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I. 26 de noviembre del 2014
R-753-R-2014
RESULTANDO QUE:

1. Con el oficio VVE-DPE-1441-14 de fecha 30 de octubre de 2014, suscrito por la sefiora Dra.
Rocio Carvajal Sanchez, MPSc. Directora, Departamento de Promocién Estudiantil, se remite
para lo que corresponda a la sefiora Licda. Nelly Obando Alvarez, Vicerrectora, Vicerrectoria de
Vida Estudiantil, el Manual de Procedimientos correspondiente al Departamento de Promocién

Estudiantil, en cumplimiento del informe de la Contraloria Universitaria remitido mediante oficio
C.c.049.2013.



2. Mediante el oficio VVE-O-1403-2014 de fecha 6 de noviembre de 2014, suscrito por la sefiora

Licda. Nelly Obando Alvarez, Vicerrectora, Vicerrectoria de Vida Estudiantil, se indica que
previa revisién por parte de esa Vicerrectoria, se avala y se remite para aprobacion de la Rectoria
el Manual de Procedimientos correspondiente al Departamento de Promocién Estudiantil, en
version digital, elaborado por el Consejo Técnico de esa instancia.

Con la resolucion R-720-R-2014 del 24 de octubre de 2014, la Rectoria resuelve:

“1. Aprobar el Manual de Procedimientos del Departamento de Promocion Estudiantil.

2. Solicitar a la MBA. Maria del Milagro Meléndez Ulate, Secretaria del Consejo
Universitario, la publicacion del Manual citado anteriormente, en la Gaceta Universitaria.

3. Comuniquese.”

Con el oficio VVE-O-1467-2014 de fecha 21 de noviembre de 2014, suscrito por la sefiora Licda.
Nelly Obando Alvarez, Vicerrectora de Vida Estudiantil, se da acuse de recibo al oficio VVE-
DPE-1498-2014, suscrito por la seflora Doctora Rocio Carvajal Séanchez, Directora del
Departamento de Promocién Estudiantil, relacionado con la mejora en la representacion grafica
de los procesos de cada uno de los programas del Departamento de Promociéon Estudiantil,
asimismo se indica que se procederd a elevarlos a la Rectoria para su publicacién en la Gaceta
Universitaria.

. Mediante el oficio VVE-O-1463-2014 de fecha 21 de noviembre de 2014, suscrito por la sefiora

Licda. Nelly Obando Alvarez, Vicerrectora, Vicerrectoria de Vida Estudiantil, se indica lo
siguiente:

“Mediante oficio VVE-O-1463-2014, remiti a la Rectoria para su aprobacion y publicacion
en la Gaceta Universitaria el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROMOCION ESTUDIANT 1L, en version digital elaborado por
el Consejo Técnico de esa instancia.

No obstante, solicité a la Direccion del Departamento de Promocion Estudiantil hacer una
mejora en la representacion grdfica de los procesos en cada uno de los programas, a fin de
que se visualice de mejor manera el flujo de los mismos, segiin oficio VVE-O-1391-2014.

Por lo anterior, mediante oficio VVE-DPE-1498-2014, la Dra. Rocio Carvajal Sdnchez,
Directora del Departamento de Promocion Estudiantil, remite los flujogramas mejorados,
por lo que de la manera mds atenta, le solicito sustituir la version que se envié en su
oportunidad, por el CD adjunto que contiene las mejoras indicadas.”

CONSIDERANDO QUE:

1.

En la GACETA 06-2014 se publicé el acuerdo del Consejo Universitario SCU-673-2014 del 25
de abril del 2014, mediante el cual se aprueba el Reglamento para la emisién, actualizacion,
modificacién y publicidad de la normativa en la Universidad Nacional, que sefiala en lo que
interesa:

ARTICULO 6: DE LA PUBLICACION DE LAS DISPOSICIONES NORMATIVA:

Para que produzca efectos juridicos, la normativa habrd de comunicarse de la siguiente manera:



1. En la Gaceta Universitaria se publicardn las politicas, lineamientos, reglamentos, acuerdos
generales, manual de organizacion y funciones, y manual de procedimientos. El Consejo
Universitario establecerd un repositorio digital, en el cual se publicard la version oficial de
estos instrumentos normativos. Todas las modificaciones o derogaciones de estas normas,
deberdn ser igualmente publicadas en la Gaceta Universitaria.

2. Enlos sitios web que disponga la Rectoria en coordinacion con la Direccion de Tecnologias
de la Informacion, se publicardn las instrucciones, los instructivos y las circulares. En la
respectiva Gaceta Universitaria, se publicard una referencia de la aprobacion del respectivo
instrumento y la direccion electronica en la que se encuentra.

3. Adicionalmente, en la Gaceta Nacional, se publicardn aquellas normas que establezcan
disposiciones de cardcter general, dirigidas a los usuarios externos de los servicios que
brinda la Universidad Nacional.

2. Segtn lo sefialado en el Reglamento para la emisién, actualizacién, modificacién y publicidad de
la normativa en la Universidad Nacional, corresponde publicar en Gaceta Universitaria el Manual
de Procedimientos del Departamento de Promocién Estudiantil de la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil, de acuerdo con lo indicado en el oficio VVE-0-1463-2014.

ACUERDA:

A. APROBAR EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROMOCION ESTUDIANTIL” .

B. COMUNIQUESE.
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Introduccion Programa Participativo

El programa tiene como objetivo la realizacién de actividades generales e incluyentes tanto a nivel
individual de los estudiantes como de Unidades Académicas y formacién paracadémica dirigida a
estudiantes como prioridad, comunidad universitaria y nacional.

A través de este Programa se brinda el acompafiamiento al estudiante en cuanto a derecho de beca de
representacion estudiantil, asi como ofrece un ligamen entre el Departamento de Promocién Estudiantil y
las Unidades Académicas de las diferentes Facultades a través de la incursién de nuestros servicios por
medio de la recreacion, el arte y el deporte, en relacién con las caracteristicas propias de cada Unidad.
Por dltimo, el eslabén de formacion a través de talleres que permite al estudiante aumentar y potenciar las
capacidades y habilidades en areas deportivas, artisticas y de desarrollo humano, permite al Departamento
de Promocién Estudiantil ser una opcién de servicio general para el estudiante, Unidades Académicas,
comunidad universitaria y nacional.

Este programa comprende los siguientes proyectos:

1. Talleres Culturales: Este proyecto promueve espacios de socializacidn y enseflanza-aprendizaje,
a estudiantes, académicos, administrativos y a comunidad nacional en diversas disciplinas
deportivas y artisticas de interés.

2. Becas por Participacion Relevante en Arte y Deporte: Este proyecto pretende estimular la
creatividad y formacioén artistica y deportiva de nuestros estudiantes, representando a la institucién
tanto nacional como internacionalmente. Es una beca que contempla la exoneracion del pago de la
matricula en todas las materias que matricule el estudiante en su plan de estudios, en cada ciclo.

3. Recreativo en Facultades y Sedes: Pretende una opcién de ocio productivo en la unidad
académica de las diferentes Facultades de la UNA y las Sedes Regionales identificando
necesidades en el ambito artistico y deportivo, asi como dar a conocer la oferta de servicios del
Departamento de Promocién Estudiantil.

Objetivos de los procedimientos

Este programa tiene como propdsito homologar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo del
Programa Participativo, para simplificar la responsabilidad por faltas o errores, facilitar las labores de
auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia; que tanto los funcionarios como sus superiores
jerarquicos conozcan si el trabajo se estd realizando adecuadamente; reducir los costos y aumentar la
eficacia y eficiencia en general.

Responsables

La Unidad Ejecutora responsable de los proyectos del Programa Participativo es el Departamento de
Promocién Estudiantil, especificamente los profesionales en recreacion, vida estudiantil y administracién
en general; los cuales presentan las siguientes caracteristicas:

e Grado minimo de bachillerato en Ensefianza de la Educacion Fisica, Deporte y Recreacion y en
Administracién de Oficinas.

e Habilidades para una adecuada comunicacién verbal y quinésica.

e (Capacidad para comunicarse y actuar de forma asertiva.



e Mostrar actitudes de liderazgo para tomar decisiones, trabajar adecuadamente en equipo y con
grupos profesionales y estudiantiles.

e Mostrar actitudes empdticas a partir de las necesidades expresivas de los estudiantes, funcionarios
y comunidad en general.

e Responsabilidad en el cumplimiento y ejecucién de las tareas asignadas.

e Compromiso con la ejecucién de las tareas asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

e Proactividad para presentar propuestas novedosas que tiendan al mejoramiento del programa y del
Departamento de Promocién Estudiantil.

e (Capacidad para resolver los problemas que surjan en el desarrollo de las tareas que realiza. (Los
que correspondan a su nivel jerdrquico).

e (Capacidad para trabajar bajo presion en las tareas que realiza.

e Facilidad para la coordinacién tanto intra como interinstitucional (coordinacién con facultades,
unidades administrativas, otras universidades, empresas proveedoras y solicitantes de servicios).

e Interés en procesos de actualizacién en sus ambitos de conocimiento.

e Polifuncionalidad de acuerdo de las necesidades que el medio requiera.

e Capacidad de seguimiento sobre proyectos y a las labores de estudiantes asignados a sus proyectos
especificos.

Politicas y Normas de Operacion
A. Politicas:

A.1. Institucionales

Contempla las politicas del drea de Vida Estudiantil, Gaceta #02-2012 del 15 febrero 2012 Manual de
Organizacién y Funciones.

Reglamento General de Vida Estudiantil, Gaceta #14 del 15 de setiembre del 2008.

A.2. Del Departamento

El Programa Participativo tiene como marco de referencia los objetivos estratégicos definidos para el
Departamento de Promocién Estudiantil.

El acceso a la informacién se considera un principio fundamental para la ejecuciéon de los proyectos de
este Programa con el propésito de ampliar su cobertura y contribuir con el fortalecimiento de la imagen
institucional.

B. Normas de Operacion:

e Las acciones que se desarrollan en el marco del Programa Participativo, cuentan con los avales
respectivos de los superiores jerarquicos.

e Para la planificacién, ejecucidon y evaluacién de cada uno de los proyectos contemplados en este
Programa, la Direccién del Departamento establece diferentes niveles de responsabilidad a los
profesionales segun las funciones asignadas.

e En cada uno de los proyectos de este programa se brinda retroalimentacion del proceso ejecutado.

e Para la ejecucion de los proyectos del Programa, se cumplen los procedimientos institucionales en
materia de contratacion administrativa, servicios institucionales y control interno.

e Todo oficio externo al Departamento utilizado en la ejecucion de este programa debe ser firmado por
la Direccion, para lo cual se establecerd un solo consecutivo en la secretaria del Departamento.

e Las actividades operativas propias de la ejecucion de este Programa serdn resueltas en primera
instancia por la Direccién. En el caso del Proyecto Recreativo en Facultades y Sedes, los



Coordinadores de las Areas Artistica y Deportiva velardn por la ejecucién de las funciones de los
profesionales asignadas al mismo.

e Para la implementacion de acciones se consideran las solicitudes de las Facultades, Sedes, estudiantes
y comunidad universitaria y nacional.

Procedimientos del Programa Participativo

Proyecto: Talleres Culturales

Descripcion del proyecto:

De conformidad con los intereses de los estudiantes, los talleres deportivos y artisticos organizan opciones
para que a través del aprendizaje de una disciplina realicen un buen uso del tiempo libre, fortaleciendo la
formacidn cocurricular y el disfrute de actividades orientadas al ocio recreativo y formativo.

Glosario
Taller: Aprendiendo haciendo, en el campo del arte y del deporte. Aprender un arte o un deporte a partir
de habilidad y actitud hacia la disciplina.

Coordinacion:

El profesional responsable del proyecto de talleres culturales lleva a cabo el siguiente orden de pasos para
establecer todo el proceso:

1.

2.

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

Diagnéstico de necesidades de disciplinas que solicitan los estudiantes de acuerdo al resultado de
las evaluaciones.

La direccién del Departamento en conjunto con el profesional responsable definen los talleres a
impartir.

Consecucion de instructores (ya sea de servicios profesionales por FUNDAUNA o estudiantes
asistentes con fondos UNA).

Nombramiento de horas asistentes para impartir los talleres.

El profesional responsable recibe el programa de parte de los instructores, lo revisa, hace las
correcciones que considere necesarias y lo traslada a la direccién del Departamento.

Inscripciéon en FUNDAUNA de los instructores o renovacién de documentos cuando ya estdn en
el sistema.

Montaje de la oferta y establecimiento de fechas de matricula y lecciones en el sistema
informatico de talleres Promocién Estudiantil (SIMTPE).

Coordinacién y asignacién de espacios fisicos.

Solicitud de apertura de matricula en FUNDAUNA.

Coordinacién de publicidad.

Inicio de periodo de matricula.

Cierre de periodo de matricula.

Proceso de contrataciéon de instructores por FUNDAUNA o nombramiento de estudiantes
asistentes.

El profesional responsable verifica que los instructores reciban el documento de contrataciones
multiples que les envia la FUNDAUNA.

Inicio de talleres.

Seguimiento.

Evaluacion.

Muestra de talleres.



19. Revisién de informes.
20. Pagos a instructores.
21. Sistematizacion y anélisis de las evaluaciones.

Para la matricula de los talleres gratuitos para estudiantes UNA, los alumnos deben acercarse al
Departamento de Promocién Estudiantil con una copia de su comprobante de matricula o detalle de
horario del ciclo actual para poder realizar la inscripcién.

En el caso de los talleres de aportacién econdmica, los interesados se deben apersonar a FUNDAUNA y
cancelan el monto por taller, luego se dirigen al Departamento de Promocién Estudiantil a formalizar
detalles de la matricula y retirar su respectivo comprobante de inscripcion.

Al finalizar el taller al estudiante se le reconocerd su participacion mediante la Acreditacién de la
Actividad Co-curricular. Y a la comunidad universitaria o nacional se le extenderd una constancia de
participacién cuando lo soliciten al Departamento de Promocién Estudiantil, la cual serd entregada en el
plazo de 8 dias hébiles a partir de su solicitud.

La divulgacién de la oferta se realiza a través de medios de comunicacion masiva, asi como la red y
afiches que se colocan en diferentes espacios de la institucion.

Planificacion:

La oferta de talleres debe responder a las solicitudes de estudiantes con respecto a la evaluacién de cada
ciclo lectivo, con el fin de asegurarse la matricula, con horarios convenientes y disciplinas del agrado de
los estudiantes.

Cada ciclo se selecciona una oferta con la cual se trabajard, de acuerdo a la disponibilidad de recursos con
que cuente el departamento.

De acuerdo con las necesidades especificas, los instructores a cargo de cada taller, disefian los programas
de trabajo, que serdn el instrumento sobre el cual se realizard la evaluacién posterior del alcance de
objetivos

Ejecucion:

Las fechas y horarios de las actividades, en la medida de lo posible responden a disponibilidad de los
estudiantes, se coordinan con los instructores responsables, quienes también tendrdn a su cargo la labor de
coadyuvar en la convocatoria.

Se lleva a cabo el desarrollo de los talleres en cada ciclo lectivo, correspondiente a 16 semanas efectivas.
Seguimiento y Evaluacion:

A partir de la 2% semana, se inicia con el periodo de seguimiento a cada taller, la misma estard a cargo por
parte de los estudiantes asistentes. A partir de las semana 14 se realiza la evaluaciéon que llenan los
estudiantes, la cual posteriormente se remite con un informe de la misma a la direccién del Departamento

para su andlisis, retroalimentacién y recomendaciones para el mejoramiento del proceso.

Al finalizar el taller, cada instructor deberd presentar un informe de labores, donde se reflejen los logros a
partir de los objetivos del programa de trabajo, lista de estudiantes que concluyeron satisfactoriamente y



listas de asistencia firmadas por los estudiantes en cada sesién y la factura por sus servicios. A partir de
este informe (en el caso de instructores de servicios profesionales por FUNDAUNA), se procederd a
tramitar el pago correspondiente y se analizard su posterior contratacion. En el caso de instructores en la
figura de estudiantes asistentes, se valorara la continuidad de su nombramiento.

Todo taller que se proponga desde este proyecto, deberd ser aprobado por la Direccién y, de ser necesario,
por otras instancias pertinentes.

Cada ciclo debe rendirse un informe a la Direccidn, que refleje los talleres realizados y su impacto, la
participacién y los estados de ingresos o egresos econémicos. Es importante sefialar que los talleres no
pueden tener funcionarios permanentes al no ser permanentes las necesidades y demandas de los
estudiantes.

Proyecto: Becas por participacion relevante
Grupos Artisticos y Equipos Representativos

Descripcion del proyecto: Este proyecto pretende estimular la creatividad y formacién artistica y
deportiva de nuestros estudiantes, representando dignamente a la institucién tanto nacional como
internacionalmente.

Es una beca que contempla la exoneracion del pago de la matricula en todas las materias que matricule el
estudiante en su plan de estudios de su carrera prioritaria, en cada ciclo.

Planificacién: Cada afio los y las estudiantes solicitan ser parte del equipo deportivo o grupo artistico,
anotdndose via web para la prueba correspondiente. Posterior a esto, se convocardn a dichas pruebas y el
(la) director (a) y/o entrenador (a) publican las listas de estudiantes que consideren para integrar el grupo o
equipo representativo con el visto bueno del coordinador del drea. Gozara de beca en el ciclo siguiente a
su incorporacién a la agrupacién o equipo.

Coordinacion: Las listas de recomendados para beca son entregadas por el Director o Entrenador al
Coordinador de Area, quién le da el visto bueno segin las Normas de Operacion.

En el caso del CIDEA, los directores envian las listas de recomendados con el visto bueno de la direccion
correspondiente. La recepcion de listas de estudiantes recomendados para beca por participacion relevante
estd a cargo de la Técnico Asistencial de Servicios Secretariales, mismas que son revisadas y aprobadas
por la Direccién y enviadas al Departamento de Bienestar Estudiantil al inicio de cada ciclo para ser
incluidas en el sistema SIBEUNA.

Los grupos y equipos en su mayoria son parte del Departamento de Promocién Estudiantil, no obstante
existen grupos artisticos de las Escuelas de Danza, Teatro y Misica que ademds de ser talleres de
formacion académica, realizan presentaciones artisticas al interior de la universidad y en la comunidad
nacional.

Las direcciones de estas escuelas envian por ciclo lectivo las listas debidamente firmadas por los
directores de agrupaciones, con nombres de estudiantes con derecho al beneficio de la beca, junto con las
listas de asistencia, presentan el Plan de Trabajo y los Informes de Labores.

Ejecucion: El Departamento de Promocién Estudiantil envia las listas al Depto de Bienestar Estudiantil,
instancia que ingresa al sistema SIBEUNA los nombres de los estudiantes. Posteriormente cada estudiante



ingresa al sistema SIBEUNA para realizar la solicitud de Beca, segtin los plazos establecidos. El
Departamento de Bienestar Estudiantil publica la lista de Becas Culturales aprobadas y el periodo de
revision de casos.

Evaluacion: Cada ciclo se solicita el Plan de Trabajo y el Informe de Labores a los Directores Artisticos y
Entrenadores Deportivos, sobre las actividades realizadas con el fin de medir el impacto de las
agrupaciones artisticas y equipos deportivos con el fin de determinar la pertinencia.

Proyecto: Recreativo en Facultades y Sedes
Descripcion del Proyecto:

Pretende una opcién de ocio productivo en la unidad académica de las diferentes Facultades de la UNA y
las Sedes Regionales identificando necesidades en el dmbito artistico y deportivo, asi como dar a conocer
la oferta de servicios del Departamento de Promocién Estudiantil.

La recreacion se concibe como un medio para mejorar la salud fisica, social, mental y espiritual, a través
de las actividades lidicas realizadas en las unidades académicas, facultades, sedes e intersedes de la
Universidad Nacional. Ejecuta actividades fisico- recreativas y artisticas que les permitan a los miembros
de la comunidad universitaria, desarrollar habilidades para mejorar su calidad de vida a nivel integral y
que logren gozar de una vida universitaria sana y plena, tomando en cuenta valores como la solidaridad,
respecto, humildad y equidad de género.

Ademds, facilita la formacién de lideres recreativos que extiendan la actividad hacia todos los lugares de
la comunidad universitaria, apoyando también actividades propias de Unidades Académicas y

Administrativas.

Se ofrece la formacién de clubes recreativos formativos, como parte de la oferta para el buen
aprovechamiento del tiempo libre.

Planificacién:

Se cuenta con un funcionario responsable del proyecto deportivo, encargado de las actividades recreativas
en general, y otra responsable del drea artistica, quién coordina en esta drea, ambos presentan la opcion de
trabajo en cada unidad académica por ciclo. Se cuenta con contactos en cada Escuela a nivel de
autoridades y estudiantes de las distintas asociaciones.

Coordinacion:

Se coordina al interno y externo del Departamento de Promocién Estudiantil.

Se realizan reuniones por ciclo para retroalimentar la propuesta de trabajo con la presencia de
coordinadores de Area y Direccion del Departamento.

Ejecucion:

Ademds, de los dos funcionarios responsables del Proyecto, para la ejecucidn se cuenta con estudiantes
asistentes para la puesta en marcha del Proyecto en cada Unidad Académica.



Evaluacion:

Se cuenta con dos momentos de evaluacién, uno en el I Ciclo y el otro en el II Ciclo, se retroalimentan las
acciones, la estrategia y se brindan insumos para el préximo periodo.

Introduccion Programa Deportivo

El Programa Deportivo tiene como objetivo la realizacién de actividades co-curriculares de formacion
deportiva, fisico recreativas y de desarrollo integral en el dmbito de lo formativo y representativo, que
coadyuvan al desarrollo integral del estudiante universitario, estudiantes de intercambio y comunidad
nacional.

Ofrece una gama de actividades en el campo deportivo como equipos representativos, campeonatos
internos, intercambios entre sedes, actividades recreativas, campamentos, actividades recreativas
formativas en Residencias, Facultades y Sedes, entre otras que permiten la socializacién a través de la
entrega de conocimientos practicos y teéricos elementales sobre las disciplinas deportivas.

Este programa comprende los siguientes proyectos:
1. Equipos representativos:

Este proyecto tiene como finalidad contribuir con los procesos de identidad universitaria en el campo del
deporte a través de equipos representativos en ambos géneros tales como baloncesto, voleibol, natacidn,
ajedrez, tackwondo, karate, tenis de mesa, atletismo, balonmano, futbol, futbol sala —entre otros-.

Ademds, se genera un proceso para la formacién de un nuevo proyecto de equipo, el cual responde a las
necesidades institucionales y estudiantiles.

2. Campeonatos y torneos internos:

Como parte de las opciones de tiempo libre que la Universidad Nacional brinda a su comunidad
universitaria existe un espacio especial para estudiantes de las diferentes escuelas y facultades en
disciplinas deportivas de su agrado. El Departamento de Promocién facilita el apoyo logistico a través de
un profesional responsable en Vida Estudiantil, que es el contacto con los diferentes equipos deportivos
que surgen de las unidades académicas.

3. Centro de Acondicionamiento Fisico y Salud:

Es una opcién para el mejoramiento y mantenimiento de la condicién fisica para grupos y equipos
estudiantiles en primera instancia, asimismo para la comunidad universitaria y es ademads, un centro al que
pueden ser referidos estudiantes por el Departamento de Salud y del Departamento de Orientacién y
Psicologia, con referencias fisica y psicoldgica para estudiantes que presenten lesiones o conductas de
sobrepeso, bulimia o anorexia.

También se convierte en un centro de pricticas de estudiantes de dltimos afios de la Escuela de Ciencias
del Movimiento Humano y Calidad de Vida.



4. Servicio de Fisioterapia:

Es un servicio que se brinda a la comunidad universitaria, priorizando a los estudiantes integrantes de los
Grupos y Equipos de representacion institucional. Se brinda tratamiento a lesiones musculares, dseas,
tendinosas, de tipo nerviosa entre otras; utilizando técnicas manuales, masoterapia, electroterapia,
ultrasonido, agentes fisicos (frio-calor), vendajes, ensefianza de ejercicios terapéuticos, movilizaciones y
mas.

5. Uso de Instalaciones Deportivas:

Es el servicio de préstamo de instalaciones deportivas tales como: gimnasio, cancha de fitbol y sala
multiuso a la comunidad estudiantil, asi mismo ejecuta y controla la distribucién de horarios para
entrenamiento de los equipos, grupos representativos y de talleres.

Las instalaciones deportivas se conciben como un aula de equipos y talleres por lo que no se facilitan para
realizar actividades académicas de cardcter sistemdtico de la comunidad universitaria, salvo casos de
excepcién como graduaciones, congresos universitarios de cardcter general, semana universitaria, estas
como parte de las actividades declaradas de interés institucional.

Objetivos de los Procedimientos

Este manual tiene como propdsito homologar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo del
Programa de Area Deportiva, para simplificar la responsabilidad por faltas o errores, facilitar las labores
de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia; que tanto los funcionarios como sus
superiores jerarquicos conozcan si el trabajo se estd realizando adecuadamente; reducir los costos y
aumentar la eficacia y eficiencia en general.

Responsables

La Unidad Ejecutora responsable de los proyectos del Programa Deportivo es el Departamento de
Promocién Estudiantil, especificamente los profesionales en deporte y recreacion en general; los cuales
presentan las siguientes caracteristicas:

Grado minimo de bachillerato en Ensefianza de la Educacién Fisica, Deporte y Recreacion.

Habilidades para una adecuada comunicacion verbal y quinésica.

Capacidad para comunicarse y actuar de forma asertiva.

Mostrar actitudes de liderazgo para tomar decisiones, trabajar adecuadamente en equipo y con

grupos profesionales y estudiantiles.

e Mostrar actitudes empdticas a partir de las necesidades expresivas de los estudiantes, funcionarios
y comunidad en general.

e Responsabilidad en el cumplimiento y ejecucion de las tareas asignadas.

e Compromiso con la ejecucién de las tareas asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

e Proactividad para presentar propuestas novedosas que tiendan al mejoramiento del programa y del
Departamento de Promocién Estudiantil.

e (Capacidad para resolver los problemas que surjan en el desarrollo de las tareas que realiza. (Los
que correspondan a su nivel jerarquico).

e (Capacidad para trabajar bajo presion en las tareas que realiza.



e Facilidad para la coordinacién tanto intra como interinstitucional (coordinacién con facultades,
unidades administrativas, otras universidades, empresas proveedoras y solicitantes de servicios).

e Interés en procesos de actualizacién en sus &mbitos de conocimiento.

e Polifuncionalidad de acuerdo de las necesidades que el medio requiera.

e (Capacidad de seguimiento sobre proyectos y a las labores de estudiantes asignados a sus proyectos
especificos.

Politicas y Normas de Operacion
A. Politicas.

A.1. Institucionales

Contempla las politicas del drea de Vida Estudiantil, Gaceta #02-2012 del 15 febrero 2012 Manual de
Organizacién y Funciones.

Reglamento General de Vida Estudiantil, Gaceta #14 del 15 de setiembre del 2008.

A.2. Del Departamento

El Programa del Area Deportiva tiene como marco de referencia los objetivos estratégicos definidos para
el Departamento de Promocion Estudiantil.

El acceso a la informacién se considera un principio fundamental para la ejecucion de los proyectos de
este Programa con el propésito de ampliar su cobertura y contribuir con el fortalecimiento de la imagen
institucional.

B. Normas de Operacion.

e Las acciones que se desarrollan en el marco del Programa de Area Deportiva, cuentan con los avales
respectivos de los superiores jerarquicos.

e Para la planificacién, ejecucién y evaluaciéon de cada uno de los proyectos contemplados en este
Programa, la Direccién del Departamento establece diferentes niveles de responsabilidad a los
profesionales segtin las funciones asignadas.

e En cada uno de los proyectos de este programa se brinda retroalimentacion del proceso ejecutado.

e Para la ejecucién de los proyectos del Programa, se cumplen los procedimientos institucionales en
materia de contratacion administrativa, servicios institucionales y control interno.

e Toda oficio externo al Departamento utilizado en la ejecucién de este programa debe ser firmado por
la Direccion, para lo cual se establecera un solo consecutivo en la secretaria del Departamento.

e Las actividades operativas propias de la ejecuciéon de este Programa serdn resueltas en primera
instancia por el Coordinador del Programa y posteriormente por el superior jerdrquico, o sea la
Direccién.

e Para la implementacion de acciones se consideran las solicitudes de las Facultades, Sedes,
FECUNDE, Federaciones Deportivas, Comités Cantonales de Deporte y Recreacion y comunidad
nacional.

e La Asociacién Deportiva de la Universidad Nacional (ADEUNA), es un medio para la inscripcién y
participacién en competencias deportivas federadas y la comunicacién con el Instituto Costarricense
de Deporte y Recreacion ICODER.

Glosario
ADEUNA: Asociacién Deportiva de la Universidad Nacional.

Afiche: medio de propaganda para dar a conocer las diferentes actividades que desarrolla el departamento.



Ayuda Econdmica: suplemento econdmico que se le brinda al estudiante que pertenece a los equipos
deportivos para sufragar alguna necesidad de su 4rea.
Beca deportiva: derecho que le asiste la Universidad Nacional a los estudiantes por representarla en el
campo del deporte de acuerdo a la normativa vigente.

CAFS: Centro de Acondicionamiento Fisico y Salud, gimnasio de fuerza a disposicién de los estudiantes
regulares y de equipos y grupos representativos.

Campeonato Interno: Torneos por escuela y facultad en disciplinas colectivas, son organizados por los
estudiantes con el acompafamiento de un profesional responsable del drea deportiva.

Carta Compromiso: Contrato que firma el estudiante en cuanto al acatamiento de las normas de operacién
que debe cumplir para que mantenga sus derechos como becado o miembro del equipo.

CONARE: Consejo Nacional de Rectores.

Equipo representativo: Es la expresion maxima de representacion universitaria a nivel deportivo
estudiantil, cuenta con los mejores representantes en las disciplinas deportivas oficiales.

Evaluacién: Proceso de retroalimentacion para medir el grado de idoneidad, efectividad y eficiencia de la
realizacién de un proyecto. Busca facilitar el proceso de toma de decisiones de los proyectos deportivos.

FECUNDE: Federacién Costarricense Universitaria del Deporte.

Gira Internacional: Representacién deportiva universitaria que participa en eventos internacionales por
invitacién o clasificacion.

Gira a sedes: Intercambio a nivel deportivo de fogueos o eliminatorias por disciplina deportiva.

Horas estudiante asistente: estipendio que se le otorga al estudiante por sus horas de formacién préctica en
alguno de los programas deportivos.

Procedimientos del Programa Deportivo

Proyecto: Equipos Representativos
Descripcion del Proyecto:
Este proyecto tiene como finalidad, contribuir con los procesos de identidad universitaria en el campo del
deporte a través de los equipos representativos en ambos géneros, tales como baloncesto, voleibol,
natacion, ajedrez, tackwondo, karate, tenis de mesa, atletismo, balonmano, futbol, futbol sala, entre otros.
Planificacién:

e El profesional responsable de cada equipo representativo elabora su plan anual de trabajo a partir del

formato que establece la Direccion del Departamento de Promocién Estudiantil.

e La coordinacidén revisa y ajusta cada plan de trabajo de los equipos representativos y lo remite a la
Direccién de Departamento de Promocién Estudiantil con sus observaciones y recomendaciones.



e La Direccion del Departamento revisa y aprueba el plan de trabajo en concordancia con el
presupuesto asignado, comunicando a los Coordinadores de Proceso y funcionarios responsables la
aprobacion del Plan de Trabajo.

Coordinacion:

e La coordinacién del Area inicia el seguimiento y supervisién de las acciones establecidas en el plan
de trabajo aprobado, plan de compras y de adquisiciones, asi como supervision de entrenamientos y
coordinacién de competiciones deportivas.

e La coordinacion y la direccién mantienen reuniones cada semana para conocer y aprobar los asuntos
relacionados con las competiciones deportivas.

e Durante todo el ciclo lectivo se da una comunicacién constante con la Direccion del Departamento de
Promocién Estudiantil, la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, Coordinadores de Sedes, federaciones y
FECUNDE con el fin de cumplir con los objetivos planteados.

Ejecucion:

e La coordinacidn elabora la lista de los materiales que requiere para ejecutar las acciones del plan de
trabajo y los envia a la direccidon del Departamento, posteriormente se ingresan en el sistema, los
reciben y los entregan al profesional responsable del equipo.

e Le corresponde al profesional responsable del equipo elaborar un instrumento de evaluacién el cual
serd aprobado por la coordinacién de drea, para realizar las pruebas de aptitud de ingreso de nuevos
estudiantes a los equipos representativos.

e Los estudiantes seleccionados deben mantenerse por un periodo de prueba de un ciclo en alguno de
los equipos representativos para que en el siguiente ciclo puedan disfrutar de la beca. A partir de que
el entrenador envia la lista de Becados Culturales, previa revisién y aprobaciéon por parte de la
Coordinacién del Area Deportiva y la Direccién del Departamento de Promocién Estudiantil, ésta
dltima remite la lista de estudiantes aprobados a la Coordinadora de Becas del Departamento de
Bienestar Estudiantil para ser ingresados en el sistema SIBEUNA, en las fechas dadas por la misma.
Los estudiantes a su vez, deberdn ingresar a dicho sistema a aceptar su beca cultural en las fechas
establecidas y renovar su condiciéon de becado cultural al inicio de cada ciclo lectivo, como lo
establece el SIBEUNA. A partir de la aprobacion del nuevo Reglamento de Becas de la Universidad
Nacional, se permite el ingreso inmediato de estudiantes con beca por participacion relevante (beca
cultural) que hayan aportado documentos de experiencia comprobada por parte instituciones
formales. Este procedimiento de ingreso debe estar justificado por escrito a partir de la necesidad de
cada equipo, misma que debe estar expresada en los planes de trabajo.

e Los entrenadores deben llevar un control de asistencia a los entrenamientos y competiciones oficiales
de los equipos. Los mismos deben ser parte del expediente del equipo por ciclo y por aiio.

e Los estudiantes deben firman carta de compromiso aceptando las normas de operacién.

e La coordinacién organiza reuniones mensuales con los entrenadores de equipos para brindarles
informacién, para dar seguimiento y para coordinar acciones de los diferentes proyectos. Asi como la
estrategia de participacién a nivel universitario, nacional o internacional.

e La coordinacion de area elabora una propuesta de uso de las instalaciones para los entrenamientos y
competiciones, la cual es analizada en reunién del personal del drea deportiva, donde es valorada y se
realizan los ajustes correspondientes para definir el horario de cada equipo durante el afio.

Evaluacion:

e Al final de cada ciclo lectivo el estudiante responde a la evaluacién de su respectivo equipo
representativo.



e (Cada profesional responsable de un equipo elaborara los informes mensuales y de cada ciclo, donde
se destaque el cumplimiento de metas establecidas en el Plan Anual de Trabajo.

e La coordinacién elabora un informe de medio periodo y anual, donde incorpora los resultados de
todas las acciones del plan de trabajo ejecutado de su respectiva drea o programa y lo entrega a la
Direccién del Departamento.

e La Direccién del Departamento recibe, revisa e incorpora dicho informe al informe general del
Departamento, el cual es presentado a todo el personal en la jornada anual de evaluacién. De ahi se
retroalimentan los diferentes programas y proyectos para el siguiente afio.

e La Direccién envia informe a la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, de igual forma éstos resultados son
parte de los informes sobre grado de cumplimiento.

Formacion de nuevos equipos representativos:

Para la conformacién de un nuevo equipo deportivo representativo, se requiere la presentacion ante la
Direccién del Departamento de Promocion Estudiantil de un proyecto que justifique la necesidad de
creacién de un nuevo equipo, tanto a nivel de la disciplina como la valoracién de participacién estudiantil
y el impacto en los recursos presupuestarios de inversion. La nueva propuesta no debe implicar duplicidad
de disciplinas deportivas y debe responder a las necesidades institucionales y estudiantiles.

Los nuevos proyectos estardn siendo recibidos en las oficinas del Departamento de Promocién Estudiantil
a inicios de cada afio y los interesados contardn con un formato de proyecto para que puedan construir la
propuesta y que la misma sea presentada ante la Direccién del Departamento de Promocién Estudiantil.

El proyecto debe incluir el siguiente formato:

Nombre del Proyecto,

Descripcién

Justificacion,

Objetivo General,

Objetivos Especificos,

Actividades a desarrollar que incluya entrenamientos y competiciones. Se debe indicar el lugar de

entrenamiento.

Presupuesto: Necesidades materiales y de Recursos Humanos,

Cronograma de actividades: entrenamientos y competiciones

e Lista de estudiantes integrantes del equipo que contenga: nombre completo, carné y cédula,
carrera que cursa y nivel.

o FEl responsable del proyecto debe presentar experiencia comprobada: curriculum, fotos, videos,
premios obtenidos.

e Evaluacion e impacto del proyecto

Posterior a lo anterior, la Direccién del Departamento de Promocién Estudiantil junto con las
Coordinaciones de Area realizara el andlisis y viabilidad de las nuevas propuestas y en el transcurso de un
mes, se le estard dando respuesta a los proponentes. Si el proyecto es aprobado se le dard una vigencia de
un afo lectivo y su continuidad va a depender de la evaluacién que se realice al final del periodo.

Una vez aprobado el proyecto de equipo deportivo, el o los responsables del proyecto estaran coordinando
directamente con la Coordinacién del Area Deportiva, quién seré el responsable del seguimiento de la
ejecucion del proyecto, y ante el cual debe hacer entrega de los informes mensuales de medio periodo y el
informe final, resaltando los logros alcanzados asi como las conclusiones, limitaciones Yy



recomendaciones. Una vez evaluada la participaciéon por medio de los informes y los resultados, se
determinard la continuidad del proyecto o bien el término del mismo, situacién que serd comunicada a los
interesados. En el caso de las Sedes, esto se realiza a través de los Coordinadores de Vida Estudiantil.

Se establecerd un proceso de supervision de la conformacién del trabajo del equipo y, una vez constituido
y aprobado por las coordinaciones respectivas, previa evaluacién técnica, pasa a formar parte de los
proyectos del Departamento de Promocién Estudiantil, siguiendo con ello todas las normas establecidas,
quedando claro que ningin proyecto puede trabajar en forma auténoma e independiente. De esta manera,
toda competicién debe contar con el Visto Bueno de la Coordinacién respectiva y la Direccién del Depto
de Promocién Estudiantil.

Proyecto: Campeonatos y Torneos Internos
Descripcion del proyecto:

Es un proyecto de organizacion estudiantil con acompafiamiento de un profesional responsable, en donde
participan estudiantes de todas las Escuelas y Facultades de los Campus Omar Dengo y Benjamin Nuiiez
de la Universidad Nacional que busca satisfacer los intereses de la comunidad estudiantil.

Planificacion:

e El profesional responsable de los campeonatos internos elabora el plan anual de trabajo a partir del
formato que establece la Direccidn del Departamento de Promocién Estudiantil.

e La coordinacion revisa y ajusta el plan de trabajo y lo remite a la Direccién de Departamento de
Promocién Estudiantil con sus observaciones y recomendaciones.

e La Direcciéon del Departamento revisa y aprueba el plan de trabajo en concordancia con el
presupuesto asignado, comunicando a los Coordinadores de Proceso y funcionarios responsables.

e Antes de cada ciclo lectivo se definen las disciplinas deportivas que se ofrecerdn a la comunidad
estudiantil.

e Se realiza la convocatoria de las disciplinas deportivas por ciclo por medio del sitio web de la
Vicerrectoria de Vida Estudiantil, afiches y volantes los cuales se colocan y entregan en las diversas
facultades y escuelas.

e El profesional responsable conforma un grupo de trabajo con los estudiantes y coordina las labores y
horarios de cada uno. El equipo de trabajo lleva a cabo la programacién y el seguimiento de los
campeonatos internos.

Coordinacion: El profesional responsable designa labores a los estudiantes asistentes tales como revision
de inscripciones, elaboracién de tablas de posiciones, programacion, arbitraje, anotacién y otra serie de
labores.

Ejecucion:

e Se realizan reuniones con representantes de equipos estudiantiles, donde se brindan detalles de
inscripcion, programacién y reglamentacion de los diversos campeonatos. Ademas se les solicita a los
representantes que envien un correo electrénico con su intencidn de participacidon y los horarios en
los que se les facilita a sus equipos jugar.

e A todos los equipos que envien su intencién de participacion dentro del periodo estipulado se les
asigna un usuario y contrasefia para que inscriban a su equipo y cada uno de sus jugadores.



o Se hacen las inscripciones via web por medio del sitio
http://www.vidaestudiantil.una.ac.cr/campeonatosinternos.

e Elrepresentante del equipo deberd enviar en un correo electronico a la organizacién todos los detalles
de matricula de los jugadores de su equipo.

e Después de cerrado el periodo de inscripciones se define el sistema de juego a utilizar basado en la
cantidad de equipos participantes y se realiza una rifa para conformar los grupos (si el sistema de
juego lo amerita).

e Se coordina previamente con los encargados de las instalaciones deportivas la disponibilidad y el uso
de las mismas.

e Se realiza la programacién de los diversos campeonatos tomando en cuenta horarios de las
instalaciones deportivas, de los equipos y de los estudiantes asistentes que colaboran en la
organizacion.

e Se envia la programacion oficial por medio del correo electrénico de la organizacién a todos los
representantes de los equipos. Asimismo, la programacién se coloca en la pizarra informativa de la
oficina del Area Deportiva y también se publica en el sitio web de Vida Estudiantil.

e La programacion de los partidos se envia minimo 3 dias antes del primer partido de la fecha para que
los equipos dispongan de tiempo suficiente para coordinar o reprogramar.

e FEl equipo de trabajo serd el encargado de arbitrar y llevar estadisticas en los encuentros deportivos de
los diversos campeonatos.

e Se llevard un control de las estadisticas, tablas de posiciones, goleadores, amonestaciones, etc., segin
corresponda para cada disciplina deportiva.

e Se publicard y enviard periddicamente los resultados, tablas de posiciones y amonestaciones a los
equipos.

e Se realizard un evento final de los campeonatos internos de cada ciclo lectivo donde se llevaran a
cabo las respectivas fases finales y se premiardn a los primeros tres puestos de cada campeonato.

Evaluacion: La evaluacion es realizada por los estudiantes representantes de los equipos por medio de un
instrumento de evaluacién. Los estudiantes organizadores acompafiados por el profesional responsable
realizan también reunién de evaluacién y envian las recomendaciones para proximos eventos.

Proyecto: Centro de Acondicionamiento Fisico y Salud
Descripcion del proyecto:

El uso del CAFS es exclusivo para estudiantes y funcionarios de la Universidad Nacional. Se cobrara
Unicamente la cuota mensual, invirtiendo el dinero obtenido en el mantenimiento y adquisiciéon de nuevas
maquinas.

Atiende cuatro grupos de personas:

e Estudiantes que integran algin equipo deportivo representativo, que por su naturaleza requiera
esfuerzo fisico. Estos estudiantes estaran exonerados de pago, siempre y cuando integren la lista de
equipos que se deben entregar al profesional responsable del CAFS cada inicio de ciclo lectivo, en
formato fisico o digital, esto con el fin de corroborar la asistencia a entrenamientos y que presenten
en el historial académico un record decoroso, con minimo 9 créditos ganados en el ciclo inmediato
anterior y 9 créditos matriculados en el ciclo actual a la solicitud o en su defecto de acuerdo a los
casos de excepcién estipulados en el Reglamento de Becas de la Universidad Nacional, cuando el
nimero de créditos matriculados por el estudiante dependa del Plan de Estudios definido por la
Escuela respectiva.


http://www.vidaestudiantil.una.ac.cr/campeonatosinternos

e Estudiantes que integran los grupos artisticos representativos Ballet Folclérico Barbac, Bailes
Populares Querube, Grupo de Teatro UNAnime, UNA Danza Joven de la Escuela de Danza y las
agrupaciones Teatro en el Campus y Teatro Laboratorio de la Escuela de Arte Escénico. Estos
estudiantes estardn exonerados de pago, siempre y cuando estén dentro de la lista de grupos enviada
por la Direccién del Departamento al profesional responsable del CAFS cada inicio de ciclo, en
formato fisico o digital, esto con el fin de corroborar la asistencia a presentaciones y que presenten en
el historial académico un record decoroso, con minimo 9 créditos ganados en el ciclo inmediato
anterior y 9 créditos matriculados en el ciclo actual a la solicitud o en su defecto de acuerdo a los
casos de excepcion estipulados en el Reglamento de Becas de la Universidad Nacional, cuando el
nimero de créditos matriculados por el estudiante dependa del Plan de Estudios definido por la
Escuela respectiva.

e Estudiantes Regulares de la Universidad Nacional: estos estudiantes deben cancelar la cuota mensual
subvencionada para hacer uso del Centro de Acondicionamiento Fisico.

e Funcionarios: estos deben cancelar la cuota mensual subvencionada para hacer uso del Centro de
Acondicionamiento Fisico.

Planificacién: Un estudiante avanzado en promocién de la salud, fisico y entrenamiento de la fuerza
muscular, es el responsable de elaborar un programa personal en funcidn de las necesidades de la persona.
Valora el estado de salud fisica a través de pruebas ergométricas y antropométricas, recomendando el tipo
de ejercicios y las maquinas a utilizar asi como las sesiones de ejercicios aerdbicos que debe realizar en su
plan individual. En el caso de lesiones complementa la recuperacion fisica con especificaciones referidas
de un especialista en Rehabilitacion Fisica (fisioterapeuta).

Una vez el individuo obtenga el plan de entrenamiento, hace uso de las instalaciones en el horario mas
conveniente para él, asi mismo serd asistido por instructores y estudiantes avanzados de la Escuela de
Ciencias del Movimiento Humano y Calidad de Vida, quiénes en todo momento serdn los encargados de
las instalaciones y el cumplimiento de la reglamentacién que para el efecto se disefio.

Coordinacion: Al visualizar este proyecto como una estrategia de promociéon de la salud, los
Departamentos de Salud y Orientacién son parte importante con las referencias de estudiantes regulares
que deben ser atendidos con terapias particulares. Las Direcciones de los Departamentos de Salud y
Orientacion envian las referencias a la Direccién de Promocién Estudiantil.

De igual forma las areas deportivas y artisticas, a través de los entrenadores y directores, coordinan con el
especialista para los diferentes entrenamientos de fuerza.

También se coordina con la FUNDAUNA la adquisicién de materiales y reparaciones de maquinas a
través del presupuesto del CAFS.

Ejecucion: Los interesados en ser parte del CAFS deben realizar inscripcién y pago de las mensualidades
para el uso de las instalaciones y los programas. Dado que el CAFS es un proyecto cofinanciado, todos
los usuarios pagan la cuota por mes adelantado, la cual es simbdlica para coadyuvar con los materiales y
arreglos que se requieran.

A nivel de normativa se tomaran en cuenta lo siguiente:
e Elinteresado debe presentarse a las oficinas de FUNDAUNA a cancelar la mensualidad por el uso de

CAFS. También se puede realizar el pago via internet en la cuenta del Banco Nacional 100-01-004-
0102729 la cual se encuentra a nombre de Fundacién para el Desarrollo Académico de la



Universidad Nacional y debe presentar como detalle Proyecto 070401-02 CAFS. Si el pago se hace
via internet se debe imprimir el comprobante de pago.

El siguiente paso a realizar, es la presentaciéon del comprobante de pago en FUNDAUNA o la
impresion de la cancelacion de la mensualidad via internet en la oficina del CAFS, ubicada dentro del
Gimnasio de Promocién Estudiantil.

Se procede a establecer una cita de evaluacién con el usuario, la cual se establece en dia y hora a
convenir y disponibilidad de horario en la agenda del CAFS. Es indispensable que el usuario presente
el comprobante de pago de cancelacion de la mensualidad antes de realizar la cita de evaluacion.

En el caso de los usuarios que pertenecen a los diferentes grupos o equipos representativos de la
Universidad Nacional (los cudles requieran esfuerzo fisico en su quehacer), al principio de cada ciclo
el director o entrenador envia la lista con las personas que integran cada uno, la cual debe indicar lo
siguiente:

Equipo o grupo al que pertenecen.

- Nombre completo del usuario.

- Nuamero de cédula o identificacién que le da la UNA en caso de ser extranjero (inicia con A000).
- Carrera que cursa.

Cuando los usuarios se presentan a sacar la cita de evaluacion, deben presentar la cédula de identidad
o el carné universitario para verificar la veracidad de la informacién. De presentarse un usuario que
pertenezca a una agrupacién y no esté en las listas enviadas, NO PODRA HACER USO DE LAS
INSTALACIONES DEL CAFS CON EXONERACION.

De encontrarse distante la fecha de evaluacion a la fecha en la que se presenta el comprobante de
pago de la mensualidad, el usuario podrd hacer uso de las instalaciones bajo la supervision del
instructor que se encuentre cubriendo el turno en el que visite el CAFS.

El dia de la evaluacién se procede a entrevistar al usuario para completar la hoja de archivo que se
conservard en el CAFS de acuerdo con el Manual del Instructor.

Una vez realizada la evaluacién el instructor contara con tres dias hébiles para entregar al usuario la
rutina.

El usuario debe reportarse con el instructor antes de iniciar su sesién de trabajo, ya que este debe
sellarle la tarjeta de control de pago mensual y verificar que esté al dia con su mensualidad y por su
parte el usuario debe firmar la lista de asistencia diaria del CAFS.

El uso de la toalla por parte del usuario es obligatorio. El instructor debe solicitar la toalla y en caso
de que no lo porte, no podrd hacer uso de la instalacidn.

Para las personas que son referidas de Terapia Fisica, se debe presentar la respectiva referencia,
quiénes tendran derecho a doce sesiones en el CAFS para su rehabilitacién, después de este periodo,
de no ser nuevamente referido, deberd cancelar la cuota correspondiente.

Los usuarios estdn en la obligacién de acatar el reglamento interno del CAFS. En caso de no respetar
el reglamento, el instructor podria tomar la decisiéon de desalojar del lugar a la persona que esté
cometiendo la falta.

Si el usuario se encuentra moroso, este podrd hacer uso de la sala del CAFS una tnica vez mientras
se pone al dia con el pago; si regresa sin haber cancelado su respectiva mensualidad, el instructor
estard en la obligacién de desalojarlo de la planta del CAFS.

El CAFS contard con un buzén de sugerencias.

Es responsabilidad del usuario el buen uso de las instalaciones y de las maquinas del CAFS. Ademas
de dejar en su respectivo lugar el material después de utilizarlo.

Se cuenta con un Manual de Instructores, el cual contiene todas y cada una de las especificaciones
que se deben seguir y la reglamentacion del CAFS. El encargado del CAFS debe darlas a conocer a
los instructores.



e La cuota de mensualidad es fijada en reunién de coordinacién con la Directora del Departamento de
Promocién Estudiantil y se realiza a inicios de cada afio de acuerdo a las condiciones de las
instalaciones del CAFS y el aumento anual no debe superar mds de un 20%.

Evaluacion: Cada ciclo se realiza una evaluacion entre el profesional responsable del CAFS y el
coordinador del area deportiva en el que se analiza el impacto de la poblacién estudiantil y funcionarios,
en cuanto a matricula y regularidad de los usuarios.

De igual forma en los informes de labores cada ciclo y cada afio se brinda la estadistica del CAFS.
Proyecto: Servicio de Fisioterapia

Descripcion del Proyecto:

Es un servicio que se brinda a la comunidad universitaria, priorizando a los estudiantes integrantes de los
Grupos y Equipos de representacion institucional.

Se brinda tratamiento a lesiones musculares, éseas, tendinosas, de tipo nerviosa entre otras; utilizando
técnicas manuales, masoterapia, electroterapia, ultrasonido, agentes fisicos (frio, calor), vendajes,
ensefianza de ejercicios terapéuticos, movilizaciones etc.

Ademds se brindan talleres de prevencion de lesiones e informacién en facultades, sobre estilos de vida
saludable.

Planificacion:

El profesional responsable del servicio a partir del formato que establece el Departamento de Promocion
Estudiantil elabora su plan anual de trabajo.

La coordinacion del area revisa y ajusta cada plan de trabajo y lo remite a la direccién del departamento de
Promocién Estudiantil con sus observaciones y recomendaciones.

La direccién del Departamento revisa y aprueba el plan de trabajo en concordancia con el presupuesto
asignado. Se comunica a los coordinadores y profesionales responsables la aprobacién del plan de trabajo

Coordinacion:

Se coordina en conjunto con el Departamento de Salud y con la Direccién del Departamento de
Promociéon Estudiantil, estableciendo que sélo serdn atendidos los pacientes que sean valorados
previamente por el médico del Departamento de Salud. Queda a criterio del médico si el paciente amerita
tratamiento fisioterapéutico, tratamiento farmacoldgico, exdmenes complementarios y/o referencias a
algin centro de especialidades.

En caso de ser necesario, el profesional en Fisioterapia mantendrd comunicacién directa con los
entrenadores o encargados de los grupos representativos en caso de que haya indicaciones, sugerencias o
manejos de casos especiales con alguno de los pacientes, con el objetivo de salvaguardar la integridad
fisica, mental y emocional del estudiante.

Ejecucion:

Seran atendidos:



e Todos los y las estudiantes regulares de la Universidad Nacional que sean valorados previamente por
el personal del Departamento de Salud y sean referidos al servicio por medio de una boleta de
referencia, la misma deberd ser entregada por parte del estudiante en el Departamento de Promocién
Estudiantil. También serdn atendidos los funcionarios de la institucién que sean referidos para
atencidn bajo el mismo procedimiento de referencia de atencion.

e Seran casos de “prioridad de atencion” todos aquellos estudiantes miembros de equipos deportivos,
artisticos y culturales del Departamento de Promocién Estudiantil de la Universidad Nacional.

El Departamento de Promocién recibird la boleta de referencia para que sea avalada por la direccion del
Departamento, y se le enviard una copia de la misma a la persona encargada del servicio de Fisioterapia ya
sea via fax o por correo electrénico con el nimero de teléfono del paciente.

Se les contactara por teléfono a los y las estudiantes con referencias pendientes para coordinar su primera
cita de valoracién y asi mismo establecer la dindmica del tratamiento. Los y las estudiantes que no
contesten la llamada y tengan activado el buzén de voz, se les dejardn un mensaje para que se comuniquen
posteriormente para coordinar la cita, de lo contrario se les estard llamando posteriormente.

Aquellos casos donde no se pueda establecer la comunicacién con el o la estudiante por razones varias
(linea telefénica cortada o suspendida, nimero que no corresponde a la persona indicada, o porque no
responde a los mensajes de voz) quedarén en lista de espera de atencidn. Si no hay respuesta no se iniciara
el tratamiento y se comunica a la Direccién del Departamento de Promocién Estudiantil y esta a su vez al
Departamento de Salud.

Tratamiento suspendido:
Sera motivo de suspensiéon de tratamiento si un paciente contabiliza 2 ausencias al tratamiento
injustificadas, o si se ausenta a una cita y no quedaban mas programadas.

Horario de atencion:
El horario de atencién para las citas de fisioterapia serd de Lunes a Viernes 8:00 am a 12:00 md y de 1:00
pm a 5:00 pm. Las citas se dardn a las horas en punto.

Se indicard al estudiante que debe presentarse antes de la hora preferiblemente, y en caso de que llegue
tarde, no se atenderan aquellas personas que lleguen 15 min después de la hora indicada.

Las citas deben de ser programadas por el estudiante y el responsable del servicio de Fisioterapia en
conjunto, y las mismas no se daran en horario de clases del estudiante ya que no se entrega ningin tipo de
comprobante de asistencia.

e (ita cancelada:
Si el estudiante llama con anterioridad (minimo de 4 horas antes) a la hora de la cita y la cancela, la misma
no la perderd, sino que serd reprogramada segin la disponibilidad del encargado del servicio de
Fisioterapia.

o (ita perdida:

[
Corresponde cuando el estudiante no se presenta a la cita, o bien llega posterior a los primeros 15min de la
hora indicada. La misma no serd reprogramada.

¢ (ita suspendida:



El profesional en Fisioterapia puede suspender la cita al paciente que aunque se presente en horario
establecido presente alguna enfermedad (virus) o alguna contraindicacién absoluta o relativa al
tratamiento, y que asi considere mejor para su integridad fisica y emocional.

La consulta:

La primera cita puede estar dedicada sélo a la valoracién y entrevista del paciente (para llenar el
expediente clinico), asi como firmar la “hoja de consentimiento informado del paciente”, asi como para
que se informe al paciente cual serd la orientacién del tratamiento. Esta primera cita serd de atencién
individualizada entre Terapeuta y Paciente. Duracion: indefinido (no mayor a 1 hora). Ademds, se le
entregard al paciente una “Tarjeta de Control de Citas”, donde se registrara los dias y horas fijadas para su
atencion.

Las siguientes citas, pueden durar hasta 1 hora de tiempo. Y es posible que estén siendo atendidos 2
pacientes de manera simultanea.

Los estudiantes deberan firmar cada dia que asistan a cita la Hoja de Control de Asistencia.

Al terminar las sesiones de tratamiento el paciente:
a. En caso de sentirse completamente recuperado serd dado de alta,
b. En caso de seguir con alguna molestia sera referido a revaloracién médica en el Departamento de
Salud,
c. Complementard su rehabilitacion con un trabajo pre-escrito y supervisado de fortalecimiento
muscular o de reeducacion.

Boleta de Contrareferencia:

Los pacientes que reciban atencion de Fisioterapia, al finalizar las sesiones de tratamiento (las cuales se
indican en la boleta de referencia que envia el médico), la misma cantidad puede ser aumentada en caso de
que se requiera mds atencion, o disminuida en caso de que el paciente evolucione positivamente y se
recupere antes del tiempo preestablecido, pueden ser referidos a:

e CAFS: En el Centro de Acondicionamiento Fisico y Salud de la Universidad Nacional, el paciente
podrd hacer uso de las instalaciones de manera gratuita (como proceso complementario en su
rehabilitacién) un total de 12 sesiones en caso de ser estudiante regular o funcionario. El objetivo
es que pueda iniciar un Plan de Fortalecimiento, reeducacién funcional, entrenamiento de la
propiocepcidn y otras segun los estime el profesional de Fisioterapia. Todo con el objetivo de
abarcar mds integralmente el proceso de recuperacion y evitar la recaida de la lesién, asi como
posibles secuelas.

e Departamento de Salud: Para que sean revalorados por los profesionales en el campo de la
medicina, se establece una comunicacion directa entre el profesional de Fisioterapia por medio de
una “boleta de contrareferencia” y el médico para analizar detalles acerca de los hallazgos clinicos
y la evolucién del paciente. Los médicos podrian reenviarle mas sesiones de tratamiento de
Fisioterapia, referirlos al Instituto Nacional de Seguros o algtin hospital de cabecera para darle
continuidad al caso. Todo quedard sujeto al criterio médico.

Consentimiento Informado:

Todos los pacientes deberdn leer y firmar la hoja de Consentimiento Informado (la misma se adjunta al
documento) antes de iniciar el tratamiento y en la primera cita.



El profesional en Fisioterapia:

El encargado del servicio de Fisioterapia elabora una lista de requerimientos para poder ejecutar las
acciones del Plan de Trabajo y la presenta ante la Coordinacién de Area, para que la misma sea enviada a
la direccién del Departamento quien determinard de acuerdo al presupuesto la asignacién o no de los
requerimientos solicitados los mismos se adquirirdn por medio de la Proveeduria Institucional o por Caja
Chica segun corresponda.

Cuando corresponda a solicitud de la coordinacién del drea o del profesional responsable del equipo
representativo, el profesional del Servicio de Fisioterapia acompafiard al equipo a competiciones
universitarias o federadas dentro o fuera de la institucién, asi como en actividades nacionales e
internacionales de cardcter institucional.

Ademds el profesional brindard talleres de diversos temas relacionados a la Prevencion de Lesiones y
otras, a solicitud de la Direccién, coordinacién y entrenadores de los equipos representativos; los cuales
seran impartidos en los sitios de ensayo o entrenamiento en los horarios previamente establecidos entre los
interesados y el profesional.

Evaluacion:

Al final del mes el responsable del Servicio de Fisioterapia entregard a la coordinacién un informe
mensual con los datos solicitados segin lo establecido.

Al finalizar el II ciclo lectivo el responsable del Servicio de Fisioterapia elabora un informe general final
que incorpora los resultados de todas las acciones del plan de trabajo ejecutado en el ciclo lectivo
respectivo y lo entrega a la Coordinacién de Area y Direccion del Departamento.

Consentimiento Informado
Servicio de Fisioterapia
Departamento de Promocion Estudiantil, V.V.E
UNIVERSIDAD NACIONAL

Yo, mayor de edad, identificado (a) como aparece al
pie de mi firma, en pleno uso de mis facultades mentales, libre y conscientemente declaro que:

1. Por este medio autorizo al profesional de Fisioterapia del Departamento de Promocién Estudiantil de
la Vicerrectoria de Vida Estudiantil que ejecute evaluaciones, tratamientos (utilizando diversas
técnicas) y procedimientos fisioterapéuticos pertinentes a mi condicién.

2. Me he presentado a este servicio de forma libre y voluntaria, referido (a) por los profesionales del
Departamentos de Salud de la Universidad Nacional para iniciar un tratamiento fisioterapéutico.

3. He conversado con el/la profesional asignado (a) del Servicio de Fisioterapia sobre mi condicién.
También he tenido oportunidad de hacer preguntas y de expresar mis expectativas e inquietudes al
respecto.

4. Comprendo que seré atendido por el o la profesional de Fisioterapia del Departamento de Promocién
Estudiantil que se encuentren en ejercicio.



Me comprometo a asistir a las sesiones de terapia que me programen y a las actividades
complementarias que profesional consideren pertinentes. También me comprometo a seguir las
recomendaciones fisioterapéuticas que me indiquen.

Doy certeza que me han indicado los motivos para que el tratamiento me sea suspendido por
incumplimiento.

Libero al Departamento de Promocién Estudiantil, y al Servicio de Fisioterapia de ulteriores
responsabilidades con respecto a los riesgos, reacciones o resultados desfavorecedores inmediatos o
tardios de imposible o dificil prevencion.

He leido cuidadosamente o me ha sido leida toda la informacién descrita en esta férmula antes de
firmarla. Se me ha brindado la oportunidad de hacer preguntas y éstas han sido contestadas de manera
adecuada. Certifico que los espacios en blanco han sido completados antes de mi firma y me
encuentro en capacidad de manifestar mi libre consentimiento informado.

Nombre de el/la usuario (a) No. Identificacién Firma

Nombre del profesional (Fisioterapeuta) | Cédigo CMC 6 CTF Firma

Fecha: _ /_ /20

Proyecto: Uso de Instalaciones Deportivas

Descripcion del proyecto:

El préstamo de instalaciones es un servicio que estd a disposicién de los/a estudiantes de la Universidad
Nacional, dando prioridad a los estudiantes que integran los equipos representativos de la misma.

Su finalidad es incentivar la prictica deportiva en los/as estudiantes, de esta manera mejorar tanto su
rendimiento académico, como personal al gozar de espacios de esparcimiento y convivencia en grupo,
fomentando a su vez el trabajo en equipo y la vida universitaria.

Planificacion

La planificacion para el préstamo de las instalaciones deportivas gira en torno al horario de
entrenamientos de los equipos representativos de la Universidad Nacional, el cual es elaborado por el
coordinador del Area Deportiva y aprobado por la direccién del Departamento de Promocién Estudiantil.

Procedimiento de Ejecucion

1.

Propuesta de Horarios para los equipos en cuanto a uso del gimnasio

El Coordinador del Area Deportiva, elabora una propuesta de horarios para uso de instalaciones por
parte de los equipos de la Universidad por ciclo lectivo. Este horario estd sujeto a cambios después
del proceso de revision.



¢ FEl entrenador o entrenadora, es quién analiza la propuesta de horarios y de proponer algiin cambio es
comunicado al Coordinador de Area Deportiva.

e El Coordinador de Area Deportiva, es quién evalda la viabilidad de los cambios y realiza los ajustes
de distribucién de horarios de uso de las instalaciones deportivas.

e FEl técnico auxiliar en servicios secretariales, es la/el encargado de realizar el oficio de remision de
horarios a Promocién Estudiantil.

e La Direccién del Departamento de Promocién Estudiantil es la responsable de revisar y aprobar la
propuesta de uso de instalaciones.

e El entrenador o entrenadora, utiliza las instalaciones deportivas tal y como queddé acordado en el
horario, conforme su uso pueden dar sugerencias o proponer cambios de horario, previa coordinacién
con el Coordinador de Area Deportiva.

e El técnico auxiliar en servicios secretariales del Area Deportiva es quién realiza los ajustes de
programacién de horarios y elabora los informes de uso de instalaciones.

e El Coordinador de Area Deportiva revisa, ajusta y remite horarios e informes de uso de instalaciones
deportivas.

e La Direccion del Departamento conoce los nuevos cambios (en caso de que se dieran) y aprueba
tanto el horario final como el informe de uso de instalaciones deportivas.

e FEl uso de las instalaciones deportivas, sea la cancha de fitbol o bien el Gimnasio de Promocién
Estudiantil, esta sujeto al préstamo de acuerdo a los horarios de entrenamiento y los/las estudiantes
deben cumplir el siguiente procedimiento:

e Completar la solicitud de uso de instalaciones deportivas: El/la estudiante debe completar la boleta de
solicitud de instalaciones, la cual contempla informacién bésica del estudiante (fecha de solicitud,
instalacion solicitada, fecha de uso, materiales que utilizar4, cantidad de personas que asistiran al
evento, horario, motivo de uso, nombre del solicitante, nlimero telefénico, nimero de cédula o carné,
firma, escuela). Esta informacién facilita la tabulaciéon de datos y asi obtener cantidades
cuantificables sobre el uso de las instalaciones deportivas por escuelas. A cada boleta se le asigna un
nimero consecutivo, y una vez que se completa la base de datos es archivada en el ampo de
solicitudes para uso de instalaciones.

Uso del planificador anual: En el planificador anual se anota diariamente el nombre de la persona que
solicitdé el gimnasio, horario en que utilizard el mismo y el ndmero telefénico, para facilitar la
comunicacién en caso de cualquier eventualidad.

Base de datos uso de instalaciones deportivas: Esta base de datos estd creada en el programa de Excel,
la misma se divide en tres secciones: Uso del gimnasio, uso de la cancha de fitbol y préstamo de
materiales.

Tanto en la seccién de uso del gimnasio como en la de uso de cancha de fitbol, se digita informacién que
es extraida de la boleta de solicitud de uso de instalaciones (nombre de la escuela, cddigo asignado,
nombre de la persona responsable, cantidad de personas, material a utilizar, y el mes de uso del mismo).

En el caso de préstamo de materiales, la informacién también es tomada de la boleta de solicitud de uso de
instalaciones deportivas, y los datos que son tomados en cuenta son los siguientes: nombre de la persona
responsable, horaria de uso, material solicitada, escuela, mes de uso del mismo y el nimero telefénico.

Momento de uso de la instalacién deportiva: Al momento que el/la estudiante se apersona a la oficina
del Area Deportiva a solicitar el material deportivo para hacer uso ya sea de la cancha o del Gimnasio,
deja en la secretaria la cédula o carné de estudiante, lo anterior previendo algin dafio a las instalaciones o
bien la pérdida del material deportivo.



En caso que suceda una de las dos situaciones anteriores queda a criterio del coordinador del Area
Deportiva, las medidas correctivas a tomar.

Si se incumple alguna de las siguientes normas se suspenderd el uso del gimnasio de Promocién
Estudiantil:

Utilizar solo zapatos tenis dentro del drea de juego.
Usar ropa deportiva para lo cual debe usar los camerinos correspondientes para cambiarse de ropa.
Mantener respeto hacia las demds personas
Usar vocabulario adecuado
No usar balones de fiitbol
Hacer un buen uso de todas las instalaciones y materiales.
NO arrastrar los marcos de futsala y balonmano. Los mismos se deben de levantar.
En caso de emergencia acatar las medidas que dicten las autoridades Institucionales y Nacionales.
No se permite el ingreso de menores de edad, excepto que pertenezca a algin programa
institucional y que se encuentre acompafiado por un adulto.

. En caso de un accidente debe ser comunicado de inmediato al responsable del gimnasio o en las
oficinas administrativas.

11. Respetar los horarios de inicio y terminacién del permiso de uso de la instalacién

12. Devolver el material solicitado a la oficina administrativa del Area Deportiva.

13. El usuario deberd reponer los implementos extraviados o dafiados por su mal uso.
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Después que termina de utilizar el gimnasio: Una vez que los estudiantes terminan de utilizar el gimnasio,
se presentan en la oficina, entregan el material solicitado y se les devuelve la cédula o carné de
identificacion.

Evaluacion

El técnico auxiliar en servicios secretariales, es la/el encargado de llevar al dia el control de préstamo de
instalaciones deportivas tanto en digital como en fisico. Asi como elaborar un informe por ciclo sobre el
préstamo de instalaciones; asi como de tener al dia las minutas de las reuniones programadas
mensualmente en el Area Deportiva.

El entrenador o entrenadora, es el encargado de revisar los informes mensuales y el informe por ciclo,
presentados por los profesionales auxiliares en servicios administrativos.

El Coordinador de Area Deportiva, es responsable de aprobar las minutas del Area Deportiva, el informe
de préstamo de instalaciones y corroborar el horario de uso de instalaciones deportivas.

La Direccién del Departamento de Promocién Estudiantil es la responsable de elaborar los oficios de
aprobacion de informes.
Introducciéon Programa Artistico

El Programa del Area Artistica tiene como objetivo la realizacién de actividades co-curriculares de
formacion artistica y de desarrollo humano en el 4mbito de lo formativo y representativo, que coadyuven



al desarrollo integral del estudiante universitario, asi como del estudiante de intercambio y la comunidad
nacional.

Ofrece una gama de actividades en el campo artistico como talleres artisticos, grupos artisticos, festivales,
encuentros meridianos, intercambios entre sedes, cine en el campus, presentaciones a nivel nacional e
internacional, que permiten la socializacién a través de la entrega de conocimientos pricticos y tedricos
elementales sobre las disciplinas artisticas.

Este programa comprende los siguientes proyectos:

1. Grupos Artisticos

Las Agrupaciones Artisticas Representativas del Departamento de Promocién Estudiantil tienen como
principio basico el trabajo solidario, en un ambiente de camaraderfa y amistad. Pueden estar conformadas
por estudiantes de todas las Facultades, Centros y Sedes de la Universidad Nacional asi como miembros
de la comunidad nacional, teniendo una funcidn recreativa, vocacional y de desarrollo artistico.

Este proyecto contribuye con los procesos de identidad universitaria en el campo del arte con grupos
representativos en diversas manifestaciones.

Ademds, se genera un proceso para la formacién de un nuevo proyecto de agrupacion, el cual responde a
las necesidades institucionales y estudiantiles.

2. Encuentros Meridianos

Como parte de las opciones de tiempo libre que la Universidad Nacional brinda a su comunidad
universitaria existe el espacio de Encuentros Meridianos.

Es un encuentro con el arte universitario, ubicado a los medios dias en el espacio frente a la Casa
Estudiantil, donde los estudiantes de las diferentes carreras universitarias con sensibilidad artistica,
presentan sus trabajos en el campo de musica, canto, artes plasticas, teatro y danza.

3. Cine en el Campus

Se brinda un espacio de cine alternativo que pretende despertar la conciencia social sobre los diferentes
tépicos de la sociedad contemporanea.

Pretende ser una opcion para la academia y los diferentes Departamentos de la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil, facilitando material de alta calidad que oriente e ilustre las diferentes temdticas que se abordan
en los programas, proyectos y cursos.

Objetivos de los Procedimientos

Este manual tiene como propdsito uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo del
Programa del Area Artistica, para simplificar la responsabilidad por faltas o errores, facilitar las labores de
auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia; que tanto los funcionarios como sus superiores
jerarquicos conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente y asi reducir los costos y aumentar la
eficacia y eficiencia en general.

Responsables
La Unidad Ejecutora responsable de los proyectos del Programa del Area Artistica es el Departamento de

Promocidn Estudiantil, especificamente los profesionales en arte y cultura en general; los cuales presentan
las siguientes caracteristicas:



e Grado minimo de bachillerato en una disciplina artistica.
e Habilidades para una adecuada comunicacion verbal y quinésica.
e (Capacidad para comunicarse y actuar de forma asertiva.

e Mostrar actitudes de liderazgo para tomar decisiones y trabajar adecuadamente en equipo y con
grupos profesionales y estudiantiles.

e Mostrar actitudes empdticas a partir de las necesidades expresivas de los estudiantes, funcionarios
y comunidad en general.

e Responsabilidad en el cumplimiento y ejecucion de las tareas asignadas.

e Compromiso con la ejecucién de las tareas asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

e Proactividad para presentar propuestas novedosas que tiendan al mejoramiento del programa y el
Departamento de Promocién Estudiantil.

e Capacidad para resolver los problemas que surjan en el desarrollo de las tareas que realiza. (Los
que correspondan a su nivel jerdrquico)

e (Capacidad para trabajar bajo presion en las tareas que realiza.

e Facilidad para la coordinacién tanto intra como interinstitucional (coordinacién con Facultades,
Unidades Administrativas, otras universidades y empresas privadas y solicitantes de servicios).

e Interés en procesos de actualizacién en sus dmbitos de conocimiento
e Polifuncionalidad de acuerdo de las necesidades que el medio requiera.

e (Capacidad de seguimiento a proyectos y a las labores de estudiantes asignados a sus proyectos
especificos.

Politicas y Normas de Operacion
A. Politicas.
A.1. Institucionales

Contempla las politicas del drea de Vida Estudiantil, Gaceta #02-2012 del 15 febrero 2012 Manual de
Organizacién y Funciones.

Reglamento General de Vida Estudiantil, Gaceta #14 del 15 de setiembre del 2008.
A.2. Del Departamento

El Programa del Area Deportiva tiene como marco de referencia los objetivos estratégicos definidos para
el Departamento de Promocién Estudiantil.



El acceso a la informacién se considera un principio fundamental para la ejecucion de los proyectos de

este

Programa con el propdsito de ampliar su cobertura y contribuir con el fortalecimiento de la imagen

institucional.

B. Normas de Operacion.

Las acciones que se desarrollan en el marco del Programa del Area Artistica, cuentan con los avales
respectivos de los superiores jerarquicos.

Para la planificacién, ejecucién y evaluaciéon de cada uno de los proyectos contemplados en este
Programa, la Direccién del Departamento establece diferentes niveles de responsabilidad a los
profesionales segtn las funciones asignadas.

En cada uno de los proyectos de este programa se brinda retroalimentacién del proceso ejecutado.

Para la ejecucién de los proyectos del Programa, se cumplen los procedimientos institucionales en
materia de contratacién administrativa, servicios institucionales y control interno.

Toda comunicacién escrita externa al Departamento utilizada en la ejecucién de este programa debe
contemplar la Direccién del Departamento.

Las situaciones imprevistas que surjan en la ejecucién de este Programa serdn resueltas en primera
instancia por el coordinador(a) del Programa y posteriormente por el superior jerdrquico, o sea la
Direccién.

Para la implementaciéon de las acciones de los proyectos se consideran las solicitudes de las
Facultades, Sedes, ACUC y comunidad nacional.

Glosario

AA:

Area Artistica.

ACUC: Agrupacién Cultural Costarricense, en el marco de CONARE.

Afiche: medio de propaganda para dar a conocer las diferentes actividades que desarrolla el departamento.

Agrupacion artistica: Grupo de estudiantes de las diferentes carreras académicas impartidas en la UNA,
que comparten una dindmica artistica.

Aniversario de Agrupacion: celebracién que se hace afio a afio con un espectiaculo nuevo.

Ayuda Econémica: suplemento econémico que se le brinda al estudiante que pertenece a los grupos
artisticos para sufragar alguna necesidad de su area.

Beca Artistica: derecho que le asiste la universidad a los estudiantes por representarla en el campo del

arte.

Céamara negra: Parte esencial de las escenografias de los diferentes espacios artisticos del departamento.

Carta Compromiso: Contrato que firma el estudiante en cuanto al acatamiento de las normas que debe
cumplir para que mantenga sus derechos como becado o integrante del grupo.



Ciclograma: Escenario artistico que es aforado con tela blanca en su fondo.
CONARE: Consejo Nacional de Rectores.

Coordinador de drea: Profesional Especialista en Vida Estudiantil.
Director de Departamento: Director Especialista en Vida Estudiantil.

Espectdculo: Funcién o diversion publica celebrada en un teatro, en un circo o en cualquier otro edificio o
lugar en que se congrega la gente para presenciarla. Es un conjunto de actividades artisticas relacionadas
con la diversién y puestas en escena de cualquier rama artistica.

Evaluacién: Proceso de retroalimentacion para medir el grado de idoneidad, efectividad y eficiencia de la
realizacién de un proyecto. Busca facilitar el proceso de toma de decisiones de los proyectos artisticos.
Por la naturaleza del drea de Promocién Estudiantil, la evaluacién debe ser participativa que consiste en
una intervencién consciente, activa y auténoma de la poblacién con base en las tareas y objetivos
desarrollados.

Festival: Conjunto de actividades artisticas, deportivas y recreativas, hechas por y para estudiantes de las
diferentes sedes de la Universidad.

Gira a sedes: visitas que se realizan a las sedes sobretodo con grupos artisticos en cartelera y bajo la
coordinacién del profesional especialista en Vida Estudiantil de cada Sede.

Gira Internacional: por invitaciéon y por mérito de los grupos artisticos, se realizan intercambios
prioritariamente universitarios.

Estudiante asistente: suplemento financiero que se le otorga a un estudiante por brindar horas del quehacer
artistico al desarrollo de los diferentes proyectos del departamento.

Oferta de talleres: Programacion de las diferentes disciplinas que se le ofertan a los usuarios.
Presentaciones artisticas: Actividades artisticas que se realizan en la UNA y en diversas comunidades e
instituciones, publicas o privadas, las cuales solicitan la presentacién de algtin grupo para una actividad
especifica.

Profesionales en Vida Estudiantil: Profesional Asistencial en Vida Estudiantil.

Programacion: calendarizacién de actividades, dirigida al espectador para que conozca y participe de las
actividades artisticas.

Programa de mano: Anuncio o exposicién de las partes de que se han de componer los espectaculos
artisticos, donde se indican las condiciones, las obras a presentarse, sus autores, asi como créditos que

respaldan lo presentado.

Repertorio: Conjunto de obras teatrales, musicales o de danza que una Compaiiia, Orquesta o Intérprete
tiene preparada para su posible representacion o ejecucion.

Secretaria de drea deportiva: Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales.



Secretaria de Direccion: Profesional Auxiliar en Servicios Secretariales.

Secretaria de Recepcion: Técnico Auxiliar en Servicios Secretariales..
Seguro de Vida: derecho y requisito para que los estudiantes se desplacen por las diferentes regiones y
estén protegidos por un seguro, en el ejercicio de su quehacer.

Siglas: DPE Departamento de Promocién Estudiantil, VVE Vicerrectoria de Vida Estudiantil.
Sonido: requisito minimo para la presentacién de los diferentes grupos artisticos.

Taller: Aprendiendo haciendo, en el campo del arte y del deporte, aprender un arte o un deporte a partir de
habilidad y actitud hacia la disciplina.

Talleristas: Estudiantes regulares, funcionarios universitarios y comunidad nacional que matriculan un
taller cultural.

VVE: Vicerrectoria de Vida Estudiantil.

Procedimientos del Programa Artistico

Proyecto: Agrupaciones Artisticas

Descripcion del proyecto:

Las Agrupaciones Artisticas Representativas del Departamento de Promocién Estudiantil tienen como
principio bésico el trabajo solidario, en un ambiente de camaraderfa y amistad. Pueden estar conformadas
por estudiantes de todas las Facultades, Centros y Sedes de la Universidad Nacional asi como miembros
de la comunidad nacional, teniendo una funcidn recreativa, vocacional y de desarrollo artistico.

Este proyecto contribuye con los procesos de identidad universitaria en el campo del arte con grupos
representativos en diversas manifestaciones.

Las agrupaciones artisticas deben cumplir un minimo de 8 presentaciones por ciclo con un total de 16 por
afio, tanto al interno como al externo de la Universidad Nacional. Cuenta con un repertorio que afio a afio
cambia, ya que todos los afos se realizan conciertos de gala de cada una de las agrupaciones.

Planificacion:

e El director o directora de cada agrupacioén artistica presenta un Plan de Trabajo para el afio que inicia,
a partir del formato que establece el Departamento de Promocién Estudiantil.

e La Coordinacién del Area Artistica, revisa cada Plan de Trabajo y lo remite a la Direccién del
Departamento de Promocion Estudiantil.

e La Direccién del Departamento del Promocion Estudiantil revisa y con sus observaciones y
recomendaciones, en concordancia con los presupuestos asignados y el plan quinquenal, aprueba el
Plan de Trabajo.

e La Direccién del Departamento de Promocién Estudiantil comunica a la Coordinacién del Area
Artistica y a los profesionales la aprobacidn respectiva.



Coordinacion:

e La Coordinacién del Area Artistica inicia el proceso de seguimiento y supervisién de las acciones
establecidas en los planes de trabajo aprobados, plan de compras y adquisiciones, asi como
supervision de ensayos y coordinacién de las presentaciones artisticas.

e La coordinaciéon y la direccién mantienen reuniones cada semana para conocer y aprobar las
presentaciones artisticas por prioridades institucionales de impacto.

e Durante todo el ciclo lectivo se da una comunicacién entre la Direccion, los Directores de las
agrupaciones artisticas, el Coordinador del Area Artistica, la Vicerrectoria de Vida Estudiantil y los
Coordinadores de Vida Estudiantil de las Sedes Regionales, con el fin de cumplir los objetivos
planteados.

Ejecucion:

e Ladireccidén de la agrupacién artistica elabora la lista de los materiales que requiere para ejecutar las
acciones del plan de trabajo y los envia a la direccién y coordinacién del Departamento,
posteriormente se ingresan en el sistema, por parte del Profesional Auxiliar en Servicios
Secretariales, los recibe y los entrega el Coordinador del Area y este, al director de la agrupacién.

e La coordinacién conjuntamente con los directores de agrupaciones, el artista grafico y el Ingeniero
responsable de la pagina WEB, inician el proceso de divulgacién de la informacién de los grupos
artisticos asi como de las audiciones por ciclo lectivo, empleando volantes, afiches y comunicacién
electrénica que contienen informacion general. Dicha informacién es distribuida en toda la
universidad y se colocan en las pizarras autorizadas de las Facultades, Escuelas y Centros y se
brindard informacién personalizada en el Departamento de Promocién Estudiantil.

e Los estudiantes usuarios se enteran de los servicios del proyecto y se dirigen a la oficina o via web
para inscribirse en una lista para las audiciones.

e (Cada profesional debe elaborar un instrumento de evaluacién de las pruebas de ingreso y ser
aprobadas por la Coordinacién del Area Artistica y la Direccién del Departamento de Promocién
Estudiantil. Estas pruebas de ingreso deben estar escritas, avaladas y archivadas adecuadamente.

e Los estudiantes firman un contrato de disciplina, éste es de cardcter obligatorio, ya que la membresia
es totalmente voluntaria.

e Los estudiantes seleccionados deben mantenerse, por un periodo de prueba de un ciclo lectivo en
alguna de las agrupaciones artisticas para que en el siguiente ciclo puedan disfrutar de la beca
cultural. A partir de que el Director Artistico envia la lista de Becados Culturales, previa revisién y
aprobacién por parte de la Coordinacién del Area Artistica y la Direccién del Departamento de
Promocién Estudiantil, ésta dltima remite la lista de estudiantes aprobados al Departamento de
Bienestar Estudiantil para ser incluidos en el Sistema SIBEUNA. Los estudiantes a su vez, deberan
ingresar a dicho sistema a solicitar su beca cultural en las fechas establecidas y renovar su condicién
de becado cultural al inicio de cada ciclo, como lo establece el SIBEUNA. A partir de la aprobacién
del nuevo Reglamento de Becas de la Universidad Nacional, se permite el ingreso inmediato de
estudiantes con beca artistica que hayan aportado documentos de experiencia comprobada por parte
instituciones formales. Este procedimiento de ingreso debe estar justificado a partir de la necesidad
de cada grupo, misma que debe estar expresada en los planes de trabajo.

e Los directores de las agrupaciones artisticas deben llevar un record de asistencia a los ensayos y
presentaciones artisticas. [gualmente deben presentar una lista por ciclo lectivo de los estudiantes con
derecho a beca y a la actividad co-curricular.

e La coordinacién organiza reuniones mensuales con los directores de grupos para brindarles
informacién, dar seguimiento al trabajo que se desarrolla y coordinar acciones de los diferentes
grupos.



e Para la ejecuciéon de la presentacion: Se recibe la solicitud, se aprueba, se coordina con la
organizacién o empresa para plantear las condiciones técnicas, se lleva a cabo la presentacion, se
presenta informe.

Evaluacion:

e Al finalizar el ciclo lectivo cada estudiante miembro de agrupaciones artisticas realiza una evaluacién
de desempeifio y otros elementos de él en la agrupacién, de sus compaiieros y del Director Artistico.

e Los Directores Artisticos deben realizar informes mensuales, un informe de medio periodo y un
informe anual donde se haga un analisis de los logros alcanzados a partir de lo planteado en el Plan
de Trabajo anual y de lo no realizado con sus respectivas justificaciones. Asimismo, incluir las
conclusiones y recomendaciones del trabajo realizado.

e La Coordinacién del Area Artistica elabora un informe general final que incorpora los resultados de
todas las acciones del plan de trabajo del drea artistica que contempla todos los planes presentados
por los profesionales del drea y ejecutados en el afio lectivo y lo entrega a la Direccién del
Departamento Promocién Estudiantil. Con los informes de Medio Periodo la Coordinacién del Area
Artistica realiza un trabajo de seguimiento y control de los diversos planes de trabajo y hace las
recomendaciones respectivas para el debido cumplimiento.

e La Direccién del Departamento de Promocién Estudiantil recibe, revisa e incorpora dicho documento
al Informe General final del Departamento del Departamento de Promocidn Estudiantil.

Formacién de nuevas agrupaciones representativas:

Para la conformacién de una nueva agrupacion representativa se requiere la presentacién ante la Direccién
del Departamento de Promocidn Estudiantil de un proyecto que justifique la necesidad de creacién de una
nueva agrupacion, tanto a nivel de la disciplina como la valoracién de participaciéon estudiantil y el
impacto en los recursos presupuestarios de inversion. La nueva propuesta no debe implicar duplicidad de
disciplinas y debe responder a las necesidades institucionales y estudiantiles.

Los nuevos proyectos estaran siendo recibidos en las oficinas del Departamento de Promocién Estudiantil
a inicios de cada afio y los interesados contardn con un formato de proyecto para que puedan construir la
propuesta y que la misma sea presentada ante la Direccion del Departamento de Promocién Estudiantil.

El proyecto debe incluir el siguiente formato:

Nombre del Proyecto.

Descripcion.

Justificacion.

Objetivo General.

Objetivos Especificos.

Actividades a desarrollar que incluya presentaciones y ensayos. Se debe indicar el lugar de

ensayos.

Presupuesto: Necesidades materiales y de Recursos Humanos.

Cronograma de actividades: ensayos y presentaciones.

e Lista de estudiantes integrantes de la agrupacién que contenga: nombre completo, carné y cédula,
carrera que cursa y nivel.

¢ FEl responsable del proyecto debe presentar experiencia comprobada: curriculum, fotos, videos,
premios obtenidos.

e Evaluacién e impacto del proyecto



Posterior a lo anterior, la Direccién del Departamento de Promocién Estudiantil junto con las
Coordinaciones de Area realizara el andlisis y viabilidad de las nuevas propuestas y en el transcurso de un
mes, se le estard dando respuesta a los proponentes. Si el proyecto es aprobado se le dard una vigencia de
un afio lectivo y su continuidad va a depender de la evaluacion que se realice al final del periodo.

Una vez aprobado el proyecto de la agrupacion representativa, el o los responsables del proyecto estardn
coordinando directamente con la Coordinacién del Area Artistica, quién serd el responsable del
seguimiento de la ejecucién del proyecto, y ante el cual debe hacer entrega de los informes mensuales de
medio periodo y el informe final, resaltando los logros alcanzados asi como las conclusiones, limitaciones
y recomendaciones. Una vez evaluada la participacién por medio de los informes y los resultados, se
determinard la continuidad del proyecto o bien el término del mismo, situacién que serd comunicada a los
interesados. En el caso de las Sedes, esto se realiza a través de los Coordinadores de Vida Estudiantil.

Se establecerd un proceso de supervision de la conformacion del trabajo de la agrupacién y, una vez
constituido y aprobado por las coordinaciones respectivas, previa evaluacion técnica, pasa a formar parte
de los proyectos del Departamento de Promociéon Estudiantil, siguiendo con ello todas las normas
establecidas, quedando claro que ningtn proyecto puede trabajar en forma auténoma e independiente. De
esta manera, toda presentacion debe contar con el Visto Bueno de la Coordinacién respectiva y la
Direccién del Depto. de Promocién Estudiantil.

Proyecto: Encuentros Meridianos
Descripcion del proyecto:

Como parte de las opciones de tiempo libre que la Universidad Nacional brinda a su comunidad
universitaria existe el espacio de Encuentros Meridianos.

Es un encuentro con el arte universitario, que se desarrolla un dia por semana al mediodia en la Explanada
Padre Royo, frente a la Casa Estudiantil Universitaria, donde estudiantes con alguna formacion artistica y
sensibilidad al arte y de diferentes carreras universitarias, presentan sus trabajos en el campo de la
musica, canto, artes plésticas, teatro, danza y el baile popular.

Planificacion:

Se pretende que artistas procedentes de las Escuelas de Arte y de las diversas carreras universitarias y de
otros centros académicos tanto de Heredia como de la comunidad nacional, cuenten con un espacio de
expresion, compartiendo con los universitarios en un espacio de ocio creativo compartiendo el trabajo
artistico que desarrollan.

Coordinacion:

Los interesados pueden comunicarse con la persona encargada del proyecto en la oficina del
Departamento de Promocién Estudiantil y anotarse en la agenda cultural para su presentacion. Asimismo,
la coordinacién del proyecto realiza las gestiones necesarias para tener unas adecuadas programaciones
artisticas, en articulacién con los grupos artisticos del Departamento de Promocién Estudiantil, de las
Escuelas del CIDEA, artistas de otras universidades, asi como estudiantes y artistas independientes,
acordes con los valores y principios universitarios. Todo grupo invitado debe cumplir con una calidad
técnica que responda al nivel universitario.



Ejecucion:

Este evento se desarrolla en la Explanada Padre Royo, frente a la Casa Estudiantil Universitaria, contiguo
a la Soda Comedor. Se realiza con un acondicionamiento del 4rea verde situado frente a la explanada
creando un espacio de anfiteatro, para que en su hora de almuerzo tanto estudiantes como funcionarios
puedan disfrutar de un programa artistico variado y creativo.

Las necesidades técnicas de sonido, lindleo, alimentacidn, transporte interno y otras menores son
facilitadas por el Departamento de Promocién Estudiantil.

La Coordinacién de Encuentros Meridianos tendrd el apoyo de estudiantes asistentes y estudiantes Horas
Colaboracidn, los cuales estardn encargados de apoyar en todas las labores requeridas de este espacio
cultural para solventar las necesidades técnicas y de sonido el propio dia del evento. La programacién de
Encuentros Meridianos sera responsabilidad del funcionario encargado.

Evaluacion:

Con base en los datos cuantitativos de presentaciones y de publicos de cada ciclo, se evalda el proyecto y
se presentan los elementos correctivos tomando en consideracién también los elementos cualitativos.

La agenda cultural serd incluida semanalmente en la pdgina Web del Departamento de Promocién
Estudiantil asi como en el sitio de Facebook Noticias Vida Estudiantil, también como en la cartelera
cultural que se encuentra en el Departamento de Promocion Estudiantil y en la Casa Estudiantil
Universitaria.

Proyecto: Cine en el Campus
Descripcion del proyecto:

El cine es un medio de comunicacién y expresion el cual se trasmite a través de la proyeccién de escenas,
reproducidas por una célula fotoeléctrica que aporta las voces, ruidos y misica de la pelicula, mejor
llamado el sétimo arte, por lo tanto este proyecto va dirigido a todas aquellas personas que quieran
disfrutar no solo de un rato de esparcimiento sino que tengan un gusto especial por el cine como arte.

Planificacion:

Se pretende disponer de un espacio para los estudiantes, funcionarios y comunidad en general que sientan
un gusto especial por el cine y lo vean como una forma de comunicacién y expresién y quieran pasar un
rato de ocio productivo desarrollando ademads una conciencia mds critica, viéndolo como una experiencia
de disfrute de calidades y cualidades de expresién y andlisis.

Coordinacion:

El encargado del proyecto de “Cine en el Campus”, realiza un trabajo de analisis en cuanto a las peliculas
mads apropiadas a partir de una visién integral y con un enfoque participativo y formativo, tomando en
cuenta la opinién de los estudiantes y de los profesores de cada una de las unidades académicas con las
que se tenga coordinacion.



Luego de lo anterior, se escogen las peliculas que serdn exhibidas en el espacio que se desarrolla los
jueves a las 2:00 pm en la Casa Estudiantil Universitaria.

Como objetivo a mediano plazo se creard un vinculo artistico con las Sedes Regionales por medio del
Proyecto Recreativo en Facultades y Sedes, coordinando la proyeccion de este proyecto tanto en la Sede
Chorotega y sus subsedes Nicoya y Liberia, en la Sede Brunca y sus subsedes Pérez Zeledon y Coto asi
como en el Recinto Sarapiqui.

Por otra parte, se busca coordinar con las diferentes escuelas y sus cursos, la posibilidad de que este
proyecto sea un medio de atender las necesidades que tengan con respecto a la teoria que se imparten.

Ejecucion:

El encargado del proyecto define la programacién anual del proyecto con el visto bueno de la
Coordinacién del Area Artistica y la Direccién del Depto de Promocién Estudiantil; posterior a su
aprobacién busca las peliculas para la proyeccidon semanal. Tendra el apoyo de Estudiante Asistente para
la busqueda e investigacién de las diferentes peliculas, asi como para el afore y acomodo del lugar de
proyeccion en la Casa Estudiantil Universitaria. Asimismo, se tendra el apoyo de estudiantes Horas
Colaboracidn cuya asignacién de funciones serd responsabilidad del encargado de Cine en el Campus.

Una de las responsabilidades en la ejecucién es la obligaciéon de tener una programacién variada de
proyecciones, tanto de interés artistico como de recreacién, fomentando un estilo de vida saludable dentro
del campus universitario asi como en su vida profesional.

Por otra parte, se busca crear un vinculo con las Embajadas de los paises que estan produciendo cine para
los diferentes festivales existentes, dado el interés de divulgar un cine alternativo y la proyeccién de
producciones latinoamericanas y costarricenses, asi como de otros continentes, dando el espacio al cine
comercial con un enfoque critico y propositivo.

Como parte de la programacion, se deben realizar cineforos o charla con especialistas, esto con el fin de
crear una conciencia critica en el publico y en el marco del Proyecto Integrados y Promocién de la Salud
de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, de tal forma que las peliculas estén en la tematica de estos
proyectos y se promueva el andlisis y discusiones en torno a los temas que promueve el proyecto
Integrados.

Evaluacion:
Cada ciclo se evalda el proyecto a nivel de la Coordinacién del Area Artistica y la Direccién del

Departamento de Promocién Estudiantil, considerando la programacion y la consistencia en el puiblico que
aprovecha dicho espacio de aprendizaje.



PROGRAMA ARTISTICO: PROYECTO: AGRUPACIONES ARTISTICAS

Descripcion Usuario Profesional en desarrollo Profesional Asistencial en Vida | Profesional Especialista en | Direccion Especialista en
tecnologico Estudiantil Vida Estudiantil Vida Estudiantil
1.Elabora plan de trabajo anual. D
2 Revisa y analiza el Plan de
Trabajo. > |

3.Revisa y Aprueba los Planes de
Trabajo de acuerdo con el
presupuesto asignado.

.

4.Coordina la Ejecucion del plan
de trabajo.

5.Recibe la aprobacion del plan de
trabajo y lo ejecutiva.

6.Lstablece la estrategia de
mnscripeion.

s

7.Sube el formato de inscripcion de
los grupos artisticos al Sitio WEB
junto con las fechas de
convocatoria a las pruebas de
seleccion.

A

8.Aplica el formato de inscripcion
VIA WEB en el grupo artistico de
su eleccion.

A

9.0rdena las listas por grupo y las
traslada al Director Artistico con
copia al Coordinador.

v

10. Recibe el listado de
inscritos y elabora la prueba de
seleccion.

A 4

11. Realiza la prueba de
seleccion.

F 3

12. Evalta y comunica la lista
de estudiantes seleccionados y no
seleccionados con la justificacion
respetiva.

v




PROGRAMA ARTISTICO: PROYECTO: AGRUPACIONES ARTISTICAS

Descripcion

Usuario

Profesional en desarrollo
tecnologico

Profesional Asistencial en Vida
Estudiantil

Profesional Especialista en
Vida Estudiantil

Direccion Especialista en
Vida Estudiantil

13. Recibe y da el aval al
listado de estudiantes
seleccionados.

L1

14. Aprueba la lista de
estudiantes seleccionados.

A 4

[ ]

15. Recibe la aprobacion y
publica la lista de admitidos.

16. Verifica el resultado del
proceso de seleccion.

A

17. Inicio de ensayos y
presentaciones.

.

18. Participa de ensayos y
presentaciones.

A

19. Elabora informes
mensuales, ciclo y anual.

.

20. Recibo de lista de
estudiantes con derecho a beca
cultural y actividad cocurricular,
informes mensuales, ciclo y
anual.

i

21. Analiza y elabora informe
de grupos.

|

22. Evalfia el proceso del
grupo artistico.

A

23. Realiza sistematizacion de
resultados.

F

24. Recibe informes de
medio periodo, anual y anuales y
resultados de evaluacion.
Retroalimenta estos procesos para
el siguiente periodo y envia las
listas de becados y actividad co-
curricular.

v




PROGRAMA ARTISTICO: PROYECTO: AGRUPACIONES ARTISTICAS

Descripcion

Usuario

Profesional en desarrollo
tecnoldgico

Profesional Asistencial en Vida
Estudiantil

Profesional Especialista en
Vida Estudiantil

Direccion Especialista en Vida
Estudiantil

25. Analiza resultados de
evaluacién y retroalimenta su
gestion.

O

ELEMENTOS DE CONTROL

Usuario

Profesional en
desarrollo
tecnoldgico

Profesional Asistencial en
Vida Estudiantil

Profesional Especialista en
Vida Estudiantil

Direccion Especialista en Vida Estudiantil

Lista de estudiantes inscritos

Folder de cada grupo artistico
con nombre, teléfono de
contacto, horario de prueba de
aptitud y de ensayo. Asimismo,
publicacién en un diario de
circulacién nacional.

Presupuestos

Lista de estudiantes

Lista de asistencia Lista

de estudiantes con

derecho a beca

Horario de entrenamiento
Informe mensual

Informe de visitas del
Profesional Especialista a los
entrenamiento

Lista de estudiantes
seleccionados

Informes mensuales, por cicloy
anual.

Lista de estudiantes seleccionados Lista de estudiantes con
derecho a beca cultural. Documentacion con experiencia

comprobada




PROGRAMA DEPORTIVO: PROYECTO: EQUIPOS DEPORTIVOS

Descripcion Usuario Profesional en Desarrollo Profesional Asistencial en Profesional Especialista Direccion
Tecnolégico Vida Estudiantil en Vida Estudiantil Especialista en
Vida Estudiantil

1. Elabora Plan de Trabajo D

Anual

v

2. Revisa y analiza Planes de
Trabajo Anual y traslada. I:l_

3.Revisa y apruecba Planes de

Trabajo de acuerdo al | |
presupuesto anual asignado.

A 4

4. Coordina la ejecucion
del Plan de Trabajo Anual.

A

5.Recibe aprobacion y ejecuta
Plan de Trabajo Anual. | |

A

6. Establece  estrategia
de inscripcion a pruebas de
ingreso a equipos
representativos.

h

7 Elabora y  sube

formato de inscripcion de _I:l

pruebas de ingreso a equipos
en el sitio web de la VVE.

A

8. Se inscribe en el sitio
web de la VVE para realizar
la prueba de ingreso al | |

equipo.

A

9. Ordena lista de
estudiantes a realizar las
pruebas de ingreso a equipos y
traslada a Profesional
asistencial.

\4




PROGRAMA DEPORTIVO: PROYECTO: EQUIPOS DEPORTIVOS

Descripcion Usuario Profesional en Desarrollo Profesional Asistencial en Profesional Especialista Direccion
Tecnologico Vida Estudiantil en Vida Estudiantil Especialista en
Vida Estudiantil
10. Recibe listado de
inscritos y elabora prueba de
seleccion.

11. Realiza la prueba de

seleccion | | P
12. Evalia 'y  comunica
listado de seleccionados. >
13. Avala  listado de
estudiantes seleccionados y E‘
no seleccionados. >
14. Aprueba la lista de
admitidos a los equipos
representativos. >

15. Recibe aval y publica

resultados de las pruebas.

A

16. Verifica el resultado
de la prueba de ingreso al I—_—l P
equipo. B
17. Inicio de
entrenamientos y

A 4

competiciones.




PROGRAMA DEPORTIVO: PROYECTO: EQUIPOS DEPORTIVOS

Descripcion Usuario Profesional en Desarrollo Profesional Asistencial en Profesional Especialista Direccion
Tecnologico Vida Estudiantil en Vida Estudiantil Especialista en
Vida Estudiantil

18. Participa de

entrenamientos y | |

presentaciones.
19. Elabora informes

mensuales, de ciclo y anual. » | |
20. Analiza informes de

equipos representativos y
elabora informes de Area.

g

21. Elabora y aplica A
instrumento de evaluacion
del equipo. !
22. Evalia equipo
representativo. | | <
23 Sistematiza resultados

v

y elabora informe de
evaluaciones y retroalimenta I:I_

al profesional responsable.

24. Recibe informes de
medio periodo, anual ¥y
resultados de evaluaciones, y
retroalimenta estos procesos
para el siguiente periodo.

A\ 4




PROGRAMA DEPORTIVO: PROYECTO: EQUIPOS DEPORTIVOS

Descripcion

25. Analiza resultados de

evaluacién y
retroalimentaciéon de  su
gestion.

Usuario Profesional en Desarrollo
Tecnoldgico

Profe sional Asistencial en
Vida Estudiantil

—

Profesional Especialista
en Vida Estudiantil

Direccion
Especialista en
Vida Estudiantil

26. Envia listado de
estudiantes para acreditacion
cocurricular y becas.

v

=
O

ELEMENTOS DE CONTROL
Usuario Profesional en Profesional Asistencial en | Profesional Especialista en | Direccion Especialista en
desarrollo Vida Estudiantil Vida Estudiantil Vida Estudiantil
tecnologico
[ Listade Plan de trabajo Folder de cada equipo | [1 Presupuesto

estudiantes Resultado de la representativo

inscritos prueba Instrumento de

Informes mensual, evaluacion

de
ciclo y anual
Hojas de asistencia

Informe de evaluacion




PROGRAMA ARTISTICO PROYECTO ENCUENTROS MERIDIANOS

Descripcion Usuario Profesional Asistencial | Profesional Especialista | Direccion Especialista en ARTISTA
en Vida Estudiantil en Vida Estudiantil Vida Estudiantil DPE, CIDEA, CONARE,
Artistas Independientes
1. Elabora Plan de

trabajo  de  Encuentros
Meridianos.

-
[ ]

2. Revisa y analiza el
Plan de Trabajo de
Encuentros Meridianos.

F

3. Revisa y aprueba el
Plan de Trabajo de
Encuentros Meridianos.

g

4. Recibe aprobacion
del Plan de Trabajo y lo
¢jecuta.

a

5. Recibe solicitud de
presentacion para
Encuentros Meridianos.

d

6. Recibe  respuesta
de solicitud de presentacion.

Si SI: Organiza instalacion
de sonido, cdmara negra,
locucion, alimentacion de
artistas, transporte.

SiNO: Se archiva

n

. Realiza la

presentacion en hora y ;l I
fecha planificada.

8. Asiste ala

presentacion de Encuentros
Meridianos.

A

9. Elabora informes
mensuales, ciclo y anual.

.

10. Elabora
instrumento de
Evaluacion.

g




PROGRAMA ARTISTICO PROYECTO ENCUENTROS MERIDIANOS
Descripcion Usuario Profesional Asistencial | Profesional Especialista | Direccion Especialista en ARTISTA
en Vida Estudiantil en Vida Estudiantil Vida Estudiantil DPE, CIDEA, CONARE,
Artistas Independientes
11. Evalta las
presentaciones  artisticas I—I
de Encuentros
Meridianos.
12. Realiza
sistematizacion de o I_I
resultados. "
13. Recibe y analiza
informe ciclo y anual e > I:l
informes de resultados de
las evaluaciones. D

ELEMENTOS DE CONTROL

Carta de solicitud de
presentacion

Boleta de solicitud de
presentacion

Carta de solicitud de presentacion

Informe Digital de Encuentros
Meridianos

Informe Mensual de Encuentros
Meridianos

Instrumento de  evaluacién
aplicado por la Coordinacion del
Area Artistica.




PROGRAMA PARTICIPATIVO, PROYECTO: RECREATIVO EN FACULTADES Y SEDES

Descripcion

Usuario

Profesional Asistencial en
Vida Estudiantil

Profesional Especialista en Vida
Estudiantil

Direccion Especialista en
Vida Estudiantil

1.Elabora Plan Anual de Trabajo

-

[]

2.Revisa y analiza Plan de Trabajo Anual
y traslada

_,l:,i

3.Revisa y aprueba Planes de Trabajo de
acuerdo al presupuesto anual asignado

4.Coordina la ejecucion del Plan de
Trabajo

5.Recibe aprobacion y ejecuta el Plan de
Trabajo Anual

:

6. Solicita los servicios de
Recreacion por medio de una carta o un
correo a la Direccion de Promocion
Estudiantil

A

7 Analiza y da el aval para el
desarrollo de la actividad

.

8. Recibe el aval de Direccion y
coordina con el Profesional Asistencial

para la ejecucion.

A




PROGRAMA PARTICIPATIVO, PROYECTO: RECREATIVO EN FACULTADES Y SEDES

Descripcion

Usuario

Profesional Asistencial en
Vida Estudiantil

Profesional Especialista en Vida
Estudiantil

Direccion Especialista en
Vida Estudiantil

9.Coordina con el Usuario Solicitante la
ejecucion de la actividad y los recursos
requeridos.

[ ]

10. Se realiza la actividad bajo la
coordinacion acordada.

[ ]

A

11. Elabora informes mensuales, de ciclo
y anual

A J

L1

12. Analiza informes y elabora
informe de Area.

A\ 4

13. Elabora y aplica instrumento de
evaluacion del equipo.

Mkl

14. Evalua al Proyecto de Recreacion.

A

15.Sistematiza resultados y elabora
informe de evaluaciones.

ﬁ

16. Recibe informes de medio periodo,
anual y resultados de evaluaciones y
retroalimenta al profesional
responsable.

:

17. Analiza resultados de evaluacion
y retroalimenta su gestion

0L




PROGRAMA PARTICIPATIVO, PROYECTO: RECREATIVO EN FACULTADES Y SEDES

Usuario Profesional Asistencial en Vida Profesional Especialista en Vida Direcciéon Especialista en Vida
Estudiantil Estudiantil Estudiantil
O Oficios * Plan de Trabajo * Folder del Proyecto de * Presupuesto
g Correos electronicos * Informes mensual, de ciclo Recreacion * Cantidad de Aval para el
y anual + Instrumento de Evaluacién desarrollo de actividades

* Hojas de Asistencia
* Cantidad de visto bueno
de actividades

¢ Informe de Evaluacién




PROGRAMA ARTISTICO PROYECTO CINE EN EL CAMPUS

Descripcion Usuario Gestion Operativa | Profesional Auxiliar Profesional Profesional Direccion Especialista en
en Servicios en Servicios Asistencial en Vida Especialista en Vida Vida Estudiantil
Administrativos Administrativos Estudiantil Estudiantil
1. Elabora el plan de

trabajo anual.

O
L1

2. Revisa, y analiza el
plan de trabajo anual de
Cine en el Campus.

A J

L1

3. Revisa y aprueba el
programa de Cine en el
Campus.

:

4. Recibe aprobacion
del plan de trabajo de Cine
en el Campus.

5. Participa en el
programa de Cine en el
Campus.

§

6. Elabora informes
mensuales, por ciclo y
anual.

v

7. Recibe, analiza y
elabora informe de area.

8. Recibe y analiza
informe por ciclo y anual.

d

9. Elabora
mstrumento de evaluacion.

10. Evalua las
peliculas del Cine en
Campus.

A

11. Realiza
sistematizacion de
resultados

v

12. Recibe informes de
resultados de las
evaluaciones.

_
0




ELEMENTOS DE CONTROL

Plan de trabajo de Cine
en el Campus

Informes mensual, por
ciclo y anual
Instrumento de
evaluacién aplicado por
la Coordinacion del area
artistica

Informes mensual, por ciclo y anual

Informes mensual, por ciclo y anual




PROGRAMA DEPORTIVO PROYECTO: CAFS

Descripciéon

Usuario

Profesional
Asistencial Vida
Estudiantil CAFS

Profesional
Asistencial en Vida
Estudiantil

Profesional
Especialista en
Vida Estudiantil

Direccion
Especialista en
Vida Estudiantil

Fundauna

l. Elabora Plan de
Trabajo Anual (Horarios,
Equipo de trabajo, cuota).

O
[ 1

2, Revisa y analiza
Plan de Trabajo Anual y
traslada.

A 4

3. Revisa y aprueba
Planes de Trabajo Anual de
acuerdo al presupuesto
anual asignado.

|

4. Coordina la
gjecucion  del Plan de
Trabajo.

A

3 Recibe aprobacion y
¢jecuta Plan de Trabajo.

n

6. Solicita el uso de las
instalaciones del CAFS y
existiendo 4  tipos de
usuarios:

I: Estudiantes Regulares
inscritos

2: Funcionarios inscritos

3: Estudiantes que integran
los grupos artistico de
movimiento fisico

4: Estudiantes que integran
algiin equipo representativo
de movimiento fisico.




PROGRAMA DEPORTIVO PROYECTO: CAFS

Descripciéon

Usuario

Profesional
Asistencial Vida
Estudiantil CAFS

Profesional
Asistencial en Vida
Estudiantil

Profesional
Especialista en
Vida Estudiantil

Direccion
Especialista en
Vida Estudiantil

Fundauna

7.1.

Recibe pago de
estudiantes y
funcionarios  inscritos,
emite comprobante y
acredita en el sistema de
FUNDAUNA la cuota
mensual.

[ ]

7.2.

Direccion  Especialista
revisa y aprueba la lista
de los estudiantes
exonerados que integran
los grupos artisticos y los
envia a  Profesional
Asistencial  en  VE-
CAFS.

. Envia lista de los

estudiantes que integran
los equipos
representativos al
Profesional Asist en VE-
CAFS.

Recibe la lista de los
estudiantes exonerados y
los comprobantes de
pago de los estudiantes
regulares y funcionarios,
posteriormente se otorga
fecha de evaluacion
fisica.

A A A




PROGRAMA DEPORTIVO PROYECTO: CAFS

Descripcion Usuario Profesional Profesional Profesional Direccion Fundauna
Asistencial Vida Asistencial en Vida Especialista en Especialista en
Estudiantil CAFS Estudiantil Vida Estudiantil Vida Estudiantil

Asiste puntualmente a la
fecha de evaluacion.

[ ]

10. Elabora el plan de
entrenamiento al
estudiante 0 al —> | |
funcionario.
11. Inicia el entrenamiento
en el CAFS. | | <
12. Elabora informes
mensuales, ciclo y anual. > | |
13. Analiza informes y
elabora informe de Area. > | |
14. Elabora y aplica A
instrumento de |_|
evaluacion.
15. Evalua al CAFS.
16. Sistematiza resultados y

elabora informe de
evaluaciones.

v




PROGRAMA DEPORTIVO PROYECTO: CAFS

Descripcion Usuario Profesional Profesional Profesional Direccion Fundauna
Asistencial Vida Asistencial en Vida Especialista en Especialista en
Estudiantil CAFS Estudiantil Vida Estudiantil Vida Estudiantil
17. Recibe informe de medio

periodo, anual y

resultados de

evaluaciones y |_|

retroalimenta al

profesional responsable.

18. Analiza resultados de
evaluacion <
retroa]imenfa su gestion. |:|
O
ELEMENTOS DE CONTROL
Usuario Profesional Profesional Profesional Especialista Direccion Fundauna
Estudiante/Funcionari o Asistencial Vida| Asistencial en Vida en Vida Estudiantil Especialista en
Estudiantil Estudiantil Vida Estudiantil
0 Comprobante de Plan de Trabajo| O Lista del * Folder del CAFS *  Presupuesto O Estado de
pago de Informes estudiantes del * Instrumento de * Listade Resultados del
FUNDAUNA o mensual, ciclo y equipos Evaluacion estudiantes Proyecto
BANCO anual Hojas representativos * Informe de Evaluacién exonerados de
NACIONAL de exonerados grupos
asistencia artistico




PROGRAMA PARTICIPATIVO PROYECTO: BECA CULTURAL

Descripcion

Usuario

Técnico Asist
Serv Secret

Profesional Auxiliar
Serv Secret

Profesional Asistencial
en Vida Estudiantil
(Directores)

Profesional
Especialista en Vida
Estudiantil

CIDEA

Direccion

Especialista en Vida

Estudiantil

Departamento de
Bienestar
Estudiantil

1. Envio del comunicado al DPE
sobre becas y fechas de
presentacion de documentacion
de parte de Bienestar

O
L]

2. Recibe y traslada la informacion
de Beca Cultural a las areas
deportiva y artistica y escuelas del
CIDEA.

[ ]

A

3.1 Informa a los estudiantes de la
Beca Cultural y envia lista con
estudiantes con derecho a beca,
junto con el Informe de Labores
y el Plan de Trabajo.

n

3.2 Informa a los estudiantes de la
Beca Cultural y envia lista con
estudiantes con derecho a beca,
junto con el Informe de Labores
y el Plan de Trabajo.

4 Recibe la lista de los estudiantes
con derecho a beca, los Informes de
Labores y los Planes de Trabajo.

5. Recibe las listas, los Informes de
Labores y los Planes de Trabajo.

A

6. Recibe, digita y traslada las listas
de estudiantes recomendados para
Beca Cultural..

:

7. Recibe, analiza y traslada las listas
de estudiantes recomendados para
Beca Cultural.

A J

8. Recibe y digita las listas de
recomendados en el sistema
SIBEUNA.

£

9. Ingresa al sistema SIBEUNA y
realiza la solicitud de Beca.

10. Publicacion de resultados y envio
de casos de la solicitud de beca
cultural que no cumplen requisitos.

11. Recibe y traslada las solicitudes
de Beca Cultural denegada

a




PROGRAMA PARTICIPATIVO PROYECTO: BECA CULTURAL

Descripcion Usuario Técnico Asist Profesional Auxiliar | Profesional Asistencial Profesional CIDEA Direccién Departamento de
Serv Secret Serv Secret en Vida Estudiantil Especialista en Vida Especialista en Vida Bienestar
(Directores) Estudiantil Estudiantil Estudiantil

12. Recibe y confecciona
comunicaciones sobre las solicitudes 11 > | |
de Beca Cultural denegada

13. Recibe resultado de Beca

Cultural que no cumplen requisitos, | |
tienen derecho de apelacion

v

14. Recibe resultado de Beca \
Cultural que no cumplen requisitos | |

15. Reciben comunicado de la
solicitud de Beca denegada.

]

15. Conocimiento del resultado de
apelaciones presentado por
estudiantes.

i

16.Reciben resolucion Final.

O]




ELEMENTOS DE CONTROL

Usuario

Profesional
Asistencial en Vida
Estudiantil
(Directores)

Profesional
Especialista en
Vida Estudiantil

CIDEA

Direccion
Especialista en
Vida Estudiantil

Departamento de
Bienestar Estudiantil

Digitacién de la
solicitud de Beca en
el sistema SIBEUNA

Carta de directores de
grupos artisticos y
entrenadores con lista
de estudiantes con
derecho a beca

Carta con lista de
estudiantes con
derecho a Beca
Cultural

Informe Ciclo de
presentaciones
artisticas y
deportivas.

Informes, listas
de becados,
planes de trabajo

Carta de directores
de grupos
artisticos y
entrenadores con
lista de
estudiantes, Plan
de Trabajo e
Informe de
Labores

Solicitud de beca
Comprobante de
matricula, declaracion
jurada de notas, carta
de directores de grupos
artisticos y
entrenadores con
de estudiantes

lista

Oficio del DPE
informando sobre la

negacion de la Beca.

Copia del oficio
donde se informa
sobre la negacion
de la beca.

Oficio a la Direccion del
DPE con los resultados
de la solicitud de beca
cultural que no
cumplen requisitos




PROGRAMA DEPORTIVO, PROYECTO FISIOTERAPIA

Descripcion Usuario Profesional Ejecutiva Profesional Especialista Direccién Departamento
Vida Estudiantil en Vida Estudiantil Especialista en de Salud
Vida Estudiantil
1. Elabora  Plan de
Trabajo Anual. D
2 Revisa y analiza Planes

ﬁe trabajo Anual y traslada.

3. Revisa 'y  aprueba
Planes de Trabajo Anual de
acuerdo al presupuesto anual
asignado.

:

4, Coordina la ejecucion
del Plan de Trabajo.

5. Recibe aprobacion  y
gjecuta Plan de Trabajo
Anual.

:

6. Solicita cita de
medicina general en el
Departamento de Salud.

F 3

7. Medicina General
valora al paciente y lo refiere
a Terapia.

ﬁ

8. Entrega referencia al
Departamento de Promocion
Estudiantil, para control y
visto bueno de Direccion.

A




PROGRAMA DEPORTIVO, PROYECTO FISIOTERAPIA

Descripcion Usuario Profesional Ejecutiva Profesional Especialista Direccién Departamento
Vida Estudiantil en Vida Estudiantil Especialista en de Salud
Vida Estudiantil
9. Direccion reenvia por
correo electronico a |_|

Fisioterapia la referencia.

10. Llama y coordina con
el paciente fecha de inicio de
tratamiento.

A

11.1Asiste al tratamiento y es
valorado al final.

A

11.2Se entrega informe mensual
a Salud (pacientes que
abandonan tratamiento,
pacientes que no
evolucionan y pacientes
dados de alta.

:

12.Elabora informes mensuales,
de ciclo y anual.

13. Analiza informes y elabora
informe de Area.

v

14. Elabora y aplica instrumento
de evaluacion a usuarios de
Terapia Fisica.

|+ ]




PROGRAMA DEPORTIVO, PROYECTO FISIOTERAPIA

Descripcion

Usuario

Profesional Ejecutiva
Vida Estudiantil

Profesional Especialista
en Vida Estudiantil

Direccion
Especialista en
Vida Estudiantil

Departamento
de Salud

15. Evalua terapia fisica.

—

16. Sistematiza resultados vy
elabora informe de evaluaciones
y envia a Direccion.

\4

retroalimenta  al
responsable.

17. Recibe informes mensuales,
de medio periodo,
resultados de evaluaciones y

anual y

profesional

A 4

18. Analiza

gestion.

resultados de
evaluacion y retroalimenta su

] -

(-

PROGRAMA DEPORTIVO, PROYECTO FISIOTERAPIA

Usuario Estudiante /
Funcionario

Usuario

Profesional Ejecutiva Vida
Estudiantil

Profesional
Especialista en VE

Direccion Especialista en Vida
Estudiantil

0 Informe
anual

O Plan de Trabajo

mensual,

g Hojas de Asistencia

de ciclo,| -

. Folder de Fisioterapia

Instrumento de
Evaluacion

. Informe de
Evaluacion

O Presupuesto

O Lista de pacientes referidos




PROGRAMA PARTICIPATIVO POYECTO: TALLERES CULTURALES

Descripcion

Usuario

Gestion Operativa
en Serv Adm

Profesional Asistencial
en Vida Estudiantil

Profesional Especialista
en Vida Estudiantil

Direccion Especialista
en Vida Estudiantil

FUNDAUNA

1.Elabora propuesta de Talleres Culturales y coordina
espacios de clase, tomando en cuenta los horarios
de instructores UNA (funcionarios o estudiantes
asistentes) y FUNDAUNA, asi como la demanda e
intereses de los estudiantes.

O
[ ]

2.Recibe, analiza, revisa y aprueba la propuesta de
Talleres Culturales

A J

—

3.Inicia periodo proceso de matricula, con
divulgacion y coordinacion de espacios y solicitud
de apertura en FUNDAUNA.

A

—

4 Recibe pagos por concepto de matricula de talleres.

g

5.El usuario realiza la matricula en el Departamento
con el recibo de pago o presenta el detalle de
horario cuando su condicion sea: estudiante UNA y
el taller sea gratuito.

6.Concreta la matricula de los talleres en el sistema
SIMTPE.

7.Confirma matricula ¢ informa de grupos abiertos y
cerrados y elabora la contratacion de instructores,
por medio de FUNDAUNA o Estudiantes
Asistentes.

8.Coordina y procesa contratos de instructores y
entrega folders con listas de asistencia para las
firmas de los estudiantes en cada clase.

9.El estudiante inicia clases de talleres culturales o se
le hace entrega de la devolucion del importe de la
matricula, siempre y cuando sea el Departamento el
que cierre el taller.

10. Elabora informes de matricula por
estudiantes UNA, género, comunidad y economico
y los traslada a la Coordinacion del Area Artistica.

F

11. Recibe y revisa informe del proceso de
matricula y lo traslada a la direccion.

:

12. Recibe y revisa informe del proceso de matricula
y lo traslada al encargado de talleres.

:

13. Recibe informe del proceso de matricula con la
revision y observaciones de la coordinacion del
area artistica y la direccion del departamento.

]




PROGRAMA PARTICIPATIVO POYECTO: TALLERES CULTURALES

Descripcion

Usuario

Gestion Operativa
en Serv Adm

Profesional Asistencial
en Vida Estudiantil

Profesional Especialista
en Vida Estudiantil

Direccion Especialista
en Vida Estudiantil

FUNDAUNA

14.

Durante el ciclo lectivo realiza observaciones y
en las semanas 14 y 15 pasa instrumento de
evaluacion a los estudiantes.

15. Llenar mstrumento evaluaciones de los Talleres
Culturales. | | <
16. Sistematiza y analiza las evaluaciones. l__'_l
17. Coordina la muestra de talleres. v
18. Participa de la muestra de talleres | | <
19. Recibe informes de los instructores de talleres,
revisa y los traslada a la Direccion > | I
20. Revisa los informes de finales de ciclo, da visto
bueno para el pago de instructores por
FUNDAUNA, avala certificacion de la actividad I | |
co-curricular y devuelve al encargado de talleres
culturales con las recomendaciones para
retroalimentar el proceso
21. Tramita pago de instructores con FUNDAUNA vy
acredita la actividad co-curricular en el historial | I .
académico de los estudiantes UNA —
22. Realiza pago a instructores

0[]




ELEMENTOS DE CONTROL

Formato de hoja de
evaluacién de talleres
culturales

Informes revisados

Carta de la Direccion del
Departamento de Promocion
Estudiantil




PROGRAMA DEPORTIVO PROYECTO USO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

Descripcion Usuario Estudiante Técnico Auxiliar en Profesional Asistencial Profesional Direccién
Servicios en Vida Estudiantil Especialista en Vida Especialista en
Administrativos Estudiantil Vida Estudiantil

1.Presenta propuesta de horarios de uso

de instalaciones deportivas por ciclo D

lectivo.
2.Los  entrenadores analizan la

propuesta y proponen cambios. | | «
3.Realiza ajustes de distribucion de

horarios de uso de instalaciones

tomando en cuenta ofras necesidades g | |

institucionales.
4. Realiza oficio de remision de

horarios a Direccion Especialista. | <
5.Revisa y aprueba.

> | |

6.Coordina y ejecuta el Plan de
Horarios.

7.Utiliza las instalaciones deportivas
dentro del horario establecido, sujeto
a cambios.

8. Realiza los ajustes y elabora
informes de uso nstalaciones.

i




PROGRAMA DEPORTIVO PROYECTO USO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

Descripcion

Usuario Estudiante

Técnico Auxiliar en
Servicios
Administrativos

Profesional Asistencial
en Vida Estudiantil

Profesional
Especialista en Vida
Estudiantil

Direccion
Especialista en
Vida Estudiantil

9.Revisa, ajusta, remite horarios e
informes.

(—

10.  Conoce los nuevos cambios y
aprueba los horarios e informes.

A 4

[ ]

L1 En actividades de alguna
Asociacion, unidades académicas y
administrativas debe de enviar una
carta de solicitud a la Direccion
Especialista

El estudiante solicita el préstamo de las
instalaciones de acuerdo a la
disponibilidad de horarios y debe de
llenar la solicitud y entregarlo al
Técnico Auxiliar.

n

12.  Recibe solicitud de carta y
coordina con Técnico Auxiliar para
la disponibilidad del gimnasio vy
posterior responde a dicha solicitud.

:

13. Registra la solicitud en el
planificador y en la base de datos.

14. Coordina la ejecucion de la
solicitud.

:




PROGRAMA DEPORTIVO PROYECTO USO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

Descripcion Usuario Estudiante Técnico Auxiliar en Profesional Asistencial Profesional Direccion
Servicios en Vida Estudiantil Especialista en Vida Especialista en
Administrativos Estudiantil Vida Estudiantil
15. Hace uso de las instalaciones.
16. Elabora informe ciclo, anual.
17. Analiza informes y elabora

informe de Area.

18. Elabora y aplica instrumento de
evaluacion del uso de las
instalaciones.

> [ ]
ILI

19. Evalua el uso de instalaciones.

-

20.  Sistematiza  resultados vy
elabora informe de evaluaciones

responsable.

v

1

21. Recibe informes de medio
periodo, anual y resultados de
evaluaciones vy retroalimenta al
profesional.

:

22, Analiza resultados de
evaluacion y retroalimenta su gestion.

0L




ELEMENTO DE CONTROL

USUARIO ESTUDIANTE TECNNICO AUXILIAR EN | PROFESIONAL PROFESIONAL DIRECCION
SERVICIOS ASISTENCIAL EN VIDA ESPECIALISTA EN VIDA ESPECIALISTA EN VIDA
ADMINISTRATIVOS ESTUDIANTIL ESTUDIANTIL ESTUDIANTIL
* Planificador * Instrumento de O Cartas de Aval
* Informe de ciclo y evaluacién

anual

¢ Informe de
evaluacion




PROGRAMA DEPORTIVO, PROYECTO CAMPEONATOS INTERNOS

Descripcion Usuario Profesional en Desarrollo Técnico Aux en Profesional Asistencial Profesional Direccion
Tecnolégico / Disefio Grafico Servicios en Vida Estudiantil Especialista en Vida | Especialista en Vida
Secretariales Estudiantil Estudiantil
1. Elabora Plan
de Trabajo Anual. D
2. Revisa y
analiza  Planes de
Trabajo  anual vy g
traslada. v
3. Revisa y
aprueba Planes de
Trabajo de acuerdo al >
presupuesto anual
asignado.
4. Coordina  la

ejecucion del Plan de
Trabajo.

:

5.Recibe aprobacién y
ejecuta Plan de
Trabajo Anual
(conformando equipo,
asignacién de tareas y

divulgacién).
6.Elabora  afiche de
invitacion de

Campeonatos Internos.

n

7.Colocacion de afiches
en la universidad y
redes sociales.

:

8.Habilita sistema de
inscripcién via web.

b




PROGRAMA DEPORTIVO, PROYECTO CAMPEONATOS INTERNOS

Descripcion

Usuario

Profesional en Desarrollo
Tecnologico / Diseiio Grafico

Técnico Aux en
Servicios
Secretariales

Profesional Asistencial
en Vida Estudiantil

Profesional
Especialista en Vida
Estudiantil

Direccion
Especialista en Vida
Estudiantil

9.Se realiza reunién con
los representantes de
equipos estudiantiles y
estos deben de enviar
un correo de intencién
de participacion.

—

10. El Profesional

responde el correo
asignando usuario y
contrasefla para la
inscripcion.

:

11. Los
representantes  deben
de hacer inscripcién
via web VVE vy
cumplir  con los
requisitos.

A

12. Profesional

Asistencial ~ coordina o I:I_
con secretaria para el o

uso de las

instalaciones

deportivas.

13. Se realiza la

programacién de los
partidos y se envia por
correo electrénico a
los representantes de
los equipos y se da
inicio a la
competicion.

v




PROGRAMA DEPORTIVO, PROYECTO CAMPEONATOS INTERNOS

Descripcion Usuario Profesional en Desarrollo Técnico Aux en Profesional Asistencial Profesional Direccion
Tecnologico / Diseiio Grafico Servicios en Vida Estudiantil Especialista en Vida | Especialista en Vida
Secretariales Estudiantil Estudiantil
14. Participa en las
competiciones.
15. Elabora
informes mensuales,

de ciclo y anual.

\ 4

L1l

16. Analiza
Informes y elabora
informe de Area.

[
>

[ ]
ks

17. Elabora y
aplica instrumento de
evaluacién del
campeonato.
18. Evalia el
proceso de <

campeonatos internos.

19. Sistematiza

resultados y elabora

informe de >
evaluaciones y

retroalimenta al A
profesional

responsable.

20. Recibe

informes de medio
periodo, anual 'y

resultados de
evaluaciones, y
retroalimenta el

proceso para el
siguiente periodo.

:




PROGRAMA DEPORTIVO, PROYECTO CAMPEONATOS INTERNOS

Descripcion Usuario Profesional en Desarrollo Técnico Aux en Profesional Asistencial Profesional Direccién
Tecnoldgico / Diseiio Grafico Servicios en Vida Estudiantil Especialista en Vida | Especialista en Vida
Secretariales Estudiantil Estudiantil
21. Analiza
resultados de I:I
evaluacién y
retroalimenta su
gestion. D
ELEMENTOS DE CONTROL
Usuario Profesional en Asistente Técnico en | Profesional Asistencial en Profesional Especialista en Direccion Especialista en Vida

Estudiantil | Desarrollo
Tecnolégico /
Diseno Grafico

Servicios
Secretariales

Vida Estudiantil

Vida Estudiantil

Estudiantil

e Listade
equipos
inscritos

e Planificador

e Plan de Trabajo

e Informes mensual, de
ciclo y anual

e Hojas de asistencia
e Informes arbitrales

e Estadistica

e Folder de campeonatos
internos

e Instrumento de
evaluacion

e Informe de evaluacion

e Presupuesto




