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Procedimiento: Revision de cocinas en el Programa de Residencias Estudiantiles Cartago

I. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para llevar a cabo la revisidn de las cocinas que forman parte
de los edificios del Programa de Residencias Estudiantiles Cartago.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por las personas funcionarias responsables
del Programa de Residencias Estudiantiles Cartago y abarca el ingreso a las cocinas para la revision
del cumplimiento de las reglas.

lll. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

e Reglamento de Convivenciay Régimen disciplinario para la Comunidad Estudiantil del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.
e Reglamento para el Funcionamiento del Programa de Residencias Estudiantiles del
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Criterios:
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Criterio H Parametro ‘

1. Las personas coordinadoras en conjunto con el estudiantado del ala y/o
sector definen semestralmente las reglas de la cocina y castigos por
incumplimiento.

2. Las personas coordinadoras envian por correo electronico a las
encargadas del PRE, las reglas de la cocina

3. Segun las reglas definidas por cada ala y/o sector la persona Asistente en
Gestion Académica y Administrativa podrd revisar las cocinas todos los
dias de lunes a viernes en un horario de 8:00a.m. a 9:00a.m

4. Sisedetectaincumplimiento de las reglas, la persona Asistente en Gestion
Académica y Administrativa envia por mensaje de WhatsApp fotografia
del incumplimiento con el fin de corregir lo evidenciado

5. Se permite dejar articulos de cocina debajo de los molederos Unicamente
en la caja plastica con tapa.

Términos y
condiciones

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Programa de Residencias Estudiantiles: Es el conjunto de servicios administrados por la Institucién,

con el que se busca favorecer a aquellos estudiantes que necesitan alojamiento.

Residencia Estudiantil: Comprende bienes inmuebles y muebles propiedad del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica que se facilitan para el hospedaje de estudiantes.

Residente: Estudiante matriculado en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica beneficiario del servicio,
gue se encuentra ubicado en las residencias y como tal debe cumplir con los requisitos, derechos y

normas que establece el reglamento dictado.

Encargado o Encargada de Residencias: Profesional en Trabajo Social o con formacién afin que
pertenece al Departamento de Becas y Gestidn Social o al Departamento de Vida Estudiantil y
Servicios Académicos del Campus Tecnoldgico Local de San Carlos, quien administra y ejecuta parcial

o totalmente un Programa de Residencias Estudiantiles.

Revision de cocinas: Proceso de inspeccidn de las condiciones en las que se encuentran las cocinas
segun el cumplimiento de la normativa establecida y los criterios definidos en cuanto a limpieza y
orden.

Persona coordinadora: Estudiante electo, por espacio de un semestre, pudiendo ser reelectos hasta
por dos semestres lectivos consecutivos, por los residentes de cada ntcleo habitacional para mediar

y colaborar con la persona encargada de Residencias en el manejo de los nucleos habitacionales

PRE: Programa de Residencias Estudiantiles

V. RESPONSABLES



e Personas funcionarias del PRE

e Poblacién residente.
e Persona coordinadora de ala y/o sector
VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
e Reglas de cocina definidas por cada sector y/o ala
VII. ENTRADAS-SALIDAS
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Programa de
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VIII. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
e Reporte de orden y limpieza en cocinas
IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO
1. Actividades
Proceso: Vida Estudiantil
Procedimiento: Revision de cocinas en el Programa de Residencias Estudiantiles Cartago
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
1 Establecen lineamientos de orden y limpieza Personas estudiantes Las reglas son definidas
' para las cocinas residentes por cada ala y/o sector




Proceso: Vida Estudiantil

Procedimiento: Revisién de cocinas en el Programa de Residencias Estudiantiles Cartago

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Envia las reglas de orden y limpieza en . ,
. 8 . v p e Persona coordinadora de ala Se envian por correo
2. cocinas a la Asistente en Gestion Académica , .
o . y/o sector electrénico
y Administrativa
Define los dias y horas en los que se Asistente en Gestién Académica
realizard la revision. y Administrativa del PRE
a Ineresa a las cocinas Asistente en Gestién Académica
) & ) y Administrativa del PRE
Revisa el cumplimiento de las reglas de Asistente en Gestién Académica
orden y limpieza en cocinas y Administrativa del PRE
é¢Cumple con lo establecido?
6 Asistente en Gestién Académica
' Si: Continda en el paso 7 y Administrativa del PRE
No: Continuda en el paso 8
7 Se finaliza la revisidn de la cocina y se retira | Asistente en Gestién Académica
' del edificio y Administrativa del PRE
Toma las fotografias como respaldo a la Asistente en Gestidon Académica
revision en caso de incumplimiento y Administrativa del PRE
nvia un mens.aje por WhatsApp a Ia_ Asistente en Gestidon Académica
9. persona coordinadora con la evidencia del

incumplimiento con el fin de que se corrija

y Administrativa del PRE

Fin




2. Diagrama de Flujo
Procedimiento: Revision de cocinas en el Programa de Residencias Estudiantiles Cartago

Asistente en Gestion Académica y

Personas estudiantes residentes = Persona coordinadora de ala y/o sector Administrativa del PRE

Inicio

Envia las reglas de orden y
limpieza en cocinas a la Define los dias y horas en los
Asistente en Gestiéon que se realizara la revision.
Académica y Administrativa

Establecen lineamientos
de orden y limpieza
para las cocinas

Ingresa a las cocinas.

Revisa el cumplimiento de las
reglas de orden y limpieza en
cocinas

¢ Cumple con lo
establecido?

Si

No

Se finaliza la revision de la
cocina y se retira del edificio

Toma las fotografias como
respaldo a la revisién en caso
de incumplimiento

Envia un mensaje por
WhatsApp a la persona
coordinadora con la evidencia
del incumplimiento con el fin de
que se corrija

Fin

X. CONTROL DE CAMBIOS



Fecha:

Revisado / Modificado
por:

Seccidn en que se realiza el
cambio

Descripcion del cambio
realizado

XI. ANEXO

No aplica
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