia, politica de
calidad, objetivos de calidad, manual de calidad, documentacién de los

requisitos del cliente, entre otros

Las herramientas que se crean y podrian validarse por el cuerpo docente e
investigador de la Escuela a través del PROIDII, permite obtener
rentabilidad académica, ya que se esta desarrollando conocimiento, que va
en procura de mejorar el nivel académico de la Universidad (calidad de los
docentes, estudiantes y graduado), posicionando a la Escuela de Ingenieria
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12.

13.

14.

15.

16.

Industrial y a la UCR como entes de vanguardia académica en el ambito

nacional, norteamericano y latino.

El PROIDII funciona paralelamente como un elemento dinamizador del
curriculum de la Escuela de Ingenieria Industrial. De esta manera se
procura la viabilidad de los principios constructivistas que orientan el
curriculum, el cumplimiento de los objetivos de los cursos, los contenidos
del plan de estudios, proyectos de curso, disefiando procesos de
aprendizaje, donde la interaccién profesor-alumno contribuye a aprender a
aprender. Ademas, el modelo contribuye con el desarrollo de carrera
docente, aportando recursos didacticos con los recursos que se generan en
consultorias y extension docente —tanto herramientas como recursos
logisticos-. Sin embargo, para aumentar la rentabilidad académica es
necesario retomar las experiencias de investigacion aplicada y el desarrollo
de herramientas en publicaciones de articulos y/o libros que permitan que el
conocimiento se reproduzca en los cursos, y por ende, tengan repercusion

mayor en el plan de estudios y la formacién académica del estudiante.

Una estrategia para la sistematizacién y publicacién de resultados de las
experiencias podrian ser mediante el metanalisis, ya que permite hacer
investigacion sobre las investigaciones aplicadas en las diferentes
empresas o0 instituciones, evaluando las herramientas y metodologias

utilizadas y su relacién con los resultados obtenidos.

El disefio de los manuales de procedimientos, de calidad y de puestos
permite al PROIDII mejorar en cuanto a la documentaciéon de las funciones
de los miembros del programa y a los procedimientos que se realizan en el
PROIDII. Esto repercute en una mejora de la Escuela de Ingenieria

Industrial como un todo.

El Disefio légico de la base de datos sirve de guia para su futura
implantacion en el PROIDII, con el fin de obtener informacién certera.

Por medio de la realizacién del manual de calidad se propicia una adecuada
coordinacion de los esfuerzos de investigacion de la Escuela debido a que
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17.

contribuye a conducirla por medio de la politica de calidad y de los objetivos
de calidad. A su vez el manual de procedimientos facilita la caracterizacion
del PROIDII debido a que se documentan las diferentes actividades del

programa, su responsable y el alcance de los procedimientos.

El disefio l6gico de la base de datos y los criterios de ejecutoria permite
medir los beneficios que se obtienen del esfuerzo del PROIDII, en cuanto al
alcance de conocimientos, produccion de herramientas, elaboradas y

aplicadas tanto por los profesores como por los estudiantes de la carrera.
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ANEXO01. GLOSARIO




Anexol. Glosario de siglas y términos importantes

PROIDII: Programa de Investigacion y Desarrollo de la Escuela de Ingenieria

Industrial
INII: instituto de investigaciones en Ingenieria

FUNDEVI: Fundacién de Investigacién y Desarrollo de la Universidad de Costa

Rica

PROYEX: Aplicacién de software disefiada para el manejo computarizado de la

informacién, respecto a los proyectos de curso
CEAB: Canadian Engineering Accreditation Board
ISO: International Organization for Standardization

Responsable: Persona asignada por la direccidbn u organizacion para velar

porque el procedimiento se ejecute como esta definido.

Encargado: Es la persona u personas asignadas por el responsable de la

direccion para ejecutar una o varias actividades definidas en el procedimiento.

Informado: Son las personas que deben conocer el procedimiento sin que
necesariamente sean responsables o encargada de ejecutarlo, como la alta

direccion.

Clientes: Los clientes son las instancias que de manera intermedia intervienen en
el proceso. Es decir estan en la linea inmediata. Los profesores, el consejo

asesor y la Escuela de Ingenieria Industrial son los clientes.

Usuarios: El usuario es el que esta al final de la linea. Es decir el que recibe el

producto o servicio final. Las empresas son usuarias.
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ANEX02. MANUAL DE CALIDAD




MANUAL DE CALIDAD

SAN JOSE, COSTA RICA

MARZO, 2003



CODIGO: MQ-001

DEPENDENCIA:
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DEL

PROIDII

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA  Pégina: 1 de 31
CALIDAD DEL PROIDII

Fecha de emision: Revisién:
6 de marzo de 2003 Tercera
Hecho por: Revisado por: Aprobado por: Aprobado por:
Rocio Herrera Director del PROIDII Represen.tante. (,1e la Alta Direc!:or’ Escuela (.1e
Direccién Ingenieria Industrial
Firma Firma Firma Firma

0. INTRODUCCION

El Manual describe el Sistema de Gestion de la Calidad del Programa de Investigacién
y Desarrollo de Ingenieria Industrial (PROIDII), en la Escuela de Ingenieria Industrial de
la Universidad de Costa Rica. Este manual estd orientado a satisfacer los
requerimientos de las actividades que desarrolla la Escuela de Ingenieria Industrial a
través del PROIDII. Este documento, los sistemas y procesos descritos sirven para
asegurar:

1. Conformidad con los requerimientos establecidos por el PROIDII en los
Macroprocesos de Educacién Externa, Trabajos Finales de Graduacién y
Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica. , para satisfacer las
necesidades explicitas e implicitas de los usuarios y clientes.

2. Implementacion de la Politica de Calidad del Sistema de Gestiéon de Calidad

3. Conformidad con la norma INT-ISO 9001:2000.

1. ASPECTOS GENERALES
1.1 Términos definiciones

CEAB: Canadian Engineering Acreditation Board



FECHA DE EMISION PAGINA CODIGO

2 de 31 MC-01

Clientes: Los clientes son las instancias que de manera intermedia intervienen en el
proceso. Es decir, estan en la linea inmediata. Los profesores, el Consejo Asesor, los
estudiantes y la Escuela de Ingenieria Industrial son los clientes.

Encargado: Es la persona o personas asignadas por el responsable de la direccion del
PROIDII para ejecutar una o varias actividades definidas en el procedimiento.

FUNDEVI: Fundacion de Investigacién y Desarrollo de la Universidad de Costa Rica

Informado: Son las personas que deben conocer el procedimiento sin que
necesariamente sean responsables o encargadas de ejecutarlo.

INII: Instituto de Investigaciones en Ingenieria
ISO: International Organization for Standarization

PROIDII: Programa de Investigacion y Desarrollo de la Escuela de Ingenieria
Industrial

PROYEX: Aplicacién de software disefiada para el manejo computarizado de la
informacién, respecto a los proyectos de curso

Responsable: Persona asignada por la direccion del PROIDII para velar porque el
procedimiento se ejecute como esta definido

Sistema de la Calidad: Estructura organizativa, procedimientos, procesos y recursos
para llevar a cabo la gestion de la calidad.

Usuarios: El usuario es el que esta al final de la linea. Es decir, el que recibe el
producto o servicio final. Las empresas son usuarias.

Voz de los clientes: Este término se refiere a la opinién del cliente, es decir, a la
informacién que este proporciona acerca de sus necesidades y expectativas, y su nivel
de satisfacciéon con respecto a éstas. La voz del cliente constituye un mecanismo de
retroalimentacion de las empresas, que generalmente se manifiesta a través de quejas,
reclamos y sugerencias.

1.2 Reseiia Historica

Histéricamente la Escuela de Ingenieria Industrial ha participado con el sector publico y
privado nacional en actividades que fomentan el desarrollo empresarial, tecnolégico y
productivo mediante diferentes proyectos de curso, Investigaciéon Dirigida, extension
docente y en proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica.
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La Escuela de Ingenieria Industrial ha creado el Programa de Investigacion y Desarrollo
en Ingenieria Industrial, que tiene como principal objetivo la administracién de las
relaciones entre la Escuela y diferentes entidades externas.

El PROIDII constituye el elemento de enlace entre las diferentes necesidades de
vinculacién de la Escuela de Ingenieria Industrial con el sector productivo. Esta
vinculacién permite al programa como ente vivo que es, renovar el curriculum de la
Escuela de Ingenieria Industrial por medio de la investigacion y la retroalimentacion,
que se obtiene, de los diferentes proyectos, o que hace que la Escuela sea mas
competitiva, con mayor valor agregado en sus procesos de formacién profesional.

Es decir, puede garantizar que sus estudiantes se incorporaran con éxito al mercado
nacional, debido a que poseen caracteristicas mas acordes con las necesidades de la
industria nacional, ya que el PROIDII funciona paralelamente como un elemento
dinamizador del curriculum: agilizando desde la viabilidad de los principios
constructivistas que orientan el mismo, hasta el cumplimiento de los objetivos,
contenidos del plan de estudios, practicas profesionales, disefando situaciones de
aprendizaje e interaccion profesor-alumno que colaboran con la concepcién
metodolégica de aprender a aprender, contribuyendo con el desarrollo de carrera
docente, aportando recursos didacticos con los recursos que se generan en Proyectos
de Desarrollo y Adaptacién Tecnoldgica y extension docente (tanto herramientas como
recursos logisticos), entre otras.

Las herramientas que se crean por el cuerpo docente e investigador de la Escuela a
través del PROIDII, permite obtener rentabilidad académica’, ya que se esta
desarrollando conocimiento, que va en procura de mejorar el nivel académico de la
Universidad, lo que ayuda al logro de la mision y la visién de la Escuela de Ingenieria
Industrial.

Por lo tanto la formacién de estudiantes como asistentes de Proyectos de Desarrollo y
Adaptacion Tecnoldgica, permiten generar mayor rentabilidad académica al darle a
este estudiantado una posibilidad de desarrollarse mejor en el campo de la consultoria
y asesoria. Estos estudiantes que son asistentes en los proyectos de Desarrollo y
Adaptacion Tecnoldgica aportan su colaboracion a la investigacion, como auxiliares de
sus profesores, a su vez tienen una mejor formacién profesional, al llevar de una forma
mas intensa los conocimientos tedricos a la practica.

Al ser un programa que realiza Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica
permite que los docentes brinden este servicio a través del PROIDII, lo que implica que
tengan complementos salariales. Esto posibilita capturar y retener a los docentes de
mayor calidad del pais. Esto debido a que en la Universidad los salarios son bastante
bajos en comparacion con el sector privado. A la vez que contribuye con el desarrollo
de carrera docente a través de la investigacion.

! Ricardo Jiménez Monge. “Disefio de una estrategia de mercadeo orientada a buscar la rentabilidad académica y
econdmica para la tarjeta de crédito Visa/Fundevi/UCR”. Pp. 32-33
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Ademas, un porcentaje del dinero generado a través del PROIDII, es invertido en la
Escuela de Ingenieria Industrial. Esto es bueno ya que al ser la Universidad de Costa
Rica una universidad publica tiene recursos limitados.

El PROIDII se organiza con caracteristicas propias de la estructura matricial, ya que
integra sus necesidades funcionales y de proyecto. El PROIDII da servicios diversos
pero interrelacionados tecnolégicamente. La matriz incluye un conjunto de
coordinadores de las diferentes modalidades que comparten recursos controlados por
un conjunto de coordinadores de proyectos.

El PROIDII responde a las demandas de servicios a través de las modalidades de
vinculacién de la Escuela de Ingenieria Industrial con el sector externo. Estas
modalidades son las siguientes:

1. Educacién Externa a través de los Proyectos de curso
2. Modalidad panel

3. Extension Docente

4. Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica

Educaciéon Externa por medio de los proyectos de curso

La educacion externa nace en 1975, para mejorar el contacto con las empresas. Se
inicia con siete cursos mediante la metodologia de proyectos que se basan en los
contenidos de cada curso. Se sustenta en el concepto de “aprender haciendo”. La
idea fundamental es dar a conocer lo que puede hacer un ingeniero industrial en las
empresas con el fin de proyectar el rol del ingeniero industrial dentro de las
organizaciones. Luego la educacion externa pasa a ser implicita en todos los cursos
de la carrera de Licenciatura.

Esta modalidad apunta al desarrollo de las capacidades de los estudiantes y a su
preparacién para las actividades que son propias de la profesion.

Esto permite la construccién del aprendizaje significativo en la formacién que brinda la
Unidad Académica por medio de la realizacibn de actividades de ensefanza-
aprendizaje dirigidas, que promueven un modelo de intermediacién entre la academia y
la sociedad, fundamentalmente a cargo del trabajo docente.

El objetivo de dicho proceso de ensefanza-aprendizaje, estimula la reflexién activa y
consciente, cuando, dénde y por qué es recomendable un determinado procedimiento,
ensayar teorias, experimentar en laboratorios vivos bajo cddigos de ética profesional,
innovar y crear herramientas, participar en los procesos de creacion de herramientas
por parte de los docentes, entre otras, segun sean las condiciones concretas; partiendo
del conocimiento previo adquirido por los estudiantes en etapas anteriores de su
formacién académica.
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Asi mismo, la participacion de las empresas en los proyectos de los cursos, ademas de
brindar elementos clave para una formacién académica de excelencia de cara a la
realidad, facilita a los estudiantes la transicion de la Universidad al mercado laboral.
Ademas, es un medio excelente de ayudar a las mismas empresas (posibles
empleadoras) a adquirir un conocimiento mas amplio de las facultades y del desarrollo
de los estudiantes de Ingenieria Industrial y de obtener por medio de los proyectos
beneficios para estas, lo que genera la posibilidad y la oportunidad constante de
apertura de nuevos campos de inserciéon profesional para la Ingenieria Industrial. Por
lo tanto, el objetivo esencial de los proyectos de curso sera iniciar a los estudiantes en
la realidad nacional de las empresas por medio de las actividades de los proyectos, e
inculcarle las técnicas y conocimientos basicos de los que dependera su desarrollo
como Ingeniero Industrial.

Actualmente la Escuela de Ingenieria Industrial, esta acreditada por medio de la Oficina
Canadiense de Acreditacién de Ingenieria (CEAB), a través de esta acreditacién la
carrera de Ingenieria Industrial se le otorga el grado de “SUBSTANCIALMENTE
EQUIVALENTE” a la calidad de las carreras que pertenecen al ambito de la CEAB.
Actualmente con esta acreditacion le permite diferenciarse, nacional e
internacionalmente, en cuanto a la calidad de la carrera, evaluada bajo criterios
internacionales de docencia.

Modalidad Panel

En 1980 se establece el panel de graduacion, el cual simula una junta directiva que
evalua la capacidad de aplicacion de conceptos de Ingenieria Industrial que tiene el
estudiante. En el panel participan profesores de la Escuela y al menos un
representante de la empresa o institucién como contraparte.

La modalidad panel es conveniente porque hace entrar en la Universidad a las
empresas, las cuales pueden enriquecer su propia experiencia en cuanto a temas de la
Ingenieria Industrial y ensefiar a los estudiantes topicos que han adquirido de su
vivencia. Con esto se estrechan los contactos entre la Escuela de Ingenieria Industrial
y las empresas. Es preciso que la Escuela de Ingenieria Industrial comprenda los
problemas de los directivos, y también de que el personal directivo de las empresas
(futuros empleadores) asuma un papel de intermediaciéon entre las demandas de las
empresas y la academia para la formacion de profesionales en la Ingenieria Industrial.

Con la modalidad panel el estudiante elige un campo de la Ingenieria Industrial que sea
de su interés particular para realizar su proyecto de graduacién, el panel esta
conformado como minimo por un grupo de cuatro profesores, los cuales tienen los
siguientes papeles: profesor coordinador del panel, profesor tutor, profesor lector y
profesor invitado. El profesor invitado es un representante de la empresa o institucion
gubernamental. Esta persona debe tener un grado académico minimo de licenciado.
Durante el periodo del desarrollo del proyecto el representante de la empresa es
nombrado por la Universidad como profesor ad-honorem, esto con el fin de que pueda
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participar en las diferentes evaluaciones de los estudiantes responsables del proyecto.
También tienen la funcién de asesorar a los estudiantes en todo el proceso.

Extensiéon Docente

Como tercer vinculo se tiene la Extensién Docente que disefa cursos para las
compaiiias e instituciones de acuerdo con sus necesidades especificas o bien, abre
programas en diferentes disciplinas de la Ingenieria Industrial y tecnologias
relacionadas.

Esta modalidad se encarga de impartir cursos donde se da formacién especializada
necesaria para mantenerse al corriente de la ciencia y de las técnicas utilizadas en los
diferentes oficios o profesiones. Con la conclusién del curso se entrega un titulo, que
sirve de licencia para ejercer la materia aprendida.

PROIDII al hacer proyectos de extensién docente y de investigacion permite a la
Escuela de Ingenieria Industrial cumplir con las obligaciones establecidas por la
Universidad en cuanto a realizar estas actividades de forma integrada y provechosa
para la sociedad.

Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica

PROIDII desarrolla una serie de proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica en
industrias e instituciones de gobierno que tiene como principal objetivo, la permanente
retroalimentacién a los profesores acerca de la problematica de la produccion de los
sectores de bienes y servicios.

Los Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldégica nacen en atencién a las

necesidades del sector externo. Es parte del principio del PROIDII lograr que esta
modalidad de vinculacién se oriente cada vez mas hacia la rentabilidad académica.

1.3 Lineamientos de la Escuela de Ingenieria Industrial

La vision y mision de la Escuela de Ingenieria Industrial se presenta a continuacion:

VISION

La Escuela de Ingenieria Industrial de la UCR debe ser reconocida a nivel Nacional e
Internacional, por egresar un ingeniero creativo, visionario, proclive a aceptar retos y a
la ruptura de paradigmas, creador de oportunidades innovadoras, con excelentes
conocimientos de los instrumentos de la Ingenieria Industrial y de las nuevas
tecnologias y con responsabilidad social

MISION
Formar profesionales del mas alto nivel de la Ingenieria Industrial, proporcionando
conocimientos y fomentando el pleno desarrollo de aptitudes, actitudes y valores de
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toda nuestra comunidad estudiantil, de manera que sus egresados realicen un trabajo
digno y excelente, comprometidos con una mejor calidad de vida y capaces de
competir en cualquier nivel en el area de sus conocimientos tanto dentro como fuera
del pais

POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD DEL PROIDII

POLITICA DE CALIDAD

Maximizar la rentabilidad académica de las actividades del PROIDII por medio de los
aportes de los proyectos de desarrollo y adaptacién tecnologica, educacion externa y
los proyectos de graduacion para fortalecer la metodologia de ensefianza-aprendizaje
de la Escuela de Ingenieria Industrial y el avance de la disciplina en el pais, a través de
un proceso de mejora continua que garantice la satisfaccion de los usuarios y clientes
cumpliendo con las politicas y principios institucionales.

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Lograr que los proyectos tengan cada vez mayor valor agregado para la
metodologia de ensefanza-aprendizaje en procura de un mayor avance de la
disciplina.

2. Apoyar la maxima cohesioén sinérgica entre la teoria y la practica.

3. Lograr cumplir a cabalidad los requerimientos del cliente en la educacion
externa, proyectos de desarrollo y adaptacion tecnoldgica y trabajos de
graduacion.

4. Procurar que los proyectos de desarrollo y adaptacion tecnologica tiendan cada

vez mas a una mayor integracion intradisciplinaria.
5. Lograr el reconocimiento en el ambito nacional e internacional tanto del
profesional de Ingenieria Industrial como de la disciplina.

6. Enfocar los Proyectos de Graduaciéon, cada vez mas, en la consolidaciéon del
avance de la disciplina de la Ingenieria Industrial en el pais. ~

Ing. Armando Castro
Coordinador de la Alta direccién
Director del PROIDII
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La Politica y los Objetivos de Calidad que permiten el cumplimiento de la Politica fueron
aprobados en el acta N. 17 de la reunién de la Comisién de Investigacion y Trabajos
Finales de Graduacion, con fecha 24 de octubre de 2002.

2. CONTROL DEL MANUAL

El Manual describe los lineamientos bajo los cuales opera el Sistema de Gestion de la
Calidad del PROIDII en las modalidades de: Educacion externa, Trabajos Finales de
Graduacién y Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica.

Este manual requiere de la aprobacién de los miembros de la Alta Direccion, siendo el
Representante de la Alta Direccion el que se encarga de tramitar las modificaciones
que se realicen en el documento.

El Manual es estrictamente controlado. Por eso, sélo la ultima edicion del mismo es
considerada valida.

Para mantener el control documental del Manual es necesario identificar dos tipos de
copias:

Copia__Controlada: es aquel documento original firmado por los funcionarios
responsables. Estos documentos deben contener un sello u otro que indique “Copia
Controlada”, con el fin de identificarlos de otros documentos no incluidos en el Sistema
de Gestion de la Calidad.

No existen copias no controladas impresas, solo se cuenta con un original impreso el
cual tiene la (s) firma (s) de aprobacion respectiva (s), en tanto que las electrénicas son
las que se encuentran en la computadora del PROIDII y de la Escuela de Ingenieria
Industrial

En el momento que un usuario del sistema transfiera un documento de estas
computadoras a su computadora y/o lo imprima se convierte en un documento no
controlado. Todo documento impreso no autorizado por el Representante de la Alta
Direccion, se considera Copia No Controlada.

La unica persona autorizada para emitir documentos controlados es el Representante
de la Alta Direccion.

Copia No Controlada: es aquella copia de los documentos del Sistema de Gestién de la
Calidad que se distribuyen para un uso especifico y que no puede ser actualizada.
Estos documentos deben contener un sello o una leyenda que indique “Copia No
Controlada”, con el fin de identificarlos de otros documentos no incluidos en el SGC.
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Es responsabilidad del Representante de la Alta Direccién revisar, dar mantenimiento y
actualizar este Manual.

Ademas, es el Representante de la Alta Direccion quien debe generar, cuando sea
necesario, la nueva edicién del documento para que sea aprobada por los miembros de
la Alta Direccion. A la vez de informar y distribuir a los responsables de copias
controladas la edicion revisada y aprobada, asi como la descripcion y justificacion del
cambio realizado.

3. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Calidad es un documento que puede ser distribuido como copia
controlada o no controlada. Ademas, el Representante de la Alta Direccion define los
integrantes del PROIDII que requieren copia del documento elaborando la Lista de
Distribucion y remitiendo el documento por medio de correo electrénico, verificando que
el mismo sea recibido.

Las copias controladas impresas del Manual son distribuidas segun la siguiente lista,
en la que se asigna el numero de control para cada una de las copias:

Tabla No1 Lista de copias controladas del Manual de Calidad

Nimero de Copia Responsable
01 Director del PROIDII
02 Director de la Escuela de Ingenieria Industrial
02 Coordinador de Educacion Externa
03 Coordinador de Trabajos Finales de Graduacién
04 Coordinador de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Este apartado incluye los lineamientos que el Programa de Desarrollo de Ingenieria
Industrial ha definido para integrar el Sistema de Gestiéon de la Calidad. Cada uno de
estos requisitos se desarrolla satisfaciendo los requerimientos de la norma INT-ISO
9001:2000.

4.1  Requisitos Generales

Los procesos estan identificados en los diagramas de flujo que se encuentran a
continuacién: por medio de estos diagramas se puede determinar la secuencia e
interaccion de los procesos. Ademas, puede determinarse los métodos y criterios que
se emplean para asegurarse del control de los procesos y medir la eficacia de los
mismos, asi como los recursos y la informaciéon de que se dispone para apoyar la
operacion y el seguimiento.
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Cada macroporceso cuenta con un proceso de mejoramiento continuo donde se

determina las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados.

MACROPROCESO DE EDUCACION EXTERNA

1. Proceso de Evaluacion de la Contraparte

Escuela de la Escuela Empresas Educacién Externa Educacién Externa
de Ingenierfa Industrial
. . . . Determina las
Entrega el instrumento > Realizan la evaluacién — Alimenta con los — P oportunidades de
de evaluacién a los resultados el sistema mejora y establece las
asistentes de curso PROYEX y analiza los acciones preventivas o
resultados correctivas necesarias
2. Proceso de cédulas de registro de las empresas
Educacién Externa Educacion Externa Educacién Externa Educacién Externa Educacién Externa
Divulga informacién, por
Emite listados de Distribuye a asi Solicita cédulas de medio de los sistemas
proyectos de curso que de cursos cédulas de registro y boleta Retroalimenta sistema > espejo de la Secretaria y
se han realizado registro y boleta electrénica PROYEX Ia Asociacién do
electronica Estudiantes
3. Proceso de capacitacion de asistentes de curso
Escuela de Ingenieria Educacion Externa Educacion Externa Educacion Externa Educacion Externa Educacion Externa
Industrial
Convoca a reunién de Realiza i Evalta & forma oral o —Pp| Analiza resultados de las Determina las
capacitacion sobre principales escrita principales Reparte i TP jones de ™ acciones correctivas y
puntos puntos evaluacion del ¥ asi p i
capacitador
4. Proceso de monitoreo y seguimiento de Educacion Externa
Educacion Externa Educaci6n Externa Educacién Externa Educaci6n Externa
Monitorea la - Monitoreo de captura, — Monitorea proceso de Determina las
evaluaci6n de la manejo y distribucion capacitacion > acciones correctivas y
contraparte de datos preventivas

5. Proceso de Mejoramiento continuo, acciones preventivas y correctivas

Educacion Externa Educacion Externa Educacion Externa Educacion Externa
Realizacion de reunion inacié id .y
A ]?etermmaclor% de Iml?lantacl.on de Medicién del
semestral para > acciones preventivas y > acciones viables > o
identi ; . cumplimiento de los
identificar puntos de correcciones viables obietivos v metas
mejora ) Y

Licda: Silvia Arguedas
Integrante de la Alta Direccion
Coordinadora de Educacion Externa
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MACROPROCESO DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
1. Proceso de Trabajos Finales de Graduacion
Escuela de Ingenicria Comisién de T-F.G. Consejo Asesor de EII Comisién de T.F.G. Escuela de Ingenieria
Industrial Industrial
De las solicitudes de Al
Abre matricllade  [—Jpt matricula analiza —P Pfgt}.’u:‘;: ?;?;21:1 —Pr prn::; frea | Desarrolla el Curso de
proyecto industrial cumplimientos con ca Proyecto Industrial
requisitos y hace
|_propuestaa CAEIT |
2. Proceso de aprobacion de la propuesta de Proyecto Industrial
Comisién de T.F.G. Comision de T.F.G. Comision de T.F.G.
] Verifica que los Aprueba o rechaza
Recibe Progulestas de > documentos cumplan » propuestas de proyecto
trabajos N e i curszl con los objetivos tanto industrial
proyecto mdustrt de forma como de fondo
3. Proceso de Investigacion Dirigida
Escuela de Ingenieria Escuela de Ingenietia Comisién T.F.G. PANEL Escuela de Ingenieria,
Industrial Indnstrial Industrial
Acepta matricula de Aprueba tema de D 11
Abre marriculade |4 1yyipucion Dirigida [P} Investigacion Dirigids. [P tavesticsonn [ P|  Apruebadefensa
Investigacién Dirigida Din'g' da pliblica del Proyecto de
L3 Investigacion Dirigida
4. Proceso de Conformacion de Panel
Comisién T.F.G. Comisién T.F.G. Comisién T.F.G. Comisién T.F.G. Consejo Asesor de EIT
. . Clasifica profesores de
. Distribuye proyectos Clasifica profesores . N S
Recibe temas de —> seglin tema —» seglin aporte del cada crdo ala disponibilidad—pyy (4 acien de
Proyectos uno en los proyectos de tiempo estipulado por Ia Paneles
EII y hace sugerencias al
CAEIl
5. Proceso de Graduacion
Escuela de Ingenieria Escuela de In_genieria Escuela de In_genieria Escuela de In_genieﬂa Escuela de Ingenieria
Indnsrial Industrial Industrial Industrial Tndustrial
Recibe solicitudes de | — cumpﬁﬁu?g fie los [P g:iilf;ldizl fistado de — Py Gestibn del recibimiento | Envio de documentos
Graduacién requisitos dela donacién al Decanato
6. Proceso de Recomendacion de Graduacion con Menciéon de Honor
Comision T.F.G. Comision T.F.G. Consejo Asesor de EIT Escuela de In.genieria
Industrial
Recibe formulario de Realiza evaluacion del Aprueba la graduacién

proyecto de
Graduacion con
Mencion de Honor

cumplimiento de los
requisitos y envia
recomendacion final al

Director de la Escuela

> con mencioén de honor

— Genera estadistica de

graduacion
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7. Proceso de Comision de Investigacion y de Trabajos Finales de Graduacion

CODIGO
MC-01

Comis. dc Investig, y de Comis. dc Investig, y de Comis, dc Investig, y de Comis. dc Investig, y de Comis. de Investig. y de Comis. de Investig, y de
Trab. Final. de Graduacién) Trab. Final. de Graduacion| Trab. Final. de Graduacié Trab. Final. de Graduaci6 Trab. Final. dc Graduacién Trab. Final. de Graduaci6
Prepara agendas Levanta actas Da seguimiento a los : Realiza solicitud de Hace levantamiento de
— —» acuerdos tomados —> H]:W m:rxzzode ™ marchamos — informes de paneles
profesores ad-honorem
8. Proceso de cobro de donaciones
Educacién Externa Educacién Externa Educacion Externa Escuela de Ingenieria
Industrial
Recibe boletas ] ]
comprobantes de ——p Realiza cobro de ——» Monitorea que el +—p FEjecuta el presupuesto
entrega de proyecto de donaciones en dinero llegue a la de acuerdo al
graduacién a diferentes empresas Escuela procedimiento de la
bibliotecas Escuela

9. Proceso de Control y Monitoreo de Trabajos Finales de Graduacion

Comisién T.F.G. Comisién T.F.G. Comisién T.F.G. Comisién T.F.G. Comisién T.F.G.
Monitorea requisitos Monitorea Informe de estudiantes . Comunicacion a
de proyectos T.F.G. — cumplimiento de —» que se les ha rechazado —» Estadisticas ! estudiantes que se les ha

fechas limite matricula de T.F.G. o rechazado matricula de
graduacién T.F.G. o graduacién
10. Proceso de Mejoramiento Continuo Acciones Preventivas y Correctivas
Comision T.F.G. Comision T.F.G. Comision T.F.G. Comision T.F.G.
Realizacion de reunién Determinacién de Implantacién de
—p . . — P . . — P Medicién del
semestral para acciones preventivas y acciones viables edicton de
. . . . cumplimiento de los
identificar puntos de correcciones viables bieti
mejora objetivos y metas

Inga. Carolina Véasquez
Integrante de la Alta Direccién
Coordinadora de Trabajos Finales de Graduacién
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MACROPROCESO DE PROYECTOS DE DESARROLLO Y ADAPTACION
TECNOLOGICA

sz 7z .
1. Proceso de Proyectos de Desarrollo y Adaptaciéon Tecnolégica
Proyecto de Desarrollo y Proyectos de Desarrollo y Proyectos de Desarrollo y Consejo Cientifico Vicerrectorfa de e
Adaptacién Tecnolégi Adaptacién Tecnolégi Adaptaci 16gi Investigacién-FUNDEVI Consejo Cientffico
ificact Y|l © mibn , | o T ién do p. Aprucbacl Pl Aprobacién institucional inacién del
registro de solicitud iacién y disefio Propuestas a Proyectos prusba el proyecto p:: '::v?iems;mmctns —> soporte logfstico para.
de propuestas Institucionales ¥regi proye! la puesta apunto de
ejecutoria del proyecto
Vicerrectoria de Proyectos de Desarrollo y N Proyectos de Desarrollo y .
Tnvestigacién Adaptac 16 Consejo Cientffico Adaptacién Tecnolégica Consejo Cientifico
. < — <+
Recibe mf‘{me final y Entrega de Informe Hace evaluacién final Prepara informes Evalfia ejecutoria del
registra Final del proyecto ‘parcisles proyecto
LV 4
2. Proceso de Extension Docente
Extensién Docente Extensién Docente Extensién Docente jo Ci Vicerrectorla de Accién Comisién de
Cmm;féﬁ';ﬁ”" del Social-FUNDEVI Investigacién
; ; . . Determinacién del
X y C , Transfc de Aprueba los proyectos Aprobacién institucional - .
registro de B i6n y disefio — Propuestas a Proyectos I~ de proyectos B soporte logfstico para
L 1a puesta apunto de
de propuestas Institucionales . :
ejecutoria del proyecto
— - - Extensién Docente
Icmm'sl(m'dg Extensién Docente Extensién docente Comisién de Investigacion
nvestigacién
— - | Realiza la divulgacién
Reali Inacién Realiza informe final Pmpar;?yenhega Evalfa 1a ejecutoria de < PR Vlll,gde

final de la capacitacién certificados la capacitacién capacitacién por medio

de la prensa

3. Proceso de Monitoreo y Control de Proyectos de Desarrollo y Adaptacién Tecnoléogica
Comis. de Investig. y de Comis. de Investig. y de

Comis. de Investig. y de
Trab. Final. de Graduacion

Comis. de Investig. y de
Trab. Final. de Graduacion Trab. Final. de Graduacion Trab. Final. de Graduacion
Monitoreo de Andlisis d g c 3
alisis de estadisticas omunicar los . ‘e
—» resultados estadisticos —» Retroal;:r;ﬁtt;ug;(;n de los

cumplimiento de los
requisitos, fechas
limites, entrega de
informes

de los indicadores de
calidad

4. Proceso de mejora continua, acciones preventivas y correctivas

Comis. de Investig. y de

Comis. de Investig. y de

Comis. de Investig. y de

Trab. Final. de Graduaci6n

Comis. de Investig. y de Comis. de Investig. y de
Trab. Final. de Graduaci6n| Trab. Final. de Graduacién| Trab. Final. de Graduacién) Trab. Final. de Graduacion
Realizacién de reunién Andlisis de Establecimicnto de
semestral para la 1818 de S ¢ | Implementacién de Evaluacién de
identificacién de P delos indicadores do | P acciones proventivasy | P acci:nes correctivas y cumplimiento de metas y
oportunidades de calidad correctivas prieventivas objetivos
mejora

Ing. Oscar Sibaja
Integrante de la Alta Direccién
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Coordinador de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica

4.2 Requisitos de la documentacion

4.2.1 Generalidades

El sistema de documentacién implementado en el Sistema de Gestién de la Calidad del
Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial se basa en la Piramide
de la documentacion de la Figura 1.

Esta piramide contiene toda la documentacion del sistema, ubicando en la parte
superior (cima de la piramide) el Manual de Calidad (que define la estrategia de
documentacion del sistema), conforme se va disminuyendo el nivel hasta la base de la
piramide, el alcance de la documentacion y su aplicacibn es menor a toda la
organizacion, mientras que su nivel de detalle aumenta.

Figura 1. Piramide de la documentacion

Nivel de detalle Aplicacion

Politica y Objetivos de
Calidad

Procedimientos Generales y \

Especificos

Instructivos \

/ Formatos, Registros \
/ Documentos externos \

Documentos de Apoyo internos: leyes, reglamentos, manuales de\

v usuario, etc.

4.2.2 Manual de la calidad

El Programa de Investigacion de Ingenieria Industrial ha establecido este Manual de
Calidad que abarca el Sistema de Gestién de la Calidad de los macroprocesos de
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Educacion Externa, Trabajos Finales de Graduacion y Proyectos de Desarrollo y
Adaptacion Tecnoloégica.

El Manual hace referencia a los lineamientos establecidos en los procedimientos
documentados establecidos para el Sistema de Gestién de Calidad, segin la norma
INT-ISO 9001-2000.

La piramide de la documentacién, ademas, cuenta con los siguientes manuales:
Manual de Procedimientos: Permite normalizar todas las actividades del PROIDII,

poniéndolas en practica de forma que se garanticen la obtencion siempre de los
mismos resultados y bajo los estandares adecuados.

4.2.3 Control de los documentos

Todos los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad de los macroprocesos de
Educacion Externa, Trabajos Finales de Graduacion y Proyectos de Desarrollo y
Adaptacién Tecnolégica del PROIDII son controlados segun el procedimiento PG-P-02
“Control de documentos”.

Todos los documentos generales del SGC deben ser aprobados por la Alta Direccién
antes de su emision. Ademas, son los coordinadores de las diferentes modalidades del
programa los responsables de aprobar los procedimientos e instructivos especificos
del SGC.

El Representante de la Alta Direccion es el encargado de revisar y dar la aprobacion
preliminar a todos los documentos relacionados con el SGC. Los coordinadores de las
diferentes modalidades son los responsables de elaborar o actualizar el documento,
revisar su contenido y si lo aprueba, lo remite al Representante de la Alta Direccion,
quien revisa el contenido, formato y efectua las correcciones.

Para asegurar que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso, el Representante de la Alta Direccién
elabora la Lista de Distribuciéon y remite por medio de correo electronico el documento,
indicando si el anterior es documento obsoleto por lo que debe eliminarse y verifica que
el documento sea recibido.

Los documentos fisicos originales permanecen en el Ampo de “Documentos Originales
del SGC”, el cual es controlado por el Representante de la Alta Direccién. Ademas, los
documentos obsoletos permanecen en el folder de “Documentos Obsoletos” por un
minimo de tres afos.

Todos los documentos del SGC tienen un cdédigo asignado por el Representante de la
Alta Direccion, el cual identifica la clausula de la norma en referencia, tipo de
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documento y un numero consecutivo. Ademas, las copias controladas, copias no
controladas y documentos obsoletos son identificados por medio de un sello.

Los documentos de apoyo y los documentos de origen externo se identifican mediante
el Listado de Documentos de Apoyo y el Listado Maestro de Documentos Externos,
respectivamente. Ambos listados son actualizados y controlados por el Representante
de la Alta Direccidn. Los documentos de apoyo y externos son distribuidos y aprobados
por los coordinadores de las diferentes modalidades y los documentos fisicos originales
son archivados en el Ampo de “Documentos de Apoyo o Externos del SGC”.

Una vez que el documento se vuelve obsoleto, es eliminado de las Carpetas donde se
encuentran los documentos fisicos originales y trasladado al Archivo de “Documentos
Obsoletos”. En caso de que por alguna razén se deba usar un documento obsoleto, se
identifica con un sello que dice “DOCUMENTO OBSOLETO”.

4.2.4 Control de los registros

El Coordinador del Consejo de Calidad establece y mantiene procedimientos
documentados para la identificaciéon, recoleccién, indizaciéon, acceso, archivo,
almacenamiento, mantenimiento y disponibilidad de los registros de calidad.

Los registros de calidad debe mantenerse con el fin de demostrar la conformidad con
los requisitos especificados y la operacion eficaz del Sistema de Calidad.

Todos los registros de calidad son legibles y se almacenan y conservan en tal forma
que se puedan consultar con facilidad en la unidad responsable de su aplicacién.
Ademas, se debe asegurar que exista un area de almacenamiento que ofrezca un
ambiente adecuado que minimice el deterioro o el dafio y que evite la pérdida.

El tiempo de conservacion de los registros de calidad es de tres afos, al cabo de los
cuales se toma la decision de destruirlos 0 conservarlos por mas tiempo (si poseen
algun valor historico).

En caso en que se acuerde en el contrato, los registros de calidad se pondran a
disposicion del cliente o usuario, para su evaluacién durante un periodo acordado.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

51  Compromiso de la direccién

La Alta Direccion proporciona evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementacion del sistema de gestion de la calidad, asi como con la mejora continua
de su eficacia, comunicando a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los
requisitos del cliente y usuarios del PROIDII, como los legales y reglamentarios de la
Universidad de Costa Rica.
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Estos requisitos son aprobados por la Alta Direccién y transmitidos al programa. Cada
coordinador del respectivo macroproceso es responsable, ademas de mantener la
informacion actualizada cada vez que se realicen cambios en los requisitos.

Una semana después de recibir los documentos con los requisitos del cliente y los
requisitos legales y reglamentarios, los coordinadores se reunen con los profesores y
asistentes a su cargo para explicar estos requisitos y completar la PG-R-03 Bitacora de
reunion. Esta reunion puede ser grupal o en forma individual. Cada coordinador es
responsable de archivar en el Ampo “Comunicacién interna del SGC” la documentacion
utilizada.

5.2  Enfoque al cliente

El PROIDII hace evaluaciones sobre la satisfaccion del cliente en todos los
macroprocesos. En el macroproceso de Educacién Externa, hace evaluaciones de la
Contraparte. @ En el Macroproceso de Trabajos Finales de Graduacién hace
evaluaciones a la contraparte, que actua como profesor invitado, sobre el proceso de
panel. En el macroproceso de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica hace
evaluaciones a los representantes de las diferentes empresas e instituciones
gubernamentales. @ Todas estas evaluaciones son archivadas en el Folder,
“Evaluaciones del cliente”. Los resultados de estas evaluaciones son analizados en las
reuniones de mejora continua planeadas.

53 Politica de calidad

La Politica de calidad fue definida y aprobada por la Alta Direccién y esta basada en la
Mision y la Vision de la Escuela de Ingenieria Industrial.

La Politica es comunicada por la Alta Direccién, a todo el personal del SGC.

Ademas, en las auditorias internas de calidad calendarizadas en el Programa Anual de
Auditorias, se verifica, eligiendo al azar a los integrantes del programa, la comprensién
de la Politica y de los Objetivos de Calidad, en cada auditoria interna que se lleve a
cabo.

Cada vez que se presente un cambio en la Misién y/o Visiébn de la Escuela de
Ingenieria Industrial o se considere necesario por cualquier otra razon, la Alta Direccién
efectia una revision en la Politica de Calidad para verificar la concordancia entre ellas
y determinar si estos cambios influyen o no sobre la Politica de Calidad. Esta revision
se lleva a cabo en la reunién anual de la Alta Direccién y los cambios que se realicen,
se comunican.

54 Planificacion

5.4.2 Planificacion del sistema de gestion de la calidad
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La planificacién del Sistema de Gestién de la Calidad se realiza de acuerdo con los
lineamientos definidos en todos los procedimientos del Sistema de Gestién de la
Calidad del Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial.

La implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad se satisface mediante todos
los procedimientos desarrollados para el Sistema de Gestion de la Calidad del
Programa de Desarrollo e Investigacién de Ingenieria Industrial, que se detallan en el
siguiente listado:

PROCEDIMIENTOS GENERALES

PG-P-01. Auditorias

PG-P-02. Control de documentos

PG-P-03. Control de los registros

PG-P-04. Mejora Continua, acciones preventivas y correctivas
PG-P-05. Control de Producto No-Conforme

MACROPROCESO DE EDUCACION EXTERNA
MEE-P-01. Evaluacién de la Contraparte
MEE-P-02. Capacitacion de asistentes de curso
MEE-P-03. Aplicacion de cédulas de registro
MEE-P-04. Monitoreo y seguimiento.

MACROPROCESO DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
TFG-P-01. Proyecto Industrial

TFG-P-02. Investigacién Dirigida

TFG-P-03. Aprobacion de propuestas de Proyecto Industrial
TFG-P-04. Conformacién de panel

TFG-P-05. Graduaciéon con mencion de honor

TFG-P-06. Cobro de donaciones

TFG-P-07. Control y Monitoreo de Trabajos Finales de Graduacién
TFG-P-08. Graduacion

PROYECTOS DE DESARROLLO Y ADAPTACION TECNOLOGICA
PDAT-P-01. Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica

PDAT-P-02. Extensién Docente

PDAT-P-03. Inscripcion de Proyectos

PDAT-P-04. Control y Monitoreo de Proyectos de Desarrollo y Adaptaciéon Tecnologica
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5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicaciéon

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

El Sistema de Gestion de la Calidad responde al siguiente organigrama:

Asamblea de
Escuela
Direccién y
subdireccién de la
Escuela de
Consejo Asesor
Departamento dg
Departamento de Departamento de Planeamiento y|
Teleméatica Produccién Dessmoll
Organizacional
I
Programa de
Invegsigacién y Programa de Progra_ma_de
Desermollo en Maesirla Acreditacién
1
Direcci6n y Comision de Comisién de . o Comisién de Accién gs;“:g:‘égi'
Subdireccién de credencialesy revision i y Ci Social Orientacién
Proidii reconocimientos acreditacién Académica

{ Unidad de Aseguramiento de Cali(#ad

Comisién de Proyectosde

[Trabajos Finalesde Y de Cursp igacién y : Deserollo y
Graduacién de Camera Trabajos Finalesde Extensién Docentp Adaptacién LAINI

Graduacién Tecnolégica

En la siguiente matriz se muestra la relacion entre las unidades del PROIDII y los
capitulos que incluye la norma INT-ISO 9001:2000:
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Las responsabilidades y autoridades son elaboradas bajo la responsabilidad del
Director del PROIDII, y se describen a continuacioén:

La Direccion del PROIDII es la maxima autoridad interna del PROIDII. Esta es la
responsable de generar el compromiso con la calidad en todos los niveles del programa
y de aprobar parte de la documentacién referente a la calidad, que sea utilizada por los
integrantes del PROIDII.

En el desarrollo de sus funciones, la Direccién cuenta con el apoyo de la Comisién de
Investigacion y de Trabajos Finales de Graduacién. Esta comision es la responsable
de garantizar la integridad, pertinencia, oportunidad y calidad de los servicios
generados de la investigacion, desarrollo y adaptacién tecnolégica, educacion externa y
trabajos finales de graduacion, mediante la asesoria a los profesores investigadores y
coordinadores responsables de los proyectos.
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En lo referente a calidad, la maxima autoridad para dirigir todas las actividades,
programas y proyectos relacionados con ésta la constituye el Consejo de Calidad, el
cual estd formado por el Director del PROIDII (quien constituye el coordinador del
Consejo), y los coordinadores de los diferentes macroprocesos del programa. Es
responsabilidad de este Consejo establecer las politicas, objetivos y estrategias que
orienten los esfuerzos que, en materia de calidad, se realizan en el programa.

El Coordinador del Consejo de Calidad es responsable de asegurar la implementacién
del sistema de aseguramiento de calidad en todas las modalidades del programa. Para
ello, planea, dirige, organiza, coordina y supervisa la programacioén y desarrollo de las
actividades para la implantacién y mantenimiento del sistema de calidad en el PROIDII.
Asimismo, coordina el proceso de auditoria de calidad y la evaluacion de sus
resultados.

El Consejo de Calidad que esta conformado por los coordinadores de cada unidad del
PROIDII, los cuales son responsables de: coordinar la elaboracion de manuales,
procedimientos registros y cualquier documentacion evidenciada como necesaria para
la implantacion del sistema de calidad en su area; ejecutar la divulgacion de la
documentacién en su unidad respectiva, participar en el proceso de auditoria del
sistema de calidad (pero no podra auditar la misma unidad a la que pertenece).

El Coordinador de cada unidad es responsable de: asegurar el cumplimiento de los
elementos descritos en el Manual de Calidad en su macroproceso respectivo; identificar
y eliminar no conformidades dentro del Sistema de Calidad y participar en la
elaboracién de procedimientos e instrucciones mediante el aporte de la informacion
necesaria y la revisién de los mismos.

Los Coordinadores de cada unidad son los encargados de reunirse con los integrantes
a su cargo para comunicar esa informacién y llenar la PG-R-03, ademas de archivar la
documentacion utilizada en el Ampo “Comunicacién interna”. Esta reuniéon puede ser
grupal o en forma individual.

5.5.2 Representante de la direcciéon

El director del Programa de Investigacién y Desarrollo de Ingenieria Industrial es el
Representante de la direccién, cumple con las siguientes funciones:

. Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad del Programa de
Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial.

. Informar a la Alta Direcciéon sobre el desempeno del Sistema de Gestién de la
Calidad y de cualquier necesidad de mejora.
. Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos de los

clientes y usuarios del PROIDII.
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5.5.3 Comunicacion interna

Cualquier informacién que deba ser transmitida y afecte la eficacia del Sistema de
Gestién de la Calidad es comunicada por la Alta Direccién, mediante correo electrénico,
a los coordinadores de los de las unidades; los Coordinadores a su vez se rednen con
los profesores y asistentes a su cargo, para transmitir la informacién requerida, ya sea
en forma grupal o individual. Cada Coordinador es el responsable de registrar la
documentacion utilizada en la reunién en el Ampo “Comunicacién interna”.

Para asegurar que los procesos de comunicacién son apropiados los Coordinadores en
reuniones grupales o individuales posteriores a la comunicaciéon deben verificar con los
integrantes a su cargo la comprensién de la informacion

5.6  Revision por la direcciéon

5.6.1 Generalidades

La Alta Direccion se reune ordinariamente una vez al mes y extraordinariamente cuando se
requiera, para dar seguimiento al proceso de implementaciéon y mantenimiento al Sistema de
Gestion de la Calidad. En cada una de ellas, se utiliza el formato PG-R-03. Bitacora de reunion,
el cual debe estar firmado por cada uno de los miembros de la Alta Direccion, asi como el relator
y los invitados.

La Alta Direccidn se reune una vez en el primer trimestre del afo 0 en una reunién
extraordinaria convocada por el Coordinador de la Alta Direccién para revisar el
Sistema de Gestién de la Calidad, con el fin de tomar decisiones que aseguren su
eficacia y eficiencia. Es responsabilidad del coordinador de la Alta Direccién,
conjuntamente con el Representante de la Direccién, definir previamente la fecha, hora,
lugar, agenda y participantes en esa reunion.

5.6.2 Informacién para la revision

El Representante debe presentar a la Alta Direccion con 15 dias calendario de
anticipacion a la fecha de la reunién anual, la informacién para la revision sobre el
funcionamiento del Sistema de Gestién de la Calidad, la convocatoria y la agenda. Esta
informacion corresponde como minimo a:

Revisién de Politica de Calidad

Cumplimiento de objetivos de Calidad

Los resultados de Auditorias

Retroalimentacién del cliente

Desempenio de los procesos y conformidad del servicio

Estado de las acciones correctivas y preventivas

Acciones de seguimiento, de revisiones por la Alta Direccidn previas
Cambios que podrian afectar al Sistema de Gesti6én de la Calidad

Se@ e a0 oD
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i. Recomendaciones para la mejora continua

5.6.3 Resultados de la revision

El Representante de la Alta Direccion debe generar un informe, el cual debe estar
preparado 15 dias anteriores a la realizacion de la reunién. Ademas, para la reunién, el
Representante de la Alta Direccion debe plantear los resultados de la revisidbn que
deben contener como minimo, todas las decisiones y acciones relacionadas con:

a. la mejora de la eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad
b. la mejora del servicio en relacion con los requisitos del cliente, y
c. Las necesidades de recursos.

El Representante de la Alta Direccion debe plantear, una semana después de la
aprobacién del informe, un resumen con conclusiones y recomendaciones, tomando en
cuenta las principales fortalezas y oportunidades de mejora para el Sistema de Gestion
de la Calidad para su visto bueno.

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 Provision de recursos

El Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial determina y
proporciona los recursos necesarios para implementar y mantener el Sistema de
Gestion de la Calidad y mejorar continuamente su eficacia.

Ademas, para aumentar la satisfaccion de los clientes y usuarios mediante el

cumplimiento de sus requisitos se tiene el procedimiento de Satisfaccion del clientes y
usuarios.

6.2 Recursos Humanos

6.2.1 Generalidades

El Programa de Investigacion y Desarrollo en Ingenieria Industrial se asegura que los
integrantes que realicen trabajos que afecten a la calidad del servicio sean
competentes con base en la educacién, formacién, habilidades y experiencia
apropiadas.

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion

El Programa de Investigacion y Desarrollo en Ingenieria Industrial determina la
competencia necesaria de los integrantes involucrados en el Sistema de Gestion de la
Calidad, asegurandose de que los oferentes cuenten con los requisitos establecidos.
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Ademas, elabora semestralmente informes sobre las diferentes actividades de
capacitacion que se efectuen, para respaldar las actividades realizadas y satisfacer las
necesidades de capacitacién que demanda el SGC.

Cuando un nuevo integrante ingresa al programa o se incluye un puesto en el SGC,
recibe una charla de induccion donde se le dan a conocer los aspectos generales de la
norma INTE-ISO 9001:2000, la politica, los objetivos de calidad y una visita al PROIDII,
donde se le explica, entre otros aspectos, los diferentes servicios que brinda.

Cada vez que se realice una auditoria, seguin el Programa Anual de Auditorias, se
selecciona integrantes del programa al azar, y se verifica que el mismo es consciente
de la pertinencia e importancia de sus actividades y de como contribuyen al logro de los
objetivos de la calidad.

El Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial mantiene registros
acerca de la educacion, formacién, habilidades y experiencia del personal. Se tienen
registros fisicos de los documentos, algunos de ellos para ser adjuntados al expediente
personal de los miembros.

6.3 Infraestructura

El PROIDII, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos del servicio, por medio de la Universidad de Costa Rica.

6.4 Ambiente de Trabajo
Ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los requisitos del
servicio.

7 REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 Planificacion de la realizacion del servicio

El Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial planifica y desarrolla
los procesos necesarios para la realizacion del servicio segun los Registros de
Planificacion del Servicio de:

. Publicacién de empresas interesadas en proyectos

. Conformacién y seguimiento de paneles de graduacion
. Proyectos de Extensiéon Docente

. Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica

Cada vez que se recibe una solicitud de servicio de los dos Ultimos servicios por parte del
cliente, el asistente del PROIDII, los remite a | Coordinador de la Unidad respectiva para su
aprobacion.
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7.2 Procesos relacionados con el cliente

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el servicio

El Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial en las unidades que
brinda los servicios, tanto a clientes u usuarios, cada uno de los cuales solicita el
servicio de la siguiente manera:

. El usuario por medio de una solicitud, ya sea escrita o verbal gestiona el servicio

Los requisitos incluyen:

. Requisitos especificados por el cliente, incluyendo requisitos para las actividades
de entrega y las posteriores a la misma.

. Requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso
especificado o para el uso previsto, cuando sea conocido.

. Requisitos legales y reglamentarios relacionados con el servicio.

. Requisitos adicionales que determine el PROIDII.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el servicio

El Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial revisa los requisitos
relacionados con el servicio, antes de comprometerse a proporcionarlo al cliente.

El programa toma en cuenta, entre otros criterios, la disponibilidad de recursos en el
Programa de Investigacién y Desarrollo de Ingenieria Industrial, considerando recurso
humano, infraestructura y materiales, entre otros, para determinar si se tiene la
capacidad de cumplir con los requisitos definidos.

Los requerimientos deben quedar anotados tanto los suministrados por el cliente o
usuario, como cualquier otro requerido para la prestacion del servicio.

En caso de que cambien los requisitos del producto, ya sea por parte del cliente o
usuario o por parte del Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial,
o haya alguna enmienda al contrato (oferta), el Coordinador del Proyecto anota los
nuevos requisitos e informa a los otros profesores responsables, asi como al cliente o
usuario (en caso de que los nuevos requerimientos implican modificaciones al
contrato).

7.2.3 Comunicacion con el cliente y usuarios

El Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial, en los
macroprocesos de Educacion Externa, Trabajos Finales de Graduacién y Proyectos de
Desarrollo y Adaptacién Tecnolégica mantiene una comunicacion constante y eficaz
con el cliente o usuario desde el inicio de la solicitud del servicio.
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El Coordinador de Proyectos de Desarrollo y Adaptacién Tecnoldgica coordina con el cliente o
usuario, la fecha de inicio del proyecto y algun otro detalle que se haya quedado pendiente vy,
en caso de que haya alglin cambio en los requerimientos, le informa al cliente para determinar
si esta de acuerdo.

7.3 Diseiio v desarrollo

7.3.1 Planificacién del disefio y desarrollo
EL PROIDII planea y controla el disefio y desarrollo de los servicios que brinda, por
medio de las siguientes etapas:

- determina los requerimientos del cliente o usuario
- disena el proyecto a realizar de acuerdo a esos requerimientos
- Asigna las responsabilidades y funciones de los integrantes para cada proyecto

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
EL PROIDII determina los elementos de entrada relacionados con los servicios y
mantiene registros de estos elementos de entrada, los cuales son:

- Requisitos funcionales y de desempefio del servicio
- Requisitos legales y reglamentarios aplicables
- Informacién de disefios previos similares

7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo

El PROIDII verifica el disefio y desarrollo de los servicios respecto a los elementos de
entrada, proporciona la informacién apropiada para la prestaciéon de los servicios, hace
referencia a los criterios de aceptacion del servicio y especifica las caracteristicas del
servicio

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

El PROIDII realiza las revisiones del disefio y desarrollo de acuerdo a los planificado,
de acuerdo al cumplimiento de los requisitos del cliente. Ademas, identifica cualquier
problema que el cliente reporte y propone las acciones necesarias y mantiene registros
de los resultados de las revisiones y de cualquier accion necesaria

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

El PROIDII realiza la verificacion del servicio de acuerdo a lo planificado para
asegurarse de que los resultados del disefio y desarrollo del servicio cumplen con los
requisitos de entrada. Se mantienen registros de los resultados de las verificaciones y
de cualquier accion necesaria.

7.3.6 Validacién del disefio y desarrollo

El PROIDII valida el servicio de acuerdo a lo planificado para asegurarse de que el
servicio resultante es capaz de satisfacer los requisitos para su aplicacion especificada.
La validacion se realiza cuando se le entrega los informes a los usuarios y estos
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establecen que se encuentra conforme con los requisitos especificados. Entonces el
cliente brinda una carta de aceptacion del servicio brindado. EI PROIDII mantiene
registros de los resultados de esta validacién y de cualquier accién necesaria llevada a
cabo.

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo
Los cambios del disefio y desarrollo se identifican y se mantienen registros de los
cambios realizados al contrato. Estos cambios se revisan, verifican y validan con la
aprobacién del informe por parte de la empresa o institucién gubernamental. La
revisién de estos cambios en el disefio y desarrollo incluyen la evaluacién del efecto en
las partes que constituyen el servicio ya entregado.

7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras

El asistente del PROIDIlI es responsable de asegurar que todos los productos
adquiridos y los servicios subcontratados que tengan algun impacto en la calidad de los
servicios del PROIDII, cumplan con los requisitos especificados, de acuerdo con los
procedimientos especificados, de acuerdo con los procedimientos documentados.

7.4.2 Informacion de las compras

El asistente del PROIDII es responsable de asegurar que las 6rdenes de compra sean
revisadas y aprobadas antes de ser enviadas a los proveedores, con el fin de verificar
que cumplan los requisitos especificados.

El asistente del PROIDII es responsable de asegurar que los documentos de compra
contengan informacién que describa claramente el servicio ordenado

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

El PROIDII establece una metodologia de inspeccion y de las actividades necesarias
que aseguran que el producto comprado cumple con los requisitos especificados.

FUNDEVI recibe las 6rdenes de compra, con el original de las 6rdenes de compra y la
factura original. Luego hace revisién cruzada de la orden de compra contra la factura
comercial, para verificar que ambas coincidan.

El asistente del PROIDII verifica las especificaciones técnicas y condiciones del
material, ademas, descarta dafos fisicos en el material.

7.5 Produccién y prestacion del servicio

7.5.1 Control de la produccién y de la prestaciéon del servicio
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La planificacién y el desarrollo de la produccién y la prestacién del servicio se realizan
bajo condiciones controladas que incluyen la disponibilidad de instrucciones de trabajo,
siempre que sea necesario.

7.5.2 Validacién de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio

La validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio se hacen
por medio de la aceptacion de los informes donde el usuario entrega carta de
conformidad del servicio con los requisitos especificados.

7.5.3 Identificacion y trazabilidad

(No aplica)

7.5.4 Propiedad del cliente

(No aplica)

7.5.5 Preservacion del producto

(No aplica)

7.6  Control de los dispositivos de seguimiento y de mediciéon

Se mantienen registros de indicadores de calidad que permiten monitorear los
procesos. Esto permite al PROIDII dar seguimiento al servicio que realiza. En las
reuniones de mejora continua se analizan los resultados de los indicadores y se toman
las acciones preventivas y correctivas del caso.

Los indicadores de calidad que se tienen son los siguientes:

- Porcentaje de proyectos con insatisfaccion por parte de la contraparte y/o de los
profesores

- Numero de estudiantes repitentes por curso

- % de empresas insatisfechas con los trabajos

- Porcentaje de proyectos que no tienen los requerimientos minimos en proyecto
industrial o investigacién dirigida

- Nimero de estudiantes que empiezan nuevamente un proyecto

- Porcentaje de quejas de las contrapartes

- Porcentaje de quejas de las empresas e instituciones gubernamentales con respecto
a la calidad de los trabajos.

8.1 Generalidades




FECHA DE EMISION PAGINA CODIGO

29 de 31 MC-01

El Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial en los
macroprocesos de Educacion Externa, Trabajos Finales de Graduacién y Proyectos de
Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica planifica e implementa los procesos de
seguimiento, medicién, analisis y mejora necesarios para demostrar la conformidad del
servicio.

Ademas, asegura la conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad mediante auditorfas
internas realizadas segun el Programa Anual de Auditorfas y la mejora continua de la eficacia
del Sistema de Gestion de la Calidad, mediante revision por parte de la gerencia, ademas de
las auditorfas.

8.2 __ Seguimiento y medicién

8.2.1 Satisfaccion del cliente

Como una de las medidas del desempeiio del Sistema de Gestion de la calidad, El
Programa de Investigacién y Desarrollo de Ingenieria Industrial en los macroprocesos
de Educacion Externa, Trabajos Finales de Graduacién y Proyectos de Desarrollo y
Adaptacién Tecnoldgica recopila y da seguimiento a la informacioén sobre la percepcién
que tienen los clientes y usuarios del PROIDII, con respecto al cumplimiento de sus
requisitos por parte del sistema.

8.2.2 Auditoria interna

El procedimiento PG-P-01 Auditorias Internas, define las responsabilidades y requisitos
para la planificacién y ejecucion de las auditorias internas de calidad el PROIDII, con el
fin de determinar si el Sistema de Gestion de la Calidad es conforme con las
disposiciones planificadas y si se han implementado eficazmente.

Los auditores internos son evaluados por el Representante de la Direccion, quien
selecciona a los auditores y los incluye en la base de datos Registro de Auditores. Los
auditores internos mantienen su competencia minima por medio de un curso anual de
actualizacion.

La lista de auditores aprobados es actualizada por el Representante de la Direccién,
con los datos enviados por la Alta Direccidon y se comunica a los auditores internos de
calidad sobre su escogencia, archivando nota con acuse de recibo via correo
electrénico.

El Programa Anual de Auditorias es confeccionado por el Representante de la
Direccion y contiene como minimo lo siguiente:

. Capitulos de la Norma a auditar
. Macroprocesos por auditar




FECHA DE EMISION PAGINA CODIGO

30de31 MC-01

. Fecha de las auditorias

Ademas, confecciona el Plan de Auditorias para cada auditoria, designando al Auditor
Lider y los aspectos definidos en el procedimiento.

Una vez aprobado el Plan de Auditorias, se comunica via correo electronico, con dos
semanas de anticipacion como minimo, a los auditores internos y al Auditor Lider su
participacion y envia copia de los documentos por auditar, las Lista de chequeo,
necesarias y los informes de auditorias anteriores. Ademas, envia correo electrénico
notificando a la fecha de la auditoria y los auditores elegidos, una semana antes del
inicio de la auditoria.

Al conducir la auditoria, el Auditor Lider efectia la reuniéon de apertura junto con los
auditores internos, utilizando la PG-R-003 Bitacora de reunién. Ademas, designa las
funciones a los auditores internos y ejecuta la auditoria interna junto con ellos.

El auditor interno, junto con el Auditor Lider, analiza las no conformidades,
observaciones y hallazgos positivos encontrados en el proceso de auditoria y redacta
las no - conformidades, tomando en cuenta los siguientes elementos:

. Requisitos de la Norma INTE-ISO 9001:2000, manuales, directrices, etc.

. Naturaleza de la No-conformidad: apartado especifico de la Norma o documento
evaluado, que se incumple.
. Evidencia Objetiva.

El procedimiento establece la metodologla para la redaccion de los requisitos, evidencia
objetiva y clasificacion de los hallazgos de auditorfa.

Ademas, elabora un borrador del informe de auditoria, incluyendo como minimo:

. Detalle de auditoria.
. Detalle de registros.
. Fecha de informe de acciones correctivas, y

. Firmas del Auditor Lider y el Coordinador de la Unidad Auditada.

Luego, el Grupo Auditor ejecuta la reuniéon de cierre y completa nuevamente la PG-P-
003. También elabora el informe final y una semana después de haber ejecutado la
reunion de cierre, entrega el informe final al Coordinador de la Unidad auditada. El
Representante de la Direccién revisa los resultados del informe final.

Finalmente, la Alta Direccion solicita al Coordinador del Macroproceso auditado
completa las Acciones correctivas, para la no-conformidad detectada .

El Representante de la Direccién verifica que las no conformidades fueron resueltas e
implementadas adecuadamente segun el procedimiento anterior. Evalua la ejecutoria
de los auditores internos, junto con el Auditor Lider, una semana después de finalizado




FECHA DE EMISION PAGINA CODIGO

31 de31 MC-01

el proceso de auditorias internas como maximo. Por ultimo, prepara el informe de
evaluacioén de Auditores internos de calidad y Auditor.
8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

En las reuniones de mejora continua se establecen las metas que se tiene, se
especifican los indicadores que mediran el avance sobre las metas y el tiempo de
cumplimiento de los periodos de medicién.

8.2.4 Seguimiento y medicién del servicio

El programa mide y da seguimiento de las caracteristicas del servicio para verificar que
se cumplen los requisitos del mismo y que se realiza en las etapas apropiadas del
proceso de realizacién del servicio de acuerdo con las disposiciones planificadas.

Esta metodologia de seguimiento y medicibn se describe por medio de los
procedimientos del Programa de Investigacion y Desarrollo en Ingenieria Industrial:

. Monitoreo y control de los procesos
. Mejora continua y acciones preventivas y correctivas.

8.3 __ Control del producto no conforme

El control de producto no-conforme se realiza mediante la revisién de los informes
entregados al cliente. Estas revisiones deben hacerse tanto en forma como en
contenido y de acuerdo a los requisitos internos y del cliente.

8.4 Analisis de datos

El analisis de los datos se da por medio de las reuniones de mejora continua donde se
determina las acciones preventivas y correctivas a seguir.

8.5 Mejora

8.5.1 Mejora continua

La Alta Direccion es la responsable de mejorar continuamente la eficacia del Sistema
de Gestién de la Calidad mediante el uso y la verificacion del cumplimiento de la
politica de la calidad y los objetivos de la calidad en las auditorias internas y la revision
de la eficacia del sistema durante las reuniones de monitoreo y las reuniones de mejora
continua.

8.5.2 Accion correctiva
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El Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial en los
macroprocesos de Educacion Externa, Trabajos Finales de Graduacién y Proyectos de
Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica, define las actividades tendientes a eliminar las
causas de no-conformidad con el objeto de evitar que vuelvan a ocurrir. Las acciones
correctivas deben ser apropiadas y proporcionales a los efectos de las no
conformidades encontradas.

Este procedimiento abarca todas las acciones correctivas del Sistema de Gestién de la
Calidad originadas por: informes de auditorias internas de calidad, informes de no-
conformidades del servicio, informes de no-conformidades de procesos, leyes y
reglamentaciones atinentes, contratos con el cliente, encuestas de evaluacion del
cliente y quejas del cliente, revisiones del SGC y las originadas durante el diario
quehacer de los involucrados en el SGC, entre otros.

El Coordinador del macroproceso es responsable, de designar al miembro que
analizara la causa raiz de la no-conformidad, la propuesta de accién correctiva y el plan
de accion correctiva. El designado hara un reporte de su investigacion. Este reporte es
revisado por el coordinador correspondiente y el Representante de la Direccion y la Alta
Direccion.

Una vez que es aprobada la solicitud, el coordinador del macroproceso implementa la
accién correctiva y comunica al Representante de la Direccion la finalizacion de la
implementacion de la accién correctiva, con el fin de que le dé seguimiento a la
implementacion. Ademas, designa una semana después de cumplida la fecha de
implementaciéon, a un auditor interno de calidad, para dar seguimiento a la accion
correctiva.

El funcionario designado efectua el seguimiento y realiza un informe y una solicitud de
cierre de accidn correctiva, enviandola al Representante de la Direccion, quien revisa la
solicitud para verificar el cumplimiento de la accién correctiva y coordina con el auditor
interno de calidad el cierre de la accion correctiva.

La accion correctiva se cierra cuando haya evidencia por parte del auditor interno de
calidad que la no-conformidad encontrada fue solventada y debe verificar que la accion
correctiva asegure que no vuelva a ocurrir.

8.5.3 Accion preventiva

El Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria Industrial en los
macroprocesos de Educacion Externa, Trabajos Finales de Graduacién y Proyectos de
Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica define, las actividades tendientes a eliminar las
causas de no-conformidad potencial con el objeto de evitar no conformidades reales.
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Las acciones preventivas deben ser apropiadas y proporcionales a los efectos de las
no conformidades encontradas.

Este procedimiento abarca todas las acciones preventivas del Sistema de Gestién de la
Calidad originadas por: informes de auditorias internas de calidad, informes de no-
conformidades del producto, informes de no-conformidades de procesos, leyes y
reglamentaciones atinentes, contratos con el cliente, encuestas de evaluacion del
cliente y quejas del cliente, revisiones del SGC y las originadas durante el diario
quehacer de los involucrados en el SGC, entre otros.

Cada cuatro meses, el coordinador del macroproceso o proyecto, realiza una revision
de los procesos bajo su cargo para efectos de determinar no-conformidades
potenciales. Estos resultados se documentan mediante la PG-R-003. Bitacora de
reunion; y las no conformidades potenciales son comunicadas al Representante de la
Direccion.

El coordinador del macroproceso es responsable, de designar el miembro que
analizard la causa raiz de la no-conformidad potencial, la propuesta de accién
preventiva y el plan de accién preventiva. Este miembro designado, realiza un informe.
Este informe es revisado por el Coordinador correspondiente, el Representante de la
Direccion y la Alta Direccion.

Una vez que es aprobada la solicitud, el Coordinador implementa la accién preventiva y
comunica al Representante de la Direccion la finalizacion de la implementacién de la
accioén preventiva, con el fin de que le dé seguimiento a la implementacién. Ademas,
designa una semana después de cumplida la fecha de implementacién, a un auditor
interno de calidad, para dar seguimiento a la accién preventiva.

El funcionario designado efectia el seguimiento y realiza un informe y una solicitud de
cierre de la accién preventiva, enviandola al Representante de la Direccidén, quien
revisa la solicitud para verificar el cumplimiento de la accién preventiva y coordina con
el auditor interno de calidad el cierre de la accién preventiva.

La accidn preventiva se cierra cuando haya evidencia por parte del auditor interno de
calidad que la no-conformidad potencial encontrada fue solventada y debe verificar que
la accion preventiva asegure que no vuelva a ocurrir.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos describe la manera y la forma en que se
conduciran los procesos del Programa de Investigacion y Desarrollo de
Ingenieria Industrial (PROIDII) en la Escuela de Ingenieria Industrial de la
Universidad de Costa Rica. Este manual estd destinado a satisfacer los
requerimientos de las actividades que desarrolla la Escuela de Ingenieria
Industrial a través del PROIDII. Este documento sirve para asegurar la
conformidad de los requerimientos establecidos por el PROIDII en los
macroprocesos de Educacidon Externa, Trabajos Finales de Graduacion y
Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica para satisfacer las
necesidades explicitas e implicitas de los usuarios y clientes.

TERMINOS Y DEFINICIONES

CEAB: Canadian Engineering Acreditation Board

Clientes: Los clientes son las instancias que de manera intermedia
intervienen en el proceso. Es decir, estan en la linea inmediata. Los
profesores, el Consejo Asesor, los estudiantes y la Escuela de

Ingenieria Industrial son los clientes.

Encargado: Es la persona o personas asignadas por el responsable de
la direccion del PROIDII para ejecutar una o varias actividades

definidas en el procedimiento.



FUNDEVI: Fundacion de Investigacion y Desarrollo de la Universidad

de Costa Rica

Informado: Son las personas que deben conocer el procedimiento sin
que necesariamente sean responsables 0 encargadas de ejecutarlo.

INII: Instituto de Investigaciones en Ingenieria

ISO: International Organization for Standarization

PROIDII: Programa de Investigacion y Desarrollo de la Escuela de
Ingenieria Industrial

PROYEX: Aplicacion de software disefiada para el manejo

computarizado de la informacién, respecto a los proyectos de curso

Responsable: Persona asignada por la direccion del PROIDII para

velar porque el procedimiento se ejecute como esta definido

Sistema de la Calidad: Estructura organizativa, procedimientos,

procesos y recursos para llevar a cabo la gestion de la calidad.

Usuarios: El usuario es el que esta al final de la linea. Es decir, el que

recibe el producto o servicio final. Las empresas son usuarias.



Voz de los clientes: Este término se refiere a la opinion del cliente,
es decir, a la informacion que este proporciona acerca de sus
necesidades y expectativas, y su nivel de satisfaccion con respecto a
éstas. La voz del cliente constituye un mecanismo de
retroalimentacion de las empresas, que generalmente se manifiesta a

través de quejas, reclamos y sugerencias.

El manual describe los lineamientos bajo los cuales accionan los
Coordinadores, y asistentes de los Macroprocesos de Educacién Externa,
Trabajos Finales de Graduacién y proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnoldgica.

Este manual debe estar aprobado por cada Coordinador de los diferentes
Macroprocesos y estos seran los responsables de realizar las modificaciones

que se realicen en el documento.

Este manual es estrictamente controlado. Por eso, sélo la ultima edicion del

mismo es considerada valida.

Para mantener el control documental del manual es necesario identificar dos

tipos de copias:

Copia Controlada: es aquel documento original firmado por los
funcionarios responsables. Estos documentos deben contener un sello u
otro que indique “Copia Controlada”, con el fin de identificarlos de otros

documentos no incluidos en el Sistema de Gestion de la Calidad.

No existen copias no controladas impresas, solo se cuenta con un original
impreso el cual tiene la (s) firma (s) de aprobacién respectiva (s), en tanto
que las electronicas son las que se encuentran en la computadora del PROIDII
y de la Escuela de Ingenieria Industrial



En el momento que un usuario del sistema transfiera un documento de estas
computadoras a su computadora y/o lo imprima se convierte en un documento
no controlado. Todo documento impreso no autorizado por el Representante

de la Alta Direccidn, se considera Copia No Controlada.

La dnica persona autorizada para emitir documentos controlados es el

Representante de la Alta Direccion.

Copia No Controlada: es aquella copia de los documentos del Sistema
de Gestion de la Calidad que se distribuyen para un uso especifico y que
no puede ser actualizada. Estos documentos deben contener un sello o
una leyenda que indique “Copia No Controlada”, con el fin de

identificarlos de otros documentos no incluidos en el SGC.

Es responsabilidad de cada Coordinador de los diferentes macroprocesos
revisar, dar mantenimiento y actualizar la parte que le corresponde de este

manual.

Cada nueva edicidon del manual debe ser aprobada por los miembros de la Alta

Direccion.
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0 INTRODUCCION

Con este procedimiento se logra sistematizar las acciones que se llevan a cabo para la
planificacion y realizacion de las Auditorias.

1 PROPOSITO

Este procedimiento se disefia con el propdsito de establecer las responsabilidades de los
encargados de la planeacion y realizacion de las Auditorias.

2 ALCANCE

Este procedimiento se hace efectivo para todos los miembros del PROIDII que interviene
en la planeacion y realizacion de las Auditorias.

3 REFERENCIA

Procedimientos:
Manual de Calidad del PROIDII
Manual de Puestos

4 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica.

BORRADOR APROBADO Fecha de emision Marzo 2003

Proxima revisién Marzo 2003
Copia CONTROLADA
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5 RESPONSABILIDADES

Representante de la alta direccién: Es su responsabilidad el desarrollo, la implantacion y
el mantenimiento de este procedimiento, en conjunto con los asistentes del PROIDII.

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Manual de Calidad.
Manual de Puestos

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Seleccién de auditores: Los auditores internos son evaluados por el Representante de
la Direccion, quien selecciona a los auditores y los incluye en la base de datos Registro
de Auditores. Los auditores internos mantienen su competencia minima por medio de
un curso anual de actualizacion.

2. Revision y actualizacion de la lista de auditores: La lista de auditores aprobados es
actualizada por el Representante de la Direccion, con los datos enviados por la Alta
Direcciéon y se comunica a los auditores internos de calidad sobre su escogencia,
archivando nota con acuse de recibo via correo electronico.

3. Conservacion de los registros: El Programa Anual de Auditorias es confeccionado
por el Representante de la Direccion y contiene como minimo lo siguiente:

v Capitulos de la Norma a auditar
v Unidades por auditar
v Fecha de las auditorias

4. Comunicacion del Plan de Auditorias: Una vez realizado y aprobado el Plan de
Auditorias, se comunica via correo electronico, con dos semanas de anticipacién como
minimo, a los auditores internos y al Auditor Lider su participacion y envia copia de los
documentos por auditar, las PG-R-01 Lista de chequeo, necesarias y los informes de
auditorias anteriores. Ademas, envia correo electronico notificando a la fecha de la
auditoria y los auditores elegidos, una semana antes del inicio de la auditoria.
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5. Conduccién de la auditoria: Al conducir la auditoria, el Auditor Lider efectia la
reunion de apertura junto con los auditores internos, utilizando la Bitdcora de reunion.
Ademéds, designa las funciones a los auditores internos y ejecuta la auditoria interna
junto con ellos.

6. Analisis de las no-conformidades: FEl auditor interno, junto con el Auditor Lider,
analiza las no conformidades, observaciones y hallazgos positivos encontrados en el
proceso de auditoria y redacta y completa la PG-R-02 No Conformidades del SGC,
tomando en cuenta los siguientes elementos:

v Requisitos de la Norma INTE-ISO 9001:2000, manuales, directrices, etc.

v Naturaleza de la No-conformidad: apartado especifico de la Norma o documento
evaluado, que se incumple.

v Evidencia Objetiva.

7. Borrador de informe de auditoria: Ademas, elabora un borrador del informe de

auditoria, incluyendo como minimo:
v Detalle de auditoria.
v Detalle de registros.
v Fecha de informe de acciones correctivas, y
v Firmas del Auditor Lider y el Coordinador del Macroproceso Auditado.

8. Reunion de cierre e informe final: Luego, el Grupo Auditor ejecuta la reunion de
cierre y completa nuevamente la PG-R-03 Biticora de reunion. También elabora el
informe final y una semana después de haber ejecutado la reunion de cierre, entrega el
informe final al Coordinador del macroproceso auditado. El Representante de la
Direccion revisa los resultados del informe final, el cual se archiva segin el
procedimiento. PG-P-03 Control de los Registros.

9. Evaluacién de ejecutoria de auditores internos: El Representante de la Direccion
verifica que las no conformidades fueron resueltas e implementadas adecuadamente.
Evalua la ejecutoria de los auditores internos, junto con el Auditor Lider, una semana
después de finalizado el proceso de auditorias internas como maximo, completando la
PG-R-04 Ejecutoria de auditores internos de calidad. Por ultimo, prepara el informe de
evaluacion de Auditores internos de calidad y Auditor.
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ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del Procedimiento Auditorias.
Anexo 2. PG-R-01. Lista de chequeo

Anexo 3. PG-R-02. No-conformidades

Anexo 4. PG-R-03. Bitacora de reunion

Anexo 5. PG-R-04. Ejecutoria de Auditores Internos.

Anexo 1. Mapeo de Proceso de Auditorias

Representante de 1a Alta Representante de la Alta Representante de la Alta
Direccion Direccion Direccion
Selecciona los . . .
auditores y los incluye Revisa y actualiza la Conserva los registros
en la base de datos lista de auditores del Plan de Auditorias
Anual
Representante de la Alta Grupo Auditor
Direccion
Evalua la ejecutoria de Realiza reunién de cierre
los auditores internos de la auditoria
BORRADOR APROBADO
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Representante de la Alta Representante de la Alta
Direccion Direcion
Comunica el plan de Conduce las auditorias

auditorias via correo
electrénico
Auditor Interno Auditor Intemo
Realiza el Borrador de Analiza las no-
Informe de Auditorias conformidades y las
redacta
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Anexo 2. PG-R-01. Lista de chequeo

LISTA DE CHEQUEBARTADO NORMA: 11&'SPECTOS POR AUDITAR:
2:
AUDITOR: 3:
AREA AUDITADA: AUDITADO:

CONFORMIDADES ENCONTRADAS:

1. RESPUESTAS:
2. 1.
3. 2.
4, 3.
EVIDENCIA OBJETIVA:
NO-CONFORMIDADES ENCONTRADAS: 1.
2.
1.
2. 3.
3.
4, 4.
BORRADOR APROBADO Fecha de emision Marzo 2003
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Anexo 3. PG-R-02 Lista de No conformidades

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Escuela de Ingenieria Industrial

Lista de No-Conformidades encontradas

Fecha No-Conformidad Evidencia Ob’etiva
Area Auditada Auditor
BORRADOR APROBADO Fecha de emision Marzo 2003
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Anexo 4. PG-R-03 Bitacora de reunién

FECHA:
BITACORA DE REUNION

COORDINADOR DE LA REUNI N:
PUNTOS A VERSE EN LA REUNION:

1.

2.

3.

4.
ACUERDOS TOMADOS:
5.
6.
7.
8.
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Anexo 5. PG-R-04 Ejecutoria de auditores internos

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Escuela de Ingenieria Industrial

Ejecutoria de Auditores Internos

Nombre Area uele corres ondi6 auditar Calificacién
Representante de la Alta Direccién Firma
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Proxima revision Marzo 2003
Copia CONTROLADA



CODIGO: PG-P-02

DEPENDENCIA: PROIDII

PROCEDIMIENTO GENERAL: Fecha 21/09/2010: Pagina: 1 de 8
CONTROL DE DOCUMENTOS

Hecho por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Revision

Rocio Herrera Quesada

Contenido
0 INTRODUCCION 2
1 PROPOSITO 2
2  ALCANCE 2
3  REFERENCIA 2
4  DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS 2
5  RESPONSABILIDADES 2
6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES 3
7  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
ANEXOS 4
BORRADOR APROBADO Fechadeemision ~ Marzo 2003

Proxima revision Marzo 2003
Copia CONTROLADA



CODIGO: PG-P-02

DEPENDENCIA: PROIDII

PROCEDIMIENTO GENERAL: Fecha 21/09/2010: Pagina: 2 de 8
CONTROL DE DOCUMENTOS

Hecho por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Revision

Rocio Herrera Quesada

0 INTRODUCCION

Con este procedimiento se logra sistematizar las acciones que se llevan a cabo para el
control de documentos.

1 PROPOSITO

Este procedimiento se disefia con el proposito de establecer las responsabilidades de los
encargados del control de los documentos.

2 ALCANCE

Este procedimiento se hace efectivo para todos los miembros del PROIDII que interviene
en el control de documentos.

3 REFERENCIA

Manual de Calidad
Manual de Puestos

4 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica.

5 RESPONSABILIDADES

Representante de la alta direccion: Es su responsabilidad el desarrollo, la implantacion y
el mantenimiento de este procedimiento, en conjunto con los asistentes del PROIDII.

BORRADOR APROBADO Fecha de emision Marzo 2003
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6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Manual de Calidad.
Manual de Puestos

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Aprobacién de los documentos: Todos los documentos generales del SGC deben ser
aprobados por la Alta Direccion antes de su emision. Ademas, son los coordinadores de
las diferentes modalidades del programa los responsables de aprobar los
procedimientos e instructivos especificos del SGC.

2. Revision y actualizacién de los documentos: El Representante de la Alta Direccion
es el encargado de revisar y dar la aprobacion preliminar a todos los documentos
relacionados con el SGC. Los coordinadores de las diferentes modalidades son los
responsables de elaborar o actualizar el documento, revisa su contenido y si lo aprueba,
lo remite al Representante de la Alta Direccion, quien revisa el contenido, formato y
efectlia las correcciones.

3. Identificacion de cambios y estado de revision: Para asegurar que las versiones
pertinentes de los documentos aplicables se encuentran disponibles en los puntos de
uso, el Representante de la Alta Direccion elabora la PG-R-05 Lista de Distribucion y
remite por medio de correo electronico el documento, indicando si el anterior es
documento obsoleto por lo que debe eliminarse y verifica que el documento sea
recibido.

4. Disposicion de las versiones pertinentes de los documentos aplicables: Los
documentos fisicos originales permanecen en el Ampo de “Documentos Originales del
SGC”, el cual es controlado por el Representante de la Alta Direccidon. Ademas, los
documentos obsoletos permanecen en el Ampo de “Documentos Obsoletos” por un
minimo de tres afios.

5. Identificacion de los documentos: Todos los documentos del SGC tienen un cédigo
asignado por el Representante de la Alta Direccion, el cual identifica la clausula de la
norma en referencia, tipo de documento y un niimero consecutivo. Ademas, las copias

BORRADOR APROBADO Fecha de emision Marzo 2003
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controladas, copias no controladas y documentos obsoletos son identificados por medio
de un sello.

6. Identificacion de los documentos de origen externo: Los documentos de apoyo y los
documentos de origen externo se identifican mediante el PG-R-06 Listado de
Documentos de Apoyo y el PG-R-07 Listado Maestro de Documentos Externos,
respectivamente. Ambos listados son actualizados y controlados por el Representante
de la Alta Direccion. Los documentos de apoyo y externos son distribuidos y aprobados
por los coordinadores de las diferentes modalidades y los documentos fisicos originales
son archivados en el Ampo de “Documentos de Apoyo o Externos del SGC”.

7. Prevencioén de uso de documentos obsoletos: Una vez que el documento se vuelve
obsoleto, es eliminado de los Ampos donde se encuentran los documentos fisicos
originales y trasladado al Ampo de “Documentos Obsoletos”. En caso de que se por
alguna razon se deba usar un documento obsoleto, se identifica con un sello que dice
“DOCUMENTO OBSOLETO”.

ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del Procedimiento Control de Documentos
Anexo 2: PG-R-05. Listado de Distribucion

Anexo 3: PG-R-06 Listado de Documentos de Apoyo

Anexo 4: PG-R-07 Listado Maestro de Documentos Externos
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Anexo 2: PG-R-05 Listado de Distribucion

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria

Industrial
Listado de Distribucion
Fecha Documento Recibe
Autorizado por:
BORRADOR APROBADO Fecha de emisi6n Marzo 2003
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Anexo 3: PG-R-06 Listado de Documentos de Apoyo

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria
Industrial

Listado de Documentos de A o0 o
Fecha Documento de A o Descri cion

Revisado por: Aprobado por:
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Anexo 4: PG-R-07 Listado Maestro de Documentos Externos

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria
Industrial

Listado Maestro de Documentos Externos
Fecha Documento Descri ciéon

Revisado por: Aprobado por:
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0 INTRODUCCION

Con este procedimiento se logra sistematizar las acciones que se llevan a cabo para el
control de registros.

1 PROPOSITO

Este procedimiento se disefia con el proposito de establecer las responsabilidades de los
encargados del control de los registros.

2 ALCANCE

Este procedimiento se hace efectivo para todos los miembros del PROIDII que interviene
en el control de registros.

3 REFERENCIA

Manual de Calidad
Manual de Puestos

4 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica.
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5 RESPONSABILIDADES

Coordinador del Consejo de Calidad: Es su responsabilidad el desarrollo, la
implantacion y el mantenimiento de este procedimiento, en conjunto con los asistentes del
PROIDIL

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Manual de Calidad.
Manual de Puestos

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Establecimiento de los procedimientos de control de registros: El Coordinador del
Consejo de Calidad establece y mantiene procedimientos documentados para la
identificacion, recoleccion, indizacidn, acceso, archivo, almacenamiento,
mantenimiento y disponibilidad de los PG-R-08 registros de calidad.

2. Revision y actualizacion de los registros: Todos los registros de calidad son legibles
y se almacenan y conservan en €l PROIDII con ¢l fin de que se puedan consultar con
facilidad. Ademas, estos registros se encuentran dentro de la oficina del PROIDII con
el fin de minimizar el deterioro o el dafio y que evite la pérdida.

3. Conservacion de los registros: El tiempo de conservacion de los registros de calidad
es de tres afios, al cabo de los cuales se toma la decision de destruirlos o conservarlos
por mas tiempo (si poseen algun valor historico).

4. Disposicion de los registros para el cliente: En caso en que se acuerde en el contrato,
los registros de calidad se pondran a disposicion del cliente o usuario, para su
evaluacion durante un periodo acordado.

ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del Procedimiento Control de los Registros
Anexo 2: PG-R-08 Registros de Calidad.
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Anexo 1: Mapeo del Procedimiento Control de los Registros

Coordinador del Consejo Coordinador del Consejo Coordinador del Consejo Coordinador del Consejo
de Calidad de Calidad de Calidad de Calidad
Establece los
procedimientos de Revisa y actualiza los Conserva los resgistros Pone a disposicion los
control de registros registros de calidad por tres afios registros de calidad para

el cliente en cso de que
se estipule en el contrato
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Anexo 2: PG-R-08 Registros de Calidad.

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria
Industrial

Re istros de Calidad

Nombre del Re istro Cédi o de Re istro Proceso
Representante de la Alta Direccién Firma
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0 INTRODUCCION

Con este procedimiento se logra sistematizar las acciones que se llevan a cabo para la
mejora continua, las acciones preventivas y correctivas.

1 PROPOSITO

Este procedimiento se disefia con el propoésito de establecer las responsabilidades de los
encargados de la mejora continua, las acciones preventivas y correctivas.

2 ALCANCE

Este procedimiento se hace efectivo para todos los miembros del PROIDII que interviene
en la mejora continua, las acciones preventivas y correctivas.

3 REFERENCIA

Manual de Calidad del PROIDII
Manual de Puestos

4 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica.

BORRADOR APROBADO Fecha de emision Marzo 2003
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5 RESPONSABILIDADES

Representante de la alta direccién: Es su responsabilidad el desarrollo, la implantacion y
el mantenimiento de este procedimiento, en conjunto con los coordinadores de los
macroprocesos y los asistentes del PROIDII.

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Manual de Calidad.

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Acciones correctivas: Este procedimiento abarca todas las acciones correctivas del
Sistema de Gestion de la Calidad originadas por: informes de auditorias internas de
calidad, , informes de no-conformidades del servicio, informes de no-conformidades de
procesos, leyes y reglamentaciones atinentes, contratos con el cliente, encuestas de
evaluacion del cliente y quejas del cliente, revisiones del SGC y las originadas durante
el diario quehacer de los involucrados en el SGC, entre otros.

2. Detecciéon de no-conformidad: Cuando se detecta la no conformidad, los miembros
del programa completa la PG-R-09 Solicitud de Acciéon Correctiva y/o Preventiva,
segun indica el procedimiento. El coordinador del macroproceso correspondiente es el
responsable de revisar la PG-R-09 y de su aprobacion, asi como el Representante de la
Direccion. Si este aprueba la solicitud, define y comunica el plazo para recepcion de
analisis de causa raiz y propuesta de accion correctiva y completa el registro PG-R-10
Tabla de Control de Accion Correctiva y/o Preventiva; caso contrario, archiva el
original segtin el procedimiento PG-R-12 Control de los Registros.

3. Analisis de causa -raiz de no-conformidad: El Coordinador del macroproceso es
responsable ademds, de designar al miembro que analizard la causa raiz de la no
conformidad, la propuesta de accion correctiva y el plan de accién correctiva. El
designado hard un reporte de su investigacion. Este reporte es revisado por el
coordinador correspondiente y el Representante de la Direccion y la Alta Direccion.
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4. Implantaciéon de la acciéon correctiva: Una vez que es aprobada la solicitud, el
coordinador del macroproceso implementa la accién correctiva y comunica al
Representante de la Direccion la finalizacion de la implementacion de la accion
correctiva, con el fin de que le dé seguimiento a la implementacion. Ademas, designa
una semana después de cumplida la fecha de implementacion, a un auditor interno de
calidad, segun el procedimiento PG-P-03 Auditorias Internas de Calidad, para dar
seguimiento a la accioén correctiva.

5. Cierre de accién correctiva: La accion correctiva se cierra cuando haya evidencia por
parte del auditor interno de calidad que la no conformidad encontrada fue solventada y
debe verificar que la acciéon correctiva asegure que no vuelva a ocurrir. Esa
documentacion se adjunta a la PG-R-09 como evidencia de los resultados de la accion
correctiva.

6. Acciones Preventivas: Este procedimiento abarca todas las acciones preventivas del
Sistema de Gestion de la Calidad originadas por: informes de auditorias internas de
calidad, informes de no-conformidades del producto, informes de no-conformidades de
procesos, leyes y reglamentaciones atinentes, contratos con el cliente, encuestas de
evaluacion del cliente y quejas del cliente, revisiones del SGC y las originadas durante
el diario quehacer de los involucrados en el SGC, entre otros.

7. Revision de los procesos: Cada cuatro meses, el coordinador del macroproceso o
proyecto, realiza una revision de los procesos bajo su cargo para efectos de determinar
no-conformidades potenciales. Estos resultados se documentan mediante la RG-R-03.
Bitacora de reunion; y las no conformidades potenciales son comunicadas al
Representante de 1a Direccion mediante la RG-R-01 Solicitud de Accion Preventiva y/o
Correctiva (una para cada no conformidad potencial).

8. Deteccion de no conformidades: Cuando se detecta la no conformidad, el personal
completa la RG-R-01, segin indica el procedimiento. El Coordinador del
macroproceso correspondiente es el responsable de revisar la RG-R-01 y de su
aprobacion, asi como el Representante de la Direccion. Si este aprueba la solicitud,
define y comunica el plazo para recepcion de analisis de causa raiz y propuesta de
accion preventiva y completa el registro PG-R-10 Tabla de Control de Accion
Preventiva y/o Correctiva; caso contrario, archiva el original segun el procedimiento
PG-P-02 Control de los Registros.
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10.

11.

12.

Analisis de la no-conformidad: El coordinador del macroproceso es responsable
ademas, de designar el miembro que analizard la causa raiz de la no conformidad
potencial, la propuesta de accion preventiva y el plan de accion preventiva. Este
miembro designado, realiza un informe. Este informe es revisado por el Coordinador
correspondiente, el Representante de la Direccion y la Alta Direccion.

Implantacion de la accion preventiva: Una vez que es aprobada la solicitud, el
Coordinador implementa la acciéon preventiva y comunica al Representante de la
Direccion la finalizacion de la implementacion de la accion preventiva, con el fin de
que le dé seguimiento a la implementaciéon. Ademas, designa una semana después de
cumplida la fecha de implementacion, a un auditor interno de calidad, segin el
procedimiento PG-P-03 Auditorias Internas de Calidad, para dar seguimiento a la
accion preventiva.

Seguimiento de la accion preventiva: El funcionario designado efectia el
seguimiento y realiza un informe y una solicitud de cierre de la accidon preventiva,
enviandola al Representante de la Direccion, quien revisa la solicitud para verificar el
cumplimiento de la accidon preventiva y coordina con el auditor interno de calidad el
cierre de la accion preventiva.

Cierre de la accién preventiva: La accion preventiva se cierra cuando haya evidencia
por parte del auditor interno de calidad que la no conformidad potencial encontrada fue
solventada y debe verificar que la accidon preventiva asegure que no vuelva a ocurrir.
Esa documentacion se adjunta a la PG-R-09 como evidencia de los resultados de la
accion correctiva.

ANEXOS

Anexo 1: PG-R-09 “Solicitud de accion preventiva y/o correctiva”

Anexo 2: PG-R-10 “Tabla de Control de accion preventiva y/o correctiva”

Anexo 3: PG-R-11 “Bitacora de reunion”

Anexo 4: PG-R-12 “Control de los Registros.”

Anexo 5: Mapeo del Procedimiento Mejora Continua, acciones preventivas y correctivas.
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Anexo 1: PG-R-09 “Solicitud de accion preventiva y/o correctiva”

Solicitud de Areidén
Preventiva y/o correctiva
Procedimiento:
Solicitante:
PROCESO:
DEFECTOS ENCONTRADOS:
1.
2.
3.
4,
POSIBLES CAUSAS:
1.
2.
3.
4,
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Anexo 2: PG-R-10 “Tabla de Control de acciéon preventiva y/o correctiva”

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria
Industrial

“Tabla de Control de accion reventiva o correctiva”

Fecha Nimero de Solicitud Descripcion Verificacion de la
accion reventiva
SI NO
Revisado por: Aprobado por:
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Anexo 3: PG-R-11 “Bitacora de reunién”

FECHA:
BITACORA DE REUNION

COORDINADOR DE LA REUNI N:

PUNTOS A VERSE EN LA REUNION:

PN W

ACUERDOS TOMADOS:

bl e
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Anexo 4: PG-R-12 “Control de los Registros.”

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
Programa de Investigacion y Desarrollo de Ingenieria

Industrial

Control de los Re istros

Nombre del Re istro Cédi o dere istro Proceso al ertenece
Representante de la Alta Direccién Firma
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Miembros del PROIDIT

Presentan las acciones
correctivas que abarcan
todo el Sistema de
Gestion de la Calidad

Coordinador del
Macroproceso

Detecta no
conformidades en el
sistema

Coordinador del
Macroproceso
Designa miembro que
analiza causa - raiz de
la no-conformidad

BORRADOR
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Miembros del PROIDIT

Presentan la solicitud
de accion correctiva
y/o preventiva

Coordinador del
Macroproceso

Revisa los procesos
cada cuatro meses

Coordinador del
Macroproceso

Designa al miembro
que analizar4 la causa-
raiz de lano-
conformidad

Miembros del PROIDIT

Presentan las acciones
preventivas que

Coordinador del
Macroproceso

Implanta accién
correctiva

Auditor Interno de Calid

Cierra la acciéon

oti
abarcan todo el Sist. de comectiva
Gesti6n de la Calidad
Coordinador del Representante de la Alta Coordinador del
Macroproceso Direccion Macroproceso
Implanta a.cci()n Da s%guimiento.a la Cierra la accién
preventiva acci6n preventiva preventiva
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0 INTRODUCCION

Con este procedimiento se logra sistematizar las acciones que se llevan a cabo para el
control de producto no - conforme.

1 PROPOSITO

Este procedimiento se disefia con el propdsito de establecer las responsabilidades de los
encargados del control de producto no - conforme.

2 ALCANCE

Este procedimiento se hace efectivo para todos los miembros del PROIDII que intervienen
en el control del producto no - conforme.

3 REFERENCIA

Manual de Procedimientos
Manual de Calidad del PROIDII
Manual de Puestos

4 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica.
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5 RESPONSABILIDADES

Coordinador de la Comisién Cientifica: Es su responsabilidad el desarrollo, la
implantacion y el mantenimiento de este procedimiento, en conjunto con los demés
miembros del PROIDIL

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Manual de Calidad.

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Eliminacién de la no-conformidad detectada: la Comision Cientifica revisa el
Informe de Proyecto de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica tanto en aspectos de
forma como de contenido. Respecto a la forma, revisa que contenga, cuando aplique, el
siguiente contenido:

v Portada

Resumen gerencial

Indice

Introduccion

Contenido

Glosario

v Bibliografia
Respecto al contenido del Informe, verifica que satisface los requerimientos del cliente
establecidos en el contrato “Oferta de Servicio”.
En caso de que no apruebe el Informe, la Comision envia al Coordinador del Proyecto
una carta informando las causas de 1a no-conformidad para su correccion.

2. Autorizaciéon de entrega al cliente: la Comision Cientifica autoriza la entrega del
Informe de Proyecto de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica al cliente cuando dicho
documento cumple todas las especificaciones, y se documenta dicha resolucién en el
acta de reunion.

RN NN
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3. Registros de no-conformidades: se llevard un registro de la naturaleza de las no
conformidades no detectadas y de cualquier accion tomada para su correccion,
lapersona responsable de este registro es el asistente de Proyectos de Desarrollo y
Adaptacion Tecnologica.

4. Verificacion de las correcciones: cuando el coordinador de proyecto corrige las no -
conformidades detectadas, debera enviar informe revisado y corregido a la Comision
Cientifica y pasa al punto 1.

5. Aceptacion del informe por parte del cliente: El cliente aceptarda el informe
haciendo una carta donde indique que esta satisfecho con el producto entregado.

ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del Procedimiento Control de Producto No - Conforme

Comisién Cientifica Asistente de Comisién Cliente
Desarrollo y Tecnol

Revisa que el informe Registra la naturaleza Verifica que las Acepta el infi
cumpla de la no-conformidad correciones se hayan cepta &' Informe
tanto con las . por medio de una
. . realizado
especificaciones carta

de forma y contenido

Comision

Autoriza la entrega
del informe al
cliente
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0 INTRODUCCION

El presente documento contiene la informacion relacionada con el procedimiento de
Evaluacion de 1a Contraparte del sistema Proyex, y ha sido creado con el objetivo de
orientar al Coordinador y asistente de Educacion Externa y a la Secretaria de la Escuela en
el tramite adecuado de la evaluacion, asi como agilizar las actividades que conlleva dicho
tramite.

1 PROPOSITO

Establecer la metodologia a seguir para la evaluacion de la contraparte del Sistema Proyex
con el fin de determinar la satisfaccion de la empresa en que se realiza el proyecto y su
anuencia a la realizacion de futuros proyectos.

2 ALCANCE

Este procedimiento se aplica directamente en la Escuela de Ingenieria Industrial,
especificamente en cada curso proporcionado por la misma. Las personas involucradas en
este procedimiento son: el o los estudiantes que llevan a cabo el proyecto, el profesor del
curso, el asistente del curso, el asistente de Educacion Externa, la Coordinadora de
Educacion Externa y la Secretaria de la Escuela.

3 REFERENCIA

1. Manual de Calidad
2. Manual de puestos
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4 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

e Propésito: Declaracion que muestra el objetivo y la importancia del procedimiento
desarrollado.

e Alcance: Departamentos, personal o ente que se ve involucrado en el desarrollo o uso
del procedimiento.

o Responsabilidades: Departamento o personal responsable de implementar y dar
seguimiento al procedimiento.

e Usuario: Departamento o personal responsable de implementar y dar seguimiento al
procedimiento.

o Sistema Proyex: Aplicacion software disefiada para el manejo computarizado de la
informacion respecto a los proyectos de curso.

e Serproyex: “Sistema de Entrada Remota Proyex”. Es una aplicacion software disefiada
para el registro electronico de la informacion respecto a los proyectos de curso. La
aplicacion sera generada por el Sistema Proyex en un disco floppy de 3 %2 HDD con la
informacion personal del asistente de curso y serd para su uso exclusivo. Funge como
una boleta electronica pues permite registrar la informacion recolectada en las “cédulas de
registro”.

e Boleta Evaluacion de la Contraparte: Boleta que especifica la conformidad o no de
la contraerte con el proyecto realizado y la disposicion o interés de la misma en que se
realicen proyectos futuros en areas o temas de interés.

5 RESPONSABILIDADES

Estudiantes: Ellos seran los responsables directos de hacer llegar 1a boleta de evaluacion a
la contraparte una vez que el profesor del curso les indique las instrucciones al respecto y
cuando esté llena entregarla al asistente del curso.

Profesores: Son los responsables de concienciar a los estudiantes sobre la necesidad de que
la contraparte colabore activamente en el llenado de la evaluacion. Ademaés, una vez que
los asistentes de curso les entregan la evaluacion proceder a su anélisis.
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Asistentes de Curso: Son los responsables de recoger en la Escuela y entregar a los
estudiantes las boletas de evaluacion e informarles de como deben ser llenadas y ademas las
fechas limite de entrega de las mismas con la informacion solicitada a la Escuela.

Asistente de Educacion Externa: Es el encargado de la supervision general del sistema de
evaluacion de la contraparte de tal forma que se ejecute segliin lo dispuesto por el

procedimiento.

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

1. Manual de Calidad

2. Manual de Puestos

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Importancia de la Evaluacion de la contraparte: El profesor del curso indica a los
estudiantes de la importancia de que la contraparte efectie la evaluacion.

2. Boleta de Evaluacién de la Contraparte: El asistente del curso solicita la boleta de
evaluacion de la contraparte a la Escuela y la entrega a los estudiantes.

3. Realizacion de la Evaluacion de la Contraparte: Los estudiantes entregan la boleta
a la contraparte para que esta la llene segln su criterio, y luego la hace llegar a los
estudiantes, los que a su vez la entregan al asistente de curso en la fecha limite indicada,
para que se las entregue al profesor respectivo.

4. Analisis de la Evaluacion: El profesor procede al analisis de la evaluacion de la

contraparte y prepara un informe del mismo para el PROIDIL.
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5. Ingreso de la Informacion a la base de datos: Con dicho informe, el asistente del
PROIDII ingresa la informacion suministrada a la base de datos Proyex, y luego archiva
el informe del profesor y la evaluacion de la contraparte.

6. Determinacion de oportunidades de mejora: El Coordinador de Extension Docente
prepara un informe donde indica las oportunidades de mejora y las acciones preventivas
y correctivas que deben realizarse.

ANEXOS

Anexo 1: Boleta de evaluacion de la contraparte
Anexo 2: Mapeo del Procedimiento Evaluacion de la Contraparte
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Anexo 1: Boleta de evaluacion de la contra arte
Fecha de Revision: 4/7/2001
Péagina 1 de 4

Universidad de Costa Rica
Facultad de Ingenieria
Ingenieria Industrial
Programas de Curso

Procedimiento de Evaluacion de la Contraparte

Elaborado por Puesto Fecha Firma
Revisado por Puesto Fecha Firma
Aprobado por Puesto Fecha Firma

Edicion: 1
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ANEXO 2

Proceso de Evaluacién de la Contraparte

Escuela de la Escuela Empresas Educacién Externa Educacién Externa
deIn enieria Industrial
. . . . Determina las
Entrega el instrumento Realizan la evaluacién Alimenta con los oportunidades de
de evaluacién a los resultados el sistema mejora y establece las
asistentes de curso PROYEX y analiza los acciones preventivas o
resultados correctivas necesarias
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0 INTRODUCCION

El presente documento contiene la informacion relacionada con el procedimiento de
Capacitacion de asistentes de curso, y ha sido creado con el objetivo de orientar al
Coordinador y asistente de Educacion Externa en el tramite adecuado de la aplicacion, asi
como agilizar las actividades que conlleva dicho tramite.

1 PROPOSITO

Establecer la metodologia a seguir para la capacitacion de los Asistentes de Curso con
respecto a los detalles principales del sistema de informacién sobre proyectos de curso,
incluyendo la presentacion del asistente del PROIDII encargado del mantenimiento de la
base de datos.

2 ALCANCE

Este procedimiento se hace efectivo en la Escuela de Ingenieria Industrial, mas
concretamente en el “Programa de Cursos”. Las personas involucradas en estos
procedimientos son: Asistente del PROIDII y los Asistentes de Curso.

3 REFERENCIA

Manual de Calidad
Manual de Puestos

4 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

e Usuario: Departamento o persona que hace uso del procedimiento desarrollado.
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o Sistema Proyex: Aplicacion software disefiada para el manejo computarizado de la
informacion respecto a los proyectos de curso.

e Serproyex: “Sistema de Entrada Remota Proyex”. Es una aplicacion software disefiada
para el registro electronico de la informacion respecto a los proyectos de curso. La
informacion sera generada por el Sistema Proyex en un disco floppy de 3 %2” HDD con la
informacion personal del asistente de curso y serd para su uso exclusivo. Funge como
una boleta electronica pues permite registrar la informacion recolectada en las “cédulas de
registro”.

e Boleta Electrénica: Disco floppy de 3 2” HDD que se entrega al asistente de curso
con la aplicacion Serproyex en él. La aplicacion ha sido disefiada con el fin de registrar la
informacion recopilada en las “cédulas de registro”. La boleta electronica es unica para
cada asistente, contiene su identificacion personal y su codigo de acceso al Sistema
Proyex. El manejo apropiado de la boleta es responsabilidad del asistente de Curso hasta
que este entregue el floppy al Asistente encargado del mantenimiento del sistema Proyex.

e (Cédula de Registro: Boleta en la que se registra la informacion de cada proyecto de
curso, como por ejemplo el tema, objetivos del proyecto, empresa donde se elabora,
informacion basica sobre la contraparte, los estudiantes que participan en el proyecto,
ciclo lectivo, curso, profesor, entre otros.

o Sistemas Espejo: Copias del Sistema Proyex autorizadas a la Secretaria de la Escuela y
la Asociacion de Estudiantes como parte del Proyecto de Divulgacion de la Informacion.
Con ¢l objetivo de que todos los estudiantes y profesores tengan acceso a los datos de los
proyectos de curso de cada semestre, los sistemas espejo funcionaran exclusivamente con
los procedimientos de consultas y emision de reportes.

5 RESPONSABILIDADES

Asistentes de Cursos: Asistir puntualmente a la capacitacion. Cada asistente de curso debe
firmar la hoja de “control de entregas y devoluciones”, indicando como descripcion del
registro la entrega del disco floppy en blanco, para elaboracion de Boleta Electronica a la
cual pueda ser contactado. Debe brindar ademés, nimero de teléfono, fax o direccion de
correo electronico a la cual pueda ser contactado. Asi mismo, son los responsables de
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recopilar la informacién en las cédulas de registro y procesarlas mediante las boletas
electronicas. Ellos deben solicitar las boletas cuando sea necesario.

Asistente PROIDII: Realizar la convocatoria de los Asistentes de Curso a una reunion en
la que debe explicar los detalles principales del Sistema de Informacion sobre Proyectos de
Curso. Ademés sera el encargado de realizar la respectiva evaluacion de los Asistentes de
Curso al finalizar la capacitacion.

Encargado del mantenimiento de la base de datos, emision de reportes a solicitud de
interesados y registro de boletas electronicas. Controla la entrega de boletas electronicas a
los asistentes de curso y su respectiva devolucion con la informacion registrada, ademaés de
informar al Coordinador del Macro proceso de Educacion Externa, cuales proyectos
recibieron la evaluacion de la contraparte y la del profesor.

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Manual de Calidad
Manual de Puestos

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Convocatoria a reuniéon: El proceso de capacitacion inicia con la convocatoria del
Asistente de Curso en una reunion en la que se explican los principales detalles del
sistema de informacion sobre proyectos de curso, incluyendo la presentacion del
Asistente del PROIDII, encargado del mantenimiento de la base de datos. En la
informacion de la convocatoria se le debe indicar a los Asistentes de Curso que lleven a
la reunidn un diskette en blanco. (preferiblemente nuevo)

2. Firma y llenado de datos: Luego cada Asistente de Curso debe firmar la hoja de
“control de entregas y devoluciones” indicando como descripcion del registro la entrega
de disco floppy en blanco, para elaboracion de Boleta Electronica. Debe brindar,
ademas, nimero de teléfono, fax, o direcciéon de correo electronico a la cual se le pueda
contactar.
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3. Dudas: Seguidamente, se atienden dudas de los asistentes de curso respecto a los
temas comentados

4. Evaluacién: Finalmente, se realiza una breve evaluacion a los Asistentes de Curso
para verificar que dominen los puntos criticos de la capacitacion. Segun los resultados
de dicha evaluacion se les brindan las ultimas explicaciones a aquellos asistentes que lo
requieran, y de esta forma, se da por concluida la capacitacion.

5. Evaluacién del Capacitador: El Coordinador de Educacion Externa realiza una
encuesta donde se evalua al capacitador.

6. Resultados de las evaluaciones: Se analizan los resultados de las evaluaciones del
capacitador y de los asistentes de curso

7. Acciones Correctivas y Preventivas: Se determinan las no-conformidades y se aplican

las acciones preventivas y correctivas segin el procedimiento de mejora continua,
acciones preventivas y correctivas.

ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del Procedimiento Capacitacion de Asistentes
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ANEXOS

1.1 Mapeo de Procedimiento de Capacitacién de Asistentes

Proceso de Capacitacion de Asistentes de Curso

Escuela de Ingenieria Educacién Externa Educacién Externa Educacién Externa Educacion Externa Educacion Externa
Industrial
Convoca a reunién de Realiza capacitacién Evaliia de forma oral o Anasliza resultados de las Determina las
capacitacion sobre principales escrita principales Reparte instr de luaci de acciones correctivas y
puntos puntos evaluacion del capacitadores y asistentes preventivas
capacitador
BORRADOR APROBADO Fecha deemision  Marzo 2003

Proxima revision Marzo 2003

Copia CONTROLADA



CODIGO: MEE-P-03

DEPENDENCIA: PROIDII

PROCEDIMIENTO GENERAL: Fecha 21/09/2010: Pégina: 1 de 10
APLICACION DE CEDULAS DE REGISTRO

Hecho por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Revision

Rocio Herrera Quesada

Contenido
0 INTRODUCCION 2
1 PROPOSITO 2
2  ALCANCE 2
3  REFERENCIA 2
4  DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS 2
5  RESPONSABILIDADES 3
6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES 4
7  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4
ANEXOS 8
BORRADOR APROBADO Fechadeemision  Marzo 2003

Proxima revision Marzo 2003
Copia CONTROLADA



CODIGO: MEE-P-03

DEPENDENCIA: PROIDII

PROCEDIMIENTO GENERAL: Fecha 21/09/2010: Pégina: 2 de 10
APLICACION DE CEDULAS DE REGISTRO

Hecho por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Revision

Rocio Herrera Quesada

0 INTRODUCCION

El presente documento contiene la informacion relacionada con el procedimiento de
Aplicacion de Cédulas de Registro, y ha sido creado con el objetivo de orientar al
Coordinador y asistente de Educacion Externa en el tramite adecuado de la aplicacion, asi
como agilizar las actividades que conlleva dicho tramite.

1 PROPOSITO

Establecer la metodologia a seguir para la Aplicacion de las Cédulas de Registro con el fin
de tener registrado, los datos de las empresas y los proyectos que se han realizado en las
mismas, en la base de datos.

2 ALCANCE

Este procedimiento se hace efectivo en la Escuela de Ingenieria Industrial, mas
concretamente en  “Educacion Externa”.  Las personas involucradas en estos
procedimientos son: profesores de curso, asistente y coordinador de “Proyectos de Curso”,
Secretaria de 1a Escuela y asistentes de curso.

3 REFERENCIA

Manual de Calidad

4 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

o Usuario: Departamento o persona que hace uso del procedimiento desarrollado.
o Sistema Proyex: Aplicacion software disefiada para el manejo computarizado de la
informacion respecto a los proyectos de curso.
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e Serproyex: “Sistema de Entrada Remota Proyex”. Es una plicacion software disefiada
para el registro electronico de la informacion respecto a los proyectos de curso. La
informacion serd generada por el Sistema Proyex en un disco floppy de 3 %2” HDD con la
informacion personal del asistente de curso y serd para su uso exclusivo. Funge como
una boleta electronica pues permite registrar la informacion recolectada en las “cédulas de
registro”.

e Boleta Electronica: Disco floppy de 3 /2” HDD que se entrega al asistente de curso
con la aplicacion Serproyex en él. La aplicacion ha sido disefiada con el fin de registrar la
informacion recopilada en las “cédulas de registro”. La boleta electronica es unica para
cada asistente, contiene su identificacion personal y su codigo de acceso al Sistema
Proyex. El manejo apropiado de la boleta es responsabilidad del asistente de Curso hasta
que este entregue el floppy al Asistente encargado del mantenimiento del sistema Proyex.

e (Cédula de Registro: Boleta en la que se registra la informacion de cada proyecto de
curso, como por ejemplo el tema, objetivos del proyecto, empresa donde se elabora,
informacion basica sobre la contraparte, los estudiantes que participan en el proyecto,
ciclo lectivo, curso, profesor, entre otros.

o Sistemas Espejo: Copias del Sistema Proyex autorizadas a la Secretaria de la Escuela y
la Asociacion de Estudiantes como parte del Proyecto de Divulgacion de la Informacion.
Con ¢l objetivo de que todos los estudiantes y profesores tengan acceso a los datos de los
proyectos de curso de cada semestre, los sistemas espejo funcionaran exclusivamente con
los procedimientos de consultas y emision de reportes.

5 RESPONSABILIDADES

Asistentes de Cursos: Son los responsables de recopilar la informacion en las cédulas de
registro y procesarlas mediante las boletas electronicas. Ellos deben solicitar las boletas
cuando sea necesario.

Asistente PROIDII: Encargado del mantenimiento de la base de datos, emision de
reportes a solicitud de interesados y registro de boletas electronicas. Controla la entrega de
boletas electronicas a los asistentes de curso y su respectiva devolucion con la informacion
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registrada, ademas de informar al Coordinador de Educacion Externa cuales proyectos
recibieron la evaluacion de la contraparte y la del profesor.

Secretaria de la Escuela de Ingenieria Industrial: Responsable de mantener disponibles,
para los profesores y estudiantes, los listados de “Proyectos de curso” que se emitiran
semestralmente.

Coordinador del Sistema de Informacion de Proyectos de Curso: Tiene la
responsabilidad de supervizar el correcto funcionamiento del sistema en general Yy,
especificamente, del Sistema Proyex y del Asistente nombrado para el programa. Ademas,
es su responsabilidad la distribucion de los diferentes informes que se emiten el Sistema
Proyex.

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

1. Manual de Calidad

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Emision de Listados “Proyectos de Curso”:

La primera semana lectiva de cada semestre, el Asistente encargado del mantenimiento de
la base de datos, emite los listados “Proyectos de Curso™, el cual muestra todos los cursos
que se han elaborado hasta 6 meses atras, y el listado “Empresas dispuestas a recibir uno o
mas proyectos de curso#, el cual indica las empresas que estan interesadas en aplicar uno o
mas proyectos, clasificados cada uno de éstos por curso.

El asistente entrega estos listados, con copia, al Coordinador del sistema de informacion
sobre poroyectos de curso, y este facilita las copias de los listados a la sjSeecretaria de la
Escuela de Ingenieria Industrial

La Secretaria de la Escuela de Ingenieria Industrial se encarga de fotocopiar los listados
para entregar a cada profesor la lista de proyectos efectuados semestres atras en su curso.
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La Secretaria de la Escuela de Ingenieria Industrial mantiene ademés una copia de cada
listado para consulta general de los estudiantes o del personal docente.

Posteriormente el asistente se encarga de realizar las capacitaciones a los diferentes
asistentes del curso ( Ver procedimiento 01-MEE-P02: Capacitacion de asistentes en la
aplicacion de evaluacion de la contraparte y cédulas de registro)

2. Distribucion a los Asistente de Curso de las Cédulas de Registro.

Durante las primeras tres semanas el profesor de cada curso forma los grupos de trabajo
para la elaboracion de los proyectos . en el mismo periodo, el Asistente de Curso retira su
“Boleta Electronica” y las “Cédulas de Registro”.

Al retirar las cédulas de registro y su boleta electronica, el Asistente de Curso forma la
hoja de Control de Entgtregas y Devo9luciones, indicando la fecha y detallando en
“descripcion™: “Recibo de Cédulas de Registro y Boleta Electronica™.

El Asistente de Curso recopila durante las proximas dos semanas la informacion en las
“Cédulas de Registro” y las procesa en la “Boleta Electronica”

Antes de terminada la quinta semana del semestre, €l Asistente de Curso devuelve las
Cédulas de Registro y la Boleta Electronica al Coordinador del sistema de informacion
sobre proyectos de curso.

Al devolver las Cédulas de Registro y su Boleta Electronica, el Asistente de Curso debe
firmar la hoja de “control de entregas y devoluciones”, indicando la fecha y detallando en
“descripcion”: “Entrega de Cédulas de Registro y Boleta Electronica”

El Coordinador del sistema de informacén sobre proyectos de curso debe entregar al
asistente encargado del mantenimiento del sistema proyex las “Cédulas de Registro™ y las
“Boletas Electronicas™ que hayan sido devueltas.
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El asistente encargado del mantenimiento del sistema proyex procesa las “Boletas
Electronicas™ y archiva las Cédulas de Registro”

Durante todo el semestre debe monitorearse el cumplimiento de las actividades del
procedimiento  (ver procedimiento 01-CPC-P-03: Monitoreo y Seguimiento de las
Evaluaciones y Cédulas de Registro).

3. Solicitud extraordinaria de “Cédulas de Registro” y “Boleta Electréonica”

Dado que algunos cursos empiezan su proyecto fuera de los periodos establecidos en el
procedimiento MEE-P-03, o cuentan con dos o més proyectos (0 “miniproyectos™), se sigue
ese procedimiento, haciendo caso omiso a las fechas establecidas, pero respetando los
plazos de accién para cada indicacion, llevando los registros pertinentes y sefialados en el
procedimiento citado.

4. Retroalimentacion del sistema proyex

Durante la semana catorce del semestre el asistente encargado del mantenimiento del
sistema proyex emite las “formulas de retroalimentacion™, en las cuales se indica el
resultado final de los proyectos. Estas formulas tienen como base las “Cédulas de
Registro” que cada Asistente de Curso brinda al principio del semestre.

Las “formulas de retroalimentacion” se clasifican por curso y se entregan, en orden, al
Coordinador del sistema de informacion sobre proyectos de curso.

En la semana quince el Asistente de Curso contacta al Coordinador del sistema de
informacién sobre proyectos de curso para solicitar las “férmulas de retroalimentacion”
correspondientes a los proyectos de su curso.

Cuando el Asistente de Curso recibe las “féormulas de retroalimentacion” firma la hoja de
“control de entregas y devoluciones” indicando la fecha y “descripcion”, “recibo de
formulas de retroalimentacion™.
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El Asistente de Curso recopila la informacion respecto de la calificacion (cuantitativa o
cualitativa) que haga el profesor respecto a cada uno de los proyectos de curso. Para
registrar la informacion se utiliza la “formula de retroalimentacion”.

Cada grupo de trabajo, que elabore un proyecto en una empresa, solicita la “evaluacion de
la contraparte” (ver procedimiento MEE-P-01: Aplicacion de las evaluaciones de la
contraparte).

Posteriormente el Asistente de Curso entrega la “formula de retroalimentacion” y la
“evaluacion de la contraparte” al Coordinador del sistema de informacion sobre proyectos
de curso. Este la entrega al asistente encargado del mantenimiento del sistema proyex para
su respectivo procesamiento.

En el caso de los proyectos que no entreguen “evaluacion de la contraparte”, el proyecto se
califica en el sistema de informacion sobre proyectos de curso como “proyecto inconcluso”,
hasta que dicha evaluacion sea presentada.

El asistente encargado del mantenimiento del sistema proyex procesa las féormulas de
retroalimentacion, y elabora un listado de las empresas que indicaron estar dispuestas a
recibir uno o més proyectos de curso para el siguiente semestre.

Este resumen se entrega, antes de finalizar el semestre, al Coordinador del sistema de
informacioén sobre proyectos de curso. El resumen muestra los datos de las “férmulas de
retroalimentacion” de los proyectos que hayan sido entregados hasta ese momento.

5. Divulgacién de la informacion

Durante la primera semana del semestre el Asistente encargado del mantenimiento del
sistema proyex copia los archivos que se indican en el manual de operaciones, bajo la
seccion de “divulgacion de la informacion”, en los sistemas espejo de la Secretaria de la
Escuela de Ingenieria Industrial y la Asociacion de Estudiantes.
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ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del Procedimiento Evaluacion de la Contraparte
Anexo 2: MEE-P-02-R-01: Cédula de Registro

Anexo 2: MEE-P-R-02: Control de Entregas y Devoluciones.
Anexo 3: Boleta de evaluacion de la contraparte

Anexo 1: Mapeo del Procedimiento Evaluacién de la Contraparte

Escuela de 1a Escuela

Empresas Educacion Externa Educacion Externa
de In enieria Industrial
. ) ) . Determina las
Entrega el instrumento Realizan la evaluacion Alimenta con los oportunidades de
de evaluacién a los resultados el s1s';c.:mal mejora y establece las
asistentes de curso PROIZ&FX ¥y analiza fos acciones preventivas o
resultados correctivas necesarias
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ANEXO

1.8 MEE-P-02-R-01: Cédula de Registro

. IGL CURSO: CICLO LECTIVO:
CEDULA DE REGISTROg PROFESOR-
TEMA DEL PROYECTO:
CURSO:
ASISTENTE: EMPRESA:
AREA O AREAS TEMATICAS:
1. CONTACTO:
2.
3. PUESTO DEL CONTACTO:
4,
CEDULA JURIDICA:
GRUPO DE TRABAJO (CARNE Y NOMBRE):
TELEFONO EMPRESA:
1. UBICACION EMPRESA:
2.
3. FUNCION EMPRESA:
4,
Edicion: 1
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1.9 MEE-P-R-02: Control de Entregas y Devoluciones.
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0 INTRODUCCION

El presente documento se pretende establecer un sistema de monitoreo que pretende
colaborar en el cumplimiento de todas las actividades correspondientes a “proyectos de
curso”.

1 PROPOSITO

Establecer la metodologia a seguir para el monitoreo y seguimiento del macroproceso de
Educacion Externa, con el fin de facilitar los pasos a seguir por el coordinador del
mMacroproceso.

2 ALCANCE

Este procedimientos se hacen efectivos en la Escuela de Ingenieria Industrial, mas
concretamente en el “Programa de Cursos”. Las personas involucradas en estos
procedimientos son: profesores de cada curso, el Asistente de Proyectos de Curso y el
Coordinador de proyectos de curso, la Secretaria de la Escuela de Ingenieria Industrial y los
Asistentes de Curso.

3 REFERENCIA

CPC-P-01: Evaluacion de la contraparte
CPC-P-02: Aplicacion de Cédulas de Registro
CPC-P-03: Capacitacion
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4 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

e Propésito: Declaracion que muestra el objetivo y la importancia del procedimiento
desarrollado.

e Alcance: Departamentos, personal o ente que se ve involucrado en el desarrollo o uso
del procedimiento.

o Responsabilidades: Departamento o personal responsable de implementar y dar
seguimiento a los procedimientos.

e Usuario: Departamento o persona que hace uso del procedimiento desarrollado.

o Sistema Proyex: Aplicacion software disefiada para el manejo computarizado de la
informacion respecto a los proyectos de curso.

e Serproyex: “Sistema de Entrada Remota Proyex”. Es una aplicacion software disefiada
para el registro electronico de la informacién respecto a los proyectos de curso. La
informacion serd generada por el Sistema Proyex en un disco floppy de 3 2” HDD con la
informacion personal del asistente de curso y serd para su uso exclusivo. Funge como
una boleta electronica pues permite registrar la informacion recolectada en las “cédulas de
registro”.

e Boleta Electrénica: Disco floppy de 3 2” HDD que se entrega al asistente de curso
con la aplicacion Serproyex en él. La aplicacion ha sido disefiada con el fin de registrar la
informacion recopilada en las “cédulas de registro”. La boleta electronica es unica para
cada asistente, contiene su identificacion personal y su codigo de acceso al Sistema
Proyex. El manejo apropiado de la boleta es responsabilidad del asistente de Curso hasta
que este entregue el floppy al Asistente encargado del mantenimiento del sistema Proyex.

e (Cédula de Registro: Boleta en la que se registra la informacion de cada proyecto de
curso, como por ejemplo el tema, objetivos del proyecto, empresa donde se elabora,
informacion basica sobre la contraparte, los estudiantes que participan en el proyecto,
ciclo lectivo, curso, profesor, entre otros.

o Sistemas Espejo: Copias del Sistema Proyex autorizadas a la Secretaria de la Escuela y
la Asociacion de Estudiantes como parte del Proyecto de Divulgacion de la Informacion.
Con el objetivo de que todos los estudiantes y profesores tengan acceso a los datos de los
proyectos de curso de cada semestre, los sistemas espejo funcionaran exclusivamente con
los procedimientos de consultas y emision de reportes.
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5 RESPONSABILIDADES

Profesores: Responsables de la aprobacion (o asignacion) de los temas de los proyectos de
curso.
Asistentes de Cursos: Son los responsables de recopilar la informacion en las cédulas de
registro y procesarlas mediante las boletas electronicas. Ellos deben solicitar las boletas
cuando sea necesario, segun la periodicidad establecida por el asistente de proyectos de
curso.

Asistente de proyectos de curso: Encargado de actualizar la informacion de la base de
datos, emision de reportes a solicitud de interesados y registro de las Boletas Electronicas
de los Asistentes de Cursos y la respectiva devolucion con la informacion registrada,
ademas de informar cudles proyectos recibieron la evaluacion de la contraparte y la del
profesor.

Secretaria de la Escuela de Ingenieria Industrial: Es el responsable de mantener al
alcance del estudiante y de los profesores los listados de “proyectos de curso” que se
emitiran a principio de semestre.

Coordinador del Sistema de In

formacion de Proyectos de Curso: Tiene la responsabilidad de velar por el correcto
funcionamiento del procedimiento general, asi como del correcto desempefio del sistema
proyex y del asistente nombrado para el manejo del programa. Asimismo, es €l responsable
de la distribucion de los diferentes informes (Boleta de evaluacion de la contraparte,
informe de seguimiento y monitoreo, Cédulas de Registro, control de entregas y
devoluciones, féormulas de retroalimentacion) que se emiten como resultado de los
procedimientos.

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Manual de Calidad
Manual de Puestos
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7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Monitoreo del Proceso de Evaluacion de la Contraparte

El primer paso para la evaluacién es corroborar si la entrega de las evaluaciones a los
asistentes de curso se llevo en el tiempo y en la forma determinada. Seguidamente, el
coordinador de “proyectos de curso” procede a solicitar el listado de las evaluaciones
entregadas a la fecha limite establecida. Con esta lista elabora un informe comunicado a la
Secretaria de la Escuela de Ingenieria Industrial, cuales Asistentes de Curso han hecho
entrega de las evaluacion de la contraparte y cuéles Asistente de Curso faltan de entregar
las evaluaciones.

El siguiente paso es revisar el listado de las empresas interesadas en que se les realice un
proyecto. Una vez que la coordinadora revisa y aprueba los resultados obtenidos envia un
comunicado a la Secretaria de la Escuela de Ingenieria Industrial para que se hagan
publicos los resultados.

Finalmente, la coordinadora se cerciora de que se haya alimentado el sistema proyex con
los resultados obtenidos. Es necesario que se introduzcan las empresas interesadas en los
proyectos, en qué area desean estudios, y otros datos relevantes. Ademas de alimentar el
sistema proyex la coordinadora debe corroborar que les han comunicado a los profesores de
curso las empresas que estan interesadas en que se les desarrolle un proyecto.

1.2 Monitoreo del Proceso de Captura, Manejo y Distribucion de Datos. (PC-02)

La coordinadora de proyectos de curso es la responsable de solicitar al asistente de
“proyectos de curso” la lista de asistencia a cada charla de capacitacion de los Asistentes de
Curso, donde se les impartira el correcto manejo y uso de las Cédulas de Registro y Boletas
Electronicas. Con base en esta lista, la coordinadora envia un comunicado a la Secretaria
de la Escuela de Ingenieria Industrial de manera que se tomen las medidas necesarias
(aquellas que el Director de la Escuela considere pertinentes) para que todos los Asistentes
de Curso reciban la charla.
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Una semana después de que se venza el plazo para la entrega de las Cédulas de Registro la
coordinadora solicita a su asistente un listado con los nombres de los asistentes de curso
que han hecho entrega de dichas Cédulas de Registro. Seguidamente, ella procede a enviar
un comunicado a la Secretaria de la Escuela de Ingenieria Industrial para que se tomen las
medidas del caso y se logre que todos los Asistentes de Curso hagan entrega de las Cédulas
de Registro.

La coordinadora revisa el estado de 1a Hoja de control de entregas y devoluciones, con el
fin de actualizar el estado del préstamo de activos. Ademaés, hace un chequeo del estado del
sistema proyex con el fin de corroborar si este ha sido actualizado debidamente por el
asistente responsable.

1.3 Monitoreo del Proceso de Capacitacion.
Capacitacion a los asistentes de curso

Con el fin de tener control sobre la capacitacion que se le da a los Asistentes de Curso es
necesario que la coordinadora revise la hoja de asistencia de la charla de capacitacion. Con
base en esta lista ella envia un comunicado a la Secretaria de la Escuela de Ingenieria
Industrial con el fin de que se tomen las medidas correctivas del caso.

Capacitacion para los asistentes de Proyectos de Curso.

La coordinadora debe solicitar al asistente saliente un cronograma de actividades con el fin
de definir el tiempo requerido para la capacitacion del nuevo asistente. Con base en ese
cronograma la coordinadora revisa €l cumplimiento de las actividades por medio de la
bitacora que deben firmar el capacitador y el capacitado durante cada reunion.

ANEXOS

Anexo 1: Boleta de evaluacion de la contraparte
Anexo 2: Mapeo del Procedimiento Evaluacion de la Contraparte

BORRADOR APROBADO Fecha de emision Marzo 2003

Proxima revisién Marzo 2003
Copia CONTROLADA



CODIGO: MEE-P-04

DEPENDENCIA: PROIDII

PROCEDIMIENTO GENERAL: Fecha 21/09/2010: Pagina: 7 de 8
MONITOREO Y SEGUIMIENTO

Hecho por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Revision

Rocio Herrera Quesada
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Anexo 2: Mapeo del Procedimiento Evaluacién de la Contraparte

Escuela de 1a Escuela

‘ A Empresas Educacion Externa Educacion Externa
deIn enieria Industrial
R R . R Determina las
Entrega el -11'1strument0 Realizan la evaluacién Alimenta con !os oportunidades de
de evaluacion a los resultados el sistema

mejora y establece las

asistentes de curso PROYEX y analiza los acciones preventivas o
resultados correctivas necesarias
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0 INTRODUCCION

El proceso de Proyecto Industrial es el paso previo a iniciar el proyecto de Investigacion
Dirigida que le permitira al estudiante optar por la Licenciatura en Ingenieria Industrial de
la Universidad de Costa Rica. el producto basico de Proyecto Industrial es obtener el
informe de tema del Proyecto.

1 PROPOSITO

El proposito de este proyecto es guiar al estudiante a través del proceso “Proyecto
Industrial” de manera que se le facilite la determinacion de los pasos, documentos y
actividades por realizar durante este periodo, ademas de facilitar también la elaboracién
del proyecto en si.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la elaboracion del proyecto mediante la modalidad de
Investigacion Dirigida para optar por el grado de Licenciatura en Ingenieria Industrial de la
Universidad de Costa Rica.
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3 REFERENCIA

1. Manual de Calidad

2. Manual de Puestos

4 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de cumplir con las indicaciones de este procedimiento, es del
Coordinador del Macroproceso de Trabajos Finales de Graduacién, de la Comisién de
Investigacion y Trabajos Finales de Graduacion, quien es la que revisa el cumplimiento de
requisitos por parte del estudiante para la matricula y aprobaciéon de Proyecto Industrial.
El coordinador de Trabajos Finales de Graduacion es el que debe velar por el cumplimiento
de este procedimiento en todos los tramites de Proyecto Industrial.

5 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Solicitud de matricula de Investigacion Dirigida: Hoja que sirve para el llenado de datos
del estudiante que desea matricular el curso de Investigacion Dirigida o Proyecto
Industrial.
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Hoja Intermedia de Matricula: Con esta hoja el estudiante matricula el curso de Proyecto
Industrial una vez aprobada la matricula.

Declaracién Jurada: Esta formula indica los cursos que aprobd el estudiante el semestre
anterior y la nota obtenida en los cursos.

Lectora dptica: Por medio de esta hoja la computadora puede realizar la matricula de
todos los estudiantes de la Universidad de costa Rica.

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se compone de las siguiente actividades:

1. Solicitud de matricula de Proyecto Industrial: Los estudiantes que quieren
matricular proyecto industrial deben dirigirse a la ventanilla de la secretaria de la
Escuela de Ingenieria Industrial y Pedir la solicitud de matricula de Investigacion
Dirigida. Esta formula debe llenarla el estudiante y debe entregarla de nuevo en la
ventanilla de la Escuela junto con una copia del expediente.

2. Determinacion del cumplimiento de los requisitos: Una vez en la secretaria de
la Escuela de Ingenieria Industrial reciben la solicitud, la Escuela debe analizar con
base en el expediente el grado de cumplimiento con los requisitos establecidos; para
esto se compara la solicitud con la copia de expediente. Si todo esta bien el
estudiante puede matricular el curso; de no ser asi; la solicitud sera rechazada. Sila
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solicitud es rechazada se le envia una notificacion escrita acerca de la resolucion

tomada y los motivos que llevaron a esta determinacién

3. Matricula de Proyecto Industrial: Una vez aprobada la solicitud del estudiante
debe realizar la matricula ordinaria, llenando la Hoja Intermedia de Matricula, la
Declaracién Jurada y la Hoja de Lectora Optica. Ademads, debe recibir el visto bueno
por parte del profesor tutor.

4. Aprobacion del Area Tematica: Los estudiantes deben formar grupos de trabajo
de dos personas. Si por alguna razén se desea hacer grupos de tres o una persona se
debe justificar la situacién y solicitar la aprobacion por medio escrito a la Comisiéon de
Investigacion de Trabajos Finales de Graduacién. Esta comision en una de las
sesiones se encargara de valorar la situacion y aprobar o desaprobar la solicitud. La
Comisién entrega al estudiante por medio escrito la decisién tomada y la justificacion

de la misma.

El grupo de trabajo debe crear la matriz de area tematica donde ubican los temas que
abarcara el proyecto. De acuerdo con el tema debe encontrar a un profesor de la
Escuela de Ingenieria Industrial para que se desempefie como profesor tutor del
proyecto.

Los estudiantes deben presentar la propuesta de tema y el tutor, de forma escrita, al
profesor del curso de proyecto Industrial para que les asesore. Si el profesor aprueba
la propuesta, él la envia a la Comision de Investigacion y trabajos Finales de
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Graduacion, para que sea aprobada definitivamente. En caso de ser rechazada, la

Comision informa la resolucion de forma escrita al estudiante.

5. Desarrollo del curso de Proyecto Industrial: Una vez aprobada el area tematica
y el profesor tutor, el equipo de trabajo empieza a trabajar en la creacién del Informe
Final del Curso y el informe de Tema de Proyecto (conocido como: “Las diez paginas”).
Esto lo hacen con el asesoramiento del profesor del curso.

El informe de Tema del Proyecto debe contener:

- Los objetivos generales que se buscan con la practica, indicando los beneficios
tedrico-practicos que se espera obtener.

- Breve descripcién de la problematica

- Principio o Teoria Cientifica que se toma como marco de referencia.
- Metodologia general que se utilizara para la ejecucion y evaluacion.
- Metodologia y mecanismos de evaluacion.

- Cronograma de actividades.

Una vez finalizado el curso, el profesor aprueba la propuesta de proyecto y la envia a la
Comisién de Investigacion y Trabajos Finales de graduacion para su aprobacion definitiva.
La propuesta debe entregarse al menos 30 dias antes de iniciar Investigacion Dirigida I.

Una vez que la Comisién de Investigacion y de Trabajos Finales de Graduacién aprueba la
propuesta, el profesor hace una recomendacion, de forma escrita, de la conformacién de
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los paneles de Investigacion Dirigida I. La Comision de Investigacion y de Trabajos

Finales de Graduacion analiza la propuesta y la aprueba.

Con la aprobacion del panel, el equipo de trabajo puede iniciar el proceso de Investigacion
Dirigida.

El Director de la Escuela de Ingenieria Industrial es el encargado de autorizar los paneles y

comunicar, de forma escrita, a los profesores su participacion en ellos.

ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del procedimiento “Proyecto Industrial”

Anexo 2: Férmula de Solicitud de Matricula de Investigacion Dirigida I.
Anexo 3: Hoja Intermedia de Matricula

Anexo 4: Lectora optica

ANEXO 1

Proceso de Proyecto Industrial

Escuela de In_genieria Comisién de LT.F.G. Consejo Asesor de EIT Comisi6én de LT.F.G. Escuela de Ingenieria
Industrial Industrial
De las solicitudes de
Aprueba matricula
Abre matricula de matricula analiza prueba ! . Apr Ebe frea Desarrolla el Curso de
. . . proyecto industrial temética

proyecto industrial cumplimientos con Proyecto Industrial

requisitos y hace
AEIl
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0 INTRODUCCION

El desarrollo del Proyecto mediante la Modalidad de Investigacion Dirigida es el trabajo
que le permitira al estudiante optar por la graduacién de Licenciatura en Ingenieria
Industrial de la Universidad de Costa Rica. este proyecto debe ser realizado con absoluta
seriedad y apego a las normas de la Escuela de Ingenieria Industrial y de la Universidad
de Costa Rica.

1 PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es guiar al estudiante a través del “Proceso de Practica
Dirigida” de manera que se le facilite la determinacién de los pasos, documentos y
actividades por realizar durante este periodo, ademas de facilitar también la elaboracién

del proyecto en si.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la elaboracion del proyecto mediante la modalidad de
Investigacion Dirigida para optar por el grado de Licenciatura en Ingenieria Industrial de la
Universidad de Costa Rica.
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3 REFERENCIAS

1. Manual de Calidad

2. Manual de Puestos

4 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de cumplir con las indicaciones de este procedimiento, es del
Coordinador del Macroproceso de Trabajos Finales de Graduacién, de la Comisién de
Investigacion y Trabajos Finales de Graduacion, quien es la que revisa el cumplimiento de
requisitos por parte del estudiante para la matricula y aprobacién de Investigacion
Dirigida. El coordinador de Trabajos Finales de Graduacion es el que debe velar por el
cumplimiento de este procedimiento en todos los tramites de Investigacion Dirigida.

5 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Solicitud de matricula de Investigacion Dirigida: Hoja que sirve para el llenado de datos
del estudiante que desea matricular el curso de Investigacion Dirigida o Proyecto
Industrial.
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Copia de expediente: Hojas donde se archiva el historial de materias aprobadas por el
estudiante en la Universidad de Costa Rica.

Tema de Proyecto de Graduaciéon: Es un documento que consta de informacién basica
gue debe utilizar cada panel para desarrollar el proyecto.

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se compone de las siguiente actividades:

1. Solicitud de matricula de Investigacion Dirigida: Los estudiantes que quieren
matricular Investigacion Dirigida deben dirigirse a la ventanilla de la secretaria de la
Escuela de Ingenieria Industrial y Pedir la solicitud de matricula de Investigacion
Dirigida. Esta formula debe llenarla el estudiante y debe entregarla de nuevo en la
ventanilla de la Escuela junto con una copia del expediente.

2. Determinacion del cumplimiento de los requisitos: Los estudiantes que van a
desarrollar el proyecto mediante la Investigacion Dirigida deben tener aprobado hasta
el noveno semestre del plan de estudios de la Licenciatura en Ingenieria Industrial y
deber como maximo dos materias del décimo, ademas deben haber aprobado el curso
Proyecto Industrial. El incumplimiento de este requisito imposibilita la matricula de
Investigacion Dirigida. Una vez que en la secretaria de la Escuela de Ingenieria
Industrial reciben la solicitud, la Escuela debe analizar, con base en el expediente, el
grado de cumplimiento con los requisitos establecidos, para esto se compara la
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solicitud con la copia del expediente. Si todo esta bien el estudiente puede matricular
el curso, de no ser asi, la solicitud sera rechazada.

3. Matricula de Investigacion Dirigida: Una vez aprobada la solicitud del estudiante
debe realizar la matricula ordinaria, llenando la Hoja Intermedia de Matricula, la
Declaracién Jurada y la Hoja de Lectora Optica. Ademds debe recibir el visto bueno

por parte del profesor tutor.

4. Aprobacion del Tema: a mas tardar 15 dias naturales después de haber iniciado el
curso Investigacion Dirigida I, la Comision de Investigacion y Trabajos Finales de
Graduacion debera haber aprobado el tema y la conformacion del panel, incluyendo el
profesor invitado de la contraparte. Este documento llamado “Tema de Proyecto de
Graduacion” sera la informacion basica que debera utilizar cada panel para desarrollar
el proyecto.

La Direccion de la Escuela debera comunicar a cada profesor su participacion en los
diferentes paneles, a mas tardar el primer dia habil del semestre.

El Coordinador del panel podra presentar una solicitud de cambio de tema,
debidamente justificada, 30 dias naturales después de haber iniciado el curso lectivo
de Investigacion Dirigida I. En caso de no presentar una solicitud en este periodo, el
tema no podra ser modificado y el panel debera respetar el documento aprobado sin
variaciones como referencia. La Comision de Investigacion y de Trabajos Finales de
Graduacion debera resolver en un plazo maximo de 15 dias naturales las propuestas
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de cambio de tema. Los temas aprobados seran archivados en la Escuela de

Ingenieria Industrial.

5. Desarrollo del Proyecto de Investigacion Dirigida: En el transcurso de la
Investigacion Dirigida se deben aprobar las diferentes partes que conforman el cuerpo
del trabajo, a saber: Diagndstico, Disefio y Validacion. Los coordinadores de panel,
deberan realizar al menos un minimo de 12 reuniones. Los estudiantes deberan llevar
un registro de las bitacoras de cada panel en que participen, y entregarlo al asistente
de Trabajos Finales de Graduacién mensualmente. Los estudiantes deberan entregar
al panel la agenda donde indican los temas que se veran en la reunion. El panel
debera realizar un informe final acerca del desarrollo del proyecto.

ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del procedimiento “Investigacion Dirigida”

Anexo 2: Férmula de Solicitud de Matricula de Investigacion Dirigida I.
Anexo 3: Hoja Intermedia de Matricula

Anexo 4: Declaracion Jurada

Anexo 5: Lectora optica

ANEXO 1

Procedimiento de Investigacion Dirigida
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Escuela de Ingenieria Escuela de Ingenieria Comisién IT.F.G. Escuela de Ingenieria
Industrial h Industrial
Acepta matricula de Aprueba tema de Desarrolla proyecto
Abre matricula de Investigacién Dirigida Investigacién Dirigida Investigacion Aprucha dofensa
Investigacion Dirigida Dirigida pliblica del Proyecto de
el Investigacién Dirigida
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0 INTRODUCCION

El desarrollo de la aprobacién de la propuesta de Proyecto Industrial le permite al
estudiante realizar el proyecto de graduacién con la finalidad de optar por la graduacion
de Licenciatura en Ingenieria Industrial de la Universidad de Costa Rica.

1 PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es guiar al Coordinador del Trabajos Finales de
Graduacion, de manera que se le facilite la determinacion de los pasos, ademas de facilitar
también la elaboracién del proyecto en si.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la elaboraciéon del proyecto mediante la modalidad de
Investigacion Dirigida para optar por el grado de Licenciatura en Ingenieria Industrial de la
Universidad de Costa Rica.

3 REFERENCIAS

1. Manual de Puestos
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2. Manual de Calidad

4 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de cumplir con las indicaciones de este procedimiento, es del
Coordinador del Macroproceso de Trabajos Finales de Graduacién, de la Comisién de
Investigacion y Trabajos Finales de Graduacion, quien es la que aprueba las propuestas de
proyecto de graduacion. El coordinador de Trabajos Finales de Graduacion es el que debe
velar por el cumplimiento de este procedimiento en todos los tramites de aprobacion de la

propuesta de proyecto de graduacion.

5 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Solicitud de matricula de Investigacion Dirigida: Hoja que sirve para el llenado de datos
del estudiante que desea matricular el curso de Investigacion Dirigida o Proyecto
Industrial.

Copia de expediente: Hojas donde se archiva el historial de materias aprobadas por el
estudiante en la Universidad de Costa Rica.
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Tema de Proyecto de Graduacion: Es un documento que consta de informacién basica
gue debe utilizar cada panel para desarrollar el proyecto.

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se compone de las siguiente actividades:

1. Recepcion de Propuestas de Proyecto Industrial: La Comision de Investigacion
y de Trabajos Finales de Graduacion recibe las propuestas de proyecto de los
estudiantes del curso de Proyecto Industrial

2. Verificacion de Cumplimiento de Objetivos: La Comision de Investigacion y de
Trabajos Finales de Graduacion verifica que los documentos cumplan con los objetivos
tanto de forma como de fondo.

3. Aprobacion de las propuestas de proyecto: Una vez verificado el cumplimiento
de objetivos la Comisién de Investigacion y de Trabajos Finales de Graduacién aprueba
las propuestas de proyecto.

8 ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del procedimiento “Aprobacion de las propuestas de Proyecto Industrial”

BORRADOR APROBADO Fechade emision  Marzo 2003

Proxima revision Marzo 2003

Copia CONTROLADA



CODIGO: TFG-P-03

DEPENDENCIA: PROIDII

PROCEDIMIENTO GENERAL: Fecha 21/09/2010: Pagina: 5 de 5
Aprobacion de Propuestas de Proyecto
Industrial
Hecho or: Revisado or: A robado or: Fecha: Revision

Rocio Herrera Quesada

ANEXO 1

Procedimiento de Aprobacion de las Propuestas de Proyecto Industrial

Comisién de LT.F.G. Comision de LT.F.G. Comisién de L.T.F.G.
. Verifica que los Aprueba o rechaza
Recibe .propuestas de documentos cumplan propuestas de proyecto
trabajos (.iel cursp con los objetivos tanto industrial
proyecto industrial de forma como de fondo
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0 INTRODUCCION

El desarrollo de la conformaciéon de panel le permite al estudiante realizar el proyecto de
graduacion con la finalidad de optar por la Licenciatura en Ingenieria Industrial de la
Universidad de Costa Rica.

1 PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es guiar al Coordinador del Trabajos Finales de
Graduacion, de manera que se le facilite la determinacién de los pasos.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la elaboraciéon del proyecto mediante la modalidad de
Investigacion Dirigida para optar por el grado de Licenciatura en Ingenieria Industrial de la
Universidad de Costa Rica.

3 REFERENCIAS

1. Manual de Calidad

2. Manual de Puestos
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4 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de cumplir con las indicaciones de este procedimiento, es del
Coordinador del Macroproceso de Trabajos Finales de Graduacion, de la Comision de
Investigacion y Trabajos Finales de Graduacion, quien es la que aprueba las propuestas de
proyecto de graduacion. El coordinador de Trabajos Finales de Graduacion es el que debe
velar por el cumplimiento de este procedimiento en todos los tramites de aprobacion de la
propuesta de proyecto de graduacion.

5 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Tema de Proyecto de Graduaciéon: Es un documento que consta de informacién basica
gue debe utilizar cada panel para desarrollar el proyecto.

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se compone de las siguiente actividades:
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1. Recepcion de Propuestas de Proyecto Industrial: La Comision de Investigacion
y de Trabajos Finales de Graduacion recibe las propuestas de proyecto de los

estudiantes del curso de Proyecto Industrial

2. Distribucion de proyectos por tema: La Comision de Investigacion y de Trabajos
Finales de Graduacion distribuye los proyectos segln los temas, a los diferentes
profesores de acuerdo con el aporte que estos puedan brindar y de acuerdo con la
disponibilidad de tiempo que puedan dedicar a los paneles, segln lo que la Escuela de

Ingenieria Industrial establece.

3. Sugerencias: La Comision de Investigacion y de Trabajos Finales de Graduacion
hace sugerencias acerca de la conformacion de paneles al Consejo Asesor de la

Escuela de Ingenieria Industrial.

4. Conformacion de paneles: El Consejo Asesor de la Escuela de Ingenieria Industrial
analiza las sugerencias recibidas de la Comision de Investigacion y Trabajos Finales de

Graduacion y procede a la conformacion de los paneles.

8 ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del procedimiento “Conformacién de Paneles”
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ANEXO 1

Procedimiento de Conformacion de Paneles

Comisién T.F.G. Comisién T.F.G. Comisién T.F.G. Comisién T.F.G. Consejo Asesor de EIT

- : Clasifica profesores de

Distribuye proyectos Clasifica profesores N o~
Recibe temas de seglin tema segfin aporte del cada acu_endo ala d.lsP onibilidad Conformaci6én de
Proyectos uno en los proyectos de tiempo estipulado por la Paneles
EIl y hace sugerencias al
CAEIl
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0 INTRODUCCION

El desarrollo de este proceso permite que los estudiantes mas sobresalientes puedan

graduarse con mencién de honor.

1 PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es guiar al Coordinador del Trabajos Finales de
Graduacion, de manera que se le facilite la determinacién de los pasos.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los estudiantes que puedan optar por la Graduacién con
Mencién de Honor.

3 REFERENCIA

1. Manual de Calidad

2. Manual de Puestos

BORRADOR APROBADO Fechade emision  Marzo 2003

Proxima revision Marzo 2003

Copia CONTROLADA



CODIGO: TFG-P-05

DEPENDENCIA: PROIDII

PROCEDIMIENTO GENERAL: Fecha 21/09/2010:
Graduacion con mencion de honor

Hecho or: Revisado or: A robado or: Fecha:

Rocio Herrera Quesada

4 RESPONSABILIDADES

Pagina: 3 de 5

Revision

La responsabilidad de cumplir con las indicaciones de este procedimiento, es del

Coordinador del Macroproceso de Trabajos Finales de Graduacién, de la Comisién de

Investigacion y Trabajos Finales de Graduacion, y el Consejo Asesor de la Escuela de

Ingenieria Industrial quien es la que aprueba las propuestas de proyecto de graduacion.

El coordinador de Trabajos Finales de Graduacion es el que debe velar por el cumplimiento

de este procedimiento en todos los tramites de aprobacion de graduaciéon con mencién de

honor.

5 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Manual de Calidad

Manual de Puestos

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se compone de las siguiente actividades:

BORRADOR APROB ADO Fecha de emision

Proxima revision

Copia CONTROLADA

Marzo 2003
Marzo 2003



CODIGO: TFG-P-05

DEPENDENCIA: PROIDII

PROCEDIMIENTO GENERAL: Fecha 21/09/2010: Pagina: 4 de 5
Graduacion con mencion de honor

Hecho or: Revisado or: A robado or: Fecha: Revision

Rocio Herrera Quesada

1. Recepcion de Formulario de Propuesta de Graduacion con mencion: La
Comisién de Investigacion y de Trabajos Finales de Graduacion recibe los formularios
de propuesta de graduaciéon con mencion. Este formulario debe estar firmado por el

panel de graduacion.

2. Evaluacion del cumplimiento de los requsitos: La Comisién de Investigacion y
de Trabajos Finales de Graduacién evalla que el estudiante cumpla todos los
requisitos. Si los cumple envia recomendacion al Director de la Escuela de Ingenieria

Industrial.

3. Aprobacion de la graduacion con mencion de honor: El Consejo Asesor de la
Escuela de Ingenieria Industrial decide si aprueba la graduacion con mencion de

honor.

4. Generacion de estadisticas: La Escuela de Ingenieria Industrial se encarga de

generar las estadisticas de graduacion.

8 ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del procedimiento “Graduacion con mencién de honor”
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ANEXO 1

Procedimiento de Graduaciéon con mencion de honor

Comisién L.TF.G. Comisién I.TF.G. Consejo Asesor de EII Escuela de Ingenieria
Industrial
Recibe formulario de Realiza evaluacion del A ba "
L prueba la graduacion N
proyecto de cumplimiento de los con mencioén de honor Genera estad%s?tlca de
Graduacién con requisitos y envia graduacion
Mencién de Honor recomendacion final al

Director de la Escuela
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0 INTRODUCCION

El desarrollo de este proceso permite que la Escuela de Ingenieria Industrial pueda
recaudar el dinero que la Escuela recibe de las donaciones que hacen las empresas.

1 PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es guiar al Coordinador de Educacion Externa, de
manera que se le facilite la determinacién de los pasos.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los proyectos de graduacién que son realizados en

empresas privadas.

3 REFERENCIAS

1. Manual de Puestos

2. Manual de Calidad
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4 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de cumplir con las indicaciones de este procedimiento, es del
Coordinador de Educacion Externa y de la Escuela de Ingenieria Industrial. El coordinador
de Eduacion Externa es el que debe velar por el cumplimiento de este procedimiento en
todos los tramites de cobro de donaciones.

5 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Manual de Calidad

Manual de Puestos

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se compone de las siguiente actividades:

1. Recepcion de boletas comprobantes de entrega de proyectos a las
bibliotecas: La Coordinadora de Educaciéon Externa recibe los comprobantes de
entrega de los proyectos a las bibliotecas de:
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- EISIBDI
- Ingenieria
- Escuela de Ingenieria Industrial.

2. Realizacion del cobro de las donaciones: La Coordinadora de Educacion Externa

realiza el cobro de las donaciones a las empresas.

3. Monitoreo de la entrega del dinero: La Coordinadora de Educacién Externa se

encarga de monitorear que el dinero llegue a la Escuela de Ingenieria Industrial.

4. Ejecucion del presupuesto: La Escuela de Ingenieria Industrial ejecuta el

presupuesto de acuerdo al procedimiento de la Escuela de Ingenieria Industrial.

8 ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del procedimiento “Cobro de donaciones”

Anexo 2: Boleta comprobante de entrega a bibliotecas
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ANEXO 1

Procedimiento de Cobro de Donaciones

Educacién Externa Educacién Externa Educacién Externa Escuela de Ingenieria
Industrial
Recibe boletas . ]
comprobantes de Realiza cobro de Monitorea que el Ejecuta el presupuesto
entrega de proyecto de donaciones en dinero llegue a la de acuerdo al
graduacién a diferentes empresas Escuela procedimiento de la
bibliotecas Escuela
. Diciembre
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0 INTRODUCCION

El desarrollo de este proceso permite que la Coordinadora de Trabajos Finales de
Graduacion pueda monitorear y controlar todo el macroproceso de Trabajos Finales de
Graduacion.

1 PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es guiar al Coordinador de Trabajos Finales de
Graduacion, de manera que se le facilite la determinacién de los pasos.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el Macroproceso de Trabajos Finales de

Graduacion.

3 REFERENCIAS

1. Manual de Calidad

2. Manual de Puestos
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4 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de cumplir con las indicaciones de este procedimiento, es del
Coordinador de Trabajos Finales de Graduacion en conjunto con el asistente del PROIDII.
El coordinador de Trabajos Finales de Graduacion es el que debe velar por el cumplimiento
de este procedimiento.

5 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Manual de Calidad

Manual de Puestos

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se compone de las siguiente actividades:

1. Monitoreo de requisitos de estudiantes y proyectos: El Coordinador de

Trabajos Finales de Graduacion revisa que los estudiantes y los proyectos cumplan con

BORRADOR APROBADO Fechade emision  Marzo 2003

Proxima revision Marzo 2003

Copia CONTROLADA



CODIGO: TFG-P-07

DEPENDENCIA: PROIDII

PROCEDIMIENTO GENERAL: Fecha 21/09/2010: Pagina: 4 de 5
Control y Monitoreo de Trabajos Finales de
Graduacion
Hecho or: Revisado or: A robado or: Fecha: Revision

Rocio Herrera Quesada

los requisitos estipulados tanto por el reglamento de graduacién, como por los

reglamentos de la Universidad.

2. Cumplimiento de fechas limite: El Coordinador de Trabajos Finales de Graduacién
debe corroborar que los estudiantes y profesores cumplan con las fechas limites de

todas las actividades de este macroproceso.

3. Informe de Matricula de proyecto Industrial e Investigacion Dirigida: El
Coordinador de Trabajos Finales de Graduacion debe monitorear a los estudiantes que
se les rechazd la matricula de Proyecto Industrial e Investigacion Dirigida por el
incumplimiento de requisitos. De esto genera las estadisticas de la matricula y
monitorea que los estudiantes que les fue rechazada la matricula les sean comunicado.

8 ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del procedimiento “Monitoreo y seguimiento del Macroproceso de

Trabajos Finales de Graduaciéon”
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ANEXO 1

Procedimiento de Monitoreo y Seguimiento de Trabajos Finales de Graduacion.

Comision I.T.F.G. Comisién IL.T.F.G. Comisién I.T.F.G. Comision I.T.F.G. Comision I.T.F.G.
Monitorea requisitos Monitorea Informe de estudiantes Estadisticas Comunicaci6n a
de proyectos T.F.G. cumplimiento de que se les ha rechazado estudiantes que se les ha
fechas limite matricula de T.F.G. o rechazado matricula de
graduacioén T.F.G. o graduacién
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0 INTRODUCCION

La culminacion de la Investigacion Dirigida, es el proceso que le permitira al estudiante,
después de haber aprobado los requisitos establecidos, optar por la Licenciatura en
Ingenieria Industrial de la Universidad de Costa Rica. para esto debe cumplir con una

serie de procedimientos necesarios.

1 PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es servir como guia al estudiante, mediante una serie
de pasos, para cumplir con los requisitos previos pertinentes a la Graduacion.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para optar por el grado de Licenciatura en Ingenieria
Industrial de la Universidad de Costa Rica.

3 REFERENCIAS

1. Manual de Calidad

2. Manual de Puestos
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4 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de cumplir con las indicaciones de este procedimiento, es del
Coordinador del Macroproceso de Trabajos Finales de Graduacién, de la Comisién de
Investigacion y Trabajos Finales de Graduacion, quien es la que revisa el cumplimiento de
requisitos por parte del estudiante para la matricula y aprobacién de Investigacion
Dirigida. El coordinador de Trabajos Finales de Graduacion es el que debe velar por el
cumplimiento de este procedimiento en todos los tramites de Investigacion Dirigida.

5 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Solicitud de Graduacion: Hoja que sirve para hacer los tramites para la graduacion.

Copia de expediente: Hojas donde se archiva el historial de materias aprobadas por el
estudiante en la Universidad de Costa Rica.

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se compone de las siguiente actividades:
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1. Solicitud de Graduacion: Los estudiantes que desean solicitar la Graduacion, deben
dirigirse a la ventanilla de la secretaria de la Escuela de Ingenieria Industrial

2. Determinacion del cumplimiento de los requisitos: Los estudiantes que van a
desarrollar el proyecto mediante la Investigacion Dirigida deben tener aprobado hasta
el noveno semestre del plan de estudios de la Licenciatura en Ingenieria Industrial y
deber como maximo dos materias del décimo, ademas deben haber aprobado el curso
Proyecto Industrial. El incumplimiento de este requisito imposibilita la matricula de
Investigacion Dirigida. Una vez que en la secretaria de la Escuela de Ingenieria
Industrial reciben la solicitud, la Escuela debe analizar, con base en el expediente, el
grado de cumplimiento con los requisitos establecidos, para esto se compara la
solicitud con la copia del expediente. Si todo esta bien el estudiente puede matricular
el curso, de no ser asi, la solicitud sera rechazada.

3. Matricula de Investigacion Dirigida: Una vez aprobada la solicitud del estudiante
debe realizar la matricula ordinaria, llenando la Hoja Intermedia de Matricula, la
Declaracién Jurada y la Hoja de Lectora Optica. Ademds debe recibir el visto bueno
por parte del profesor tutor.

4. Aprobacion del Tema: a mas tardar 15 dias naturales después de haber iniciado el
curso Investigacion Dirigida I, la Comision de Investigacion y Trabajos Finales de
Graduacion debera haber aprobado el tema y la conformacion del panel, incluyendo el
profesor invitado de la contraparte. Este documento llamado “Tema de Proyecto de
Graduacion” sera la informacion basica que debera utilizar cada panel para desarrollar
el proyecto.
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La Direccion de la Escuela debera comunicar a cada profesor su participacion en los
diferentes paneles, a mas tardar el primer dia habil del semestre.

El Coordinador del panel podra presentar una solicitud de cambio de tema,
debidamente justificada, 30 dias naturales después de haber iniciado el curso lectivo
de Investigacion Dirigida I. En caso de no presentar una solicitud en este periodo, el
tema no podra ser modificado y el panel debera respetar el documento aprobado sin
variaciones como referencia. La Comision de Investigacion y de Trabajos Finales de
Graduacion debera resolver en un plazo maximo de 15 dias naturales las propuestas
de cambio de tema. Los temas aprobados seran archivados en la Escuela de
Ingenieria Industrial.

5. Desarrollo del Proyecto de Investigacion Dirigida: En el transcurso de la
Investigacion Dirigida se deben aprobar las diferentes partes que conforman el cuerpo
del trabajo, a saber: Diagndstico, Disefio y Validacion. Los coordinadores de panel,
deberan realizar al menos un minimo de 12 reuniones. Los estudiantes deberan llevar
un registro de las bitacoras de cada panel en que participen, y entregarlo al asistente
de Trabajos Finales de Graduacién mensualmente. Los estudiantes deberan entregar
al panel la agenda donde indican los temas que se veran en la reunion. El panel
debera realizar un informe final acerca del desarrollo del proyecto.

ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del procedimiento “Investigacion Dirigida”
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Anexo 1: Férmula de Solicitud de Matricula de Investigacion Dirigida I.
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Anexo 1: Mapeo del procedimiento “Investigacion Dirigida”

Escuela de Ingenieria Escuela de Ingenierfa Comisién T.F.G. PANEL
Industrial
Acepta matricula de Aprueba tema de Desarrolla provecto
Al 1 P . P N proy
Inv;?g?:;ﬁ;;‘: i Investigacion Dirigida Investigacién Dirigida Inve.st.ig.acién
Dirigida
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0 INTRODUCCION

El presente documento contiene la informacién relacionada con el procedimiento de
Proyectos de Desarrollo y Adaptacién Tecnoldgica, y ha sido creado con el objetivo de
orientar al Coordinador del Macroproceso de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion

Tecnoldgica en las actividades que le corresponden a este macroproceso.

1 PROPOSITO

Este procedimiento se disefia con el propdsito de establecer las pautas a seguir en todas
las actividades relacionadas con el desarrollo de los Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnoldgica, tanto a organizaciones internas de la Universidad de Costa Rica como a

organizaciones externas a la misma.

2 ALCANCE

Este procedimiento se hace efectivo para todos los miembros del PROIDII que intervenga
en la prestacion de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica a empresas. Estos
integrantes incluyen los docentes y administrativos del PROIDII, Consejo Cientifico del
PROIDII, Consejo Asesor de la Escuela de Ingenieria Industrial, y las Vicerrectorias de
Accién Social y/o Investigacion relacionado con la aprobacién de los proyectos a

desarrollar como parte del programa.
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3 REFERENCIAS

1. Manual de puestos

2. Manual de calidad

4 RESPONSABILIDADES

El desarrollo, la implantacion y mantenimiento de este procedimiento es responsabilidad
del Coordinador del Macroproceso de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica,

en conjunto con los asistentes y profesores responsables de los diferentes proyectos.

5 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

Componentes: Son las etapas en que se dividen los proyectos.

FUNDEVI: Es la instancia administrativa que la UCR ha definido para la administracién de
los fondos de la venta de servicios que se hace a través de la Universidad de Costa Rica.
Por lo tanto FUNDEVI se encarga de la administracién de los fondos que generan los
proyectos realizados en PROIDII.

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Ficha de Informacién: Es un formulario que llena el asistente de PROIDII donde se toman

las caracteristicas basicas de lo que el cliente requiere cuando se solicitan los proyectos.
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Formulario para el registro de los Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica:
Excite una base de datos donde se incluyen las caracteristicas del proyecto tales como:
investigador principal y colaboradores, asi como cargas de trabajo asignadas a cada uno
de ellos, vigencia del proyecto, financiamiento del proyecto, objetivo general y especificos,
metas e indicadores, poblacion directa e indirecta que se beneficiara con el proyecto,
beneficios que recibira la Universidad de Costa Rica, cronograma, etc. Todo esto se da
en la etapa de Formulacion.

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se compone de las siguiente actividades:

1. Identificacion, recepcion y registro de solicitudes: Las solicitudes para
Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica se pueden presentar a través de
solicitudes telefonicas, personales, cartas y faxes.

Las solicitudes son atendidas por el Asistente del PROIDII, quien llena el formulario
PDAT-R-01 “Ficha de Informacion” con la informacién pertinente. Seguidamente,
entrega el formulario al Coordinador de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnoldgica con el fin de que defina una cita con el contacto de la empresa interesada
en el servicio y solicite cualquier informacion faltante que considere necesaria.
Posteriormente se define quién se hara responsable de la formulacion de la propuesta,
con el fin de que se realice la visita.
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Dicha visita tiene como fin conocer a la empresa y determinar el objetivo del Proyecto
de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica. Segun la informacién recabada en esta visita,
se determina el area o areas tematicas, y con base en esto los especialistas que
trabajaran en el desarrollo del proyecto. Se presenta al Consejo Cientifico un perfil
preliminar de la solicitud, el cual debe ser aprobado como etapa previa a iniciar la
negociacion, y se le informa al Consejo Asesor de la Escuela.

2. Conceptualizacion, negociacion y diseiio de propuestas: Una vez definido el
objetivo del Proyecto de Desarrollo o Adaptacion Tecnoldgica, el Coordinador del
macroproceso de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica (o quien se defina
como coordinador del proyecto) en conjunto con los especialistas inician la etapa de
conceptualizacion la cual concluye con el documento de la propuesta.

En este documento de propuesta se definen los componentes del proyecto a
desarrollar, el cronograma de trabajo, el material a utilizar; es decir, todas las
condiciones necesarias para el adecuado desarrollo del proyecto. Con base en este
documento, se define el presupuesto con el cual se determina el costo del Proyecto de
Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica.

Una vez terminada la oferta, el Coordinador del macroproceso de Proyecto de
Desarrollo o Adaptacién Tecnoldgica (o quien se defina como coordinador del
proyecto) y los especialistas se entrevistan con el contacto de la empresa con el fin de
iniciar la etapa de negociacion, para definir las condiciones del contrato. Como parte
de la etapa de negociacion se define el sistema de cobro: como va a ser la cancelacion
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del pago por parte del cliente a PROIDII, de tal forma que se garantice un flujo de

caja aceptable para el desarrollo del proyecto.

Se debe mantener una copia del documento de la propuesta en la ofician del PROIDII,
bajo responsabilidad del Asistente del PROIDII.

3. Transformacion de propuesta a proyecto institucional (VI y FUNDEVI)

Una vez que se tiene la propuesta con el visto bueno por parte del cliente y del equipo
de trabajo; se inicia con la etapa de formulacion del contrato. En caso de que se haga
contrato, se hace entre FUNDEVI y la empresa.

En lo que respecta a empresas del gobierno, en general se manejan por medio de un
convenio con la Universidad de Costa Rica; por lo cual se firma la propuesta como
prueba del visto bueno y se hace una carta de aceptacion de ambas partes.

4. Aprobacion institucional de los proyectos: Para la aprobacion institucional de los

proyectos el procedimiento a seguir es:

1. El documento de la propuesta se entrega al Consejo Cientifico del PROIDII para su
aprobacion.

2. Una vez que el Consejo cientifico lo aprueba, el documento de la propuesta se entrega
al Consejo Asesor para que lo ratifique.

3. Finalmente se envia a la Vicerrectoria de Accién Social o de Investigacion, segin
corresponda para que se le dé la aprobacion final.
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Para el registro de los proyectos, se debe llenar el registro PDAT-R-02 “Formulario para el
registro de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica” en la etapa de Formulacién
o Negociacion, el cual es responsabilidad del Asistente del PROIDII.

4. Soporte logistico para la puesta apunto de la ejecucion del proyecto
(Presupuestos, profesores y asistentes, sistema de cobro, equipo de

computo para soporte, instalaciones, etc.)

Una vez que la propuesta es aprobada como proyecto institucional, y con base en el
presupuesto; se determinan las actividades de soporte logistico para la puesta apunto del
proyecto. En el presupuesto se contemplan salarios de profesores, salarios de los
asistentes, alquiler de instalaciones, alquiler de equipo de computo para soporte,

imprevistos, etc.

Es importante resaltar que en todo proyecto, la Escuela de Ingenieria Industrial solicita al
PROIDII la donacién de un equipo o algun otro recurso.

5. Evaluacion de la ejecutoria del proyecto
Una vez que el proyecto se esta desarrollando, se evalla la ejecutoria del mismo.

Se da una evaluacién anual de los presupuestos. Para cada presupuesto por proyecto, se
lleva el control del cumplimiento del mismo y anualmente se presenta al Consejo Asesor
de la Escuela de Ingenieria Industrial, a la Vicerrectoria de Investigacion y a FUNDEVI un

informe.
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Otra forma de evaluar los proyectos es cada vez que finaliza un componente, pues el
responsable del mismo presenta los resultados finales al coordinador (el coordinador vy el
responsable del componente pueden ser la misma persona). En el caso en que
especialistas del equipo de trabajo tengan responsabilidades como profesores (pues si el
proyecto incluye capacitacion); los estudiantes evallian al profesor, cada vez que termina
un curso. Estas evaluaciones se realizan a través del formulario PDAT-R-03 “Evaluacién
del Curso” y se entregan al coordinador del proyecto.

Los resultados cada vez que finaliza un componente y los resultados de las evaluaciones
por parte de los estudiantes, se discuten en las reuniones que periédicamente tiene el
equipo de trabajo. De igual manera, se evalla el desempefio del proyecto a través de
reuniones del equipo de trabajo que se realizan cada vez que se considera necesario
(entre cada 15 dias como minimo y cada tres meses como maximo), con los responsables

por parte del cliente.
6. Preparacion de Informes Parciales

Los informes parciales corresponden a los informes cada vez que finaliza un componente.
La preparacion de los informes parciales es responsabilidad del encargado del componente
en conjunto con su asistente. Se debe entregar una copia de este informe parcial al
asistente del PROIDII (para archivarse en PROIDII).
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7. Evaluacion final del proyecto

La evaluacion final del proyecto consiste en una presentacion final del proyecto ante el
cliente. Esta presentacion incluye un informe de lo que se ofrecié en el documento de la
propuesta versus los logros obtenidos.

La presentacion es responsabilidad del equipo de trabajo.

8. Informe final

Al finalizar cada proyecto, se debe presentar un informe final el cual consiste en un
resumen ejecutivo del desempefio de todos los componentes. En este informe se detallan
los objetivos alcanzados y los resultados obtenidos con el desarrollo del proyecto.

Se debe enviar una copia de esta copia al Consejo Cientifico, al Consejo Asesor de la
Escuela de Ingenieria Industrial, a la Vicerrectoria de Accion Social y/o a la Vicerrectoria

de Investigacién, segln corresponda.
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ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del Procedimiento Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica
Anexo 2: PDAT-R-01 “Ficha de Informacién”

Anexo 3: PDAT-R-02 “Formulario para el registro de Proyectos de Desarrollo y Adaptacién

Tecnoldgica”

Anexo 4: PDAT-R-03. “Evaluacion del curso”.
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0 INTRODUCCION

Con este procedimiento se logra sistematizar el Macroproceso de Extension Docente en sus
diferentes etapas, tales como: la conceptualizacion del programa, aprobacion institucional
de los proyectos, soporte logistico para la puesta a punto de la ejecucion del proyecto, la
divulgacion del programa, identificacion, recepcion y registro de participantes, la
evaluacion de la ejecutoria del proyecto, la preparacion de certificados y entrega, y el
informe final.

1 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es el de indicar las pautas a seguir para el adecuado
desarrollo de las actividades correspondientes a Extension Docente.

2 ALCANCE

Este procedimiento se hace efectivo para todos los miembros del PROIDII que intervengan
en las actividades de Extension Docente. Este personal incluye al personal docente y
administrativo de PROIDII, Comision de PROIDII, Consejo Asesor de la Escuela de
Ingenieria Industrial y el personal de la Vicerrectoria de Accion Social relacionado con la
aprobacion de los proyectos a desarrollar como parte del programa.

3 REFERENCIA

Manual de Calidad
Manual de Puestos

BORRADOR APROBADO Fecha de emision Marzo 2003
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4 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

Moédulos: son los cursos que conforman los programas de ensefianza que se imparten
como parte de Extension Docente.

5 RESPONSABILIDADES

Coordinador de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica: Es su
responsabilidad el desarrollo, la implantacién y el mantenimiento de este procedimiento, en
conjunto con los asistentes del PROIDII, o profesores que sean asignados a los proyectos.

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Manual de Calidad.
Manual de Puestos

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a. CAPACITACION DE EMPRESAS: Para la capacitacion del personal de empresas se sigue
el mismo procedimiento de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica. Ver
procedimiento para Proyectos de Desarrollo y Adaptaciéon Tecnologica. PDAT-P-01

b. PROGRAMAS ABIERTOS:

1. Conceptualizaciéon y disefio del programa: Una vez definido el objetivo del
programa de Extension Docente, el Coordinador del Macroproceso de Proyectos de
Desarrollo y Adaptacion Tecnologica.

2. Aprobacion Institucional de los proyectos: Para la aprobacion institucional de los
proyectos de Extension Docente el procedimiento a seguir es:

v El documento de la propuesta se entrega a la Comision de Evaluacion de
PROIDII para su aprobacion.

v Una vez que la Comisiéon de Evaluacion lo aprueba, el documento de la
propuesta se entrega al Consejo Asesor para que lo ratifique.

BORRADOR APROBADO Fecha de emision Marzo 2003
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v Finalmente se envia a la Vicerrectoria de Accion Social para que se le dé la
aprobacion final.

3. Soporte logistico para la puesta a punto de la ejecucion del proyecto: Una vez que
la propuesta es aprobada como proyecto institucional y, con base en el presupuesto, se
determinan las actividades de soporte logistico para la puesta a punto del proyecto. En
el presupuesto se contemplan salarios de profesores, salarios de los asistentes, alquiler
de instalaciones, alquiler de equipo de computo para soporte, imprevistos, etc.

4. Divulgaciéon del programa: La divulgacion del programa tiene como objetivo
informar a los posibles participantes. Las principales formas de hacer la divulgacion
del programa son:

v Periddico

v Radio

v Brochures

v Contacto personal

v Fax a empresas conocidas
Seglin sea el medio que se elija, se determina la informacién que se desea divulgar, la
frecuencia, el tamafio del anuncio, etc. La eleccion de los medios de comunicacion se
hace tomando en cuenta el presupuesto asignado para el programa.
Como parte del procedimiento, toda informacion que se vaya a publicar con el logotipo
de la UCR, se envia a la Oficina de Divulgacion para ser aprobada.
Estas actividades son responsabilidad del Coordinador del Macroproceso de Proyectos
de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica y el Asistente del PROIDII.

5. Identificacion, recepcion y registro de participantes: Los datos de los interesados

son introducidos por la persona responsable de esta actividad en las instalaciones en las
que se pretenda dar el programa, en el registro PDAT-R-04 “Ficha de matricula”. Esta
ficha incluye datos personales del participante.
Esta informacion se envia al PROIDII y el asistente del PROIDII levanta una lista de
participantes y disefia una hoja de vida para cada participante. Posteriormente en esta
hoja de vida o expediente personal se anotan los médulos que aprueban, asistencia, etc.
También se lleva un control de la forma de pago del programa, ya sea de manera
individual o por grupo.

6. Evaluacion de la ejecutoria del proyecto: El coordinador del programa se retine con
los coordinadores de los modulos para evaluar la ejecutoria del mismo y si cumplieron
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o no los objetivos propuestos. Ademas, se analizan las evaluaciones del curso hechas
por los estudiantes del programa, PDAT-R-05 “Evaluacion del Curso”.

7. Preparacion de certificados y entrega: Cada vez que termina un mddulo, el

responsable del mismo entrega al coordinador del programa las notas de los estudiantes
y la constancia de asistencia de cada estudiante. Con esta informacion se hacen los
certificados o constancia de aprobacidon del modulo. Ademas, se les entrega a los
estudiantes una certificacion de que llevaron y aprobaron el curso para que pueda ser
agregada al curriculo personal. El responsable de la confeccion de estas certificaciones
es el asistente del PROIDII.
La entrega de los certificados se hace una vez que concluye el programa y el
participante canceld €l monto. El asistente del PROIDII envia los certificados al lugar
donde se impartio el curso, si no se recogen al cabo de 1 mes, se devuelven a PROIDII
para que el interesado las retire.

8. Informe Final: El informe final es responsabilidad del coordinador del programa con
ayudad el personal del PROIDII que participé6 en el mismo. La informaciéon que
contiene se refiere a: el desarrollo del programa, los medios que se utilizaron para
divulgar el programa, la asistencia de los participantes, las notas y la evaluacion del
profesor de cada modulo. Ademas, contiene informacion sobre las finanzas, cuanto se
ejecutd del presupuesto, cuanto faltdé por ejecutarse, una tabla de balance, etc.

ANEXOS

Anexo 1: PDAT-R-04 “Ficha de Matricula”
Anexo 2: PDAT-R-05 “Evaluacion del Curso”
Anexo 2: Mapeo del Procedimiento Extension Docente.
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0 INTRODUCCION

El presente documento contiene la informacién relacionada con el procedimiento de
Inscripcion de Proyectos de Accidn Social e Investigacion, y ha sido creado con el objetivo
de orientar al encargado de las funciones administrativas de PROIDII en el tramite
adecuado de la inscripcién, asi como agilizar las actividades que conlleva dicho tramite.

1 PROPOSITO

Es una guia de aplicacion obligatoria, que debe ser utilizada con el propdsito de facilitar y
normalizar la ejecucion del procedimiento establecido para la Inscripcion de los Proyectos
de Accién Social e Investigacion.

2 ALCANCE

Este documento debe ser aplicado, en el momento que se decide inscribir un nuevo
proyecto, ya sea de Accién Social o Investigacion. El procedimiento se inicia cuando se
presenta la necesidad de impartir o realizar un proyecto en la modalidad de consultoria, el
cual contiene programas de capacitacion y/o actividades de investigacion; y finaliza en el
momento que se recibe la aprobacion de dicho proyecto
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3 REFERENCIA

1. Manual de puestos

2. Manual de calidad

4 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de cumplir con las indicaciones de este procedimiento, es del
encargado de las actividades administrativas de PROIDII, del director de PROIDII o
coordinador del nuevo proyecto, quien es el que decide cuando inscribir el nuevo
proyecto. El coordinador del proyecto debe velar por el cumplimiento de este

procedimiento en todo el tramite de inscripcion.

5 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

EIl: Escuela de Ingenieria Industrial
VI: Vicerrectoria de Investigacion

VAS: Vicerrectoria de Accion Social
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6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Formula R1: Es una formula que se debe enviar tanto al INII como a la Escuela de
Ingenieria Industrial como control interno de los proyectos. Aqui se especifican los
responsables del proyecto, costo y descripcion breve del mismo (Ver Anexo 1).

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se compone de las siguiente actividades:

1. La formulacion de la propuesta comprende especificar las actividades que se
desarrollaran en el trabajo de Desarrollo y Adaptacién Tecnoldgica, en este momento
se decide cuales proyectos deben ser inscritos para tener respaldo de las vicerrectorias

respectivas.

2. Dos meses antes de iniciar el proyecto, el coordinador del mismo debe indicar al
encargado de los procesos administrativos de PROIDII que debe hacerse la inscripcion
del proyecto.

3. La inscripcion inicia cuando el coordinador del proyecto solicita al asistente
administrativo de PROIDII que realice la formula R1 para enviarla al Consejo Asesor de
la Escuela de Ingenieria Industrial, para su respectiva aprobacion. La informacién de
contenida en la férmula debe ser suministrada por el coordinador del proyecto.
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4. Una vez aprobado el proyecto por el consejo asesor de escuela, se deben iniciar los

tramites de inscripcién respectivos en la VI.

5. En el caso de referirse a un proyecto de accién social con actividades de extension

docente, debe seguirse el siguiente procedimiento

5.1 Se debe realizar la inscripcion de la actividad en la VAS, llenando el formulario de
inscripcion de proyectos que para su efecto se encuentra en la computadora de

Carolina Vasquez Soto.

5.2 Una vez lleno el formulario, se debe enviar a la VAS tanto en diskette como impreso,

para el proceso de inscripcion respectivo.

ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del Procedimiento Inscripciéon de Proyectos
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0 INTRODUCCION

El desarrollo de este procedimiento permite que el Coordinador de Proyectos de Desarrollo

y Adaptacion Tecnoldgica pueda monitorear y controlar todo el macroproceso.

1 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es guiar al Coordinador de Proyectos de Desarrollo y
Adaptacion Tecnoldgica, de manera que se le facilite la determinacion de los pasos.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el Macroproceso Proyectos de Desarrollo y

Adaptacion Tecnoldgica.

3 REFERENCIA

1. Manual de calidad

2. Manual de puestos
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4 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de cumplir con las indicaciones de este procedimiento, es del
Coordinador de Proyectos de Desarrollo y adaptacion Tecnoldgica conjunto con el asistente
del PROIDII. El coordinador de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica es el
que debe velar por el cumplimiento de este procedimiento.

5 DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

No aplica

6 DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

Manual de Calidad

Manual de Puestos

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se compone de las siguientes actividades:

1. Monitoreo de Cumplimiento de requisitos del cliente: El Coordinador de
Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica controla el cumplimiento de los
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requisitos del cliente, la entrega a tiempo de los informes y el cumplimiento de fechas
en las capacitaciones.

2. Analisis de estadisticas: El Coordinador de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnoldgica controla los indicadores de calidad y las estadisticas, con el objetivo de
detectar puntos de mejora.

3. Resultados estadisticos: El Coordinador de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnoldgica controla que todos los miembros del PROIDII conozcan los resultados de
las estadisticas e indicadores de calidad.

4. Retroalimentacion: El Coordinador de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnoldgica se encarga de monitorear la retroalimentacion que se da en este
macroproceso y de la implantacion de las acciones que salgan a partir de esta

retroalimentacion.

ANEXOS

Anexo 1: Mapeo del procedimiento “Monitoreo y seguimiento del Macroproceso de
Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica”
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ANEXO 1

Procedimiento de Monitoreo y Seguimiento de Proyectos de Desarrollo y
Adaptacion Tecnoldgica.

Comision Cientifica Comision Cientifica Comisi6n Cientifica Comisi6n Cientifica
Monitoreo de L L .
cumplimiento de los Andlisis de estadisticas Comunicar los Retroalimentacion de los
requisitos, fechas de los indicadores de resultados estadisticos resultados
limites, entrega de calidad
informes
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MANUAL DESCRIPTIVO DE
CLASES DE PUESTOS

SAN JOSE, COSTA RICA
DICIEMBRE, 2002
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PRESENTACION

El Programa de Investigacion y Desarrollo en Ingenieria Industrial de la Escuela de
Ingenieria Industrial de la Universidad de Costa Rica, luego de realizar una investigacion
que evaluo la ejecucion de los procesos y los indicadores de informacion, se complace en
poner en conocimiento de las autoridades universitarias, estudiantes, administrativos y
profesores el presente MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS, con la
esperanza de que sea puesto en practica, cuanto antes, y se convierta en un valioso

instrumento de orientacion y facilitacion de la administracion de recursos humanos en el

programa.
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L. INTRODUCCION

El presente Manual Descriptivo de Clases es el resultado de una de las fases del estudio
emprendido recientemente para conceptualizar el sistema de calidad del PROIDII con el
fin de apoyar los cambios realizados en la organizacion actual del trabajo (en los casos en
que existan estos cambios) y propiciar, de alguna manera, formas mas acordes con las
nuevas tendencias de la organizacion del futuro, basandose siempre en la realidad
imperante, se ha tratado de introducir en el Manual Descriptivo de Clases, el concepto de
clase amplia y el reconocimiento de factores personales, que, sobre todo, en las
organizaciones aplanadas, se pueden observar modificando los puestos en sus deberes,

responsabilidades y la excelencia y calidad de trabajos.

Se advierte que lo planteado es solo un comienzo para recoger la situacion actual y que el
Manual que se entrega no debe quedar como un instrumento estatico. La organizacion, a
medida que avance en los procesos de cambios y transformaciones propias y del trabajo,
debe actualizar el referido instrumento e introducirle nuevas y mejores ideas que sirvan
para apoyar la realidad imperante y, sobre todo, procuren el clima organizacional deseado

para el desenvolvimiento del recurso humano.
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II. ORGANIZACION DEL MANUAL

El Manual Descriptivo de Clases de Puestos es el conjunto de especificaciones de cada
puesto, las cuales consisten en descripciones claras y concisas, que regularmente se
elaboran mediante el empleo de conceptos y principios generales, donde se exponen los
deberes, responsabilidades y requerimientos de un grupo de puestos asignados a la clase en

si.

Como Manual, tiene por objetivo, el aclarar las normas generales del sistema de
clasificacion con un lenguaje que pueda ser entendido por el lector sin mayores
dificultades. E1 Manual debe ser estudiado detenidamente, con el fin de que todos
comprendan y utilicen el mismo lenguaje técnico, los mismos principios y se actle

sincronizadamente con el resto del sistema de administracion de recursos humanos.

Por lo expuesto y, principalmente con el fin de brindar orientacion al usuario, se ha
estimado conveniente insertar, por medio de secciones o segmentos particularizados,
referencias relacionadas con la organizacion del Manual, €l empleo de la terminologia

principal y uso de sus componentes.
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A. TERMINOLOGIA EMPLEADA

El Manual Descriptivo de Clases contiene una serie de términos propios del campo de
actividad de la administracion de Recursos Humanos y de la administracion general. Con
el proposito de uniformar el lenguaje administrativo utilizado en este Manual, asi como el
lenguaje propio de la clasificacion de puestos y otros campos de la administracion, se
ofrece seguidamente una explicacion de los términos empleados con mayor frecuencia.

Adiestramiento

Instruccion reconocida oficialmente, aplicada a dar o adquirir conocimientos, destrezas,
habilidades y actitudes para ejercer un puesto.

Administraciéon

Proceso responsable de la determinacion de los fines que una organizacion y sus elementos
deben esforzarse en conseguir, que establece amplios programas bajo los que debe actuarse
y ofrece una vision general de la continua efectividad en la consecucion de los objetivos
buscados.

Administracién de personal

Meétodo de desarrollar las potencialidades de los colaboradores, para que asi puedan obtener
la maxima satisfaccion de su trabajo, dar lo mejor de sus esfuerzos a la organizacion, y
alcanzar los fines de la administracion en la forma mas eficiente y econémica.

Analisis de puestos

Estudio de los puestos para descubrir las tareas que los componen; deberes y
responsabilidades relacionadas con las exigencias fisicas y mentales, herramientas,
maquinaria y equipo utilizado, lineas de promocion, requisitos académicos, conocimientos,
habilidades y experiencia, salarios, jornada de trabajo, condiciones organizacionales y
ambientales y su relacion con otros puestos.
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Asignacion

Acto mediante el cual se ubica una plaza nueva en la clase correspondiente.

Caracteristicas personales

Habilidades, destrezas, conocimientos, licencias, autorizaciones, adiestramiento y otras
caracteristicas que deben poseer los colaboradores para desempefiar eficientemente los
puestos.

Carrera administrativa

Sistema que permite el ascenso desde los cargos de menor nivel hasta los de mas jerarquia,
por ¢l sistema de méritos, usualmente orientado hacia la profesionalizacion que hace un
colaborador de su empleo.

Carrera de enseiianza superior

Estudios cursados en instituciones de ensefianza superior, lo que incluye tanto
universidades como instituciones parauniversitarias reconocidas oficialmente.

Categoria

Cada una de las divisiones o niveles de la Escala de Salarios. Luego que ocupe €l salario
base en la Escala de Sueldos.

Certificado de Conclusion de Estudios Secundarios

Titulo de Bachiller en Educacion Media.
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Clase

Puesto o conjunto de puestos lo suficientemente similares en cuanto a deberes,
responsabilidades y autoridad, para que se les pueda aplicar el mismo titulo a cada uno de
ellos, exigir a quienes hayan de ocuparlos los mismos requisitos de preparacion académica,
experiencia, conocimientos, etc., usar el mismo tipo de examenes o pruebas de aptitud, para
seleccionar a los candidatos a empleo, y asignarles la misma remuneracion en condiciones
de trabajo similares.

Clasificacion de puestos

Sistema por medio del cual se analizan, evalian y ordenan en forma sistemaética los
diferentes tipos de tareas que se realizan en una determinada institucion, considerando entre
otros, factores tales como: deberes y obligaciones, naturaleza de éstos, grado de dificultad,
preparacion académica, conocimientos de otra indole, experiencia, habilidades y destrezas
que deben poseer los candidatos a empleo.

Clave de la clase

Numero convencional que se utiliza para identificar y localizar una clase en el Manual. La
clave de la clase se indica en los indices alfabéticos y de series.

Clave del puesto

Numero convencional que se usa en la técnica de clasificacion para identificar un puesto.
La misma se indica en la “Accidn de personal”.

Condiciones organizacionales y ambientales

Factores tales como: supervision recibida, supervision ejercida, responsabilidad por
funciones, relaciones de trabajo, equipo y materiales, condiciones de trabajo, consecuencia
del error, los cuales son caracteristicas de los diferentes puestos que incluye la clase.
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Conocimiento

Accion de conocer. Conocimiento especifico de una materia, una disciplina o un campo de
actividad, que se requiere para el desempefio eficiente de un puesto.

Control

Todo aquello que proporcione un criterio o medida de comparaciéon, o un medio de
verificacion, o una comprobacion.

Coordinacion

Proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal forma que cada una se
efectie en un momento determinado en relacidon con otras actividades, procurando alcanzar
los objetivos con el mayor grado de eficiencia y eficacia posibles.

Decision

Eleccion que se hace entre varias posibilidades de accion para satisfacer un propdsito
determinado.

Delegacion

Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere deberes y responsabilidades
a un subalterno y en algunos casos, le da la autoridad que necesita para desempefiar tales
funciones cuando tiene que trabajar con otras personas bajo su mando.

Destreza

Pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se realizan basicamente con las
manos y que exigen la coordinacién sensor-motora.
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Direccion

Proceso y 6rgano que dirige y guia las operaciones de una organizacion en la realizacion de
los fines establecidos.

Dominio

Conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades que posee una persona, sobre una
materia, una disciplina o un campo de actividad, lo que le permite aumentar su eficiencia en
el trabajo.

Ejecucion

Funcién concerniente a la aplicacion de politicas dentro de los limites establecidos por la
administracion y la dedicacion de la organizacion al objetivo particular que se le hubiese
establecido.

Especializacién

Modo de formacion destinado a trabajadores calificados que requieren conocimientos
completos y profundos de una técnica especifica o de un campo de actividad determinado.

Especificacion de clase

Descripcion clara y concisa que regularmente se desarrolla mediante el empleo de
conceptos y principios generales, donde se exponen las tareas y responsabilidades de los
puestos asignados a la clase. Las especificaciones de clases pueden servir de guia para la
elaboracion de pruebas o exdmenes, el reclutamiento de personal, el adiestramiento, para
facilitar la elaboracion del presupuesto, como referencia para estudios de organizacion
administrativa y procedimientos y otros usos similares en la administracion de personal.
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Experiencia

Este concepto se refiere al aprendizaje efectivo de conocimientos practicos resultantes del
gjercicio de un puesto o puestos de una area de trabajo por un periodo de tiempo, mas o
menos prolongado, de acuerdo con el tipo de puesto y la capacidad y voluntad de la persona
para captar dichos conocimientos. Dentro de este rubro se incluyen los términos alguna
experiencia, considerable experiencia y amplia experiencia y experiencia que se catalogan
asi:

Alguna experiencia: Seis meses a un afio
Experiencia Uno a dos afios
Considerable experiencia: Dos a cuatro afios
Amplia experiencia: Cuatro a seis afios

Experiencia en labores relacionadas con el puesto

Es la adquirida en el ejercicio de puestos que tengan funciones similares a las del puesto
pretendido.

Grupo de especialidades

Clases que incluyen puestos con labores semejantes en su naturaleza y dificultad pero para
el desempefio de los cuales se requiere experiencia, conocimientos y estudios especificos,
de acuerdo con la especialidad respectiva.

Habilidad

Talento y aptitud que se requiere para realizar con precisidn una o varias tareas o
actividades que se desarrollan basicamente con el intelecto.

Naturaleza del trabajo

Tipo de trabajo que constituye la esencia de la clase.
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Objetivo

Meta que se fija y que requiere un campo de accion definido y que sugiere la orientacion
para los esfuerzos de un dirigente.

Participacion

Implicacion, tanto mental como emocional, de una persona para contribuir a los objetivos y
para asumir su parte de responsabilidad en ellos.

Planificacion

Proceso que lleva consigo una seleccion entre las alternativas posibles de: politicas de
accion, objetivos parciales, programas y procedimientos de ejecucion, con el logro de una
estructura de operaciones consistentes, coordinada, enfocada hacia los objetivos previstos y
apoyada en una eleccion de los medios a emplear dentro de un plazo de tiempo especifico.

Politica

Modo de conducir un asunto para conseguir el fin deseado: actividades o corrientes de
opinién en materia de gobierno, que se manifiestan entre quienes rigen o aspiran a regir los
asuntos publicos de un pais.

Preparacion equivalente

Condicion de quien, sin reunir los requisitos exigidos para una clase de puesto, posea una
preparacion similar a éstos, obtenida por via de estudios de semejante naturaleza a la de los
enunciados, cursados en centros de ensefianza de similar condicion a la de aquellos a que se
refieren dichos requisitos o estudios y experiencias atinentes que lo capaciten para el
desempefio del puesto.

Procedimiento

Guia para la accion que detalla la manera exacta en que debe ser realizada una cierta
actividad.
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Programa
Conjunto de actividades encaminadas a alcanzar determinados objetivos.
Programacion

Técnica que consiste en formular detalles dentro de un plan, y la seleccion de fines y
medios para alcanzarlos.

Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad competente para que
sean atendidos por un colaborador durante la totalidad o una parte de la jornada de trabajo.

Reasignacion

Cambio que se hace a la clasificacion de un puesto con motivo de haber sufrido éste una
variacion sustancial y permanente en sus tareas.

Reestructuracion

Cambio que sufren una o varias clases al variar la estructura de determinada serie y que
tenga los mismos efectos de una reasignacion.

Requisitos

Cumulo de estudios académicos, experiencia y adiestramiento necesarios para el adecuado
desempefio del trabajo, condiciones que deben poseer los candidatos a los puestos.

Requisito legal

Todas aquellas certificaciones, licencias, titulos o atestados que deben poseer los
candidatos para ocupar un puesto cuyo desempefio, por su indole, resultaria ilegal sin los
documentos especificos mencionados.
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Responsabilidad

Obligaciéon de un colaborador de responder por la ejecucion de las funciones que se le
asignen.

Relaciones de trabajo

Relaciones que se efectian entre individuos, uno o ambos de los cuales actia como
representante de un superior y adjudicandose la autoridad personal de éste.

Revaloracion

Aumento en los salarios base o en los sobresueldos asignados a las diferentes clases, en
respuesta al aumento en el costo de la vida, relaciones de competencia y otras normas
similares.

Salario

Remuneracion periddica que se otorga por el desempefio de un cargo con la intensidad,
cuidado, esmero y forma que éste requiera, durante una jornada diaria de 8 horas.

Serie de clases

Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que se diferencian entre
si por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas.

Supervision

Aquella fase de la direccion que pretende una vision directa, inmediata, de las tareas
asignadas a los individuos o grupos para asegurar su realizacion correcta y adecuada.
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Tareas

Cada uno de los diferentes componentes que integra un puesto y que exigen a quien lo
ocupa, la dedicacion de tiempo y la posesion de determinados conocimientos, aptitudes,
destrezas y habilidades. En el Manual se incluyen ejemplos de tareas generalmente
comunes a los puestos que comprende la clase. Su intencién no es la de limitar los deberes
que pueden asignarse a los colaboradores. Cada puesto dentro de una clase tendra deberes
que no estan indicados en ella. Aqui aparecen s6lo tareas representativas cuya inclusion en
la especificacion sirve fundamentalmente para dar una idea cabal de los diferentes puestos
asignados a una clase. La descripcion de tareas contenidas en una clase no es por tanto ni
restrictiva ni limitativa de los deberes propios de cada puesto, sino de tipo ilustrativo y
descriptivo. Significa lo anterior que el colaborador no debe limitarse a realizar solamente
las tareas adscritas en la clase a la que pertenece su puesto y no debe objetarse la
clasificacion del mismo por ejecutar algunas tareas que no se describen en la especificacion
de dicha clase.

Titulo de clase

Nombe breve, inteligible y oficial de una clase que indica de manera sintética la indole del
trabajo incluido en ella.

Valoracion

Proceso mediante el cual se asignan las remuneraciones a las clases de puestos, tomando en
consideracion el estudio de los niveles o grados de dificultad, responsabilidad y variedad de
las tareas, los requisitos minimos, los indices de costo de la vida, encuestas de salarios y
otros elementos de juicio de uso condicionado.
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B.

PRINCIPALES USOS Y USUARIOS DEL MANUAL

Coordinadores de Macroprocesos

El Manual Descriptivo de Clases de Puestos serd un valioso instrumento de ayuda para el
Director y Coordinadores del PROIDII a quienes permitira:

Conocer, por la lectura de las especificaciones de clases, el tipo de funciones,
responsabilidades y caracteristicas donde se enmarcan los puestos bajo su
responsabilidad, sean estos ocupados o vacantes.

Examinar si las modificaciones que decidan efectuar en los puestos del ambito de su
responsabilidad afectan o no la clasificacion que ostentan en beneficio de los
colaboradores o en su perjuicio.

Determinar si los colaboradores cumplen o no con los requisitos y habilidades exigidas
y procurar la aplicacion de programas de capacitacion.

Evaluar mejor el desempefio de sus colaboradores al tener parametros de comparacion.

Colaboradores en general

El Manual podra servir a los colaboradores para:

Conocer las posibilidades que tienen de desarrollo en la carrera administrativa.

La necesidad de prepararse, ya sea por medio de cursos o formacion académica para
optar a puestos donde tengan aspiraciones.

Determinar si los puestos que ocupan exceden el nivel de responsabilidad de la clase en
que se hallan y solicitar, por ende, la reasignacion de los puestos.

Director del PROIDII

El Manual es un instrumento bésico para el trabajo que se realiza en la administracion de
recursos humanos. En efecto:

Es la base para la mayoria de las técnicas que se aplican en la administracion de
recursos humanos.
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e Proporciona una terminologia uniforme que ayuda en la preparacion de documentos y
registros de personal.

e Sirve de fundamento a cualquier sistema de andlisis de puestos y a la fijacion de
salarios e incentivos.

C. INDICES

El Manual consta de dos indices: ocupacional y alfabético. El primero contiene los titulos
de las diversas clases agrupadas por actividad ocupacional. Este indice sirve para localizar
los titulos de las clases de puestos por el tipo de actividad que en ellas se ejecuta, ain
cuando no se conozca este titulo. Quiere decir que si no se sabe el nombre de una clase de
puesto, pero si qué labor ejecuta, se busca en este indice el grupo ocupacional
correspondiente y dentro de éste el titulo de la clase.

En el indice ocupacional, las clases estan agrupadas en grandes areas de actividad
denominadas “servicios”, que, a su vez, se subdividen en agrupaciones menores llamadas
“grupos ocupacionales”. Por ejemplo el codigo 001 identifica al “servicio” denominado
“Apoyo y soporte de la gestion” que, como &area genérica, contiene a su vez, otras
subdivisiones como: 001-1 Asistente de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnologica y 001-2 Asistente de Educacion Externa.

Dentro de los grupos ocupacionales existen divisiones menores llamadas “series”, donde
estan localizadas las clases de puestos diferenciadas por niveles de responsabilidad y
dificultad. Las series se identifican por la numeracion corrida de las clases que las integran.
Asi la serie de “Asistente” aparece en la siguiente forma:

001-1 Asistente de Macroproceso Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnologica.

001-2 Asistente de Macroproceso Educacion Externa

001-3 Asistente de MacroprocesoTrabajos Finales de Graduacion

Después de la clase Gltima de esta serie, segun se indica en el indice, se interrumpe la
numeracion corrida. Eso significa que en la referida clase termina la serie.
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El indice alfabético sirve para localizar en el Manual una clase de puesto cuyo titulo se
conoce.

A continuacion presentamos los dos indices sefialados.

INDICE ALFABETICO
CLASE CODIGO
Asistente de Macroproceso Educacion Externa 001-2
Asistente de laboratorio de Aplicaciones de Informéatica 001-4
para Ingenieria Industrial
Asistente de Macroproceso Proyectos de Desarrollo y Adaptacion 001-1
Tecnologica.
Asistente de Macroproceso Trabajos Finales de Graduacion. 001-3
Coordinador de Macroproceso Educacion Externa 002-1
Coordinador de Macroproceso Proyectos de Desarrollo y 002-3
Adaptacion Tecnologica
Coordinador de Macroproceso Trabajos Finales de Graduacion 002-2
Director del PROIDII 0024
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INDICE OCUPACIONAL

001 Apoyo y soporte de la gestion

001-1 Asistente de Macroproceso Proyectos de Desarrollo
y Adaptacion Tecnologica.
001-2 Asistente de Macroproceso Educacion Externa
001-3 Asistente de Macroproceso Trabajos Finales de Graduacion.
001-4 Asistente de laboratorio de Aplicaciones de Informética

para Ingenieria Industrial.

02 Coordinacion de macroprocesos

002-1 Coordinador de Macroproceso Educacion Externa.

002-2 Coordinador de Macroproceso Trabajos Finales
de Graduacion.

002-3 Coordinador de Macroproceso Proyectos de Desarrollo y
Adaptacion Tecnologica.

002-4 Director de PROIDII.

D. ESPECIFICACIONES DE CLASE

a. Concepto

La especificacion de clase es una descripcion clara y concisa que regularmente se desarrolla
mediante el empleo de conceptos y principios generales, donde se exponen los deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a la clase. Cada especificacion de clase se
divide en varias partes cuyo significado y contenido se indican a continuacion.
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b. Partes o secciones

Titulo

El titulo de la clase indica, en forma muy breve, la indole del trabajo incluido en ella.

Naturaleza del trabajo

El objeto de esta seccion es el de establecer mediante un enunciado general el tipo de
trabajo que constituye la esencia de la clase.

Tareas

Esta seccion incluye ejemplos de tareas tipicas generalmente comunes a los puestos que
comprende la clase. Su intencién no es la de limitar los deberes que pueden asignarse a los
colaboradores. Cada punto dentro de una clase tendra deberes que no estan indicados en
ella; aqui aparecen solo tareas representativas cuya inclusion en la especificacion sirve
fundamentalmente para dar una idea cabal de los diferentes puestos asignados a una clase.
La descripcion de funciones contenidas en una clase, no es por tanto restrictiva ni limitativa
de los deberes propios de cada puesto, sino de tipo ilustrativo. Significa lo anterior, que el
colaborador no debe limitarse a realizar solamente las funciones descritas en la clase a la
que pertenece su puesto y no debe objetarse la clasificacion del mismo por ejecutar algunas
tareas que no se describen en la especificacion de dicha clase.

Condiciones organizacionales, responsabilidades y otras caracteristicas
Supervision recibida

La supervision recibida valora la responsabilidad que la tarea reviste en cuanto a la
supervision que recibe el colaborador, la cual puede ser directa, con poca independencia en
cuanto a la toma de decisiones, o bien con independencia, la calidad del trabajo es
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comprobada en el quehacer del mismo, en forma sucesiva o bien apreciada a través de los
resultados obtenidos.

Supervision ejercida

La supervision ejercida valora la responsabilidad que la tarea reviste en cuanto a la
direccion y supervision del trabajo de otras personas. Se entiende dicha direcciéon como
especificacion de las funciones tipicas de un coordinador: guia, asistencia, adiestramiento,
programacion, asignacion de tareas, coordinacion, disciplina, evaluacion y control.

Al valorar esta responsabilidad directiva, se considera normalmente tanto €l tipo y nivel de
la supervision -desde el punto de vista de la naturaleza del trabajo de los subordinados y
por tanto, de la dificultad de la actividad de la supervisiéon- como el nimero de puestos de
trabajo jerarquicamente dependientes (directos e indirectos).

La supervision es la tarea que ejerce un colaborador que ocupa una posicion de mando, y
que consiste basicamente en impartir directivas de ejecucion al personal a su cargo y
controlar el cumplimiento de tales directivas.

Responsabilidad por funciones

Este factor se refiere al eficiente cumplimiento de los servicios y actividades asignadas al
colaborador, lo mismo que al correcto empleo de los datos, informaciones y noticias
reservadas que llegan a su conocimiento en el desenvolvimiento de las obligaciones
asignadas y cuya divulgacion podria, directa o indirectamente, ocasionar dafios al
programa.
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Responsabilidad por relaciones de trabajo

Este factor valora una tipica responsabilidad del trabajo de los colaboradores, es decir, la
responsabilidad requerida para dirigir, mantener y desarrollar, dentro o fueradel programa,
relaciones con otras personas, relaciones que son necesarias para el desarrollo de los
cometidos confiados.

Generalmente y para la valoracion de esta responsabilidad, se consideran:

1. Los motivos, el contenido y la frecuencia de las relaciones.

2. Eltacto, la diplomacia y la cortesia necesarias.

3. La importancia de las relaciones para establecer una unidad de acciéon y una
coordinacion de esfuerzos (trabajo en equipo).

4. El nivel de los colaboradores con los que se establecen y mantienen relaciones.

5. Las consecuencias de tales relaciones en cuanto a alcanzar los objetivos de la tarea odel
programa en general.

Responsabilidad por equipo y materiales

Este factor valora la naturaleza del dafio que pueden ocasionar -a los materiales, a los
instrumentos, a la maquinaria, a las instalaciones, al proceso de trabajo, a los productos- los
errores de ejecucion y la falta de cuidado y de atencion por parte del colaborador que
desempefia las tareas.

Responsabilidades por errores

Este factor se refiere a la probabilidad de cometer errores y su trascendencia. En la
evaluacion de este factor, se debe tomar en cuenta el grado de posible error y la frecuencia
con que ¢l trabajo es realizado.

Segtn el nivel de dificultad y la naturaleza del puesto, los errores podran ser corregidos con
suma rapidez y facilidad en el curso natural del trabajo y sin trastornos apreciables; podran
corregirse en la ejecucion del trabajo, pero podran ocasionar trastornos; podran causar
grandes dafios o retrasos mientras los errores se corrigen; o podra ser dificil apreciar los
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errores que se cometan y que ocasionen gran pérdida de tiempo y recursos mientras sean
corregidos.

Responsabilidad por informacién confidencial

Algunos puestos, por la posicion que ocupan o el tipo de trabajo asignado, tienen acceso a
informacion, que en las instituciones o empresas tienen caracter reservado o confidencial,
ya sea por su contenido o implicaciones y los colaboradores que la conocen deben actuar
con discrecion para no provocar problemas de infidencia que podrian afectar la toma de
decisiones o generar conflictos con empresas, gestionantes de tramites o interesados en
general.

Condiciones de trabajo

Las condiciones de trabajo son condiciones ambientales en que debe desarrollarse el trabajo
prestando particular atencion a la eventual presencia de elementos desagradables o nocivos.
Para la valoracion se consideran:

1. La intensidad de los elementos desagradables o nocivos (exposicion al calor, frio,
intemperie, humo, vapores, ruidos, vibraciones, humedad, etc.), eventualmente
presentes en el ambiente, y sus posibles y diversas combinaciones.

La duracion de la exposicion a tales elementos.

El riesgo de contraer enfermedades profesionales.

la existencia y la aplicacion de eventuales sistemas de proteccion.

Jornadas de trabajo de acuerdo con los reglamentos existentes.

Traslado a diferentes lugares.

SNk W

Caracteristicas personales

Se refiere a las habilidades, destrezas, conocimientos, adiestramiento y otras aptitudes que
deben poseer las personas para desempefar eficientemente los puestos.  Estas
caracteristicas se traducen en una especie de perfil del colaborador, en donde es posible
identificar las demandas psicofisiologicas y de aprendizaje que el puesto requiere: un buen
conocimiento de las exigencias que demanda la ocupacién permitira evaluar el éxito en el
trabajo.
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Requisitos

Se entiende por requisitos el cimulo de conocimientos, habilidades, experiencia y
capacitacion académica o su equivalente, necesarios para el adecuado desempefio del
trabajo, condiciones que deben poseer los candidatos a los puestos.

En algunos casos en que se requieren conocimientos, habilidades o experiencia especial
para desempefiar correctamente un puesto, se especifican dichos factores en el requisito.

Requisito legal

Todas aquellas certificaciones, licencias, titulos o atestados que deben poseer los
candidatos para ocupar un puesto cuyo desempefio, por su indole, resultaria ilegal sin los
documentos especificos mencionados.

c. Uso de las especificaciones de clasificaciéon

Las especificaciones tienen, por supuesto, una funciéon definida que cumplir al clasificar
cargos en sus series y categorias correspondientes. A este respecto:

e Sirven para comprender por qué algunos tipos de puestos se hallan clasificados en
determinadas clases, ya que en las especificaciones se describen los factores de trabajo
en cuanto a naturaleza y nivel que determinan la ubicacion del puesto en tal clase méas
bien que en tal otra.

¢ Se mantiene uniformidad al clasificar puestos, dado que existen especificaciones para
uso comin y pronta referencia por parte de todas las dependencias del régimen
clasificado.

o Se aligera el proceso de clasificacion, pues facilmente se pueden comparar los factores
de trabajo de un puesto en particular con los de otro puesto y con los descritos en las
especificaciones.

La utilidad de este instrumento de clasificacion va mas alld de los procedimientos
ordinarios de evaluacion de cargos. Por ejemplo:
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o Al establecerse requisitos de ingreso se facilitan los procesos de reclutamiento,
confeccion de pruebas y seleccion.

e Son una gran ayuda para la administracion en general. A los superiores les
proporciona, por escrito y en forma concisa, informacién valiosa para organizar o
reorganizar, delegar o cambiar sistemas de trabajo. A los superiores les facilita la
asignacion de deberes y responsabilidades a los colaboradores.

o Al simplificar una serie de detalles del trabajo, las especificaciones crean una base
comun de entendimiento en materia de personal. Sirven ademas para utilizar mejor el
personal evitando que se pierdan o diluyan capacidades, y para fines de ascenso y
reasignacion.

o Otras utilidades de las especificaciones de clase se refieren a las oportunidades de
carrera administrativa, a la elaboracion de programas de adiestramiento, y a las
facilidades de traslados y reducciones forzosas de empleos.

e También los colaboradores, en general, pueden aprovechar las especificaciones para
consultar sobre la correcta ubicacion de sus cargos y las oportunidades de traslado o
ascenso, y para mejor comprender la calificacion de servicios.

o Los coordinadores encontrardn en las especificaciones de clase una gran ayuda para
determinar los requisitos para el desempefio de un cargo y asi establecer medidas de
trabajo para fines de calificacion de servicios.
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001-2 Asistente de Macroproceso Educacion Externa

001-2
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores técnicas asistenciales en el campo determinado de las areas de apoyo
administrativo de los proyectos de educacion externa.

TAREAS

¢ Brinda la capacitacion para los Asistentes de Curso, en materia de Boletas Electronicas
y Cédulas de Registro.

e Atiende personalmente y por teléfono al publico, resuelve sus consultas o lo pone en
contacto con las unidades y personeros del PROIDII, la Escuela de Ingenieria Industrial
y de las empresas correspondientes.

¢ Codifica los documentos provenientes de cada sesion de la coordinacion respectiva para
que puedan ser debidamente archivadas.

o Coteja y verifica datos diversos en documentos.

o Digita documentos variados como cartas, informes, resoluciones, actas, circulares, etc.
que emite el coordinador de macroproceso del PROIDII.

o Hace pedidos de materiales y utiles de oficina, los distribuye y lleva los controles
respectivos.

e Mantiene controles sobre expedientes, acuerdos, documentos recibidos y enviados.

e Mantiene informado al superior sobre los asuntos en tramite, compromisos, citas, etc.

¢ Organiza y mantiene actualizados los sistemas de archivos de la unidad en donde se
halla.

o Prepara agendas para reuniones, y capacitaciones.
¢ Transcribe, usando recursos computacionales u otro equipo

o Recibe y revisa documentos planteados por usuarios para determinar, de acuerdo con
requisitos previamente establecidos, su admisibilidad o rechazo.

o Lleva controles de informacién que maneja en forma manual y por medio de equipo de
computo.

¢ Evacua consultas que le formulan respecto al trabajo que realiza.

o Realiza otras tareas propias del puesto.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES, RESPONSABILIDADES Y OTRAS
CARACTERISTICAS

A- SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja sujeto a instrucciones precisas, generalmente de tipo verbal. Se le evalia por
supervision directa del trabajo y por los resultados obtenidos. A la vez, trabaja con alguna
independencia, siguiendo instrucciones generales, procedimientos y normas establecidas.

Su labor es evaluada por la apreciacion de la calidad del trabajo realizado y los resultados
obtenidos.

B- RESPONSABILIDAD POR
Funciones
Es responsable porque los servicios que presta y las actividades encomendadas se cumplan
con esmero, eficiencia y puntualidad, pues el trabajo tiene que ver mucho con atencion de
usuarios externos e internos.
Relaciones de trabajo
Las relaciones son constantes con colaboradores de la UCR, administrativos, estudiantes y
profesores (tanto de la Escuela, como de la Facultad y de otras unidades académicas) y
representantes de las empresas, estudiantes y otros asistentes, los cuales deben ser atendidos
con tacto y discrecion.
Equipo y materiales
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y materiales que usa en su trabajo.
Errores
Los errores cometidos pueden causar pérdidas, atrasos y la afectacion de clientes del

PROIDII, asi como consecuencias desfavorables en los procesos en que interviene con un
efecto directo en sus usuarios.
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Ademas, los errores que se cometan pueden causar atrasos en tramites, afectar la toma de
decisiones y la imagen del PROIDII, por lo que las actividades deben ser realizadas con
sumo cuidado y atencion.

C- CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en condiciones normales de oficina; aunque, dependiendo del tipo de
puesto, al colaborador, le puede corresponder trasladarse a lugares donde suministran
bienes y servicios requeridos por el programa.

D- CARACTERISTICAS PERSONALES

Requiere habilidad para: tratar en forma cortés y satisfactoria a las personas con quienes
tiene relacion; resolver situaciones imprevistas, capacidad para trabajar a presion, trabajar
con numeros, saber usa bases de datos, relacionarse con diversas personas y atenderlas
adecuadamente; redactar; captar informacion propia del quehacer de la unidad y brindar
apoyo a sus superiores.

Debe tener: buena presentacion y disposicion para el cumplimiento del trabajo con esmero
y puntualidad.

E- REQUISITOS
¢ Segundo afio aprobado de la carrera de ingenieria industrial

¢ Alguna experiencia en labores relacionadas con la actividad del puesto.
e Preparacion equivalente.
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0014 Asistente de laboratorio de Aplicaciones de Informatica
para Ingenieria Industrial.
001-4

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores técnicas asistenciales en el campo de informatica para las aplicaciones
de la misma, generalmente vinculado a los proyectos de desarrollo y adaptacion
tecnoldgica.

TAREAS

o Realiza reuniones con los usuarios sobre el uso del Laboratorio y horario en que pueden
realizar las diferentes actividades.

o Efectia anélisis detallado de las necesidades de informacion.

o Realiza andlisis de los sistemas de computo que tiene el PROIDII actualmente en uso.

o Realiza labores asistenciales de computacion tales como: revisar el estado técnico de la
U.P.S. para garantizar su correcto funcionamiento; atender el laboratorio de computo y
responsabilizarse por el uso de las microcomputadoras, y la red de internet; colaborar en
la revision de diskettes para evitar que no tengan virus.

o Atiende y evacua consultas que le formulan superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con su trabajo.

e Colabora en la realizacion de otras funciones de apoyo administrativo.

o Realiza los respaldos de informacion diarios y semanales.

o Revisa y repara dafios en la microcomputadora, da soporte a las anomalias en el
software del PROIDII, ya sea adquirido o desarrollado internamente.

¢ Realiza revisiones y eliminacion de virus tanto en el colaborador como en las micros de
los usuarios.

e Asiste a reuniones con superiores, compafieros y colaboradores del PROIDII a fin de
coordinar actividades, analizar y resolver problemas, definir situaciones, proponer
cambios y modificar procedimientos de trabajo.

o Realiza otras tareas propias del cargo.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES, RESPONSABILIDADES Y OTRAS
CARACTERISTICAS

A- SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con alguna independencia, siguiendo normas establecidas e instrucciones generales
en cuanto a métodos y sistemas de trabajo, se le evalua por medio de la apreciacion de la
calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos

B- RESPONSABILIDAD POR

Funciones

Es responsable porque las tareas y actividades que realiza sean ejecutadas con eficiencia y
eficacia y oportunidad.

Relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con profesores y estudiantesdel programa y
eventualmente de otras instituciones, las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Equipo y materiales

Es responsable por el adecuado uso del equipo y los materiales asignados para la
realizacion de su trabajo.

Errores

Los errores cometidos pueden generar criterios negativos para la Escuela de Ingenieria
Industrial y el atraso en los tramites.

Informaciéon confidencial

Tiene acceso a informacidon de caracter reservado, la que debe manejar con tacto y
discrecion.
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C- CONDICIONES DE TRABAJO

Trabaja en condiciones normales de oficina.

D- CARACTERISTICAS PERSONALES

Requiere habilidad para: Tratar en forma cortés y satisfactoria a las personas con quienes
tiene relacion; redactar.

Debe tener: buena presentacidn personal; conocimientos de paquetes de computo del
equipo en uso; conocimientos del uso correcto del idioma; iniciativa.

E- REQUISITOS

o Estudiante de una carrera universitaria afin con el puesto.
o Considerable experiencia en labores relacionadas con la actividad del cargo.
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001-1 Asistente de Macroproceso Proyectos de Desarrollo y Adaptacién
Tecnologica.

001-1
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores técnicas asistenciales en €l campo determinado de las areas de apoyo
administrativo de los proyectos de desarrollo y adaptacion tecnologica.

TAREAS

e Atiende personalmente y por teléfono al publico, resuelve sus consultas o lo pone en
contacto con las unidades y colaboradores correspondientes.

e Recibe los comprobantes de contabilidad para la confeccion de cheques, determina si
cumplen con las disposiciones legales tales como: facturas timbradas, cédula juridica
de los proveedores y otros de similar naturaleza y procede a la confeccion del cheque
correspondiente.

e Codifica los documentos provenientes de cada sesion de la Junta Directiva para que

puedan ser debidamente archivadas.

Coteja y verifica datos diversos en documentos.

Digita la agenda de asuntos por tratar en las sesiones de Junta Directiva.

Introduce los ajustes y correcciones de las actas que formula la Junta Directiva

Digita documentos variados como cartas, informes, resoluciones, actas, circulares, etc.

que emite el Director del PROIDIL.

e Hace pedidos de materiales y utiles de oficina, los distribuye y lleva los controles
respectivos.

e Imprime actas originales en papel foliado y luego las reproduce para que sean
repartidas.

e Mantiene controles sobre expedientes, acuerdos, documentos recibidos y enviados.

e Mantiene informado al superior sobre los asuntos en tramite, compromisos, citas, etc.

e Ordena la documentacion que se estime necesaria para fundamentar los asuntos
incluidos en la agenda.

e Organiza y mantiene actualizados los archivos de la Junta Directiva y del despacho del
Director del PROIDII
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¢ Organiza y mantiene actualizados los sistemas de archivos de la unidad en donde se

halla.

Participa en la transcripcion de las actas de las sesiones.

Prepara agendas para reuniones, citas, compromisos y otras actividades.

Recibe, registra, clasifica, sella, lee y distribuye correspondencia..

Transcribe, usando recursos computacionales u otro equipo

Efectia actividades relacionadas con la adquisicion, custodia y suministro de bienes y

servicios requeridos por €l PROIDII; para lo cual participa en: recepcion y revision de

requisiciones, indagacion y registro de proveedores, trdmite de Ordenes de compra,

compras por caja chica, recepcion y revision de bienes y servicios adquiridos; control

de entradas y salidas, suministros de bienes y servicios, inventario, etc.

o Realiza actividades derivadas de la atencion de cuentas, emision de cheques, revision de
anticipos y liquidacion de viaticos y la elaboracion de presupuestos para FUNDEVIL

e Recibe y revisa documentos planteados por usuarios para determinar, de acuerdo con
requisitos previamente establecidos, su admisibilidad o rechazo.

o Lleva controles de informacion que maneja en forma manual y por medio de equipo de
computo.

¢ Evacua consultas que le formulan respecto al trabajo que realiza.

o Realiza otras tareas propias del puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES, RESPONSABILIDADES Y OTRAS
CARACTERISTICAS

A- SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja sujeto a instrucciones precisas, generalmente de tipo verbal. Se le evalia por
supervision directa del trabajo y por los resultados obtenidos. A la vez, trabaja con alguna
independencia, siguiendo instrucciones generales, procedimientos y normas establecidas.
Su labor es evaluada por la apreciacion de la calidad del trabajo realizado y los resultados
obtenidos.
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B- RESPONSABILIDAD POR
Funciones

Es responsable porque los servicios que presta y las actividades encomendadas se cumplan
con esmero, eficiencia y puntualidad, pues el trabajo tiene que ver mucho con atencion de
usuarios externos e internos.

Es responsable porque la asistencia en labores de oficina que brinda al Director del
PROIDII o a la Junta Directiva sea oportuna y eficiente. El puesto ocupa una posicion
importante como colaborador asistencial a la Direccion, por ende a la gestion y
coordinacion de los procedimientos y actividades del PROIDIL.

Relaciones de trabajo

Las relaciones son constantes con colaboradores de la UCR, administrativos y profesores
(tanto de la Escuela, como de la Facultad y de otras unidades académicas), contrapartes de
los proyectos de cursos y representantes de las empresas, estudiantes y otros asistentes, los
cuales deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Equipo y materiales
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y materiales que usa en su trabajo.
Errores

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, atrasos y la afectacion de clientes del
PROIDII, asi como consecuencias desfavorables en los procesos en que interviene con un
efecto directo en sus usuarios.

Ademas, los errores que se cometan pueden causar atrasos en tramites, afectar la toma de
decisiones y la imagen del PROIDII, por lo que las actividades deben ser realizadas con
sumo cuidado y atencion.
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C- CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en condiciones normales de oficina; aunque, dependiendo del tipo de
puesto, al colaborador, le puede corresponder trasladarse a lugares donde suministran
bienes y servicios requeridos por el programa.

D- CARACTERISTICAS PERSONALES

Requiere habilidad para: tratar en forma cortés y satisfactoria a las personas con quienes
tiene relacion; resolver situaciones imprevistas, capacidad para trabajar a presion, trabajar
con numeros, relacionarse con diversas personas y atenderlas adecuadamente; redactar;
captar informacion propia del quehacer de la unidad y brindar apoyo a sus superiores.

Debe tener: buena presentacion y disposicion para el cumplimiento del trabajo con esmero
y puntualidad.

E- REQUISITOS
e Segundo afio aprobado de la carrera de ingenieria industrial

e Alguna experiencia en labores relacionadas con la actividad del puesto.
e Preparacion equivalente.
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001-3 Asistente de Macroproceso Trabajos Finales de Graduacion.

001-3
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores técnicas asistenciales en el macroproceso de Trabajos Finales de
Graduacion.

TAREAS

e Atiende personalmente y por teléfono al publico, resuelve sus consultas o lo pone en
contacto con las unidades y personeros del PROIDII, la Escuela de Ingenieria Industrial
y de las empresas correspondientes.

o Codifica los documentos provenientes de cada reunién de la coordinacion respectiva y
los archiva.

o Coteja y verifica datos diversos en documentos.

Digita documentos variados como cartas, informes, resoluciones, actas, circulares, etc.

que emite el coordinador de macroproceso del PROIDII.

e Imprime actas y luego las reparte.

e Mantiene controles sobre expedientes, acuerdos, documentos recibidos y enviados.

e Mantiene informado al superior sobre los asuntos en tramite, compromisos, citas, etc.

¢ Organiza y mantiene actualizados los sistemas de archivos de la unidad en donde se
halla.

o Prepara agendas para reuniones, y otras actividades.

¢ Recibe, registra, clasifica, sella, lee y distribuye correspondencia..

¢ Transcribe, usando recursos computacionales u otro equipo

o Recibe y revisa documentos planteados por usuarios para determinar, de acuerdo con

requisitos previamente establecidos, su admisibilidad o rechazo.

o Lleva controles de informacion que maneja en forma manual y por medio de equipo de
computo.

¢ Evacua consultas que le formulan respecto al trabajo que realiza.

o Realiza otras tareas propias del puesto.

BORRADOR APROBADO Fecha de emision Di;i(e):(r)l;bre

Diciembre
2002

Proxima revision

Copia CONTROLADA



CODIGO:1-01

DEPENDENCIA: PROIDII

MANUAL DE PUESTOS Fecha 21/09/2010: Pagina: 36 de 54

Hecho por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Revision
Rocio Herrera Quesada

CONDICIONES ORGANIZACIONALES, RESPONSABILIDADES Y OTRAS
CARACTERISTICAS

A- SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja sujeto a instrucciones precisas, generalmente de tipo verbal. Se le evalia por
supervision directa del trabajo y por los resultados obtenidos. A la vez, trabaja con alguna
independencia, siguiendo instrucciones generales, procedimientos y normas establecidas.

Su labor es evaluada por la apreciacion de la calidad del trabajo realizado y los resultados
obtenidos.

B- RESPONSABILIDAD POR
Funciones
Es responsable porque los servicios que presta y las actividades encomendadas se cumplan
con esmero, eficiencia y puntualidad, pues el trabajo tiene que ver mucho con atencion de
usuarios externos e internos.
Relaciones de trabajo
Las relaciones son constantes con colaboradores de la UCR, administrativos, estudiantes y
profesores (tanto de la Escuela, como de la Facultad y de otras unidades académicas) y
representantes de las empresas, estudiantes y otros asistentes, los cuales deben ser atendidos
con tacto y discrecion.
Equipo y materiales
Es responsable por el adecuado empleo del equipo y materiales que usa en su trabajo.
Errores
Los errores cometidos pueden causar pérdidas, atrasos y la afectacion de clientes del

PROIDII, asi como consecuencias desfavorables en los procesos en que interviene con un
efecto directo en sus usuarios.
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Ademas, los errores que se cometan pueden causar atrasos en tramites, afectar la toma de
decisiones y la imagen del PROIDII, por lo que las actividades deben ser realizadas con
sumo cuidado y atencion.

C- CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en condiciones normales de oficina; aunque, dependiendo del tipo de
puesto, al colaborador, le puede corresponder trasladarse a lugares donde suministran
bienes y servicios requeridos por el programa.

D- CARACTERISTICAS PERSONALES

Requiere habilidad para: tratar en forma cortés y satisfactoria a las personas con quienes
tiene relacion; resolver situaciones imprevistas, capacidad para trabajar a presion, trabajar
con numeros, relacionarse con diversas personas y atenderlas adecuadamente; redactar;
captar informacion propia del quehacer de la unidad y brindar apoyo a sus superiores.

Debe tener: buena presentacion y disposicion para el cumplimiento del trabajo con esmero
y puntualidad.

E- REQUISITOS

e Segundo afio aprobado de la carrera de ingenieria industrial

e Alguna experiencia en labores relacionadas con la actividad del puesto.
e Preparacion equivalente.
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002-1 Coordinador de Macroprocesos de Educacién Externa
002-1

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccidon, control y evaluaciéon de actividades profesionales, técnicas y
administrativas realizadas en el Mcroproceso de Educacion Externa.

TAREAS

¢ Recolecta informacion para apoyar el trabajo de profesores y estudiantes.

Participa en reuniones para determinar procedimientos, metodologias, programas de

trabajo y otros aspectos.

Redacta informes sencillos relacionados con las actividades asignadas.

Dirige, coordina y evalda las actividades propias de la educacion externa.

Asigna, supervisa y controla las labores del asistente de Educacion Externa.

Coordina actividades de Educacion Externa con profesores, estudiantes instituciones

publica y empresas privadas.

Propone a nivel superior, politicas, planes y programas de trabajo por ejecutar.

e Organiza, coordina y supervisa la preparacion de material divulgativo e informes
técnicos.

¢ Promueve el desarrollo de programas y actividades de adiestramiento y capacitacion de
los asistentes de curso

e Atiende y resuelve consultas que plantean el Director de la Escuela de Ingenieria
Industrial, Director del PROIDIIL, , asistentes, profesores y representantes en las
empresas y brinda asesoria en materia de su especialidad.

¢ Revisa informes, proyectos, reglamentos, circulares, manuales, y otros documentos.

e Mantiene controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en Extension Docente y
vela porque se cumplan, de acuerdo con programas, fechas y plazos establecidos.

o Revisa, corrige y firma cartas, memorandos, y otros documentos que se preparan en el
programa y vela por su correcto tramite.
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o Supervisa y controla que los documentos que se preparan y tramitan bajo su
responsabilidad sean confeccionados de manera correcta y de acuerdo con
procedimientos establecidos.

o Controla y reporta fallas del equipo y necesidades del servicio.

¢ Dicta conferencias y charlas en materias relacionadas con el campo de su especialidad.

e Participa en la Comision de Investigacion y Trabajos Finales de Graduacion y en la
Comision Cientifica para la solucion de problemas y asuntos de interés del programa.

o Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcion.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES, RESPONSABILIDADES Y OTRAS
CARACTERISTICAS

A- SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, politicas y directrices
institucionales, leyes y disposiciones aplicables Educacion Externa. Su labor es evaluada
mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes al trabajo que realiza, la
eficiencia y eficacia obtenida en el cumplimiento de objetivos asignados al macroproceso a
su cargo, evidenciada por su capacidad para dirigir y supervisar al asistente y la
comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.

B- SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, supervisar y evaluar a un asistente universitario, y es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a €1 asignadas.

C-  RESPONSABILIDAD POR

Funciones

El puesto ocupa un lugar importante en la organizaciondel programa, ya que se ubica en el
nivel inmediato anterior al Director del PROIDII. Colabora activamente con el PROIDII en

BORRADOR APROBADO Fechadecmision 'S0 0"
L . Diciembre
Proxima revision 2002

Copia CONTROLADA



CODIGO:1-01

DEPENDENCIA: PROIDII

MANUAL DE PUESTOS Fecha 21/09/2010: Pagina: 40 de 54

Hecho por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Revision
Rocio Herrera Quesada

la marcha y rumbo del programa, en la aplicacion de politicas generales, planes y
programas y en el apoyo y asesoria al Dirctor del PROIDII.

Relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con el Director del PROIDII y el Director de la
Escuela de Ingenieria Industrial, el asistente de Educaciéon Externa, representantes de
instituciones publicas y de empresas privadas y estudiantes, las cuales deben ser atendidas
con tacto y discrecion.

Errores

Los errores que se cometan pueden afectar la toma de decisiones en asuntos importantes,
crear conflictos y deteriorar la imagen del PROIDII.

Confidencialidad

Dada la posicién que ocupa en la organizaciondel programa tiene contacto con informacion
de caracter reservado, la cual debe ser tratada con mucha discrecion.

D- CONDICIONES DE TRABAJO

Trabaja sin sujecion a la jornada ordinaria. El puesto se ubica dentro de las condiciones
normales de oficina. Eventualmente le puede corresponder trasladarse a otros lugares en el
pais o fuera de €1

E- CARACTERISTICAS PERSONALES

El cargo exige lealtad hacia la institucion; sélido criterio y gran madurez profesional para
hacer frente y resolver problemas y situaciones imprevistas. Requiere habilidad para:
tratar en forma cortés y satisfactoria a las personas con quienes tiene contacto y organizar y
dirigir el trabajo del asistente de Educacion Externa.

BORRADOR APROBADO Fechadecmision 'S0 0"
.. .. Diciembre
Proxima revision 2002

Copia CONTROLADA



CODIGO:1-01

DEPENDENCIA: PROIDII

MANUAL DE PUESTOS Fecha 21/09/2010: Pagina: 41 de 54

Hecho por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Revision
Rocio Herrera Quesada

Debe: mantenerse actualizado en sus conocimientos tedricos y técnicos propios de su
profesion, por cuanto la labor exige aportes creativos; tener capacidad analitica, critica y de
sintesis; tener buena presentacion personal y observar discrecion sobre los asuntos con los
que tiene contacto.

F- REQUISITOS

o Licenciado en una carrera universitaria afin con el puesto.
e Amplia experiencia en labores relacionadas con el area del puesto.
o Experiencia en supervision de personal..

Requisito legal
Incorporado al colegio profesional respectivo en los casos en que exista esta entidad para la
correspondiente area profesional.
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002-3 Coordinador de Macroproceso Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnologica

002-3

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccidon, control y evaluaciéon de actividades profesionales, técnicas y
administrativas realizadas en Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica.

TAREAS

¢ Recolecta informacion para apoyar el trabajo de profesionales, profesores y consultores.

o Participa en reuniones para determinar procedimientos, metodologias, programas de
trabajo y otros aspectos.

¢ Redacta informes sencillos relacionados con las actividades asignadas.

o Dirige, coordina y evalta las actividades propias Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnologica.

e Asigna, supervisa y controla las labores del asistente de Proyectos de Desarrollo y
Adaptacion Tecnologica.

¢ Coordina las actividades de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica con los
consultores, profesores de la Escuela de Ingenieria Industrial e instituciones publicas
y/o empresas privadas.

¢ Propone a nivel superior, politicas, planes y programas de trabajo por ejecutar.

e Organiza, coordina y supervisa la preparacion de material divulgativo e informes
técnicos.

e Promueve el desarrollo de programas y actividades de adiestramiento y capacitacion del
Asistente de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica.

e Atiende y resuelve consultas que plantean el Director del PROIDII, el Director de la
Escuela de ingenieria Industrial, el Asistente de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnolodgica, consultores y profesores y brinda asesoria en materia de su especialidad.

¢ Revisa informes, proyectos, reglamentos, circulares, manuales, y otros documentos.
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e Mantiene controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en Proyectos de
Desarrollo y Adaptacion Tecnoldgica y vela porque se cumplan, de acuerdo con
programas, fechas y plazos establecidos.

o Revisa, corrige y firma cartas, memorandos, y otros documentos que se preparan en el
programa y vela por su correcto tramite.

o Supervisa y controla que los documentos que se preparan y tramitan bajo su
responsabilidad sean confeccionados de manera correcta y de acuerdo con
procedimientos establecidos.

o Controla y reporta fallas del equipo y necesidades del servicio.

¢ Dicta conferencias y charlas en materias relacionadas con el campo de su especialidad.

o Participa en la Comision de Investigacion y Trabajos Finales de Graduacion y en la
Comision Cientifica para la solucion de problemas y asuntos de interés del programa.

o Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcion.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES, RESPONSABILIDADES Y OTRAS
CARACTERISTICAS

A- SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, politicas y directrices
institucionales, leyes y disposiciones aplicables a Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
Tecnologica. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los
aportes al trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia obtenida en el cumplimiento de
objetivos asignados a Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnologica a su cargo,
evidenciada por su capacidad para dirigir y supervisar personal subalterno y la
comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.

B- SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, supervisar y evaluar a personal de tipo profesional, técnico y
administrativo y es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a
ellos asignadas.
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C- RESPONSABILIDAD POR
Funciones

El puesto ocupa un lugar importante en la organizaciéon del PROIDII, ya que se ubica en el
nivel inmediato anterior al Director del PROIDII. Colabora activamente con la Escuela de
Ingenieria Industrial en la marcha y rumbo de la Escuela, en la aplicacion de politicas
generales, planes y programas y en el apoyo y asesoria a sus superiores.

Relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con el Director del PROIDIT Y EL Director de la
Escuela de Ingenieria Industrial, asistente de Proyectos de Desarrollo y Adaptacion
tecnoldgica y representantes de instituciones publicas y de empresas privadas, las cuales
deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Errores

Los errores que se cometan pueden afectar la toma de decisiones en asuntos importantes,
crear conflictos y deteriorar la imagen del PROIDII.

Confidencialidad

Dada la posicién que ocupa en la organizaciondel programa tiene contacto con informacion
de caracter reservado, la cual debe ser tratada con mucha discrecion.

D-  CONDICIONES DE TRABAJO
Trabaja sin sujecion a la jornada ordinaria. El puesto se ubica dentro de las condiciones

normales de oficina. Eventualmente le puede corresponder trasladarse a otros lugares en el
pais o fuera de €1
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E- CARACTERISTICAS PERSONALES

El cargo exige lealtad hacia la institucion; sélido criterio y gran madurez profesional para
hacer frente y resolver problemas y situaciones imprevistas. Requiere habilidad para:
tratar en forma cortés y satisfactoria a las personas con quienes tiene contacto y organizar y
dirigir el trabajo de personal subalterno.

Debe: mantenerse actualizado en sus conocimientos tedricos y técnicos propios de su
profesion, por cuanto la labor exige aportes creativos; tener capacidad analitica, critica y de
sintesis; tener buena presentacion personal y observar discrecion sobre los asuntos con los
que tiene contacto.

F- REQUISITOS

e Licenciado en una carrera universitaria afin con el puesto.
e Amplia experiencia en labores relacionadas con el area del puesto.
e Experiencia en supervision de personal..

Requisito legal

Incorporado al colegio profesional respectivo en los casos en que exista esta entidad para la
correspondiente area profesional.
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002-3 Coordinador de Macroproceso de Trabajos Finales de Graduacién
0023

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccidon, control y evaluaciéon de actividades profesionales, técnicas y
administrativas realizadas en Trabajos Finales de Graduacion.

TAREAS

¢ Recolecta informacion para apoyar el trabajo de estudiantes, profesores y contrapates.

Participa en reuniones para determinar procedimientos, metodologias, programas de

trabajo y otros aspectos.

Redacta informes sencillos relacionados con las actividades asignadas.

Supervisa al asistente de Trabajos Finales de Graduacion.

Dirige, coordina y evalia las actividades propias de Trabajos Finales de Graduacion.

Asigna, supervisa y controla las labores del asistente de Trabajos Finales de

Gtaduacion.

o Coordina actividades de Trabajos Finales de Graduacion con profesores de paneles,
estudiantes y contrapartes de instituciones publicas y de empresas privadas.

¢ Propone a nivel superior, politicas, planes y programas de trabajo por ejecutar.

e Organiza, coordina y supervisa la preparacion de material divulgativo e informes
técnicos.

e Promueve el desarrollo de programas y actividades de adiestramiento y capacitacion del
asistente de Trabajos Finales de Graduacion.

o Atiende y resuelve consultas que plantean el Director del PROIDII, EL Director de la
Escuela de Ingenieria Industrial, el asistente de Trabajos Finales de Graduacion,
profesores y estudiantes y brinda asesoria en materia de su especialidad.

¢ Revisa informes, proyectos, reglamentos, circulares, manuales, y otros documentos.

o Mantiene controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en Trabajos Finales de
Graduacion y vela porque se cumplan, de acuerdo con programas, fechas y plazos

establecidos.
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o Revisa, corrige y firma cartas, memorandos, y otros documentos que se preparan en el
programa y vela por su correcto tramite.

o Supervisa y controla que los documentos que se preparan y tramitan bajo su
responsabilidad sean confeccionados de manera correcta y de acuerdo con
procedimientos establecidos.

o Controla y reporta fallas del equipo y necesidades del servicio.

¢ Dicta conferencias y charlas en materias relacionadas con el campo de su especialidad.

o Participa en la Comision de Investigacion y Trabajos Finales de Graduacion y en la
Comision Cientifica para la solucion de problemas y asuntos de interés del programa.

o Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcion.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES, RESPONSABILIDADES Y OTRAS
CARACTERISTICAS

A- SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, politicas y directrices
institucionales, leyes y disposiciones aplicables a trabajos Finales de Graduacion. Su labor
es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes al trabajo que
realiza, la eficiencia y eficacia obtenida en el cumplimiento de objetivos asignados al
macroproceso a su cargo, evidenciada por su capacidad para dirigir y supervisar personal
subalterno y la comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.

B- SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, supervisar y evaluar a personal de tipo profesional, técnico y
administrativo y es responsable por ¢l eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a
ellos asignadas.
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C- RESPONSABILIDAD POR
Funciones

El puesto ocupa un lugar importante en la organizaciéon del PROIDII, ya que se ubica en el
nivel inmediato anterior al Director. Colabora activamente con el PROIDIII en la marcha y
rumbo del programa, en la aplicaciéon de politicas generales, planes y programas y en el
apoyo y asesoria a sus superiores.

Relaciones de trabajo
La actividad origina relaciones constantes con el Director de la Escuela de Ingenieria
Industrial, el Director del PROIDII, el asistente de Trabajos Finales de Graduacion,
contrapartes de las instituciones publicas o empresas privadas y estudiantes, las cuales
deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Errores

Los errores que se cometan pueden afectar la toma de decisiones en asuntos importantes,
crear conflictos y deteriorar la imagen del PROIDII.

Confidencialidad

Dada la posicién que ocupa en la organizaciondel programa tiene contacto con informacion
de caracter reservado, la cual debe ser tratada con mucha discrecion.

D-  CONDICIONES DE TRABAJO
Trabaja sin sujecion a la jornada ordinaria. El puesto se ubica dentro de las condiciones

normales de oficina. Eventualmente le puede corresponder trasladarse a otros lugares en el
pais o fuera de €1
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E- CARACTERISTICAS PERSONALES

El cargo exige lealtad hacia la institucion; sélido criterio y gran madurez profesional para
hacer frente y resolver problemas y situaciones imprevistas. Requiere habilidad para:
tratar en forma cortés y satisfactoria a las personas con quienes tiene contacto y organizar y
dirigir el trabajo de personal subalterno.

Debe: mantenerse actualizado en sus conocimientos tedricos y técnicos propios de su
profesion, por cuanto la labor exige aportes creativos; tener capacidad analitica, critica y de
sintesis; tener buena presentacion personal y observar discrecion sobre los asuntos con los
que tiene contacto.

F- REQUISITOS

e Licenciado en una carrera universitaria afin con el puesto.
e Amplia experiencia en labores relacionadas con el area del puesto.
e Experiencia en supervision de personal..

Requisito legal

Incorporado al colegio profesional respectivo en los casos en que exista esta entidad para la
correspondiente area profesional.
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002-4 Director del PROIDII
002-4

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccién, coordinacién, supervision y ejecucion de labores técnicas y
administrativas de una unidad a nivel del Programa de Investigacion y Desarrollo de
Ingenieria Industrial.

TAREAS

e Dirige, supervisa y evalia la implantacion de sistemas de trabajo, métodos y
procedimientos para la realizacion de las actividades y la solucion de problemas que se
presentan en el programa.

e Asigna, supervisa y controla labores de personal subalterno encargado de ejecutar las
diferentes actividades.

o Realiza funciones de coordinacién y enlace con empresas e instituciones para el
cumplimiento de las labores del Programa.

e Colabora en la formulacion de politicas del programa.

¢ Evalta periédicamente el cumplimiento de objetivos y metas prefijadas.

o Redacta informes, instructivos, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros
instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza el programa.

e Vela por ¢l correcto empleo y manejo de utiles y materiales de oficina y equipos.

o Asesora y atiende verbalmente y por escrito consultas formuladas por superiores,
colaboradoresdel programa, usuarios, empresas, instituciones y organizaciones de bien
social.

e Asiste a reuniones con superiores y colaboradores con el propésito de coordinar
actividades, mejorar métodos, procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presentan en el desarrollo de las labores, evallla programas, actualiza
conocimientos, propone cambios, ajustes y soluciones diversas.
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e Orienta a los colaboradores, respecto a la metodologia de trabajo, técnicas y
procedimientos y da soluciones a los problemas que se presentan en el desarrollo del
mismo.

o Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcion.

o Realiza otras tareas propias del cargo.

o FEjecuta estudios, investigaciones y analisis en los que se requieren la aplicacion de
principios tedricos y practicos de su profesion..

o Participa en la formulacion e implementacion de politicas y directrices especificas.

¢ Coordina las actividades que realiza con otros colaboradores y oficinas de la institucion
e instituciones publicas y empresas privadas.

¢ Elabora programas especificos, dicta cursos y charlas en materias relacionadas con el
campo de su especialidad.

e Analiza sistemas, métodos, procedimientos, registros y propone los ajustes y cambios
pertinentes.

o Comprueba la correcta aplicacion de normativas, disposiciones, estandares de calidad,
leyes, reglamentos, métodos y procedimientos.

e Atiende y resuelve, verbalmente o por escrito, consultas que le formulan y brinda
asesoria en materia de su especialidad.

¢ Redacta informes, proyectos y otros documentos.

o Coordina, eventualmente, el trabajo de grupos interdisciplinarios designados para
atender asuntos especificos, auditorias de calidad en empresas; regula proyectos,
estandares de calidad, etc.

o Asiste a reuniones con superiores y compafieros a fin de: coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos, analizar y resolver problemas, actualizar y trasmitir
conocimientos, definir situaciones; proponer cambios y ajustes a programas de trabajo.

o Realiza cualquier otra tarea atinente al puesto.

o Dirige, coordina, supervisa, evalla y controla las actividades que conforman la
direccién a su cargo.

e Colabora con ¢l Director de la Escuela de Ingenieria Industrial en la formulacién de
politicas generales y en la toma de decisiones relevantes para el normal y correcto
desenvolvimiento de la Escuelade Ingenieria Industrial y el PROIDII.

e Vela porque el desarrollo programa bajo su ambito se ajuste a las politicas y
disposiciones institucionales y ordena las medidas y cambios correspondientes, cuando
asi se requiera.
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o Mantiene mecanismos adecuados para enterar a la Vicerrectoria de Investigacion y de
Accion Social sobre el desarrollo de las actividades y programas propios de la
Direccion a su cargo, a fin de retroalimentar en forma eficiente el proceso decisorio
institucional.

e Vela porque los recursos humanos y materiales pertenecientes a la Direccion se
empleen dentro del marco de principios de racionalidad y productividad establecidos
por la institucion.

o Asiste a reuniones, seminarios y otros eventos, dentro y fuera de la institucion.

o Forma parte de grupos asesores del Consejo Asesor de la Escuela de Ingenieria
Industrial para resolver problemas, dar soporte a decisiones importantes que deben
tomarse o analizar asuntos relevantes.

o Convoca y dirige reuniones periddicas a los miembros del PROIDII para transmitir
politicas y lineamientos € informacion emanada de las autoridades superiores y evaluar
el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de objetivos y metas.

e Vela porque se cumplan las disposiciones técnicas y legales, fechas y plazos de
ejecucion de las actividades y compromisos de la Direccion.

o [Establece canales de comunicaciéon y de coordinacion con instituciones publicas y
privadas y atiende colaboradores internos y externos que requieran informacion propia
del ambito de la Direccion.

¢ Brinda apoyo y asistencia técnica a la Escuela de Ingenieria Industrial en procura de la
buena marcha e imagen de la Escuela.

o Realiza cualquier otra tarea atinente al puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES, RESPONSABILIDADES Y OTRAS
CARACTERISTICAS

A- SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con gran independencia siguiendo instrucciones de las Vicerrectorias de
Investigacion y Accion Social, politicas y disposiciones legales aplicables al PROIDIIL. Su
labor es evaluada mediante la apreciacion de los aportes que hace al trabajo, la eficiencia y
eficacia con que actia, la capacidad para dirigir y supervisar al personal subalterno y la
comprobacion de los resultados obtenidos.
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B- SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo a personal subalterno por lo que
es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las tareas a ellos asignadas.

C- RESPONSABILIDAD POR
Funciones
Los puestos de esta clase ocupan las posiciones de coordinador a nivel de mandos
Relaciones de trabajo
La actividad origina relaciones constantes con, colaboradores, compafierosdel programa,
colaboradores de instituciones publicas y empresas privadas, las cuales deben ser atendidas
con tacto y discrecion.

Equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se asignan para el
cumplimiento de las actividades.

Errores
Los errores cometidos en el trabajo pueden causar dafios o atrasos en el tramite de
gestiones, por lo que las actividades deben ser atendidas puntualmente con cuidado y
precision.

Informacién confidencial
Dada la posicion que ocupa en la institucion tiene contacto con informacion emanada del

Consejo Asesor de la Escuela y del Director de la Escuela de Ingenieria Industrial que tiene
caracter de reservada, la cual debe tratarse con mucha discrecion.
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D- CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en condiciones normales de oficina. Trabaja sin sujecion a la jornada
ordinaria. Le puede corresponder eventualmente desplazarse fuera de las instalaciones de
la Institucion

E- CARACTERISTICAS PERSONALES

El cargo exige lealtad hacia la Univesidad, un amplio y sélido criterio y gran madurez
profesional para hacer frente y resolver problemas y situaciones imprevistas. Requiere
habilidad para: tratar en forma cortés y satisfactoria a las personas con quienes tiene
relacion; aplicar los principios teoricos y practicos de su profesion; organizar y dirigir el
trabajo de colaboradores.

Debe: mantenerse actualizado en los conocimientos y técnicas propias de su profesion por
cuanto la labor exige aportes creativos y trascendentes; tener capacidad analitica critica y
de sintesis; tener buena presentacion personal; observar discrecion sobre los asuntos con los
que tiene contacto.

F- REQUISITOS

Licenciatura en Ingenieria Industrial.

Considerable experiencia en labores relacionadas con la actividad del puesto.
Experiencia en supervision de personal.

Preparacion equivalente.

v Requisito legal
¢ Incorporado al Colegio Profesional de Ingenieros y Arquitéctos.
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ANEXO 5. MATRICES DE EXPLOSION




Matrices de explosion

Macroproceso de Educacién Externa

MACROPROCESO: EDUCACION EXTERNA

Criterio de Requerimiento | Reporte |Cliente |Frecuencia |Entradas |Generador |Frecuencia
ejecutoria de Interno
informacién
Calidad Q1 % de empresas Evaluacién | Asistente del |2 veces por
insatisfechas dela Coordinador |afio
con los trabajos contraparte |de Educacion
Externa

Q2 =

Q3 # de estudiantes - 8 Estadisticas | Escuela de 2 veces por
repitentes / _‘é dela Ingenieria afio
curso & Matricula | Industrial

© dela
° Escuela

Q4 REE-01 .%é % .

Q5 |%de = - Notas Asistente del |2 veces por
defectuosos 2 g desglosadas | Coordinador |afio
=Proyectos 3 § entregadas | de Educacion
defectuosos / s L por los Externa
Total de i N profesores
proyectos &

Productividad 9

Eficiencia # de clases / = Registro de |Escuela de 2 veces por
semestre / a§ clases Ingenieria afio
curso C impartidas | Industrial

3 por curso

Alcance real S Asistente de |2 veces por
del proyecto / @ Anadlisis de | Educacion afio
Alcance g Proyectos | Externa
propuesto O de Curso




Efectividad

Cumplimiento
de fechas
establecidas

Numero de
estudiantes que
entran a carrera
/ Ntimero de
estudiantes que
se gradian

Cantidad de
estudiantes
egresados que
se incorporan al
mercado
nacional /
primer semestre

Rentabilidad
Académica

Numero de
empresas donde
se han hecho
proyectos de
curso, que
solicitan
Proyectos de
Desarrollo y
Adaptacion
Tecnologica y
capacitaciones
al PROIDII

REE-01

Comision de Investigacion y Trabajos Finales de Graduacion

2 veces por
afio

Reporte del | Asistente de |2 veces por
Asistente curso afio
del Curso
Estadisticas | Escuela de
dela Ingenieria
Escuela Industrial
Llamadas | Asistente del
telefonicas | Coordinador
del Educacion
Externa
Reporte de | Asistente de |2 veces por
Proyectos | Proyectos de |afio
de Desarrollo
Desarrollo y | Tecnologico y
Adaptacion | Adaptacion
Tecnologica | Tecnologica




Calidad de Vida
del estudiante

Numero de
ausencias al
curso

Numero de
estudiantes que
desertan o
pierdan el curso

Cantidad de

quejas de los
estudiantes /
curso

Numero de
examenes de
mas de tres
horas

Innovacion

Cantidad de
nuevos cambios
realizados por
curso

REE-01

Comision de Investigacion y Trabajos Finales de Graduacion

2 veces por
afio

Estadisticas | Escuela de

de Ingenieria

Ingenieria | Industrial

Industrial

Estadisticas | Escuela de

de Ingenieria

Ingenieria | Industrial

Industrial

Cartas de Asistente del

los Coordinador

estudiantes |de Educacion
Externa

Reporte de

los Asistentes de

asistentes Curso

de curso

Programas | Asistente de

de curso Educacion
Externa

2 veces por
afio




Macroproceso de Trabajos Finales de Graduacién

MACROPROCESO: TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

estudiantes
desde que
matriculan
Proyecto
Industrial hasta

Criterio de Requerimiento | Reporte |Cliente |Frecuencia | Entradas Generador |Frecuenci
ejecutoria de Interno a
informacién
Calidad | Q1 % de proyectos Anteproyectos | Asistente de |2 veces
que no cumplen y Proyectos de | Trabajos por afio
con los Graduacion Finales de
requerimientos Graduacion
minimos en
Proyecto
Industrial o en
Investigacion
Dirigida
% de RTFG-01 Numero de Asistente de |2 veces
estudiantes que anteproyectos | Trabajos por afio
empiezan o o Proyectos de |Finales de
nuevamente un : 8 Graduacion Graduacion
proyecto g ) realizados por
2 ] cada estudiante
Q@ S 5
Q
Q3 S 8
Q4 = 2
Q5 |%de quejas de E N Cartas de la Asistente 2 veces
la contraparte 2 contraparte del por afio
'§ Coordinador
s de Trabajos
e Finales de
= Graduacion
Productividad | Tiempo de g Estadisticas de |Escuelade |2 veces
ciclo promedio 2 la Escuela Ingenieria | por afio
de los a§ Industrial
R
3
S
.(I}
g
)
@)

Graduarse




Eficiencia % de Estadisticas de |Escuelade |2 veces
estudiantes que la Escuela Ingenieria | por afio
pasan a Industrial
Investigacion
Dirigida 1T

Efectividad % de RTFG-01 2 veces por |Estadisticas de |Escuelade |2 veces
estudiantes que afio la Escuela Ingenieria | por afio
terminan su Industrial
proyecto de
graduacion con 3
Investigacion 2
Dirigida | T%

Rentabilidad % de 23 Reporte de Coordinador |2 veces

Académica donaciones de .8 Educacion de por afio
los proyectos § Externa Educacion
que se emplean E Externa
para mejoras de >
la Academia 8

2 Reporte del Coordinador

Numero de -%0 panel de de Trabajos
nuevas 4 Graduacion Finales de
herramientas 5 Graduacion
realizadas por o o

los estudiantes £ g

en sus é _§

Proyectos de Q8

Graduacion ©3

Calidad de Vida |% de RTFG-01 2 veces por |Estadisticas de |[Escuelade |2 veces

del estudiante | estudiantes que afio Ingenieria Ingenieria  |por afio
desertan en el o Industrial Industrial
proceso que va > : §
desde Proyecto 2 2
Industrial hasta é 8
la Graduacion 2 S

03
Numero de T‘j .;—“2 Cartas de los | Asistente de
quejas de los '2 R= estudiantes Trabajos
estudiantes por 2 o Finales de
el proceso ‘g '% Graduacion

o

o 8

[_4




Innovacioén Cantidad de Cartas de los | Asistente de |2 veces
nuevas paneles Trabajos por afio
herramientas Finales de
realizadas por Graduacion
los estudiantes
Cantidad de Programas de | Asistente de
nuevos curso Trabajos
cambios Finales de
realizados a los Graduacion
cursos de
Proyecto
Industrial o
Investigacion
Dirigida

Proyectos de Desarrollo y Adaptacion Tecnolégica
MACROPROCESO: PROYECTOS DE DESARROLLO Y ADAPTACION TECNOLOGICA
Criterio de Requerimiento |Reporte | Cliente |Frecuencia | Entradas Generador Frecuencia
ejecutoria de informacién Interno
Calidad | Q1
Q2
Q3
Q4
Q5 % de quejas de o Cartas de la Coordinador 1 vez por
las empresas € = o contraparte del afio
instituciones b= k= Macroproceso
Q =
gubernamentales S S de Proyectos
con respecto a la g N de Desarrollo y
calidad de los @ > Adaptacion
trabajos. RPDAT & - Tecnologica
-01 ®)
Productividad

Eficiencia




Efectividad % de Informes y | RPDAT 1 vezpor |Cronograma de | Coordinador de | 1 vez por
Proyectos -01 afio trabajo Proyecto afio
Terminados a
Tiempo
Numero de Asistente de
% de mercado licitaciones Proyectos de
en Instituciones ganadas Desarrollo y
Publicas Adaptacion
Tecnologica
Numero de
usuarios que Historial del Asistente de
vuelven a cliente proyectos de
solicitar los Desarrollo y
servicios del Adaptacion
PROIDII Tecnologica
Rentabilidad Cantidad de Registro de Coordinador de | 1 vez por
Académica nuevas herramientas | Proyectos de | afio.
herramientas Desarrollo y
disefiadas por Adaptacion
los profesionales tecnologica
del PROIDII
% de ganancias Informe dela | Escuela de
obtenidas por los Escuela de Ingenieria
Proyectos de Ingenieria Industrial
Desarrollo y < Industrial
Adaptacion L.%
Tecnologica y 5
extension O
docente, que se S
invierten en la -z
academia. g
@)
Calidad de Vida | Numero de PDAT- | 1 vez al afio | Cartas de los | Asistentesde |1 vez por
Laboral quejas laborales |01 s profesores proyectos de | afio
= Desarrollo y
-509 Adaptacion
g Tecnologica
Numero de 'g
semanas con O Cronogramas | Asistente de
trabajo excesivo de trabajo Trabajos
Finales de

Graduacion




Innovacion Cantidad de RPDAT Registro de Asistente de 1 vez por
nuevos procesos |-001 incorporacion |Proyectos de |afio
y/o servicios de nuevos Desarrollo y
adoptados. procesos y/o Adaptacion

servicios Tecnologica
Cantidad de
nuevas Asistente de
herramientas Proyectos de
realizadas por el Registro de Desarrollo y
grupo de herramientas | Adaptacion
profesores Tecnologica




ANEXO 6. REPORTES DE 1.A BASE DE DATOS




Universidad de Costa Rica
Facuitad de ingenieria
Escuela de Ingenieria Industrial
Programa de Investigacién y Desarrollo en Ingenieria
Industrial
(PROIDITI)

REPORTE DE EDUCACION EXTERNA

Calidad
% de empresas insatisfechas con los % de estudiantes repitentes por
? P e ? P p % de proyectos defectuosos
proyectos de curso Curso
Eficiencia
# de clases r semestre por curso Alcance real del proyecto / alcance prpuesto

o . ,
% de cumplimiento de fechas # de estudiantes que entran a carrera/ % de estudiantes que se incorporan al

establecidas/ curso/ semestre # de estudiantes que se graddan mercac!o laboral en primer semestre
dest ésde raduados

Rentabilidad Académica

# de empresas que por medio de los proyectos de curso se acercan al PROIDII para solicitar proyectos.

Salidad de Vida del Estudi-

% de estudiantes que
# de ausencias/ curso desertan o pierden el
curso

% de quejas de los # de examenes de mads
estudiantes / curso de tres horas



Investisacion Universidad de Costa Rica
Facuitad de Ingenieria

PROIDII

Docencia  Accion Social Escuela de Ingenieria Industrial

Programa de Investigacion y Desarrollo en Ingenieria Industrial
(PROIDII)

REPORTE DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

Calidad

% de proyectos que no cumplen con
los requerimientos minimos en|% de estudiantes que empiezan
Proyecto Industrial 0 en |nuevamente un proyecto

Investigacion Dirigida

# de quejas de la contraparte

Productividad

Tiempo de ciclo promedio de los estudiantes desde que matriculan Proyecto Industrial hasta Graduarse

Eficiencia

% de estudiantes que pasan a Investigacion Dirigida I1

Efectividad

% de estudiantes que terminan su Proyecto de Graduacién con Investigacién Dirigida 1

Rentabilidad Académica

% de donaciones de los proyectos que se emplean Namero de nuevas herramientas realizadas por

lpara mejoras de la Academia los estudiantes en sus Proyectos de Graduacion

Calidad de Vida del Estudiante

% de estudiantes que desertan en el proceso que Nuamero de quejas de los estudiantes por el

va desde Proyecto Industrial hasta la Graduacion mproceso




Universidad de Costa Rica
Facultad de Ingenieria
Escuela de Ingenieria Industrial
Programa de Investigacion y Desarrollo en Ingenieria
Industrial
S (PROIDII)

e

REPORTE DE PROYECTOS DE DESARROLLO Y ADAPTACIO™
TECNOLOGICA

Calidad

% de quejas de las empresas e instituciones gubernamentales con respecto a la calidad de los trabajos.

ctividad
# de Informes y Proyectos % de mercado en Instituciones Nimero de usuarios que vuelven a

Terminados a Tiempo Publicas solicitar los servicios del PROIDII

Rentabilidad Académica
Cantidad de nuevas herramientas diseiiadas por % de ganancias obtenidas por los Proyectos de
) esarrollo y Adaptacion Tecnologica y extension

los profesionales del PROIDIT docente, que se invierten en la academia.
Pro to Herramienta Pro % Se invirtié en:

alidad de vida laboral

mero de gquefas la ora es mero de semanas con trabafo excesivo
Pro to Nimero de Horas





