Tecnologico
de Costa Rica

TEC

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
CENTRO ACADEMICO ALAJUELA

Cdédigo: PE-CAA-01

Paginas: 7

Version No. 01

Actualizar: Anualmente.

Frecuencia: Mensual

Elaborado por:

TATIANA Firmado digitalmente
por TATIANA MELISSA
MELISSA ROJAS Rrojas vasQuez

VASQUEZ (FIRMA)

Fecha: 2024.05.13
(FIRMA) 1358120600
MBA. Tatiana Rojas
Vasquez

Ultima revision por:

Firmado digitalmente
por SOFIA BEATRIZ
GARCIA ROMERO
(FIRMA)

Fecha: 2024.05.13
14:51:47 -06'00"

TEC| @&t

Ing. Sofia Beatriz Garcia Romero
Oficina de Planificacion Institucional

Aprobado por:

Firmado
digitalmente por
~ ROGELIO
enloeeo GONZALEZ
QUIROS (FIRMA)
Fecha: 2024.05.13

14:17:47 -06'00'
MAP Rogelio Gonzalez
Quir6s, Director
Centro Académico de
Alajuela

TEC

Fecha: 22/02/2024

Fecha:30/04/2024

Fecha: 13/05/2024

Procedimiento: Préstamo de activos a estudiantes del Centro Académico Alajuela.

l. OBJETIVO

Establecer las actividades a realizar para el préstamo de activos a estudiantes
matriculados en el Centro Académico de Alajuela.

IIl. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo especifico, ejecutado por la direccién del Centro
Académico Alajuela, la Unidad Desconcentrada de Ingenieria en Computacion o
la Unidad Desconcentrada de Ingenieria Electronica y abarca desde la solicitud
del préstamo del activo por parte de la persona estudiante hasta que se le hace
entrega del activo fisico.

[ll. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

e Estatuto Organico del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

e Reglamento de Convivencia y Régimen disciplinario para la Comunidad
Estudiantil del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

e Reglamento para la gestion de los activos bienes, muebles e inmuebles y
otros activos, propiedad del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

Criterios:
e EIl préstamo de activos se realiza solamente a estudiantes regulares

matriculados en al menos un curso en el Centro Académico de Alajuela.
e Se dara prioridad a los estudiantes que cuentan con algun tipo de beca.



e Se tomara en consideracion la distancia de la casa de habitacion de la
persona estudiante con el Centro Académico de Alajuela.

Criterio Parametro
Tipo de beca con que cuenta Prioridad 1: Beca Mauricio Campos
Prioridad 2: Cualquier otra beca
socioecondémica
Prioridad 3: Sin beca otorgada
Distancia de la casa al Centro | Mas de 4 km a la redonda
Académico de Alajuela.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES
Activo: Conjunto de bienes y derechos sobre los que el ITCR tiene propiedad.

Depreciacion: es la distribucion sistematica del valor depreciable de un activo
entre su vida util.

Estudiante: Persona integrante de la comunidad institucional que participa
activamente en su proceso de formacion integral, mediante los programas
desarrollados por los departamentos académicos, los departamentos de apoyo
a la academia, asi como los espacios e instancias promovidos por el Movimiento
Estudiantil.

Extravio: accion y efecto de perder algo, o no saber u olvidar donde se
encuentra.

Encargado (a) del tramite: persona asignada por la direccion o coordinaciones
académicas y/o trabajador social.

Hurto: es la accion de tomar o retener bienes muebles ajenos, contra la voluntad
de su legitimo duefio, sin que para ello medie intimidacion o violencia en las
personas, ni fuerza en las cosas.

Robo: es la accion de tomar o retener bienes muebles ajenos, contra la voluntad
de su legitimo duefio, para lo cual debe mediar intimidacion y/o violencia en las
personas y fuerza en las cosas.

Terceros: se refiere a aquellas personas fisicas y juridicas que no tienen relacion
laboral con el ITCR, pero que mantienen una relacion comercial, académica o de
cualquier otra naturaleza para el cumplimiento de los fines, metas y objetivos del
ITCR.



Unidad de Gestion Administrativa: unidad organizacional adscrita a la
Direccion del Centro Académico de Alajuela encargada del control y seguimiento
de los activos institucionales.

Valor razonable o valor de mercado: importe por el que puede ser
intercambiado un activo o cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e
interesadas, que actian en condiciones de independencia mutua.

V. RESPONSABLES

e Persona estudiante

e Director (a) Centro Académico de Alajuela.
e Coordinador (a) Unidad Desconcentrada

e Encargado(a) del tramite.

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
» Contrato Individual para préstamo de activos a estudiantes.
» Formulario de solicitud de préstamo de activo Institucional

» Formulario para autorizacion del uso de Bienes Institucionales.

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
- Informacion Direccion y
Persona Sg;gl:godge para la coordinaciones
Estudiante gctivos valoracion del | de Unidades
préstamo Desconcentradas
-Contrato
Individual para | Procedimiento para
préstamo de el préstamo de
activos a activos a
. L estudlantgs. estudiantes
Direccion y -Formulario . .
coordinaciones para matriculados en el | Activo
de Unidades autorizacion del | Centro Académico | entregadoen | Persona
Desconcentradas | uso de Bienes | de Alajuela calidad de estudiante.
préstamo

Institucionales.
-Formulario de
solicitud de
préstamo de
activo
Institucional.

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Sijstema de Becas.




1. Actividades

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Gestion de activos.

Procedimiento: Préstamo de activos a estudiantes matriculados en el Centro
Académico de Alajuela.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
A inicio de cada periodo la
persona encargada del tramite
Comunica a las personas comunicara por los medios
1. ) i L Encargado(a oficiales la disponibilidad de
estudl,antes la dls_pon_lb_lhdad de del t?émit((a ) recurso limitado o bien si fuese
s través del medio oficial. . ;
necesario se ofrecera de
conformidad a la necesidad que
se presente.
Se dispondra de un formulario
2. Completa la solicitud del Persona para realizar la solicitud de
préstamo del activo. estudiante préstamo del activo por parte de la
persona estudiante.
Comunica la cantidad de
solicitudes recibidas a los
3. | responsables de los activos, Encargado(a)
Director(a) o coordinador (a) de del tramite
las Unidades
Desconcentradas.
4. ?Srilglz co%ulis cerilteriefassufocl:?: tei Encarggdp(a)
. del tramite
préstamo
Director (a)
Centro
Académico de
5. | Analiza la disponibilidad del Alajuela,
recurso solictado. 0
Coordinador (a)
Unidad
Desconcentrada.
6. Comu_nlca ala persona Encargado(a)
estudiante la aprobacion o del tramite
rechazo de la solicitud.
Completa el contrato Individual
7 para préstamo de activos a Encargado(a)
estudiantes y el formulario d L
N el tramite
para autorizacion del uso de
Bienes Institucionales.
Imprime y solicita la firma de la
8. persona encargada del activo a Encarggdp(a)
. o del tramite
nivel Institucional.
Recibe, firma  contrato, | Director (a) del
9. | formulario y entrega Cer]trq
Académico
documentos. o




Coordinador (a)

Unidad
Desconcentrada.
Recibe documentos firmados y
10. | solicita la firma a la persona Encarg,adp(a)
. del trdmite
estudiante.

11. | Firma documentos y retira el Persona
activo solicitado. estudiante.
Entrega copia del contrato y

12. | formulario a la persona Encarg,adp(a)

. del trdmite
estudiante.

13. | Archiva los documentos | Encargado(a)
digitales y fisicos. del tramite

14. | Fin

2. Diagrama de Flujo




Procedimiento para el Préstamo de activos a estudiantes matriculados en el Centro Académico de Alajuela.

Director (a) Centro Académico
de Alajuela
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Entrega copia del
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ala persona
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v

Archiva los
documentos digitales
y fisicos

X. CONTROL DE CAMBIOS



Fecha:

Modificado por:

Seccion en que se
realiza el cambio

Descripcion del
cambio realizado

XI. ANEXOS
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